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== N
Nama POS Pengaduan Masyarakat melalui PPID

Dasar Hukum:

- Undang-undang nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
- Peraturan Presiden nomor 76 tahun 2013 tentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan

Publik

- Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi nomor 3

Tahun 2015

- Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan nomor 41 tahun 2020 tentang Layanan

Informasi Publik

- Keputusan Direktur Politeknik Negeri Malang Nomor 562 Tahun 2023 tentang
TimPelaksana Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi Politeknik Negeri

Malang

Kualifikasi Pelaksana:
- Proses penerimaan pengaduan dari masyarakat dilakukan oleh tim PPID dan
Bidang IV

Keterkaitan:
POS ini merupakan bagian dari proses bisnis kerja sama

Syarat:
- Adanya pengaduan dari masyarakat
- Melampirkan identitas secara lengkap
- Melampirkan cara pengiriman/ pengantaran data atau informasi

Peringatan:
- Menjaga kerahasiaan pelapor agar tidak bocor

- Data maupun informasi yang diberikan sudah diverifikasi kebenarannya
- Dokumen telah dikategorikan sesuai Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan

nomor 41 tahun 2020 tentang Layanan Informasi Publik

Peralatan/Perlengkapan:
- Komputer

- Internet

- ATK

Pencatatan dan Pendataan







Pelaksanaan Mutu Buku
No Aktivitas Pemohon . . . Persyaratan /
. Admin PPID PPID Unit Terkait Waktu Output
Informasi Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Loket persuratan dan/atau kanal ™ - Komputer 15 menit
pengaduan online L/ g
2. | Mendokumentasikan pengaduan yang v - Komputer 1jam - Nomor
masuk ke dalam database pengaduan, - Database register
sekurang-kurangnya mencakup: komputer
- Identitas pelapor (nama, Alamat, - Register
telepon, email, pekerjaan, pelapor lama / pengaduan
baru, dll)
- tanggal pelaporan
- dokumen yang dilampirkan dalam
pengaduan
- apakah pengaduan pernah dilaporkan
sebelumnya
- memberikan nomor agenda pengaduan
3. | Membuat uraian singkat pengaduan: v - Komputer 1jam - File
- uraian informasi awal 5W + 2H > - Scanner komputer
- dokumen apa yang dilampirkan
- apakah pengaduan berulang atau bukan
4. | Memverifikasi pengaduan yang masuk dan - Komputer 1jam
memutuskan apakah pengaduan layak \ 4 » - Disposisi
ditindaklanjuti atau di-file. Surat




Pengaduan diklasifikasi, pelapor
ditentukan kualifikasinya dan pengaduan
ditentukan skala prioritas penanganannya

FILE |«

CTidak /

- Komputer

30 menit

- Tidak tindak lanjut: Pengaduan di-file dan
database di-update

- Tindak lanjut: meng-update database
dan meneruskan disposisi sesuai tugas
pokok dan fungsi yang akan menangani
kasus pengaduan masyarakat.

A

- Komputer

1jam

Menelaah pengaduan.

- Dokumen
pengaduan

Hasil telaah disampaikan dan dipaparkan
untuk diputuskan apakah layak
ditindaklanjut atau tidak.

v

Disposisi paparan hasil telaah pengaduan.
- Tidak tindak lanjut: Telaah pengaduan di-
file dan database di-update

- Tindak lanjut: meng-update database
dan meneruskan disposisi telaah
pengaduan.

FILE |

Tidak

Ya

A

10.

Menindaklanjuti hasil telaah pengaduan.

- Surat tugas




11.

Monitoring dan evaluasi tindak lanjut hasil
telaah pengaduan

A

A

A\ 4

- Dokumen
monitoring
dan evaluasi




