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1.

o ;AN

Mengetahui dan memahami aturan dan mekanisme terkait penanganan pengaduan
yang berlaku sesuai dengan ketentuan yang ada

Mampu berbahasa indonesia dengan baik dan benar

Memiliki inisiatif dan langkah antisipatif

Mampu menganalisa permasalahan

Mampu berkoordinasi dan berkomunikasi dengan baik

Mampu mengoperasikan komputer program microsoft office dan internet dengan baik

Keterkaitan : Peralatan/perlengkapan :
1. Alat Tulis Kantor (ATK), Filling Kabinet, lemari besi
2. Perangkat komputer (komputer, printer, scanner, laptop)
3. Kendaraan roda dua dan empat
4. Telepon, Faksimile, dsb
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Bila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat proses pelaksanaan
penanganan pengaduan WBS di Kemenko Polhukam

Disimpan dalam data elektronik dan manual
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SOP Makro Whistle Blowing System

No.

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

Helpdesk

Administrator | Verifikator

Tim
Pengkaji

Inspektur

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

Melaporkan pengaduan kepada helpdesk WBS baik
dalam bentuk tertulis maupun lisan

Bahan Pengaduan

1 Hari

Registrasi
pelaporan

Menerima dan mencatat pengaduan untuk
disampaikan kepada administrator untuk diteliti

Registrasi pelaporan

1 Hari

Materi Pengaduan

Mengidentifikasi pengaduan sesuai dengan kriteria
permasalahan bila menyangkut: eselon IV ke bawah,
kasus bernilai fraud dibawah Rp. 25 juta disampaikan
kepada verifikator, jika pejabat eselon III ke atas kasus
bernilai fraud diatas Rp. 25 juta dan kasus yang
menjadi perhatian pimpinan disampaikan kepada
verifikator dan inspektur. apabila dokumen belum
lengkap disampaikan kepada pelapor melalui helpdesk

Materi Pengaduan

1 Hari

Materi Pengaduan
telah diverifikasi

Melakukan verifikasi untuk menetapkan status
pengaduan dengan memperhatikan 4W+1H jika layak
kajian/analisis disampaikan kepada Pejabat Yang
Berwenang untuk menetapkan Tim Pengkaji dan
selanjutnya melakukan kajian pengaduan, jika tidak
dapat ditindaklanjuti maka diarsipkan, jika belum
dapat ditindaklanjuti meminta tambahan informasi
kepada pelapor, jka dilimpahkan maka ditindaklanjuti
sesuai SOP pelimpahan kasus kepada unit eselon I
terkait dan Inspektur memeriksa pengaduan untuk
diketahui sebagai  bahan  proses selanjutnya
disampaikan kepada Tim Pengkaji

Materi Pengaduan
telah diverifikasi

2 Hari

Bahan Kajian

Melakukan kajian atas pengaduan, apabila Tim
Pengkaji membutuhkan tambahan informasi, Tim
Pengkaji dapat menghubungi pelapor untuk meminta
tambahan informasi

Bahan Kajian

5 Hari

Kajian atas
Pengaduan
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Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Tim Ket
Pemohon | Helpdesk | Administrator | Verifikator Pengkaji Inspektur Kelengkapan Waktu Output
6 |Menyusun hasil kajian yang menghasilkan Kajian atas 1 Hari |Hasil Kajian
rekomendasi: Audit Investigasi, Audit Kepegawaian, Pengaduan Pengaduan
Dilimpahkan, dan Tidak Dapat Ditindaklanjuti
(diarsipkan), kemudian menyampaikan hasil kajian
tersebut kepada Inspektur
7 |Mereviu hasil kajian Tim Pengkaji dan dilaporkan Hasil Kajian 1 Hari |Rekomendasi
A 2 Pengaduan Tindak Lanjut

kepada Sesmenko serta juga kepada Administrator
untuk dilakukan input ke aplikasi
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