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3 |KUALIFIKAS] PELAKSANA:

3. Permen PAN & RB No. § Tahun 2025

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

Pan
AN:

2. Permen PAN & RB No. 35 Tahun 2012 lentang Pedoman Fenyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
raan Sistem Pengslolaan Pangaduan Pelayanan Publik Nasional (SP4N).

1. Memiliki pemahaman pananganan aduan di SP4N-LAPORI
2. Memiliki pemahaman tugas dan fungsi perangkal daerah

3, Mortk poranarman nangona playanan prna
PERALATAN/PERLENGKAPAN:

- OPD . Orgenisasi Perangkal Daerah

gelang,

SOP Penanganan Aduan LAPORGUB! 1. Alal tulis kantor
2. Komputer
3. Jari internet
|PERINGATAN: ;
Jika prosedur ini tidak dilaksanakan dengan baik, maka penanganan aduan masyarakal melalui SP4N-LAPOR! tidak dapat maksimal ﬁsmlmgn sebagal dala elekironik di sistem dan diolah dalam benluk rekapitulasi dala untuk keperuan laporan
P WMt Baku_
No. Keglatan Admin Admin Instansi Keterangan
Pelapor Raskocial {Diskominto Admin OPD Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 ] 7 8 9 10
1 |Melakukan inpul aduan ke sistem SP4N-LAPOR! Akun SPAN-LAPORI, 10 menit  |Laporan aduan
| _} Perangkal elektronik;
Data dukung
2 |Melakukan lelaah, memverifikasi kelengkapan data laporan aduan. Laporan aduan 5 menit Laporan aduan lengkap; |Laporan aduan lengkap maliputi
Jika data lengkap (YA), laporan akan diteruskan ke Admin |nstansi (Diskominfo). | | Disposisi laporan / wektu, tempal, kronologi, dan
Jika tidak lengkap (TIDAK), laporan akan dikembalikan ke Pelapor untuk dilengkapl. /\ |Pengembalian laporan data dukung lainnys jika
Jika dalam 10 (sepuluh) hari kerja Pelapor tidak melengkapi data, maka laporan aduan TOAR ™"  Ta diperiukan
akan diarsipkan.
3 |Melakukan telaah, memverifikas: kelengkapan data laporan aduan. Disposisi laporan; Sment  |Laporan aduan lengkap; |Laporan aduan lengkap meliputi
Jika data lengkap (YA), laporan akan diteruskan ke Admin OPD yang berwenang. )\ Laporan aduan lengkap Disposlsi laporan / waktu, tempal, kronologl, dan
Jika tidak lengkap (TIDAK), lap: akan dikembalikan ke Pelapor untuk diengkapi. Pengembalian laporan data dukung lainnya jika
TIDAK Ny YA diperiukan
4 |Mengirimkan kelengkapan data laporan aduan ke Admin Instansi (Diskominfo). Kalengkapan data laporan| 10 menit  |Laporan aduan lengkap |Laporan aduan lengkap mekputi
Jika dalam 10 (sepuluh) hari kerfa tidak melengkap! data, maka laporan aduan akan E_'l waktu, tempat, kronologi, dan
diarsipkan, data dukung lainnya jika
diperiukan
5 |Menerima laporan aduan. Laporan aduan lengkap 30 menit | Tanggapan, Hasil lindak
Jika laporan yang diterima sesuai kewenangan OFD (YA), maka laporan akan lanjut / Pengembalian
dikoordinasikan dengan sekior terkall di internal OPD untuk ditanggapi (langgapan di- )> laporan
input ke sistem SP4N-LAPOR) lalu ditindakdanjuti, TIDAK N~
Apabila laporan tidak sesuai kewenangan OPD (TIDAK), maka laparan akan YA
Admin D fo.
6 |Mengembalikan laporan aduan yang bukan wewenang ke Admin Nasional Laporan aduan yang 5 menit Pengembalian laporan
l l bukan wewanang aduan yang bukan
wewenang
7 |Menginpul laporan hasil tindak ‘anjut yang sudah dilakukan oleh sekior di internal OPD Rasil tindak lanjut i0menit |Laporan hasil tindak lanjut
melalui sistem SP4N-LAPORI [ ]
Jika dalam 10 (sepuluh) hari kerja tidak ada tanggapan dari pelapor, maka aduan
dianggap selesal.
Keterangan
[ = Mulai/Akhir [ =rroses O = Kapubistan D = Penghubung Beda Halaman —_—
“Keterangan;
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