PEMERINTAH KABUPATEN BULELENG
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SOP

SOP-PDIP-03

Tanggal Pembuatan

5 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

20 Desember 2017

BIDANG PEMANFAATAN DATA DAN INOVASI PELAYANAN

Disahkan oleh

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPL

UTU AYU REIKA NURHAENI, S.SOS
NIP. 19720809 199201 2 002

JUDUL SOP :

PENANGANAN KELUHAN MASYARAKAT TIDAK LANGSUNG

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Adiministrasi Kependudukan.

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 25 Tahun 2011 tentang Pedoman
Pengkajian, Pengembangan dan Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan.

4. PermenPAN Nomor 24 tahun 2014 tentang Pedoman Penyelenggaraan
Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik secara Nasional

5. perda nomor 12 tahun 2016 tentang Penyelenggaraan administrasi

1. Mampu berkomunikasi dengan baik

2. Bersikap nefral dan mampu tenang dalam tekanan.
3. Mampu mengambil solusi dalam permasalahan

kependudukan.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Penanganan pengaduan langsung 1. Komputer 5. Sosial Media
2. Printer 6. Email
3. ATK 7. Fax
4. Website 8. Telepon

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika penanganan pengaduan tidak langsung (melalui telepon, website, email atau sosial
media Disdukcapil Kab. Buleleng) tidak dilakukan dengan baik maka akan berdampak
pada tingginya keluhan masyarakat terhadap pelayanan di Disdukcapil Kab. Buleleng

1. Logbook Keluhan Pelanggan
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Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Staf Kasi Bidan Keterangan
g Kepala
Kerjasama | Kerjasama Terkait Dinas Kelengkapan Waktu Output
Menerima laporan penanganan pengaduan kemudian l__\:
7 mengambil keputusan yang dianggap perlu. Logbook Logbook pengaduan 1 Jam Logbook pengaduan
penanganan pengaduan kemudian di kembalikan ke 9 peng ¢ peng
Kasi Kerjasama.
8 |Menerima logbook penanganan pengaduan. ( ) Logbook pengaduan 5 Menit |Logbook pengaduan




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BULELENG

JI. Gajah Mada. 152, Singaraja Kab. Buleleng Telp & Fax ( 0362 ) 25887

EMAIL : disdukcapil@bulelengkab.go.id

E
FORMULIR PENGADUAN / SARAN

Nama Lengkap A A e S S e e s R

Alamat e iite i s ie e e ra s st e e s e bttt o

Alamat email e e A e s e

No. Hp N L A R R s e o S B S S

Sasaran Pengaduan

g Perilaku Pegawai Sarana Prasarana
Pelayanan Lain - Lain
ISI PENGADUAN / SARAN :
NO. DOK : FM-PDIP-03-01
REVISI 100

® Beritanda ada kotak piliha
(\/) P axp " TGL. EFEKTIF :20 Des 2017

® |dentitas pelapor dijaga kerahasiannya

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SI PIL
KABUPATEN BULELENG
JI. Gajah Mada. 152, Singaraja Kab. Buleleng Telp & Fax ( 0362 ) 25887
EMAIL : disdukcapil@bulelengkab.go.id

FORMULIR PENGADUAN / SARAN

Nama Lengkap I
Alamat T TR e e n st G S S
Alamat email N ———————
No. Hp E SO b i e R S RS
Sasaran Pengaduan
Perilaku Pegawai Sarana Prasarana
Pelayanan Lain - Lain
ISI PENGADUAN / SARAN :
NO. DOK : FM-PDIP-03-01
it e s gt ) REVISI : 00

TGL. EFEKTIF 120 Des 2017

® Beritanda (\/) pada kotak pilihan

® |dentitas pelapor dijaga kerahasiannya



TIDAK LANGSUNG

DISDUKCAPIL KAB. BULELENG
LOG BOOK PENANGANAN PENGADUAN

lNomur : FM-PDIP-03-02

Revisi : 00

Tgl Eff : 20 Des 2017

No.

Isi Pengaduan & Sumber
(Form/surat/website/Sosmed/Email dll)

Bidang
Terkait

Tindak Lanjut
Aduan

Tindak
Lanjut Ke

Pengadu

Status
(selesai /
tidak)

" Paraf
Kabid

PDIP |
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