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NOTULEN RAPAT

Sosialisasi Surat Keputusan (SK) Pengelola Pengaduan di Satuan Pendidikan

Hari/Tanggal : | Jumat, 12 Juli 2024

Waktu : | 08.00 - selesai

Tempat : | Ruang Majelis Guru

Pimpinan Rapat : | Drs. Zulfahmi, M.M

Notulis : | Zubelia Sewardhani

Peserta Rapat ' : | Guru, Tenaga Kependidikan, dan Staf
Administrasi SMAN 1 Pariaman

1. Agenda Rapat

Sosialisasi dan pembahasan Keputusan Surat (SK) Pengelola Pengaduan di
Satuan Pendidikan , termasuk tugas, fungsi, dan mekanisme penanganan

pengaduan masyarakat serta warga sekolah.

2.Jalannya Rapat

1. Pembukaan
o Rapat dibuka oleh Drs. Zulfahmi, MM selaku pimpinan rapat pada
pukul 08.00 WIB.
o Menyampaikan ucapan terima kasih kepada seluruh peserta yang
hadir.
2. Pemaparan Materi
o Kepala sekolah menjelaskan dasar hukum pembentukan Tim
Pengelola Pengaduan di satuan pendidikan berdasarkan ketentuan
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan serta kebijakan sekolah.
o Dibacakan dan dijelaskan isi pokok Surat Keputusan (SK) Pengelola
Pengaduan , yang meliputi: ’
» Struktur organisasi pengelola pengaduan.
* Tugas dan tanggung jawab masing-masing anggota tim.
* Prosedur administrasi, pencatatan, verifikasi, tindak lanjut, dan
pelaporan pengaduan.

= Prinsip kerahasiaan dan etika dalam menangani pengaduan.
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3. Diskusi dan Tanggapan

e}

Beberapa peserta memberikan masukan terkait teknis penyampaian
pengaduan, seperti melalui kotak saran, formulir online, atau media
sosial resmi sekolah.

Disepakati bahwa sekolah akan menyediakan kotak pengaduan fisik
di ruang tertentu serta email resmi pengaduan sekolah untuk
memudahkan pelaporan.

Disarankan pula agar setiap laporan ditindaklanjuti maksimal dalam
waktu 7 hari kerja .

4. Keputusan Rapat

(o]

Menyetujui dan menetapkan SK Pengelola Pengaduan berlaku mulai
tanggal [tanggal berlaku].

Menugaskan tim pengelola untuk segera menyusun mekanisme
layanan pengaduan secara tertulis dan mensosialisasikannya kepada

seluruh warga sekolah.

5. Penutup
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Pimpinan rapat pentingnya keterbukaan, akuntabilitas, dan
perlindungan terhadap pelapor dalam proses penanganan
pengaduan.

Rapat ditutup pada pukul [waktu penutupan].

3. Hasil Rapat

1. SK Pengelola Pengaduan disosialisasikan dan disetujui oleh seluruh

peserta.

2. Tim pengelola pengaduan akan mulai bekerja sesuai dengan tugas dan

tanggung jawab masing-masing.

3. Sekolah akan menyiapkan sarana dan sistem pendukung layanan

pengaduan.
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4. Penutup

Demikian notulen rapat ini dibuat dengan sebenarnya untuk digunakan

sebagaimana mestinya.

Pariaman, 12 Juli 2024

Notilis

Zubelia Sewardhani
NIP. 197106122014062001
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