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1. PENDAHULUAN

1.1. TUJUAN PEMBUATAN DOKUMENDokumen User Manual Sistem Informasi Pengawasan Mahkamah AgungRepublik Indonesia dibuat dengan tujuan sebagai berikut:1. Menggambarkan dan menjelaskan tatat cara penggunaan aplikasi SistemInformasi Pengawasan (SIWAS) untuk pengguna (user)2. Sebagai panduan konfigurasi dan penggunaan aplikasi SIWAS.Pihak-pihak yang berkepentingan dan berhak menggunakan dokumen iniyaitu:1. User (Pengguna)
User menggunakan dokumen ini untuk mengetahui tata cara penggunaanaplikasi SIWAS sesuai kewenangan user yang dikorelasikan dengan tugaspokok fungsi jabatan dalam struktur organisasi Badan PengawasanMahkamah Agung Republik Indonesia.
User-user tersebut antara lain :1. Ketua/Wakil Ketua Mahkamah Agung2. Kepala Badan Pengawasan.3. Ketua Pengadilan Tingkat Banding / Tingkat Pertama4. Sekretaris Badan Pengawasan.5. Inspektorat Wilayah.6. Hakim Tinggi Pengawasan /Auditor.7. Sekretaris Tim Pemeriksa.8. Panitera Muda Hukum Tingkat Pertama / Banding.9. Meja Pengaduan/Sub Bagian Tatau Usaha Badan Pengawasan.

1.2. DESKRIPSI UMUM SISTEMDeskripsi umum aplikasi meliputi deskripsi Sistem Infomasi Pengawasan(SIWAS) yang dikembangkan berdasarkan Peraturan Mahkamah AgungRepublik Indonesai No. 9 Tahun 2016 tentang Pedoman PenangananPengaduan (Whistleblowing System) di Mahkamah Agung dan BadanPeradilan yang Berada di bawahnya, fungsi utama aplikasi yang akandiberikan kepada pengguna serta karakteristik pengguna yang meliputipembagian kelompok pengguna seperti kewenangan hak akses ke aplikasi.Aplikasi SIWAS dapat di akses menggunakan perangkat komputer desktop,
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Laptop dan handphone namun dalam user manual ini fokus pada aksesmenggunakan tampilan komputer desktop karane sacara proses penggunaantidak berbeda.
1.3. DESKRIPSI DOKUMEN (IKHTISAR)Dokumen ini dibuat untuk memberikan panduan penggunaan aplikasi SIWAS.Dokumen ini berisikan infomasi sebagai berikut :1. BAB IBerisi informasi umum merupakan bagian pendahuluan, yang meliputitujuan pembuatan dokumen, deskripsi umum sistem serta deskripsidokumen.2. BAB IIBerisi informasi perangkat yang dibutuhkan untuk pengguna aplikasiSIWAS meliputi perangkat lunak (Software) dan perangkat keras(Hardware).3. BAB IIIBerisi user manual aplikasi SIWAS yang diperuntukan user (pengguna).
1.4. DESKRIPSI SINGKATAN DAN PENGERTIAN1. SIWAS : Sistem Infomasi Pengawasan.2. KABAWAS : Kepala Badan Pegawasan.3. SEKBAWAS : Sekretaris Badan Pengawasan.4. IRWIL : Inspektorat Wilayah.5. HATIWAS : Hakim Tinggi Pengawas.
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2. SUMBER DAYA YANG DIBUTUHKAN2.1. Perangkat LunakSpesifikasi minimum perangkat lunakKlasifikasi RekomendasiSistem Operasi Linux, Windows XP ProfessionalBrowser Google chrome, Firefox Mozilla, Opera, IE dll.).2.2. Perangkat KerasSpesifikasi minimum perangkat KerasKlasifikasi RekomendasiProcessor Intel® Celeron® 800 MHzMemory 512 MBHarddisk 60 Gb2.3. InternetSpesifikasi minimum kecepatan internetKlasifikasi RekomendasiUpload 100 KbpsDownload 100 Kbps2.4. Sumber daya manusiaSumber daya manusia yang akan menggunaan aplikasi ini terutama dari sisiBadan Pengawasan adalah sebagai berikut:1. Memiliki pemahaman tentang antar muka komputer.2. Memiliki pemahaman proses bisnis Aplikasi Sistem Infomasi Pengawasan.2.5. Pengenalan dan PelatihanSumber daya manusia yang terlibat dalam operasional penggunaan aplikasiini sehari-hari terlebih dahulu diberikan pengenalan dan pelatihan yangcukup untuk menggunakan aplikasi SIWAS.
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3. MENU DAN TATA CARA PENGGUNAAN
3.1. STRUKTUR MENUAdapun struktur menu pada Aplikasi Sistem Informasi PengawasanMahkamah Agung Republik Indonesia adalah sebagai berikut :1. Halaman Depan (umum)1. Beranda2. Cara Melapor3. FAQ4. Hubungi Kami5. Ikon Login (disudut kanan atas)2. Halaman Login1. Tombol Login2. Tombol Lupa Password3. Tombol Register3. Halaman Depan (User)1. Whistelblower

 Register pelapor
 Tambah laporan whistleblower

 Pengaduan yang anda laporkan
 List laporan whistleblowing.2. Gratifikasi
 Gratifikasi yang anda laporkan
 List laporan gratifikasi3. Konflik kepentingan
 Konflik kepentingan yang anda laporakan
 List laporan konflik kepentingan4. Cara Melapor5. FAQ6. Hubungi Kami7. Laporan
 Laporan Gratifikasi
 Laporan Whistleblowing
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3.2. PENGGUNAANPada bagian ini akan dijelaskan mengenai tata cara memasukkan data sebagaidata sumber melalui alamat situs yang telah disediakan.
3.2.1 Cara membuka situs

 Buka aplikasi SIWAS melalui Web Browser (Mozila FireFox atauGoogle Chrome) dengan alamat URL sebagai berikuthttps://siwas.mahkamahagung.go.id

Gambar 1 URL SIWAS
 Kemudian pada keyboard tekan tombol ENTER atau klik tombol Gopada browser.
 Jika proses berhasil akan tampilan halaman depan aplikasi SIWASsebagai berikut:

Gambar 2 Tampilan Halaman Depan (versi desktop)
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Gambar 3 Tampilan Halaman Depan (versi Mobile)
3.2.2 HALAMAN LOGIN

 LOGINUntuk masuk ke halaman login, klik icon login pada sudut kananatas pada tampilan versi desktop atau sudut kiri atas padatampilan versi mobile. Untuk lebih jelasnya lihat gambar-gambar dibawah ini :
Gambar 4 Icon login tampilan dekstop
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Gambar 5 Icon login tampilan MobileSetelah halaman login tampil, isikan username dan passworddengan dengan benar, setelah itu klik tombol login.

Gambar 6 tampilan halaman Login
 LUPA PASSWORDHalaman “lupa Password” digunakan untuk mendapatkanalternative password, untuk pengguna yang gagal logindikarenakan lupa password. Dalam halaman tersebut terdapatbeberapa pertanyaan yang telah ditentukan jawabannya olehpelapor pada saat registrasi, yang digunakan sebagai pertanyaankeamanan dan jika pelapor lupa jawaban dari pertanyaan yangtelah dibuat, terdapat fasilitas kirim kata kunci ke email yang telah
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pelapor daftarkan pada saat registrasi. Berikut tampilan darihalaman lupa password.

Gambar 7 Halaman Lupa Password

 REGISTERHalaman Register ini digunakan untuk input data identitas danpendaftaran username dan password pelapor untuk login keaplikasi SIWAS. Halaman ini dapat diakses oleh masyarakat umum,internal Mahkamah Agung dan Pengadilan di bawahnya.Proses ini dapat dilakukan secara mandiri/personal oleh pelaporatau melalui meja pengaduan.Pegawai Badan Pengawasan yang sesuai tugas pokok dan fungsijabatannya terkait dalam menangani pengaduan, untukmendapatkan username dan password tidak menggunakan menuini. Terdapat menu tersendiri untuk membuat user dimana haltersebut yang menjadi kewenangan dari KABAWAS.Registrasi pelapor hanya dilakukan 1 (satu). Username dan
password pelapor dapat digunakan seterusnya dalam pelaporanpengaduan berikutnya.
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Gambar 8 Halaman RegisterKolom yang memiliki tanda (*) wajib untuk diisi, sistem tidak dapatmelakukan proses simpan data hingga kolom tersebut terisi sesuaikarakteristiknya. Khusus untuk kolom password minimal 8karakter (disarankan mengunakan kombinasi secara acak antarahuruf, angka dan tanda baca).
 Halaman Depan (user)Pada halaman depan/home (user) SIWAS  menampilkan 4 grafikyang disajkan dalam 4 tab, yaitu Tab Whistleblowing, Tab Reminder

Whistleblowing, Tab Gratifikasi dan Tab Konflik Kepentingan yangberisi data mengenai Pelaporan yang masuk, sisa bulan lalu, selesaidan sisa akhir dalam setiap bulannya.

Gambar 9 Halaman Depan(home)User
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3.2.3 Menu WhilteblowerDalam menu ini terdapat 4 (empat) menu sub yaitu :
 Register PelaporSecara fungsi menu ini sama dengan menu register di halamanlogin, hanya saja menu ini ditujukan kepada petugas Sub BagianTata Usaha Badan Pengawasan, Meja Pengaduan pada Satuan Kerjadi Mahkamah Agung selain Badan Pengawasan, Direktorat JenderalBadan Peradilan 4 (empat) lingkungan, Pengadilan TingkatBanding dan Pengadilan Tingkat Pertama, untuk melakukanregistrasi pelapor dari pihak luar seperti masyarakat, instansi lainserta pegawai internal pengadilan, baik itu datang secara langsungatau melalui pesan singkat/SMS, surat elektronik (Email),Faxmaile, Telepon, Surat dan Kotak Pengaduan.Menu ini disajikan dalam tampilan list data yang berisi informasinama dan status pelapor (pegawai/non pegawi). Disediakan pulakolom pencarian dan link detil pelapor. Untuk lebih jelasnya lihat 2(dua) gambar di bawah ini :

Gambar 10 List pelaporPenjelasan :1. Isikan kata kunci pencarian data pelapor seperti nama ataustatus terlapor lalu tekan tombol search.2. Klik untuk menampilkan halaman popup register untuk inputidentitas dan user login pelapor.3. Kolom Nama, Status Pelapor digunakan untuk mensorting(proses menyusun elemen – elemen dengan tata urut tertentu)berdasarkan urutan abjad dari nama dan status pelapor.

21 53 4
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4. Tombol pagination, digunakan untuk membuka halamanberikutnya atau halaman sebelumnya jika jumlah data melebihilimit halaman (50 data per halaman).

Gambar 11 Popup Form Registrasi PelaporPenjelasan:Dalam proses input data tidak ada perbedaan dengan halamanregister pelapor yang telah dijelaskan sebelumnya.
 Tambah LaporanWhistelblowerDigunakan untuk input data laporan pengaduan. Menu ini dibagidalam 3 (tiga) tahap yaitu tahap pendaftaran, tahap input datapihak terlapor dan tahap lampiran/bukti serta konfirmasipelaporan.Menu ini dapat diakses oleh semua user khususnya pelapor yangtelah memiliki username dan password. Berikut penjelasan tatacara proses input data pada setiap tahapnya :
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Gambar 12 Halaman Tahap I PendaftaranTanda (*) merupakan tanda bahwa kolom tersebut wajib terisi.Penjelasan :1. Warna hijau pada gambar sebagai indikator setiap stepnya.2. Qr code atau kode batang dari nomor register palapor.
3. Tombol cari pelapor yang telah diregistrasi. Kolom ini hanya

tampil dan digunakan oleh user Meja Pengaduan/Petugas

Sub Bagian Tata Usaha. Untuk pelaporan selain melalui mejapengaduan nama pelapor otomatis tersimpan kedalam sistem.4. Diisikan informasi mengenai subjek dari pengaduan. Contoh :Pelanggaran Kode Etik Hakim atau ASN.
5. Pilih sumber pengaduan dikolerasikan dengan subjek daripengaduan dan uraian. Kolom ini hanya tampil dan

digunakan oleh user Meja Pengaduan/Petugas Sub Bagian

Tata Usaha. Untuk pelaporan selain melalui meja pengaduannama sumber pengaduan otomatis tersimpan ke dalam sistem.
6. Diisikan tanggal laporan pengaduan tersebut.7. Kolom uraian diisikan kronologis kejadian atau informasipelanggaran yang diketahui pelapor, dikorelasikan dengansubjek pengaduan.8. Tombol cari pada kolom tempat kejadian digunakan untukmenampilkan popup form pilihan daftar satuan kerja dariterlapor.

4 3

7
8

9
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9. Diisikan waktu perkiraan jam dan menit pelanggaran tersebutberlangsung.10. Digunakan untuk menyimpan proses tahap pedaftaran danmenuju ke tahap berikutnya (tahap input data terlapor danupload lampiran/bukti).

Gambar 13 Popup Form daftar pelaporPenjelasan :1. Kolom pencarian digunakan untuk pencarian nama terlapor.Hanya dengan mengetikan nama terlapor sistem akan otomatismencari data tersebut tanpa harus menekan tombol Enter.2. Tombol Pilih digunakan untuk memilih nama terlapor. Setelahdi klik nama tersebut langsung terisi pada kolom nama pelaporpada halaman Tahap I Pendaftaran.

1
2
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Gambar 14 Popup Form daftar pengadilanPenjelasan :1. Kolom pencarian digunakan untuk pencarian nama satuankerja. Hanya dengan mengetikan nama satuan kerja sistemakan otomatis mencari data tersebut tanpa harus menekantombol Enter2. Tombol Pilih digunakan untuk memilih nama satuan kerja.Setelah diklik nama satuan kerja tersebut langsung terisi padakolom Tempat Kejadian (nama satuan kerja diasumsikansebagai lokasi kejadian) pada halaman Tahap I Pendaftaran.

Gambar 15 Halaman Tahap II Pihak Terlapor dan Lampiran

1

2
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Penjelasaan :1. Menampilkan popup form tambah terlapor untuk input dataterlapor.2. Menampilkan popup form yang berisi informasi panduan inputdata terlapor.3. Menampilkan data terlapor yang telah ditambahkan.4. Menghapus data terlapor yang telah tampil di list terlapor.5. Menampilkan popup form upload file berextensi doc / .docx /.rtf / .pdf / .jpg /.mpeg /.mp3 /.mp4.6. Menampilkan popup form yang berisi informasi panduanupload dokumen.7. Kolom list dokumen menampilkan dokumen yang telahterupload.8. Menghapus dokumen yang telah tampil di list.9. Kembali ke halaman tahap I Pendaftaran.10. Menyimpan input data di tahap II dan indikator bahwa laporantersebut diisi secera lekap, benar, telah diperiksa dan setujuioleh pelapor.

Gambar 16 Popup Form Input Pihak TerlaporPenjelasan :1. Isikan data terlapor, kolom yang memiliki tanda (*) wajib terisi2. Menampilkan Popup Form list satuan kerja, pilih satuan kerjadari terlapor.3. Eksekusi simpan data.

2
1

3
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Gambar 17 Popup Form Upload Dokumen PendukungPenjelasan :1. Tombol browse untuk memilih dokumen yang ingin di uploadberdasarkan ekstensi dan ukuran file yang sudah ditentukandiatas.2. Tombol simpan berfungsi untuk memproses upload dokumen,dan jika proses berhasil dokumen yang telah diupload akanditampilkan pada list lampiran.

Gambar 18 Halaman Detil PengaduanSetelah proses konfirmasi berhasil akan ditampikan detil daripengaduan. Sampai dengan tahap ini proses pengaduan telahselesai dilakukan.Penjelasan :1. Menampilkan identitas pelapor.2. Menampilkan detil laporan pengaduan.3. Menampilkan data terlapor yang telah diinputkan.

1
2

1

3 4
2

5
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4. Menampilkan file lampiran/bukti yang telah di upload.5. Menampilkan riwayat dari proses penanganan pengaduanmulai dari pendaftaraan hingga selesai.
 Pengaduan yang Anda LaporkanMenu ini menampilkan data pengaduan yang telah dilaporkan.Menu ini diperuntukan untuk pelapor agar dapat melakukankroscek atas pengaduan yang telah dibuatnya, sehingga data yangtampil pada halaman ini hanya dapat dilihat oleh pelapor yangmembuat pengaduan tersebut.

Gambar 19 Halaman Pengaduan yang Anda LaporkanPenjelasan :1. Isikan kata kunci berdasarkan nomor register atau subject daripengaduan lalu klik tombol cari untuk mencari data pengaduan.2. Menampilkan popup form Tambah Data Whistleblower.3. Informasi secara global dari pengaduan dan dapat kolom-kolomtersebut jika diklik dapat mengurutkan data berdasrkan abjad.4. Klik tombol next atau angka (nomor halaman) untuk membukahalaman berikutnya atau Prev untuk kembali ke halamansebelumnya, jika jumlah data melebihi limit halaman (50 dataper halaman).5. Menampilkan halaman detil pengaduan.

1 2 3
5

4
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 List Laporan WhistleblowerDalam halaman tersebut disajikan dalam 2 tab yaitu tab masuk dantab proses. Berikut tampilan dari tab masuk.

Gambar 20 Tab MasukTab masuk berfungsi menampilkan seluruh data pengaduan yangsudah bestatus Lengkap dan Siap diproses, sehingga pengaduanyang belum diproses tombol konfirmasinya pada halaman Tahap IIPihak Terlapor dan Lampiran atau laporan bersetatus pengaduanbelum lengkap, laporan tersebut tidak tampil pada tab masuk ini.Penjelasan :1. Isikan kata kunci berdasarkan nomor register, subjek danuraian singkat untuk mencari data pengaduan.2. Informasi nomor register, subjek dan uraian singkat daipenaduan. Kolom-kolom pada bagian atas dapat digunakanuntuk mengurutkan data berdasarkan abjad.3. Klik tombol next atau angka (nomor halaman) untuk membukahalaman berikutnya atau Prev untuk kembali ke halamansebelumnya, jika jumlah data melebihi limit halaman (50 dataper halaman).4. Menampilkan halaman detil pengaduan.

1 42 3
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Berikut tampilan dari tab proses

Gambar 21 Tab ProsesTampilan tab proses tidak berbeda dengan tab masuk, tab prosesmenampilkan seluruh data pengaduan yang sudah mendapatdisposisi Kepala Badan Pengawasan dan telah masuk dalamproses-proses penanganan pengaduan selanjutnya. Dapatdisimpulakan seluruh data di tab masuk yang telah mendapatdisposisi dari Keapla Badan Pengawasan otomatis akan beralih ketab proses.Penjelasan :1. Isikan kata kunci berdasarkan nomor register, subjek danuraian singkat lalu tekan tombol cari untuk pencarian datapengaduan.2. Informasi data pengaduan yang telah masuk ke tab proses.Kolom-kolom tersebut jika diklik dapat digunakan untukmengurutkan data berdasarkan urutan abjad.3. Klik tombol next atau angka (nomor halaman) untuk membukahalaman berikutnya atau Prev untuk kembali ke halamansebelumnya, jika jumlah data melebihi limit halaman (50 dataper halaman).4. Menampilkan halaman detil pengaduan.

3
1 2 4
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 Penanganan PengaduanDalam proses penanganan pengaduan semua terpusat di halamandetil pengaduan dari masing-masing nomor pengaduan. Dalamdetil pengaduan terdapat tombol-tombol proses yang telah diatursedemikian rupa sesuai dengan alur proses penangananpengaduan.Setiap eksekusi tombol tersebut, hasil datanya disajikan dalambentuk tab yang tampil secara berjenjang. Untuk lebih jelasnyalihat gambar di bawah ini :
Gambar 22 Tombol-tombol Proses Penanganan Pengaduan

Gambar 23 Tab-tab Proses Penanganan PengaduanPenjelasan :1. Tombol-tombol tersebut ditampilkan berdasarkan kewenangandari masing-masing user, digunakan untuk menampilkan forminput data dari masing-masing proses.2. Tab-tab tersebut disajikan untuk menampilkan data yang telahdiinputkan.Untuk lebih jelasnya berikut tatacara penggunan dari masing-masing
 Tab Pihak Terlapor

Gambar 24 Tab Pihak TerlaporPenjelasan :1. Menyajikan informasi daftar indentitas terlapor yang telahdiinputkan oleh pelapor.2. Menyajikan informasi daftar indentitas sebenarnya dariterlapor yang telah diedit oleh  Tim Pemeriksa.
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3. Menampilkan Popup Form Revisi identitas Pihak Terlapor.Digunakan untuk perubahan data identitas yang ditemukansaat penelaahan atau pemeriksaan. Proses edit dataidentitas terlapor WAJIB dilakukan. Link detil hanya dapatdi akses oleh Administrator, Kabawas, Sekbawas, Irwil,Penelaah Tim Pemeriksa (Hatiwas/Auditor).4. Link ini akan muncul hanya untuk data pihak terkait

yang statusnya naik menjadi terlapor. Link ini digunakanuntuk mengambalikan status menjadi pihak terkait apabilaterjadi kesalahan atau tidak terbukti ikut serta dalammelakukan pelanggaran.

Gambar 25 Popup Form Revisi Indentitas Pihak TerlaporPenjelasan :1. Kolom input data pihak terlapor. Kolom yang memilikitanda (*) wajib terisi.2. Tombol cari digunakan untuk menampilkan Popup Form listDaftar Pegawai yang langsung terkoneksi database sikepuntuk memilih terlapor.3. Kolom pilih jabatan terlapor.4. Eksekusi proses simpan data, jika proses berhasi datatersebut akan tampil pada Tab Pihak Terlapor kolomidentitas sebenarnya dan satuan kerja sebenarnya.
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Gambar 26 Popup Form Ubah Status Pihak Terkait
 Tab Berkas Pengaduan

Gambar 27 Popup Form Tab Berkas PengaduanPenjelasan :1. Menampilkan nama dokumen yang telah di upload pelapor,yang digunakan sebagai alat bukt. Untuk akses downloaddokumen kewenangan dari user KABAWAS, SEKBAWAS,IRWIL, Tim Pemeriksa( Hatiwas/Auditor).Khusus untuk penanganan pengaduan yang di BUKA

KEMBALI pada tab Berkas Pengaduan ditambahkan fiturTambah Bukti/Lampiran. Untuk lebih jelasnya lihat gambar dibawah ini :

Gambar 28 Popup Form Tab Berkas PengaduanPenjelasan :1. Daftar lampiran dokumen / bukti dari pengaduansebelumnya. Untuk download dokumen cukup denganmengklik pada judul dokumen. Download file kewenangandari user KABAWAS, SEKBAWAS, IRWIL, Tim Pemeriksa(Hatiwas/Auditor).
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2. Menampilan Popup Form upload Dokumen Bukti /Lampiran.3. daftar dokumen bukti/lampiran yang baru, sebagai dasar

di buka kembalinya suatu pengaduan yang telah

ditutup.
 DisposisiTombol disposisi pada digunakan untuk menampilkan Popup

Form Disposisi. Ditujukan untuk KABAWAS memberikandisposisi terhadap pengaduan yang masuk. Untuk lebih jelasnyalihat gambar di bawah ini :

Gambar 29 Popup Form DisposisiPenjelasan :1. Isi disposisi dengan batas maksimal 500 karekter.2. Proses simpan data disposisi dan jika proses berhasil dataakan tampil pada tab Disposisi.

Gambar 30 Tab Disposisi
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Penjelasan :1. Menampilkan Popup Form disposisi. Dari segi tampilansama dangan Popup Form input disposisi, hanya saja inidiperuntukkan edit dan hapus data disposisi.2. Kolom Inspektorat akan tersiri secara otomatis yanglangsung diproses oleh sistem untuk mengklasifikasikandan mengarahkan disposisi KABAWAS kepada IRWILdimana lokasi pelanggaran tersebut terjadi. Pada KolomDisposisi berisi diposisi yang telah diinputkan.
 TelaahMenu ini untuk menunjuk penelaah pengaduan. Lebih jelasnyalihat gambar di bawah ini :

Gambar 31 Popup Form Tambah PenelaahPenjelasan :1. Pilih tanggal penunjukan Penelaah. Tanggal penunjukan

Penelaah tidak boleh sebelum tanggal pengaduan

didaftarkan atau melebihi tanggal penunjukan tim.2. Kolom Penelaah disajikan dalam bentuk combo box yangberisi list nama HATIWAS dan Auditor, pilih salah satu.3. Proses simpan data dan jika proses berhasil maka tanggaldan nama penelaah akan tampil pada Tab Penelaah.
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Gambar 32 Tab PenelaahPenjelasan:1. Menampilkan Popup Form ubah penelaah. Secara tampilantidak berbeda dengan Popup Form Tambah Penelaah, hanyasaja ini diperuntukan untuk edit atau hapus tanggalpenunjukan dan nama penelaah.2. Menampilkan Popup Form Tambah/Ubah Hasil Telaahuntuk menambah dan edit data hasil telaah.3. Menampilkan Popup Form Koreksi telaah.4. Menampilkan informasi data inputan hasil telaah.5. Menampilkan informasi hasil koreksi telaah yang telaahdiinputan oleh IRWIL.

Gambar 33 Popup Form Tambah/Ubah Hasil Telaah
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Penjelasan :1. Pilih jenis pelanggaran yang diadukan.2. Pilih jabatan terlapor3. Pilih salah statusnya di tindalanjuti atau tidak.4. Isikan hasil telaah secara lengkap sesuai kronologisnya.5. Isikan informasi tambahan (jika diperlukan).6. Proses simpan data, jika proses berhasil data tersebut akanditampilkan di tab telaah.

Gambar 34 Popup Form Koreksi Hasil TelaahPenjelasaan :Isikan data hasil koreksi yang dilakukan oleh IRWIL, Jika prosessimpan data berhasil data tersebut akan tampil pada tab Telaahkolom Koreksi Hasil Telaah.Untuk melakukan edit atau hapus data klik pada link KoreksiHasil Telaah.
Khusus untuk pengaduan yang dibuka kembali ada sedikit

perbedaan tampilan. Dimana telaah sebelumnya

ditampilkan dibagian atas dan telaah yang baru

ditampilkan dibagian bawah seperti gambar di bawah ini :
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Gambar 35 Tampilan Tab Telaah untuk pengaduan dibukakembaliPenjelasan :1. Informasi penunjukan penelaah, hasil telaah, koreksi telaahdi pengaduan sebelumnya2. Link penunjukan, tambah/ubah hasil telaah dan koreksihasil telaah untuk pengaduan yang dibuka kembali.3. Informasi penunjukan penelaah, hasil telaah, koreksi telaahuntuk pengaduan yang dibuka kembali.
 DelegasiTombol delegasi digunakan untuk menampilkan Popup FormDelegasi. Proses delegasi Hanya digunakan jika ada

pendelegasian kepada tingkat banding atau tingkat
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pertama (Tidak Wajib). Tatacara penggunaanya sebagaiberikut :

Gambar 36 Popup Form Tambah Data DelegasiUntuk kolom yang memiliki tanda (*) wajib untuk diisi.Penjelasan :1. Pilih tanggal delegasi sesuai surat keputusan (SK).2. Isikan nomor surat diisikan Nomor dari Surat Keputsan(SK).3. Menampilkan Popup Form list satuan kerja. Untukmenentukan satuan kerja yang akan menerima delegasi.4. Proses simpan data, jika proses berhasil data akan tampilpada tab delegasi.

Gambar 37 Tab DelegasiPenjelasan :1. Menampilkan Popup Form Ubah/Hapus data delegasi.Secara tampilan sama dengan Popup Form Tambah Delegasi,hanya saja form ini ditujukan untuk edit atau menghapusdata delegasi.2. Informasi tanggal Surat Keputusan, Nomor Surat Keputusandan Tujuan Delegasi.
 Tim PemeriksaTampilan awal saat Tombol Tim Pemeriksa dieksekusimenampilkan form penunjukan tim pemeriksan yang disajikan
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dengan menampilkan data seluruh pegawai di MahkamahAgung (yang masih aktif) yang diambil langsung dari databaseSIKEP, diklasifikasikan berdasarkan lokasinya (Pusat /Pengadilan), kemudian setelah dipilih salah satu pegawai, datatersebut langsung tampil ke form Tambah Data Tim Pemeriksa.Penunjukan Tim Pemeriksa tidak hanya digunakan oleh BadanPengawasan, namun juga satuan kerja (TingkatBanding/Tingkat Pertama) yang didelegasikan, dapatmenunjuk tim pemeriksa di satuan kerjanya dengan prosesinput data yang sama. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat padagambar di bawah ini :

Gambar 38 Popup Form List PegawaiPenjelasan:1. Isikan kata kunci berasarkan NIP, Nama, Jabatan, SatuanKerja lalu tekan tombol cari.2. Pilih status pegawai pusat (Mahkamah Agung) ataupengadilan (daerah).3. Pilih Eselon I dari pegawai pusat atau pegawai Pengadilan.4. Pilih Eselon II dari pegawai Pusat atau pegawai Pengadilan.5. Pilih Eselon III dari pegawai Pusat atau pegawai Pengadilan.6. Link untuk memilih pegawai. Data yang telah dipilih secaraotomatis di transfer ke form Tambah Data Tim Pemeriksa.
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Gambar 39 Popup Form Tambah Data Tim PemeriksaUntuk kolom yang memiliki tanda (*) wajib untuk diisi.Penjelasan :1. Berisi data informasi pelapor (otomatis by sistem).2. Isikan tanggal penunjukan.3. Pilih jabatan dalam TIM.4. Informasi data pegawai yang akan ditunjuk dalam tim. Datatersebut terisi secara otomatis dari setelah memilih datapegawai di Popup Form Pegawai proses sebelumnya.5. Tentukan Aktif atau tidaknya pegawai dalam sistem.6. Proses simpan data, jika proses berhasil data tersebut akantampil di tab Tim Pemeriksa.

Gambar 40 Tab Tim PemeriksaPenunjukan tim pemeriksa pertama kali menggunakan

tombol Tim Pemeriksa pada bagian bawah detil pengaduandan untuk penunjukan anggota tim selanjutnya menggunakanlink Tambah Pembentukan Tim.
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Untuk penunjukan tim terdapat dua proses yaitu penunjukantim pemeriksa oleh Bawas atau penunjukan tim pemeriksa olehsatuan kerja yang didelegasikan, untuk tata carapenggunaannya tidak berbeda.Penjelasan :1. Menampilkan Popup Form Daftar Pegawai dan Tambah DataTim Pemeriksa. Digunakan untuk menambahkan anggotatim.2. Menampilkan Popup Form Ubah / Hapus Data TimPemeriksa. Dari segi tampilan halaman sama denganhalaman tambah data tim pemeriksa, hanya saja menu inidiperuntukan untuk edit atau hapus data anggota tim.Untuk penunjukan tim pada pengaduan yang dibuka kembalitidak ada perbedaan dengan proses sebelumnya :

Gambar 41 Tab Tim Pemeriksa dibuka kembaliPenjelasan :1. Informasi penunjukan tim sebelum pengaduan di bukakembali.2. Menampilkan Popup Form List daftar dan Tambah Data TimPemeriksa, tampilan dan prosesnya sama dengan prosestambah data tim pemeriksa yang telah di jelaskansebelumnya.3. Informasi penunjukan tim untuk pengaduan yang di bukakembali.4. Menampilkan Popup Form Ubah / Hapus Data TimPemeriksa pengaduan yang dibuka kembali. Dari segitampilan halaman sama dengan halaman tambah data timpemeriksa, hanya saja menu ini diperuntukan untuk editatau hapus data anggota tim.
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 Pihak TerkaitTombol Pihak Terkait dibagian bawah Detil Pegaduandigunakan untuk menampilkan Popup Form Tambah PihakTerkait. Halaman Pihak terkait ditujukan untuk menambahkanpihak yang ditunjuk untuk menjadi saksi/saksi ahli ataudianggap terlibat dalam pelanggaran tersebut baik dari pelapormaupun dari terlapor.Tombol ini hanya digunakan 1 (satu) kali saja untukpenginputan data pertama, selanjutnya mengunakan LinkTambah Pihak Terkait di tab Pihak Terkait. Berikut tatacarainput data pihak terkait :

Gambar 42 Popup Form Pihak Tambah Data Pihak TerkaitPenjelasan :1. Pilih Pihak Pelapor/Terlapor berisi data nama terlapor danpelapor. Dari kolom inilah di tentukan pihak terkait tersebutdari terlapor atau pelapor.2. Pilihan pihak tersebut sebagai Saksi atau Saksi Ahli.
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3. Pilih pekerjaan saksi apakah Pegawai Mahkamah Agungatau Non Pegawai Mahakamah Agung/Swasta.4. Diisikan Nama jelas dari Pihak Terkait5. Diisikan Tempat Tanggal Lahir dari Pihak terkait6. Disiikan Agama dari Pihak Terkait7. Diisikan Alamat dari Pihak Terkait8. Diisikan Nomor Telepon / HP dari Pihak Terkait9. Diisikan Email dari Pihak Terkait (jika ada).10. Proses simpan data kedatabase, jika proses berhasil datatersebut akan ditampilkan di Tab Pihak Terkait.Jika pada pada kolom pekerjaan dipilih pegawai MA maka akanmuncul tombol cari dan beberapa kolom identitas. Datatersebut terisi secara otomatis setelah memilih data pegawai didaftar pegawai. Berikut tampilannya

Gambar 43 Popup Form Pihak Tambah Data Pihak TerkaitPekerjaan Pegawai Mahkamah Agung
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Penjelasan :1. Menampilkan Popup Form pilih Pegawai untuk memilihpegawai yang ditunjuk sebagai Pihak Terkait.2. Dari hasil proses pilih pegawai pada point 2, data Nama, NIP/ NRP, Pangkat / Golongan, Jabatan, Tempat / Tgl Lahir,Agama, Alamat akan terisi secara otomatis sesuai datapegawai yang dipilih.

Gambar 44 Tab Pihak TerkaitPenjelasan :1. Menampilkan halaman Tambah Pihak Terkait.2. Informasi data saksi/saksi ahli dari Pelapor.3. Menampilkan halaman edit Pihak Terkait, menu inidigunakan untuk edit atau hapus data pihak terkait.4. Digunakan untuk merubah status pihak terkait dari

saksi/saksi ahli menjadi terlapor.5. Informasi data saksi/saksi ahli dari Terlapor.Berikut tampilan dari popup form ubah status pihak terkait.

Gambar 45 Popup Form Ubah Status Pihak Terkait
Popup Form ini disajikan dalam bentuk pemberitahuanperubahan status Saksi/Saksi Ahli menjadi terlapor. Tombolsimpan digunakan untuk memproses update data status pihakterkait. Jika proses berhasil status pihak terkait otomatisberubah.
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Untuk pengaduan yang dibuka kembali berikut tampilan tabpihak terakait :

Gambar 46 Tab Pihak Terkait untuk pengaduan dibukakembali.Tab pihak terkait untuk pengaduan yang dibuka kembalidisajikan dalam 2 (dua) frame. Frame pertama menampilkanpihak-pihak terkait laporan sebelumnya, kemudikan framekedua menampilkan data pihak-pihak terkait dalam pengaduanyang dibuka kembali.Penjelasan :1. Informasi data pihak-pihak pada laporan sebelumnya.2. Link tambah data pihak dan informasi data pihak-pihakterkait dalam pengaduan yang dibuka kembali.
 PemeriksaanInput data pemeriksaan digunakan untuk merekam informasidata pemeriksaan yang telah dilakukan tim pemeriksa terhadapterlapor, pelapor dan pihak terkait (saksi/saksi ahli).Untuk input data pemeriksaan pertama kali mengunakantombol pemeriksaan di bagian bawah detil pengaduan daninput data pemeriksaan selanjutnya menggunakan link TambahPemeriksaan di tab pemeriksaan. Berikut tatacarapenggunaannya :
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Gambar 47 Popup Form Tambah Data PemeriksaanPenjelasan :1. Pilih terlapor, pelapor dan pihak terkait untukmengklasifikasikan data pemeriksaan.2. Diisikan tanggal pemeriksaan.3. Disikan nama pendamping baik dari terlapor, perlapor,saksi/saksi ahli (jika ada).4. Status kehadiran dari terlapor, pelapor dan saksi/saksi ahli.5. Diisikan lokasi/tempat pemeriksaan berlangsung.6. Diisikan uraian secara jelas berdasarkan kronologis.7. Proses simpan data, jika proses berhasil data tersebut akanditampilkan pada tab pemeriksaan, berdasarkan status daripihak yang diperiksa (terlapor,pelapor,saksi/saksi ahli).

Gambar 48 Tab PemeriksaanPenjelasan :1. Menampilkan halaman input data pemeriksaan. Link inidigunakan untuk input data pemeriksaan pihak-pihakselanjutnya.
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2. List informasi pihak yang diperiksa, diklasifikasikanberdasarkan status pihak, diantaranya terdapat tabelterlapor, pelapor, saksi/saksi ahli terlapor, saksi/saksi ahlipelapor.3. Digunakan untuk edit atau hapus data dari masing-masingpihak.Untuk pengaduan yang dibuka kembali berikut tampilan daritab pemeriksaan :

Gambar 49 Tab Pemeriksaan dibuka kembaliTab pemeriksaan untuk pengaduan yang dibuka kembalidisajikan dalam 2 (dua) frame. Frame pertama menampilkanpemeriksaan laporan sebelumnya, kemudikan frame keduamenampilkan data pemeriksaan dalam pengaduan yang dibukakembali.Penjelasan :1. Informasi data pemeriksaan sebelumnya.2. Link tambah pemeriksaan dan informasi data pemeriksaanpengaduan yang dibuka kembali. Untuk proses tambah datasama seperti proses sebelumnya
 Laporan Hasil PemeriksaanFitur laporan hasil pemeriksaan digunakan untuk input datalaporan hasil pemeriksaan (LHP) dari pengaduan yang telahdiperiksa.Fitur ini disajikan dalam bentuk input text dan upload dokumenserta penentuan terbukti tidaknya terlapor melakukanpelanggaran dan pemberian rekomendasi atas masing-masing
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terlapor (jika terlapor lebih dari satu). Berikut tatacarapenggunaannya:

Gambar 50 Popup Form Tambah data laporan hasilpemeriksaanPenjelasan:1. Isikan tanggal laporan hasil akhir.2. Diisikan laporan hasil pemeriksaan secara global.3. Proses simpan data, jika proses berhasil data tersebutditampilkan dalam tab hasil pemeriksaan.

Gambar 51 Tab Laporan Hasil PemeriksaanPenjelasan :1. Menampilan form Edit data Laporan Hasil Pemeriksaan.Dari segi tampilan halaman ini sama dengan form tambahdata laporan hasil pemeriksaan, hanya saja digunakan untukedit atau hapus data dan dokumen.2. Informasi data laporan hasil pemeriksaan yang telahdiinputkan.3. Table informasi terlapor yang akan ditentukan jenispelanggaran, kesimpulan terbukti atau tidaknya, danrekomendasi tindak lanjut yang diberikan oleh timpemeriksa.4. Menampilkan Popup Form upload dokumen Laporan HasilPemeriksaan. Extensi file yang diizinkan .doc/ .docx/ .pdf /.zip.
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5. Menampilkan Popup Form tambah hasil pemeriksaanterlapor.

Gambar 52 Tab Popup Form Upload dokumen Laporan HasilPemeriksaan.Penjelasan :1. Tombol browse digunakan untuk memilih dokumen yangakan di upload, dengan batas maksimal 20 Mb.2. Tombol simpan untuk proses upload dokumen.

Gambar 53 Popup Form Tambah Hasil Pemeriksaan Terlapor.Fitur ini digunakan untuk menentukan jenis pelanggaran yangdilakukan oleh terlapor atau saksi/saksi ahli yang menjaditerlapor, memberikan kesimpulan apakah terbukti atau tidakmelakukan pelanggaran dan rekomendasi tindak lanjut yangakan diberikan kepada terlapor.Semua kolom yang memiliki tanda (*) wajib diisi.Berikuttatacara penggunaanya.Penjelasan :1. Nama dari terlapor, terisi secara otomatis.2. Status terlapor, terisi secara otomatis.
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3. Pilih jenis pelanggaran.4. Pilih kesimpulan terlapor apakah terbukti atau tidakmelakukan pelanggaran5. Diisikan rekomendasi yang diberikan tim pemeriksa untuktindak lanjut yang akan diberikan kepada terlapor.6. Proses input data, jika proses berhasil data tersebut akanditampilkan pada table terlapor di tab hasil pemeriksaan.Tab laporan hasil pemeriksaan untuk pengaduan yang dibukakembali disajikan dalam 2 (dua) frame. Frame pertamamenampilkan laporan hasil pemeriksaan sebelumnya,kemudikan frame kedua menampilkan data laporan hasilpemeriksaan pengaduan yang dibuka kembali.

Gambar 54 Tab Hasil Pemeriksaan pengaduan dibuka kembali.Penjelasan :1. Kolom informasi laporan hasil pemeriksan sebelumnya.2. Kolom informasi laporan hasil pemeriksaan atas pengaduanyang dibuka kembali.3. Link upload untuk dokumen laporan hasil pemeriksaan ataspengaduan yang dibuka kembali. Tatacara penggunaanyasama seperti penjelasan sebelumnya.4. Edit data pemeriksaan terlapor atas data pengaduan yangdibuka kembali. Tatacara penggunaanya sama sepertipenjelasan sebelumnya.
 PenyelesaianFitur penyelesaian digunakan untuk menyimpan data disposisidari Ketua / Wakil Ketua Mahkamah Agung atau Kepala BadanPengawasan yang berisi informasi tanggal disposisi, uraian

1

2 4
3



Badan PengawasMahkamah Agung Republik Indonesia P a g e | 44 UNDP

disposisi, tanggal surat pengantar dan nomor surat pengantaryang ditujukan ke Direktorat Jendral Badan Peradilan 4Lingkungan.Dalam halaman ini juga diinputkan tanggal pengarsipan berkaspengaduan. Sampai dengan tahap ini proses penangananpengaduan dianggap selesai. Berikut tatacara penggunaanya.

Gambar 55 Popup Form Tambah Penyelesaian Pengaduan.Penjelasan:1. Pilih salah satu sesuai disposisi yang diterima.2. Diisikan sesuai tanggal disposisi yang diterima.3. Diisikan uraian disposisi secara jelas.4. Diisikan tanggal dari surat pengantar yang ditujukan kedirjen.5. Diisikan nomor yang tertera di surat pengantar yangditujukan ke dirjen.6. Tanggal berkas diarsipkan7. Tombol simpan digunakan untuk proses simpan data, jikaproses berhasil data akan ditampilkan ke tab penyelesaian.
Gambar 56 Tab Pemeriksaan.Penjelasan :1. Menampilkan edit data penyelesaian pengaduan yang telahdiinputkan. Dari segi tampilan menu halaman ini samadengan halaman tambah data penyelesaian, hanya sajadigunakan untuk proses edit atau hapus data.
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2. Informasi penyelesaian pengaduan yang telah diinputkan.3. Qr code / kode batang dari nomor laporan, nomor registerdan nama pelapor.

Gambar 57 Tab Penyelesaian pengaduan dibuka kembali.Dalam kasus pengaduan dibuka kembali proses input data samaseperti proses sebelumnya hanya saja informasi penyelesaiansebelumnya tetap ditampilkan sebagai refernsi.Penjelasan :1. Informasi data penyelesaian pengaduan sebelumnya2. Link ubah penyelesaian pengaduan atas pengaduan yangdibuka kembali.3. Informas data penyelesaian pengaduan yang dibukakembali
 Tindak lanjutFitur tindak lanjut digunakan untuk input data tindak lanjutyang diberikan Ketua/Wakil Ketua Mahkamah Agung ataspelanggaran yang dilakukan oleh terlapor. Berikut tata carapenggunaanya.

Gambar 58 Popup Form Tindak Lanjut.
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Penjelasan :1. Pilih salah satu jika terlapor lebih dari 1 (satu).2. Tentukan tanggal sesuai surat tindaklanjut.3. Dalam Combo box jenis tindak lanjut terdapat 3(tiga) pilihandiantaranya hukuman disiplin (jika dinyatakan melanggar),Rehabilitasi (jika dinyatakan tidak melanggar) dan ditutup,pilih salah satu.4. Combo box jenis hukuman ini akan muncul jika pada combo

box jenis tindak lanjut dipilih Hukuman Disiplin, selain itutidak ditampilkan.5. Kolom tindak lanjut diisikan infomasi tindak lanjut yangdiberikan KMA/WAKA MA secara jelas.6. Proses input data, jika proses berhasil data tersebut akanditampilkan pada tab tindak lanjut.

Gambar 59 Tab Tindak Lanjut.Penjelasan :1. Menambah data tindak lanjut jika terlapor lebih dari 1(satu)orang. Secara proses dan tampilan, sama seperti halamantambah data tindak lanjut.2. Tabel yang berisi informasi tindak lanjut yang telahdiinputkan.3. Link edit digunakan edit atau hapus data tindak lanjut.Untuk proses pengaduan yang dibuka kembali eksekusi inputdata sama dengan proses input data pengaduan yangsebelumnya, tidak ada perbedaan. Hanya saja pada tab tindaklanjut ditampilkan informasi tindak lanjut sebelumnya.
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Gambar 60 Tab Tindak Lanjut pengaduan dibuka kembali.Penjelasan:1. Informasi tindak lanjut sebelumnya.2. Link tambah tindak lanjut untuk pengaduan yang dibukakambali jika terlapor lebih dari 1(satu) orang.3. Informasi tidak lanjut atas pengaduan yang dibuka kembali.4. Link edit atau hapus data tindak lanjut untuk pengaduanyang dibuka kembali.
 Pembukaan KembaliFitur ini digunakan untuk proses pembukan kembali ataspengaduan yang sudah diproses dan pada laporan hasilpemeriksaan dinyatakan selesai dan tidak terbukti atas dasarbukti dan keterangan yang baru.

Gambar 61 Popup Form Pengaduan dibuka Kembali.Dalam fitur ini cukup mengginputkan tanggal dibukakembalinya pengaduan tersebut lalu tekan tombol simpan. Jika
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proses berhasil sistem akan menampilkan detil pengaduan barudengan data yang sama dengan pengaduan sebelumnya hanyasaja data seperti, disposisi, telaah, delegasi (jika ada),penujukan tim, pihak terkait, pemeriksaan, hasil pemeriksaan,penyelesaian, tindak lanjut diinput ulang seperti pengaduanbaru. Namun nomor register ini dihubungkan dengan nomorregister pengaduan sebelumnya. Untuk lebih jelasnya lihatgambar di bawah ini :

Gambar 62 Detil Pengaduan dibuka Kembali.Penjelasan :1. Nomor register pengaduan sebelumnya2. Nomor register pengaduan dibuka kembali.
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