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Nomor POS

Tanggal Pembuatan | 24 Agft2024
B

RN
Tanggal Revisi “ “.“l'_’“ﬂn.q_v R \

Tanggal Efektif s ‘:\(\ NEGELS ™ NN\
A

Disahkan Oleh ;Q/Q- " 2ptgsandangsung PPID
$K kS
Fd b
E O L1 Z3
© o of. Rafth Indr{ Hapsari, S.T., M.T., Ph.D.

2/ /" NIP 1$7703062002122001

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

Kualifikasi Pelaksana:
- Proses penel
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—

Malang
Keterkaitan: Syarat:
POS ini merupakan bagian dari proses bisnis kerja sama - Melampirkan identitas secara lengkap
- Melampirkan cara pengiriman/ pengantaran data atau informasi
- Memenuhi what,yaitu apa perbuatan berindikasi Tindak Pidana Korupsi/pelanggaran
yang diketahui.
- Memenuhi who yaitu siapa yang bertanggungjawab/terlibat dan terkait dalam
perbuatan tersebut.
- Memenuhi where yaitu dimana tempat terjadinya perbuatan tersebut dilakukan.
- Memenuhi when yaitu kapan waktu perbuatan tersebut dilakukan.
- Memenuhi how yaitu bagaimana cara perbuatan tersebut dilakukan (modus, cara,
dan sebagainya).
- Terdapat evidence (jika ada) yaitu Dilengkapi dengan bukti permulaan (data,
dokumen, gambar dan rekaman) yang mendukung
Peringatan: Peralatan/Perlengkapan:
- Pelapor mendapatkan perlindungan antara lain : - Komputer
1. Identitas pelapor dijamin kerahasiannya oleh Politeknik Negeri Malang. - Internet
- ATK

2. Politeknik Negeri Malang menjamin perlindungan terhadap Pelapor dari segala
bentuk ancaman, intimidasi, ataupun tindakan tidak menyenangkan dari pihak
manapun selama pelapor menjaga kerahasiaan pelanggaran yang diadukan
kepada pihak manapun.

3. Perlindungan terhadap pelapor juga berlaku bagi para pihak yang melaksanakan
investigasi maupun pihak-pihak yang memberikan informasi terkait dengan
pengaduan/penyingkapan tersebut.

- Perlindungan dan jaminan kerahasiaan tidak diberikan kepada Pelapor yang terbukti
melakukan pelaporan palsu dan/atau fitnah. Apabila hasil investigasi menyimpulkan dan
dapat dibuktikan bahwa pelaporan yang disampaikan mengandung laporan palsu, fithah,
tanpa dasar yang jelas, maka pelapor dapat digugat balik atau dikenai sanksi sesuai
dengan peraturan perundang-undangan atau peraturan internal perusahaan.

- Jika laporan yang disampaikan tidak terbukti, maka pengelola sistem pelaporan
pelanggaran akan mengenakan sanksi kepada pelapor.

Pencatatan dan Pendataan




Pelaksanaan Mutu Buku
. Unit Terkait | Persyaratan
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1. | Loket persuratan dan/atau kanal ™ - Komputer 15 menit
pengaduan online

2. | Mendokumentasikan pengaduan yang | - 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: - Komputer 1jam - File
- uraian informasi awal 5W + 2H v o - Scanner komputer
- dokumen apa yang dilampirkan
- apakah pengaduan berulang atau
bukan

4. | Memverifikasi pengaduan yang masuk \ - Komputer 1jam
dan memutuskan apakah pengaduan < > - Disposisi
layak ditindaklanjuti atau di-file. Surat




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

L

- 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.
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10.

Menindaklanjuti hasil telaah pengaduan.

- Surat tugas




