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2.  Pembinaan dan evaluasi pelayanan publik diharapkan dapat menumbuhkan peningkatan

kualitaspelayanan dan inovasi pelavanan publik vang berkesinambungan pada masing-

masing OPD

Fencatatan dan Pendataan:

4.   Komputer dengan koneksi internet

5.   ATK
6.  Printer

Peralatan/ Pertengkapan Kan tor:

1.  Memiliki kemampuan dalam memberikan pelayanan

2. Memiliki pengeiahuan tentang ketugasan sekst di kecamatan khususnya terkait dengan data

3.  Memiliki kemampuan melaksanakan koordinasi antar seksi > ang ada

4. Memiliki kemampuan untuk pengolahan data sederhana

5.  Mengetahui tugas fungsi dan mekamsme pembuatan laporan

Kualifikasi Pelaksana:

Penanganan Aduan Masyarakat
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Nama SOP

Disahkan oleh

Tanggal Efektif

Tanggal Revisi

Tanggal Pembuatan

Nomor SOP

Jika pelayanan iegalisir tidak sesuai SOP, dapat mcngakibatkan proses lebih lama
Peringatan:

SOP Pclayanan                                                                         ;

Keterkaitan;

1.  Permenpan Nomor 35 Tahun2012teniangPedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
2.  Permen Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang

Pedoman Pcnvusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntanbilitas Kinerja Instanst Pemerintah ;
3.   Peraturan daerah Nomor 16 Tahun 2016 tentang pembentukan susunan Perangkat Daerah Kabupater

Karanganyar (berita daerah Kab.Karanganyar t3hun 2016 Nomor 16);
4.  Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 8 tahun 2021 tentang Anggaran Pendapatan&Belanja

Daerah (APBD) Kabupetcn Karanganyar tahun 2022; ( Lembaran daerah Kab.Karanganyar taliun 2021
Nomor 8);

5.   Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 70 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi dan tata kerja
pemerintah Daerah ( berita daerah Kab.Karanganvar tahun 2016 Nomor 7^)

6.  Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 117 Tahun 2016 tentang Kedudukan susunan organisasi tugas fungsi
dan tata kerja Kecamntan

7.   Peraturan Komisi Inforrnasi Republik Indonesia Nomor I Taliun 2021 Tentang Standar Layanan

Informasi Publik

Dasar Hukum:

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
KECAMATAN JENAWI

: Keputusan CAMAT JENAWI

: 000.8.3.3/ 23 Tahun2024

: 2 Januari 2024
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Laporan Tanggapan

Pengaduan

Laporan Tanggap-n

Pengaduan

Laporan Tanggapan

Pengaduan

Laporan Tanggapan

Pengaduan

laporan Pengaduan

Data Pengaduan

Data Pemberi Aduan

Output

5 Menit

30 Menit

10 Menlt

2Harl

120
Menlt

10 Menlt

15 Menit

Waktu

Laporan Tanggapan

Pengaduan

Laporan Tanggapan

Pengaduan

Laporan Tanggapan

Pengaduan

Laporan Pengaduan

Data Pengaduan

Data Pemberi Aduan

Form Pengaduan

Kelengkapan
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TIDAK

Bidang
Pengelola

Aduan dan
Klarifikasi
Informasi
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PPID
Pelaksana
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YA

IZ

Oprator/Agen

1

User/Pelapor

PELAKSANA

Proses pengaduan atau informasi terjawab

Menglnput atas pengaduan yang dl mlnta

Menerima tanggapan dan pengaduan yang di berikan

Menerima pengaduan yang di terlma dan melakukan

proses tanggapan atas pengaduan yang di minta

Mengklasifikasi pengaduan dan informasi atau

bukan, jika informasi dapat langsung di jawab

kembali oleh iprator untuk di teruskan pada user

jika bukan maka akan di teruskan kepada PPID

Pembantu

Meminta Input pengaduan

Melakukan registrasl layanan pengaduan, Melalui

login pengguna memilih kategori pengaduan sub

kategorl pengaduan melakukan penginputan

Informasi atau aduan

URAIAN PROSEDUR
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