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SOP LAYANAN SURVEY KEPUASAN MASYARAKAT SECARA MANUAL DAN ELEKTRONIK

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1.

2.

3.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik.

Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2000
tentang Program Pembangunan Nasional (PROPENAS).

Instruksi Presiden Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 1995
tentang Perbaikan dan Peningkatan Mutu Pelayanan Aparatur
Pemerintah Kepada Masyarakat.

. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Republik

Indonesia Nomor: 63/KEP/M.PAN/7/2003 tentang Pedoman Umum
Penyelenggaraan Pelayanan Publik.

SMA/S1 memahami pola survey kepuasaan masyarakat,
memahami goggle form dan website



mailto:patabanan@yahoo.co.id

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 14 Tahun 2017 Tentang Pedoman
Penyusunan Survey Kepuasan Masyarakat.

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
SOP Layanan Pendaftaran dan Penerimaan Komputer, Jaringan internet, google form, website
Perkara

Peringatan Pencatatan dan pendataan

1. Jika Putusan belum selesai maa SOP tidak bisa terlaksana




NO

Aktifitas

Pelaksana

Mu

tu Baku

Masyarakat

Staf / Tim
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Ketua
Tim

Ketua

Persyaratan /
Perlengkapa
n

Waktu

Output

LAYANAN SURVEY KEPUASAN MASYARAKAT SECARA MANUAL DAN ELEK

TRONIK

Menentukan Poin-
Poin pelayanan
yang akan di survey
kemudian membuat
draf kuisoner dan
menyerahkan
kepada Ketua
Pengadilan

ATK, Dasar
Hukum SKM

1 Hari

Draf
Kuisoner

Memeriksa
kuisoner. Jika
sesuai maka akan
disetujui dan
dicetak dan
diperbanyak,
kemudian dibuatkan
kuisoner dalam
aplikasi google form
untuk diupload di
Website

Draf Kuisoner,
aplikasi
google form,
website

1 Hari

Draf
Kuisoner

Membagikan
kuisoner kepada
para pencari
keadilan saat
berkunjung ke

Pengadilan

Kuisoner

1jam

Kuisoner




Mengisi Kuisoner
kemudian
mengembalikan
kepada petugas

Kuisoner

5 Menit

Kuisoner

Memeriksa
Kuisoner baik di
bagian pelayanan
maupun pada
google form

Kuisoner

1 hari

Kuisoner

Melakukan
pengumpulan
kuisoner kemudian
melakukan
pengelolahan data
kuisoner

Kuisoner

1 hari

Kuisoner

Melakukan
penginputan data
berdasarkan hasil
kuisoner

Kuisoner

1 Hari

Kuisoner




8 Menerima data Data Hasil 3 Hari Data
hasil olahan Pengelolaan Hasil
kuisoner kemudian Kuisoner Pengelola
dilanjutkan analisis an
data dan membuat Kuisoner
kesimpulan dalam
bentuk laporan

9 Memeriksa laporan Laporan SKM 1 Hari |Laporan
SKM SKM

10 Menerima Laporan 8 Laporan SKM| 1 Hari |Laporan
SKM, melakukan SKM
pembahasan dan
memberikan
tanggapan terhadap )

11 | Jika laporan sudah Laporan SKM Laporan
sesuai, kemudian Banner SKM |1 Hari [SKM dan
laporan dijilid dan Website Nilai SKM

hasil SKM
dipublikasi baik di
Pengadilan maupun
di sosial media




