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Nama SOP

PENGADUAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

a.
b.
&

®

Undang-undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;
Undang-undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Mahkamah Agung RI;

Perma Nomor 9 Tahun 2016 Tentang Pedoman Penanganan Pengaduan
(Whistleblowing System) di Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang ada di
bawahnya;

Perma Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan
dan Kesekretariatan Peradilan;

SK KMA No 26/KMA/SK/11/2012 ttg Standar Pelayanan Peradilan;

SK KMA Nomor 1-144 Tahun 2014 Tentang Pedoman Pelayanan Informasi di
Pengadilan;

Buku IV tentang Pedoman Pelaksanaaan Pengawasan;

SK Dirjen Badilum Nomor 77/DJU/SK/HMO02.3/2/2018 tentang Pedoman
Standar Pelayanan Terpadu satu pintu (PTSP).
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Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
- SOP Penaganan Delegasi dari BAWAS tentang Tindak Lanjut Pengaduan - Alat tulis kantor
- SOP Subag IT dan Pelaporan - Computer
- Printer
- Buku agenda surat masuk
- Register pengaduan
- Formulir — formulir penaganan pengaduan
- Aplikasi SIWAS
Peringatan : Pencatatan/Pendataan :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka system pelayanan pengaduan tidak terlaksana | Dokumen pengaduan




BAGAN ALUR AKTIVITAS PELAYANAN

PENANGANAN PENGADUAN MELALUI MEJA PENGADUAN

PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIFITAS PETUGAS MEJA PANMUD KETUA/ KET
PEMOHON PA PER N AKT OUTPUT
e PENGADUAN HUKUM DlSEER WAKIL KETUA R el
1 |Booking melalui aplikasi atau mengambil HP, Laptop/Laptop, 5 menit |Nomor booking,
nomor dimesin antrian Komputer, Mesin nomor antrian
_—‘—1 Antrian
2 |Layanan Perbantuan
3 |Menunggu panggilan sesuai dengan Nomor Antrian
nomor antrean
4 |Menerima pengaduan tertulis/elektronik - Buku register 20 menit |Pengaduan
mengahdap langsung dan meregister pengaduan telah teregister
pengaduan = - Formulir pengaduan
- ATK
5 |Menerima surat pengaduan dari meja - Buku register 15 menit |Berkas
pengaduan & informasi dan meneruskan pengaduan pengaduan
ke Ketua pengaduan - Formulir pengaduan lengkap

- Lembar disposisi
- SIWAS
- ATK




6 |Mengklasifikasi pengaduan dan - Berkas pengaduan 10 menit |Hasil disposisi  |Ditindak
memberikan disposisi tindak lanjut - Lembar disposisi ketua lanjuti atau
pengaduan surat pengaduan pengadilan diarsipkan

- ATK
7 |Menindaklanjuti disposisi Ketua - Lembar disposisi 10 menit |Disposisi ketua
Pengadilan pimpinan pengadilan
- Berkas pengaduan ditindaklanjuti
- ATK
8 |Menginput pengaduan kedalam SIWAS - Lembar disposisi 10 menit |Pengaduan
h pimpinan terimput
- Berkas pengaduan kedalam SIWAS
- ATK
- SIWAS
9 |Memberikan Nomor PIN kepada Pengadu - Berkas pengaduan 10 menit |Pemohonan
- ATK mendapatkan
- SIWAS nomor PIN
Pengaduan
10 |Pengarsipan - Berkas pengaduan 10 menit |Berkas
- ATK pengaduan

telah diarsipkan

Total Waktu Penerbitan Izin Setelah Berkas Lengkap dan Benar




