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Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Peraturan Pemerintah No 96 tahun 2012 tentang Slandar Pelayanan Publik
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Keterkaitan Peral rlen n

SoP permohonan informasi publik

SOP konsultasi dan rekomendasi informasi standardisasi perlanian

SOP bimbingan teknis/pelatihan/magang/praktek kerja lapangan
SOP kunjungan agro eduwisata
SOP peminjaman buku perpusatakaan

SOP pengembalian buku perpustakaan

SOP layanan unil pengelola benih sumber (UPBS) untuk komodllas tanaman pangan/ hortikultura

/perkebunan dan bibit petemakan

Fomulir Pengaduan Masyarakat
Alat Tuli8
Komputer
Jaringan intemel

Perlngatan Pencatahn dan p€ndataan

SOP ini pedu dilaksanakan untuk menanganidan menyelesaikan keluhan pelanggan atas

layanan yang telah dibedkan

Laporan Pengaduan Masyarakat

Disahkan oleh

Nama SOP

- Memahami prosedur pengaduan masyarakat

- Memiliki kemampuan komunikasiyang baik
- Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
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Mutu BakuPelaksanaan

KetOutput
WaktuKelengkapanKepala BalaiTim

Pengaduan

Petugas
ponerima

pengaduan

Pengguna
LayananKegiatanNo.

Laporan15 menitForm pgngaduan,
laporan

pengaduan
Keluhan/aduan/masukan disampaikan oleh psngguna

layanan

pengadua n

Form pengaduan,
laporanMengisi form pengaduan pada counter p€layanan atau

fltur pengaduan, dengan rnenyortakan salinan kartu

identitas seperti KTP/SIM yang berlaku Dokumen5 Jam
Ookumen atau

laporanMerneriksa kelengkapan berkas laporan
pengaduan

Dokumen30 Menit
Dokumen atau

laporanMelaporankan dan menyampaikan rekomendasi

psrbaikan keluhan Pelanggan
Dokumen15 menit

Dokumen atau
laporanMenyusun tanggaPan Pengaduah

DokumenSampai
selesaiDokunEn atau

laporan6
Menyampaikan tanggapan atas pengaduan Apabila

pelanggan puas, maka keluhan ditutup, iika belum puas,

diambil tindakan lanjutan sampai keluhan dapat diatasi
Dokumen15 menit

Ookuman atau
laporan
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