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J u d u l SO P P e n  a n g a r ia n  A d u a n  /  
K e lu h a n  M a s y a r a k a t

D A S A R K U A L IF IK A SI P E L A K SA N A

1. P e r a tu r a n  P e m e r in ta h  N o m o r  7 9  T a h u n  
2 0 0 5 t e n t a n g  P e d o m a n  P e m b in a a n  d a n  
P e n g a w a s a n  P e n y e le n g g a r a a n  P e m e r in ta h  
D a e r a h .

2. P e r a tu r a n  P e m e r in ta h  N o m o r  6 0  T a h u n  
2 0 0 8 t e n t a n g  SPIP.

3.

4.

5.

P e r a tu r a n  M e n te r i P e n d a y a g u n a a n  
A p a r a tu r  N e g a r a  d a n  R e fo r m a s ' ^
N o m o r 3 5  T a h u n  2 0 1 2  T en ta n j  
P e n y u s u n a n  S ta n d a r  C

1. M e m ilik i k e m a m p u a n  
a d m in is tr a s i  
p e r k a n to r a n

2. M e m ilik i k e m a m p u a n  
m e n g a n a l is a  d a ta .

3. M a m p u  
m e n g o p e r a s ik a n  
k o m p u te r .

P r o se d u r .

a pa
T a h u n  2 0 1 3  t e n t a n g  P e d o m a n  
P e n y u s u n a n  S O P  A d m in is tr a s i
P e m e r in ta h a n  d i L in g k u n g a n  P e m k a b  
K e b u m e n .

P e r a tu r a n  B u p a t i  K e b u m e n  N o m o r  1 2 8  
T a h u n  2 0 2 1  t e n t a n g  K e d u d u k a n ,
S u s u n a n  O r g a n is a s i  T u g a s  d a n  F u n g s i ,  
S e r ta  T a ta  K erja  B a d a n K e p e g a w a ia n  d a n  
P e n g e m b a n g a n  S u m b e r  D a y a M a n u s ia .

KETERKAITAN PERALATAN PER LEN G K APA N

1. S O P  y a n g  te r k a it  d e n g a n  S O P  
P e n a n g a n a n  K e lu h a n  P e la n g g a n

2. B u k u  T a m u  u n t u k  m e m b a c a  d iis i  p e s a n  
d a n k e s a n

1. L a p to p /N o te b o o k
2. P rin ter
3. ATK

PER ING ATA N PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.

2 .

A p a b ila  k e g ia ta n  t id a k  t e r la k s a n a  m a k a  
a k a n  m e n g a k ib a tk a n  k e te r la m b a ta n  
in fo r m a s i d a n in fo r m a s i  t id a k  b is a  
d it in d a k la n ju t i  t e p a t  w a k tu .
T id a k  b is a  m e m b a c a  t in g k a t  
k e p u a s a n  p e la n g g a n



JUD U L SOP : PENANGANAN ADUAN/ KELUHAN MASYARAKAT

NO

PELAKSANA MUTU BAKU

K eteranganAKTIVITAS
M asyarakat

Petugas
Tim

P enanganan
P engaduan

S ekretaris Kepala Badan
P erangkat

D aerah
Terkait

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1 M enyam paikan a d u a n  langsung  /  
tidak  
an g su n g ( )*

A duan langsung  : form 
ad u a n ,
A duan tidak  langsung  : 
ad u a n  pada  w ebsite, 
m edsos, telp, dll

10 Menit Laporan

2 M erekap itu lasi ad u a n , 2. 
M em buat
te m b u san  k ep a d a  yang  tc rkait, 3. 
Bila a d u a n
b e n a r  p ersy a ra lan  d ite ru sk an  ke 
OPD te rkait
a ta u  Tim P engaduan , kalau  
a d u a n  tidak
lengkap  m a k a  d ikcm balikan  ke 
m asy a rak a t

tid a k
A duan M asyarakat 10 M enit Rekapitulasi

aduan
(tem busan s u ra t ke OPD 
te rkait kecuali u n tu k  
Kominfo)

Perm enpan 
Nomor 24 
T ahun 2014  
dan  Perbup  
Nomor 46 
T ahun  2013

ya

3 M enerim a, m enyelia 
a d u a n , k la rifikasi/va lidas i , 
m em bahas,. K alau b en a r 
a tr ib u tn y a  m a k a  d ite ru sk an  ke 
sek re ta ris  tap
k a lau  tid ak  lengkap  d ikem balikan  
ke petugas
dan  m em b u at konscp  jaw aban  
a ta s  ad u a n
m asy a rak a t d an  d ite ru sk an

tid ak
R ekapitu lasi ad u a n 3 Hari Konsep jaw ab an  a ta s  

ad u a n  m asyarakat

y a

4 M enyelia dan  m em b u b u h k an  
p a ra f a ta s
konsep  jaw ab an  a d u a n  bila setu ju  
dengan
konsep  ja w a b an  a d u a n  m aka 
d ite ru sk an
k ep a d a  K epala D inas dan  
d ikem balikan  ke tim  
p cn a n g an an  p en g a d u an  bila tidak  
setu ju
dengan  konsep  ja w a b an  aduan  
yang  d ibua t
oleh tim  p en a n g an an  ad u a n

tid ak

\  ,

K onsep jaw aban  a ta s  
aduan  m asyarakat

10 Menit Konsep jaw aban  ad u a n  
m asyarakat yang  telah 
d ipa raf sekre taris

ya tid a k

5 M enyelia d an  m enyetu ju i konsep
jaw ab an
pengaduan < K onsep jaw ab an  a d u a n  

m asyarakat yang  telah 
di para f sek re taris

1 Jam Jaw ab an  P engaduan

6 M em publikasikan  di Web, 
med sos,d ipam  pang  
d i p ap a n  inform asi d an  jaw aban 
p enanganan
s e r ta  m erek ap itu la si penyelsaian 
ad u a n

( \ - ?
Jaw aban  P engaduan 1 Jam Publikasi Penyelesaian 

aduan

)C

1Total W aktu ^
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3 Hari 2 ja m  
30 Menii


