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NAMA SOP SOP SURVEI KEPUASAN MASYARAKAT

DASAR HUKUM
1 Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor : Kep/25/M.Pan/2/2004 tentang Pedoman Umum Penyusunan
Indeks Kepuasan Masyarakat Unit Pelayanan Instansi Pemerintah

2 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 16 Tahun 2014 tentang Pedoman Survei Kepuasan
Masyarakat Terhadap Penyelenggaraan Pelayanan Publik Kementerian
Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia 2014

3 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2017 Tentang Pedoman
Penyusunan Survei Kepuasan Masyarakat Unit Penyelenggara Pelayanan
Publik

KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dan internet

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Peraturan perundang-undangan di bidang Survei Kepuasan Masyarakat
2 Komputer/printer/scanner
3 Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 DIK menyediakan laporan hingga level fakultas dan unit kerja

1 Dilaporkan secara semesteran dan tahunan serta dipublikasikan di laman




Mutu Baku

Pimpinan Fakultas,

Universitas, fakultas, dan unit kerja

No |Kegiatan Divisi Informasi dan Direktorat Teknologi Keterangan
g Responden . g Pimpinan Universitas | Direktorat, dan Unit Kelengkapan Waktu Output &
Kehumasan Informasi q
Kerja

1 |Penetapan jadwal pelaksanaan SKM @ 1 hari kerja

2 |Menyiapkan Kuisioner SKM :_ Draf kuisioner SKM 1 hari kerja Borang Kuisioner SKM
a. QR-Code diletakkan disetiap meja
layanan

. . AR, e b. SIADO untuk dosen
3 Menyiapkan media untuk distribusi kuisioner | | | | Borang Kuisioner SKM 1 hari kerja Media distribusi kuisoner c. SIAM untuk mahasiswa
SKM SKM -

d. Apps untuk tenaga kependidikan
e. QR-Code di website dan media
sosial universitas/fakultas/unit
a. Pengisian SKM melalui QR-Code
dilakukan sepanjang tahun

4 |Melakukan SKM Media pengisian SKM 1Tahun Data pengisian SKM b. Pengisian SKM melalui SIADO,
SIAM, dan Apps dilakukan 1 kali
setahun

5 |Pengisian SKM oleh responden Media pengisian SKM 1 Tahun Data pengisian SKM

6 |Merekap Hasil SKM | I Data pengisian SKM 2 minggu IKM
Laporan dilakukan tiga kali yaitu

7 |Menyusun Laporan SKM Data IKM 3 minggu Dokumen Laporan SKM  |semester pertama, semester kedua,
dan tahunan

8 |Menerima Laporan SKM | | | | Dokumen Laporan SKM 1 Minggu Dokumen Laporan SKM

Diseminasi laporan SKM ke Pimpinan . ) ) L
9 P P (j Dokumen Laporan SKM 2 hari Berita Diseminasi
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