PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

emengaas-raig * TT]
Jalan Cendana Nomor 40 Yogyakarta Telepon (0274) 562009 Faksimile (0274) 512567
Website: http://inspektorat.jogjaprov.go.id Email: inspektorat@jogjaprov.go.id Kode Pos 55166

Nomor SOP 2 [ cop [ 2024

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif ol Jult 2024

Disahkan Oleh

Nama SOP PengetalaanAddan Masyarakat

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota

2 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita Negara

Republik Indonesia
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor :

PER/05/M.PAN/4/2009 tentang Pedoman Umum Penanganan Pengaduan

Masyarakat bagi Instansi Pemerintah
Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2018 tentangKelembagaan Pemerintah Daerah Daerah

Istimewa Yogyakarta.
Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 91 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Susunan

Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Inspektorat;
8. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 79 Tahun 2023 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

Do W

N

1. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan
Aturan

2. Memahami tugas dan fungsi unit

3. Memahami tugas dan fungsi Jabatan

4. Memahami penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

SOP Naskah Dinas/Surat Keluar

SOP Pemeriksaan DenganTujuan Tertentu
SOP Pelaksanaan Rapat

SOP Penerimaan Tamu

1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran
1. Ruangan rapat internal

2. Komputer, Printer, LCD, HVS

3. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Apabila prosedur tidak dilaksanakan dapat menghambat pelayanan pada masyarakat

Disimpan sebagai dokumen aduan masyarakat




2. Terhadap permintaan informasi dari pihak lain (masyarakat, Lembaga Swadaya Masyarakat, media
massa, dan lain-lain) yang tidak terkait, Intormasi yang dapat diberikan hanya data statistik
penanganannya bukan substansi

3 Pelayanna pengaduan tidak dikenakan biaya




SOP: Penanganan Aduan Mas!arakat
PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan

Pelapor Petugas ; Pihak lain Kelengkapa Waktu
EGIATA
K N Pelayanan | Inspektur Inspektur T yang n dan Output
Bidang PDTT
Berwenang Peralatan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. Pelapor menyampaikan pengaduan ke Copy Daftar
Gubernur atau Inspektorat baik secara ( } ldent_itas diri pengadua
langsung maupun tidak langsung melalui . Email, n
media elektronik/non elektronik Nomor
telepon
Form
pelaporan
2. Petugas layanan melakukan verifikasi yang Dokumen 1. Proses | Hasil
meliputi: v pelaporan verifikasi  data | verifikasi
a. Meneliti kelengkapan berupa identitas, / \ permohonan
) o oleh petugas
dokumen pendukung, tujuan dan jenis
duan. Apabila terjadi kekurangan \/ pelayanan
a ) . ; 9 selambat-
kelengkapan maka dikembalikan untuk lambatnya 3 hari
dilengkapi. kerja dan apabila
b. jika aduan yang disampaikan tidak ada kekurangan

pemohon
diberikan waktu
maksimal 3 (tiga)

tepat tujuan maka:
1) aduan melalui aplikasi akan

langsung diteruskan melalui sistem hari Kerja untuk
ke instansi/tujuan yang berwenang melengkapi
dengan memberikan catatan pada persyaratan
sistem aplikasi, 2. Pengaduan
masyarakat

2) aduan dilakukan secara langsung
maka akan diarahkan untuk menuju
ke instansi yang berwenang

selambatnya 1 x
24 jam harus

- segera
menangani, _ diagendakan
3) aduan melalui surat, email, e-lapor, untuk
WBS maka akan dicetak dan [ l I I mendapatkan
dibuatkan surat pengantar untuk disposisi dari

kemudian diteruskan ke Inspektur  DIY

instansi/tujuan yang berwenang sc_etelah
baik internal atau eksternal Pemda dinyatakan
DIY lengkap oleh
: i pelaksana
¢ Melakukan verifikasi data aduan berupa Eelayanan

penelaahan jenis dan kelompok aduan
yang masuk;




Telaah

4. Memerintahkan telaah atas laporan Lembar 60 menit Disposisi
pengaduan yang masuk disposisi telaah
Dokumen staff
pengaduan
5. Melakukan telah dan melaporkan ke Disposisi Maksimal 7 hari | Telaah
Inspektur telaah staff | kerja Staff
6. Apabila hasil telaah berkadar pengawasan Hasil Telaah | 60 menit Surat
maka Inspektur membentuk Tim Staff perintah
Pemeriksaan Dengan Tujuan Tertentu, untuk tugas
melakukan  pemeriksaan. Pengaduan
berkadar pengawasan adalah pengaduan
masyarakat yang isinya mengandung
informasi atau adanya indikasi terjadinya
penyimpangan atau penyalahgunaan
wewenang yang dilakukan oleh aparatur
negara, yang mengakibatkan kerugian
masyarakat/negara dalam rangka
penyelenggaraan pemerintaha
7. Tim PDTT melakukan pemeriksaan dengan Surat Maksimal 14 hari | Laporan
tujuan tertentu perintah dan bisa | Pemeriks
tugas diperpanjang aan
8. Petugas pelayanan memberikan tanggapan Hasil telaah | Maksimal 90 hari | Tanggapa | Sop ~ Surat
atas pengaduan masuk baik secara 1 atau kerja n atas | Keluar/Nask
langsung maupun melalui aplikasi Laporan aduan ah Dinas
Pemeriksaa masuk
Tanggapan Atas Aduan Masuk, disampaikan n o
kepada pelapor yang dapat berupa progres D.‘SPC.’S'S'
. ; Pimpinan
penanganan pengaduan atau simpulan hasil
telaah atau simpulan hasil pemeriksaan
Pengarsipan Dokumen 10 menit Arsip
( ‘E ) pengaduan,
Disposisi
Risalah




Risalah
Pemeriksaa
n




