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NAMA SOP PENANGANAN PENGADUAN
DASAR HUKUM : KUALIFIKAS]I PELAKSANA :
a  Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 1. Pendidikan Minimal SMA
b Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang Undang Nomor 23 |2. Memahami ketentuan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil
th 2006 Tentang Administrasi Kependudukan; 3. Menguasai operasional Komputer
¢ Undang-Undang Nomaor 28 Tahun 1999 Tentang Penyelenggara Negara Yang Bersih dan Bebas |4. Memahami prinsip-prinsip pelayanan prima
dari Korupsi dan Nepotisme;
d  Permenpanrb Nomor 62 Tahun 2018 Tentang Pedoman Sistem Pengaduan Pelayanan Publik
Masional
€ Permenpanrb Nomor 46 Tahun 2020 Tentang Road Map Sistem Pengelolaan Pengaduan
Pelayanan Publik
f Peraturan Daerah Kabupaten Tabalong Nomor 02 Tahun 2022 tentang Perubahan Kedua atas
Peraturan Daerah Kabupaten Tabalong Nomor 06 Tahun 2008 tentang Penyelenggaraan
Administrasi Kependudukan
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. 5SOP PENANGANAN PENGADUAN 1. Komputer, printer dan jaringan internet
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Perlunya Peningkatan wawasan dan pengetahuan dan keterampilan yang baik tentang IT

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




S0P PENANGANAN PENGADUAN

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN KETERANGAN
Petugas Pengaduan Koordinator Bldang KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
2 4 5 8 9 10 11

Melapark F l dengan a5l Dokumen Kependudukan dan data dukung 2 Meni
Kependudukan
A P o Hak verifikasi dan genval S Menit Solusi Oleh Petugas Mengaduan
terhadap pengaduan yang diterima, dan serta mencatat dalam
journal pengaduant . Apabila p latan bisa diselesaikan W
oleh petugas cluan, maka duan tersebut diangg _.._._*
selesal, 1
| Apabila petugas pengaduan tidak dapat menyelesaikon, maka {
akan dilanjutkan ke Koordh P uan Bidang |

|
Melakukan Keardinasi dengan Petugas Pengaduan terkait \; S menit Solusi Pengaduan
aduan yang tidak terzelesatkan 'I

il

Melakukan Koordinasi dengan Koordinator Bidang dan Fersetujuan Dokumen 10 menit Solusi atas Pengaduan
Petugas Pengaduan terkait aduan yang tidak teeselesalican

b
Mencatat Solusi atau hasil penyelesalan permasalahan pada il A Tl - Daftar Cetak 3 menlt Dokumentasi Pelayanan
buku journal pengaduan - " Penanganan Pengaduan
L ima Solusi atau hasil penyelesaian permasalahar Kutipan Pencatatan $ipil sesual dengan permohonan Solusi atas Pengaduan
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