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Disahkan Oleh | Ketna PTUN Jayapura

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PELAKSANAAN PENANGANAN PENGADUAN
(WHISTLEBLOWING SYSTEM)

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam penanganan meja pengaduan, agar dilaksanakan secara sistematis,
efektif, dan sesuai dengan Standar Sistem manajemen mutu ISO 9001:2008.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup penerimaan surat pengaduan, melaporkan laporan, mengirim, dan mengarsipkannya.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor
14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung,

2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009.

3. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang
Perubahan Keduva atas Undang-Undang Nomor
5 Tahun 1986.

4. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun,

5. Peraturan Bersama Mahkamah Agung dan
Komisi Yudisial Nomor 02/PBMA/IX/2012 —
Nomor 02/PB/P.KY/09/2012 juncto Keputusan
Bersama Ketua Mahkamah Agung dan Ketua
Komisi Yudisial Nomor : 047/SKB/MA/TV/
2009 - 02/SKB/P.KY/TV/ 2009

6. Peraturan Bersama Mahkamah Agung dan
Komisi Yudisial Nomeor 03/PB/MA/IX/2012.

7. Peraturan Bersama Mahkamah Agung dan
Komisi Yudisial Nomor 04/PB/MA/IX/2012.

8. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 9 tahun

S1- HUKUM

S1 Sarjana Administrasi Negara

Mengerti dan mahir komputer

Mengikuti bimbingan teknis masalah Pengaduan

g L B

2016 tanggal 26 Juli 2016
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
SOP surat masuk. 1. Komputer/Laptop
2. Printer
3. Peraturan Perundangan vang terkait
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan | Dokumen pengaduan
tugas menjadi tidak lancar.

DEFINISI :

1. Pengaduan : laporan yang mengandung informasi atau indikasi terjadinya Pelanggaran
terhadap Kode Etik dan pedoman perilaku Hakim, Pelanggaran Kode Etik dan
pedoman perilaku Panitera dan Jurusita, Pelanggaran terhadap Kode Etik dan
kode perilaku pegawai Aparatur Sipil Negara, Pelanggaran hukum acara atan
Pelanggaran terhadap disiplin Pegawai Negeri Sipil atau peraturan disiplin
militer, maladministrasi dan pelayanan publik dan/atau Pelanggaran
pengelolaan keuangan dan Barang Milik Negara
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Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jayapura
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PELAKSANAAN PENANGANAN PENGADUAN

(WHISTLEBLOWING SYSTEM)

DEFINISI :

2. Pelapor :  Pegawai ASN, Hakim, dan/atau masyarakat lainnya yang mengungkapkan
dugaan pelanggaran, ketidakjujuran atau pelanggaran terhadap Kode Etik
dan pedoman perilaku Hakim, Kode Etik dan pedoman perilaku Panitera
dan Jurusita, Kode Etik dan pedoman perilaku pegawai Aparatur Sipil
Negara, pelanggaran hukum acara, pelanggaran terhadap disiplin Pegawai
Negeri Sipil atau peraturan disiplin militer, maladministrasi dan pelayanan
publik serta pelanggaran Pengelolaan Keuangan dan Barang Milik Negara
pada Mahkamah Agung dan badan peradilan yang berada dibawahnva

3. 7 hari . 7 x 24 jam kerja (kecuali hari Jumat)
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Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jayapura
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PELAKSANAAN PENANGANAN PENGADUAN
(WHISTLEBLOWING SYSTEM)
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas c :
Petugas meja Panmud Pamte-ra_f et Persyaratan/ Waktn Output
pengaduan Hukum | Sekretaris Perlengkapan

1 |Menerima -Formulir Pengaduan Terhimpunn
Pengaduan dan —_— I:l ya surat
memberikan D pengaduan
Formulir Pengaduan dan berikut
untuk diisi oleh lampirannya
Pelapor. .

2 |Memasukkan * -Komputer / laptop Dokumen
Laporan Pengaduan -Formulir Pengaduan pengadnan
ke dalam aplikasi E telah
STWAS MA.RI I dilaporkan

3 |Memberikan v -Komputer / laptop Tersedianya
Nomor Register -Nomor Register 7 nomor
pada Formulir [:I Pengaduan register
Pengaduan. l pengaduan

4. [Membuat Tanda v -Komputer / laptop Tanda h Bukti
Terima Pengaduan Terima Pengaduan Tanda
dan diserahkan |——I<——I | a Terima.
kepada pelapor.

5. |{Membuat surat B - Surat Pengantar " Surat
pengantar Laporan j I | L I | - Komputer/ Pengantar

! l’ '''' g 1= Laptop Laporan
1

6. |Mengirimkan -Buku ekspedisi Dokumen
dokumen _ -Surat keluar pengaduan
pengaduan ke I:I" telah
PT.TUN Makassar dikirimkan

7. {Mengarsipkan - Asli dokumen pengaduan Tersimpann
dokumen asli -Kotak arsip ya arsip
pengaduan dan surat
menyerahkan 1 Y klarifikasi
(satu) berkas ( ) pengaduan
pengaduan ke pada
Bagian Kepaniteraa
Kepegawaian dan 1 Hukum
Ortala
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TANDA TERIMA PENGADUAN
Tanggal Pengajuan Pengaduan [ [
Nomor Pendaftaran *

( Sesuai STWAS MARI)
Nama
Alamat
Pekerjaan
Nomor Telepon/Email
Cara Pengajuan Pengaduan  ** D Meja Pengaduan D Email
[ ] Aplikasi StwAs MARI [] Pengaduan Online
PTUN Jayapura
l:l Surat [:l Kotak Pengaduan
D Faksimail
Petugas Pelapor
(Nama Lengkap) (Nama Lengkap)
Keterangan :

*  Duisi Oleh Petugas
**  Pilih salah satu dengan memberi tanda (V)



