BUPATI KATINGAN
PROVINSI KALIMANTAN TENGAH

PERATURAN BUPATI KATINGAN
NOMORG?% TAHUN 2019

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PADA BAGIAN HUMAS DAN INFORMASI
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KATINGAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
BUPATI KATINGAN,

Menimbang : a. bahwa dalam rangka tertibnya penyelenggaraan
administrasi pemerintahan, khususnya di Lingkungan
Sekretariat Daerah Kabupaten Katingan, perlu dilakukan
penyusunan dan penerapan Standar Operasional
Prosedur (SOP) pada Bagian Humas dan Informasi
Sekretariat Daerah Kabupaten Katingan;
b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud pada huruf a atas, perlu menetapkan
Peraturan Bupati Katingan;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2002 tentang
Pembentukan Kabupaten Katingan, Kabupaten Seruyan,
Kabupaten Sukamara, Kabupaten Lamandau,

Kabupaten Gunung Mas, Kabupaten Pulang Pisau,
Kabupaten Murung Raya dan Kabupaten Barito Timur
di Provinsi Kalimantan Tengah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2002 Nomor 18, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4 180);

2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4846j;

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5494);

4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587), sebagaimana
telah diubah beberapa kali terakhir, dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua
Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5679);
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
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Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 5357);
Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang
Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5887);

Peraturan Pemerintah Nomor 76 Tahun 2013 tentang
Pengelolaan Pengaduan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 191);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 25 Tahun 2007
tentang Pedoman Penanganan Pengaduan Masyarakat di
Lingkungan Departemen Dalam Negeri dan Pemerintah
Daerah;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor : PER/05/M.PAN/4/2009
tentang Pedoman Umum Penanganan Pengaduan
Masyarakat Bagi Instansi Pemerintah;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 24 Tahun 2014 tentang
Pedoman Penyelenggaraan Pengelolaan Pengaduan
Pelayanan Publik Secara Nasional (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 1170);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 3 Tahun 2015 tentang Road
Map Pengembangan Sistem Pengelolaan Pengaduan
Pelayanan Publik Secara Nasional (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 27);

Peraturan Bupati Katingan Nomor 12 Tahun 2011
tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik;

Peraturan Bupati Katingan Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan  Susunan  Perangkat  Daerah
Kabupaten Katingan (Lembaran Daerah Kabupaten
Katingan Tahun 2016 Nomor 65, Tambahan Lembaran
Daerah Kabupaten Katingan Nomor 35);

Peraturan Bupati Katingan Nomor 65 Tahun 2018
tentang Pedoman Pengelolaan Pengaduan Masyarakat di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Katingan (Lembaran
Daerah Kabupaten Katingan Tahun 2018 Nomor 461,
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Katingan
Nomor 1) sebagaimana telah diubah, dengan Peraturan
Bupati Katingan Nomor 8 Tahun 2019 tentang
Perubahan Atas Peraturan Bupati Katingan Nomor 65
Tahun 2018 tentang Pedoman Pengelolaan Pengaduan
Masyarakat di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Katingan (Lembaran Daerah Kabupaten Katingan Tahun
2019 Nomor 476);

Keputusan Bupati Katingan Nomor 135 Tahun 2019
tentang Tim  Koordinasi Pengelolaan Pengaduan
Pelayanan Publik dan Petugas Administrator pada
Satuan Organisasi Perangkat Daerah di Kabupaten
Katingan;
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MEMUTUSKAN :

Menetapkan : PERATURAN BUPATI KATINGAN TENTANG STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR PADA BAGIAN HUMAS DAN
INFORMASI SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN
KATINGAN.

BAB I
KETENTUAN UMUM
Pasal I

Dalam Peraturan Bupati ini, yang dimaksud dengan :

1. Daerah adalah Kabupaten Katingan;

2. Pemerintah Daerah adalah Kepala Daerah sebagai unsur penyelenggara

pemerintahan  daerah yang memimpin pelaksanaan urusan daerah

otonornmn;

Bupati adalah Bupati Katingan;

Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Katingan;

Sekretariat Daerah adalah Sekretariat Daerah Kbaupaten Katingan;

Standar Operasional Prosedur yang selanjutnya disingkat dengan (SOP)

adalah serangkaian instruksi tertulis yang dibakukan mengenai berbagai

proses penyelenggaraan aktivitas organisasi, sebagaimana dan kapan

harus dilakukan, dimana dan oleh siapa dilakukan sesuai peraturan

Perundang-Undangan yang berlaku;

7. Penyesuaian dan perubahan adalah tindakan melakukan perbaikan
terhadap SOP yvang ditetapkan atau membuat SOP baru.

oukw

BAB 11
MAKSUD DAN TUJUAN
Pasal 2

Standar Operasional Prosedur pada Bagian Humas dan Informasi Sekretariat
Daerah Kabupaten Katingan sebagaimana terlampir merupakan bagian yang
tidak terpisahkan dengan Peraturan Bupati ini.

Pasal 3

Maksud ditetapkannya Standar Operasional Prosedur (SOP) pada Bagian
Humas dan Informasi Sekretariat Daerah Kabupaten Katingan adalah untuk
menjadi acuan dalam pelaksanaan tugas dan fungsi Bagian Humas dan
Informasi Sekretariat Daerah Kabupaten Katingan.

Pasal 4

Tujuan ditetapkannya Standar Operasional Prosedur pada Bagian Humas dan
Informasi Sekretariat Daerah Kabupaten Katingan adalah agar tugas dan
fungsi Sekretariat Daerah dapat diselenggarakan secara terukur, akuntabel,
efektif dan efisien.

BAB 111
PENYESUAIAN DAN PERUBAHAN
Pasal 5

Standar Operasional Prosedur pada peraturan ini dapat dilakukan
penyesuaian dan perubahan sesuai dengan dinamika pelaksanaan tugas
pokok dan fungsi Sekretariat Daerah Kabupaten Katingan.
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Pasal 6

Standar Operasional Prosedur (SOP) yang telah dilakukan penyesuaian dan
perubahan sesuai dengan dinamika pelaksanaan tugas pokok dan fungsi

dapat diberlakukan setelah mendapat pengesahan Bupati Katingan.

BAB IV
PENUTUP
Pasal 7

Dengan berlakunya Peraturan Bupati ini, maka seluruh prosedur tetap
(protap) atau dengan sebutan lain, secara bertahap agar disusun
menyesuaikan dengan ketentuan mengenai SOP administrasi pemerintahan

yang berlaku.
Pasal 8

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan
Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Katingan.

Ditetapkan di Kasongan
pada tanggal, 2 StyttiriboC ?cU)

BUPATI KATINGAN,

BERITA DAERAH KABUPATEN KATINGAN TAHUN 2019 NOMOR



LAMPIRAN

PERATURAN BUPATI KATINGAN
NOMOR 4% TAHUN 2019
TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PADA BAGIAN HUMAS DAN
INFORMASI SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KATINGAN

DAFTAR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PADA BAGIAN HUMAS DAN INFORMASI
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KATINGAN

NO. NAMA SOP NOMOR SOP
1. | Pengelolaan Pengaduan melalui LAPOR
2. | Pengelolaan Pengaduan Melalui Kanal
diluar LAPOR oleh Admin Utama
3. | Pengelolaan Pengaduan melalui Kanal
diluar LAPOR oleh Pejabat Penghubung
4. | Penyusunan Laporan Pengaduan setiap 3
(tiga) bulan

»/



PEMERINTAH KABUPATEN KATINGAN
SEKRETARIAT DAERAH
Jin. Garuda No. 01 J (0536) 41065, 41296, 41737 Fax. (0536) 41064
KASONGAN

BAGIAN HUMAS DAN INFORMASI

Dasar Hukum

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

2. Peraturan MENPAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasiona Prosedur Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Presiden Nomor 73 Tahun 2013 tentang Pengelolaan Pelayanan Publik

4. Keputusan Bupati Katingan Nomor 135 Tahun 2019 tentang Tim Koordinasi Pengelolaan
Pengaduan Pelayanan Publik dan Petugas Administrator Pada Satuan Organisasi Perangkat
Daerah di Kabupaten Katingan

Keterkaitan
1. SOP Pengelolaan Pengaduan Melalui LAPOR
2. SOP Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar pada SOPD

Peringatan

1. Laporan yang tidak lengkap tidak bisa ditindaklanjuti

2. Jika SOP ini tidak dijalankan maka proses penanganan pengaduan tidak bisa dilaksanakan

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh : Bupati Katingan,

Nama SOP : Pengelolaan Pengaduan melalui Kanal diluar LAPOR oleh Pejabat Penghubung

Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui dan memahami Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan pengaduan masyarakat

2. Memiliki pemahaman mengenai pengelolaan pengaduan melalui aplikasi LAPOR

3. Memahami dan mampu mengoperasikan komputer

4. Memiliki pemahaman mengenai tugas pokok dan fungsi Perangkat Daerah yang ada di Kabupaten

Katingan

Peralatan/ Perlengkapan
1. Komputer dan kelengkapannya

2. Akses internet

Pencatatan & Pendataan

1. Semua pengaduan harus dicatat dan diarsipkan baik secara manual maupun elektronik



STANDAR OPERABIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGELOLAAN PENGADUAN MELALUI KANAL DILUAR LAPOR OLEH PEJABAT PENGHUBUNG

MUTU BAKU

No. REGIATAN mﬂung‘ ﬂ@Zﬁmﬁﬁmub\w PEJABAT xsvm...,«..umm»,&m. Ket,
ADMIN UTAMA SURAT MASUK DAN PENGHUBUNG PENGADUAN Persyaratan Walkin Output
KELUAR SOPD ) e MASVARARAT

Laporan melalui poratt dipelajari,

1S, WA, it jelasan

Instagram,

laporan dan

Ermadd, Surar, kelenghapan data

Laporan diterima melahui kanal di

LAPOR

Massa yeng pendukung

verniliki

a kontrak

el Serta
warga vang datang

fangsung

Laporan dipelajart, | 1 hart {Laporan yang sudah

direliti untuk diverifikasi

kejelasan laporan

Laporan diverifikasi oleh Admin Por “
2. N s tan kelenekana
Sural Masul dan Keluar SOPD dan kelengkapan

data pendukung

iteriumna

ihung

dan berparal

Laporan disampaikan kep: Pejalian
Pepghuin
4. HPejabat penghubung menginput laporan Laporan vang 3 hart flaporan terinpoet ke Jika dalam
menggunakan form manual LAPOR: diterima Pejabat sistem LAPOR dan hari kerja tic
G , . Penghubung dan sudah ditindaklanjuti  fada laporan
Jika laporan tersebut telah selesa ) S
berparai balik dar

ditindaklanjutt, maka pejabat penghubung 4

an pengaduan di dalam form 1 "

abat Penghubung memantau

NPUY W

manual

i dianggap selesal
B

5

bahik dari

masyarakat

Laporan terinput hart PPrint o
- ke dalam sistem sudah diselesatkan

5 Adunn f«m:mx wﬁm,._:?:_{, “ _ LAPOR dan sudah
adavan di sistemn LAPOR

ditindakianig

novang

d. m \m\.\ o




£,

Kasubbag memeriksa laporan yvang

ditindaklanjuti

sudah

Print out laporan
vang sudah

diselesailonan

1 hart

Rekap laporan per han §Baban uouk

aporan ke

T pinan

TOTAL WAKTU

6 hari 30 menit




PEMERINTAH KABUPATEN KATINGAN
SEKRETARIAT DAERAH
Jin. Garuda No. 01 1i (0536) 41065, 41296, 41737 Fax. (0536) 41064
KASONGAN

BAGIAN HUMAS DAN INFORMASI

Dasar Hukum

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

2. Peraturan MENPAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasiona Prosedur Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Presiden Nomor 73 Tahun 2013 tentang Pengelolaan Pelayanan Publik

4. Keputusan Bupati Katingan Nomor 135 Tahun 2019 tentang Tim Koordinasi Pengelolaan
Pengaduan Pelayanan Publik dan Petugas Administrator Pada Satuan Organisasi Perangkat
Daerah di Kabupaten Katingan

Keterkaitan

1. SOP Pengelolaan Pengaduan Melalui Kanal di luar Lapor oleh Admin Utama

Peringatan

1. Laporan yang tidak lengkap tidak bisa ditindaklanjuti

2. Jika SOP ini tidak dijalankan maka proses penanganan pengaduan tidak bisa dilaksanakan

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh A

Nama SOP : Pengelolaan Pengaduan melalui LAPAR

Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui dan memahami Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan pengaduan masyarakat

2. Memiliki pemahaman mengenai pengelolaan pengaduan melalui aplikasi LAPOR

3. Memahami dan mampu mengoperasikan komputer

4. Memiliki pemahaman mengenai tugas pokok dan fungsi Perangkat Daerah yang ada di Kabupaten

Katingan

Peralatan/ Perlengkapan
1. Komputer dan kelengkapannya

2. Akses internet

Pencatatan & Pendataan

1. Semua pengaduan harus dicatat dan diarsipkan baik secara manual maupun elektronik



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR {S0P)
PENGELGLAAN PENGADUAN MELALUI LAPOR

MUTU BAKU
No- KEGIATAN ADMIN UTAMA PEJABAT EASUBBAG KABAG P t Wakt Output Ket.
4 ) ‘ ] Persyaratan aktu atpu
PENGHUBUNG v P
1 {Menerima pengaduan melalui LAPOR Laporan yang Laporan vang sudab
iterima el dipelajari dan ditelaah
i wuai ) POR
femvenfikasi dan mendisposisikan laporan, Laporan yang sudah ! hari Laporan vang sudah Jika pelapor tidak
dengan tahapan @ dipelayart dan diverifikast melengkapi data
Hitaelanh
diteinanb arau dekumen maka
i . laporan tidak
Verifikasi laporan vang relevan, tengkap dan E‘ | .
; ditindakdanjun
Melalukan perubahan redaksi laporan 1
sesual dengan Bahasa Indonesia yang baik
dan benar {(EYD)
Menganonimkan atan merabasakan jika
faporan bersifar pribadi atau rahasia
Melakukan pending untuk laporan yang
kurang lengkap atau masith membutuhkan
follow ip kepada pelapor
Merubah laporan mengadt arsip untuk
laporan vang tidak relevan atan vang bersifat
Halan
Memfliter laporan dan mengirimkan kembali
ke Admin LAPOR!D SPEN jika laporan tidak
sesual dengan kewenangan Pemerinitah
kabupaten Katmgan
Mendispesisikan ulang apabila terjadi
kesalahan / perubahan disposis
3. IMemastikan laporan sudah lengkap dan . . Laporan vang 30 menit jAraban/pasaf darni
didisposisikan ke SOPD yang berwenang ! i sudal diverifikasi Kasubbag
4. [Menzinformasikan pengaduan kepada Pejabat Arabian /paraf dan 30 merat jlaporan disampaikan
Penghubung melalu: grup whatsapp ‘ li’ Kasnbbag !
3. (Pejabat Peaghubing memberikan respon atas Laporan 3 hari Laporan ditindaklanjuti]iika dalam 10 han
taporan pengaduan, dengan tahapan disam paikan oleb SOPD rerkair tidak ada tanggapan
! . . S kepada Pejahat balile dari pelapor,
Menerima disposist laporan Admin Utama , ’
Penghubung maka laporan
. . - - T ] 3 rexzp i
Memberikan informast laporan pengaduan dranggap selesai
yvang masuk kepada Kepala SOPDH




waban atas laporan

Melaporkan tinda
hepala SOPL

tanjut pengaduan kepada

.~

Memiliter laporan dan mengirimkan request

disposist ulang ke Admin Utama jika laporan

tidak sesual dengan rugas pokok dan fuagst
perang

s

o

-
b
x
T
5
]
s
A
bl
2
v
-
]

h=9

7
Z
=
8
o

Pejab

tengontrol jalanuya peny
dengan SOP

agar sesual

Laporan

selesal

1 hari

mengarsiphan sebgai
b

ahan rapat evaiuasi
Bperkala

TOTAL WAKTU

6 Hari




PEMERINTAH KABUPATEN KATINGAN
SEKRETARIAT DAERAH
Jin. Garuda No. 01 D (0536) 41065, 41296, 41737 Fax. (0536) 41064
KASONGAN

BAGIAN HUMAS DAN INFORMASI

Dasar Hukum

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

2. Peraturan MENPAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasiona Prosedur Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Presiden Nomor 73 Tahun 2013 tentang Pengelolaan Pelayanan Publik

4. Keputusan Bupati Katingan Nomor 135 Tahun 2019 tentang Tim Koordinasi Pengelolaan
Pengaduan Pelayanan Publik dan Petugas Administrator Pada Satuan Organisasi Perangkat
Daerah di Kabupaten Katingan

Keterkaitan
1. SOP Pengelolaan Pengaduan Melalui LAPOR

2. SOP Pengelolaan Pengarsipan Surat Masuk dan Surat Keluar pada Bagian Keuangan dan TU

Pimpinan

Peringatan

1. Laporan yang tidak lengkap tidak bisa ditindaklanjuti

2. Jika SOP ini tidak dijalankan maka proses penanganan pengaduan tidak bisa dilaksanakan

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

Nama SOP : Pengelolaan Pengaduan”~elalui* A" AAAAAAANA_APOR”Noleh Admin Utama

Kualifikasi Pelaksana

1.

Mengetahui dan memahami Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan pengaduan masyarakat

Memiliki pemahaman mengenai pengelolaan pengaduan melalui aplikasi LAPOR

Memahami dan mampu mengoperasikan komputer

Memiliki pemahaman mengenai tugas pokok dan fungsi Perangkat Daerah yang ada di Kabupaten

Katingan

Peralatan/ Perlengkapan

1
2.

Komputer dan kelengkapannya

Akses internet

Pencatatan & Pendataan

1.

Semua pengaduan harus dicatat dan diarsipkan baik secara manual maupun elektronik



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (S0P}
PENGELOLAAN PENGADUAN MELALUI KANAL DILUAR LAPOR OLEH ADMIN UTAMA

KEGIATAN

MUTU BAKU

PEJABAT

Ket.

ADMIN UTAMA PENGHUBUNG KASUBBAG KABAG Persyaratan Waktu Oustput
Laporan melalui Laporan dij
SHE, WA, divelits untuk keljelasan
Instagram, faporan dan
Menertma laporan melalul SMS, WA, fmail, Sarat. kelengkapan data
| Instagram, KB, Emald, Surat, Media Massa Media Massa vang pendiing
vang mem ik kerjusama kontrak halaman meniliki
seria warga vang datang langsung kerjasama kontrak
halaman serta
walga vang datang
langsung
Laporan dipelajars. ) 1 hari JLaporan selesal
diteliti untuk diverifikas siap untok
keijelasan laporan diinput ke sistemn
2 Laporan diverifikas oleh Admin dam kelengkapan LAPOR
data pendnkung
Laporan selesai 30 Laporan termnput ke Apabila laporan
civerifikast siap menit jdalam sistem LAPOR tersebuf telah
unfule diinput ke seie sl
sisfem LAPOR dirindakianyuti,
meaka Admin
Utama hisa
. iAdmin Utama mengnput Laporan lapas X
. . . s Angsung
menggunakan form manunal LAPOR .
By mengimput
jawaban
pengaduan di
dalam form
i anu sl
4. IMemastikan laporan sudah fengkap dan Laporan terinput 30 Arahian dispos
didisposinikan ke SOPD vang berwenany ke dalam sistem menit FSOPD vang berwenang
4 LAPOR
Arahan disposisi ke 30 Laporan diterima oleh
SOPD vang mernit 1SOPD terkast
- tAdmin Utama mendisposisiican ke SOPD Y:A;..m.?.a‘:w
2 * R

varg berwenang

l




Laporan duerima 3 hari Haporan ditindaklanjuti

5 , . . oleh BOPD rerkadt oleh BOPL terkas
Pejabar Penghubung menenma aduan dan J “
penginputan \_\zui

w0

I hart |Print out laporan yvang

sudah diselesaikan dan

TAIl Agar Bes suad

I har JDisposisi Kabag untuk

mengarsipkan sehagal

baban rapat evaluasi

berkeala

TOTAL WAKTU 7 hari 30 menit




PEMERINTAH KABUPATEN KATINGAN
SEKRETARIAT DAERAH
Jin. Garuda No. 01 o (0536) 41065, 41296, 41737 Fax. (0536) 41064
KASONGAN

BAGIAN HUMAS DAN INFORMASI

Dasar Hukum
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Peraturan MENPAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasiona Prosedur Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Presiden Nomor 73 Tahun 2013 tentang Pengelolaan Pelayanan Publik

4. Keputusan Bupati Katingan Nomor 135 Tahun 2019 tentang Tim Koordinasi Pengelolaan
Pengaduan Pelayanan Publik dan Petugas Administrator Pada Satuan Organisasi Perangkat
Daerah di Kabupaten Katingan

Keterkaitan

1. SOP Pengelolaan Pengaduan Melalui Kanal di luar Lapor oleh Admin Utama

Peringatan

1. Laporan yang tidak lengkap tidak bisa ditindaklanjuti

2. Jika SOP ini tidak dijalankan maka proses penanganan pengaduan tidak bisa dilaksanakan

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

Nama SOP : Pengelolaan Pengaduanm e la lu i~

Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui dan memahami Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan pengaduan masyarakat

2. Memiliki pemahaman mengenai pengelolaan pengaduan melalui aplikasi LAPOR

3. Memahami dan mampu mengoperasikan komputer

4. Memiliki pemahaman mengenai tugas pokok dan fungsi Perangkat Daerah yang ada di Kabupaten

Katingan

Peralatan/ Perlengkapan
1. Komputer dan kelengkapannya

2. Akses internet

Pencatatan & Pendataan

1. Semua pengaduan harus dicatat dan diarsipkan baik secara manual maupun elektronik



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (80P}
PENGELOLAAN PERNGADUAN MELALUI LAPOR

KEGIATAN

ADMIN UTAMA

PEJABAT

PENGHUBUNG

MUTU BAKU

Persyaratan

Waktu

OCutput

Het.

Menerima pengaduan melalur LAPOR

e melal

Laporan yvang sudah
dipelajart dan ditelaah

1

Memverifil laporan,

st dar mendisposisikan

dengan tahapan

Vertfikast laporan yvang relevan, lengkap

dan jelas

dukan perubahan redakst laporan
sesual dengan Baheasa indonesia yang baik

dan benar (KYI)

Menganoninkan arau mevabasiakan jika
laporan bevsifar pribads atau rahasia
AMet

Kurang

akukan pending untuk laporan vang

lengkap atau masih membuinhlean
foilow up kepada pelapor

Merubah laporan menjadi arsip untuk
Japoran vang tidak relevan alau vang bersifat

Sadt

Y

Memfhiter Liporan dan merny kean

il
kembal ke Admin LAPORE SP

28
3

IN jika laporan
Kabuparen hatingan

Mendisposisikan wlang apabila terjadi
e

kesaluhan / perubahan disposisi

ik sesual dengan kewenangan Pemerintah

Laporan yvang sudah

diverilikagi

Jika pelapor ndak

meler

gkapi data
atan dokomen maka
taporarn tidak

ditindaklanjuti

Memastikan laporan sudah lengkap dan

didisposisikan ke SOPD vang berwenanyg

Laporan vang

sudah diverifikas

30 menit

arat da

Arabian,

kasubbag

forms asitkan pengaduan kepada

ral Penghubung melalud griup whats:

Kasubbag

ahan/paraf davi

A0 menit

Laporan i
cepacda Pejabat
Pengimabung melalui

Grup Whatrsapp

Pejabal Penghubung memberikan respon

atas laporan pengaduan, denge

n tahapan ¢

Menerima disposisi laporan Admia Utama

Memberikao nformasi laporan pengaduan

vang masuk kepada Kepala SOPD

Laporan
di
kepada Pejabat

Py

un paikan

ghubung

3 b

Laporan
diti
S0P

Jaklanjuti oleh
3 terkait

O

{Jika dalam 10 han
tidak ada tanggapan
balik dari pelapor,
makea laporan

dianggap selesa




Menyusun redakst jawaban atas laporan

vang diterima

Memtliter laporan « svigirim ban

request disposist ulang ke Admin Utama jika

laporan tidalk sesuai derny

an tugas pokolk dan

hingsi perangkat daerals vang bersangkuian

Pejabat Penghubung memantau

perkembangan tang

wapan balik dari

masvarakat

6.

Mengontrol jalannyva pengaduan agre sesuad
Ea . .. 14 = '

$

dengan SOV

Laporan selesai

¥ hari

Pnsposisl Kabag untuk

mengarsiplan sebga

halian f evaluast

berkala

TOTAL WAKTU

6 Hari




w

PEMERINTAH KABUPATEN KATINGAN
SEKRETARIAT DAERAH
Jin. Garuda No. 01 D (0536) 41065,41296,41737 Fax. (0536) 41064
KASONGAN

BAGIAN HUMAS DAN INFORMASI

Dasar Hukum

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

2. Peraturan MENPAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasiona Prosedur Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Presiden Nomor 73 Tahun 2013 tentang Pengelolaan Pelayanan Publik

4. Keputusan Bupati Katingan Nomor 135 Tahun 2019 tentang Tim Koordinasi Pengelolaan Pengaduan
Pelayanan Publik dan Petugas Administrator Pada Satuan Organisasi Perangkat Daerah di Kabupaten
Katingan

Keterkaitan
1. SOP Pengelolaan Pengaduan Melalui LAPOR
2. SOP Pengelolaan Pengaduan mellaui Kanal di Luar LAPOR oleh Admin Utama

Peringatan
1. Laporan yang tidak lengkap tidak bisa ditindaklanjuti

2. Jika SOP ini tidak dijalankan maka proses penanganan pengaduan tidak bisa dilaksanakan

Nomor SOP .

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi .

Tanggal Efektif

Disahkan oleh . A "Bpffak~atingan,

(=2(

Nama SOP . Penyusunan Laporan Pengaduan setiap 3 (tiga) bulan

Kualifikasi Pelaksana
1. Mengetahui dan memahami Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan pengaduan masyarakat

2. Memiliki pemahaman mengenai pengelolaan pengaduan melalui aplikasi LAPOR

3. Memahami dan mampu mengoperasikan komputer

4. Memiliki pemahaman mengenai tugas pokok dan fungsi Perangkat Daerah yang ada di Kabupaten Katingan

Peralatan/ Perlengkapan
1. komputer dan kelengkapannya

2. Akses internet

Pencatatan SPendataan

1. Semua pengaduan harus dicatat dan diarsipkan haik secara manual maupun elektronik



PENYUSUNAN LAPORAN PENGADUAN SETIAP 3 (TIGA) BULAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN PENGADMINISTRASE| JCASUBBAG [ KABAG HUMAS| cpnp ) gap. , . , ) Ket,
ADMIN UTAMA AN UMUM PENGADUAN DAN KATINGAN CARAKA Kelengkapan Wakiu Output
T MASYARAKAT INFORMASI
T Admin Ulania mengumpulkan laporan Laporan vang diterimad 1 hart JPrint oul serua
masyvarakal vany disampaikan melalui media - metahut medi laporan yang masuk
penerimaatt pengaduan @@ prngaduan ke Sistemy LAPOR
2 {Admin Ulema mengolab data laporan poriodik Print oul semug Vhart JLaporan periodik yang
penranganan pengadaan berdasarkan laporan vany Laporan vang, masuk telah disusun
ada dengen mengounakan form yany lelah ada ke Sistem LAPOR
% Kasubbag menerima dan memeriksa Laporan Laporat periodik thari  JLaporan wlah
Perodik vang telah disusun diperiksa, diselujui
dan berparal
- Jika laporan periodik jelab sosuar, maka laporan Tidak \{\ Ya Kasubbay,
diparal untuk kemudian disampaikan kepada &
Karbnay, \\/\/,
-tk faporan periodik Hdak sesual, maka
dikembatikan kepada Admin Utama untuk
diperbaiky
3 IKabag menerima dan mcimerthsa Laporan Pertodik Laparan {elah Phavi flaporan telah
diperiksa, diseluju diperiksa, disetujui
dau berparal dan berparaf Kabag
) Kasubbay
Jika laporan periadik telah sesuai, maka Kabag
moerhuat surat pengantar dan memberikan paraf b 4
pada faporan tersebut untuk disampaikan kepada /\
Sekretaris Dacrah Kabupaten Katingan \‘;/
Tidak
- Jika laporan periodik Lidak sesuai, maka
dikembalikan kepada Admin Ulama untuk
diperbatli melatui Kasubbay
& Bsckretaris Dacral Kabupalen Katingan movinma Laporan telah Zhart fLaporan telah
dan memeriksa Laporan Pericdik diperiksa, diselujut diperiksa, diselujui
dan berparal Kabay, dan borlandatangan
Sekda
- fika laporan pecodik lelaly sesuat, moka Laporan 7
Periodtk akan ditandatangant dan dsampaikan / fa
kepada Kabag untok dikivinkan kopada Bupati . \
Katingan Hoak
- Bika laporan periodik fidak sesusy, maka
dikemibalikan kepada Admin Ulama untuk
diperbaiki metalui Kabagp




Kabay menerima Laporan Periodik vany telah Laporan telab 2 hart fLaporan periodik vang
ditandatangani oleh Sekretaris Dacral Kabupaten diperiksa, diseluju sudah stap untuk
Katingan dan memberikan disposisi wrduk dan bertandatangan dikirimkan kepada
Kasubbag Pengaduan Masvarakat untuk Sokda Bupati Kalingan
mengirimkannya kepada Bupat Katingan
Kasubbay menerima disposisi untuk mengirimkan o Laporan periodik 10 menit laporan pecodik Sural
Laporan Periodik yang telah bertandatangan vang sudal siap diberi nomor dan Pengantar
srelaris Daerah Kabupaten Katingan dan untuk dikirtimkan tangyal, dan
mengirbnkanmya kepadi Bupati Kabingan kepada Bupati diarsiphan
Katmgan
Kasubbag menparsiphan Laporan Periodik Laporan periodik 1 et Hlaporan periodil yang
dibers nomer dan tolah diberi nomor dan
langpal, dan tanpoal disanparkan

diarsip kepada ponerima serta

tembusannve

Caraka menvampaikan suval torsebut kepada Laporan periodik 2hart [Surat yang diedarkan

i
vang telah diben dan Tarda terina

peterana heserta fombusannya 7
i 2 Selesal

nomor dan langyal

disempaikan kepada

Peneromg serta

wmbusannya




I g J

PEMERINTAH KABUPATEN KATINGAN
SEKRETARIAT DAERAH
Jin. Garuda No. 01 0(0536) 41065, 41296, 41737 Fax. (0536) 41064
KASONGAN

BAGIAN HUMAS DAN INFORMASI

Dasar Hukum

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

2. Peraturan MENPAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasiona Prosedur Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Presiden Nomor 73 Tahun 2013 tentang Pengelolaan Pelayanan Publik

4. Keputusan Bupati Katingan Nomor 135 Tahun 2019 tentang Tim Koordinasi Pengelolaan
Pengaduan Pelayanan Publik dan Petugas Administrator Pada Satuan Organisasi Perangkat

Daerah di Kabupaten Katingan

Keterkaitan
1. SOP Pengelolaan Pengaduan Melalui LAPOR
2. SOP Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar pada SOPD

Peringatan

1. Laporan yang tidak lengkap tidak bisa ditindaklanjuti

2. Jika SOP ini tidak dijalankan maka proses penanganan pengaduan tidak bisa dilaksanakan

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan .

Tanggal Revisi .

Tanggal Efektif

Disahkan oleh . f/ / Bupati Katingan,

«j

Nama SOP . Pengelolaan Pengaduan melalui KanVl dlluar LAPOR oleh Pejabat Penghubung

Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui dan memahami Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan pengaduan masyarakat

2. Memiliki pemahaman mengenai pengelolaan pengaduan melalui aplikasi LAPOR

3. Memahami dan mampu mengoperasikan komputer

4. Memiliki pemahaman mengenai tugas pokok dan fungsi Perangkat Daerah yang ada di Kabupaten
Katingan

Peralatan/ Perlengkapan
1. Komputer dan kelengkapannya

2. Akses internet

Pencatatan b Pendataan

1. Semua pengaduan harus dicatat dan diarsipkan baik secara manual maupun elektronik



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGELOLAAN PENGADUAN MELALUI KANAL DILUAR LAPOR OLEH PEJABAT PENGHUBUNG

MUTU BAKU

. ADMIN PENGELOLA KASUBBAG
Ne. KEGIATAN . i o PEJABAT . , Ket.
ADMIN UTAMA SURAT MASUK DAN PENGHUBUNG PENGADUAN Persyaratan Waktu Output
x 2 -
KELUAR SOPD MASYARAKAT
Laporaa melalui Laporan dipelajari,
SMB, WA, ditelitt untulk keje
tastagram, FBH, taporan dan
Email, Surat, kelenglkapan data
. ihaporan diterima melahu kanal di tuar - Media Massa vang pendulung
: LAPOR Mudai memifiki
kerjasama kontrak
yalamarn serta
warga vang datang
langsung
Laporan dipelajart, | 1 hari JLaporan yang sudah
diteliti untuk diverifikasi
3 ST : PR . kejelasan laporan
.. JLaporan diverifikasi oleh Admin Pengelola ; jeis } lapors
S PN . S0 dan kelengkapar
Surat Masul dan Keluar SOPD b gkapan
data pendukung
Laporan vang 3G Laporan vang diterima
swdaly diverifikas menit  §Pejahat Peaghubung
. . } . dan berparal
. |laporan disampaikan kepada Pejalbat
T {Penghubung
4. Pejabat penghubung menginput laporan Laporan vang 3 harl {Laporan terinput ke Jika dalam 10
menggunakan form manual LAPOR: diterima Pejabat sistem LAPOR dan hari kerja tidak
. . Penghubung dan sudah ditindaklanjuti  fada laporan
SJika laporan fersebut telah selesal \ . o
.- L . ) berparaf balik dari
ditindaklanjuti. maka pejabat penghubung F )
' 3 X pe pemiglind ; | pelapor maka
rﬂ("l'lgﬂipi,” F?i‘(“fvéé;i)i’ilyﬁ pf’l’i%ﬂdua” (431 ("ltif?ﬁfﬂ !()rfﬂ
laporan
manual . .
. . ) dianggayp selesai
Pejabat Penghubung memantau
perkembangan tanggapan balik dan
masyarakat
Laporan termput 1 har JPrint out laporan vang
o " - ke dalarn sistem sudah diselesaikan
Admin Utama melakukan pengecekan -
5 : reraiLRan peng = LAPOR dan sudah

adauan i sistem LAPOR

ditindaklanjuti




€

Rasubbag memeriksa laporan vang sudah
ditindaklanjuii

Selesal

Print oul laporan
vang sudah
diselesaikan

1 hart

Rekap laporan per hari

Bahan untuk
laporan ke
Pim pinan

TOTAL WAKTU

6 hari 30 menit




PEMERINTAH KABUPATEN KATINGAN
SEKRETARIAT DAERAH
Jin. Garuda No. 01 o (0536) 41065, 41296, 41737 Fax. (0536) 41064
KASONGAN

BAGIAN HUMAS DAN INFORMASI

Dasar Hukum

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

2. Peraturan MENPAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasiona Prosedur Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Presiden Nomor 73 Tahun 2013 tentang Pengelolaan Pelayanan Publik

4. Keputusan Bupati Katingan Nomor 135 Tahun 2019 tentang Tim Koordinasi Pengelolaan
Pengaduan Pelayanan Publik dan Petugas Administrator Pada Satuan Organisasi Perangkat

Daerah di Kabupaten Katingan

Keterkaitan
1. SOP Pengelolaan Pengaduan Melalui LAPOR

2. SOP Pengelolaan Pengarsipan Surat Masuk dan Surat Keluar pada Bagian Keuangan dan TU

Pimpinan

Peringatan

1. Laporan yang tidak lengkap tidak bisa ditindaklanjuti

2. Jika SOP ini tidak dijalankan maka proses penanganan pengaduan tidak bisa dilaksanakan

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh : BUPati Kat‘n8an’

Nama SOP : Pengelolaan Pengadaan melalui Kanal dilnar LAPOR oleh Admin Utama

Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui dan memahami Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan pengaduan masyarakat

2. Memiliki pemahaman mengenai pengelolaan pengaduan melalui aplikasi LAPOR

3. Memahami dan mampu mengoperasikan komputer

4. Memiliki pemahaman mengenai tugas pokok dan fungsi Perangkat Daerah yang ada di Kabupaten
Katingan

Peralatan/ Perlengkapan
1. Komputer dan kelengkapannya

2. Akses internet

Pencatatan & Pendataan

1. Semua pengaduan harus dicatat dan diarsipkan baik secara manual maupun elektronik



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGELOLAAN PENGADUAN MELALUI KANAL DILUAR LAPOR OLEH ADMIN UTAMA

MUTU BAKU
No. KEGIATAN - PEJABAT , j Ket.
ADMIN UTAMA PENGHUBUNG KASUBBAG KABAG Persyaratan Waktu Output
Laporan melahui Laporan dipelajari,
SMS, WA, diteliti untuk kejelasan
+ Wiilas instagram, FH. faporan dan
Menerima faporan mejalul SMS, W Email, Surat, kelengkapan data
o Hnstagram, FHEmail, Surat, Media Massa Media Massa vang pendukung
" vang memiliki kerjasama kontrak halaman memiliki
serta warga vang datang langsung kerjasama kontrak
halaman serta
warga vang datang
langsung
{aporan dipelajart, § 1 hadl JLaporan selesal
k ditelditi uniuk diverifilcasi siap untuk
kejelasan laporan diinput ke sistem
2 laporan diverifikasi oleh Admin Utama dan kelengkapan LAPOR
data pendukung
Laporan selesal 30 Laporan terinpui ke Apabila laporan
; diverifikasi siap menit fdalam sistem JAPOR tersebut telah
untuk dinput ke selesal
sistem LAPGR ditindaklanjuti,
maka Admin
PR . Utama bisa
. |Admin Urama 1?’)6!};523};)ui mg!mmtn” langsung
menggunakan form manual LAPOR menginput
jawaban
pengaduan di
dalam form
manual
4. IMemastikan laporan sudal lengkap dan Laporan terinput 30 Arzhan disposisi ke
didisposiskan ke BOPD vang berwenang ke dalam sistem menit §SOPD vang berwenang
E,:V:j LAPOR
Arahan disposist ke 30 Laporan diterima oleh
SOPLY vang menit §SOPD rerkait

Adinin Utama mendisposisikan ke SOPD

vang berwenany

Lk

bBerwenang




Laporan diterima
oleh SOPD terkait

2 han

Laporan ditindaklanjut
oleh SOPD terkait

6 Perabat Penghubung menerima aduan dan f
- [penginputan
Laporan 1 hari FPrint out laporan vang
oy ditindakianjut sudal diselesaikan dan
oSS Fy o e St et e e b ey el ; =Y o ' 1 - N ;g
e hasubbag melakukan pengecekan aduan di 1‘ ’ olelh SOPD terkan diparat Kasubbag
sistem LAPOR
2. IMengontrol jalannyva pengaduan agar sesuai

dengan SOP

Print out laporan
vang sudah
diselegaikan dan
diparal Kasubbag

I har

Iispesisi kabag untuk

mengarsiphan sebga

panan rapat evaluast

berkala

TOTAL WAKTU

7 bari 30 menit




PEMERINTAH KABUPATEN KATINGAN
SEKRETARIAT DAERAH
Jin. GarudaNo. 01 D (0536) <065, «296, «737 Fax. (0536) <064
KASONGAN

BAGIAN HUMAS DAN INFORMASI

Dasar Hukum
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Peraturan MENPAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasiona Prosedur Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Presiden Nomor 73 Tahun 2013 tentang, Pengelolaan Pelayanan Publik

4. Keputusan Bupati Kalingan Nomor 135 Tahun 2019 tentang Tim Koordinasi Pengelolaan Pengaduan
Pelayanan Publik dan Petugas Administrator Pada Satuan Organisasi Perangkat Daerah di Kabupaten
Katingan

Keterkaitan
1. SOP Pengelolaan Pengaduan Melalui LAPOR
2. SOP Pengelolaan Pengaduan mellaui Kanal di Luar LAPOR oleh Admin Utama

Peringatan
1. Laporan yang tidak lengkap tidak bisa ditindaklanjuti

2. Jika SOP ini tidak dijalankan maka proses penanganan pengaduan tidak bisa dilaksanakan

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh : Bupati Katingan,
Nama SOP : Penyusunan Laporan Pengaduan setiap 3|(tiga) bulan
Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui dan memahami Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan pengaduan masyarakat

2. Memiliki pemahaman mengenai pengelolaan pengaduan melalui aplikasi LAPOR

3. Memahami dan mampu mengoperasikan komputer

4. Memiliki pemahaman mengenai tugas pokok dan fungsi Perangkat Daerah yang ada di Kabupaten Katingan

Peralatan/ Perlengkapan
1. komputer dan kelengkapannya

2. Akses internet

Pencatatan & Pendataan

1. Semua pengaduan harus dicatat dan diarsipkan baik secara manual maupun elektronik



PENYUSUNAN LAPORAN PENGADUAN SETIAP 3 {(TIGA) BULAN

STANDAR OPZRASIONAL PROSEDUR

PLELAKS:

A

MUTU BARU

REGIATAN

ADMIN UTAMA

PENGADMINISTRAS]
AN UMUM

KASUBBAG
PENGADUAN
MASVYARAKAT

KABAG HUMAS

DAN

INFORMAS]

BETDA HAB.
HATINGAN

CARAEKA

Kelengkapan

Waktu

Crutoul

Kei,

Perodik

ik faporan periodib telab sostan maka laporan
diparal untub. kenwrdian disampaikan kepada
Kabag

fika faporan periodik dak sesual, ik

dikembalihan kepada Adann Uema untuk

diporh,

Mdak

Y

VA
\4

olah disusun

yang,

diperibsa, disciuput
dun herparal

kasubbay
£

I pAdmin Ulans mengumpathan laporan Layoran f hart IPrint oul semua
masvarakal vang disampathan selatui media mwlalui o faporan vang masuk
ponerimaan pengadian Py ke Bistem LAPOR

T admin Utama mengolab data laporan pectodik Print ol senua Vhari Jlaporan periodik vang,
penanganan pengaduan berdasacdan laporan yang) laporan vang masuk tefab disusun
ada dengan meppeunahan form v tetah ada ststem LAPOR

3 iKasubbay menerima dan memeriksa Laporan Laporan periodik Fhart jlaporan lelak

o menerima dan memeriksa Laporan T

SAHS

Jika luporan peviedik olal sesual, maka Kabay,
membuat sural pengantar dan mombertkan paral
pada laporan tersebut untuk disampaikan kepada

sSekretars Daveah Kabupaton Kaiingan
ik laporan perodil Bdak sesuai, maka

dikembalikan kepada Admin Utema untuk

diperbaiks melalui Kasubbay,

deretarts Duerah Kabupaton Koelingao merin

dan memerikea Lapovas

Periodik

Hika taporan periodide telah sesuar, maka Laporan

Poriodik aharn ditandatangani dan disampaikan

kepuda Kabag untul difarimban kepada Bupats

IKaiinean
I

- jika taporan periodik tidak sosuat maka
! !

tikernbalikan kopada Admin Ulama untuk

diperbaiki mctatui Kabag

Tidak

\
\

Laporan telah
diperksa, disetun
af

dae borpas

Kasubbag

hari

Laporan iclah
diperiksa, disetujui

dan berparaf Kabag,

Tidax

A

Laporan telab
diperiksa, diseiujui

dan hogparaf Kabay

2 hari

Fapovan ielah
diperhsn, diselujui
dan berdandalangao

Sokda




Laporan Periodik vaig, olah Laporan telah Laporan perodik vang,
ditandatanpant oleh Svkretaris Dusorah Kabupaten dipeyiksa, disciujui sudalt siep untuk
Katingan dan moemberilan disposist unluk LA dun bertandatangan
Kasubbay Pengaduan Masvarakat unluk e sekade Bupati Katingan
mengirankannya kepada Bupali Katingan
Kasubbag monerima disposisi untuk mengirakan Laporan periodik fmenil Hlaporan periodik Surat
Faporan Periodik vang telab bedandatangan yang sudah siap dibert nomor dan Pongantar
Sekretarts Davraly Kabupaten Katingan dan P untub dikirimkan
mengirbukannya kopada Bupall Kalingan pnd kepada Bupati diarsiphan

Raotinoan
4. HRasubbag mcngarsip Lapotan periodik HO meail Hlaporan periodik vaig,
4 dibert nomor dan elal diberi nomor dan
langyal, dan tanggal disampaikan
diarsiphan kepads penerinma seria
tombusannya
Caraha menyampaiban surat tersebut kepada o ‘ ) ‘ b ) ‘ Lapotan periodik hari ISarat vang dicdarian
pencrima besorle tembusannya yang wolah diber don Tanda terima
nomor dan tapgeal
disampaikan kepada
penerima serla
embusaniydg




