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KEMENTERIAN DALAM NEGERI

SEKRETARIAT JENDERAL

PUSAT PENERANGAN


	
	TglPembuatan
	

	
	TglRevisi
	

	
	TglPengesahan
	

	Kepala Pusat Penerangan
	DisahkanOleh
	

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


	KualifikasiPelaksana
	Dasar Hukum

	1. SMA
2. Memiliki sertifikat komputer

	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. Komputer
3. Website
4. Telepon/Faximili
	· SOP administrasi persuratan
· SOP Dokumentasi

	PencatatandanPendataan
	Peringatan

	1. Pengaduansecaratidaklangsungantara lain berupa;surat, telepon/faksimili, website dan kotak pengaduan
2. Pengaduan melalui telepon dituangkan dalam lembar pengaduan oleh petugas 
3. Pengaduan melalui surat akan diproses apabila melalui Pusat Penerangan

	SOP ini akan terlaksana sebagaimana mestinya apabila didukung oleh sarana dan prasarana yang memadai


	UraianProsedur
	Pelaksana
	MutuBaku
	Ket

	
	Kapus
	Kabid
	Kasubbid
	JFU
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1.
	Menerima, meneliti, menyeleksi, mengklasifikasikan laporan pengaduandan melaporkan kepada Kabid
	
	
	
	
	Surat Pengaduan/ Lembar Pengaduan
	15menit
	Surat Pengaduan/ Lembar Pengaduan
	

	2.
	Menerima, menelaah, menganalisis, mengkaji laporan pengaduan dan melaporkan kepadaKapus
	
	
	
	
	Surat Pengaduan/ Lembar Pengaduan
	15menit
	Telaahan staf
	

	3.
	Menerima, mempelajari, dan memberi arahan kepadaKabid
	
	
	
	
	Surat Pengaduan/ Lembar Pengaduan, telaahan staf, lembar disposisi
	15menit
	Disposisi
	

	4.
	Menerima dan memberi petunjuk kepada Kasubbid

	
	
	
	
	Surat Pengaduan/ Lembar Pengaduan, telaahan staf, lembar disposisi
	15menit
	Disposisi
	

	5.
	Menerima, berkoordinasi dengan komponen terkait bersama JFU, mengonsep konsep jawaban laporanpengaduandanmelaporkan kepadaKabid

	
	
	
	
	Surat Pengaduan/ Lembar Pengaduan, telaahan staf, lembar disposisi
	5 hari
	Konsep jawaban laporan pengaduan
	


	UraianProsedur
	Pelaksana
	MutuBaku
	Ket

	
	Kapus
	Kabid
	Kasubbid
	JFU
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	6.
	Menerima, memeriksa, memaraf konsep jawaban laporan pengaduan dan melaporkan kepada Kapus 

	
	
	
	
	Surat Pengaduan/ Lembar Pengaduan, telaahan staf, lembar disposisi
	30menit
	Konsep jawaban laporan pengaduan
	

	7.
	Menerima, memeriksa, menandatangani konsep jawaban laporan pengaduan dan memberi tembusan kepada Sekjen dan komponen terkait

	
	
	
	
	Surat Pengaduan/ Lembar Pengaduan, telaahan staf, lembar disposisi
	20 menit
	Jawaban laporan pengaduan
	


	Kepala Pusat Penerangan
Drs. Dodi Riyadmadji, MM.

Pembina Utama Madya (IV/d)

NIP. 19610402 198603 1 001
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