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Judul SOP PROSEDUR PENGADUAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012 1. Memahami Proses Penangan Pengaduan
2. Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 2. Menguasai Pola Pembinaan Dan

3. PERMA No. 9 Tahun 2016 tentang
Pedoman Penanganan Pengaduan

3
4.

Pengendalian Administrasi Kepaniteraan
(BINDALMIN)

. Menguasai Aplikasi SIADPA & SIPP

Mampu berkoordinasi dengan semua pihak

terkait

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. Manual Mutu 1. Data-data pendukung

2.

Komputer / printer / scanner / Alat Tulis
Kantor

3. Jaringan internet




Pelaksana Mutu Baku Ket
Ketua
No Kegiatan Panmud . Ketua Pengadilan
H Panitera Pengadilan T Kelengkapan | Waktu Output
ukum Agama Tinggi
g Agama
Menerima pengaduan masyarakat PC, kertas,
L melalui lisan, tulisan, e-mail, faksimili. alat tulis, fax, | 5 menit
v
. PC, kertas
Mencatat pengaduan ke dalam register ] .
2 pengaduan E:I alat tulis, fax, | 5 menit
PC, kertas
Meneruskan pengaduan masyarakat :I—% o .
3 | tersebut kepada Ketua melalui Panitera. alat tulis, fax, | 5 menit
Meneruskan tentang pengaduan PC, Kkertas,
4, masyarakat / publik tersebut kepada | alat tulis, fax, | 5 menit Pensuargfjan
Ketua PTA. g
. - PC, kertas, Tanda
Menyimpan surat pengantar pengiriman . . .
> pengaduan ke PTA. Ij alattulis, fax, | 5 ment pe;egiman




