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Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang Nomor 1 4 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan!Informasi Publik
2. Peraturan Pemerintah No. 61 Tahun 2010 Tentang Pelakasanaan Undang-undang No. 14 Tahun 008 Tentang Keterbukaan Informasi

1. Mampu menelaah Surat
2. Mampu mengosep surat

Publik 3. Menguasai sistem kearsipan
4. Mampu menggunakan aplikasi Microsoft Office
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Penanganan Surat Masuk 1. Komputer
2. Printer
3. ATK
4. Scanner
[Peringatan Pencatatan dan pendataan

1. Apabila proses tidak dillaksanakan maka kegiatan website dan informasi publik akan terhambat.

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Buku Kendali Manajemen Mutu
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Mengadukan/melaporkan pelayanan,

kegiatan pemanfaatan fasilitas ( } Surat aduan Tentatif |Surat aduan
kesehatan, kode etik dll

Menerima dan melaporkan g:;;tae c:uan dan 1jam g:;ai‘:‘stae c:uan dan
Melakukan telaah terhadap pengaduan Surat aduan,

dan menyampaikan laporan hasil
telaahan

laporan hasil telaah

aduan

Tentatif

Surat aduan, laperan
hasil telaah aduan

Memutuskan tindak lanjut pengaduan SS:::;E:;US“‘ Tentatif ggl:aatnkeputusan, surat
Menerima hasil tindak lanjut ( )4 + Surat keputusan, 1 jam Surat keputusan, surat

surat aduan

aduan
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Mengadukan/melaporkan pefayanan,
1 |kegiatan pemanfaatan fasilitas ( ) Surat aduan Tentatif |Surat aduan

kesehatan, kode etik dil

2 |Menerima dan melaporkan Surat aduan dan 1iam Surat aduan dan
P Register ! Register
Memerintahkan untuk menangani Y Surat aduan, surat |, . Surat aduan, surat
3 . . 1 jam - .
pendaduan disposisi disposisi
Melakukan telaah terhadao pengaduan A Surat aduan

Surat aduan laporan
hasil telaah aduan

4 |dan menyampaikan laporan hasil laporan hasil telaah| Tentatif
telaahan aduan

1] Surat keputusan, Tentatif Surat keputusan, surat
surat aduan aduan

5 |Memutuskan tindak fanjut pengaduan

. - . Surat keputusan, . Surat keputusan, surat
6 |Menerima hasil tindak lanjut ( )4l— surat aduan 1 jam aduan




