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Nama SOP

Pelayanan Pengaduan

Dasar hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

1. Pegawai yang memiliki kompetensi bidang Pelayanan Publik
2. Pegawai yang menguasai IT

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Komputer
2. ATK
3. Printer

Peringatan

Apabila pelayanan publik tidak dilaksanakan, maka pengaduan tidak dapat

ditanggapi tepat waktu.

Pencatatan dan Pendataan
Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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No

KEGIATAN

Pelaksana

Mutu Baku

Ka Dinas

Sekretaris/PPID

Bidang

Kasubbag
Umum

Pengelola
Pengaduan

Kelengkapan Waktu

Output

Keterangan

Pengelola Pengaduan
Menerima dan mencatat
permohonan pengaduan
off- line dan on-line

Mulai

Surat

Pengaduan 10 Menit

Sekretaris selaku PPID
menerima laporan dari
pengelola pengaduan

Disposisi 10 Menit

Disposisi

Kepala Bidang /Kasubbag

Menindaklanjuti
permohonan pengaduan

Disposisi 1 hari

Disposisi

Memproses
pengaduan
yang diterima

Kepala Dinas Menanda
tangani permohonan
pengaduan yang sudah
ditindaklanjuti

Surat 10 menit

Laporan

Menyampaikan surat
jawaban terhadap
pengaduan yang
dimohonkan kepada
pemohon

N\
Selesai

Surat 10 menit

Dokumen







