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DASAR HUKUM

1. Peraturan Bersama Menteri Agama Nomor : 9 Tahun 2006 Dan Menteri |1. Sarjana (S 1)/ Diploma IV di:bidang limu Hukum/ limu Komunikasi atau
Dalam Negeri Nomor : 8 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pelaksanaan

Tugas Kepala Daerah/Wakil Kepala Daerah Dalam Pemeliharaan
Kerukunan Umat Beragama, Pemberdayaan Forum Kerukunan Umat
Beragama, Dan Pendirian Rumah Ibadat;

2 . Peraturan Menteri Agama Nomor 13 Tahun 2012 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Intansi Vertikal Kementerian Agama;

bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Masuk
2 . SOP Disposis Surat

Komputer, printer, mesin fotocopi, ATK, File Berkas Pegawai, Telepon

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika SOP tidak disusun, maka Pengaduan Masyarakat/Whistleblowing tidak 1. Buku Surat Masuk
dapat diselesaikan. 2. Arsip
AKTOR MUTU BAKU
Anggota
No. AKTIVITAS Aoy © ) sy fyn
UserPelapor| Pengelola | Pelayanan  , TW | Anggota Kelengkapan Waktu Output
Pengaduan | Pengaduan
Dengadien
1 . |Melakukan registrasi layanan Form Pengaduan 15 menit |Data pemberi
Pengaduan/ mengirimkan aduan
informasi/pengaduan melalui G
email
2 [Menerima input pengaduan Data pemberi Aduan (10 menit |Data Pengaduan
3 |Mengklasifikasi pengaduan dan Data Pengaduan 60 menit |Laporan
informasi atau bukan, jika hanya | Pengaduan
informasi dapat langsung dijawab
kembali oleh operator untuk
diteruskan pada user jika bukan
maka akan diteruskan kepada
Bidang terkait
4 . |Menerima pengaduan yang Lapor Pengaduan 2 hari Laporan
diterima dan melakukan proses Tanggapan
tanggapan atas pengaduan yang I::] Pengaduan
diminta
5 . |Menerima Tanggapan atas Laporan Tanggapan |10 menit |Laporan
pengaduan yang diberikan Pengaduan Tanggapan
Pengaduan
6 . |Menginput tanggapan atas Laporan Tanggapan |30 menit |Laporan
pengaduan yang diminta H. Pengaduan Tanggapan
I Pengaduan
7 . |Proses pengaduan/informasi Laporan Tanggapan |5 menit |[Laporan
terjawab Pengaduan Tanggapan
E Pengadmn




