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Disahkan oleh | KEPALA
DISDIKPORA )
SUB. BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Judul SOP PELAYANAN
PENGADUAN
MASYARAKAT

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik

2. UU No.9 Tahun 1998 tentang Kemerdekaan
Meyampaikan Pendapat di Muka Umum

3. UU No.14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Infomasi Publik

4. Peraturan Presiden No RI No.76 Tahun 2013
tentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan
Publik.

5. Permen PAN & RB No 24 Tahun 2014 tentang
Pedoman Penyelenggaraan Pengelolaan
Pengaduan Pelayanan Publik Secara
Nasional.

6. Peraturan Bupati No. 34 tentang Standar
Pelayanan Publik di Kabupaten Jepara

Minimal S 1, memahami peraturan ,ramah, sopan,
jujur, teliti, memiliki integritas berkomitmen serta
bertanggung jawab

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Bidang lain - Komputer dan Printer -
- ATK
- Jaringan Wifi
- Meja Kursi
PERINGATAN PENCATATAN

- Meningkatkan pelayanan kepada Masyarakat
- Meningkatkan kwalitas SDM
- Keterbatasan Sarana dan Prasarana

- Mengagenda Surat Pengaduan Masyarakat
Mengagenda Surat Pengaduan dari Instansi lain
Mengagenda gelar perkara
Melakukan kompilasi terhadap pengaduan
yang ditangani




ADUAN MASYARAKAT

Pelaksans Mutu Baku
No Uralan Prosedur Poripsritin s
Masyarakat Petugas Narahubung Kepala Dinas Waktu Output
Kelengkapan
Aduan disampaikan secara langsung melalui tatap muka, r I |
1 |bersurat dan dimasukkan di kotak pengaduan ataull Parkparsey
disampaikan secara online melalui wa atau website Sutsan
Petugas layanan Menerima aduan, mengeidentifikasi SEEe—
2 |aduan dan mendokumentasikan atau meregister (baik L | et
secara online maupun secara tatap muka) [ Data Aduan
3 Fetugg;t layanan memeriksa aduan yang telah [___m o ] 1Jam
erregister ——
e g Data Aduan
4 |Petugas layanan melaporkan aduan kepada pimpinan 1jam
- T Data Aduan
5 Pimpinan mendisposisi aduan dan memberikan arahan
kepada bidang terkait Data Aduan 1 hari
6 B.idar)g terkait menyusun tanggapan adaun sesuai arahan Aduan
pimpinan Jawaban Aduan |1 hari Masyarak
7 Pimpinan menyetujui dan menandatangani tanggapan Dokumen A
aduan ditindak
Aduan 1jam )
- lanjuti
8 Petugas menyampaikan aduan yang telah di tanggapi - dengan
(secara online maupun tatap muka) 1jam cepat
9 |Petugas layanan mendokumentasikan tanggapan aduan Dokumen .
Aduan 30 menit




