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PIHAK 

PENGADU

TIM 

SEKRETARIAT
PIC UKE II PPID

ATASAN PPID Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1

Mengajukan 

Pengaduan atas 

penolakan 

pemberian 

informasi

5 menit

Lembar 

formulir yang 

terisi

2
Mencatat Materi 

Aduan
10 menit

Tanda terima 

pengaduan, 

dan nota dinas 

pengantar 

pengaduan 

layanan 

informasi 

kepada PIC

3

Cek Silang 

Masalah 

(Terbukti Ada 

atau Tidaknya 

Masalah)

1 hari

Laporan 

penanganan 

pengaduan

Membuat 

penjelasan 

tertulis

4
Pencatatan 

Masalah
1 jam

5

Analisis Masalah 

Untuk Mengurai 

dan Mendalami 

Materi 

Pengaduan

1 hari

Laporan 

penanganan 

pengaduan

Membuat 

penjelasan 

tertulis

6

Tindakan 

Penyelesaian 

Sesuai Hasil 

Rekomendasi 

Pada Tahap 

Analisis Masalah

5 hari 

Laporan 

penanganan 

pengaduan

Membuat 

penjelasan 

tertulis

7

Penyiapan 

Dokumen Umpan 

Balik

1 jam

Laporan 

penanganan 

pengaduan

Membuat 

finalisasi 

penjelasan 

tertulis

8
Umpan Balik ke 

Pengadu

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

SOP Penanganan Pengaduan
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