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NAMA SOP SUNAN LAPORAN SURVEY KEPUASAN

MASYARAKAT KABUPATEN KARANGANYAR
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RI No.ZS/ZOOS tentang Pelayanan Publik

2 Permenpan RB No.14/2017 tentang Pedoman Penyusunan Survei Kepuasan Masyarakat Unit
Penyelenggara Pelayanan Publik

1. Memahami peraturan perundang-undangan
2. Menguasai materi tentang pelayanan publik
3. Memiliki tingkat kecermatan, ketelitian dan analisis data yang cukup

4. Memahami konsep dasar sistem operasi komputer

PERALATAN/PERLENGKAPAN.

1. SOP Surat Menyurat

1. Laptop dan Printer
2. ATK

3. Peraturan Perundang-undangan
4. Jaringan Internet/Kuesioner

S. Kuesioner

6. Kendaraan

/|PENCATAT.
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Apabila tidak dilakukan SKM, maka tingkat kepuasan pengguna layanan pubiik tidak terukur. Sehingga
berdampak pada kualitas pelayanan publik

Laporan SKM bertujuan untuk mengetahui tingkat kinerja unit pelayanan publik kepada masyarakat secara
berkala sebagai bahan untuk menetapkan kebijakan dalam rangka peningkatan kualitas pelayanan publik
selanjutnya, untuk itu hasil survey untuk didokumentasi dan dipublikasikan
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30 menit

Kepala Bagian memberikan arahan kepada Kasubbag untuk Disposisi
membuat surat edaran terkait permintaan data hasil Survei ( ) Disposisi
Kepuasan Masyarakat (SKM) ke seluruh OPD
2 |Menyusun konsep surat edaran [ le¢ Disposisi 30 menit [Konsep Surat
3 |Mengetik surat edaran v Konsep Surat, | 30 menit |Suratedaran
E__) komputer
4 |Memberikan paraf dan menandatangani surat edaran Surat edaran 3 hari Surat edaran
ditanda
tidak tangani
5 |Mendistribusikan surat edaran ke OPD Surat edaran 1 hari Surat edaran
D_ _EIL ditanda terdistribusi
tangani
6 |OPD menyusun laporan hasil survei dan dikirimkan ke Bagian A 4 Hasil data 3 minggu |Laporan SKM
Organisasi E.j SKM OPD
7 |Menerima dan menghimpun laporan hasil survei OPD Laporan SKM 3 minggu |Laporan SKM
L.j OPD OPD
terinventaris
8 |Menyusun laporan hasil SKM Kabupaten berdasarkan analisis _D Laporan SKM 2 minggu |Laporan SKM
laporan hasil survei OPD I oPD Kabupaten
9 |Memberikan paraf dan menandatangani hasil laporan survei I_ﬁ :i:: Laporan SKM 2 minggu |Laporan SKM
:D: ( Kabupaten Kabupaten
diparaf dan
ditandatangani
tidak
10 |Mempublikasikan dan mengirimkan hasil survei ya Laporan SKM 1 minggu ([Laporan SKM
D‘ Kabupaten Kabupaten
terpublikasi

dan dikirimkan
ke KemenPAN
dan Provinsi

D: Mulai/Berakhir

D: Proses
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