LAMPIRAN : KEPUTUSAN CAMAT GONDOMANAN
NOMOR + 15/KEP/GM/1/'2020
TANGGAL : 6 Januari 2020
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PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN
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Nomor SOP 23/50PIGMII2020
Tanggal Pemb 2 Januari 2020
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 6 Januari 2020 -
Disahkan Oleh
KECAMATAN GONDOMANAN N .
KOTA YOGYAKARTA Judul SOP TINDAK LANJUT PR

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Perafuran Walkola Nomor 62 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas,
Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah Kota Yogyakarta

2. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Peangkat Dasrah Kota Yogyatarta

3. Peraluran Wallkota Nomer 118 Tahun 2016 tentang Perubahan Peraturan Wasikota Yogyakarta
Momor 62 Tahun 2016 tentang Susunan Crganisasi, Kedudukan, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja
Kecamatan dan Kelurahan Kota Yogyakarta

4, Peraturan Wallkota Nomor 14 Tahun 2018 tentang Pelimg igian | gan walikota
Kepada Camat untuk melaksanakan sebagian urusan Pemerintah Dasrah
5. Peraturan Wallkota Yogyakara Nomor 33 Tahun 2012 tentang Peny Standar Operasional

Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan,
8. Peraturan walikota Yogyakarta Nomor 38 Tahun 2008 Tentang Pedoman Penang, Pengadt

1 Memahamip Pindah P
2 Memahami cara berkomunikasi yang baik dengan masyarakat
3 Memahami cara penggunaan JSS

IMasyarakal
KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN
1 1. Alat Tulis Kantor
2 2. Komputer
3. Printer
4. Buku Register
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN |
Jika SOP tidak dil kan, maka Pengad yarakat tidak tert dengan baik buku Register, Lembar Pengaduan, JSS UPIK




Kegiatan

Warga

Fornt Officel
Admin JSS

Camat

Kepala Seksi

Waktu

Wargall embaga datang ke Kecamatan / Melalul UPIK/SS untuk
mengadukan permasalahan

Front Office /Admin JSS menerima Pengaduan Jika sesuai dengan

k gan G it di lembar pengaduan dan
meneruskan ke Camat, flka bukan kewenangan Kecamatan, maka
pengaduan ditclak dan warga diarahkan ke Dinas Teknis Terkait

Tidak

Ya

Komputer, ATK.

10 menit

Camat rima lembar p fuan dan fisposisi duan kepada

Kepala Seksi yang sesual dengan tupoksi pengatlmm

Komputer, ATK

10 menit

Kepala seksi, petugas tapangan/BKO menindaklanjuli dengan pengeces
lokasi, i kepada [ d lakukan indakan sesual dengan
tupcksi dan kewenanganya atau koordinasi dengan dinas terkait

Tidak |

Komputer, ATK

980 menit

Memberikan Laporan Kepada Camat tentang tindak lanjut pengaduan yang
sudan dilaksanakan, camat membarikan paraf pada lembar pengaduan jika
tindak lanjut sudah selesai dan dikembalikan ke Kepala Seksi jika
permasalahan belum selesai ditangani

10 menit

Lembar Pengaduan dikembalikan ke FO untuk dicatat dibuku register
pengaduan dan diarsip di Seksi P Inf | dan Pengad

Ya

Komputer, ATK.

10 menit

Memberik lasanfaporan penyelesaian pengaduan ke Warga melalul
[surat Teleponi WA

Komputer, ATK

10 menit

| Jumiah Waktu Penyelesaian

1020 menit




