


Ka. 

BBSPJIKKP
Koord. PJT Koord. LVV

Komite 

Banding
Klien Kelengkapan Waktu Output

No Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

Pelaksana

5 F/LVV/KB/02

Penanganan 

keluhan/banding

60 menit keputusan 

penanganan 

keluhan

6 F/LVV/KB/02

Penanganan 

keluhan/banding

F/LVV/PTK/01 

Permintaan Tindakan 

Korektif dan Pencegahan

1 hari Tindakan 

korektif atau 

rapat 

penanganan 

keluhan

8 F/LVV/KB/02

Penanganan 

keluhan/banding

10 menit Surat Dinas

9 Surat Dinas

II.

1 F/LVV/KB/03

Banding

2 F/LVV/KB/02

Penanganan 

keluhan/banding

10 menit Evaluasi 

permohonan 

banding, 

laporan 

3 F/LVV/KB/04

Surat tugas komite 

banding

30 menit Surat tugas 

komite banding

4 Undangan

F/LVV/ADM/02

Daftar Hadir

F/LVV/ADM/03 

Notulen Rapat

1 hari Notulen rapat

5 F/LVV/KB/05

Surat keputusan banding

30 menit Surat keputusan 

banding

7

Menindaklanjuti keluhan yang terbukti benar. Tindak lanjut keluhan teknis dapat berupa 

tindakan korektif (untuk keluhan teknis yang bersifat tidak serius), atau melalui rapat 

dengan bagian terkait

Mengkaji keluhan yang bersifat teknis  dan mengevaluasi kebenaran keluhan.

F/LVV/KB/05

Surat keputusan banding

…...

Menyampaikan hasil tindak lanjut penyelesaian keluhan kepada klien

Jika rapat menghasilkan keputusan: menyerahkan hasil keputusan rapat kepada 

Koordinator PJT untuk dapat diserahkan pada klien. 

Jika rapat tidak dapat menghasilkan keputusan, maka Koordinator LVV melaporkan 

kepada Ka. BBSPJIKKP untuk memutuskannya.  Koordinator PJT mencatat keputusan 

yang ditetapkan

Notulen rapat, 

keputusan Ka. 

BBSPJIKKP 

atas 

penanganan 

keluhan

F/LVV/KB/02

Penanganan 

keluhan/banding

F/LVV/ADM/03 

Notulen Rapat

1 hari

6 Jika permohonan banding diterima: Mengkoordinir penyelesaian tidak lanjut banding 

dan selanjutnya menyampaikan secara tertulis kepada klien/pemohon.

Jika permohonan banding ditolak: Menyampaikan kepada klien/pemohon untuk 

melakukan penyelesaikan tindak lanjut yang diperlukan.

Membuat surat keputusan banding berdasarkan hasil rapat Komite Banding. Surat 

keputusan banding dapat berupa penerimaan maupun penolakan

Menerima hasil penanganan keluhan

Mengajukan permohonan banding secara tertulis

Banding

Menerima permohonan banding, mengevaluasi kebenaran permohonan banding dan 

melaporkan kepada Ka. BBSPJIKKP

Membentuk Komite Banding yang anggotanya berjumlah 3 orang dan imparsial/netral 

dari masalah yang menjadi topik banding.

Mengadakan rapat penyelesaian banding dan menyerahkan keputusan penyelesaian 

banding kepada Ka. BBSPJIKKP 

tidak

Ya

diterima

ditolak 

Korektif

Rapat

Ya

tidak



Ka. 

BBSPJIKKP
Koord. PJT Koord. LVV

Komite 

Banding
Klien Kelengkapan Waktu Output

No Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

Pelaksana

7 F/LVV/KB/05

Surat keputusan banding

10 menit Surat dinas

8 Surat dinasMenerima hasil penanganan banding

Menyampaikan keputusan banding kepada klien
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