Bagian Organisas
Jalan Ahmad Yani Nomor 2, Kota Kotamobagu 95711

Pemerintah Kota Kotamobagu / Bagian Organisasi

Fasllitas K egiatan Penyusunan Standar Pelayanan Publik (SPP)
No. SK : 1 tahun 2023

Per syaratan

1. Surat Pemberitahuan Penyusunan Standar Pelayanan Publik

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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3. TIM SPP MELAKSANAKAN
KEGIATAN/SOSIALISASI/DESK SPP
PADA PERANGKAT DAERAH
SEKALIGUS PERMINTAAN DATA
SPP PERANGKAT DAERAH

!

5. TIM PENYUSUN SPP
MENYUSUN DOKUMEN SPP
| ——— »| PEMERINTAH KOTA

4. TIM PENYUSUN SPP
MENGHIMPUN DAN
MENGIVENTARISIR SELURUH SPP

| MOAK | KOTAMOBAGU

PERAMNGKAT DAERAH

7. PENANDATANGANAN
DOKUMEN SPP
PEMERINTAH
KOTAMOBAGU OLEH
WALIKOTA
KOTAMOBAGU

6. PROSES
VERIFIKASI OLEH
SEKRETARIS

DAERAH

8. DOKUMEN SPP PEMKOT
DISAMPAIKAN KE
TINGKAT PROVINSI

. 1. Surat pemberitahuan permintaan dan penyusunan SPP; 2. Kepala Bagian Organisasi
menindaklanjuti surat tersebut dengan memerintahkan analis kebijakan untuk penyusunan SPP
dengan membentuk tim penyusun SPP; 3. Tim SPP melaksanakan Kegiatan/sosialisasi/desk SPP
keseluruh perangkat daerah sekaligus permintaan SPP perangkat daerah; 4. Tim SPP, mengumpul,
mengolah dan memverifikasi SPP perangkat daerah; 5. Tim SPP, menyusun draf dokumen SPP; 6. Draf
dokumen SPP diajukan kepada Sekretaris Daerah untuk di verifikasi dan di setujui. jika laporan belum
disetujui maka draf dokumen SPP akan kembali ke tim SPP, jika laporan sudah disetujui maka
dokumen SPP akan masuk pada tahapan selanjutnya; 7. Proses Penandatanganan Dokumen SPP
Pemerintah Kota Kotamobagu oleh Wali Kota Kotamobagu, jika draft belum di tandangani akan
kembali ketahapan sebelumnya yaitu tahapan proses verifkasi oleh Sekretaris Daerah, Jika draft
Dokumen SPP Pemerintah Kota Kotamobagu di setujui dan di tanda tangani oleh Wali Kota
Kotamobagu, maka proses akan berlanjut pada tahapan akhir 8. Penyampaian Dokumen SPP berlanjut

di tingkat provinsi.

Waktu Penyelesaian

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

2. KEPALA BAGIAN ORGANISASI
1. SURAT PEMBERITAHUAN MEMERINTAHKAN ANALIS
PENYUSUMNAN SPP | KEBIJAKAN UNTUK PENYUSUNAN

SPP DENGAN MEMBENTUK TIM
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Produk Pelayanan

1. « Fasilitasi Kegiatan Penyusunan Standar Pelayanan Publik (SPP), Dokumen Standar Pelayanan Publik

Pemerintah Kota Kotamobagu

Pengaduan Layanan

* Datang langsung
* Kotak pengaduan
®* Email: SP4N LAPOR: lapor.go.id
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