
a. bahwa sehubungan adanya penambahan Seksi
Pengelolaan Opini Publik pada Dinas Komunikasi,
Informatika dan Statistik Kota Banjarmasin untuk
memantau dan mengevaluasi pengaduan masyarakat
sehingga perlu melakukan penyesuaian;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan Peraturan
Walikota tentang Perubahan Atas Peraturan Walikota
Banjarmasin Nomor 83 Tahun 2019 tentang Standar
Operasional Prosedur (SOP) pada Dinas Komunikasi,
Informatika dan Statistik Kota Banjarmasin.

1. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang
Penetapan Undang-Undang Darurat Nomor 3
Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah Tingkat II
Di Kalimantan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1953 Nomor 9) sebagai Undang-Undang
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1959
Nomor 72, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 1820);

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan Peraturan Perundang- Undangan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011
Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5234) sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2019 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011
tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019
Nomor 183, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6398);

WALIKOTABANJARMASIN,

DENGANRAHMATTUHANYANGMAHAESA

Mengingat

Menimbang

TENTANG

PERUBAHANATASPERATURANWALIKOTABANJARMASIN
NOMOR 83 TAHUN2019 TENTANGSTANDAROPERASIONALPROSEDUR

(SOP) PADADINASKOMUNIKASI,INFORMATIKADANSTATISTIK
KOTABANJARMASIN

PERATURAN WALIKOTA BANJARMASIN
NOMOR 70 TAHUN2020

WALIKOTABANJARMASIN
PROVINSI KALIMANTANSELATAN



Pasal I

Merubah Lampiran Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 83 Tahun 2019
tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) pada Dinas Komunikasi,
Informatika dan Statistik Kota Banjarmasin (Berita Daerah Kota Banjarmasin
Tahun 2019 Nomor 83) dengan susunan sebagaimana tercantum dalam
Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Walikota
mi.

PERATURAN WALIKOTATENTANG PERUBAHAN ATAS
STANDAROPERASIONALPROSEDUR (SOP) PADADINAS
KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK KOTA
BANJARMASIN

Menetapkan

MEMUTUSKAN:

5. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 7
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kota Banjarmasin (Lembaran Daerah
Kota Banjarmasin Tahun 2016 Nomor 7, Tambahan
Lembaran Daerah Kota Banjarmasin Nomor 40).

4. Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 649);

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 ten tang
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);



BERITADAERAHKOTABANJARMASINTAHUN2020 NOMOR 71

Diundangkan di Banjarmasin
Pad a tanggal 1 Se ptember 2( 20
SEKRETARIS DAE KOTABANJARMASIN,

~.
IBNU SINA

Ditetapkan di Banjarmasin
Pada tanggal 1 September 2C~C
WALIKOTABANJARMASIN,

Agar supaya setiap orang mengetahui, memerintahkan pengundangan
Peraturan Walikota ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kota
Banjarmasin.

Pasal II

Peraturan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.



NO. NAMA SOP NOMOR SOP

1 Pengelolaan Surat Masuk SOP/ -DISKOMINFOTIK
2 Pengelolaan Surat Keluar SOP/ -DISKOMINFOTIK
3 Permohonan SLKS SOP/ -DISKOMINFOTIK
4 Permohonan Pensiun SOP/ -DISKOMINFOTIK
5 Pembuatan Usulan Kenaikan Pangkat SOP/ -DISKOMINFOTIK
6 Usulan Karis / Karsu SOP/ -DISKOMINFOTIK
7 Permohonan Cuti PNS SOP/ -DISKOMINFOTIK
8 Usulan Tunjangan Anak/Istri/Suami PNS SOP/ -DISKOMINFOTIK
9 Penyusunan Realisasi Fisik Keuangan SOP/ -DISKOMINFOTIK

(RFK)
10 Penyusunan Indikator Kinerja Utama (IKU) SOP/ -DISKOMINFOTIK
11 Penyusunan Rencana Kinerja Tahunan SOP/ -DISKOMINFOTIK

(RKT)
12 Penyusunan Laporan Triwulan SOP/ -DISKOMINFOTIK
13 Penyusunan Renstra SOP/ -DISKOMINFOTIK
14 Penyusunan Renja SOP/ -DISKOMINFOTIK
15 Penyusunan Penetapan Kinerja SOP/ -DISKOMINFOTIK
16 Penyusunan RKA SOP/ -DISKOMINFOTIK
17 Penyusunan LAKIP SOPj -DISKOMINFOTIK
18 Pengelolaan Pembayaran Gaji dan SOP/ -DISKOMINFOTIK

Tunjangan Pegawai
19 Kegiatan Verifikasi SOP/ -DISKOMINFOTIK
20 Kegiatan Akuntansi Dinas SOP/ -DISKOMINFOTIK
21 Pengelolaan Anggaran Dinas SOP/ -DISKOMINFOTIK
22 Penyiapan Surat Perintah Membayar SOP/ -DISKOMINFOTIK
23 Penyusunan Laporan Keuangan Dinas SOP/ -DISKOMINFOTIK
24 Akses CCTV SOP/ -DISKOMINFOTIK
25 Penerimaan Naskah Berita Surat Biasa SOP/ -DISKOMINFOTIK

melalui Email Sanapati
26 Pengiriman Naskah Berita Surat Biasa SOP/ -DISKOMINFOTIK

melalui Email Sanapati
27 Pelayanan Operasional Pengacak Sinyal SOP/ -DISKOMINFOTIK

(Jammer)
28 Pelayanan Sub Domain dan Link ke SOP/ -DISKOMINFOTIK

www.banjarmasin.go.id

DAFTAR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PADA DINAS KOMUNlKASI)NFORMATlKA DAN STATISTIK

KOTA BANJARMASIN

LAMPIRAN
PERATURAN WALIKOTA BANJARMASIN
NOMOR 70 TAHUN 2020
TENTANG
PERU BAHAN ATAS PERATURAN WALIKOTA
BANJARMASIN NOMOR 83 TAHUN 2019
TENTANG STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR (SOP) PADA DINAS KOMUNlKASI)
INFORMATlKA DAN STATISTIK KOTA
BANJARMASIN



'-1~.
IBNU SINA

WALIKOTABANJARMASIN,

NO. NAMASOP NOMOR SOP

29 Pelayanan Media Center SOP/ -DISKOMINFOTIK
30 Pembuatan/Pengembangan Aplikasi SOPI -DISKOMINFOTIK
31 Pelayanan IUMIK (Izin Usaha Media SOP/ -DISKOMINFOTIK

Informasi dan Komunikasi)
32 Pelayanan Perizinan Menara SOP/ -DISKOMINFOTIK

Telekomunikasi
33 Pengelolaan Pengaduan Mela1ui LAPOR SOP/ -DISKOMINFOTIK
34 Pengelolaan Pengaduan Mela1ui Kanal SOP/ -DISKOMINFOTIK

di luar LAPOR oleh Admin Utama
35 Pengelolaan Pengaduan Mela1ui Kanal SOP/ -DISKOMINFOTIK

di luar LAPOR oleh Admin Penghubung
36 Penyusunan Pelaporan Pengaduan Setiap 3 SOP/ -DISKOMINFOTIK

(tiga) bulan
37 Pemantauan dan Evaluasi Pengaduan SOP/ -DISKOMINFOTIK

Masyarakat



Nomor SOP SOP- jDISKOMINFOTIK
Tanggal Pembuatan : 09 November 2018
Tanqpa: Revisi : 24 Agustus 2020
Tanggal Efektif

BANIARMASIN PEMERINT AH KOTA BANJARMASIN Disahkan oleh r~~Kom"ikasi Informatika

~~) DINAS KOMUNIKASJ INFORMATIKA DAN STATISTIK ~Qan-S is~~ ~t anjarmasin

KOTA BANJARMASIN
..'" O~.~

~8Mo/!>." DINASKOMUNIKASJ- ~• ~:"",u~';li;..~a ST MT
J'il1~669'71!i1)199503 1 004

Nama SOP Perlgs~~I~n Peng~_2~~elalui LAPOR

~JARMp..'y
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
I-
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 1 Meonilir.i pernahaman rnenqenai pengelolaan pengaJuan melalui aplikasi LAPOR

2
Peraturan MENPAN dan RB Nomor Sf Tahun 2012 Tenianq Pedoman Penyusunan Standar

2 Mampu rnenqoperasikan KomputerOperasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3 Peraturan Presider. Nomor 73 tatu-n 2013 tentang Pengelolaan Penpaduan Pelayanan Pub'ik; 3 Memiliki pemahaman rr.enqenai tu~as pokok dan funqs: Peranqkar Daeran yang
ado Kota Banjarrnasln

4
Keputusan Walikot3 Banjarmasin Nomor 236 Tahur, 201 e Tentang Tim Pelaksana Pengelolaan
Pengaduan di Linqkunqar, Pemerintah Kota 8anjarmasin.

Keterkaitan Peralatan/perlenqkapan
1 SOP Pengelolaan Pengaduan melalui Non LAPOR 1 Komputer

2 Akses Internet

Peringatan Pencatatan dan pendataan
1 Laporan yang tidak lengkap tidak bisa ditindaklanjuti 1 Semua pengaduan harus dicatat dan diarsipkan baik secara manual maupun

elektronik
2 Jika SOP ini tidak dijalankan maka proses penanganan penqaduan tidak bisa dilaksanakan



Kasi
15 menit

Laporan yang
udah diverifikasi

an/paraf dari

KABID Persyaratan Waktu Output

Laporan yang Laporan yang
diterima melalui sudah dipelajari
LAPOR dan ditelaah

Laporan yang 1 hari Laporan yang Jikapelapor
sudah dipelajari ah diverifikasi tidak melengkapi
dan ditelaah data atau

dokumen maka
laporan tidak
ditindak lanjuti

KASI
ADMIN

PENGHUBUNG
ADMIN UTAMA

Memastikan laporan sudah lengkap dan didisposisikan ke
SKPDyang berwenang

Memverifikasi dan mendisposisikan laporan, dengan
tahapan:
- Verifikasi laporan yang relevan, lengkap dan jelas
- Melakukan perubahan redaksi laporan sesuaidengan
BahasaIndonesia yangbaik dan benar (EYD)
- Menganonimkan atau merahasiakan jika laporan bersifat
pribadi atau rahasia
- Mendisposisikan laporan ke admin penghubung SKPDyang
berwenang
- Melakukan Pendinguntuk laporan yang kurang lengkap
atau masih membutuhkan follow up kepada pelapor
- Merubah laporan menjadi Arsip untuk laporan yang tidak
relevan atau yang bersifat saran
- Memfilter laporan dan mengirimkan kembali ke Admin
LAPOR!-SP4Njika laporan tidak sesuai dengan kewenangan
Pemerintah Daerah Kota Banjarmasin
- Mend isposisikanulang apabila terjadi kesalahan
/perubahan disposisi
- Memonitor tindak lanjut laporan dari admin penghubung
SKPD

Menerima Pengaduanmelalui LAPOR

Aktivitas

SOP Pengelola Pengaduan Melalui LAPOR



(jika dalam 10
hari kerja tidak
ada tanggapan
balik dari
pelapor, maka
laporan dianggap

lesai

Disposisi Kadis
untuk
mengarsipkan
sebagai bahan

1 hari

Laporan
ditindaklanjuti
oleh SKPD terkait

Laporan
disampaikan
kepada Admin
Penghubung
melalui Grup
Whatsa

3 hari

15 menit

Laporan
disampaikan
kepada Admin
Penghubung
melalui Grup
Whatsapp

Arahan/paraf
dari Kasl

Admin Penghubung memberikan respon atas laporan
pengaduan,dengantahapan:
- Menerima disposisi laporan Admin Utama
- Memberi informasi laporan pengaduan yang masuk
kepada kepala SKPD
- Menyusun redaksi jawaban atas laporan yang diterima
- Melaporkan tindak lanjut pengaduan kepada kepala SKPD
- Memfilter laporan dan mengirimkan request disposisi
ulang ke Admin Utama jika laporan tidak sesuai dengan
tugas pokok dan fungsi perangkat daerah yang bersangkutan
- Admin Penghubung memantau perkembangan tanggapan
balik dari masyarakat

Mengontrol jalannya pengelola pengaduan agar berjalan
sesuai dengan SOP

Meginformasikan Pengaduan kepada Admin penghubung
melalui grup whatsapp



(
I'!or.1orSOP ~np- /nr~KnMrNJ;'n' IK

Tanggal Pembualan : 09 Noverr.ber2018

Tanggal Revisi 24 Agustus 2020
UMllAMASIN PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN Tanggal Efeklif

(.~) -DINAS KOMUNIKASIINFORMATIKA DAN STATISTIK Disahkan oleh ~J'lliil"lik",ilnforrnatika
KOTA BANJARMASIN gtf'Slati~ t Banjarmasin

~;l\""~ r ~,SiI,
O1rl.~SKOMUNIKA.'

[ * ~1;rOR''\Al1KA~~~al't T MT
~ "\ NIP. 19000 ~,9.1'@9503 1 004

N::ImaSOP penge~af~~~elaIUi kanal diluar
LAPOk 1.e.K ,A<rro:jniU~iTla

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-UndangNomor 25 Tahun 2009 lentang PelayananPublik; 1 Memiliki pemahaman mengenai pengelolaan pengaduanmelalui aplikasi LAPOR

2 PeraturanMENPANdan RB Nornor35 Tahun 20,2 TenlarogPedoman PenyusunanStandar 2 Mampumengoperasikan Kornputer
Opcrasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3 PeraturanPresiden Nomor 73 tahun 2013 tentang Pel')gelolaanPengaduan Pelayanar.Publi't: 3 Memiliki pemahaman mengenai tugas pokok dan fungsi PerangkatDaerah yang
ada Kota Banjarmasin

4 KeputusanW~likota BanlarmasinNornor236 Tahun 2018 Tentang Tim I-'elaksanc.:Pengelolaan
Pengaduandi Lingl<'unganPemerintahKola Banjarmasin.

Keterkaitan Peralatan/perlellgkapan
1 SOP PengelolaanPengaduanmelalui LAPOR 1 Komputer

2 Akses Internet

Peringatan Pencatatan dan pendataan
1 Semua pengaduan harus dicatat dan diarsipkan baik secaramanual maupun

1 Laporanyang tidak lengkap tidak bisa ditindaklanjuti elektronik
2 Jika SOP ini tidak dijalankan makaproses penanaanan pengaduantidak bisa dilaksanakan



Laporan dipelajari,
diteliti untuk
kejelasan laporan
dan kelengkapan

dukung

Laporan yang masuk
melalui kanal SMS,
WA,lnstagram,
Twitter, FB,
Banjarmasin Post,
email, surat dan
warga yang datang
langsung

KASI OutputPersyaratanKABID Waktu

Laporan terinput Arahan disposisi ke
kedalam sistem 15 Menit SKPDyang
LAPOR berwenang

disposisi ke Laporan diterima
SKPDyang 15 Menit oleh SKPDterkait
berwenang

Laporan diterima
Laporan

oleh SKPDterkait 3 hari
ditindaklanjuti
oleh SKPDterkalt

Laporan dipelajari,
Laporan yang selesai

diteliti untuk
kejelasan laporan 1 hari

siap

dan kelengkapan
untuk diinput ke

data dukung
sistem LAPOR

Apabila laporan
tersebut telah selesai

Laporan yang selesai
ditindaklanjuti, maka

Laporan terinput Admin Utama bisa--- diverifikasi siap
untuk diinput ke

15 Menit kedalam sistem langsung menginput

LAPOR jawaban pengaduan
sistem LAPOR didalam form manual

I , ,
I
, ~ I
,i ' ••

ADMIN
PENGHUBUNG

Admin Penghubung menerima aduan dan melakukan
penginputan

Admin Utama Mendisposisi ke SKPDyang berwenang

Memastikan laporan sudah lengkap dan didisposisikan ke SKPD
yang berwenang

min Utama menginput Laporan menggunakan form manual
LAPOR

Laporan diverifikasi oleh Admin Utama

Menerima laporan melalui SMS, WA, Instagram, Twitter, FB,
Banjarmasin Post, email, surat dan warga yang datang
Langsung

ADMINUTAMA
Aktivitas

SOP Pengelolaan Pengaduan melalui kanal diluar LAPOR oleh AI. . Utama



Disposisi Kabid
untuk mengarsipkan
sebagai bahan rapat
evaluasi berkala 3
bulan

1 hari

Print out laporan
yang sudah
diselesaikan dan
berparaf Kasi

1 hari

Print out laporan
yang sudah
diselesaikan dan
berparaf Kasi

.iran
ditindaklanjuti
oleh SKPDterkait

Mengontrol jalannya pengelola pengaduan agar berjalan
sesuai dengan SOP

Kasi melakukan pengecekan aduan di sistem LAPOR



1 Semua pengaduan harus dieatat dan diarsipkan baik secara manual maupun
elektronik

Peneatatan dan pendataan

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

Perinqatan
1 Laporan yang tidak lengkap tidak bisa ditindaklanjuti

1 Komputer
2 Akses Internet

Peralaten/perlenqkapan
1 SOP Pengelolaan Pengaduan melalui LAPOR

Keterkaitar

3 Mcmili!<i pemahaman mengenai tUg2S pokok dan fungsi Pe.angkat Daerah yang
ada <eta Bc:njarmasin

2 Mampu rnenooperasikan I"omputer

4 Kepulusan Walikota Banjarmasin Nemor 235 Tahun 2018 Tentang Tim Pelaksana Pengel-Jlaan
Pengaduan di Lingkungan Pemerintah Kota Banjarmasin.

2 Peraturan MENPAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3 Peraturan Presiden Nomor 73 tahun 2013 temang Penqelolaau Pengaduan Pelayanan Publik;

1. Undang-iJndang Nomor 25 Tahun 2C(J9tentang Pelayanan Pubhk; 1 Memiliki pemahaman mengenai pengelolaan pengaduan melalui aplikasi LAPOR

~~--~~---------~-----------~------------------------------------~~~~~~----------------~~-=~------------~~Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

pengeIOla,~peng~. '~~elalui Kanal diluar
LAPOR oleh ~"tftnln~~ubunq

Nama SOP

P~It. e~;~!~~~inasKomunikasi Informatika

~

~ '-c,. rrStalt til.<- ~!a anjarmasin

"q_ ,

0' lAS K ,~UNjKAS't( ""J n "sni'r.;la, JST MT
\~TFT11I66U'V19 )'99503 1 004

Tanggal Efektif
Disahkan oleh

24 Agustus 2020Tanggal Revisi

: 09 November 2018

~N_o_~_o_r~SQ__P ~_~~~·- ~/_~~~__~~~~K~ ,

Tanggal Pembuatan

(

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS KOMUNIKASIINFORMATIKA DAN STATISTIK

KOTA BANJARMASIN



Bahan untuk laporan ke
Rekap laporan per hari

atasan

Print out laporan yang
h diselesaikan

dalam 10 hari kerja
ada laporan balik
pelapor maka

laporan dianggap selesai

Laporan terinput
kedalam sistem LAPOR

sudah
daklanjuti

Laporan diterima oleh
Pejabat Penghubung

berparaf

Laporan yang sudah
rifikasi

Laporan dipelajari,
diteliti untuk kejelasan
laporan dan
kelengkapan data
dukung

Output

1 hari

1 hari

1 hari

10 menit

1 hari

Waktu

Print out laporan

Laporan terinput
kedalam sistem
LAPORdan sudah
ditindaklanjuti

Laporan diterima
oleh Pejabat
Penghubung dan
berparaf

Laporan yang
sudah diverifikasi

Laporan dipelajari,
ditellti untuk
kejelasan laporan
dan kelengkapan
data dukung

Laporan yang
masuk melalui
kanal pengaduan
internal diluar
kanal LAPOR

Persyaratan
KASI

PENGELOLA ADUAN

Kasi memeriksa laporan yang sudah ditindaklanjuti

Admin Utama melakukan pengecekan aduan di sistem LAPOR

Penghubung menginput Laporan menggunakan form
manual LAPOR:
Jika Laporan tersebut telah selesai ditindaklanjuti, maka
min penghubung menginputjawaban pengaduan didalam

manual
Admin Penghubung memantau perkembangan tanggapan

balik darl masyarakat

Laporan disampaikan kepada pejabat penghubung

Laporan diverifikasi oleh Admin Penghubung SKPD

Laporan diterima melalui kanal diluar LAPOR

ADMIN UTAMA PEJABAT
PENGHUBUNG

Aktivitas

n melalui kanal diluar LAPORolehSOP



Nomor SOP : ~- / l?f>r"C'<;'-1I~1::

Tanggal Pembuatan : 09 November2018

Tanggal Revisi : 24 Agustus 2020
BANJARMnSIH PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN Tanggal EfektifW _--:;::::-- -::::-...

DINAS KOMUNIKASIINFORMATIKA DAN STATISTIK Disahkanoleh ' ~Ia~·nas KomunikasiInformalika
KOTA BANJARMASIN r(o_<;~ d~~ElanjarmaSin~;A\tt-.~ ~7)'- D' 'A;:; i\v: UN1K.~SI* (~FOiiib\TI¥.A~JJlSi~jl~"K) i<

~ \_ Usni rizal ST MT
•. ~~607191995031 004

Nama SOP PenyusUrI'an'P~ran Pengaduan setiap 3 Bulan

Dasar Hukum KualifikasiPelaksanarr Urdang-Undang Nomor 25 Tahl:n 2009 tentangPelayanan Publik; 1 Memiliki pemahamanmengenai penqelolaan pengaduan melalui aplikasi LAPOR

2 Peraturan MENPANdan RB Nomor 35 Tahun2012 Tentaaq PedomanPenyusunanStandar 2 Marnpu rnenqoperasikan Komputer
Operasional ProsedurAdministrasi Ferr.erir.tar.an:

3 ?eraturan PresidenNomor 73 tahun 2013 tentang?engelolaan PengaduanPelayananPublik; 3 Mernilikipemahamanmengenai tugas pokok dan flJngsiPeranqkat Daerah yang
ada Kota Banjarrnasin

4 KeputusanWalikotaBanjarmasin Nomor236Tahun201e TentanqTim Pelsksana Pengelolaan
Pengaduandi LingkunganPemerintahKota Banjarmasin.

-Keterkaitan Peralatan/perlenqkapan
1 SOP PengelolaanPenqsduanmelalui LAPOR 1 Kompute.

2 Akses Internet

Peringatan Pencatatandan pendataan
1 Laporan yangtidak lengkap tidak bisa ditindaklanjuti 1 Semua pengaduanharus dicatat dan diarsipkan baik secara manual maupun

I
elektronik

2 Jika SOP ini tidakdijalankan maka proses penangananpengaduantidak bisa dilaksanakan



Laporan yang diterima Print out semua
melalui media 1 hari laporan yang masuk

uan pengaduan ke Sistem LAPOR

mengolah data laporan periodik
penanganan pengaduan Print out semua
berdasarkan laporan yang ada laporan yang masuk 1 hari

Laporan Periodik

dengan menggunakan form yang ke Sistem LAPOR
yang telah disusun

telah ada

Kasimenerima dan memeriksa Laporan Periodik yang
Laporan telah

Laporan periodik lah disusun
1 hari diperiksa, disetujui

dan berparaf Kasi

a. jika Laporan periodik telah
sesuai, maka laporan di paraf
untuk kemudian disampaikan
kepada Kabid

b. jika laporan periodik tidak
sesuai,maka dikembalikan
kepada Admin Utama untuk

rbaiki

Kabid menerima dan memeriksa Laporan telah Laporan telah

Laporan periodik diperiksa, disetujui 1 hari diperiksa, disetujui
dan berparaf Kasi dan berparaf Kabid

Aktivitas
Penyusunan Pelaporan Pengaduan setiap 3 Bulan

(



a. jika laporan periodik telah
sesuai,maka Kabid membuat
surat pengantar dan memparaf
laporan untuk kemudian
disampaikan kepada Kadis

b. jika laporan periodik tidak
sesuai,maka dikembalikan
kepada Admin Utama melalui Kasi
untuk diperbaiki

laporan telah
laporan telah
diperiksa, disetujuiKadismenerima dan memeriksa diperiksa, disetujui 1 hari dan bertanda tanganlaporan periodik dan berparaf Kabid
Kadis

a. jika laporan periodik telah
sesuai,maka laporan periodik
ditanda tangani dan disampaikan
kepada Kabid untuk dikirimkan
kepada Walikota

b. jika laporan periodik tidak
sesuai, maka dikembalikan
kepada Admin Utama melalui
Kabid untuk diperbaiki

Kabid menerima laporan periodik
laporan telah laporan periodik

yang telah ditanda tangani Kadis
diperiksa, disetujui 10 menit

Iyang sudah siap
dan mengirimkannya kepada Kasi dan bertanda tangan untuk dikirimkan
untuk dikirimkan kepada Kadis kepada Walikota
Walikota

c(
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Nomor SOP SOP- IDISKOM1NFOTIK
Tanggal Pembualan : 07 Oktober 2019

Tanggal Revisi : 24 Aguslus 2020

Tanggal Efeklif -BANJARMASJN PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN /pr(i!<lJlllL1i4:l~Cas; lntorrnattka

l~
lJisahkan oleh :

DINAS KOMUNIKASIINFORMATIKA DAN STATISTIK 1v2:an Sia ~~ 'Q Banjarmasin

KOTA BANJARMASIN
fi ~"'S KO>U"'~ ~~'U\~'"- ~* IliFn,QI·;I~.A :..!/~ATf'i ."£

-- s n al ST MT
~ NIP. 1,0696-11,91995031004

Nama SOP peman~'n-dan~aS'i Pengaduan Masyarakat
• 1q"~ ?-:/";/"-

Oasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang tJomor 25 Tahun 2009 lenlang Pelayanan Publik; 1 Memiliki pemahaman meuqer ai penqelolaan pengaduan melalui aplikasi LAPOR

2
Peraturan ME"JPAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tenlang Pedorr.an Penyusunan Standar

12 Mampu mengoperasikan KomputerOperasional Prosedur Administrasi Pernerirtahan:

3 Peraluran Presiden Nomor 73 tahun 2013 tentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik; 3
Memiliki pemahaman menyenai lug as pokok nanfun£,si Perangkal Oaerah yang
ada Kota Banjarmasin

4 Keput:Js,m WalikotCl Bar.jarmasin No-nor 236 Tahun 2018 Tentang Tim Pelaksana Penqelolaar;
Pengaduan di LinJkungan Pemerintah Kota Banjarrnasin,

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 Penyusunan Pelaporan Pengaduan setiap 3 Bulan 1 Komputer

2 Akses Internet

Peringatan Pencatatan dan pendataan
1 Laporan yang tidak lengkap tidak bisa ditindaklanjuti 1 Semua pengaduan harus dicatat dan diarsipkan baik secara manual maupun

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

(
..



Notulen rapat1 hari

Laporan hasil
pemantauan

1 hari

Rekap laporan
aduan masyarakat
per triwulan

1 hari

Waktu

Laporan hasil
pemantauan

Rekap laporan aduan
masyarakat per
triwulan

Tim Pelaksana
Pengelola Pengaduan
sesuai SK No 64 Thn
2019

Analisa laporan hasil rapat dan
Laporan telah

Notulen rapat 1 hari diperiksa, disetujui
emantauan

dan berparaf Kadis

Rapat koordinasi bersama Laporan telah
Komunitas LAPOR Baiman dan diperiksa, disetujui 1 hari Notulen rapat
masyarakat sipil dan berparaf Sekda

Dokumen Hasil
Mengarsipkan Laporan periodik Notulen rapat 1 hari laporan Pemantauan

dan Evaluasi

OutputPersyaratanSekda
Pimpinan

Instansi
Tim Pengaduan

Rapat koordinasi dengan SKPD/
Instansi terlapor

Kunjungan ke lokasi aduan dan
PD/lnstansi terlapor

Persiapan pelaksanaan
pemantauan oleh Tim Pengelola
Pengaduan

Pemantauan dan Evaluasi Pengaduan Masyarakat

Aktivitas


