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Nama SOP : Pengaduan Melalui Counter

DASAR HUKUM

1

Peraturan Daerah No. 14 Tahun 2011 Perubahan Atas Perda No. 6 Tahun 2008 tentang Pembentukan dan Susunan

Organisasi Lembaga Teknis Daerah

2. Peraturan Walikota Tangerang No. 74 Tahun 2016 Tugas, Fungsi Dan Tata Kerja Dinas Penanaman Modal Dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu
KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Memahami Jenis Izin dan persyaratannya
2. Minimal 51 Komunikasi/ Humas
3. Mampu mengoperasikan Komputer dan Sistem Pelayanan Perizinan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Pengelolaan Website 1. Komputer
2. ATK
3. Internet
4. Telepon

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1

Apabila dalam penanganan pengaduan dan advokasi

tidak mengikuti SOP ini maka dapat menurunkan
kepuasan pelanggan terhadap DPMPTSP

1.

2
3.
4

Data website

Surat Pengaduan

Buku Pengaduan

Lembar penanganan pengaduan
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° eglatan Kabid Kasie Staf .WMMM m Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output elerangan
Menerima pengaduan n v . Buku pengaduan,
1 masyarakat Informasi pengaduan website
Mencatat pengaduan yang .
5 diterima langsung dari ‘ Fmonuwm.ﬂ pengaduary, berkas Buku pengaduan
pelapor ] pengaduan
Mengklarifikasi informasi Buku Pengaduan, berkas .
6 pengaduan dengan pelapor N pengaduan Formulir pengaduan
1 hari kerja (respon
time pengaduan
; ang masuk)
7 Mm:wwmﬁwﬂwggmmwh da Formulir pengaduan, berkas yang Berkas pengaduan,
menindaklanjuti pengaduan JII. pengaduan formulir pengaduan
Menyelesaikan pengaduan
3 dan memberikan advokasi Formulir pengaduan, berkas Formulir pengaduan
terhadap masalah yang W pengaduan terisi
dihadapi pelapor
Meghimpun data
9 penyelesaian pengaduan Formulir pengaduan terisi, Reka
sebagai bahan peningkatan DA berkas pengaduan pan




