
 
 
 
 
 
 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 
 

PENGELOLAAN PENGADUAN MELALUI SP4N LAPOR!





1.

2. SOP Pengelolaan pengaduan melalui Surat Elektronik

3. SOP Pengelolaan pengaduan melalui Telepon

4. SOP Pengelolaan pengaduan melalui Layanan

Perpesanan

5. SOP pengelolaan pengaduan melalui Akun resmi media

sosial

6. SOP Pengelolaan pengaduan dengan Datang Langsung

ke Dinas Komunikasi Informatika dan Persandian Kota

Yogyakarta

4. Alat tulis kantor (ATK)
5. Printer

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Jika tidak tepat waktu dalam merespon pengaduan
masyarakat, akan mempengaruhi tingkat kepercayaan
masyarakat pada Pemerintah Kota Yogyakarta.

-



bukan
wewenang

wewenang

SOP PENGELOLAAN PENGADUAN MELALUI SP4N LAPOR!

Pelaksana Mutu Baku

No. Aktivitas Pelapor

Admin
Perangkat

Daerah/Pejabat
Penghubung

Admin
Pusat
/Instansi

Admin
Nasional

SP4N LAPOR Kelengkapan Waktu Output Ket

1. Pelapor mengirimkan pengaduan melalui aplikasi
SP4N LAPOR atau website www.lapor.go.id Komputer/

HP Laporan

2. Mendisposisikan pengaduan ke Admin Instansi Komputer/
HP 1 x 3 hari Laporan

3.
a. Menerima Aduan masuk dari Pelapor
b. Melakukan Verifikasi (Tolak atau Terima Aduan) Komputer/

HP 1 x 3 hari Laporan

4.
Menerima laporan yang didisposisikan Admin
Instansi Komputer/

HP 1 x 3 hari Laporan

5.

Menindaklanjuti laporan yang diterima dengan cara:
1. Memberi respon awal

2. Mengerjakan tindak lanjut dari laporan dan

mengoordinasi laporan di internal unit kerja (paling

lambat 5 hari dari proses disposisi)

Komputer/
HP/ Pihak
Ketiga

1 x 5 hari Laporan

6. selesai Komputer/
HP

- 60 (enam
puluh) hari
untuk
laporan
berupa

http://www.lapor.go.id


pengaduan
dan
pemeriksaan
lapangan; -
14 (empat
belas) hari
untuk
laporan
berupa
pengaduan;
sengketa
dan
pelanggaran
tanpa
memerlukan
pemeriksaan
lapangan; -
5 (lima) hari
untuk
permintaan
informasi
dan keluhan


