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1. Tujuan

Prosedur ini bertujuan untuk memastikan bahwa layanan informasi publik dan penegakan etika
berjalan secara profesional, adil, dan akurat melalui mekanisme penanganan pengaduan
penyalahgunaan wewenang atau pelanggaran oleh pejabat di lingkungan Universitas Fort De

Kock.
2. Definisi
2.1 Pengaduan

Laporan tertulis atau elektronik dari sivitas akademika atau masyarakat mengenai dugaan

penyalahgunaan wewenang atau pelanggaran oleh pejabat.

2.2 Pejabat

Individu yang memegang jabatan struktural, akademik, atau administratif di Universitas Fort De

Kock.
2.3 Atasan PPID

Pejabat yang berwenang mengambil keputusan akhir atas laporan dan menetapkan tindak

lanjut.

2.4 PPID (Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi)

Pejabat yang bertanggung jawab di bidang penyimpanan, pendokumentasian, penyediaan,

dan/atau pelayanan nformasi publik di Universitas Fort De Kock.

3. Ruang Lingkup

Prosedur ini mencakup tahapan pembuatan pengaduan, pencatatan laporan secara rahasia,
pemeriksaan bukti dugaan penyalahgunaan wewenang, pembuatan catatan tindak lanjut,
hingga penetapan sanksi atau pembebasan sanksi di lingkungan organisasi.

4. Referensi

4.11S0 9001:2015 — Sistem Manajemen Mutu.

4.2 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik.

4.3 Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik.

4.4 Kebijakan Mutu dan Sasaran Mutu Organisasi.

5. Persyaratan

5.1 Pengaduan dilakukan melalui portal resmi atau dikirim langsung ke kantor PPID.

5.2 Pelapor diwajibkan melampirkan formulir pengaduan penyalahgunaan wewenang beserta

bukti-bukti otentik.
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5.3 Pencatatan laporan wajib dilakukan dengan menjamin kerahasiaan (anonimitas) identitas

pelapor.

ditindaklanjuti. (Maksimal 1 Hari
Kerja)

6. Rekaman Mutu
6.1 Formulir Pengaduan Penyalahgunaan Wewenang Pemohon.
6.2 Registrasi Pengaduan (Buku Register).
6.3 Bukti-bukti lampiran yang diberikan oleh pelapor.
6.4 Berita acara dan keputusan hasil pemeriksaan (pelanggaran/tidak ada pelanggaran).
6.5 Ketetapan pemberian sanksi atau surat pembebasan sanksi.

7. Rincian Prosedur

No Aktivitas Pelaksana Penanggung Rekaman Mutu
Jawab

1 | Membuat pengaduan melalui portal | Pelapor PPID Utama | Formulir pengaduan
atau kantor PPID IAIN/Universitas beserta bukti.
dengan mengisi formulir dan
melampirkan bukti pelanggaran.

(Maksimal 14 Hari Kerja)

2 | Menerima dan mencatat laporan Sekretariat / | Atasan PPID | Buku Registrasi
pengaduan ke dalam register Petugas pengaduan.
pengaduan dengan merahasiakan PPID
identitas pelapor secara ketat.

(Maksimal 1 Jam)

3 | Memeriksa kelayakan dan bukti atas | PPID Utama | Atasan PPID | Keputusan awal
dugaan adanya penyalahgunaan / Petugas adanya
wewenang atau pelanggaran. PPID pelanggaran/tidak.
(Maksimal 5 Hari Kerja)

4 | Menganalisis hasil pemeriksaan dan | Atasan PPID | Atasan PPID | Catatan Tindak Lanjut
membuat catatan strategis untuk tertulis
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Jawab
5 | Menetapkan sanksi sesuai Atasan PPID | Atasan PPID | Ketetapan sanksi
ketentuan yang berlaku jika atau pembebasan
terbukti, atau menerbitkan sanksi.
pembebasan sanksi, lalu
disampaikan kepada terlapor dan
pihak terkait. (Maksimal 10 Hari
Kerja).
6 | Membuat laporan eskalasi lanjutan | Pelapor - Tanda terima
ke lapor.go.id apabila penyelesaian lapor.go.id.
di internal belum menemui titik
temu (Opsional)
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8. Prosedur
Unit Kerja / Pelapor Petugas Pelayanan / PPID Atasan PPID
Membuat pengaduan Mencatat & rahasiakan

A 4

via ponal / formulir identitas pelapor

Memeriksa bukti . Membuat catatan
pelanggaran (5 han) i untuk ditindaklanjuti
-
jmmmm e
' Melapor fanjutanke | Menetapkan sanksi
| woogoidiostemy (T T T T T T e atau pembebasan
! )

Prosedur ini Milik Universitas Fort De Kock dan dilarang menggandakan selain atas ijin Lembaga Penjaminan
Mutu Internal

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

