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MAKLUMAT PELAYANAN PUBLIK

KAMI MENYATAKAN SANGGUP MEMBERIKAN PELAYANAN PUBLIK SESUAI STANDAR
YANG DITETAPKAN SECARA PROFESIONAL, TRANSPARAN, AKUNTABEL, TANPA BIAYA.
MEMBERIKAN PELAYANAN SESUAI DENGAN KEWAJIBAN DAN
MELAKUKAN PERBAIKAN SECARA TERUS-MENERUS.

BERSEDIA MENERIMA SANKSI DAN/ATAU MEMBERIKAN KOMPENSASI
APABILA PELAYANAN YANG DIBERIKAN TIDAK SESUAI STANDAR.

JAKARTA, 13 AGUSTUS 2018
SEKRETARIS JENDERAL MAHKAMAH KONSTITUSI

M. GUNTUR HAMZAH
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PAKTA
INTEGRITAS

Pusdik Pancasila dan Konstitusi:

% Menyelenggarakan kegiatan sesuai jadwal yang ditetapkan.

% Menyediakan tempat kegiatan, bahan ajar, dan narasumber.

% Menerbitkan Sertifikat Keikutsertaan kepada peserta yang memenuhi
syarat.

Peserta:

% Hadir tepat waktu di ruang pembelajaran.

% Tidak memberikan tips dalam bentuk apapun kepada pegawai Pusdik
Pancasila dan Konstitusi.

% Mengikuti segala ketentuan dan tata tertib yang berlaku.

Narasumber:

% Menyampaikan materi sesuai jadwal yang ditetapkan.
% Tidak menerima tips dalam bentuk apapun.

% Mengikuti segala ketentuan dan tata tertib yang berlaku.
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= STANDAR PELAYANAN
PENYELENGGARAAN PENDIDIKAN
PANCASILA DAN KONSTITUSI

0 Persyaratan Pelayanan

Persyaratan Teknis Calon Peserta Pendidikan Pancasila dan Konstitusi:

. Calon peserta sesuai nama yang terdapat pada surat tugas dari instansi/organisasi;

. Calon peserta hanya dapat digantikan jika mendapatkan surat rekomendasi dan
ditugaskan oleh instansi/organisasi dan sesuai dengan kriteria yang ditentukan;

. Calon peserta belum pernah mengikuti kegiatan pendidikan pancasila dan konstitusi
sebelumnya yang sejenis;
Tidak diperkenankan membawa anak/keluarga;
Khusus bagi calon peserta wanita yang sedang hamil menyerahkan surat keterangan

P E N Y E L E N G GA RAA N P E N D I D I KA N " sehat dari dokter serta surat pemyataan bahwa yang bersangkutan mampu mengikuti

kegiatan dan bertanggung jawab atas kesehatan dan kehamilannya selama mengikuti

PA N CA S I L A DA N K O N ST I T U S I kegiatan Pendidikan Pancasila dan konstitusi.

Persyaratan Administratif Calon Peserta Pendidikan Pancasila dan Konstitusi:
1. Mengisi dan menyerahkan biodata peserta sesuai formulir yang disiapkan panitia
(dilakukan secara kolektif oleh instansi/organisasi);
Membawa dan atau bersedia menandatangani Surat Pemnyataan Sehat;
Membawa laptop yang memiliki fasilitas wifi;
Membawa gawai dengan sistem operasi android/ios/ windows phone;
Membawa surat tugas dari instansi/ organisasi;
Membawa kartu Askes/BPJS/ asuransi lain (bagi yang memiliki), yang akan digunakan
oleh peserta untuk pemeriksaan dan/atau pengobatan di klinik atau rumah sakit terdekat;

e




STANDAR PELAYANAN ‘ STANDAR PELAYANAN
PENYELENGGARAAN PENDIDIKAN PENYELENGGARAAN PENDIDIKAN
PANCASILA DAN KONSTITUSI PANCASILA DAN KONSTITUSI

g Sistem, Mekanisme, dan Prosedur Sarana dan Prasaranal/Fasilitas

. Persiapan: B. Pelaksanaan Pendidikan: . Ruangan dilengkapi dengan air . Posko kesehatan;
Kalender Pendidikan; 1. Registrasi Peserta; conditioner (AC) dan akses internet; . Sarana parkir kendaraan;
Rancangan Kegiatan Pendidikan 2. Pelaksanaan Pendidikan: . Alat bantu pengajaran berbasis . Akomodasi dan konsumsi;
Pancasila dan Konstitusi; - Metode cermah umum (aula); komputer LCD dan audio visual; . Sarana prasarana bagi pengguna layanan
Kurikulum Pendidikan; - Diskusi dan praktek (kelas khusus); . Kelengkapan kelas (papan tulis, berkebutuhan khusus seperti step lobby/
Jadwal Kegiatan,; - Outbound (untuk kegiatan tertentu). spidol, penghapus, flip chart, ramp bagi pengguna kursi roda, tempat
Panduan Kegiatan; . Evaluasi Diklat: sound system, proyektor, LCD); parkir khusus, toilet khusus, fift khusus,
Daftar Peserta Pendidikan; - Evaluasi Kepuasan Pelayanan . Kelengkapan peserta: kamar khusus bagi disabilitas, dan kulkas
Surat jawaban atas surat Penyelenggaraan Pendidikan; a. Seminar kit; untuk menyimpan Air Susu Ibu (ASI);
permohonan sebagai peserta - Evaluasi Pemahaman Peserta b. Dokumentasi kegiatan dalam . Sarana olahraga, yaitu tenis meja dan
kegiatan. Pendidikan. bentuk link google drive; tempat senam;

. Pelaporan: c. Buku panduan kegiatan dalam . Pojok digital; _ _ _
Sertfikat: bentuk EDF; . § Qedung Eusdnk Pancasila dan Konstitusi
Sertifikat diberikan kepada peserta yang memenuhi persyaratan sebagai berikut: guar?a:;:k:ﬁr dari Narasumber. dA"Pe:'gk(Z‘l)a'tde:gzzg;n:eit‘ﬁ?]yggm‘ dan
- Memenuhi target minimum kehadiran; : R g P S hola dan toilet: P P
- Mengikuti dan memenuhi target minimum nilai praktek. ' uang Fenunjang: mushoia.can-ioies
Setelah kegiatan selesai dilaksanakan maka disusun laporan kegiatan sebagai salah satu
laporan evaluasi kinerja dan pertanggungjawaban keuangan.

g FRaES ¢ Kompetensi Pelaksana

Jangka P enyelesaian \ SDM yang memiliki kemampuan untuk mengidentifikasi kebutuhan pendidikan melalui
Penyelenggaraan pendidikan sesuai Biaya Tarif analisis kebutuhan pendidikan;
dengan jadwal kegiatan dari masing- Tanpa dikenakan biayaltarif. . SDM yang mampu merancang, mengembangkan, melaksanakan, dan mengevaluasi
masing kegiatan Pendidikan. kegiatan Pendidikan Pancasila dan Konstitusi;

SDM yang memiliki kemampuan di bidangnya masing-masing sesuai dengan tugasnya

dalam penyelenggaraan Pendidikan;
Produk Layanan . Tenaga pengajar atau Narasumber yang memiliki kemampuan untuk mengajar kepada
peserta pendidikan, baik teori maupun praktek sesuai dengan latar belakang pendidikan,
keahlian dan pengalaman yang akan diajarkannya;

h.ak konstitu‘sional warga negara; SDM yang memiliki perilaku santun, ramah, dan inisiatif dalam memberikan pelayanan
2. Tingkat kualitas layanan Penyelenggaraan Pendidikan.

Pendidikan Pancasila dan Konstitusi. {od

1. Tingkat pemahaman peserta pembelajaran

4



STANDAR PELAYANAN STANDAR PELAYANAN
PENYELENGGARAAN PENDIDIKAN PENYELENGGARAAN PENDIDIKAN
PANCASILA DAN KONSTITUSI PANCASILA DAN KONSTITUSI

Jaminan Keamanan, Keselamatan Pelayanan

1. Perjanjian Kerjasama antara Kepaniteraan dan Sekretariat Jenderal MK dengan Instansi/
Organisasi tentang Penyelenggaraan Pendidikan Pancasila dan Konstitusi;

2. Pelayanan akomodasi dan konsumsi yang telah disediakan sesuai dengan standar;

Tersedia posko kesehatan;

Pengawasan Internal

1. Dilakukan oleh atasan langsung; Penanganan Pengaduan,

2. Dilakukan pemantauan dan monitoring; Saran dan Masukan
3. Dilakukan evaluasi terhadap peserta

w

dan penyelenggaraan pendididikan; Layanan langsung: 4. Demi menciptakan rasa aman dan nyaman bagi peserta:

4. Monitoring dan evaluasi yang dilakukan  Meja Informasi dan Pengaduan " - Gedung Pusdik Pancasia dan Konstitusi dilengkapi dengan CCTV:
oleh APIP (Aparat Pengawasan Intem Gedung Pusat Pendidikan Pancasila dan - Petugas Security beriaga 24 jam; '
Pemerintah). Konstitusi, JI. Raya Puncak KM.83, Tugu Selatan, ;

- Gedung Pusdik Pancasila dan Konstitusi dilengkapi dengan genset, hydrant, dan APAR
(alat pemadam api ringan);
- Tangga darurat dan titik kumpul.

Kec. Cisarua, Bogor, Jawa Barat 16750.

Jumlah Pelaksana Layanan tidak langsung: 5. Keselamatan pengguna layanan atas kelalaian petugas menjadi tanggung jawab Pusat
- - Telepon: 021 23529000 Pendidikan Pancasila dan Konstitusi selama berada dilingkungan Pusat Pendidikan Pancasila

Pelaksana Penyelenggara Pendidikan - Whatsapp: 085157929660 dan Konstitusi.
Pancasila dan Konstitusi, terdiri dari: - Email: pusdik@mkri.id atau office@mkri.id
1. Pegawai Pusat Pendidikan Pancasila - Web/Microsite: www.mkri.id atau pusdik.mkri.id

dan Konstitusi; - Melalui Kotak Saran Evaluasi Kinerja Masa Berlaku Izin

Narasumber; - Melalui sistem pengaduan LAPOR pada tautan ;

Mancadaya; www.lapor.go.id Pelaksana L

Panitia dari instansi/organisasi;
Dukungan teknis pihak lainnya.

s wn

1. Laporan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan
disampaikan kepada Sekretaris Jenderal
secara berkala, maupun apabila diperlukan @ Waktu Pelayanan

Jaminan Pelayanan sewakiu-wakiu;

1 Seti jel t | inf i id Maklumat Pel Publik: 2. Laporan Pengukuran Kualitas 1. Senin s.d. Kamis: 07.30 WIB s.d. 16.00 WIB

3 etiap penjelasan atau pelayanan informasi sesuai dengan Maklumat Pelayanan Publik; . Bersiennaiemart Fisickilig Eicdle (i jam istrahat pukul 12,00 WIB-
2. Setiap peserta mendapatkan pelayanan yang sama dengan peserta lainnya (tidak diskriminatif); dai Konskis: 13.00 WIB);
3. s:;;::iiag::iﬁz:tﬁesz:mmkan mengacu pada pedoman penyelenggaraan pendidikan S Evaluselponecsiin s skt ) Jumat: '07.340 WIB S4. 16,00 WiB

i pendidi '- idi i dilakukan minimal 1 kali dalam satu tahun. (diluar jam istirahat pukul 11.30 WIB -
4. Materi pendidikan sesuai dengan pedoman penyelenggaraan pendidikan Pancasila dan ; ! : : 13,00 WIB)
Konstitusi; Selanjutnya dilakukan tindakan perbaikan i ) _ ,

5 P o' didik: iliki ke tuk iar kepad t didikan, baik untuk menjaga dan meningkatkan kinerja 3. ATAU menyesuaikan dengan jadwal

: engajar pendidikan memiliki kemampuan untuk mengajar kepada peserta pendidikan, bai S e Kot pndan

teori maupun praktik sesuai dengan latar belakang pendidikan, keahlian dan pengalaman
yang akan diajarkannya;
6. . _Evaluasi penyelenggaraan pendidikan pancasila dan konstitusi dari peserta, narasumber

danpenyelenggara. /l
o) |
g XY



UNIT PENGENDALIAN
e GRATIFIKASI

Menjaga Integritas

dengan
tidak memberi Uang
atau
pemberian apapun

ratifikasi
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/ Sampaikan Aspirasi dan Pengaduan Anda! /

Kuesioner Masukan dan
Online Saran di Microsite

Contact Center Pusdik:
0851-5792-9660
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Struktur Organisasi
Pusat Pendidikan
Pancasila dan Konstitusi

Imam Margono

Plt. Kepala Pusdik
Pancasila dan
Konstitusi

Nanang Subekti

Kabid Program dan
Penyelenggaraan

Imam Margono
Kabag Umum

Nanda Adityansyah

Jabatan Fungsional
(Pranata Komputer)

Santhy Bambang
ﬁrdla;-j):gah Salim st i :\(/Ielatk; Ku_?umaW iukn;adl
asubid Program ! asubag Tata asubag
dan Evaluasi Kasubid Usaha Sarana dan

Penyelenggaraan Prasarana
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Tim Pusat Pendidikan Pancasila dan Konstitusi

§ ) Bangkit Panji Anarogo /.\) @) Hadian Taofik Rohman
Muhlis Nova

Ve
~

Fazlur Rahman El
Islamy

& ) Angga Putri Gardina

Suhardi
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Bahan Materi dan Sertifikat

|:| Seluruh bahan materi dapat diunduh melalui
akun peserta.

|:| Sertifikat
« E-Sertifikat hanya diberikan kepada peserta

yang mengikuti seluruh rangkaian kegiatan
(kehadiran 100%) dan yang mengumpulkan
tugas praktik yang diberikan oleh Pusdik
Pancasila dan Konstitusi.

N

@mahkamahkonstitusi
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Kurikulum Bimbingan Teknis Hukum
Acara Sengketa Kewenangan
Lembaga Negara

( Mahkamah Konstitusi dan Karakteristik Hukum Acara Mahkamah
Konstitusi

Penafsiran Konstitusi
3. Hukum Acara Sengketa Kewenangan Lembaga Negara

4. Teknik Penyusunan Permohonan Sengketa Kewenangan Lembaga
Negara

5. Praktik Penyusunan Permohonan Sengketa Kewenangan Lembaga
Negara

Sistem Informasi Perkara Elektronik

/. Evaluasi Hasil Penyusunan Permohonan Sengketa Kewenangan
Lembaga Negara j
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/ KEGIATAN DAN ALUMNI /

46

43

29

\— 4598 \ 4869

/' 3518

. 1921

1209 12

2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022

Total alumni Pusat Pendidikan Pancasila

dan Konstitusi sebanyak 26.824 orang

Total alumni kegiatan sebanyak 34.400 orang
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Kegiatan
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PELAKSANAAN
KEGIATAN

Waktu : Senin s.d. Kamis
5 s.d. 8 September 2022

Tempat : Aplikasi Zoom Meeting
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13.00-13.30 WIB

JADWAL KEGIATAN

Kegiatan
Peserta Sjgn In ke aplikasi Zoom Meeting

13.30-14.30 WIB

Penjelasan Teknis

1430 -15.00 WIB

Penjelasan Sistem Informasi Manajemen Peserta Langsung dan Transparan
(SIMULTAN) dan Pre-Test

1530-1730 WIB
Senin,

5 September
2022

Pembukaan
Menyanyikan Lagu Kebangsaan Indonesia Raya
Pembacaan Naskah Pancasila
Mars Mahkamah Konstitusi dan Mars PERADI
Laporan Plt. Kapusdik Pancasila dan Konstitusi
Sambutan Wakil Ketua Umum DPN PERADI
Ceramah Kunci dan Pembukaan Kegiatan oleh Waklil Ketua Mahkamah
Konstitusi
Hymne PERADI dan Hymne Mahkamah Konstitusi
Pembacaan Doa
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0715-0730WIB

JADWAL KEGIATAN

Kegiatan

Persiapan masuk ke aplikasi zoom meeting

07.30-09.30 WIB

Sesi I: Mahkamah Konstitusi dan Karakteristik Hukum Acara Mahkamah

Konstitusi
Narasumber: Arteria Dahlan, S.T., S.H., M.H.

09.30-10.00 WIB

Coffee Break

Selasa,
6 September | 10.00 —12.00 WIB

2022

Sesi ll: Penafsiran Konstitusi
Narasumber: Dr. | Dewa Gede Palguna, S.H., M.Hum.

12.00 - 13.00 WIB

ISHOMA

13.00-15.00 WIB

Sesi lll: Hukum Acara Sengketa Kewenangan Lembaga Negara
Narasumber: Pan Mohamad Faiz Kusuma W., SH., M.C.L,, Ph.D.

15.00 WIB

Selesai lanjut di hari berikutnya

o officialMKRI o @officialMKRI @mahkamahkonstitusi o Mahkamah Konstitusi RI
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0715-0730WIB

JADWAL KEGIATAN

Kegiatan

Persiapan masuk ke aplikasi zoom meeting

07.30-09.30 WIB

Sesi V: Teknik Penyusunan Permohonan Sengketa Kewenangan Lembaga
Negara
Narasumber: Syukri Asy’ari, S.H.I, M.Hum.

09.30-10.00 WIB

Coffee Break

10.00 - 12.00 WIB
Rabu,

7 September

Sesi VI: Praktik Penyusunan Permohonan Sengketa Kewenangan Lembaga
Negara
Narasumber: Panitera Pengganti MKRI

2022 1200 -13.00 WIB

ISHOMA

13.00-14.00 WIB

Sesi VII: Praktik Penyusunan Permohonan Sengketa Kewenangan Lembaga
Negara (Lanjutan)
Narasumber: Panitera Pengganti MKRI

14.00-17.00 WIB

»  Sesi Mandiri
» Peserta Melanjutkan Penyusunan Tugas Mandiri Praktik Penyusunan
Permohonan Sengketa Kewenangan Lembaga Negara
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0715-0730WIB

Kegiatan

Persiapan masuk ke aplikasi zoom meeting

07.30-09.30 WIB

Sesi VIII: Sistem Informasi Perkara Elektronik
Narasumber: Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi MKRI

09.30-10.00 WIB

Coffee Break

10.00 -12.00 WIB

Kamis,

Sesi IX: Evaluasi Hasil Penyusunan Permohonan Sengketa Kewenangan
Lembaga Negara
Narasumber: Peneliti MKRI

8 September

2022 1200 -13.00 WIB

ISHOMA

13.00-13.30 WIB

Post test & Evaluasi Kegiatan

13.30-15.30 WIB

Penutupan:

1. Kesan & Pesan Peserta

2. Laporan Plt. Kapusdik Pancasila dan Konstitusi

3. Sambutan dan sekaligus menutup acara oleh Sekretaris Jenderal MK
4. Pembacaan Doa
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Peserta Kegiatan

Peserta sebanyak 400 orang pengurus dan anggota
PERADI yang berasal dari seluruh wilayah Indonesia

Mekanisme
Penyelenggaraan

v 400 orang peserta mengikuti kegiatan secara online
(daring)

v'Seluruh narasumber akan menyampaikan materi secara
online (daring) dari Pusdik/kediaman masing-masing
narasumber
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/ Ketentuan Umum /

Acara dilaksanakan selama 4 hari.

Peserta wajib hadir tepat waktu di tiap sesi dan
melakukan presensi.

Peserta akan melakukan Pre-Test dan Post-Test
secara online untuk mengukur kemampuan umum
peserta pada alamat pusdik.mkri.id

Bersedia mengikuti segala ketentuan dan tata
tertib yang diatur oleh Pusat Pendidikan Pancasila g
dan Konstitusi. Tl -
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Ketentuan Khusus Peserta Daring (Online)

Kamera platform
aplikasi virtual harus
dalam keadaan terbuka
atau on dan mohon
untuk fitur mikrofon
dalam keadaan off pada
saat sesi pemaparan
narasumber

Peserta daring harus
menyiapkan kuota
internet minimal 10 gb
agar tetap terhubung
dalam jaringan saat
pelaksanaan bimtek
virtual

SN\

Masuk platform
dilakukan 30 menit
sebelum acara dimulai

Link untuk Pre dan Post test
serta kuesioner dapat
\ diakses melalui login
/ dengan username dan
/ password masing-masing
peserta pada laman
A% pusdik.mkri.id
A

—

Peserta mengisi presensi
melalui sistem informasi
peserta (SIMULTAN) login
dengan username dan
password masing-masing
peserta pada laman
pusdik.mkri.id

e,
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Pembiayaan

X Biaya penyelenggaraan kegiatan ini, termasuk

bahan/materi, dan biaya penyelenggaraan lainnya menjadi

beban Mahkamah Konstitusi.

7 ! : . !
** Biaya akomodasi, konsumsi, serta transportasi peserta

menjadi beban masing-masing peserta.
+3* Panitia tidak memberikan uang saku kepada peserta.
*3* Panitia tidak memungut biaya apapun kepada peserta.

X8 Penggantian biaya paket kuota data internet senilai
Rp. 100.000 - akan diberikan kepada peserta yang
mendapatkan sertifikat, sesuai ketentuan.
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Mekanisme Penggantian Biaya Kuota Internet

*$* Khusus kepada peserta yang mendapatkan Sertifikat.

+3* Setelah e-sertifikat dibagikan, Pusdik MK akan berkoordinasi dengan
provider (Telkomsel, Indosat, XL dan Tri) untuk mengirimkan kuota
data internet senilai Rp. 100.000,- ke nomor telepon peserta yang
mendapatkan sertifikat.

+$* Pengiriman langsung dalam bentuk kuota internet (bukan pulsa).

*3* Catatan Penting:

Kuota data internet dikirim ke nomor telepon peserta sesuai
dengan yang tercantum dalam sistem informasi peserta
(SIMULTAN).

Apabila terdapat kesalahan/kekeliruan nomor telepon yang

tercantum dalam sistem informasi peserta (SIMULTAN), e ) E

sehingga kuota data internet tidak diterima, maka menjadi =2 Nl\ el
. . 4 . § AR

tanggung jawab masing-masing peserta. | m &
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Simultan
(Sistem Informasi Langsung dan Transparan)

| pusdik.mkri.id |

BERANDA  TENTANG PUSDIK ~  KEGIATAN  ALUMNI~  INFORMASIPUBLIK~  KONTAK

* Registrasi dan Absensi

*

+* Pre Test dan Post Test

+» Kuesioner Evaluasi Narasumber
dan Evaluasi Kegiatan

« Softcopy materi kegiatan

L)

0’0

e-Sertifikat
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