PEMERINTAH KABUPATEN BANTUL
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
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Kantor 1 : Jalan Jendral Sudirman No. | Bantul

Kantor 2 : Komplek Perkantoran Terpadu Pemda Bantul, Manding, Trirenggo Bantul
Kode Pos 55714 Telepon (0274) 368302, 368778

Posel: dpk@bantulkab.go.id Website: https://dispusip.bantulkab.go.id/

Nomor SOP Ceo. 83 3 / OZ.é

Tanggal Pembuatan 14 Mei 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

Disahkan oleh Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan

Nama SOP SOP Penerimaan Laporan dan Pengaduan Masyarakat

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang -Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang Bersih dan Bebas dari
Korupsi, Kolusi dan Nepotisme

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 25 Tahun 2007 tentang Pedoman Penanganan Pengaduan
Masyarakat di Lingkungan Departemen Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah

Perda Nomor 5 Tahun 2021 Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Kabupaten Bantul Nomor 12
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Bantul

Peraturan Bupati Bantul Nomor 50 Tahun 2023 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi,
6 dan Tata Kerja Dinas pada Pemerintah Kabupaten Bantul

1

1 Mempunyai ijazah S1/D3/SLTA Sederajat;

2 Memiliki pengetahuan Bidang Pelayanan Publik, Teknologi Informasi, dan Kehumasan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Benturan Kepentingan

1 Perangkat komputer/laptop, buku tamu

2 Printer/Scanner, Foto copi, ATK

3 Internet-website-media sosial

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Kelambanan dalam menanggapi aduan dan permasalahan masyarakat akan menyebabkan buruknya citra
pemerintah

1 Setiap data terdokumentasi dengan baik dalam bentuk soft copy dan hard copy




Pelaksana Mutu Baku
N Aktivitas Keterangan
® Pegawai Kasubag Kabid/Sekdin Persyaratan / Waktu Output §
Kelengkapan
1 |Menerima pengaduan dari Pelapor ;] Pelapor 5 memit Laporan pengaduan
‘———--—-—-—J
i"_ Laporan pengaduan yang
2 |Melaporkan pengaduan kepada Kabid/Sekdin Laporan Pengaduan 5 menit |dilaporkan ke Kepala
Bidang/Sekdin
) ; Laporan Pengaduan yang . .
Melakukan konfirmasi Kasubag utuk mengumpulkan informasi ;s y Konfirmasi bukti-bukti ke
3 |4an bukti-bukti tambahan dn_tapcrkan ke Kepala 10 menit | e erkait
Bidang
4 |Melakukan koordinasi dengan unit kerja terlapor Wi Kopﬁrmas._i bukti-bukti ke 20 menit |Koordinasi ke unit terkait
1 unit terkait
Tidak b 4 Koordinasi ke unit terkait
Melakukan pemeriksaan lebih lanjut atas hasil konfirmasi untuk /\
5 |diproleh bukti-bukti yang relevan, kompeten, cukup dan < 30 menit Pemeriksaan bukti-bukti
rekomendasi
Ya
}
6 Eﬂ:llr('rt\;elesaiakan pengaduan dengan pelapor sesuai dengan bukti- | papadigaa BORbE Bk 20 menit Penyelesaian masalah
A
7 |Mendokumentasikan pengaduan pelapor | I Penyelesaian masalah 5 menit Dokumentasi pengaduan




