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DINAS PENANAMAN MODAL PELAYANAN TERPADU SATU PINTU
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NAMA SOP
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1 Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 1. Memahami tentang tata cara penanganan pengaduan pelanggan
Administrasi Pemerintahan

2 Permenpan Nomor 24 tahun 2014 tentang Pedoman Penyelenggaraan
Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik secara Nasional

3 Perbup Agam No. 56 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan

Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja DPMPTSP NAKER

Standar ISO 9001:2015, Klausul 8.2

FN

2. Mampu berkomunikasi dengan baik

3. Mampu mengoperasikan Komputer terutama Ms.Office
4, Memiliki sikap yang disiplin, tegas dan teliti

F_KETETKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Komputer 5. Telepon / Fax

2. Printer 6 Kotak Pengaduan/Saran
3. ATK

4. Jaringan internet

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila Penanganan pengaduan tidak dilaksanakan dengan baik maka
penyelesaian pengaduan masyarakat tidak terselesaikan sesuai standar
pelayanan

1. Formulir Pengaduan Pelanggan
2. Surat Undangan Rapat

3. Daftar Hadir

4. Notulen Rapat

5. Rekap Pengaduan Pelanggan

6. Berita Acara Penyelesaian Pengaduan




SOP PENANGANAN PENGADUAN
lakeana Mutu Baky
No Koglatan Kasl pembinaan, TN fasiiitast Ketsrangan
Stat harmonisas! & Katid Sekretaris Kadle Panysissalsn Kelengkapsn Wakdu Ot
Pangeduan Permasalahan PM
1 pengaciuan bak secara langsung maupun tidak formulir 1jam formuic
mmm,u@mﬂ.m)nm Pengaduan/surat
2 3 o tanda terima formuiir 10ment  |formuks
ke Pengady serta melaporkan ke Kasi. Pengaduan/surat Pengaduan/surat
dan
3 ke Kabid tentang tndak lanjut penyelesaian pengaduan E__ formutic 15Jam  |formulr
] Pergaduanisurat Fisoged st
4 X tdak formudic 1Jam formulic
masysrokat serta metaporkan ke Kadis $__._.__ : .
untuk
WNMWMWW formuty
8. Pengaduan maka diteruskan ke Tim Tekris dan atau wgnmvm B Dipon
| |menjadwetian rapat I si
[Apabia penu
: kegan OPD
6 |Menginformasian ke kasi untuk mengundang TIM fasiitasi foemulir 10ment  |Draf Undangan Tekris,
penyeiesaian pengaduan dan jadwal rapat Pengaduan/D sl v
Membual konsep suret ke —__ .
7. Juntuk di koreks! dan parad, menandatangani ke Kacdis dan !:_l Draf Undangan 10menit | Drat Undangan
|mengirimkan ke Tim Teknis
g {Menerima undangan rapat dan berkas pengaduan serta - I Surat Undangan Sment  |Surat Undangan
) i Surat Daftar Hadir,
o memm,m.-umm l Undangan 3Jam -
| Dafur Hadir, Notuten 3jam  |D=farHade,
10 rapat dan sasusl hasil rapet I Rapat. Notuien Rapat
Dinformasken
dan Daftar Hadir, Notulen 24am  |Rekomendasi melatuc
apat, Ri 1.Sumt 2
1" phn —__ Rapat. apat !
Rekomendas!
R siRapat | 15ment |Rapatdantanda
12 |menerima rekomendasi keputrsan rapat ekomendasi Rapel P
( ) Rekomendasi
|Rekomendasi Rapat
13 |Mencatat, il dan Bari 30ment  |Rapat dan tanda
| pengaduen tecima




