PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK
DINAS PERDAGANGAN KOPERASI USAHA KECIL DAN MENENGAH

PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI

NOMOR SOP . Dindagkop UKM / Umpeg /
TGL PEMBUATAN : 30 Desember 2020

TGL REVISI Do-

TGL EFEKTIF To-

DISAHKAN OLEH : 30 Desember 2020

>4>m>2 _um._>m>._. RPENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI

_—s._bm 76602 199303 1 015

NAMA SOP : LAYANAN ADUAN MASYARAKAT KABUPATEN DEMAK

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.

Peraturan Presiden Nomor 76 Tahun 2013 tentang Pengelolaan Pengaduan Publik

( Lembaran Negara Republik Indonesia tahun 2013 Nomor 191)

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 25 Tahun 2007 Tentang Pedoman Penanganan
Pengaduan Masyarakat Di Lingkungan Departemen Dalam Negeri Dan Pemerintah Daerah
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Nomor
PER/05/M.PAN/4/2009 Tentang Pedoman Umum Penanganan Pengaduan Masyarakat
Bagi Instansi Pemerintah

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Nomor :

24 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pengelolaan Pengaduan Pelayanan
Publik Secara Nasional

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Nomor : 3 Tahun 2015
Tentang Road Map Pengembangan System Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik
Secara Nasional

1. Minimal D-lil atau pangkat golongan Il c
2. Menguasai dan mampu mengoperasikan komputer
3. Pernah mengikuti kursus pelatihan

KETERIKATAN :

PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1. Komputer / Laptop
2. Printer
3. Software Aplikasi Database dan Aplikasi

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak diperhatikan dan dilaksanakan akan berdampak pada penyelesalan aduan
dan pengambilan kebijakan.




SOP LAYANAN ADUAN MASYARAKAT KABUPATEN DEMAK
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Pelaksana Baku Mutu
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Menerima jawaban : vy
6 melalui HALLO ﬂ{ll‘!‘DA IlD Hasil telaah < 12jam um;n.macm:
DEMAK pengaduan melalui HALLO
DEMAK
’ Apabila hasil
Jawaban pengaduan masih
Menerima dan pengaduan melalui e dalam proses
7 menelaah hasil HALLO DEMAK Sceketika RAngAdusn perangkat daerah
pengaduan Dan WA Group iR K LLD maka dilakukan .
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