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L. Peraturan Daerah Kota Madiun Nomor 5 Tahu
Peraturan Daerah Kota Madiun Nomor 15 T
Publik

Kualifikasi pelaksana

n 2019 tentang Perubahan atas
ahun 2011 tentang Pelayanan

2020 tentang Perubahan atas

SMA

2. Peraturan D i 8 Tahun
aerah Kota Madiun Nomor a
Peraturan Daerah Kota Madiun Nomor 03 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Peran h
gkat Daera N
3. Peraturan Walikota Madiun Nomor 72 Tahun 2021 tenr;zrtl;g II?:rj: Binas’
Susunan Organisasi, Rincian Tugas dan Fungsi serta
Komunikasi dan Informatika o
‘ Rincian
% Keputusan Walikota Madiun Nomor : 06oj4o1..<212 ; /Iizf:r/ rﬁgﬁ 11{ atentamg
____Tugas Subkoordinator pada Dinas Komunikasi da Y[ T T

Administrasi Surat Masuk

0 ;
P Penyimpanan Arsip Aktif

ATK

Komputer dan jaringan internet
Printer

Telepon

Ruang Pengaduan

Kotak Pengaduan

Lembar / form pengaduan
Agenda surat masuk

Agenda surat keluar

VoONOR WM

Pencatatan dan pendataan

Feringata :

3 persikap
s

L. Seluruh pegawai yang menerima peng an hartl

kepada pengadu.

Jawaban atas aduan maksi

hari kerja.

adu

mal 10 hari kerja

dengan perpanjanga

sopan dan ramah

n waktu 7

1. Pencatatan pada buku pengaduan

2. Rekapitulasi pengaduan tiap minggu dan bulanan

S

.




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Prosedur Kepala Dinas Kabid Subkoordinator | JFU / JFT | Kelengkapan | Waktu Output Keterangan I
1. |Menerima pengaduan baik yang datang . pengaduan 30 menit p:ngaduan yang sop
Iangsung maupun tidak langsung, mencatat Mulai . 1c:"‘lcatat pzda o .
aduan pada buku pengaduan dan melaporkan T pengacuan Sura::n::: asli
aduan kepada Subkoordinator Su
—— engaduan 60 it | P
2. |Mengidentifikasi dan mengklarifikasi serta ' yznggtercatat ment engii‘;;i yang
berkoordinasi dengan kabid terkait dengan > pada buku terklasifikasi
aduan yang masuk pengaduan
Mengklasifikasi  jenis pengaduan  dan
Mmeneruskan ke petugas
?}:ﬂemskan / menyalurkan pengaduan ke
3\\/ untuk ditindaldanjut + Pengaduan |maksimal|{ Rekomendasi
* |Menindaklanjuti laporan pengaduan dan yang sudah | 7 hari pengaduan
Isne]?giﬁm rekomendasi  pengaduan ke terklasifikasi
ubkoordi
\\rdlnator Rekomendasi 1 jam Rekomendasi
4. Mengana_lisa hasil rekomendasi dan < pengaduan jawaban
Memberikan rekomendasi jawaban pengaduan , pengaduan
~ ke kabiq Rekomendasi | 10 menit | Analisa jawaban
5. IMom——— — S| ¥ jawaban engaduan
" Menerima dan menganalisa rekomendast J > peng
JaWaban pengaduan dan melaporkan kepada pengaduan
- din | — Analisa 1 jam Jawaban
\ .
6. Menerima analica Tawaban pengaduan dan pii‘;r:l;inan pengaduan
Memberikan jawaban atas Pengadua;:
tersebut serta memerintahkan JFU untd v - -
- menyampajkan kepada masyarakat I —— Jawaban 7 hari Penyampalan SOP .
7. W Joon K epada pengaduan jawaban Penyimpanarn
ampaikan j ban penga . : engaduan, data {Arsip Aktif
masyaraiat, m;;‘giat lal:;aoran rekapitulast fekagpitulasi o
Pengaduan mingguan sebagai aha;; v pengaduan
Monitoring  dan  mengarsipkanny? ser mingguan dan
Melaporkan ke Subkoordinator dokumentasinya
|
|




Pelaksana Mutu Baku |
Uraian Prosedur Kepala Dinas Kabid l Subkoordinator | JFU / JFT | Kelengkapan Output I Keterangan
- |Menerima, melakukan evaluasi dan Penya.mpaian Bahan evalu.asi
Monitoring laporan rekapitulasi pengaduan J"f“""”lb"cﬂln rekomendasi
mmggua-rl Sebagai bal’]an evalua.si — gzilfa uan, keg}]{akan
rekom : i an ) pelaksanaan
el a;ndam . kebijakan pelaksana rekapitulasi D oyemom B
e, bk pengaduan
mingguan dan
dokumentasiny
a
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