NOMOR SOP 066/471/15/2025

TGL. PEMBUATAN 1 OKTOBER 2025

TGL. PENGESAHAN 15 OKTOBER 2025

PEMERINTAH KABUPATEN MAGELANG DISAHKAN OLEH KA. DINAS KOMINFO

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
BIDANG INFORMASI DAN KOMUNIKASI PUBLIK NAMA SOP PENANGANAN ADUAN LAPORGUB!
. UU No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan IhformaSi Pubvlik ......- 1Mm|1|klpemahaman pen‘a—ngahan aduan dri LaporGub!_ Aty a,
2. Pemmen PAN & RB No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

2. Memiliki pemahaman tugas dan fungsi perangkat daerah
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

3. Memiliki pemahaman mengenai pelayanan prima
3. PerGub Jawa Tengah No. 13 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Pengaduan
Masyarakat melalui Media Komunikasi Elektronik di Jawa Tengah
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1. Alat tulis kantor
2. Komputer

3. Jaringan intemet

PERINGATAN: | PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika prosedur ini tidak dilaksanakan dengan baik, maka penanganan aduan Tersimpan sebagai data elektronik di sistem dan diolah dalam bentuk
masyarakat melalui LaporGub! tidak dapat maksimal rekapitulasi data untuk keperluan laporan
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Input aduan ke sistem LaporGub!

Melakukan telaah, memverifikasi kelengkapan data laporan aduan.

Jika data lengkap (YA), laporan akan diteruskan ke Admin TPPM Unit
(Diskominfo).

Jika tidak lengkap (TIDAK), laporan akan dikembalikan ke Pelapor untuk
dilengkapi.

Jika dalam 10 (sepuluh) hari kerja Pelapor tidak melengkapi data, maka laporan

aduan akan diarsipkan.

Melakukan telaah, memverifikasi kelengkapan data laporan aduan.
Jika data lengkap dan sesuai wewenang (YA), laporan akan diteruskan ke TPPM
Unit (OPD terkait).

Jika data tidak lengkap (TIDAK), laporan akan dikembalikan ke Pelapor untuk
dilengkapi.

Jika bukan wewenang (TIDAK), laporan akan dikembalikan ke Admin TPPM
Provinsi. |

Mengirimkan kelengkapan data laporan aduan ke Admin T;PM Unit
(Diskominfo). Jika dalam 10 (sepuluh) hari kerja tidak melengkapi data, maka
laporan aduan akan diarsipkan.

Menerima laporan aduan dan berkoordinasi dengan sektor terkait di intemal
OPD untuk menanggapinya, lalu melaporkan hasilnya kepada Admin TPPM Unit
(Diskominfo)
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input laporan tanggapan aduan dari TPPM Unit (OPD terkait) melalui sistem

LaporGubl Jika dalam 10 (sepuluh) hari kerja tidak ada tanggapan dari pelapor,
maka aduan dianggap selesai.
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| Disposisi laporan;

-l

Akun LaporGub!;

Perangkat slektronik; 10 menit

Data dukung
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Laporan aduan

Maksimal
1-10 hari

Laporan aduan

lengkap

—

|

Laporan aduan lengkap;
Disposisi laporan /
Pengembalian laporan
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Disposisi laporan;
Laporan aduan
| lengkap

10 menit

L.aporan aduan lengkap;
Disposisi laporan /
Pengembalian laporan

_

Maksimal
1-10 hari

Kelengkapan data
laporan

I lainnya jika diperiukan
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Laporan aduan lengkap

s N i

Maksimal
5 har_i

Laporan aduan
lengkap

" T ==

Laporan tanggapan
terhadap aduan

'

*Keterangan:

L]

OPD : Organisasi Perangkat Daerah
TPPM : Tim Pengelola Pengaduan Masyarakat

Maksimal
1-10 hari

Hasil koordinasi/tindak
lanjut

w

Laporan aduan lengkap meliputi waktu,
tempat, kronologl, dan data dukung

TPPM Unit (OPD terkait) tidak memiliki
akses ke sistem LaporGub!, maka Admin
TPPM Unit (Diskominfo) berkoordinasi
secara langsung dengan TPPM Unit (di
luar sistem)

| Laporan aduan lengkap meliputi waktu,
tempat, kronologi, dan data dukung
lainnya jika diperlukan

Laporan tanggapan berisi rencana/hasil
| tindak lanjut;

TPPM Unit (OPD terkait) tidak memiliki

| akses ke sistem LaporGub!, maka Admh
TPPM Unit (Diskominfo) berkoordinasi
secara langsung dengan TPPM Unit (di
luar sistem)
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Laporan tanggapan
terhadap aduan
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Laporan tanggapan berisi rencana/hasil
tindak lanjut
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