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BIDANG PIAK DAN PEMANFAATAN DATA

NOMOR SOP

- 000.8.3.3/.%46../Dukcapil/2025

TGL PEMBUATAN

: 6 Januari 2025

TANGGAL

TGL PENGESAHAN |[: 9 Januari 2025

DISAHKAN
OLEH

NAMA SOP

PELAYANAN PENANGANAN PENGADUAN TATAP
MUKA DAN ONLINE

DASAR HUKUM

KUALIFIKAST PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 23Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
Peraturan Presiden RI Nomor 6 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan

Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Peraturan Menteri Negara Pendahayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintah

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019

tentang Penyelenggaraan Adminduk secara Daring

Pemendagri Nomor 53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelenggaraan
Adminduk

Peraturan Daerah Kabupaten Sukamara Nomor 6 Tahun 2016

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sukamara

= oD -

komputer

Memiliki kemampuan dalam pendataan penduduk

Memiliki komitmen dalam menyelesaikan pendataan penduduk
Memiliki kemampuan mengolah data

Terampil mengoperasikan komputer dengan berbagai macam program aplikasi
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SOP PELAYANAN PENANGANAN PENGADUAN

Pelaksana Miutu Baku
No. Kegiatan Customer | Pejabat Tim Keterangan
Pemohcn | Service Pengelola | Penjawab Kelengkapan Waktu Output
(CS) Pengaduan Aduan
Mengajukan permohonan pengaduan
pelayanan baik secara langsung(tatap muka)
1. |atau secara tidak langsung (media Berkas Pengaduan 15 menit |Berkas Permohonan
HP/WA,email dan Fanspage) ke loket
pengaduan B
Menerima dan melakukan verifikasi
database pemohon pengaduan. Jika data X ’ Berkas PermononaRAalE
: : e ) Tidak Ya telah dikoreksi dan . Berkas Permohonan
2. |valid maka diteruskan menemui Pejabat — PP 15 menit T
. divalidasi petugas yang telah di validasi
Pengelola Pengaduan, dan jika persyaratan e
tidak valid dikembalikan kepada pemohon
Melakukan pencatatan pengaduan yang
3. |disampaikan pemohon ke dalam buku Buku Pengaduan 15 menit  |Data yang diinput
pengaduan
eI y Jawaban dari hasil
51 AL jaw; an.:tas peng: i Data yang diinput 2 hari koordinasi Tim
pelayanan yang diberikan Pemohon PenjawablAfiaT
Menyampaikan jawaban kepada Pemohon Jawaban dari hasil Berkas Pengaduan yang
6. |baik secara langsung (tatap muka) atau tidak - koordinasi Tim Penjawab |15 menit |telah terjawab oleh Tim
langsung (HP/WA email dan Fanspage) Aduan Penjawab Aduan
: i Berkas Pengaduan yang Berkas Pengaduan yang
- 8 IV'IenennT: Jawaban atas pengaduan yang * telah terjawab oleh Tim |15 menit |[telah terjawab oleh Tim
R paikan Penjawab Aduan Penjawab Aduan




SOP - PELAYANAN PENGADUAN ONLINE
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Pelaksanaan Mutu Baku T
Lr Petugas K
NO Aktivitas Pengguna : eterangan
Pelayanan Pejabat yang : Wakt Output
Layanan/ Pengaduan Membidangi Kelenglapan AES L
Pemohon Online
1. | Melaporkan permasalahan mengenai Dokumen dalam bentuk Dokumen dalam
kuglokpddukan/l 5 dok Soficopylfoto untuk bukti bentuk
dokumen kependu pelayanan dokumen oficopy/foto un
kependudukan dengan menghubungi nomor ( laporan pengaduan 1 : Soficopy/foio untuk
whatsapp petugas pelayanan pengaduan 15 menit bukuaglporml;uk
online pengaduan, buku
register pengaduan
2. | Petugas Pclayanan Pengaduan Online v Dokumen dalam bentuk Dokumen dalam
mencatat pengaduan dan memberikan nomor —j Soficopy/foto untuk bukti bentuk
register setiap pengaduan yang masuk l i lappsrtan pengaéiuan: buku ) gzjl‘(igolpy/foto untuk
register pengaduan aporan
pengaduan, buku
register pengaduan
3. | Petugas pelayanan pengaduan online Dokumen dalam bentuk Dokumen dalam
memberikan solusi kepada pengguna Y Soficopy/foto untuk bukti bentuk
layanan/pemohon. Jika permasalahan lebih N\ laporan pengaduan. buku Softcopy/foto untuk
kompleks, petugas pelayanan pengaduan R register pengaduan 15 menit bukti laporan
online menyampaikan kepada pejabat yang pquaduan, buku
membidangi mengenai permasalahan yang register pengaduan
dilaporkan oleh pengguna layanan
4. | Pejabat yang membidangi memberikan v Dokumen dalam bentuk Laporan hasil
tanggapan atas laporan Ej Softcopy/foto untuk bukti tindak lanjut atas
pengaduan/menindaklanjuti pengaduan laporan pengaduan. buku 10 menit laporan pengaduan
dimaksud/menyelesaikan permasalahan pada register pengaduan
laporan dimaksud
5. | Petugas pe!iyanﬁn 3engcai:{(min onlize ) {,aporan halsi}l tindalk
menyampaikan hasil tind anjut kepada ‘_:]‘ anjut atas laporan :
pengguna layanan/masyarakat yang melapor Cj > pengaduan 10 menit
melalui whatsapp
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SOP — PELAYANAN PENANGANAN PENGADUAN TATAP MUKA

Pelaksanaan Mutu Baku
NO Aktivitas Pengguna Petugas Peiabat Keteranga
Layanan/ | Pelayanan N;Ja L yare Kelengkapan Waldtu Output
Pemohon Pengaduan S )
g
Berkas pengaduan : Berkas
Mengajukan permohonan pengaduan pelayanan 15 menit permohona
1 baik secara langsung (tatap muka) atau secara tidak :
i langsung (media HP/WA ,email dan Fanspage) ke
meja petugas pelayanan pengaduan
Menerima dan melakukan verifikasi database Berkas permohonan Berkas
pemohon pengaduan. Jika data valid maka yang telah dikoreksi dan permohonan yang
25 diteruskan menemui pejabat Pengelola pengaduan. divalidasi petugas telah di validasi
dan jika persyaratan tidak valid dikembalikan pelayanan pengaduan 15 menit

kepada pemohon

Melakukan pencatatan pengaduan yang

< 5 meni D, diinput
disampaikan pemohon ke dalam buku pengaduan Buku Pengaduan 15 menit ata yang dunpu

Jawaban dari hasil
koordinasi
Petugas
pengaduan dengan
pejabat yang
membidangi

4 Memberikan jawaban atas pengaduan pelayanan
§ yang diberikan pemohon

10 111C111L

: Berkas pengaduan
Menyampaikan jawaban kepada pemohon baik J vang telah

S: secara langsung (tatap muka) atau tidak langsung 15 menit terjawab oleh
(HP/WA email dan Fanspage) - petugas pelayanan
pengaduan

Berkas pengaduan

yang telah
Menenma jawaban atas pengaduan yang ISINIERE terjawab oleh
disampaikan petugas pelayanan
pengaduan




