
 
 
 
 
 
 
 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 
 

PENGELOLAAN PENGADUAN MELALUI AKUN RESMI MEDIA SOSIAL





2. SOP Pengelolaan Pengaduan Melalui SP4N Lapor!
3. SOP Pengelolaan pengaduan melalui Surat Elektronik
4. SOP Pengelolaan pengaduan melalui Telepon
5. SOP Pengelolaan pengaduan melalui Layanan Perpesanan
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.

-



SOP PENGELOLAAN PENGADUAN MELALUI AKUN RESMI MEDIA SOSIAL

Pelaksana Mutu Baku

No. Aktivitas Pelapor Admin Medsos Admin
Pusat Kelengkapan Waktu Output Ket

1 Pelapor menyampaikan aduan melalui Akun Resmi
Media Sosial Komputer/HP Laporan

2 Menerima Aduan masuk dari Pelapor dan
menanyakan identitas pelapor

Komputer/HP
1 x 2 jam Identitas

3
Admin Media Sosial melakukan koordinasi dengan
Admin Pusat untuk memberikan respon kepada
Pelapor

Komputer/HP 1 x 24
jam Laporan

4

Admin memasukan aduan tersebut melalui Unit

Pengelolaan Informasi dan Keluhan (UPIK) pada

aplikasi Jogja Smart Service (JSS).

Komputer/HP

1 x 24
jam Laporan

5 Admin Perangkat Daerah menindaklanjuti
pengaduan yang masuk

Komputer/HP 1 x 24
jam Laporan

6
Menyampaikan Hasil Koordinasi dan Tindak Lanjut di

Lapangan ke Pelapor

Komputer/HP
1 x 24
jam Laporan

terima


