KEMENTERIAN DALAM NEGERI

SEKRETARIAT JENDERAL

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN/
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PELAYANAN FASILITASI PENGADUAN MASYARAKAT SECARA LANGSUNG 

DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN DALAM NEGERI 
	1.7.3.1
	Nomor SOP
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KEMENTERIAN DALAM NEGERI

SEKRETARIAT JENDERAL

PUSAT PENERANGAN



	29 September 2016
	Tgl Pembuatan 
	

	
	Tgl Revisi 
	

	
	Tgl Pengesahan 
	

	Kepala Pusat Penerangan
	Disahkan Oleh
	

	Pelayanan Fasilitasi Pengaduan Masyarakat Secara Langsung Di Lingkungan Kementerian Dalam Negeri 
	Nama SOP
	


	Kualifikasi Pelaksana
	Dasar Hukum

	SMA
	1. Permendagri No. 33 Tahun 2011 tentang Pedoman Fasilitasi Pengaduan Di LingkunganKemendagridanPemerintahan Daerah.
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 69 tahun 2015 Tentang Perubahan atas peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 43 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Dalam Negeri


	Peralatan/Perlengkapan
	Keterkaitan

	1. Buku Agenda

2. Kamera
3. Handycam
4. Tape recorder 

5. Ruang rapat

6. Toa/Mike
7. Telepon/Fax
8. HT (Handy Talky)
9. Website
	· SOP administrasi persuratan

· SOP penerima tamu

· SOP Arsip
· SOP Dokumentasi Kegiatan
· SOP Peminjaman Ruang Rapat

	Pencatatan dan Pendataan
	Peringatan

	1. Pengaduan secara langsung meliputi unjuk rasa dan perwakilan/delegasi, 
2. Melakukan koordinasi dengan internal dan eksternal Kemendagri
3. Pusat Penerangan dapat menerima secara langsung pengaduan melalui pewakilan
4. Informasi unjuk rasa melalui SMS, telepon/fax, surat pemberitahuan unjuk rasa dari Kepolisian dan  Surat permohonan audiensi perwakilan
5. Laporan hasil fasilitasi pengaduan akan ditindaklanjuti oleh komponen terkait.

	Apabila ada kejadian luar biasa/diluar kendali maka SOP  ini tidak dapat berjalan sebagaimana mestinya.


	Uraian Prosedur
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	Kapus
	Kabid
	Kasubbid
	JFU
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.
	Menerima, menelaah informasi unjuk rasa dan memberi arahan kepada Kabid 
	
	
	
	
	Surat pemberitahuan dari kepolisian/ audiensi, lembar disposisi
	15 menit
	Disposisi
	

	2.
	Menerima, meneliti, memverifikasi dan memberi petunjuk kepada Kasubbid
	
	
	
	
	Surat pemberitahuan dari kepolisian/ audiensi, lembar disposisi
	15 menit
	Disposisi
	

	3.
	Melakukan koordinasi dengan pihak terkait bersama JFU dan  membuat telaahan staf serta melaporkan kepada Kabid
	
	
	
	
	Surat pemberitahuan dari kepolisian/ audiensi, lembar disposisi
	15 menit
	Telaahan staf
	

	4.
	Menerima, memberi petunjuk kepada Kasubid bersama JFU untuk mempersiapkan penerimaan unjuk rasa, perwakilan

	
	
	
	
	Telaahan staf, lembar disposisi 
	15 Menit
	Disposisi
	

	5.
	Mempersiapkan penerimaan unjuk rasa dan perwakilan bersama JFU

	
	
	
	
	Telaahan staf, Disposisi
	15 Menit
	Permohonan Ruang Rapat, kosrdinasi dengan pihak-pihak terkait secara lisan
	


	Uraian Prosedur
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	Kapus
	Kabid
	Kasubbid
	JFU
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	Melaksanakan penerimaan unjuk rasa dan perwakilan bersama komponen terkait


	
	
	
	
	Surat pemberitahuan dari kepolisian/ audiensi, Telaahan staf, lembar pengaduan
	120 Menit
	Notulen
	

	7.
[image: image1]
	Mengonsep laporan hasil rapat pelaksanaan  penerimaan unjuk rasa dan perwakilan dan memberi petunjuk JFU


	
	
	
	
	Surat pemberitahuan dari kepolisian/audiensi, Telaahan staf, lembar pengaduan, notulen
	30 menit
	Konsep Laporan
	

	8.
	Menerima, mengetik, memaraf konsep laporan dan melaporkan kepada kasubbid


	
	
	
	
	Surat pemberitahuan dari kepolisian/audiensi, Telaahan staf, lembar pengaduan, notulen
	30 menit
	Konsep Laporan
	

	9.
	Menerima, memeriksa, memaraf konsep laporan dan melaporkan kepada Kabid 
	
	
	
	
	Surat pemberitahuan dari kepolisian/audiensi, Telaahan staf, lembar pengaduan, notulen
	30 menit
	Konsep Laporan
	

	10.
	Menerima, memeriksa, memaraf konsep laporan dan melaporkan kepada Kapus 


	
	
	
	
	Surat pemberitahuan dari kepolisian/audiensi, Telaahan staf, lembar pengaduan, notulen
	30 menit
	Konsep Laporan
	


	Uraian Prosedur
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	Kapus
	Kabid
	Kasubbid
	JFU
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11.
	Menerima, memeriksa, menandatangani konsep laporan dan melaporkan kepada Sekjen

	
	
	
	
	Surat pemberitahuan dari kepolisian/ audiensi, Telaahan staf, lembar pengaduan, notulen
	30 menit
	Laporan
	


	
	 Kepala Pusat Penerangan
Drs. Dodi Riyadmadji, MM.

Pembina Utama Madya (IV/d)

        NIP. 19610402 198603 1 001
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