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KATA PENGANTAR

Puji Syukur kami panjatkan atas terselesaikannya Buku Panduan Penggunaan Sistem PRIT
KOTAS ini. Buku panduan ini disusun sebagai dokumentasi resmi untuk membantu pengguna
dalam memahami dan mengoperasikan sistem dengan baik dan benar.

Kami menyadari bahwa buku ini masih memiliki kekurangan, sehingga kritik dan saran yang
membangun sangat kami harapkan demi penyempurnaan di kemudian hari. Semoga buku

panduan ini bermanfaat bagi seluruh pengguna sistem.

Tasikmalaya, 22 Agustus 2026

Penyusun
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BABI
PENDAHULUAN

1.1. Tentang Web PRIT-KOTAS

PRIT-KOTAS adalah web milik Badan Pusat Statistik (BPS) Kota Tasikmalaya yang

digunakan sebagai sarana Masyarakat maupun pegawai untuk menyampaikan pengaduan,

layanan konsultasi, penyampaian saran / masukan, laporan antigratifikasi, dan sekaligus

menjadi media pencatatan konsultasi tatap muka yang terjadi di lingkup BPS. Setiap pengaduan

yang masuk akan diproses dan hanya dapat diakses oleh petugas yang berwenang.

Secara umum, web ini digunakan oleh 2 (dua) pengguna, yaitu:

1. Pelapor (masyarakat), Masyarakat umum yang mengajukan pengaduan, mengirim

saran melalui KoSan (Kotak Saran), berkonsultasi melalui Chat WhatsApp dan

memantau status laporannya tanpa perlu login atau punya akun.

2. Admin, Petugas BPS Kota Tasikmalaya yang bertugas untuk menindaklanjuti dan

menanggapi pengaduan yang masuk melalui web PRIT-KOTAS maupun yang datang
langsung ke kantor BPS Kota Tasikmalaya, serta memantau seluruh laporan melalui

Dashboard.

1.2. Alur Penggunaan Secara Umum

1.
2.

Pelapor mengakses web PRIT-KOTAS.
Pelapor memilih menu Ajukan Pengaduan dan mengisi formulir pengaduan sesuai

kronologi kejadian.

. Pelapor memilih menu KoSan (Kotak Saran) dan mengisi formulir saran sesuai dengan

saran atau masukan yang diberikan.

Pelapor dapat memantau perkembangan laporannya melalui menu Cek Status .

Admin masuk ke sistem melalu fitur Login Admin untuk memverifikasi, memperbarui
status, serta memberikan tanggapan resmi atas laporan yang diterima.

Admin juga dapat menginput konsultasi secara manual untuk Masyarakat yang datang

langsung ke BPS Kota Tasikmalaya melalui menu Input Manual.



BAB II
PANDUAN PENGGUNAAN (PELAPOR/MASYARAKAT)

2.1. Halaman Beranda

Halaman Beranda adalah halaman pertama yang tampil ketika pengguna mengakses web
PRIT-KOTAS melalui link yang tersedia. Pada halaman beranda terdapat menu WhatsApp,
Ajukan Pengaduan, Kotak Saran, serta Login Admin pada pojok kanan atas.
sl £

Ayl BADANPUSAT STATISTIK
Q@ T Tasimatava

Layanan Konsultasi Pengaduan & Saran

Sampalkan pengaduan dugaan tindak pidana korupsi, pelanggaran disiplin, dan/atau kode etik
di lingkungan BPS Kota Tasikmalaya.
Untuk Kota BPS Tasikmalaya yang lebih baik anda dapat menyampaikan saran & masukan

Identitas Anda dijamin aman dan rahasia

Chat WhatsApp

. Panduan Penggunaan

Pelajari cara menggunakann layanan PRIT_KOTAS.

Monitoring Laporan
Rekapitulasi jumlah laporan yang telah masuk ke sistem PRIT-KOTAS secara real-time.

B Monitoring Pengaduan & Monitoring Saran

Q Z (]
1 0 1

Total Pengaduan Masuk Belum Diproses Sudah Diproses

Hubungi Layanan Kami

Kontak & Lokasi Kantor

Butuh bantuan langsung atau ingin berkonsultasi? Tim
kami siap melayani pertanyaan Anda dengan jaminan
kerahasiaan penuh.

ALAMAT KANTOR
JI. Sukarindik No.71, Tasikmalaya 46151, Jawa Barat

EMAIL RESMI
bps3278@bps.go.id

WHATSAPP HOTLINE
0851-1717-3278

PRIT-KOTAS © 2026 A3N2. BPS Kota Tasikmalaya.

Buka di Maps 3

Rumah Makan
Saung Ranggon O

Badan Pusat Statistik
Kota Tasikmalaya

X
9 5™

9 BPS Kota Tasikmalaya

Kebijakan Privasi  Panduan Hak & Kewajiban

Gambar 2. 1. Beranda



Pada halaman ini tersedia 3 (tiga) layanan utama, yaitu:

1. Chat WhatsApp, untuk mengirim pesan dengan cepat dan mudah melalui layanan
WhatsApp.

2. Ajukan Pengaduan, untuk memulai proses pengaduan dengan mengisi formulir
pengaduan.

3. KoSan (Kotak Saran), untuk menyampaikan saran, ide, pendapat, atau usulan.

Di bagian bawah halaman terdapat:

1. Panduan Pengguna, Pengguna atau pelapor dapat melihat Panduan Pengguna & Hak-
Hak Terkait Pengaduan.

2. Monitoring Laporan, meliputi 2 (dua) laporan Monitoring Pengaduan dan Monitoring
Saran. Pengguna dapat melihat berapa Total Pengaduan, yang Sedang Diproses, dan
yang Sudah Diproses.

3. Informasi Kotak Lokasi Kantor yang meliputi Alamat kantor, email resmi, nomor

WhatsApp, dan peta Lokasi kantor BPS Kota Tasikmalaya.



2.2. Mengajukan Pengaduan
Untuk membuka Ajukan Pengaduan , pilih menu Ajukan Pengaduan

I BADAN PUSAT STATISTIK > ofubongga 5 :
L':" KOTA TASIKMALAYA Dastionan #m‘;"' Login Admin

Layanan Konsultasi, Pengaduan & Saran

Sampaikan pengaduan dugaan tindak pidana korupsi, pelanggaran disiplin, dan/atau kode etik
di ),ngkungan BPS Kota Tasikmalaya.
Untuk Kota :av 4 ng lebih baik anda dapat menyampaikan saran & masukan

da dijamin aman dan rahasia

Chat WhatsApp Ajukan Pengaduan KoSan (Kotak Saran)

Konsultasi cepat dan mudah via Mulai proses pelaporan dengan Sampaikan saran dan masukan untuk
layanan pesan 24 jam. mengisi form resmi. Cek status laporan pelayanan BPS Kota Tasikmalaya yang
juga tersedia di halaman ini. lebih baik

Gambar 2. 2. Ajukan Pengaduan



Sistem akan menampilkan halaman sebagai berikut:

) PRIT-KOTAS
& e, o consune | (RTINS

Tahapan Proses Pengaduan Formulr Reaml

Pengisian Fe i
O T Formulir Pengaduan Masyarakat

detail Sistem pengaduan tanpa login atau registrasi, Silakan

dengan oata yang valid dan dapat dipertangqungjawabkan

materi, dan kranolagi s i formulii i bawsah ini

w0

Belum Ditangani
Lsporan masuk ke sistem dan

R — Sebelum Mengisi, Pahami Hak-hak Berikut:

1. Pelapor
3 DalamProses

berhak atas kerahasiaan idenitas dan perlindungan da
pembalasan (retaliasi) atas laporan beritikad baik.
2. Terlapor

Lagoran diteruskan ke tim

penanganian untuk investigasifsolus

4 Selesai berhak atas pembelaan diri, klarifikasi, dan asas praduga tak bersalah
Hasil per selama proses pemeriksaan.

dibarikan koo

nigenan dan tanggapan final
o, 3.Tim Pemeriksa

waiin menjaga kerahasiaan dokumen serta hertindak profesional, otiektir,

-
dan bebas konflik kepentingan.

Jaminan Kerahasiaan: (dentias Anga hanya

diketany oieh petugss verifikstor bervenang 4. Pengaduan akan ditindaklanjuti apabiia memilkl informas! yang jelas,

dan tidai ditampikan ke pubii buil relevan, dan identitas il yang benar, Fokus penanganan berada

pada substansi laparan.

[] Saya telan memaca dan memanami informasi hak-hak pelapor,
terlapor, dan tim pemeriksa di atas, serta menyatakan bahws informasi
wang saya berikan benar dan dapat dipertanggungiawabkan.

& Farmulic di bawah in akan akif setelsh Anda mencentang persetujuan i atas.
1. Identitas Pelapor
Tangejal Pengaduan *
ddfmmiyyyy
Nama Lengkap *

Nama lengkap sesuai identitas

Alamat Email * Nomor Telepan / WhatsApp *

2. Kategori Pelapor *

Masyarakat Umum

Pemerintah { Lembag:

Pegawai BPS

Pelanggaran Hukum Pidana | atifikasi

Mal Administra

ian Publik Buruk

4, Uralan Laporan & Bukti

Kriteria Kelengkapan Pengaduan:

1. Melibatkan pegawai BES atau pihak lain yang berkaltan dengan
pelanggaran oieh pegawai BPS

2 Menjelaskan siaps, melakukan spa, kapan, dimans, mengaps, dan
bagaimana (5W + 1H)

3. Dilengkapi dengan bukti parmulaan [data, dokumen, foto, atau rexaman)
yang mendukung

4. Mencantumkan informas! kontak yang dapat ditubungi untuk kiar fikasi

lebih lanjut.

Uraian Kronolog n Pengaduan *

Tuliskan kronclog

Saran [ Usulan Anda

Kolom ini menjach bagian deri laporsn pengsduan dan

Lampiran Bukti (Dekumen)Foto/Rekaman)

N fil choser

PRIT-KOTAS © 2026 AZN2. BPS Kola Tasikmalaya.

Gambar 2. 3. Formulir Ajukan Pengaduan



Langkah-langkah pengisian formulir pengaduan:
1. Membaca dan memahami informasi hak-hak pelapor, terlapor, dan tim pemeriksa di

atas lalu mencentang kotak persetujuan untuk dapat mengisi formulir

Saya telah membaca dan memahami informasi hak-hak pelapor, terlapor, dan tim pemeriksa di
atas, serta menyatakan bahwa informasi yang saya berikan benar dan dapat
dipertanggungjawabkan.

& Formulir di bawah ini akan aktif setelah Anda mencentang persetujuan di atas.
Gambar 2. 4. Kotak Persetujuan

2. Isi bagian Indentitas Pelapor yang berupa Tanggal Pengaduan, Nama Lengkap, Alamat
Email, dan Nomor Telepon. Untuk nomor telepon hanya akan dihubungi ketika ada hal

yang diperlukan secara mendadak.
1. Identitas Pelapor

Tanggal Pengaduan *

dd/mm/yyyy B

Nama Lengkap *

Nama lengkap sesuai identitas

Alamat Email * Nomor Telepon / WhatsApp *
email@pelapor.com OBXHXXXXXXXX
Digunakan untuk cek status mandiri.
Gambar 2. 5. Ildentitas Pelapor
3. Pilih Kategori Pengaduan, yang berupa:
1) Masyarakat Umum
2) Instansi Pemerintah / Lembaga Negara
3) Pegawai BPS
4) Pelajar / Mahasiswa
Menu Diatas hanya dapat dipilih 1 (satu).

2. KategoriPelapor *

) Masyarakat Umum
O Instansi Pemerintah / Lembaga Negara
O Pegawai BPS

O Pelajar / Mahasiswa

Gambar 2. 6. Kategori Pelapor



Serta Materi Pengaduan, yang berupa:
1) Pelanggaran Sumpah Jabatan
2) Pelanggaran terhadap Peraturan Disiplin PNS
3) Pelanggaran Hukum Pidana / Korupsi / Gratifikasi
4) Mal Administrasi / Pelayanan Publik Buruk
Menu diatas hanya dapat dipilih 1 (satu).

3. Materi Pengaduan *

O Pelanggaran Sumpah Jabatan
O Pelanggaran terhadap Peraturan Disiplin PNS
O Pelanggaran Hukum Pidana [ Korupsi / Gratifikasi

O Mal Administrasi [ Pelayanan Publik Buruk

Gambar 2. 7. Materi Pengaduan

Tulisan detail kronologi kejadian pada kolom Isi Pengaduan di Detail Laporan secara

berurutan dengan mencantumkan pihak yang terlibat, kapan, di mana.

4. Uraian Laporan & Bukti

Kriteria Kelengkapan Pengaduan:

1. Melibatkan pegawai BPS atau pihak lain yang berkaitan dengan pelanggaran oleh pegawai BPS.
2. Menjelaskan siapa, melakukan apa, kapan, dimana, mengapa, dan bagaimana (5SW + 1H).

3. Dilengkapi dengan bukti permulaan (data, dokumen, foto, atau rekaman) yang mendukung.

4. Mencantumkan informasi kontak yang dapat dihubungi untuk klarifikasi lebih lanjut.

Uraian Kronologi / Rincian Pengaduan *

Tuliskan kronologi peristiwa secara rinci sesuai kriteria di atas...

Gambar 2. 8. Uraian Kronologi

Selain mengirim pengaduan, pelapor juga dapat memberikan saran maupun Usulan

melalui kolom Saran / Usulan terkait pengaduan yang tersedia di bagian formulir.



Saran [ Usulan Anda

Tuliskan saran atau usulan terkait pengaduan ini (jika ada)...

b

Kolom ini menjadi bagian dari laporan pengaduan dan akan tampil kepada admin.
Gambar 2. 9. Saran / Usulan

6. Unggah dokumen pendukung berupa foto atau pdf pada bagian Lampiran Bukti

maksimal ukuran 10MB.

Lampiran Bukti (Dokumen/Foto/Rekaman)

| Choose Files No file chosen

Kirim Pengaduan

7. Klik tombol Kirim Pengaduan untuk mengirim pengaduan.

Gambar 2. 10. Lampiran Bukti

Lampiran Bukti (Dokumen/Foto/Rekaman)

| Choose Files  No file chosen

Kirim Pengaduan

Gambar 2. 11. Kirim Pengaduan



8. Pelapor juga dapat melihat status pengaduan keluhan yang telah dibuat, dengan klik
menu Cek Status

4¢3 PRIT-KOTAS

- . "
> Q Cek Status Login Admin
BPS Kota Tasikmalaya

Gambar 2. 12. Cek Status

PRIT_KOTAS

Sistem akan menampilkan halaman sebagai berikut:

Pelacakan Mandiri

Cek Status Pengaduan

Masukkan alamat email yang Anda gunakan saat mengajukan laporan untuk
melihat perkembangan penanganan secara transparan. Tidak perlu login atau
membuat akun.

Alamat Email Pelapor *
email@contoh.com

Email harus sama dengan yang didaftarkan pada laporan.

Q, Cari Laporan

Ingin tahu hak Anda sebagai pelapor? Baca Hak-hak Pelapor.

Gambar 2. 13. Formulir Cek Status Pengaduan
Pada halaman Cek Status tersedia:

1. Kolom Alamat email yang harus diisi email yang digunakan pada saat mengajukan
laporan pengaduan.
2. Klik tombol Cari Laporan untuk menampilkan status
2.3. KoSan (Kotak Saran)

Untuk memberikan saran dan masukan bisa pilih menu KoSan pada halaman.

B BADAN PUSAT STATISTIK > bongga X N
@ ora aswmaiava [SCTUGE Aol Login Admin

Layanan Konsultasi, Pengaduan & Saran

Sampaikan pengaduan dugaan tindak pidana korupsi, pelanggaran disiplin, dan/atau kode etik
di lingkungan BPS Kota Tasikmalaya.
Untuk Kota BPS Tasikmalaya yang lebih baik anda dapat menyampaikan saran & masukan

Identitas Anda dijamin aman dan rahasia

Chat WhatsApp Ajukan Pengaduan KoSan (Kotak Saran)
Konsultasi cepat dan mudah via Mulai proses g an dengan Sampaikan saran dan masukan untuk
layanan pesan 24 jam. mengisi form tatus laporan pelayanan BPS Kota Tasikmalaya yang
n ini. lebih baik

Gambar 2. 14. KoSan (Kotak Saran)



Sistem akan menampilkan halaman sebagai berikut:

"".\ PRIT-KOTAS
L, BPS Kota Tasikmalaya

Ruang Aspirasi Masyarakat

KoSan (Kotak Saran)

Halaman ini disediakan khusus bagi masyarakat yang ingin memberikan pendapat, ide, aspirasi, atau usulan
pengembangan pelayanan terpisah dari fitur pengaduan pelanggaran.

1. Identitas Pengirim

Tanggal Penyampaian Saran *

dd/mm/yyyy (]

Nama Lengkap *

Nama lengkap Anda

Alamat Email * Nomor Telepon / WhatsApp
Tindakan lanjut saran yang disampaikan akan dikirimkan ke no WA
berikut «
email@anda.com OBXXXXXXXXXX

2. Kategori Saran*

O Kualitas Pelayanan
O Sistem & Aplikasi (PRIT-KOTAS)
O Fasilitas Kantor
O Apresiasi / Ucapan Terima Kasih
O Lainnya

3. Judul & Isi Saran

Judul Saran *

Ringkasan singkat saran Anda

Isi Saran / Aspirasi *

Tuliskan saran, pendapat, atau usulan Anda secara lengkap...

%

@ 4.Berkas Pendukung

Lampiran Berkas (Opsional)

&5

Unggah berkas pendukung atau seret ke sini

Dokumen atau gambar, maksimal 10 file dan 10 MB per file.

PRIT-KOTAS © 2026 A3N2. BPS Kota Tasikmalaya.

Gambar 2. 15. Formulir Kotak Saran
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Langkah-langkah mengisi Kotak Saran
1. Isi bagian Identitas Pelapor yang berupa Tanggal Penyampaian Saran, Nama Lengkap,
Alamat Email, dan Nomor Telepon. Untuk nomor telepon hanya akan dihubungi ketika

ada hal yang diperlukan secara mendadak.

1. Identitas Pengirim

Tanggal Penyampaian Saran *

dd/mm/yyyy (]

Nama Lengkap *

Nama lengkap Anda

Alamat Email * Nomor Telepon | WhatsApp
Tindakan lanjut saran yang disampaikan akan dikirimkan ke no WA
berikut.
email@anda.com DEBXAXXKXXXXX

Gambar 2. 16. Identitas Pengirim KoSan

2. Pilih Kategori Pengaduan, yang berupa:
1) Kualitas Pelayanan
2) Sistem & Aplikasi (PRIT-KOTAS)
3) Fasilitas Kantor
4) Apresiasi / Ucapan Terima Kasih
5) Atau Lainnya
Menu Diatas hanya dapat dipilih 1 (satu).

2. Kategori Saran *

O Kualitas Pelayanan

O Sistem & Aplikasi (PRIT-KOTAS)
) Fasilitas Kantor

) Apresiasi / Ucapan Terima Kasih

O Lainnya

Gambar 2. 17. Kategori Saran



3. Tulisakan Judul Saran pada kolom Judul Saran

3. Judul & Isi Saran

Judul Saran *

Ringkasan singkat saran Anda

Gambar 2. 18. Judul & Isi Saran

4. Tulisan detail saran maupun aspirasi pada kolom Isi Saran / Aspirasi
Isi Saran / Aspirasi *

Tuliskan saran, pendapat, atau usulan Anda secara lengkap...

Gambar 2. 19. Isi Saran

5. Lampirkan Berkas Pendukung jika ada

@ 4.Berkas Pendukung

Lampiran Berkas

Unggah berkas pendukung atau seret ke sini

Dokumen atau gambar, maksimal 10 file dan 10 MB per file.

Gambar 2. 20. Berkas Pendukung

12



6. Klik tombol Kirim Saran untuk mengirimkan saran.

@ 4.Berkas Pendukung

Lampiran Berkas

Unggah berkas pendukung atau seret ke s

Dokumen atau gambar, maksimal 10 file dan 10 MB per file.

Gambar 2. 21. Kirim Saran

2.4.Panduan Penggunaan

Pelapor dapat melihat Panduan Penggunaan dan Hak-Hak Terkait Pengaduan

. Panduan Penggunaan

Pelajari cara menggunakann layanan PRIT_KOTAS

Gambar 2. 22. Panduan Penggunaan

13
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Sistem akan menampilkan seperti ini:

BN priT-kOTAS N ;
é!' BPS Kota Tasikmalaya Login Admin

Informasi & Regulasi

Panduan Penggunaan & Hak-Hak Terkait Pengaduan

Petunjuk penggunaan sistem PRIT-KOTAS beserta pedoman perlindungan hukum dan prosedur etik yang
menjamin keadilan dan transparansi bagi seluruh pihak.

Al Cara Menggunakan Layanan

01 02 03

Ajukan Pengaduan Sampaikan Saran Cek Status Laporan

Buka halaman Pengaduan, baca Buka halaman Saran & Aspirasi Gunakan email yang sama dengan
hak-hak pelapor, centang untuk memberi masukan saat pengaduan pada halaman Cek
persetujuan, lalu isi data identitas pengembangan layanan di luar Status untuk melihat

dan uraian laporan. konteks pelanggaran perkembangan tanpa login.

»  Unduh Panduan Lengkap (PDF)

Unduh PDF
POF  Dokumen resmi berisi alur dan ketentuan pengaduan.

1. Hak & Kewajiban Pelapor (Whistleblower)

Hak Pelapor:
» Mendapatkan perlindungan kerahasiaan identitas pribadi dari instansi.

= Memperoleh informasi mengenai perkembangan penanganan laporan yang telah diajukan melalui fitur pelacakan
mandiri.

» Mendapatkan perlindungan dari tindakan pembalasan (retaliasi) atas laporan beritikad baik yang disampaikan.
Kewajiban Pelapor:
= Memberikan informasi yang benar, akurat, dan dapat dipertanggungjawabkan secara hukum.

» Melengkapi laporan dengan bukti permulaan yang relevan (dokumen, rekaman, atau data pendukung lainnya).

2. Hak & Kewajiban Terlapor

Hak Terlapor:

» Mendapatkan kesempatan pembelaan diri dan menyampaikan klarifikasi secara objektif atas materi pengaduan
yang dituduhkan.

» Memperocleh perlakuan yang adil serta menjunjung tinggi asas praduga tak bersalah (presumption of innocence)
selama proses pemeriksaan berlangsung.

Kewajiban Terlapor:

« Kooperatif dan memenuhi panggilan pemeriksaan dari tim penanganan atau instansi berwenang.

+ Memberikan keterangan yang jujur dan transparan demi kelancaran investigasi.

3. Tim Pemeriksa / Pengelola Internal

Hak Tim Pemeriksa:

« Meminta keterangan, data, atau dokumen tambahan dari pihak pelapor, terlapor, maupun saksi terkait.

» Menentukan langkah-langkah verifikasi dan investigasi sesuai prosedur operasional standar (SOP) instansi.
Kewajiban Tim Pemeriksa:

= Menjaga kerahasiaan seluruh dokumen dan informasi yang diterima selama proses pemeriksaan.

= Bertindak secara profesional, independen, objektif, serta bebas dari unsur konflik kepentingan (conflict of
interest).

PRIT-KOTAS © 2026 A3N2. BPS Kota Tasikmalaya.

Gambar 2. 23. Halaman Panduan Penggunaan
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Pengguna dapat melihat sedikit cara menggunakan layanan

Al Cara Menggunakan Layanan

01 02 03

Ajukan Pengaduan Sampaikan Saran Cek Status Laporan

Buka halaman Pengaduan, baca Buka halaman Saran & Aspirasi Gunakan email yang sama dengan
hak-hak pelapor, centang untuk memberi masukan saat pengaduan pada halaman Cek
persetujuan, lalu isi data identitas pengembangan layanan di luar Status untuk melihat

dan uraian laporan. konteks pelanggaran. perkembangan tanpa login.

Gambar 2. 24. Cara Menggunakan Layanan Secara Singkat
Untuk Panduan Lengkap pengguna dapat mengunduh PDF yang tersedia

~» Unduh Panduan Lengkap (PDF)

Unduh PDF
POF  Dokumen resmi berisi alur dan ketentuan pengaduan

Gambar 2. 25. Unduh Panduan Lengkap

Pengguna juga dapat melihat dan membaca Hak-Hak dan Kewajiban dari Pelapor,
Terlapor, juga Pemeriksa

1. Hak & Kewajiban Pelapor (Whistleblower)

Hak Pelapor:
+ Mendapatkan perlindungan kerahasiaan identitas pribadi dari instansi.

+ Memperoleh informasi mengenai perkembangan penanganan laporan yang telah diajukan melalui fitur pelacakan
mandiri.

« Mendapatkan perlindungan dari tindakan pembalasan (retaliasi) atas laporan beritikad baik yang disampaikan.
Kewajiban Pelapor:
* Memberikan informasi yang benar, akurat, dan dapat dipertanggungjawabkan secara hukum.

« Melengkapi laporan dengan bukti permulaan yang relevan (dokumen, rekaman, atau data pendukung lainnya).

2. Hak & Kewajiban Terlapor

Hak Terlapor:

« Mendapatkan kesempatan pembelaan diri dan menyampaikan klarifikasi secara objektif atas materi pengaduan
yang dituduhkan.

+« Memperoleh perlakuan yang adil serta menjunjung tinggi asas praduga tak bersalah (presumption of innocence)
selama proses pemeriksaan berlangsung.

Kewajiban Terlapor:

« Kooperatif dan memenuhi panggilan pemeriksaan dari tim penanganan atau instansi berwenang.

+ Memberikan keterangan yang jujur dan transparan demi kelancaran investigasi.

3. Tim Pemeriksa / Pengelola Internal

Hak Tim Pemeriksa:

« Meminta keterangan, data, atau dokumen tambahan dari pihak pelapor, terlapor, maupun saksi terkait.

« Menentukan langkah-langkah verifikasi dan investigasi sesuai prosedur operasional standar (SOP) instansi.
Kewajiban Tim Pemeriksa:

« Menjaga kerahasiaan seluruh dokumen dan informasi yang diterima selama proses pemeriksaan.

« Bertindak secara profesional, independen, objektif, serta bebas dari unsur konflik kepentingan (conflict of
interest).

Gambar 2. 26. Hak & Kewajiban
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2.5. Monitoring Pengaduan

Pelapor juga dapat melihat seberapa banyak pengaduan yang masuk, yang belum diproses,
dan pengaduan yang sudah diproses. Terdapat 2 (dua) jenis monitoring laporan

1. Monitoring Pengaduan

Monitoring Laporan

Rekapitulasi jumlah laporan yang telah masuk ke sistem PRIT-KOTAS secara real-time.

B Monitoring Pengaduan @ Monitoring Saran

Q Z o
Total Pengaduan Masuk Belum Diproses

Sudah Diproses

Gambar 2. 27. Monitoring Laporan Pengaduan
2. Monitoring Saran

Monitoring Laporan
Rekapitulasi jumlah laporan yang telah masuk ke sistem PRIT-KOTAS secara real-time.

B Meonitoring Pengaduan & Monitoring Saran

0

Total Saran Masuk

Gambar 2. 28. Monitoring Laporan Saran
2.6.Kontak & Lokasi

Pelapor dapat melihat Kontak WhatsApp serta Email resmi BPS Kota Tasikmalaya dan

pelapor dapat melihat serta mengakses G-Maps untuk mengetahui Lokasi kantor BPS Kota
Tasikmalaya.

Hubungl Layanan Kami

Kontak & Lokasi Kantor

Butuh bantuan langsung atau ingin berkonsultasi? Tim

Buka di Maps (4

() Shade
kami s melayani pertanyaan Anda dengan jaminan \/ ffee

ind Eatery
Badan P tistik
kerahasiaan penuh Kota Tasikmalaya

™
LI

) ALAMAT KANTOR

) Hote
JI. Sukarindik No.71, Tasikmalaya 46151, Jawa Barat (.)O
EMAIL RESMI ® 430
= Pintasan keyboard  Data peta £2026 eta
bps3278@bps.go.id
9 BPS Kota Tasikmalaya
© WHATSAPP HOTLINE

0851-1717-3278

PRIT-KOTAS © 2026 A3N2. BPS Kota Tasikmalaya

Gambar 2. 29. Kontak & Lokasi Kantor BPS
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BAB III

PANDUAN PENGGUNAAN (ADMIN)

3.1. Login Admin
Untuk masuk ke halaman dashboard admin, admin perlu klik tombol Login Admin pada
halaman dashboard web PRIT-KOTAS di pojok kanan atas

&) BADAN PUSAT STATISTIK 7 bangga - B
{"'j" KOTA TASIKMALAYA [&'§§ﬂ£&“ ;m‘éﬁ"' Login Admin

Gambar 3. 1. Login Admin

Lalu sistem akan menampilkan halaman seperti ini:

&
"'l -
PRIT-KOTAS Masuk ke Dashboard
Portal penge|°|a pengaduan Silakan masukkan kredensial akun staf Anda
Internal
Email Staf

Akses khusus staf BPS Kota Tasikmalaya
untuk memantau, memverifikasi, £ admin@bps.go.id
menindaklanjuti, dan mengelola pelaporan
dugaan pelanggaran serta saran Kata Sandi
masyarakat secara terpadu dan aman.

©) eeeeesee ®

v Pantau dan tindak lanjuti seluruh
pengaduan dari satu dashboard,

v Akses dibatasi hanya untuk pegawai
berwenang.

Kembali ke Beranda Publik

Gambar 3. 2. Halaman Login Admin
Langkah-langkah Login Admin:

1. Mengisi Email Staf dengan Email yang aktif dan sesuai
2. Mengisi Password yang benar

3. Klik tombol masuk sistem
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3.2. Dashboard Laporan

Setelah pegawai/admin berhasil masuk ke sistem, halaman Dashboard Laporan akan
menampilkan ringkasan seluruh jenis laporan yang masuk ke dalam aplikasi PRIT-KOTAS,
meliputi Pengaduan Masyarakat, KoSan (Kotak Saran), Antigratifikasi, dan Konsultasi
DTSEN.

I BADAN PUSAT Halo, Pegawai TAS ANTIK (Tasikmalaya Konsultasi
']'l STATISTIK ' o + g;'t‘;?;
('_, KOTA TASIKMALAYA Admin Antigratifikasi) DTSEN

Dashboard Laporan

Jumlah data pengaduan online masyarakat dengan status menunggu, diproses dan selesai.

MENUNGGU x DIPROSES ~ SELESAI °
L=

5 1 1

Laporan Pengaduan Masyarakat (6 Bulan Terakhir) @ Masuk @ Diproses @ Selesai Statistik Kategori

Pengaduan Masyarakat 70%

]
Konsultasi DTSEN 10%
-
Antigratifikasi 10%
— — — — — — — — — —— — — — — -- KoSan(Kotak Saran) 10%
Apr Mei Jun Jul Agu Sep -
& Pengaduan Masyarakat Y
® KoSan (Kotak Saran) v
% Antigratifikasi v
B: Konsultasi DTSEN v

PRIT-KOTAS © 2026 A3N2. BPS Kota Tasikmalaya.

Gambar 3. 3. Dashboard Admin
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3.3. Input Tas Antik

Untuk menginput Anti Gratifkasi admin bisa langsung klik menunya yang dibawabh ini:

~ BADAN PUSAT = = TAS ANTIK (Tasikmalaya Konsultasi Keluar
(AN’ STATISTIK &, Sist
KOTA TASIKMALAYA min Antigratifikasi) DTSEN istem

Gambar 3. 4. Antigratifikasi

Lalu sistem akan menampilkan seperti ini:

X BADANPUSATSTATISTIK
A

Qi caosrusars:

Halo, Pegawai -~ Kembali

8 Laporan Anti-Gratifikssi

Formulir Anti Gratifikasi BPS Kota Tasikmalaya

Gunakan formulir ini untuk mencatat laporan penerimaan gratifikasi oleh pegawai. Pastikan seluruh data dan
bukti fota dilampirkan secara lengkap dan akurat.
i 1. Tanggal Penerimaan

Tanggal Penerimaan Gratifikasi *

dd/mmfyyyy o

& 2.DataPemberi

Nama Pemberi *

Masukkan nama lengkap pemberi

Instansi/Lembaga Pemberi *

Nama instansi atau lembaga pemberi

£ 3. Pemberian dalam Bentuk Apa?

Boleh dicentang lebih dari 1 kali *

Juang
[ parceltPaket Lebaran

CLainnya

@ 4. Foto Barang yang Diberikan

Unggah Foto Barang *

[+

Unggah foto barang atau seret ke sini
Upload up 1o 18 supporled files. Max 18 MB per file.

# 5. Alasan Penerimaan

Alasan pemberian tersebut diterima oleh pegawai? *

Jelaskan alasan/konteks mengapa pemberian tersebut diterima oleh pegawai...

& 4. Tindak Lanjut Barang yang Diterima *

© Diserahkan kepada panti sosial

O Ditolak atau dikembalikan

Batal B Simpan Laporan Gratifikasi

PRIT-KOTAS © 2026 A3N2. BPS Kota Tasikmalaya

Gambar 3. 5. Formulir Antigratifikasi



Langkah-langkah mengisi formulir Anti Gratifikasi:

1. Isi Tanggal Penerimaan sesuai dengan tanggal petugas menerima gratifikasi.

@ 1. Tanggal Penerimaan

Tanggal Penerimaan Gratifikasi *

dd/mm/yyyy

Gambar 3. 6. Tanggal Penerimaan Gratifikasi

20

2. Isi bagian Data Pembari yang berupa Nama Pemberi dan Instansi / Lembaga Pemberi

2 2.DataPemberi

Nama Pemberi *

Masukkan nama lengkap pemberi

Instansi/Lembaga Pemberi *

Nama instansi atau lembaga pemberi

Gambar 3. 7. Data Pemberi Gratifikasi

3. Pilih kategori pemberian, berupa:
1) Uang
2) Parcel / Paket Lebaran
3) Atau Lainnya
Menu diatas dapat dipilih lebih dari 1 (satu)

§% 3. Pemberian dalam Bentuk Apa?

Boleh dicentang lebih dari 1 kali *

O Uang
[] parcel/Paket Lebaran

[ Lainnya

Gambar 3. 8. Bentuk Pemberian Hadiah
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4. Unggah dokumen pendukung berupa foto atau pdf pada bagian Lampiran Bukti

maksimal ukuran 10MB.

0 4. Foto Barang yang Diberikan

Unggah Foto Barang *

Unggah foto barang atau seret ke sini

Upload up to 10 supported files. Max 10 MB per file.

Gambar 3. 9. Unggahan Barang yang Diberikan
5. Tuliskan alasan menerima hadiah di kolom Alasan Penerimaan
# 5. Alasan Penerimaan

Alasan pemberian tersebut diterima oleh pegawai? *

Jelaskan alasan/konteks mengapa pemberian tersebut diterima oleh pegawai...

Gambar 3. 10. Alasan Pnerimaan

6. Pilih Tindak Lanjut Barang yang Diterima.

@ 6.Tindak Lanjut Barang yang Diterima *

O Diserahkan kepada panti sosial

O Ditolak atau dikembalikan

Batal B Simpan Laporan Gratifikasi

Gambar 3. 11. Tindak Lanjut Hadiah
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7. Klik Simpan Laporan Gratifikasi untuk menyimpan laporan atau klik Batal untuk

membatalkan laporan
@ 6. Tindak Lanjut Barang yang Diterima *

O Diserahkan kepada panti sosial

O Ditolak atau dikembalikan

Batal B Simpan Laporan Gratifikasi

Gambar 3. 12. Simpan Laporan Gratifikasi
3.4. Konsultasi DTSEN

Admin juga dapat mengajukan Pengaduan secara langsung di sistem apabila ada pelapor

yang datang langsung ke kantor BPS Kota Tasikmalaya dan ingin mengadukan sesuatu.
1'"\. BADAN PUSAT Halo, Pegawai w TAS ANTIK [Tasikrr“ A Konsultasi KERTaT
G R Taekmaava  Admin ** Antigratifikasi) DTSEN Sistem

Gambar 3. 13. Konsultasi DTSEN

Sistem akan menampilkan seperti ini:

Halo, Pegawal | © Kombon

Formulir Konsu

ken formul il unt

iDataSEN BPS Kota Tasikmalaya
sent s

Hama PagawsliPatugas yang Manginput ©

B Materi Kensultasi ©

® Jawaban Petugas *

© Dokumentasi *

o

Unggah 1 foto/gambar dokumentasi atau saret ke sini

PRIT-KOTAS § 2026 AINZ. 895 Koz Taskmalaya,

Gambar 3. 14. Formulir Konsultasi DataSEN
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Langkah-langkah mengisi formulir Pengaduan Offline oleh Admin:
1. Isi tanggal pengaduan sesuai dengan tanggal datangnya pelapor ke kantor BPS Kota
Tasikmalaya. Dan Nama Pegawai yang Menginputkan.

@ Tanggal Konsultasi *

Tanggal Konsultasi * Nama Pegawai/Petugas yang Menginput *

(dd/mm/yyyy 8 Masukkan nama pegawai/petugas

Gambar 3. 15. Tanggal Konsultasi
2. Isi bagian Data Klien yang berupa Nama Lengkap, Alamat, dan No. HP
B8 DataKlien

Nama Lengkap *

Masukkan nama lengkap pelapor

Alamat *

Alamat domisili pelapor

No. HP *

D800 X

Gambar 3. 16. Data Klien

3. Tulisan detail kronologi kejadian pada kolom Materi Konsultasi secara berurutan

dengan mencantumkan pihak yang terlibat, kapan, dan di mana.

B Materi Konsultasi *

Tuliskan materifisi konsultasi yang disampaikan pelapor secara langsung...

Gambar 3. 17. Materi Konsultasi
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3. Petugas dapat memberikan jawaban langsung pada kolom Jawaban Petugas.

#® Jawaban Petugas *

Tuliskan jawaban/tanggapan yang diberikan petugas kepada pelapor saat itu juga...

Gambar 3. 18. Jawaban Petugas
Unggah dokumen pendukung berupa foto atau pdf pada bagian Lampiran Bukti maksimal
ukuran 10MB.

O Dokumentasi *

&

Unggah 1foto/gambar dokumentasi atau seret ke sini

Format gambar, maksimal 10 MB

Batal B Simpan Konsultasi

Gambar 3. 19. Unggahan Dokumen Konsultasi DataSEN
Klik Simpan konsultasi untuk menyimpan pengaduan

O Dokumentasi *

&>

Unggah 1foto/gambar dokumentasi atay seret ke sini

Format gambar, maksimal 10 MB

Batal B Simpan Konsultasi

Gambar 3. 20. Simpan Konsultasi DataSEN
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3.5. Dashboard Laporan
Dashboard Laporan menampilkan data pengaduan yang sedang Menunggu / Diproses /
Selesai. Dan Tren Laporan selama 6 (enam) bulan terakhir. Juga Statistik Kategori.

Dashboard Laporan

Jumlah data pengaduan online masyarakat dengan status menunggu, diproses dan selesai

MENUNGGU z DIPROSES

Q

SELESAI °
0o 0o o

Laporan Pengaduan Masyarakat (6 Bulan Terakhir) ® Masuk @ Diproses @ Selesai Statistik Kategori
Pengaduan Masyarakat 0%
Konsultasi DTSEN 33%
EE—

Antigratifikasi 33%

— — — — —— — —— — — — — — — — i —— KoSan(Kotak Saran) 33%

Apr Mei Jun Jul Agu Sep —_—

Gambar 3. 21. Laporan Dashboard Admin

Admin juga dapat melihat Laporan Kategori Pengaduan dengan mencari nama pelapor/
email. tannggal. Jika dibutuhkan admin dapat mengunduh file pengaduan berupa Excel maupun
PDF.

B Pengaduan Masyarakat .

Cari nama/email’tanggal Unduh Excel Unduh PDF

No Nama Email Kategori Materi Laporan Saran Tanggal Status Bukti Tanggapa Aksi
n

Gambar 3. 22. Laporan Pengaduan Masyarakat
Admin juga dapat melihat Laporan Kosan (Kotak Saran) dengan mencari nama pelapor/
email. tannggal. Jika dibutuhkan admin dapat mengundubh file pengaduan berupa Excel maupun

PDF.

® KoSan (Kotak Saran)

Cari nama/email/tanggal Unduh Excel Unduh PDF
No Nama Email Telepon Kategori Judul Isi Saran Berkas Tanggal
Pendukung

Gambar 3. 23. Laporan KoSan

Admin juga dapat melihat Laporan Antigratifikasi dengan mencari nama pelapor/
email. tannggal. Jika dibutuhkan admin dapat mengunduh file pengaduan berupa Excel maupun

PDF.
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#% Antigratifikasi

Cari namalinstansi/tanggal.. Unduh Excel Unduh PDF

No Nama Pemberi Instansi Bentuk Tindak Lanjut Alasan Foto Tanggal
Barana

Gambar 3. 24. Laporan Antigratifikasi

Admin juga dapat melihat Laporan Konsultasi DTSEN dengan mencari nama pelapor/
email. tanggal. Jika dibutuhkan admin dapat mengunduh file pengaduan berupa Excel maupun

PDF.
B2 Konsultasi DTSEN

Cari nama/telepon/tanggal Unduh Excel Unduh PDF

No Nama Alamat Telepon Materi Jawaban Nama Petugas Dokumentasi Tanggal
Petunac

Gambar 3. 25. Laporan Konsultasi DTSEN



