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TENTANG 

PEMBENTUKAN TIM KOOROINASI PENGELOLAAN SP4N LAPOR PAOA DINAS KOMUNIKASI, 
INFORMATIKA, STATISTIK DAN PERSANDIAN KABUPATEN EMPAT LAWANG TAHUN 2024 

Menimbang 

Mengingat 

KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA, STATISTIK DAN PERSANDIAN 

: a. bahwa dalam rangka pengelolaan pengaduan pelayanan publik yang cepat, 

tuntas dan terkoordinasi, perlu ditunjuk Tim Koordinasi Peogelo)aan SP4N 

LAPOR pada Dinas Komunikasi, Infonnatika, Statistik dan Persandian 

Kabupaten Empat lawang Tahun 2024. 

b. bahwa untuk melaksanakan sebagaimana dimaksud pada buruf a diatas 

perlu ditetapkan dengan Keputusan Kepala Dinas Komunik.asi, lnfonnalika, 

Statistik dan Persandian Kabupaten Empat Iawang. 

: 1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2007 tentang Pembentukan .Kabupaten 

Empat Lawang di Propinsi Sumatera Selatan (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2007 Nomor 3, Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 4677); 

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia 5038); 

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor5587); sebagaimana telah di 

ubah beberapa kali dengan Unclang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang 

Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 TahWl 2014 tentang 

Pemerintah Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 

Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Nomor 5679); 

4. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undnag

UndangNomor 25 TahWl 2009 tentang Pelayanan Publik ( Lembaran 

Negara Republik lndonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 535 



Menetapkan 

KESATIJ 

KEDUA 

5. Pcrntumn Prcsidcn Nomor 76 Tahun 20 l J lcntnng Pcngclolmm Pcngaduan 

Pclaynnnn Publik (Lembarnn Ncgam Rcpubfik fndoncsia TnJ1un 2013 

Nomor 191 ); 

6. Pcrnturnn Mcntcri Pcndnyagunnnn Aparntur Negara <lan Rcformasi 

Dirokrnsi Rcpublik Indonesia Nomor 24 Tnhun 2014 ten tang Pedoman 

Pcnyclcngguraan Pengclolaan Pcngaduan Pclayanan Publik Sccara Nasional 

( Deritn Negara Rcpublik Indonesia Talmo 2014 Nomor 1170); 

7. Pernturnn Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pcmbentukan dan Susunan 

Pemngkot Dacrah (Lcmbaran Daernh Kabupaten Empat Lawang Tahun 

2016 Nomor 9); 

8. Pernturan Dacrah Nomor 5 Tahun 2023 lentang Anggaran Pendapatan dan 

Bclanja Daerah Kabupaten Empat Lnwang Tahun Anggaran 2024; 

9. Peraturan Bupati Nomor 3 Tahun 2018 tentang Susunan Organisasi Tugas 

Pokok, Fungsi, dan Tatn Kerja Dinas Komunikasi, Infonnatika, Statistik dan 

Persandian Kabupaten Empat Lawang. (Bcrita Daerah Kabupaten Empat 

Lawang Tahun 2018 Nomor 3); 

l 0. Peraturan Bupati Empat Lawang Nomor 33 Tahun 2023 tentang Penjabaran 

Anggaran Pendapatan Belanja Daerah Kabupaten Empat Lawang Tabun 

Anggaran 2024 (Berita Dacrah Kabupaten Empat lawang Tahun 2024 

Nomor33). 

MEMUTUSKAN 

Membentuk Tim Koordinasi Pengelolaan Pengaduan SP4N LAPOR pada 

Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik dan Persandian Kabupaten Empat 

Lawang Tahun Anggaran 2024 dengan susunan dan keanggotaan tim 

sebagaiana tercantum pada Lampiran Keputusan ini. 

Tim sebagaimana dimaksud pada Diktum KESA TU mempunyai tugas sebagai 

berikul: 

a. Pembina 

I. Menjalin terselenggaranya pengelolaan pengaduan pelayanan publik 

SP4N LAPOR ! di Kabupaten Empat Lawang yang meliputi Orgarusasi 

sumber daya manusia dan anggaran yang memadai; dan 

2. Memberikan pembinaan, kebijakan dan petunjuk teknis dalam 

penyelenggaraan pengelolaan pengaduan pelayanan publik di Kabupaten 

Empat lawang. 

b. Ketua 

1. Melakukan Pemantauan secara berkala atas kinerja Pengelola dan 



pcnyclcsainn pcngodunn SP4N LAPOR di satuan kerja, bcrdasark.nn 

indikator dnn tnrgcl ynng ditctapkan; 

2. Mclnkuknn Evalunsi ntns kincrjn pcngclolnan penga<luan; dan 

3. Mcmimpin, mcngkoordinnsikan, mclakukan monitoring clan cvaluasi 

tcrhndnp pclaksnnaan tugas dnn fungsi pcnyclcnggnraan dan pcngendaJian 

pcngclolaan pcngnduan masyaraknL 

c. Sckrctaris 

I. Merumuskan mekanisme pengelolaan pengaduan masyarakat ; dan 

2. Mclnksannkan pclnpornn tugas dan fungsi pcnyelcnggaraan clan 

pcngendnlian pengclolaan pengaduan masynrakat ; 

d. Anggota 

1. Melakukan Koordinasi dengan pejabat penghubung untuk mengatasi 

kendala dalam penyelesaian pengaduan apabila indicator clan target status 

penagaduan terlihat lamban; 

2. Merencanakan, sinkronisasi rcncana program clan rencana kerja anggaran 

pcngelolaan pengaduan masyarakat; 

3. Melaksanakan informasi pengaduan masyarakat kepada pcrangkat daerah 

dan masyarakat; 

4. Melakukan kinerja pengelolaan pengaduan kepada pembina/penanggung 

jawab; dan 

5. Melaksanakan tugas terkait pengelolaan pengaduan yang diberikan oleh 

penanggung jawab/ketua. 

e. Pengelola pengaduan/fim Admin 

I. Melakukan pengaduan yang diteruskan oleh pengelola (LAPOR) Sistem 

Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik Nasional dilevel nasional untuk 

tindak lanjut; 

2. Menyalurkan pengaduan kepada pengelola pengaduan pada OPD 

penyclenggara/satuan kerja atau pejabat dilingkungan masing-masing 

berdasarkan kategori pengaduan; 

3. Melalrnkan pemantauan atas tindakJanjut dan penyelesaian pcngaduan dalan1 

lingkungan penelenggara dan ; 

4. Melakukan evaluasi pengelolaan pengaduan secara berkala meliputi jumlah dan 

jenis pegaduan yang diterimah, penyebab pengaduan serta penyelesaian 

terhadap pengaduan; dan 

5. Menyalurkan pengaduan kepada koordinator pengelola pengaduan nasional 

untuk diteruskan kembali apabila kategori pengaduan yang ditcrima tidak 

sesuain dengan kewenangannya. 



KETlGA 

KELIMA 

f. Pejnbnt penghubung 

l. Menginfonnnsiknn pcngaduan kcpada kepaJa organisasi penyclenggnrn/ 

instansil erkni tuntuk ditindaklanjuti; 

2. Mengkoordinnsikan dengan unit teknis penyclengara yl!Ilg dindu.kan, scgera 

meindaklnnjuti pengadunn; 

3. Mcngkoordinasilron dengan unit tcknik pcnyelenggnra yn.ng diadukan untuk 

segern meniodaklanjuti pengaduan; 

4. Memerikan respon pengaduan pnda organisasi penyelenggam/instansi 

terkait; dan 

5. Memberikan lapomn atns tindak ]anjut pengaduan kcpada kcpala Organi.sasi 

penyelenggara/instansi terkait. 

Semua biayn yang rimbul al<lbat clitetapkannya keputusan ini disebabkan pada 

dokumen pelaksanaan Anggaran Sntwm Perangkat Daerah Dinas Komunikasi, 

lnformatikn, Statistik dan Persandian K.abupaten Empat Lawang Tahun 

Anggamn 2024. 

Keputusan Bupati ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan. 

Ditetapkan di 
Pada tanggal 

: Tebing Tinggi 
Januari 2024 

AS KOMONIKASI, INFORMA TIKA, 
AN PERSANDIAN KABUPATEN 
ANG 

'--~~~I, S.IP., M.M 
~~.v,na Tk.I / IV.b 

.196611131992031012 



LAMPIRAN 

NOMOR . 800/ /KEP/DISKOMINFO•SP/2024 

TANGGAL JANUARI 2024 
TENTANG 

PEMOENTUKAN TIM KOORDINASI PENOELOLAAN PENG/\DUAN SP4N LAPOR 

PADA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA, STA'nSTIK DAN PERSANDJAN 
KJ\OUPATEN EMAT LA WANO TAllUN 2024 

A. 

B. 

r, 
'--• 

D. 

SUSUNAN TIM KOORDTNASI PENGELOLAAN PENGADUAN SP4N LAPOR PADA 
DlNAS KOMUNIKASI, TNFORMA TJK;\ ST A TISTIK DAN PERSANDIAN 

KAO UP ATEN EM PAT LA WANG T AHUN 2024 

Pengurab . . 

Penanggung Jawab . . 

Kehm . . 
Pcngelola Penagaduanffim Ad.min . . 

Kcpala Dinas Komunikasi, Jnformati.ka, 
Statistik dan Persandian 

Sekretaris 

Kabid Apliknsi Inforrnatilm 

I. Asnita, S.Kom 

2 Diari Dini Vaivika, S.Sos 

3. Amalia Rcstu Rini, S.Kom 

4. Yossi, SE 

5. lka Puspita Sari, S.Kom 

6.Pebri,S.Ak 

7. Doni Hakarsa 

KEPALADINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA . 
...-,:::::::;:;ail TISTIK DAN PERSANDIAN KABUP ATEN 

LAWANG 

~~~~.,..., U>J, SJP., M.M 
~::::::::;!~u ina Tk.I / IV.b 

NTP.196611131992031012 



LAMPJRAN 

NOMOR 

Th"NTANG 
: 800/ /KEP/DISKOMINFO-SP/2024 

PEMDENTUKAN TIM KOORDINASI PENGELOLAAN PENGAOUAN 

SP4N LAPOR PADA DINAS KOMUNIKASl, INFORMATIKA, STATISTIK 

DAN PERSANDIAN KADUPATEN EMAT LA WANG TAIIUN 2024 

1. Jcnis Pelaynnnn : Pengelolaan Pengaduan SP4N LAPOR pada Dinns Komunikasi, Infonnatika, 
Stotistik dun Pcrsandian Kobupalcn Empat Lawang Tahun 2024 

A. Komponcn Standart Pelayanan Terknit dcngnn Proses Pcnyampaian Pclayanan (Service 
Delivery). 

No KOMPONEN URAIAN 

1. Persynrntan Pelayanan 1. Fonnulir pcngadunn yang sudah di Jampiri fotocopy 

2. Prosedur 

3. Waktu Pelayanan 

4. Biayaffarif 

5. Produk pelayanan 

KTP/SlM/ICTM Pemohon. 
2. Buku registrnsi clan soft file tentang tentang data 

pcmohon 

a. Pelaporan 
I. Masyarnkat umum mengirimkan laporan pada LAPOR! 

Melalui situs hrtp<,://www.lapor.go.id/, SMS 1708 dan 
juga nplikasi mobile 

2. Lnporan kemudian di verifikasi terlebih dahulu oleh 
administrator LAPOR! Untuk kejelasan clan 
kelengkapan clan selanjutnya diteruskan ke instansi 
K/UD terkait paling lambat 3 hari kerja setelah 
pelaporan dilak:ukan. 

b. Tindak Lanjut Pelaporan 
LAPOR! Akan mempublikas.ikan setiap laporan yang 
sudah diteruskan sekaligus memberikan notifikasi 
kepada pelapor. Instansi K1IJD diberikan waktu paling 
lambat 5 hari kerja untuk melalrukan koordinasi internal 
dan perumusan tindaklanjut dari pelaporan yang 
diberikan oleh masyarakat mnum. Apabila sudah ada 
rumusan tindak lanj~ maka instansi KfUD 
memberikan informasi kepada pelapor pada halaman 
tinclak lanjut laporan. 

c. Penutopan Laporan 
Lnporan di anggap selesai apabila sudah terdapat tindak 
lanjut dari instansi K/UD pada Iaporan, dan telah 
berjalan IO hari kerja sctelah tindak lanjut dilakukan 
tanpa adanya balasan dari pelapor maupun administrator 
LAPOR! Di halaman tindak: lanjul 

5 (Lima) Hari Kerja 

Gratis (ficlak di pungut biaya) 

Layanan Aspirasi dan pengaduan Online Ral]'at 

6. Pengelolaan pengaduan Kotak SP4N LAPOR di Loket Pelayanan 



., 

0 Stnndnrt Pelnynnnn Pcrmohonan Infonnasi (?vfnnufncluring) 
No Dasar Hukum l .Undnng-Undilllg Nomor TnJum 2007 lenUlng 

Pcmbentuknn Knbupalen Empal Lnwang di Propinsi 
Sumatcrn Sclatan. 

2. Undang-Undang Noroor 25 Tahun 2009 tentang 
Pclaynnan Publik. 

3. Undang-Undnng Nomor 2J Tahun 20 I 4 tcntang 
PcmcrintaJmn Dacrah. 

4. Peraturnn Pcmerintnh Nomor 96 Tahun 2012 tentang 
Pelaksanaan Undnag-Undang Nomor 25 Tahun 2009 
tcntnng Pclnyanan Publik 

5. Peraturan Prcsiden Nomor 76 Talmn 20 I 3 tcntang 
Pcngclolann Pengnduan Pclaynnnn Publik. 

6. Pcrnturan Menteri Pendayngunaan Aparntur Negara dan 
Rcfonnnsi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 24 
TnJ1un 2014 tcnlang Pcdoman Pcnyclenggaraan 
Pengelolaan Pcngaduan Pelayanru1 Publik Seema 
Nasional. 

7. Peraturan Daernh Nomor 9 Tahun 2016 tentang 
Pembcntukan dan Susunan Perangkat Dacrah. 

8. Peraturan Bupati Nomor 3 Tahun 2018 tentang SusWlfill 
Organisasi Tugas Pokok, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas 
Komunikasi dan Informatika Daerah Kabupaten Empat 
Lawang. 

9. Pernturan Bupati Empat Lawang Nomor 52 TaJ1Un 2019 
tentang Penjabaran Anggaran Pcndapatan Belanja 
Daerah Kabupaten Empat Lawang Tahun Anggaran 
2020. 

2. Sarana dan Prasarana l. Ruang Pelayanan Informasi 
/Fasilitas 2. Kursi Pelayanan 

3. Toilet Umum 
4. Computer 
5. Printer 
6. Televisi 
7.HalnmanParkir 
8. kotak sampah 
9. Toilet Umum 
I 0. Kotak SP4N LAPOR di Ruang pelayanan 

3. Kompetensi Pelaksana I. Berpenampilan bersih dan Rapi 

4. Pengawasan lntemal 

5. Jumlah Pelaksana 

2. SOM yang Meguasai Standart Pelayanan Prosedur 
3. SDM yang Mampu Berkomunikasi dengan Baik 
4.SDM yang Memilik:i Keman1puan Kerjasarna Tim, 

ketelitian, kccekatan, kesabaran, keramahan dan integritas 
yang tinggi; serta 

5. SDM yang memiliki keterampilan menggunakan teknolog1 
infonnasi clan Mampu Meogoperosikan Komputcr 

I . Kepala Dinas Melak.'Ukan Pcngawasan Secrua Periodik 
melalui rapat evaluasi dan Rapat sewaktu waktu di angga~ 
Penting 

I. 2 Orang Front Office 

2. Pelaksana yang terdiridari staff dan pejabat narahubung 
Lapar. 



6. Jruninnn Pclayurum 

7. Jwninnn Kcrununan 

8. Evnlunsi Kinerja 

Pcluyonan <lnlam mcmbcrikan infonnnsi dun dalnrr 
mcnanguni pcngoduan di lakuknn dcngan proses yang ccpaL 
nkura~ sistematis dnn proscdural. 
l. Sctinp Pcngaduan yang mnsuk cli jam in kcrahusiaannya 

2. Pclugns yang bcrkompcten 
1, Scgcm di Tindaklanjuti olch pclugas/pcjabatyang 

bcrwcnnng. 
4.Pcmlntan dan penangamm yang mcmcnuhi standart. 
l. Survey Kepunsan Mnsynrakat yang berkelanjutan 
2. Apel Pngi dun Sore Setiap hari Kcrja 
3. Evnluasi pcncrnpan standart pelayanan ini clilakukar 

dengan Survey Kepuasan Masyarakat yang berkclanjutar 
selanjutnyn dilakukan pcrbrukan untuk mcnjaga dar 
menindaklanjuti kincrja pelayanan. 



l. GAMBAR ALUR ST ANDART PELAY ANAN PUBLIK ( ALUR KERJA 
LAPOR-SPA4N) 

ALUR KERJA LAPOR! 
User Pelapor 
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2. GAMBAR 2ALUR STANDART PELA YANAN PUBLIK ( ALUR KERJA 
LAPOR-SP A4N) 

USER PELAPOR KOIOlTRwt' U~ 
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