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Dasar hukum

1. Undang-Undang Nomor 25 Tah
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Ne

Memiliki pemahaman mengenai pengelolaan pengaduan melaluyi
aplikasi SP4N LAPOR!

_umsmnam:m:“

2. Mampu mengoprasikan Komputer

3. Memiliki pemahaman mengenai tugas pokok dan fungsi Perangkat

. Tahun 2014 tentang Pedoman Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik Secara Daerah

Nasional
5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 3
Tahun 2015 tentang Roadmap Pengelolaan Penganduan Pela anan Publik Nasional

Keterkaitan vonm_mﬂm:\vm_._gmxmﬁm:

1. Komputer
2. Akses Internet

Pencatatan dan Pendataan

Semua Pengaduan harus dicatat dan diarsipkan baik secara manual
maupun elektronik




Pelaksana Mutu Baku
No KEGIATAN Paiatat Keterangan
. . . ejaba .
Ka Dinas | Sekretaris/Kabid Pen m“Eu: ng Admin OPD Kelengkapan Waktu Output

1. | Menerima pengaduan dari - Berkas  laporan | 2 Menit | Berkas laporan
kanal SP4N LAPOR /Surat/ w_r_ Mulai _ pengaduan /surat pengaduan
Langsung T

2. | Pejabat Penghubung Berkas  laporan | 2 Menit | Berkas Laporan
mejaksanakan verifikasi " pengaduan/ Surat hasil verifikasi
laporan pengaduan b dan Peraturan

3. | Pengaduan disampaikan ke Y Laporan 2 Menit | Berkas laporan
Ka Dinas melalui Sekretaris Pengaduan/Surat dan memo dari

dan memo Sekretaris

4. | Pengaduan disampaikan ke Laporan 60 Berkas laporan
Sekretariat/Bidang yang Pengaduan/Surat | Menit dan lembar
mengampu untuk dan lembar disposisi dari
ditindaklanjuti. disposisi. Ka. Badan.

5. | Pengaduan yang sudah Berkas 2 Menit | Hasil
ditindaklanjuti  disampaikan J.H_ Selesai i Tanggapan Tanggapan
ke Pejabat Penghubung pengaduan Pengaduan siap
untuk diunggah di SP4N untuk di unggah

LAPOR oleh Admin OPD

pada SP4N
LAPOR




