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Nama SOP

SOP PELAPORAN PENGELOLAAN PENGADUAN PELAYANAN PUBLIK DISKOMINFO

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 76 Tahun 2013
tentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik

2. Peraturan Menteri PAN & RB Nomor 62 tahun 2018 tentang
Pedoman Sistem Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik Nasional

1. Memahami mekanisme pelaporan pengaduan pelayanan publik
2. Kompeten untuk melaksanakan fungsi pelaporan pada
pengelolaan pengaduan pelayanan publik

Keterkaitan SOP

Peralatan dan periengkapan

1. Pengelolaan Laporan Pengaduan Pelayanan Publik
2. Monitoring Pengelolaan Laporan Pengaduan
3. Evaluasi Pengelolaan Laporan Pengaduan Pelayanan Publik

1. Komputer / laptop

2. Smartphone

3. Internet

4. Data Laporan Pengaduan Pelayanan Publik

5. Data Statistik Pengaduan Pelayanan Publik

6. Dokumen Rekapitulasi Laporan Pengaduan Pelayanan Publik

Peringatan

Pencatatan dan pendataan




SOP PELAPORAN PENGELOLAAN PENGADUAN PELAYANAN PUBLIK DISKOMINFO

dan Laporan Data Statistik

Pelaksana Mutu Baku
Admin instans! (Staff Bidang Kepala Seks! (Seksl Kspaia Bidang (Bidang
Uraian Keglatan Pelayanan informasl den Statistik | Pengelolasn dan Pelayanan | Pelayanan informasi dan Persyaratan/ Keterangan
DISKOMINFO) Statistik DISKOMINFO) Kelengkapen e Ovipit
[——— p dok Kapitulesi data
| pengaduan pelayanan publik yang telah masuk m_ Konsep Dokumen
pada aplikasi lapor.go.id dan Melaporkan hasil mk';‘:m“:mf';; 10 monil <30 hari | Rekapituasi Pongad Dokumen dibuat secara
rekapitulasi pengaduan pelayanan publik dan alikas (a id Pelayanan Publik dan offtine/manual
laporan data statistik pada aplikasi lapor.go.id P por.go. Laporan Data Statistik
yang telah diterima kepada Kepala Seksi
Memeriksa k p dok pitulasi data X K Dokumen
p duan pelay publik dan lap: data Tidek < - 5 K
b . 2 onsep Dokumen Rekapitulasl Pengaduan
s?"s'!k.‘ Ap?knt'l konsep quumen rekapitulasi Rekapitulasi Pengaduan . Pelayanan Publik yang
disetujui ? Jika iya memberikan paraf dan g 3 jam "
N s Pelayanan Publik dan Laporan telah diberikan paraf oleh
meneruskan kepada Kepala Bidang, Jika tidak Data Statistik Kepala Seksi dan La
k p do i i akan dikembalikan Data Statistik F
ks Admin Inatansi
Memeriksa k p dok kapitulasi data 4
pengaduan pelayanan publik yang tela l\ Ko Dok
E i : nsep men Konsep Dokumen
diberikan panf oleh Kepala Seksi dan laporan Tidek <: 5 Ya Rekapilutasi Pengaduan R ak::;ulesi P iGan
de}a s.‘ﬂfm!k,: A?ek‘.".'? .ch‘ok:se'yp;dokumlen 2 ,/ Pelayanan Publik yang telah 3jam Pelayanan Publik yang
s 4 by diberikan paraf oleh Kepala telah diberikan paraf oleh
paraf dan meneruskan kepada Penanggung Seks! dan Laporan Data Kepala Bidang dan
Jawab Pelayanan Publik , Jila tidak konsep Statistik Laporan Dala Staistik
dokumen rekaphtulasi akan dikembalikan ke pg
Kepala Seksi
M iksa p dok kapitulasi data Dola:men Rekapitulasi
pengaduan pelayanan publik yang tetal Konsep Dokumen Pengaduan Pelayanan
diberikan paraf oleh Kepala Bidang dan laporan /" ; Rekapitulasi Pengaduan Publik yang telah
data statistik , Apakah konsep dokumen Tidak : Ya -] Pelayanan Publik yang telah 2 hari ditandatangani oleh
rekapitulasi disetujui ? Jika iya menandatangani diberikan paraf oleh Kepala an Penanggung Jawab
dok kapitulasi d pelay Bidang dan Laporan Data Pengaduan Pelayanan
publik , Jika tidak k p dok kap Statistik Publik dan Laporan Data
akan dikembalikan ke Kepala Bidang Statistik
Dokumen Rekapitulasi
Pengaduan Pelayanan Publik . . "
Mengarsipkan Dokumen hasil rekapitulasi m yang telah ditandatangani ﬂ".'p Dokumin q Pokumer dibuat . cffline
i 15 menit F p Peng: berupa file excel dan
pengaduan pelayanan publik oleh Penanggung Jawab Pelayanan Publik hard copy (print out)
Pengaduan Pelayanan Publik




