K elurahan Pamusian

Rage not fogajl or type unkijgdan P, Antasari RT.11 No.19 Kelurahan Pamusian Kecamatan Tarakan Tengah Kota

Tarakan Provinsi Kalimantan Utara 77113 055151166

Pemerintah Kota Tarakan / Pemerintah Kecamatan Tarakan Tengah / Kelurahan

Pamu§ian
Pengaduan Publik
No. SK :
Per syar atan

1. 1. Warga/lembaga datang mengadukan permasalahan dan membawa data pendukung
2. 2. menerima pengaduan, mencatat di lembar pengaduan dan meneruskan ke Lurah

3. 3. Menerima lembar pengaduan dan mendisposisikan pengaduan kepada kepala seksi yang sesuai

dengan tupoksi pengaduaan

4. 4. Menindaklanjuti dengan pengecekan lokasi konfirmasi kepada pengadu, melakukan tindakan sesuai

dengan tupoksi dan kewenangan atau koordinasi dengan dinas terkait

5. 5. Memberikan laporan kepada Lurah tentang tindak lanjut pengaduan yang sudah dilaksanakan,

cermat memberikan paraf pada lembar pengaduan jika tindak lanjut sudah

6. 6, Lembar pengaduan dikembalikan ke FO untuk dicatat dibuku register pengaduan dan diarsip di

seksi pelayanan pengaduan

7. 7, Memberikan balasan/laporan penyelesaian pengaduan ke warga melalui surat/telepon/WA

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

Informasi pelayanan publik ini diambil dari sippn.menpan.go.id pada Minggu, 28 Jul 2024 pukul 10:13. Klik di sini untuk melihat halaman asli.
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. " Nama SOP
SEKSI TATA PEMERINTAHAN
[Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Undang-undang R nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 1. Memahami pelayanan kepada masyarakat 2l
2 Poraturan Walikota Tarakan Nomor 88 Tahun 2020 tentang Kodudukan, Susunan 2. Memahami cara komuniknsi yang baik dengan masyarakat
Orgamisasi, Tugas dan Fungsi seria Tata Kerja Kecamatan Tarakan Tengah;

Peralatan/perlengkapan

Keterkaitan deagan SOP Lain
ATK, Computer , Printer dan Buku Pengaduan

Penngatan Pencatatan dan pencatann
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pongaduan masyarakat tidak tertangani dengan baik buku register, lembar pengaduan
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? scksi yang scsusi dengan upolsi | Data Berkas 2 jam  |Data
pengaduann
Kepala seksi, staf menindaklanjuti dengan |
pengocckan lokasi konfimasi kepada v
4 |pengadu. melakukan tindakan sesuai dengan Dl
Bork
sy e ] oue et o

[dengan dinas terkait

Memberikan laporan kepada Lurah tentang
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pada lembar pengaduan jika tindak lanjut ke i
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Lembar pengaduan dikembalikan ke FO
6 [untuk dicatat dibuku regisicr pengaduan dan I]m Data Berkas
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. 1. Warga/lembaga datang mengadukan permasalahan dan membawa data pendukung

—_

2. 2. menerima pengaduan, mencatat di lembar pengaduan dan meneruskan ke Lurah

. 3. Menerima lembar pengaduan dan mendisposisikan pengaduan kepada kepala seksi yang sesuai

w

dengan tupoksi pengaduaan

N

. 4. Menindaklanjuti dengan pengecekan lokasi konfirmasi kepada pengadu, melakukan tindakan sesuai

dengan tupoksi dan kewenangan atau koordinasi dengan dinas terkait

. 5. Memberikan laporan kepada Lurah tentang tindak lanjut pengaduan yang sudah dilaksanakan,

Ul

cermat memberikan paraf pada lembar pengaduan jika tindak lanjut sudah

[e)]

. 6. Lembar pengaduan dikembalikan ke FO untuk dicatat dibuku register pengaduan dan diarsip di
seksi pelayanan pengaduan

7. 7. Memberikan balasan/laporan penyelesaian pengaduan ke warga melalui surat/telepon/WA

Waktu Penyelesaian
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Pemerintah Kota Tarakan / Pemerintah Kecamatan Tarakan Tengah / Kelurahan
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5 Hari

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Pengaduan Publik
Pengaduan Layanan

Kantor Kelurahan Pamusian
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