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Nama SOP | Penanganan Aan Melalui Website dan Solo Destination

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. IPeraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor PER/O5/M.PAN/4/2009 1. Pendidikan Minimal SMA
tentang Penanganan Pengaduan Masyarakat Bagi Instansi Pemerintah 2. Memiliki integritas
2. |Peraturan Daerah Kota Surakarta Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pelayanan Publik 3. Berkomitmen dan bertanggung jawab
3. |Peraturan Walikota Surakarta Nomor 18-A Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan |4. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kota Surakarta 5. Mampu mengoperasikan komputer
4. |Peraturan Walikota Surakarta Nomor 29 Tahun 2019 Tentang Unit Layanan Aduan
Surakarta
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Surat Masuk 1. ATK
2. SOP Surat Keluar 2. Printer
3. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengembangan informasi yang diterima pihak
eksternal tidak up fo dafe

Form Aduan Elektronik
Disposisi

Buku Rekap Aduan Elektronik
Buku Agenda Surat Masuk
Buku Kendali Surat masuk
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Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Prosedur ; - Pimpiman Persyaratan/ Keterangan
Masyarakat |Super Admin| Admin ULAS OPD/BUMD Waktu Kelengkapan Output
Mulai ( ]
2 |Mengisi aduan elektronik Form Aduan Elektronik, Form Aduan Elektronik
melalui website ULAS/Solo I'_"ZI Identitas Pengadu
Destination
3 |Aduan yang masuk Otomatis | ATK, Form Aduan Elektronik |lsian Form Aduan Elektronik
didistribusikan ke Perangkat ><>- oleh sistem
Daerah/BUMD tujuan oleh
sistem Tidak
4 |Melakukan delegasi ulang Y 15 menit | Aduan salah tujuan Aduan telah didelegasikan
" ke OPD/BUMD yang
menangani
5 |OPD/BUMD yang dituju Y 30 menit | Isian Form Aduan Elektronik | Aduan diterima admin ULAS
menerima aduan < I
6 |Menerima laporan aduan dar_i _ 1 jam ATK, Form Aduan Elektronik | Disposisi Kepala
admin ULAS dan mendisposisi o] OPD/BUMD
ke bidang yang menangani
7 |Menerima jawaban aduan dari 1 hari kerja | ATK, Form Aduan Elektronik, | Jawaban dari bidang yang
bidang yang menangani = Disposisi Kepala OPD/BUMD | menangani
8 |Menjawab aduan melalui v 1 jam Jawaban dari bidang yang Aduan terjawab di website/
website ULAS/Solo Destination ] menangani Solodestination
9 |Melakukan umpan balik Form aduan lanjutan Form Aduan Elektronik
10 [Selesai Cﬁ
Keterangan :
] : Mulai/Selesai O Pengambilan Keputusan
1 : Proses momssrelh: Garis Alir
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