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Persyaratan Layanan Penanganan Pengaduan Melalui Meja Pengaduan sebagai berikut :
1. Dalam hal Pengaduan dilakukan secara tertulis, memuat: 
1. identitas Pelapor; 
1. identitas Terlapor jelas; 
1. perbuatan yang diduga dilanggar harus dilengkapi dengan waktu dan  tempat kejadian,  alasan penyampaian Pengaduan,  bagaimana pelanggaran itu  terjadi    misalnya,  apabila perbuatan yang diadukan berkaitan  dengan  pemeriksaan suatu perkara, Pengaduan harus dilengkapi dengan nomor perkara; 
1. menyertakan bukti atau keterangan yang dapat mendukung Pengaduan yang disampaikan misalnya, bukti atau keterangan ini termasuk  nama,  alamat dan  nomor kontak  pihak lain yang  dapat dimintai keterangan lebih lanjut  untuk memperkuat Pengaduan Pelapor; dan 
1. petugas Meja Pengaduan memasukkan laporan Pengaduan tertulis ke dalam  aplikasi SIWAS MA-RI dengan melampirkan dokumen   Pengaduan.  Dokumen asli Pengaduan diarsipkan pada Pengadilan yang bersangkutan dan dapat dikirim ke Badan Pengawasan apabila diperlukan. 
1. Dalam hal Pengaduan dilakukan secara  elektronik, memuat: 
1. identitas Pelapor; 
1. identitas Terlapor jelas; 
1. dugaan perbuatan yangdilanggar jelas, misalnya perbuatan yang diadukan berkaitan dengan pemeriksaan suatu perkara maka Pengaduan harus dilengkapi dengan nomor perkara; 
1. menyertakan bukti atau  keterangan yang  dapat mendukung Pengaduan yang disampaikan. Misalnya bukti atau keterangan termasuk nama  jelas, alamat dan  nomor kontak pihak  lain yang dapat  dimintai keterangan lebih lanjut untuk memperkuat Pengaduan Pelapor. 
1. meskipun Pelapor tidak mencantumkan identitasnya secara lengkap, namun apabila informasi Pengaduan logis dan memadai, Pengaduan dapat ditindaklanjuti.
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