
Pencatatan dan Pendataan 

1 Plmpman lnstans1 Pemermtah atau aparatur pemenntah yang 1. Surat Pengaduan 
? ,::,,..,t T'"""' 

Perlngatan 

1. Surat Pengaduan 
2 Sarena den Prasarana 

1. lnspektur 
2 Sekretarls lnspektorat 
3 lnspektur Pembantu Wilayah 
4 Auditor 
5 Staff Sekretanat 
6 Pemohon/Pelapor 

Peralatan/Perlengkapan Plhak-plhak yang Terkalt 

1. SOP Tmdak Laniut Has1I Pemer1ksaan 1 Pendidlkan minimal 03 

2 Menguasa1 pengoperas1an komputer 

3 Mempunyai wawasan tentang pengawasan 
4 Memahaml Tupoksl lnspektorat 

Keterkai1an Kualifikasl PeJ1ka1na 

Dlharapkan agar penyelenggara negara dapat melakukan berbagat 
tlndakan nyata dalam rangka menmdaklanjut, pengawasan masyarakat 
ulamanya metalul mtenslfikas1 penanganan pengaduan masyarakat oleh 
semua unsur aparatur negra terutama eparatur pemenntah ba1k d1 pusat 
maupun daerah 
Penanganan pengaduan masyarakat d1lakukan secara komprehensrf, 
terkoordlnasi. terpadu dan smergik serta saling menghormati hak, 
kewaJtban dan wewenangnya masing-masmg berdasarkan et1ka dan 
peraturan perundang-undangan yang ber1eku. 

5 Perbup Nomor 84 tahun 2016 tentang Tugas, Pokok Fungsl 
dan Uraian Tugas pada lnspektorat Kabupaten Serang 

4 Permenpan dan RB Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Stander Operesional Prosedur Admlmstrasl 
Pemenntahan 

3 Permenpan Nomor PER/05/M PAN/4/2009 tentang Pedoman 3. 
Umum Penanganan Pengaduan Masyarakat Bagi lnstansl 
Pemenntah 

2 Peraturan Pemerlnteh Nomor 12 tahun 2017 tentang 2 
Pembmaan dan pengawasan penyelenggaraan pemenntah 
daerah 

1 PP No 60 tahun 2008 tentang S1stem Pengendahan Intern 1. Penyelenggara negara dapat men1ngkatkan pelaksanaan tugas. lungs!, 
Pemenntah den tangging jawab d1 b1dangnya masing-mas1ng sesuat dengan harapan 

masyarakat. 

Umum 

NamaSOP 

Casar Hukum 

SOP PENANGANAN PENGADUAN MASYARAKAT 

NomorSOP 
Tanggal Pembuatan 
Tangge1 Rev1sl 
Tanggal Efekt1f 
Drsahkan Oleh 

700/JS~ /lnsp/2020 
5 Januan 2017 
17 Juli 2020 
20 Jull 2020 

INSPEKTORAT KABUPATEN SERANG 

PEMERINTAH KABUPATEN SERANG 

.. 



,,__una Jawab MuruBaku 
No. Keglatan 

Pemohon Staff S.kretart• AUdftor lrbanwll Sekretarls lnapektur Perayaratan/Kelengka~n Waktu OUtput 

1 ~ SUl9I peng8d..n ... Sela- I Surat~ 

• Agenda SUllt masulc, l<lmbar 

2 ~ma dan m.rnatulekan sunat pe<igedu1n ke surat masuk - di~sl aural k• tnspektur. sur9t 1 jem Suret p111gaduen serta lembar dlSl)C)Slsl 
dan l"Mngtljukan ke lnspektur I pengaduen dengM dolcumen k• lnspektut 

blengic8pennyll 

• 
3 Membenbn dJsposil4 kep9Cla tnspekluf/P.mCentu Wiiayah Surat Pengaduen - temt.t 3jwn Swmt ~- lember~ 

cfisposlst dall tnspetclur 
I 

~rime dlsposlal aural pongitduan darl lnspektur, ~lean ~ .. tnsr.n.oksl dan mMldispc)Mslkan surat peng8duan i..pede Surat pengaduan a«ta lemtier 
2jem 

Su1'81 pengaduan serta lembal dJsposisl 

tnspektur Pembentu we.yah - dengan ~ 8dllan 
chposisl dari lnapeldur ke lnspeklur Pembenlu w~ 

r - ' • Surat pengad...n - lemllet 
5 ~ disposlsl dart Semlarts. ~ lapel internal 

d1SJ)O$i51 k1 t.._ktur Pembantu 2Jam Stnt peng.duan dibndaldanjutl oleh 
dan menugaskan Audftor ko Lapengan 

I Wltayah Auditor 

~ 
Metakullan ~n tolcasl di tapangan 11118kah liUdah sesual • Surat Aduan. pedoman l.,,... dltigwt eturan dan ayat'lll tllcnis yang blrtalcu. membua1 benta 6 -. perneriksaan. mo- satanimuulcan dan medial lllunln telcnla ywig bertlubungan 7 hlui Lapcnn hall pemerilcsawl 

bltk-.finasl c1engan mun dan pejabel dMrah Mtampet dengan llduan 
I 

Membuat draft awal tur91 hasil pemeriksaan lepengan yang + kelengkapan 
dltujukan kepad• terlllpor dengan t11mbUsan kepada terpenuhi 

7 pelpot/pemohon -U IMtansl l1r1calt dengan molamplrkan honll 
I Laporan Hasll P1me11ksean 1 hari Onlft 8Wai aural hesit pemerilcsaan 

pemeribaan lapanglln, kemudian merninUI l*MIUJUllll ~ • 11 .......... Pemblntu Wlt.v.h I .. terltoreli$V 

6 Memblnkan koraksi den l)ll"$llUjlan chft _, sum t.sll .. .. - ..... Hasil "-'kaaan. dmt ewll 1 hari Or.it ewal tlUl'll1 yang telah dilcor.ul ~n lapengan dan mominta ,,.,..-ujuan Sllcrelarls lldak terpenuhl I sural hasll ptmlttkuan lapangan • l_ • terkorei1$V Draft awal surat yang leleh 

9 ~ draft bl dan rnengajukan k• lnapelclui >- ·- dlsetuT 
dil(otel(sj oleh lnspel(M 1 hari er.ft l'lnel 50r9I hasil laj)engan 

Udak disl'!Ujul Pemb8ntu Wlllry9l'I clan Laporan 

• Htsll Pwnenlc-. 
I ~ 

10 Menellah, mengortbl dan tnflmberikan perMIUjuan dengan 
f- Draft flnel din laporen hesll 1 NII Dolcurnen IUral yang tmh 

menendalltnganl draft finiit aurat hasil pemor1k5alln lepangan tidak dlsetujul pemerikaaan ditandat4nganl 
I - -- • 

Tenda ttrime IUl'lll dan rtM 11 M1nec'ima surat dan ~ Mpede tetlapo< - Sur-.1 yang lalllh dilandatang.nl 1 lwt t~ 

TOllll 13 hall / 

Prosedur Penanganan Pengaduan Masyarakat 
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