ALUR PENGADUAN PELAYANAN PUBLIK
DINAS KOPERASI PERINDUSTRIAN DAN PERDAGANGAN KABUPATEN BERAU
	
NO
	
KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	KET


	
	
	Pelapor
	Petugas
	Anggota
Tim
	Sekretaris
(Ketua Tim)
	Kepada
OPD
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1.
	Memasukkan Surat Pengaduan kemeja pendaftaran.


	
	
	
	
	
	Formulir pengaduan

	15 Menit
	Surat Pengaduan
	

	2.
	Petugas menerima dan mengagendakan surat pengaduan selanjutnya mengajukan  ke kepala OPD untuk disposisi.
	
	
	
	
	
	Surat Pengaduan
	15 Menit
	Disposisi

	

	3.


	Menerima disposisi Surat pengaduan untuk ditindaklanjuti.

	
	
	
	


	
	Disposisi
	15 Menit
	Disposisi

	

	4.
	Mendapat perintah dari ketua Tim untuk melakukan Verifikasi dan klarifikasi serta peninjauan lapangan ( jika diperlukan ).
	
	
	
	
	
	Verifikasi dan Klarifikasi
	1 Hari
	Hasil Verifikasi
	

	5.  


	Melaporkan hasil verifikasi dan klarifikasi dan peninjauan lapangan.
	
	
	
	
	
	Hasil Verifikasi
	1 Hari
	Laporan
	

	6.
	Melaksanakan rapat internal dan eksternal untuk membuat draf rekomendasi hasil tindak lanjut pengaduan.

	
	
	
	
	
	Laporan
	1 Jam
	Draft Rekomendasi
	

	7.  


	Draf Rekomendasi
	
	
	
	
	
	Draft Rekomendasi
	2 Jam
	Persetujuan Draft
	

	8.
	Kadis menandatangani Rekomendasi


	
	
	
	
	
	Rekomendasi Final
	15 Menit
	Surat Rekomendasi
	

	9.


	Menyampaikan hasil Rekomendasi ke pelapor dan melakukan evaluasi terhadap tindak lanjutnya.
	
	
	
	
	
	Surat Rekomendasi
	30 Menit
	Evaluasi tindak lanjut
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