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Nama SOP Pelaya lan,
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana : . o
Peraturan Menteri PANRB Nomor 62 Tahun 2018 a. Mampu mengoperasikan komputer
Tentang Pedoman Sistem Pengaduan Pelayanan b. Memahami substansi layanan sesuai domain
Publik Nasional c. Berorientasi pada pelayanan
[b. Peraturan Bupati Kabupaten Balangan Nomor 103 d. Empatik dan Komunikatif.
Tahun 2017 Tentang Pedoman Teknis Penanganan
Pengaduan Masyarakat Pada Dinas Penanaman
Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
Keterkaitan : | Peralatan /Perlengkapan :

SOP Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan

Sarana Difabel, Meja Pelayanan Khusus)

Smooking Area)

Perangkat Jaringan, Komputer, AC).

a. Front Office (Meja informasi, Meja Pendaftaran, Ruang Tunggu,

b. Back Office (Ruang Pemrosesan berkas, Ruang Server, Ruang
Rapat, Ruang Kerja Kepala, Pejabat Struktural, Staf Pelaksana,

c. Sarana Lain (PC Server, PC Workstation, Printer, Scanner,

| Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Ketidaksesuaian pelayanan dengan SOP yang telah
ditetapkan akan mengakibatkan proses pemenuhan
komitmen perizinan menglami hambatan dan tidak
tepat waktu.

diarsipkan secara digital dan manual.

Setiap dokumen perizinan yang dikeluarkan selanjutnya

Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Pemohon | Costumer Front Kasi Tim Kabid Kepala | Kelengkapan | Waktu Output Ket
Service Office Pengaduan Dinas
L Menyampaikan pengaduan melalui
Costumer Service D____
2. Menerima, Memberikan tanda N
terima pengaduan

s

3. Memeriksa kelengkapan dokumen
pengaduan

4, Mengklasifikasi dan
prioritaskan penyelesai

5. Menelaah dan
pengaduan

menanggapi

6. Merata usahakan dan melaporkan
hasil penanganan pengaduan

T Memantau dan mengevaluasi
tindak lanjut pengaduan

{_\j

8. Menandatangani laporan
pengaduan

Keterangan :
Y=Ya
T = Tidak



