
Modul Pejabat 
Penghubung 

Layanan Aspirasi dan Pengaduan Online Rakyat (LAPOR!) 



Memberikan Tindak Lanjut 
pada Laporan 



Memberikan tindak 
lanjut 

A Masuk ke halaman 
dashboard dengan 
menekan tautan 
“DASHBOARD” pada 
menu atas 

A 

Gambar 1 



Memberikan tindak 
lanjut 

B Pilih laporan yang 
masih berstatus Belum 
(merah) atau Proses 
(kuning) 

B 
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Memberikan tindak 
lanjut 

C Klik tulisan “TINDAK 
LANJUT” untuk masuk 
ke halaman laporan 
yang dipilih. 

C 
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Memberikan tindak 
lanjut 

D Bagian ini berisi judul laporan, isi 
laporan, lampiran, serta informasi 
tambahan. 

E Bagian ini berisi metadata laporan 

F Tindak lanjut laporan dapat dilakukan 
pada bagian ini 

D E 
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Memberikan tindak 
lanjut 

F1 Tuliskan tindak lanjut pada 
kolom bertuliskan “Tambahkan 
tindak lanjut:” 

F2 Jika dibutuhkan, tambahkan 
lampiran pendukung berupa 
dokumen atau foto dengan klik 
tombol “UNGGAH DATA 
PENDUKUNG” 

F3 Setelahnya, klik “KIRIM” 
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Memberikan tindak 
lanjut 

G Tindak lanjut yang telah 
ditambahkan akan terlihat pada kolom 
terbawah. 
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Menambahkan Laporan 
secara Manual 

Menggunakan fitur Form Manual 



Form Manual 

A Klik tombol “PESAN” 
pada menu kanan atas 

A 
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Form Manual 

B Setelah masuk pada 
halaman pesan, klik tab 
“FORM” pada menu 
samping kiri 

B 
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Form Manual 

C Pada bagian “Data 
Pelapor”, isilah identitas 
pelapor, alamat email, 
dan/atau nomor HP. 
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Form Manual 

D Di bagian “Laporan”, isilah: 

1 “Tanggal Laporan” dengan 
tanggal pelapor menyerahkan 
Dokumen. 

2 “Isi Laporan” dengan 
ringkasan kasus pelapor yang 
disarikan dari dokumen 
tersebut. 

3 “Tag” dengan kata kunci 
kasus 
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Form Manual 

D Di bagian “Laporan”, isilah: 

4 “Klasifikasi” dengan tipe 
laporan 

5 “Kategori” dengan kategori 
laporan 

6 “Sumber laporan” dengan 
cara berkas pelapor tersebut 
diperoleh. 
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Form Manual 

F Pada isian “Area”, lengkapi 
Provinsi, Kabupaten/Kota, 
Kecamatan, dan 
Desa/Kelurahan pelapor. 
Fitur “Cari Area” juga dapat 
dimanfaatkan untuk pencarian 
cepat lokasi pelapor. 
Jika laporan tidak memiliki 
lokasi spesifik, pada kolom 
Provinsi dapat diisi “Nasional”. 
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Form Manual 

H Jika seluruh informasi 
telah diisi, tekan tombol 
“LAPORKAN!” untuk mengirim 
laporan. 
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Form Manual 
(Jika Laporan Sudah 
Selesai) 

G Bubuhkan tanda centang 
pada “Laporan Selesai?” jika 
laporan sudah diselesaikan di 
luar sistem LAPOR! dan tidak 
memerlukan tindak lanjut. 
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Form Manual 
(Jika Laporan Sudah 
Selesai) 

Setelah pilihan tersebut 
dicentang, akan muncul kolom 
tambahan di bawah “Laporan 
Selesai?” untuk diisi sebelum 
laporan dapat dilaporkan. 
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Form Manual 
(Jika Laporan Sudah 
Selesai) 

G1 Pada “Judul Laporan”, 
tuliskan judul yang mewakili 
substansi pelapor dan lokasi 
kejadian. 

G2 Pada “Ombudsman”, 
isikan unit kerja Ombudsman 
yang menangani laporan, 
sesuai kategori dan tipe 
laporan. (Apabila tidak ada 
bidang Ombudsman yang 
sesuai, pilih “Bidang Lainnya”) 
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Form Manual 
(Jika Laporan Sudah 
Selesai) 

G3 Pada “Unit terkait”, isikan 
unit yang menangani 
permasalahan dalam laporan. 

G4 Pada “Tindak lanjut 
laporan”, tuliskan secara detail 
langkah-langkah yang sudah 
dan akan diambil untuk 
menyelesaikan masalah pelapor. 

G5 Jika ingin menyertakan 
berkas lampiran dalam tindak 
lanjut, gunakan tombol 
“UNGGAH DATA PENDUKUNG”. 
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Form Manual 
(Jika Laporan Sudah 
Selesai) 

G6 Setelah seluruh isian di 
bawah “Laporan Selesai?” terisi, 
klik tombol “LAPORKAN!” 
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