SEKRETARIAT DPRD KOTA YOGYAKARTA
PROSEDUR BAKU PELAYANAN KEGIATAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

FASILITASI PENERIMAAN PENGADUAN DAN/ATAU ASPIRASI MASYARAKAT 
	[image: image1.png]


PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA

        SEKRETARIAT DPRD
            Jl. Kenari No. 56 Yogyakarta 55165  Telepon  514448, 515865, 515866, 562682

             EMAIL : dbgad@jogjakota.go.id  EMAIL INTRANET :  dbgad @intra.jogjakota.go.id
	Nomor SOP
	

	
	Tanggal Pembuatan
	

	
	Tanggal Revisi
	

	
	Tanggal Pengesahan
	

	
	Disahkan Oleh
	

	
	Nama SOP
	SOP Fasilitasi Penerimaan Pengaduan dan/atau Aspirasi Masyarakat.

	Dasar Hukum :
	
	Kualifikasi Pelaksana :

	1. Permendagri Nomor 17 tahun 2007;
2. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 8 Tahun 2008 tentang Pembentukan Susunan dan Kedudukan Sekretariat Daerah dan Sekretariat DPRD; 
3. Aturan tentang  pengelolaan barang.

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 59 Tahun 2008 tentang Fungsi, Rincian Tugas dan Tata Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota Yogyakarta.
5. Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2010 tentang Tata Tertib.


	
	1. DIII Hukum

2. DIII Ekonomi

3. DIII Sospol

4. SMA

 

	Keterkaitan :
	
	Peralatan/Perlengkapan :

	1. SOP Pelayanan Akomodasi dan Konsumsi
2. SOP Tata Naskah Dinas

	
	1. Komputer / Laptop
2. ATK
3. SDM


	Peringatan :
	
	Pencatatan dan Pendataan :

	Apabila penerimaan pengaduan dan/atau aspirasi masyarakat tidak sesuai perencanaan   maka pengaduan dan/atau aspirasi masyarakat yang disampaikan kepada DPRD tidak dapat diterima secara optimal. 

	
	


	
	Kegiatan
	Pelaksana
	MUTU BAKU

	
	
	Ka. Sub Bag. 
	Kabag
	Sekwan
	Pimpinan DPRD atau Pimpinan Alat Kelengkapan
	Bagian Umum
	
	Persyaratan/

Kelengkapan
	Waktu
	Output
	Keterangan

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	
	8
	9
	10
	11

	1
	Menerima pengaduan dan/atau aspirasi masyarakat baik secara langsung maupun tertulis.

	
	
	
	
	
	
	· surat-surat pengaduan dan/atau aspirasi masyarakat.

	2 hari
	· surat-surat pengaduan dan/atau aspirasi masyarakat.

	Penyampaian pengaduan dan/atau aspirasi  masyarakat secara tertulis wajib disertai identitas pengirim.


	2.
	Menindaklanjuti penyampaian pengaduan dan/atau aspirasi  masyarakat 


	
	
	
	
	
	
	· surat-surat pengaduan dan/atau aspirasi masyarakat.

	3 hari kerja
	Buku daftar pengaduan dan/atau aspirasi mayarakat yang masuk.

	Penyampaian pengaduan dan/atau aspirasi  masyarakat secara langsung dan tertulis yang disertai identitas pengadu  wajib ditindaklanjuti.


	3
	Mengagendakan waktu pelaksanaan dan bentuk forum Rapat/ pertemuan yang akan dilaksanakan setelah berkonsultansi  dan mendapat persetujuan Pimpinan Dewan atau Pimpinan Alat Kelengkapan

	
	
	
	
	
	
	Persetujuan Pimpinan atau persetujuan Pimpinan Alat Kelengkapan


	30 hari kerja
	Keputusan dari Pimpinan atau Pimpinan Alat Kelengkapan terkait bentuk forum rapat/pertemuan, yang dapat berupa :
· Rapat Kerja

· RDPU

· Rapat Dengar Pendapat

· Kunker/advokasi


	

	3
	Menyiapkan dan mendistribusikan undangan bagi pelaksanaan   rapat/pertemuan.

	
	
	
	
	
	
	
	4 hari kerja
	Undangan rapat
	Undangan rapat terdistribusikan

	4.
	Menyiapkan bahan-bahan, ruang/tempat, presensi rapat dan jamuan makan bagi pelaksanaan  rapat/pertemuan


	
	
	
	
	
	
	-Komputer

/Laptop

- ATK


	4 hari kerja
	Bahan-bahan rapat, presensi rapat, rencana ruang/tempat rapat dan rencana jamuan makan-minum rapat.
	

	5.
	Mencatat  jalannya rapat/pertemuan, memintakan tandatangan presensi rapat kepada peserta rapat dan menyusun kesimpulan rapat/pertemuan serta memintakan tanda-tangan Pimpinan Rapat/pertemuan.

	
	
	
	
	
	
	· Laptop

· ATK
	Pada saat rapat
	· notulensi rapat
· presensi rapat
	

	6.
	Memperbanyak hasil rapat/pertemuan 


	
	
	
	
	
	
	- fotokopi
	7 hari kerja
	Laporan Hasil Rapat
	

	7
	Mendistribusikan hasil rapat/pertemuan kepada yang bersangkutan dan menyimpan hasil rapat sebagai bahan arsip.


	
	
	
	
	
	
	Laporan Hasil Rapat
	1 hari

	Arsip 
	


