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SEKRETARIAT DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN Nama SOP PENGADUAN MASYARAKAT
|[Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Undang-undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 1. Kemampuan Publik Speaking
2. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang pelayanan Publik 2. Mampu mengoperasikan Komputer/Laptop
3. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 14 tahun 2016 tentang 3. Memahami Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku
Pedoman Nomenklatur Perangkat Daerah Bidang Komunikasi dan Informatika
Nomenkaltur

4. Permendagri No.3 tahun 2017 tentang pedoman pengelolaan Pelayanan
Informasi dan Dkomunetasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Pelayanan Publik 1. Komputer

2. Peralatan ATK

3. Stempel

4. Jaringan Internet

F’;ingaun .
Jika SOP ini tidak berjalan maka akan mengakibatakan Pelayanan Pengaduan dari
masyarakat terganggu




PROSEDUR PENGADUAN MASYARAKAT

PELAKSANA MUTU BAKU KET
NO KEGIATAN :
Pelapor Operator | _Fetugas Fojabat KELENGKAPAN |WAKTU| ouTpuT
Pengaduan | Pengaduan
1 Melakukan regul_a@ Iayanar_l pengaduan, melakuka login | ' Fomn Penigadisn 15 Menit Data Pemberi
Pengguna, memilih kategori pengaduan Aduan
2 [Menerima input pengaduan Data Pengaduan 10 Menit |Data Pengaduan
Mengklasifikasi Pengaduan dan informasi atau bukan, jika
3 hanya informasi dapat langsung dijawab kembali oleh petugas Ya Tidak Dt Persatiis 120 Laporan
pengaduan untuk diteruskan pada Pelapor jika bukan maka 9 Menit Pengaduan
akan diteruskan kepada Pejabat Pengaduan
. . Laporan
4 ginezm:nzetzgiiu:r;ﬁgg dgimg?mci’s: e Laporan Pengaduan 1 Hari |Tanggapan
99ap 9 yeng » Pengaduan
. o < Laporan Tanggapan ; A
5 |menerima Tanggapan atas Pengaduan yang diberikan TR 10 Menit |Tanggapan
9 Pengaduan
= Laporan
6 |Menginput tanggapan atas Pengaduan yang diminta = Ii;z;r)‘o;a;u::nggapan 30 Menit |Tanggapan
9 Pengaduan
Laporan
7 |Proses Pengaduan/informasi terjawab LApORan Tanpgapmn 5 Menit |Tanggapan

Pengaduan

Pengaduan




