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PEMERINTAH KABUPATEN MAGELANG
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

BIDANG INFORMASI DAN KOMUNIKASI PUBLIK

. UU No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik Nasional
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masyarakat melalui SP4N-LAPOR! tidak dapat maksimal

2. Permen PAN & RB No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

3. Permen PAN & RB No. 5 Tahun 2025 tentang Penyelenggaraan Sistem

- o = =
. b " " R R e a - - - - e S L . ) =
: = = e oy = e pr : i A i i W g — ‘e -t gl Tl T BT e, e P Ty P T e e e e TR 7 P e e s iy - AR gt T = i O T iu® e =, o, R o PR i N J : T o O = §
: . - - - i e e o s v er S Ll P CNCE W = —a S ok o LR e A e et e S Pl o LT =k o L R, e A = I e T R i bl A L L e ST e A T P | ety 12y R BB e et A e R T AR T A e T b Dol L T s e = - " o i b S = o e L e T e N e T e ey T R e e R T e e
L — i - e - ol ol £ Tt e e el eyt af T L e e L L e L ST et PR ST Fa Tt T TR [T s - 3 i e A Sl okt el AL TS S e R e L o) S Wy 1=t e ) LA g o o e R TR W S = - o Copnd L T put L . v Sl W et Sl M Ll e - T e e R T, i ) iy Mo (o o iy Pl i S L o Ta :
= - = i 2 et R e e g ik 3 2 ' L] - L o s T el wo AT #ayLrt TRt et T A ST R e T o e I R Y N Tl T M B e e e A i oy e P S S il St g T e T lea i, LI LR e A T it B LR AT L R Sl A AV 5 NP oy e N T e Bl AL 5 b N Y S e T e e = TR b N T i) e T e i L ot 2 vt -.;p AT {5 i bt F A e ;
: e A - - e o : -1 ot : L T A e S e e P e T e e e e P BT e T e e T e o e B T e e e e e e e A e L b N e e e e T = Y L T e T e e L e e e R S e o L T T
- L o by e T . & o . o » : . T - St o e R e R A 8 e S i e Lt e SR ST DT BTl b el e St ST T Lo el e PSP e A AT e o Y Pe i R e . y ' T 123 f s 5 F g X gy il Tl =l R T oy S e e I B A o Pttt T Ay ek ek | e T i o PRl e I - ap-el =
- - o o R A - o i A e L] 5 7 gl e TP e e el i B sl o =S ATLENS AL R LR D e LT man S L m b T aTaT )  eAT , d fameal £ o s ST [ e i . ] - x ' a [ T e L R = e A L e e L LA e L T Ty i e T T PR e A Ty E=: -
. - o i sy 2 o 3 . « e T M T LB S S e i Pailed ot e T e e A e BT W e - ¥y . - . i P ] ! , o /) G 5 sfn=me ] Tt e R e T Ve e e R e s M o [ T g i T
; T ’ S b g ¥ A T N nl e o : (Rip e et e b Rl e O Sl b et e g e G i byt il e S S S ey RS e e e s M Pl - - E) it et Thpm el e T e e 5 W L ol oA AR P T N e e, L R Y D STt e T S e S T T 2, o e
- i .k — e | ! et . L ST r 4 TR eyt W T f e b L bR e T e el e o g R ey L T e DA T e L o i K e e S e e e T T L e T . AT e R T e e T "ot L e T A - T T e Tl i e e A ol i e g g = B S IR A e T e, B e T ot
- — 2 . - ‘ b L PR LN — T b i ECad P R RO Pk e LR L o T CRe e g e . ot - Lrp A T e S et L L e e i - s - el = T i ] - . : g B e LN T =t N S e %] e 2 e iy T i A T e R i e e e L ] Nertec, \ i iyl
. (o i Pk el (G0T o o Een " ' et e e : ; Sl o e S Ll i et et S i e S e e i D AT e e REAN S el L F A e e T Ll A e o AT by I e S et 2 [ A e A B sl A B S ' e : ; o C L e .
e o A e T T e el gl LA I Y e S o i PR b e By s e T B e LT e e y T i B ] Vo oy - o e ey ek TS WS b ol A e Sl R S Pl v =y TS e k g e T i e Y iy b 7 g ine
J - & S s T g A o Ll Dl A gt af e e e e B o Lo e ol ot ot E gt L e Ry e R Sl wrly e, nat L T Ly A e Sl LI E L e T e, Lol AL e e o i i e L T A el et W
a - s = D v ' - - X N e W BT T g ¥

Tersimpan sebagai data elektronik di sistem dan diolah dalam bentuk
rekapitulasi data untuk keperluan laporan

Jika prosedur ini tidak dilaksanakan dengan baik, maka penanganan aduan

[

NAMA SOP PENANGANAN ADUAN SP4N-LAPOR!
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1. Memiliki pemahaman penanganan aduan di SPAN-LAPORl
2. Memiliki pemahaman tugas dan fungsi perangkat daerah
3. Memiliki pemahaman mengenai pelayanan prima
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1. Alat tulis kantor
2. Komputer
3. Jaringan internet




1 | Input aduan ke sistem SP4N-LAPOR!

Melakukan telaah, memverifikasi kelengkapan data laporan aduan.

| dilengkapi.

aduan akan diarsipkan.

Melakukan telaah, memverifikasi kelengkapan data laporan aduan.

Jika data lengkap (YA), laporan akan diteruskan ke Admin Instansi (Diskominfo).
> | Jika tidak lengkap (TIDAK), laporan akan dikembalikan ke Pelapor untuk

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

‘ '

Jika data lengkap (YA), laporan akan diteruskan ke Admin OPD yang

3 | berwenang.

dilengkapi.

akan diarsipkan.

Menerima laporan aduan.

Mengembalikan laporan aduan yang bukan wewenang ke Admin Nasional

Input laporan hasil tindak lanjut yang sudah dilakukan oleh sektor di interal

- OPD melalui sistem SP4N-LAPOR!

Jika dalam 10 (sepuluh) hari kerja tidak ada tanggapan dari pelapor, maka

aduan dianggap selesai.

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

(tanggapan di-input ke sistem SP4N-LAPOR!) lalu ditindaklanjuti.

Apabila laporan tidak sesuai kewenangan OPD (TIDAK), maka laporan akan
dikembalikan kepada Admin Diskominfo.
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*Keterangan:
- OPD : Organisasi Perangkat Daerah

| Mengirimkan kelengkapan data laporan aduan ke Admin Instansi (Diskominfo).
4 | Jika dalam 10 (sepuluh) hari kerja tidak melengkapi data, maka laporan aduan

Jika laporan yang diterima sesuai kewenangan OPD (YA), maka laporan akan
dikoordinasikan dengan sektor terkait di internal OPD untuk ditanggapi

TID}

Perangkat elektronik;
Data dukung

Laporan aduan

S S

Disposisi laporan;
Laporan aduan
lengkap

Kelengkapan data

laporan

Laporan aduan
lengkap

Laporan aduan yang
bukan wewenang

Hasil tindak lanjut

10 menit

Maksimal
1-10 hari

Maksimal
1-10 hari

Maksimal
5 hari

10 menit

Maksimal
10 harni

Laporan aduan

Laporan aduan lengkap
Disposisi laporan /
Pengembalian laporan

Laporan aduan lengkap
Disposisi laporan /
Pengembalian laporan

Laporan aduan lengkap

Tanggapan; Hasll tindak
lanjut / Pengembalian
laporan

Pengembalian laporan
aduan yang bukan
wewenang

Laporan hasill tindak
lanjut
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. | Laporan aduan lengkap meliputi waktu,

tempat, kronologi, dan data dukung
lainnya jika diperukan

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

—_—r

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