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Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012 

2. Permenpan Nomor 35 tahun 2012 

3. PERMA No. 9 Tahun 2016 tentang Pedoman 
Penanganan Pengaduan

1. SMU

2. S.1 Syariah

3. S.1 Hukum

4. S.2 Syariah

5. S.2 Hukum

Keterkaitan: Peralatan Perlengkapan:

- Alat tulis, Komputer, Buku-Buku Referensi

Peringatan: Pencatatan dan pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan 
berakhir

Data tercatat dalam buku register
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PROSEDUR LAYANAN PENGADUAN

N
o

Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Meja
Informas

i
Panitera

Ketu
a

Huma
s

Urusa
n

Umum

Persyaratan/
Perlengkapa

n
Waktu Output

1

Menerima  pengaduan
masyarakat  melalui  lisan,

tulisan,  e‐mail,

faksimili,aplikasi  SIWAS  MA
RI  pada  situs  Mahkamah
Agung

Laporan
Pengaduan

5 Menit
Formulir

pengaduan

2
Mencatat  pengaduan  ke
dalam register pengaduan. Buku Register 10 Menit Tertib ADM

3
Meneruskan  pengaduan
masyarakat tersebut kepada
Ketua

Laporan
Pengaduan

1 Menit

4
Meneruskan  tentang
pengaduan  masyarakat  /
publik ke petugas humas.

Laporan
Pengaduan

10 Menit

5

Petugas  humas  melaporkan
hasil  penanganan  terhadap
pengaduan  tersebut  kepada
Ketua,  sambil  menunggu
respon dari BAWAS MARI

Laporan hasil
pemeriksaan

30 Menit Laporan

6

Meneruskan  tentang
pengaduan  masyarakat  /
publik tersebut kepada Ketua
PTA (bila perlu).

Laporan hasil
pemeriksaan

10 Menit Laporan

7
Menyimpan  surat  pengantar
pengiriman  pengaduan  ke
PTA

Surat pengantar 2 Menit Tertib ADM


