Panduan Menjawab Pengaduan Masyarakat Untuk OPD
Pada Aplikasi SPAN-LAPOR Untuk Pejabat Penghubung

1. Masuk Ke Website SPAN-LAPOR : https://www.Lapor.go.id/instansi/pemerintah-kabupaten-
lombok-tengah

% LAPOR' TENTANG LAPOR! MASUK DAFTAR

Layanan Aspirasi dan Pengaduan Online Rakyat

Sampaikan laporan Anda langsung kepada instansi pemerintah berwenang

Sampaikan Laporan Anda

Pilih Tipe Laporan

O ransaDUAN O aspimast O PERMINTAAN INFORMAS! ‘

perhatikan Cara Menyampaikan Pengaduan Yang Baik dan Benar | 2

2. Login dengan User dan Password Masing-masing OPD

Emall, No. telp, atau username

Anda belum memiliki akun?

DAFTAR SEKARANG
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3. Setelah Login anda diminta untuk memverifikasi email dan No.HP, kemudian Klik “lanjut ke
halaman Admin”.

Verifikasi Akun
Demi menjaga keamanan informasi Anda, lakukan verifikasi alamat email dan nomor handphone.
Verifikasi email dilakukan agar akun Anda dapat menerima email notifikasi terhadap aduan yang

sedang dikelola.

Alamat Email

mamikmuliawan@gmail.com

@ Ubah

No. Handphone
+6281933120607
@ Ubah

Jika yang muncul seperti gambar dibawah ini:

VERIFIKASI SEKARANG.

e R

Drs Sahri Mm

LIHAT PROFIL

Ubah Password

Demi Keamanan Akun, Ganti Kata Sandi Setiap 3 Bulan.

Passwors d Baru - Konfirmasi Passwor -

Silahkan klik nama pejabat penghubungnya yang ada di pojok kanan atas kemudian Klik
‘Panel Admin’

4. Setelah masuk ke halaman admin, anda akan melihat pengaduan yang belum ditindak
lanjuti. Jika Pengaduannya sudah sesuai dengan Tuposi masing-masing OPD Klik “Tindak
Lanjut”. Jika Pengaduannya Tidak Sesuai Tuposi Masing-masing OPD, klik “bukan
wewenang” .
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Bantuan teknis (Offline)

5. Setelah memilih “Tindak Lanjut” anda akan diminta untuk mengisi “Pilih Tipe” dan “Ketik
tindak lanjut”.

(%] %upom
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Pemerintah Kabupaten Lombok Tengah
Laporan didi kan ke DINAS oleh Kabupaten Lombok Tengah

Bantuan teknis (Offline)

6. Pada pilihan Pilih Tipe, ada 2 jenis pilihan yaitu “Respon Awal” dan “Tindak Lanjut Laporan”.
Pilihan “ respon awal” diberikan ketika jawaban dari pengaduan belum ada kemudian isi
tindak lanjut dengan” terimakasih atas aduan anda,kami akan segera menindak lanjuti
sebelum batas akhir pada sistem”, jika sudah ada jawaban dari aduan tersebut silahkan
untuk menjawab dengan mengklik “ tindak lanjut laporan”.

Kemudian Jika langsung memilih “ Tindak lanjut Laporan” ketika pengaduannya sudah jelas
dan kita bisa langsung menjawab aduannya.
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PR Pemerintah Kabupaten Lombok Tengah

8.2 Laporan ke DINAS oleh intah Kabupaten Lombok Tengah

|

Respon Awal

Tindak Lanjut Laporan

Please fill out this field.

Ke Atas
Bantuan teknis (Offline) - J
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7. lika dibutuhkan lampiran pendukung untuk menjawab aduan tersebut silahkan untuk
mengklik Upload Lampiran (MAX 2MB). Syarat ukuran file yang di upload sebesar 2 Mb.
Q %upom . T

57 == TindakLanjut1 O Komentar0  e* Teruskan @ Bukan Wewenang

. DINAS PENDIDIAN Pemerintah Kabupaten Lombok Tengah

U Laporan didisp ke DINAS oleh Pemerintah Kabupaten Lombok Tengah
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UPLOAD LAMPIRAN (MAX 2MB)
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Bantuan teknis (Offline)

8. Kemudian pilih kirim dan tutup laporan
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