
    

 
PROSEDUR MUTU PENANGANAN KELUHAN / KOMPLAIN PELANGGAN 

 

Mulai

Menerima keluhan dari pelanggan 
(peserta didik, orang tua/wali) 

Mencatat keluhan pelanggan
(peserta didik, orang tua/wali)

Menganalisa masalah

Melaksanakan tindak lanjut

Mencatat penyelesaian 
penangganan pelanggan

Selesai

PELAKSANA AKTIFITAS DOKUMEN/CATATAN MUTU

Waka Humas

Waka Humas

Waka Humas

Kepala Sekolah
Waka Humas

Waka Humas
Bagian Terkait

Waka Humas

Waka Humas

 Lisan
 Telepon
 Surat elektronik
 Kotak saran

 Laporan keluhan pelanggan

 Laporan keluhan pelanggan

 Laporan keluhan pelanggan

 Laporan tindak lanjut

 Laporan keluhan pelanggan

 Laporan penyelesaian 
penangganan pelanggan

Melaporkan hasil analisa dan 
mencari alternatif penyelesaian 

masalah

Selesai

ya

tidak

 
 


