POLISIAN NEGARA REPUBLIK INDON
RESORT KOTA TANJUNGPINANG

SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT
Jalan Sunaryo No. 09 Tanjungpinang

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

TENTANG
FUNGSI KESEKRETARIAT UMUM

TAHUN 2022

B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Nomor SOP :SOP /03 /X1 12022
TanggalPembuatan : 20 Desember 2023
TanggalRevisi ;.
TanggalPengesahan; 20 Desember 2023
DisahkanOleh GLISIAN BEKTOR TANJUNGPINANG BARAT
A \
o v 5T .
s’ : .': ) D.-..
KEPOLISIAN DAERAH KEPULAUAN RIAU % AL,
RESORT KOTA TANJUNGPINANG s .| ANDRIWARMAN, S H,
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT INSPEKTUR POLISI SATU NRP 78050196
Nama SOP : Fungsi Kesekretariat Umum Polsek Tanjungpinang Barat

Dasar Hukum

KualifikaslPelaksana

1. Undang-undangNomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Perundang-undangan

2. PeraturanKapolriNomor 23 Tahun 2010 tanggal 30 September
2010 tentang Susunan Organisasi Dan Tata KerjaPada Tingkat
Kepolisian Resorl dan KepolisianSektor

3. Keputusan Kapolri Nomor : Kep/ 313/ VI 2010 Tanggal 19 Mei
2010 tentang Kode Klasifikasi Arsip Kepolisian Negara RI

4, Kepulusan Kapolr Nomor : Kep / 314/ V/ 2010 Tanggal 19 Mei
2010 Tentang Jadwal Retensi Arsip Non kepegawaiandan Non
Keuangan Kepolisian Negara Rl

5. Peraturan Kapolri Nomor 7 Tahun 2017 Tanggal 31 Mei 2017
Tentang Pembentukan Peraluran Kepolisian

6. Renja Polres Tanjungpinang Tahun 2022

1. Kapolsek sebagai penanggung Jawab

2. Kasium sebagai Pelayanan Administrasi Umum , Ketatausahaan dan
Kearsipan dilingkungan Polsek Tanjungpinang Baral

3. Kasium sebagai Pelayanan Markas dilingkungan Polsek Tanjungpinang Barat

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

SOP Pedoman Penyusunan Kesekretariat Umum Polsek
Tanjungpinang Baral

1. ATK ( Buku Agenda, Buku Verbal danBukuekpedisi )
2. Komputer, Printer danJaringan Internet
J. Lemari File, Map

Peringatan

Pencatatandanpendataan

1. Agenda surat masuk, surat keluar, dan mendistribugikan
2. Mengarsipkan surat masuk dan surat keluar
3. Menyiapkan ruangan unluk pelaksanaan rapal
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NO

URAIAN KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

KAPOLSEK

KASIUM

UNIT POLSEK

KELENGKAPAN WAKTU QuUTPUT

Menerima, membaca,
memberidisposisi,
mengagendakan surat masuk
dan surat keluar dari intemal
danekstemal;

ATK, Komputer,
Printer,
LembarDisposisi,
Buku Agenda, Buku
Verbal,
BukuEkspedisi

10 Menit /

Sisrat Disposisi

Menerima, membaca,
mengoreksi, meneliti surat dan
memberikan paraf terhadap
konsep surat yang akan
ditandatangani pimpinan Ka/
Waka;

1Jam

Menandatangani surat keluar
dan paraf surat yang akan
diajukan kepada pimpinan Ka /
Waka;

30 menit

Menandatangani penutupan
buku, laporan bulanan sium,
mingguan dan bulanan sium
yang akan dikinm ke Polres;

ATK, Komputer,

Printer 1Jam

Pengecekan kebersihan mako
Polsek Tanjungpinang Barat;

1 jam

Mengagendakan surat masuk
dan mengajukan surat yang
akan di tandatangani oleh
pimpinan Ka / Waka

1 Jam

Memberikan penomoran pada
surat keluar dan didistribusikan
ke Unit-Unit

15 Menit
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Mengarsipaksurat, merekap ; ;
8 surat masuk dan surat keluar Lh."eama;IKabmel 30 Menit
setiap bulan R
Menerima, membaca,
danmengoreksi,
9 membuatkonsep Nota Dinaske erl'(t.ei(ompuler. 10 Menit
pada Kapolsek Tanjungpinang L
Barat
Menyiapkan ruangan untuk
kegiatan rapat, persiapan :
10 pelaksana upacara bulanan, — ATK 15 Menit
upacara hari besar nasional -
HHJL'.-
KEPAL;(J(EPOLTSIAN : OR TANJUNGPINANG BARAT
) ‘i? £p
N mmﬂ' 1ANDR1WARMAN S.H.
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| KEPOUISIAN NEGARA REPUSLIK INDONESIA
DAERAR KEPULAUAN RIAU
RESORT KOTA TANJUNGPINANG
SEXTOT TANJUNGPINANG BARAT
Jalan Sunanyo No. 02 Tenjungpineng

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

TENTANG
PELAYANAN PENERBITAN
SURAT PERIZINAN DAN PEMBERITAHUAN KEGIATAN MASYARAKAT

TAHUN 2022
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Nomor SOP 002 /SOP /Xl /2022 / INTELKAM

Tanggal Pembuatan 20 Desember 2022

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
RESORT KOTA TANJUNGPINANG Tanggal Revisi .
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT
Jalan Sunaryo No. 9 Tanjungpinang

SATUAN INTELIJEN KEAMANAN Tanggal Pengesahan | 20 Desember 2022

KEPALAKE 3 ‘riKTOR TANJUNGPIANANG BARAT
FHIHLRNA
Disahkan QOleh A I .
Sy) KEPALA(EE e
=TT TANDRI wWarkAN, SH.

\TNSPERTUR POLIS SATU NRP 78050756

X
Nama SOP PELAYANAN SURAT PERIZINAN DAN PEMBERITAHUAN

KEGIATAN MASYARAKAT
KUALIFIKASI PELAKSANA

DASAR HUKUM

Berpangkat Brigadir/PNS;

Memahami peraturan per-Undang-Undangan yang beraku;
memiliki sertifikasi pelayanan;

memiliki kemampuan mengoperasikan computer dan internet;
memiliki tingkat ketelitian yang baik;

memiliki disiplin kerja yang baik dengan bekerja tepat waktu;
memiliki kemampuan berkomunikasi, berwawasanluas..

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2002

tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia;

2. Undang-Undang Republik Indenesia Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

3. Peraturan Menter Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Admininstari Pemerintahan;

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 36 Tahun 2012 tentang
Petunjukteknis penyusunan, penetapan dan penerapan
standar pelayanan;

5. Petunjuk Lapangan Kapolri Nopol. : Juklap/02/X11/1995

tanggal 29 Desember 1995 tentang Perizinan dan

-

©O N O O A WLWN A

Memiliki kepribadian yang baik.
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pemberitahuan kegiatan masyarakat.

6. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 60 Tahun
2016 tentang Jenis dan Tarif atas jenis Penerimaan Negara
Bukan Pajak yang berlaku pada Poln;

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pelayanan Surat Tanda Terima Pemberitahuan
Kemerdekaan menyampaikan pendapat dimuka umum.,

Ruang pelayanan satu atap dengan pelayanan SKCK
Ruang pelayanan yang nyaman;
computer dan printer;

kursi/meja;

telephon/Hp/email;

alat tulis kantor;

informasi tarif;

informasi mekanisme/prosedur pelayanan pada unit kerja Sat Intelkam;
TV diruang tunggu pelayanan;

10. ruangan ber AC;

11. kotak/sarana pengaduan;

12. papan panduan cara pengisian kartu Tik
13. visi-misi/Moto dan Maklumat pelayanan
14. standar waktu pelayanan,;

15. kotak Survey Kepuasan Masyarakat;

16. mekanismepelayananpengaduan;

17. free WIFI

18. perpustakaan Mini

19. toilet di ruangtunggu;

20. kursirodadisabilitas;

21. foto Copy.

0 003 O Qv 01 1 ook

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. evaluasi kinerja pelayanan dilakukan melalui pengukuran
penerapan 14 komponen standar pelayanan yang dilakukan
sekurang-kurangnya setiap bulan (penelitian/survey
internal/ekstemal;

2. hindarn tindakan/ketentuan-ketentuan diluar prosedur
pelayanan;

3. dilarang menerima suap, mengeluarkan ucapan, isyarat dan
atau keuntungan pnbadi dalam memberikan pelayanan
kepada masyarakat.

1. Proses pengajuan surat permohonan dilakukan tujuh hari sebelum kegiatan
2. Waktu pelayanan setiap hari kerja:

1) hari senin s/d Jum'atPukul 08.30 s/d 15.00 Wib

2) hari Sabtu pukul 08.30 s/d 11.00 Wib
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Hasil survey 1. Berkaspermohonandanpers
lapangansebagaibahanpertimbanganterse d yaratankegiatan
butdilampirkanbersamaberkaspermohonan .

selamaProses 5 -_‘m Suratizinkegiatanmasyaraka | 30meni SuratlzinKegiatan
penerbitanpenandatanganansuratijindanat tyang t
aupemberitahuankegiatanmasyarakatterse belumditandatanganiolehpe;
butdiajukankepadapengambilkeputusanmel abatpengambilkeputusan;

aluipejabatkonseptor.

: . . - 1. ATK : ; duk
Melakukankoordinasidenganpihak- 5  Kamora Pihakterkaitmendu
pihaklerkaitdalamrangkaterciptanyasituasi -4-- 5 1Jam | ungpelaksanaanke

ang kondusifselamapelaksanaankegiatan 5. e giatan
yang o g 4. Ranmor
Bila tidak
! mendapat ijin
Petugasmenghubungipemohonuntukmeny : oleh pey;blal
erahkansuratizindanataupemberitahuankeg _- ‘ N pengambi
iatanmasyarakat yang Suratizinkegiatan 10 Suratizinkegiatan keputusan
telahmendapatpersetujuandaripejabatyang menit T maka dibuat
berwenang (Kapolsek ) surat
penoclakan
disertai dasar
dan alasan
KETERANGAN SIMBOL
: S . : BelahKetupat / Segi lima / off-page
NamaSimbol Kapsul / Terminator Kapsul / Terminator Kotak / Process Declsion Panah / arrow conhasior
————
v
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Mulai

Berakhir

Proses / eksekusi

: —I—Iubunganunlar_;;ﬁibol
PengambilanKeputusan Arah Proses yang berbedahalaman

b

Kebijakan

: Ya

T: Tidak

20 Desember 2022

/T8njdd
OR TANJUNGPINANG BARAT

KEPA

(EERD
(L “1 1’ o
(i &) f\tf’z’\l_n(z_\\
TR
\i'i-;‘ "'HANDRIW RMAN, S H.
INSPEKTUREOLISI SATU NRP 78050196

—

B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
RESORT KOTA TANJUNGPINANG
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT
Jalan Sunaryo No. 09 Tanjungpinang

WEPULAUAN Rpq

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

TENTANG
PEMBUATAN LAPORAN INFORMASI

TAHUN 2022
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Nomor SOP 003 /SOPI Xil/ 2022/INTELKAM
Tanggal Pembuatan 20 Desember 2022

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA .
RESORT KOTA TANJUNGPINANG Tanggal Revisi .
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT
Jalan Sunaryo No. 9 Tanjungpinang

SATUAN INTELIJEN KEAMANAN Tanggal Pengesahan | 20 Desember 2022

Disahkan Oleh
INSPEKTUR POLISI SATU NRP 78050196
e b
Nama SOP PEMBUATAN LAPORAN INFORMASI
DASAR HUKUM ; : KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian | 1. Setiap anggota Polri;
Negara Republik Indonesia.

2. Skep Kapolri No. Pol. : Skep /37 /| / 2005 tanggal 31
Januari 2005 tentang Pedoman Intelijen Keamanan di
lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia.

3.  Peraturan Kaba Intelkam Nomor 2 tahun 2012 tanggal 14
Maret 2012 tentangPenyelenggaraan Produk Intelijen
Keamanan Polr beserta perubahannya.

4. Instruksi Kapolr No. Pol. : Ins /01 /11 / 1997 tanggal 27
Februarn 1997 tentangkewajiban membuat Laporan
informasi bagi setiap Anggota Polri, sebagai
tindakpencegahan secara dini terhadap kemungkinan
{erjadinya gangguan Kamtibmas.

5. Kawat Sandi Kapolri No. Pol. : KS/ SI/ X1 /2001 Tgl 29
Desember 2001 tentangPerintah Untuk Meningkatkan

~ pembuatan Laporan Informasi.

Fungsi Opnal Intelijen

Fungsi Opsnal di luar Intelijen

Fungsi Non Operasional

Polsek Jajaran

memiliki disiplin kerja yang baik

memiliki kemampuan berkomunikasi dan berwawasan luas.

Memiliki kemampuan mencari dan mengumpulkan baket terbuka maupun tertutup.

mENSe MG N

Mampu menuangkan baket kedalam laporan.

B8 Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

| KETERKAITAN

PERALATAN/IPERLENGKAPAN

Komputer,;
Printer;

Meja dan kursi;
Media Massa dan Media Elektronik

i ol

Alat tulis (Pulpen, Kertas, Buku Agenda Laporan Informasi);

PERINGATAN

| PENCATATAN DAN PENDATAAN

Bagi personil yang tidak mampu mencapai target yang
diwajibkan baik bersifat berkala maupun insidentil Satintelkam
dapat merekomendasikan untuk tidak diberikan hak-haknya
sebagai personil Polr dalam hal (Usulan Kenaikan pangkat,
Promosi jabatan, Sekolah, dikjur/dikbang, Kenaikan gaji
berkala, Usulan ijin menikah dan ljin maupun Cuti dinas)

Subyek yang wajib membuat laporan informasi sesuai Instruksi Kapolri No. Pol.:Ins/ 01 /
11 / 1997 tanggal 27 Februari 1997 tentang kewajiban membuat Laporan informasi bagi
setiap Anggota Polri, sebagai tindak pencegahan secara dini terhadap kemungkinan

terjadinya gangguan Kamtibmas:

1. bersifat berkala:

a. Fungsi Intelkam sebagai fungsi yang dikedepankan untuk mengumpulkan,
mengolah dan menyajikan informasi dalam bentuk produk Intelijen (LI), maka
personil Intelkam dapat persi yang lebih banyak dibandingkan personil yang
mengemban fungsi diluar fungsi Intelkam. Bagi personil Intelkam di Tingkat
Polsek dan Polres wajib membuat Laporan Informasi (minimal 2 X seminggu)

b. Bagi anggota opsnal diluar fungsi Intelijen (Reskrim, Lantas, Samapta dan
Babinkamtibmas, dll) wajib buat laporan informasi (min 2 x sebulan)

c. Bagi anggota diluar fungsi Opsnal dan Intelijen wajib buat LI (min 1 x sebulan)

2. bersifat Insidentil diperuntukkan bagi personil yang melaksanakan kegiatan:

Usulan Kenaikan pangkat
Promosi jabatan
Sekolah, dikjur / dikbang
Kenaikan gaji berkala
Usulan ijin menikah.

Cuti dinas

~ 0o o0 oo
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No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Personil
Satintelkam

Kanit

KaSium

Kaur
binops

Kapolsek
Tpl Barat

Kapolres

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

2

5

7

10

Perencanaan dan
Pengorganisasian

Membuat Surat Perintah
kegiatan pembuatan
laporan Informasi bagi
personil di Lingkungan
satintelkam

A 4

<

Kamputer,
Printer dan
ATK

5 menit

Surat Perintah

Merumuskan
Pertelaahan tugas
berdasarkan Instruksi
Kapoln No. Pol. - Ins /01
/11 1 1997 tanggal 27
Februan 1997 tentang
kewajiban membuat
Laporan infarmasi bagi
setiap Anggota Polri,
sebagai tindak
pencegahan secara dini
terhadap kemungkinan
terjadinya gangguan
Kamtibmas.

Konsep
pertelaahan
tugas

30 menit

Produk
pertelaahan
tugas

Pelaksanaan dan
Pengendalian

Melzakukzan pengumpulan
bzahan keterangan atau
menerima Informasi baik
sumber terbuka maupun
tertutup

Alut Alsus
yang dimiliki
personil dan
BHI

Jam
kerja

Data Info

Melakukan analisa,
predirsi terhadap fakta-
fakia yang akan disajikan
kedalam produk Laporan
Informasi

Data Info

30 Menit

Data Info
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Menyusun laparan
Informasi yang memuat Kamputer
Fakta, Analisa, prediksi, ; ! .| Laporan
S | pendapat pelapor, dan i?r;‘(ter dan 30Menit | |nformasi
langkah-langkah yang
periu dilakukan
Laporan dapat
Menyajikan kepada user Laporan yang ’ ditinda_k lanjuti
g | dalam rangka "- sudah 5 Menit fgéig:as oleh pihak
pengambilan keputusan dikoreksi Fformas; atau fungsi )
Kasat terkait sesuai
tupoksinya
KETERANGAN SIMBOL
Nama . : Belah Ketupat / Segi lima / off-page
Si mb .-_.l Kapsul / Temminator Kapsul / Terminator Kotak / Process Decision Panah / arrow SSiagiant
= 1}
«~ | i |G N —
; . : ; Pengambilan Hubungan antar symbol
Makna Mulai Berakhir Proses / eksekusi Keputusan Arah Proses yang berbeda halaman
Kebijakan '
Y: Ya T: Tidak

‘ryungfplnan 20 Desember 2022
KEPA K POLISIANSEKTOR TANJUNGPINANG BARAT

f‘*- [JJ '\,..\\
-{1 —i
1

JKEPALA(7]

\';"\. I\r "1[ /

r[r“]u“ 5 “—ﬂ
\ i HANDRI ARMAN S.H.
INSP\'_EI{I'QR\_EJO/LISI SATU NRP 78050196

B8 Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDCNESIA
DAERAH KEPULAUAN RIAU
RESORT KOTA TANJUNGPINANG
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT
Jalan Sunaryo no. 09 Tanjungpinang

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
UNIT INTELIJEN POLSEK TANJUNGPINANG BARAT
TAHUN 2022

TENTANG

PENYELIDIKAN INTELIJEN POLRI
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Nomor SOP

09/SOP / Xl / 2022 / INTELKAM

Tanggal Pembuatan 20 DESEMBER 2022
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA s
RESORT KOTA TANJUNGPINANG Tanggal Revisi .
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT
Jalan Sunaryo No. 9 Tanjungpinang
SATUAN INTELIJEN KEAMANAN Tanggal Pengesahan 20 DESEMBER 2022
e ——
Disahkan Oleh
Nama SOP PENYELIDIKAN INTELIJEN POLRI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.  Undang-undang Nomer 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian
Negara Republik Indonesia.

2. Peraturan Kepala Badan Intelijen Keamanan Polri Nomor
2 Tahun 2012 tanggal 14 Maret 2012 tentang
Penyelenggaraan Produk Intelijen dilingkungan Intelijen
Keamanan Polri;

3. Peraturan Kepala Badan Intelijen Keamanan Polri Nomor

. Bersifatperorangan;

. Unit Operasional Intelijen
. Memiliki kemampuan sebagai agen pengendali atau Kepala unit;

. Memiliki kemampuan sebagai agen pendukung (sebagai pengemusi/operator)

1 Tahun 2013 tentang Penyelidikan Intelijen Polri;
KETERKAITAN SR

ERALATAN/PERLENGKAPAN

. Alatutamalntelijenterdiridari:
a. Alatpembuatanlaporan;

b. Alattransportasi;
c. Alatkomunikasi;
d

. _Alatbatulihatdandengarsertaalatyangdiperukansesuaidengansituasidankondisi.

1
2
3
4. Memiliki kemampuan sebagai agen inti (penyusup, pengamanan dan ahli tehnologi;
5
P
1
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2. Alatkhusus Intelijen pendukung dalam kegiatan operasional penyelidikan Intelijen
yang sesuai dengan perkembangan tehnologi.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Penyelenggaraan administrasi penyelidikan mempedomani
PeraturanKepalaBadanintelijenKeamananPolriNomor 2
Tahun 2012 tanggal 14 Maret 2012 tentang
Penyelenggaraan Produk Intelijen dilingkungan Intelijen
Keamanan Poln;

2. Dukunganadministrasianggarandan logistic
menggunakananggaranrutindansaranaprasarana yang

tersedia.
Pelaksana Mutu Baku
“ ; PersonilSati Kau | . | Sat 1w "
Kegiatan ntelkam r Re | Kelengkap eterangan
[ (Perorangan Kanit ¥iiKasium bin E:‘I‘ skr an ::: Outpat
; : / Opsnal ops im
1 2 3 4 5 7 8 9 10

A ! Perencanaan

1 ! MembuatSuratPenntahTugaspelaksanaankegiatanPenyelidikan

v

5
Kamputer, ;
e[ }— ’ . m | SuratPeri
-_ Printerdan | _ | S\ 6 Orang
it

Inteljen ATK
i 7 ) Kamputer, | 2
> | Indrviduatay Unit Printerdan | Ja | UUK
| merumuskansasarandalamrangkamenentukansasaran yang ATK o

[
|
l
|
J
|

| didasarkankepadasituasidankondisi actual yang dihadapi
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L ISTAR KINGAUNGENCESShamanasasaIrEniuberadsuntiAmang ; 1 | Data
3 stsa i Lsporaninfo | Ja Cassing
L ASTONAIE- | mmasi m
| yergcrarehetuussha-usahapenyelcian yang | v Informasikh
=ErdicAsasian | usus
|
i
; ;
= mlxxmﬁd‘aﬂwmw@ yang | - ' Kamputer,
; SrUSTeITCEnchumnUkaT ! - Printer dan
P - mwm— I ATK
. SIS TIETE ENTEING EOSSgUnESAST i
< W&ma&ﬂa‘\m ! Laporanlnfo 2
s e s ...:'-':-ZBI""U:‘CE‘ ) : e <A § LIRS
P TS ETSECIT SO SOURE CEn :
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MelakukanPengawasandanpengendalianterhadappelaksanaan
kegatanpenyeldikaninteljenpadatahap
pengumpulanbahanketerangan, adahal yang mungkintimbul di

it

| luarperencanaandandapatmenghambatdanmenggagalkanpelak BakethasilP ga 'e'gg?;';k
sanaankegiatan, enyelidikan i | arian

sehinggapadatahapperencanaannitelahdirencanakan pula
usaha
pengamanankegiatan yang akandilaksanakan. [
Pengumpulan
Melakukanpengunpu!anbaketdaﬁswnpaNama_sesuaidgnganre 2 Laporank
ncanapenyelidikanmelaluitaktikdanteknikpenyelidikanbaikdenga Alutdanalsu :

: o : ha | egiatanh
nmenggunakanpersonillnteljenataupunmenggunakantehnologil s Intel i | asan
ntelijen.

. i Komputer
Melakukanlinterogasidalamhalpenyelidikaninteljenmenemukans Printer
uatuperbuatanpidana yang sedangterjadi (tertangkaptangan) - 4_.- ATK 2 | Laporan
khususnyapermasalahan yang dapatmengancamkeselamatan AluVAlsus Ja hasillnter
Negara, meresahkanmasyarakan, KBAT dankejahatan yang Intel m | ogasi
memilikidampakluas.
A 4
Nota Dinas
: — . 4 Lapgas 30 BA
Serahterimatersangkadanbarangbuktidarilntelkamkepadapenyi - —[ ] :“ Tersangka |™ | serahteri | Proses
dikPolri (Sat Reskrim) BarangBukt en | 1a hukum
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Pengolahan

BukuHarian

Informasi

BHI);
Melakukanpencatatanterhadapbahan- ( ’ :

. 1 | Tertibad
bahanketerangan/informasi agar . . i
mudahdancepaldapatdipelajariuntukpenyajian - .Pe!asaluasn ‘r:? imlmstras
kembaliapabilasewaktu-waktudiperlukan. ’

U Lembarank
erja;
MelakukanpenilaianterhadapBaketdalamhalnilaikegunaanBaket :_:g:iranlnfa 1 Hasil
i 3 Briefing
nilaikepercayaanterhadapsuatubaketdanmenilaidenganmeneliti Laporankeg | m debriefin
kebenaranisibaket. iatanharian 9
Melakukanpenafsiranterhadapbakel yang Lapo_ranlnfo Hasil
adadihubungkandenganbaket-baketlainnya yang d rmasi 1 Briefing
telahadadengancaramempersamakan, Ja dobHafn
mencocokandanmembandingkanbaket yang - !.aporan}ceg m 9
barudierimadenganbaket yang telahada. iatanharian
Laporaninfo
rmasi
Laporankeg
iatanharian
. y . ; 1 Laporan
Menyunpufkan?aketdanhasﬂpenyehdikandanmenuangkanmen; - —— Ja | Penugas
adiprodukintelijen. T sillf;lerogasi m | an
Pemberkas
anprodukha
sillidik
Penyajlan/penggunaan
Nota 1 LAPORA | Diteruskank
— * Dinaskepad | Ja | N epadapihakt
menyampaikandanataumengirimkanprodukintelijenhasilpenyeli aKapolres | m | PENUG | erkail/
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dikankepadatersebutalamatdapatdilakukanmelaluiPerwiralntelij ASAN berwenang
en, kuris dansaranakomunikasiintelijen (Sandi) HASIL
PENYEL
IDIKAN
KETERANGAN SIMBOL
¢ ; BelahKetupat / Segi lima / off-page
NamaSimbol Kapsul / Terminalor Kapsul / Terminator Kotak / Process Docislon Panah / arrow connector
—n
NN BY BN —
; I
Makna Mulai Berakhir Proses / eksekusi PengambilanKeputusan Arah Proses }:::;nbg:rgzgtaar:;lgﬁgﬁ
Kebljakan
Y: Ya T: Tidak
anhNI X

'f'anjungpmang\ 20 Desember 2022
EﬁOLISIAN RESOR TANJUNGPINANG BARAT

¢ n\r'v-u \

YHIHI
\ ‘ h f'ANDRI WARMAN. S H.
INSPEKTUR POLISI SATU NRP 76050196

--.-_-F-
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
RESORT KOTA TANJUNGPINANG
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT

Jalan Sunaryo No. 09 Tanjungpinang

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

TENTANG
PELAYANAN PENERBITAN
SURAT KETERANGAN CATATAN KEPOLISIAN (SKCK)

TAHUN 2022
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m Nomor SOP 001/SOP / Xl /2022 / INTELKAM
Tanggal Pembuatan | 20 Desember 2022

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA n
RESORT KOTA TANJUNGPINANG Tanggal Revisi ;
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT
Jalan Sunaryo No. 9 Tanjungpinang

SATUAN INTELIJEN KEAMANAN Tanggal Pengesahan | 20 Desember 2022

R a———e e e

Disahkan Oleh

G KLFH‘ f«('_, : U

\\ ‘g ™!
_ \ UANRI WARMAN, S.H.
SPEKTURPOLISI SATU NRP_78050196
S~
Nama SOP PELAYANAN SURAT KETERANGAN CATATAN KEPOLISIAN
(SKCK)
KUALIFIKASI PELAKSANA

| DASAR HUKUM

! 1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2002

| tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia;

| 2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

{ 3. Peraturan Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan

} Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Oerasional
Prosedur Admininstan Pemerintahan;

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 36 Tahun 2012 tentang Petunjuk
teknis penyusunan, penetapan dan penerapan standar
pelayanan;

| 5. Peraturan Kapclri Nomor 18 Tahun 2014 tanggal 28

H Nopember 2014 tentang tatacara penerbitan Surat

berpangkat Brigadir/PNS;

memahami peraturan per-Undang-Undangan yang berlaku,
memiliki serifikasi pelayanan;

memiliki kemampuan mengoperasikan computer dan internet;
memiliki tingkat ketelitian yang baik;

memiliki disiplin kerja yang baik dengan bekerja tepat waktu;
memiliki kemampuan berkomunikasi dan dapat bekerja dalam Tim.

Memiliki kepribadian yang baik.

@O N OO A wN
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T Reterangsn Catatan Kepdtsian,

!

i 8. Persturan Pemenntah Repudlik Indanesia Nomor 80 Tahun
4 2018 tantang Jenss dan Tanf atas jenis Penenmaan Negara
. Sokan Pgak yang derialu pada Paln;

[RETERKAITAN R T PERAUATAN/PERLENGKAPAN

ruang pelayanan Rekomendasi Catatan Knminal
ruang pelayanan yang nyaman;
computer dan printer;
Kursi/mejs;
telephon/Hp/email;
alat tulis kantor;
informasi tanf;
informasi mekanisme/prosedur pelayanan pada unit kerja Sat Intelkam;
TV diruang tunggqu pelayanan;
. ruangan ber AC;
. kotak/sarana pengaduan;
. papan panduan cara pengisian kartu Tik
. visi-misi/Moto dan Maklumat pelayanan
. standar waktu pelayanan;
. kotak Survey Kepuasan Masyarakat;
. mekanisme pelayanan pengaduan;
| 17. free WIFI
j I . perpustakaan Mini
§ 19. teilet di ruang tunggu;
i | 20. kursi roda disabilitas;
i | 21_foto Copy.
T™PERINGATAN = | PENCATATAN DANPENDATAAN
!

1. S0P Reiomendasi Catstan Knmina!

- DM~ DN L) =
il —odt el i i o il

- bk
v e N

—
[/

R

—_—

S
o~

1. evalaes knege peisyanan diakukan meiaiul pengukuran | 1. proses penerbitan SKCK baru 1 (satu) hari kerja dengan durasi waktu20 (dua
- penarasan 14 komponen standar pelayanan yang diakukan puluh)menit selesaiterhadap pemohon yang telah melengkapi persyaratan yang

ﬁh:a-:g-h:m;rr,-a seSap bulan (penelitan'suney diperiukan;
2. hncen mmm cZuzar prosedur 3. Waktu pelayanan SKCK :
| pElayma 1) hari senin s/d Jum'at Pukul 08.30 s/d 15.00 Wib

dizrang menenma suap, mengeiuarkan ucapan, isyarat dan 2) han Sabtupukul 08.30 s/d 11.00 Wib
==y kearsungan prisad dalam membenkan pelayanan
s=cads Tasyerasst

temaieicemal i 2. proses penerbitan SKCK perpanjangan selama15 (limabelas) Menit;
|
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N, : Pelaksana Mutu Baku :
o K ! .
eglatan | Pemohon 'l’:t‘:lr?l:.f ll{:t';ilt Kapolsek Kelengkapan Waktu Output Retarangan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Pemohon datang ke
loket pelayanan - PERMOHONAN BARU
1 | dengan menunjukkan 1. Foto copy KTP 1 lembar | 1 menit
persyaratan kepada 2. Foto copy KK 1 lembar
petugas 3. Foto copy Akte kelahiran/
Petugas melakukan ijazah ika tidak
peng%cekan 4. Foto copy kartu identitas ﬁeam:anuhi
kelengkapan dan 5 lain bagi yang belum Dokumen syarat
kebenaran berkas bila memenuhi syarat untuk persyaratan | dikembalikan
memenuhi syarat ’ - mendapatkan KTP lengkap dan | kepada
diarahkan ke bagian 5. Rumus sidik jari dan benar pemohon
2 | pelayanan Sidik Jari rexamencas calaien 1 4 menit untuk
dan rekomendasi criminal dari Sat Reskrim dilengkapi
catatan criminal bila 6. Folo copy paspor (sesuai
: Y keperluaan)
tidak berkas
dikembalikan kepada 7. Pas photo warna latar
pemohon untuk merah 4x6 (4 lembar)
dilengkapi
Petugas pelayanan PERPANJANGAN Kartu Sidik
sidik jari dan 1. Foto copy SKCK lama Jari dan
3 | rekomendasi catatan 2. Pas photo warna latar 5 menit Rekomendasi
criminal melayani merah 4x6 (4 lembar) Catatan
pemohon 3. Foto copy KTP 1 lembar Kriminal
Pemohon mengisi &
4 blangko daftar 8 menit
pertanyaan dan Kartu
TIK 4 Dokumen
hasil
Petugas melakukan T Y . .
pemeriksaan daftar genglsmn
pertanyaan dan Kartu Fa" ;
s | TIK yang telah diisi 1 menit e
oleh pemohon bila onseptor

udah lengkap dan
benar dilakukan proses
tindak lanjut bila belum
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i | dikembakkan untuk
; | diperb2ivi.
_— ‘ . _ Indikasi
i | Melakukan proses ATK (formulir blangko Tertib terlibat
| 6 | pembuatan dan gI'SCK), Komputer dan administrasi | Tindak
\ | pencetaran SKCK i rinter pidana
i I SKCK dizjukan ke ‘ proses lanjut
- Kapolsek ’ SKCK yang telah dicetak dengan
1? | I;nuj:x}ggmngmaaral ) SKCKyang |catatan
W = —— > 1 4menit | telah ditanda
j & | Zf(cmy Pt I - .l ATK, Buku register t::g:tm oleh
1 N S
f{ 1 Penyerahian SKCK !ntelkkzamI
| kepada pemohicon dan a.n. Kapolres
| @ | pernbzyaran uang - + Buku register tanda terima
i ' PNEP SKCK
! | Rp.20.000.- |
5 ; KETERANGAN SIMBOL
lah Ketupat / Segilima / off-page
lhma!! mibol ¥zpeul | Termmnator rapsul | Terminator Kotak / Process e % ecisior?a Panah / arrow 9 connector g
B

— ) e I ¢  — | T

, . Pengambilan Hubungan antar symbol
I Makna IAutai Berarhir Proses / eksekusi Keputusan Arah Proses yang berbeda halaman
i Kebijakan '
{ Y: Ya T: Tidak

/-Tanjungpinang, 20 Desember 2022
{'A'KEPOLISIAN RESOR TANJUNGPINANG BARAT

o | 1 {11 als
_'/‘1] BERAS SRS L

) REPALANMAY
e =
WH Ui

> -

(B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

.

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAERAH KEPULAUAN RIAU
RESORT KOTA TANJUNGPINANG
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT

| Jalan Sunaryo No. 09 Tanjungpinang

STANDAR OPERSIONAL PROSEDUR ( SOP)
SATRESKRIM POLRES TANJUNGPINANG

-

DAFTAR ISI

. SOP SP2HP

. SOP PENYITAAN
. SOP PENANGKAPAN
. SOP PENAHANAN

. SOP PENYELIDIKAN

SO0 O0D0ONOOTOLWN-—=

TANJUNGPINANG,

. SOP PEMANGGILAN SAKSI & TSK
. SOP PENGGELEDAHAN

. SOP PENYALURAN LAPORAN POLISI
. SOP PELAYANAN SIDIK JARI IDENTIFIKASI

DESEMBER 2022

. SOP PENYELESAIAN & PENYERAHAN BERKAS PERKARA
. SOP PENGAWASAN PENYIDIKAN
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KEPOLISIAN DAERAH KEPULAUAN RIAU
RESORT KOTA TANJUNGPINANG
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT
JI. Sunaryo No. 9 Tanjungpinang

Nomor SOP/03/XIl/2022/ RESKRIM
Tanggal Pembualan 20 DESEMBER 2022

Tanggal Revis| -

Tanggal Pengesshan

20 DESEMBER 2022

Di sahkan oleh

. KEPALA'REPOLISIAN SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT

o]

i

_,\
oL

i

Nama SOP

: PEMANGGILAN SAKS| DAN TERSANGKA

Dasar Hukum

Kualifikasi Petaksana

Undang-Undang Nomor 8 tahun 1981 tentang Kitab Undang-Undang Hukum Acara Pidana;

Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia;

Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2012 tentang Manajemen Penyidikan Tindak Pidana;

Peraturan Kabareskrim Polri Nomor | tahun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur perencanaan penyidikan
bndak pidana;

Peraturan Kabareskrim Polri Nomor 2 tahun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur pengorganisasian penyidikan
tindak pidana;

Peraturan Kabareskrim Polri Nomor 3 tahun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur pelaksanaan penyidikan
tindak pidana;

Peraturan Kabareskrim Polri Nomor 4 tahun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur pengawasan penyidikan
tindak pidana;

Peraturan Meteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi RI Nomor 35 tahun 2015 tentang
Pedoman Penyusunan SOP administrasi pemerintah.

rOpN=

2N oo

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Unit Reskrim Polsek Tanjungpinang Barat
2. Saksidantersangka

Undang-Undang
Peraturan

rUN=

Komputer, Printer dan Jaringan Internet
ATK dan Mesin Foto Copy

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Mekanisme Pemanggilan Saksi dan atau Tersangka

1 buku BO4 tentang register Surat Panggilan saksl /

membawa
2 buku Ekspedis|

tersangka dan surat perintah
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UNIT Pclaksana Mutu Baku
RESKRIM Keluarga / Checklist
No Uraian Keglatan Saksi/ Pejabat Desa/ |Kurir/ Jasa
PO;.?E:-ITPI Torsanghi Bawahat | Feagkimei P;:r‘:::\'t: Kanit Kapolsek | Kelengkapan | Waktu Out put Sesua | Tidak
Hukum i Sesuai

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1" 12 13 14 15

A Perencanaan dan
Pengorganisalan

1 Mempersiapkan kelengkapan ATK, 30 Menit Adm
Formal : Komputer, Penyidikan
a. Laporan Polisi Printer
b. Surat Perintah Tugas C:]
¢. Surat Perintah Penyidikan

2 Mempersiapkan Kelangkapan ATK, 30 Menit Rensidik
Materii : Komputer,

Rencana Kegiatan penyidikan yang Printer
diperoleh dari gelar perkara.

B. | Pelaksanaan dan Pengendalian

1 Membuat surat panggilan yang ATK, 1Jam Surat
memuat : Komputer, Panggilan
a. Dasar pemanggilan Printer
b. Alasan pemanggilan terkait

dengan tndak pidana dan
pasalnya; v
c. Status yang dipanggl (saksi -
dan tersangka);
d.  Waktu dan tempat
pemenksaan;
e. Identtas penyidk yang akan
melskukan pemeriksaan;
{. Ditandatangani oleh penyidik
atau atasan penyidk selaku
penyidik.

2 Surat pangglan dbuat rangkap 5 ATK, 5 Menit Surat
(ima) dan ditandangani oleh Kasat Komputer, Panggilan
dengan perindan : hJ Printer
a. 1lembar diberikan kepada yang -—--——p-

dipanggil;
b. 1lembar sebagai tanda terima;
c. 1lembar sebagai arsip;

d. 2lembdar untuk berkas perkara.

3 Regrstrasi Nomor Surat Panggilan Pena, Buku 5 Menit Register
-= Register Nomor Surat
Panggilan
y Mengirim surst panggilan : Kendaraan, 2 Jam Ekspedisi
Ekspedisl, Surat

ATK Panggilan

(B Dipindai dengan CamScanner
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{ i | unNm Pelaksana Mutu Baku
! ! | RESKRIM T Keluarga/ Checklist
i Mo Uraian Kagiatan 1 | Saksi! | PejabatDesa/ |Kuri | :
¢ ! POLSEK TPI oo nr/Jasa oo, idik/P.| Kanit | Kapolsek | Kelengka Waktu | Output
i Tersangka Penasehat | Pengiriman . pols pan P Sesua | Tidak
f r; E BARAT , Hukum eng Pembantu i Sesuai
4 | § 2 ] 3 ) 4 ¥ 5 [ 7 .} 9 11 12 13 14 15
{ |8 mrE ganggian dantar cdeh H l | ATK, 2 Jam Ekspedisi
{ i perpdaipenydt percETa'va @ Komputer, Suta_t
; i Iy dengan  memheftiken | I Primer Panggilan
: ! Lrea l=mma dalam rengkep
H ! s segpian
! j
{ | & apmtds phar yeog dpwgR | | ATK, 2 Jam Ekspedisi
! ) i erada & lemp2, mre | Komputer, Surat
: ! paggian dierikzn kepeds | Printer Panggilan
. | kearga, pemsm RTRW. -..._ ¢
\ § e Ceta, ¥lerzhan {
i : gt = peraenet i
: ! nu:t-.td‘ tan<a fecom I
{ azn :
y ! \
\ Lo Zmzbla ptak yEyg dpaggl | i ATK, 2Jam Ekspedisi
) i Sier ma: cenermm I ; ] Komputer, Surat
: g parggian, dherian perplzan | - » Printer Panggilan
¥ { tetary krezjtarn, meresify | ‘
f i g setaguTzne pes2d |
{ ML ! !
'€ wmpatds prax yeq doangpl | { | ATK, 2 Jam Ekspedis|
] s To2k may meserm2, el | [ Knnpt.ﬂer. Surat
: 1 pEgpian dierien  kepada ] Printer Pangglan
| wswarga, peptet PTAMN, { -=
i : petat  Cesz  Vadurahan |
i ' eyt  atxs  peramenat |
! radmoye Zexgen) ez |
: me—trfifian 2v2 s | |
{ dar, Adrecasn cEZEn batwz .!' |
) s yey Gogg Ve £2 | i
5 FararirTE | i
p 1
] e vz pevgien tapm dEom | ] ' ATK, 2 Jam Ekspedisi
| e pe tenear g i | | -4]_-= Komputer, Surat
i : e, paa pergecan ez, | { ! Printer Panggilan
| L pemarggan letaia; tacu |
; G Capa! | Mackaen :
: wm kesgacrte | | ”
\ FTHY [LGEy CepaAn ik | ! -
: yurg Sperggl. Wﬂi
f AnEL  MOTIOEEIS,  wxd i 1
1 pamgpfan, SEasuzn pula taad | j i
- |
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| Mutu Baku

Sak=i |

] Checklist
Kapolsek | Kelengkapan | Waktu | OUtpUt [Secua | Tadak

9 | 1 12 12 14 15

1N |wb

E
;

. P

S U ——

B —

—

ATK, 2jam Berita Acara
Komputer, Pemenksaa

~.
FIRI RIS a7 A S

S "-_'/-Tarqungpmmg, 20 Desember 2022
, K ALA KEPOLISIAN SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT

\& msmﬁugmus: SATU NRP 78050156
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Nomor SOP/02/XI1/2022/RESKRIM
Tanggal Pembuatan 20 DESEMBER 2022

Tanggal Revisi yo=

Tanggal Pengesahan 20 DESEMBER 2022

Di sahkan oleh : KEPALA II(EPOLlélAH SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT
AV T, XN
KEPOLISIAN DAERAH KEPULAUAN RIAU & , ‘,'.‘ltz-: R {ae \
RESORT TANJUNGPINANG PN TR I L AL IS it
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT | Lo e L Pl g
J1. Sunaryo No. 9 Tanjungpinang phN G INELV TR
e et
ol L ANDRIWARMAN, SH.
" vy INSPEKTUR POLISI SATU NRP 78050196
Nama SOP : SURAT PEMBERITAHUAN PERKEMBANGAN HASIL PENYIDIKAN
(SP2HP)

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia; 1. Penyidik/ Penyidik Pembantu
2. Peraturan Kapold Nomor 22 Tahun 2010 tanggal 28 Oktober2010 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja 2. Laporan Polisl

pada Tingkat Kepolisian Daerah; 3. Surat Perintah Penyelidikan/ Penyidikan
3. Peraturan Kapolri Nomor 14 Tehun 2012 tentang Manajemen Penyidikan Tindak Pidana; 4. Surat Perintah Tugas
4. Peraturan Kabareskrim Polri Nomor 1 tahun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur perencanaan 5. SP2HP

penyidikan tindak pidana;
5 Peraturan Kabareskrim Polri Nomor 2 tahun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur pengorganisasian

penyidikan tindak pidana;
6. Peraturan Kabareskrim Polri Nomor 3 tahun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur pelaksanaan penyidikan

tindak pidana;
7. Peraturan Kabareskrim Polri Nomor 4 tahun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur pengawasan penyidikan

tindak pidana.
8. Peraturan Meteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi RI Nomor 35 tahun 2012 tentang

Pedoman Penyusunan SOP administrasi pemerintah.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. Unit Reskrim Polsek Tanjungpinang Barat

1. Undang-Undang

2 Pelapor 2. Peraturan
3. Komputer, Printer dan Jaringan Intemet
4. ATK dan Mesin Foto Copy

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Mekanisme Surat Pemberitahuan Perkembangan Hasil Penyidikan (SP2HP)

1 buku B18 tentang Reagister Surat Pemberitahuan Perkembangan Hasil Penyidikan
2 buku Ekspedisi

B8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

pada han ke - 10, har ke -
20 dan hari ke - 30;

b)  untuk kasus sedang,
diberikan pada hari ke - 15,
hari ke - 30, hari ke - 45 dan
han ie - €0,

c) untuk kasus suld, diberlkan
pada harl ke - 15, har ke -
20, hari ke - 45, har ke - 60,
hari ke - 75 dan hari ke - 90;

d) unuk kasus eangat sulit,
diberikan pada harl ke - 20,
hari ke - 40, han ke - €0, harl
ke - 80, hari ke - 100 dan
hari ke - 120;

¢) lahap penyeletalan dan
penyerahan berkas pervara,

f) EPZHP diberikan pada saat
pelimpahan berkas perkara
lahap pertama. Pada saal
berkas perkara dikembalikan
(P19, P1&) maka SP2HP
diberikan setelah dilakukan
pelimpahan kembali ke jaksa
penuntut umum, demikian
jga pada ssat penyershan
berkas perkara pada tahap
kedua, SP2ZHP disampaikan
kepada pelapor,

UNIT Pelaksana Mutu Baku
. - RESKRIM
No Uraian Kegiatan : Chechlist
POLSEK Pelapor P;"""I ik : P. Kanit | KapoLsex | Kelengka | wo|  Output Tidak
l TH BARAT e pan Sesuai Sesuai
1 : 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12
A | Perencanaan dan Pengorganisaian
1 Menerbdian Surat Penntah ATK, 10 Adanya
Penyeldikan ! Penyidikan berdasarkan | E; Komputer, | Menit perencanaan
Laporan Poisi Printer dan
pengorganisas
ian pembuatan
dan
pengiriman
: SP2HP
2 Mempecdomani wakiu  pemberian Perkaba 30 Tercapainya
SP2HP : . _ No3l Menit perencanaan
1) SPZHP pada tingkat penyelidikan tahun dan
untuk kasus nngan / sedang 2014 ttg pengorganisas
selama 14 han, secangkan kasus S0P ian g
sulit / sangat sulit selama 30 hari Pelaksana penerbitan
an dan
2) SPZHP pada tingkat penyidikan : penyidikan penyerahan
tindak SP2HP
e) untuk kesus nngan, diberikan pidana
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2 4 5 10 11 12 13 14
Pelaksanaan dan Pengendalian
Mengendalikan pelaksanaan Laporan 3 Jam Adanya
penyefidkan / penyidkan serta Palsi keselarasan
mengendalikan pembuatan SP2HP antara
dalam setiap penanganan perkara tindakan lidik /
sidik dgn
penerbitan
SP2HP
Mengawasi dan mengarahkan penyidik Laporan 3Jam penyidik
didalam melakukan penyidikan terhadap Polisl menerbitkan
perkara yang ditangani dan pengawas dan
dalam pembuatan SP2HP menyerahkan
SP2HP sesuai
perkembangan
dan waktu
sidik
Menerima rekomendasi hasil pengkajian — Laporan 30 Agar penyidik
perkara [_ e Hasil Menit dapat
Pengkajian menerbitkean
SP2HP
Menerbitkan SP2HP setelah diterima ATK, 1 Jam Agar adm
Laporan Hasll Pengkajian Perkara Komputer, penyidikan
Printer dapat tertata
dgn baik
Register Nomor SP2HP ATK, Buku 10 Nomaor
» | Register Menit Register
SP2HP
Menginput SP2HP keadalam Aplikasi Komputer, 20 Agar
Pusiknas Bareskrim Polri ~_= Intermnet Menit penyidikan yg
telah dilakukan
bersifat
transparan
Mengirimkan SP2ZHP sesual ketentuan Ekspedisi, | 2Jam | Pelapor dapat
dalam rangka transparansi penyidikan H Kendaraan mengetahul
, Pena progres
perkembangan
proses sidik
Melaporkan perkembangan penyidikan :;a,:erl?abs?l 1 jam Aﬁafn'z::;'?ﬁ"
Backm e des Inbicion . il Sidik perkembangan
proses sidik yg
dilakukan
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Dhioang, 20 Desember 2022
EKTOR TANJUNGPINANG BARAT

KETERANGAN : ,»‘\

20T

* = ARAH GIAT -- GIAT D = LANJUT HALAMAN // Fﬁ
e

[:: = MULAI GIAT <> = ALTERNATIF GIAT - = AKHIR GIAT Fd“\l\“\ . LA
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Nomor SOP /0211112022 | RESKRIM

Tanggal Pembuatzn 20 DESEMBER 2022

Tanggal Revisi I

S S S S

Tangga! Pengesahan 20 DESEMBER 2022

Di sahkan cleh
KEPOLISIAN DAERAH KEPULAUAN RIAU
RESORT KOTA TANJUNGPINANG
SEXTOR TANJUNGPINANG BARAT
JL Sunaryo No. 9 Tenjungpinang
|
|
i Nama SOP : SURAT PEMBERITAHUAN PERKEMBANGAMN HASIL PENYIDIKAN
‘ (SP2HP)
}
! Dasar Hukum Kualifikas| Pelaksana
1. Ungang-Undeng lomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisisn Megara Republik indonesia; 1. Penyidik/ Penyldik Pembantu
s 2 Pereturan Vepoin Nomer 22 Tahun 2010 tanggal 28 Oidober2010 tentang Susunan Organises! dan Tats Kerja 2. Laporan Polisi
i pads Tinghe! ¥apolmian Daersh, 3. Surel Perintah Penyelidikan/ Penyidikan
| 2 Festuran Fapol Nomor 14 Tahun 2012 1emang Manajemen Penyidikan Tindak Pidana; 4, Surat Perintah Tugas
{ 4. Perpiran Fatareskrion Poln Iéomor 1 tahun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur pefencanaan 5, SP2HP
{ peryidien tricak pdene,
' 4 Perstren Fabaresknim Poir Homor 2 tahun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur pengorganisasian
{ penyidiar Gndse pacena:
] €. Ferziuran Vabaresksmn Polt Nomor 3 tahun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur pelaksanaan penyldikan
Undek pedana;
7. Perpturen Fateresknm Poirl Nomr 4 Latiun 2014 tentang Standar Operasianal Prosedur pengawasan penyidikan
Srvdak prdecm.
! B Ferpgtran Meterd Pendaysgunasn Aperatur Negera dan Reformasi Birokrasl RI Nomor 35 tahun 2012 tentang
i Fedoman Fenyusunan S0P sdministres| pemarintah.
!
I" Ketarkaitan Peralatan / Perlengkapan
.Il. Urit Resknm Poisek Tenungoinang Barat 1. Undang-Undang
| 2. Felspor 2. Peraturan
I 3 Kompuler, Printer dan Jaringan Internet
! 4. ATK dan Mesin Foto Copy
-
| Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 buku B18 lentang Reagster Surat Pemberitahuan Perkembangan Masil Penyidivan

—

{ieranserne Eural Femberitiahuan Perkembangen Hasil Penyldikan (SPZHP)

2  buku Ekspedsl

|
|
|
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! UNIT Pelaksana Mutu Baku
i RESKRIM
Mo | Uraian Keglatan o Checklist
' ine POLSEK Pelapor | PemyidikIP. | i | kapoLsek | Ke'engka | | output Tidak
l TPI BARAT v . Sesual | gocyai
1 1 2 3 4 3 3 7 8 3 10 11 12
A E Perencanaan dan Pengorganisaian
I 1 Menerbitkan Surat Perintah ATK, 10 Adanya
4 Penyeldikan / Penyidikan berdasarkan | ! m Komputer, | Menit perencazaan
Laporan Polmi Printer dan
pengorganisas
lan pembuatan
dan
| pengiriman
| SP2HP
i 2 | Mempedomani waktu pemberian Perkaba 30 Tercapainya
SP2rP - Nol Menit perencanaan
1) SP2HP pada tngkal penyeldikan tahun dan
! i untuk kasus rngan / sedang 2014 ttg pengorganisas
‘ selama 14 han, vedangkan kasus SOP fan tig
| sulit / sanga! suit selama 30 hari Pelaksana penerbitan
an dan
i 2) SP2HP pada tngiat penyidikan ; penyidikan penyerahan
l tindak SP2HP
{ ) untuk kasus nngan, dbenkan pidana
| peda han ke - 10, hari ke -
i 20 dan hari ke - 30,
b} uma kasus sedang,
i dbenran pada hari ke - 15,
{ hari ke - 30, han ke - 45 dan
| har ke - 60,
=] untuk kasus sultl diberikan
pada har ke - 15, harl ke -
30, han ke - 45, hari ke - 60,
!‘ han ke - 75 dan herl ke - 90;
] dj untuk kesus sangal sult
| Goerikzn pada har ke - 20,
han ke - 40, han ke - 60, harl
ke - 80, han ke - 100 dan
han ke - 120,
| £) tahep penyeiessian dan
j penyerahan berkas perkara
{ L/ SP2HP cdberirsn pada saal
i pelmpetian beries periars
| tatep petama. Pada ssal
| berkbs perkara dhambaliran
{ (P19. P18) maka SP2HP
! aberisn setelah clawukan
{ pefimgahsn kembali ke jaksa
I 17
{
]
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ey

——

e et e s

e e . o e .

[ 2 i 5 1 9 10 11 12 13 14
‘ €. | Peisanaan dan Peagendalian i !

i 1 | Mengencalian pelaksanazn — | Laporan | 3Jam Poarrya

! | prpmddezn | pemipdazn etz -H‘h Poisi keselarasan
; | mergendsian pembizian SPLP 1 antara

! | CEa™ welsp perargararn parkas Endakan lidik /
o , sisk o0
S ! SPZHP

. 2 | Vengewau Zan mergzztien perrpdi Laperan 3 Jam pemyidk

{ | Slaw malachan penpdian tehadag Polisi menertitkan

\ | peleare yang Stargen dan pergress dan

; | CEampecuzn CP2F menyerahkan
i | SP2HP sesuai
1 { perkembangan
} i dan waktu

i $ sidik

i 2 | Mererima teiomencani basd penghzjan Lzporen 0 Agar pemyidik
! | parizz Hasil Menit dapat

: : Pengkajan menertitkan
! | SP2H

| 4 | Mermrtaran CPZHP seleizh diefima ATK, 1 Jam Agar adm

) E Lagoran riend Pergesjen Perrats Komputer, penyidikan
b | dn baik
[e } Pegiss Vomar SP4P | ATK, Buku 10 Nomor

g : —» | Register Menit :

] ! SP2HP

¢ 6 | Vengrout PP kezdzizm fphiss Komputer, Zﬂ. Aq:ar

i | Pumiran Eereicen Porl Internet Menit | penyidikan yg
{ : telah dilakukan
P bersifat

| j transparan

I T | Mergremiesn CPZMP wsewis keteniusn Ekspedisi, | 2 Jam | Pelapor dapat
; ﬁ Calam (g Karspar s penyidian Kendaraan mengetahui

| { , Pena progres

{ ‘ perkembangan
i proses sidik
TR | Melapician petretbangan petnfikian Perkemba | 1jam | Agar pimpinan
) ] e 2 Dl dan vadertsd < . ngan Hazil mengatahui

: { Sidik perkembangan
' H proses sidik yg
{ ! dilakukan
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KETERANGAN :

+
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= ARAH GIAT

= MULAJ GlaT

O = AUTERNATIF GIAT

D = LANJUT HALAMAN

- = AKHIR GIAT

pinang, 20 Desember 2022
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT

111 LNSPEKJUR POLIS| SATU NRP 78050196
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=
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KEPOLISIAN DAERAH KEPULAUAN RIAU
RESORT KOTA TANJUNGPINANG
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT

Nomor ; SOP/04/X1/2022 /RESKRIM

Tanggal Pembuatan : 20 DESEMBER 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan : 20 DESEMBER 2022
-‘_"‘ﬁ.r\

/,-’ ALY ',;?\\\\
Di sahkan oleh : KEPALA KEPOL[,SIM,I SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT

/, l\[ O\
/"‘:‘l' ILJI"‘L H'-:"_‘\'\

m\.\ |(.LF LA r’

tindak pidana;

5. Peraturan Kabareskrim Polri Nomor 2 tahun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur Pengorganisasian
Penyidik.an Tindak Pidana;

6. Peraturan Kabareskrim Poiri Nomor 3 tahun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan Penyidikan
Tind2k Pidana;

7. Peraturan Kzbareskrim Polri Nomor 4 tahun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur Pengawasan Penyidikan
Tindak Pidana.

8. Perzaturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasl Birokrasi RI Nomor : 35 Tahun 2015 tentang
Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;

.v T T JABN
JI. Sunaryo No. 8 Tanjungpinang \\\ ) ﬁ ot gnum ARMAN, S.H
W “ msps}gun POLISI SATU NRP 78050196
:_ -| ¥ rL-‘ ?\-\
Nama SOP ! PENGGELEDAHAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang Kitab Undang-Undang Hukum Acara Pidana; 1. Memahami perkara yang sedang disidik;
2. Undang-Undang Nomar 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia; 2. Memiliki integritas sebagai penyidik profesional;
3. Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2012 tentang Manajemen Penyidikan Tindak Pidana; 3. Menguasai tehnik dan taktk penggeledahan;
4. Peraturan Kabareskrim Poln Nomor 1 tahun 2014 fentang Standar Operasional Prosedur perencanaan penyidikan | 4. Menguasai peraturan perundang-undangan yang terkait;
5.
6.

Memahami lokasi penggeledahan;
Menguasai keterangan dan data mengenal sasaran penggeledahan baik berupa barang,
surat ataupunidentitas tersangka yang harus dicari dan ditemukan.

Keterkaitan Peralatan [ Perlengkapan
1. Kapotcek Tpi Barat 1. Komputerdaptop dan perangkatnya; 8. Kendaraan Roda 2
2. Kanit Resknim 2. ATK, Mesin fotokopi; danRoda 4
3. Penpdik/PenyidiPembanty 3. Meja, kursi dan lemari;
4. Pengadilan Negen 4, Desk leleponfaksimile;
5. Saksi 5. Kamera foto & video;
6. Aparal pererintah setempat, Ketua RT/RW, Lurah 6. Buku referensl, ATK dan Mesin Foto Copy
1. Komputer, Printer dan Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Bertujuan sebaga pedoman standar dalam melakukan langkah-langkah Penggeledahan yang ferukur, jelas, efektf
dan efesien sehingga dapat dipertanggung jawabkan secara yuridis danprosedur serta terwujudnya pola tindak yang
sama bagi penyidik/penyidik pembantu.

1. Buku Register B.06 (Penggeledahan)
2. Buku Regisler B.07 (Penyitaan)
3. Buku Register B.13 (Barang Bukt)
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REUST(I;IM PELAKSANA MUTU BAKU CHECKLIST
PEMILIK APARAT WAK
NO URAIAN KEGIATAN POLSEK |RUMAH/KE PEMERIN PENGADI- | PENYIDIK / TU SESU TIDAK
I SAKSI LAN PENYIDIK KANIT | KAPOLSEK | KELENGKAPAN OUTPUT SESU
PALA TAH | NEGERI |PEMBANTU MENI AL
BARAT | KANTOR SETEMPAT 1)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 | 15
Perencanaan dan =
A Penporganisasian
1 Mempprsiapkan persyaratan ATK, Kompqter. foto | 15 |1. Surat Perintah
administrasi ; copy. printer | Menit| Penangkapan
a. Laporan Polisi; 2. Surat Perintah
b. Sural Perintah Penyidikan; v Tugas
c. SuratPerintah EEl—
Penggeledahan;
d. Surat Permohonan ljin
Penggeledahan ke PN (bila
diperiukan vide Pasal 33 ayat
(1) KUHAP)
e. Blanko Surat Tanda Terima;
f. Menghubungi Ketua RT/RW
setempat
2 [Mempersiapkan Kelengkapan Administrasi 15 | Teraksananya
Materil - be'r"fufmﬁﬁ::zgsga Menit| Penggeledahan
1. LHP (Laporan Hasil i n secara prosedural
Penyelidikan/Penyidikan); ' Penggeledahan dan profesional
2. Rekomendasl Hasil Gelar
Perkara.
3 |lzipersetujuan Penggeledahan «— - ATK, Komputer, foto | 3x24 Tindakan
dari PN - copy, printer Jam |Penggeledahan sah
menurut hukum
4 |Mempersiapkan Kelengkapan dan I e [ 1. KTA/Tanda 30 Mendukung
Peralatan . Eg:g:?:;n _— Menit| terlaksananya
d tindakan
dan Roda 4 Pe ledah
3. Handphone/Handy e
Talky;
4. Kamerahandycam
v 5. Alutdan Alsus
~—~
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UNIT PELAKSANA MUTU BAKU CHECKLIST
RESKRIM | PEMILIK APARAT WAK
NO URAIAN KEGIATAN POLSEK PENGADI- | PENYIDIK / TIDAK
o | raaE| saksi | PEMERIN | T 0N | pENYIDIK | KANIT | KAPOLSEK | - KELENGKAPAN aen|  OUTPUT SESU sEsy
HARAT | SeATER sETEmpaT | NEGERI |PEMBANTU 7 Al
1 2 3 [ 5 6 7 B 9 10 1 12 13 14 | 15
5 [Registrasi Nomor Surat dan Input 1.Buku RegisterB6 | 10 | Semuatindakan
Data Kasus Aplikasi Siknas (=5} P e ) 2.Aplikasi Siknas Menit| Penggeledahan
3. Jaringan internet dapat |eregister
dengan baik
6 [Melaksanakan briefing dan ; EasatB 0 30 |Agar setiap personil
koordinasi dalam kegiatan . KaurBinOps | Menit| mempunyai peran
penggeledahan yang akan -‘__E‘__ﬁ 3. Ketua T.Im Penyldlk dan tanggungjawab
dilaksanakan 4. Tim Penyidk dalam
melaksanakan
tindakan
Penggeledahan
B. |Pelaksanaan dan Pengendalian
1 |Memperiihatkan identitas diri dan 1. liin Penggeledahan| 1o |  Agar tindakan
administrasi penyidikan <+ I« N « 2 Surat Ment|  hukum
gheny adalah indakan
3. Surat Perintah untuk kepentingan
Penyitaan pro justitia
4. SuratPerintah (keadilan)
Tugas
5. KTA/Tanda
Pengenal
2 |Melaksanakan penggeledahan
terhadap :
a Rumah: Kamera dan Tindakan
1) Mengetuk pintu dengan Handycam pemeriksaan
sopan dan mengucapkan dengan cara
salam serta menghadirkan Penggeledahan sah
2 orang saksi; -4-—-}—- - menurut hukum
2) Memberitahukan kepada
penghuni tentang maksud
dan kepentingan
penggeledahan; I:j
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NO

URAIAN KEGIATAN

UNIT

PELAKSANA

MUTU BAKU

CHECKLIST

RESKRIM
POLSEK
™
BARAT

PEMILIK
RUMAH/KE
PALA
KANTOR

SAKSI

APARAT
PEMERIN
TAH
SETEMPAT

PENGADI-
LAN
NEGERI

PENYIDIK /
PENYIDIK
PEMBANTU

KANIT

KAPOLSEK

KELENGKAPAN

WAK
U
(MENI

1)

OuUTPUT

SESU
Al

TIDAK

SESU
Al

3

4

7

10

11

12

13

14

15

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

. Alat Angkutan Darat :

Perintahkan pengemudi
untuk memberhentikan dan
menempatkan
kendaraannya pada tempat
yang aman dan
mengucapkan salam sera
memperfihatkan Sprint

Memerintahkan pada
semua penumpang turun
dan kendaraan tanpa
membawa barang apapun,
kalau perlu dengan tangan
masing-masing di alas
kepala, sedangkan
petugas yang lain
melakukan pengawasan,
Membawa penumpang ke
{empat yang berjauhan dani
kendaraan tersebut dan
melakukan penggeledahan
pakaian dan badan;
Melakukan penggeledahan
pakian dan badan
Melakukan penggeledahan
terhadap kendaraan
secara cermat dan telit;
Apabila lerdapat suaty
keyakinan dan barang
bulkt yang disembunyikan
di suatu bagian dan
kendaraan yang sult untuk
dicapai maka diminta
bantuan ahli untuk
mengambilnya;

Jika diperdukan lakukan

!

Sprint Geledah,Blanko
Surat Tanda Terima,
Kamera, Handycam

60
Menit

Teraksananya
tindakan
penggeledahan
secara prosedural
danprofesional
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|

e

URALEN KEGIATAN

P

:

PELAKSANA

MUTU BAKU

CHECKUIST

i

PEMILIX ]
RUMAHXE

KANTOR

| APRRAT

SETEMPAT

LAN
NEGERI

PENGADI-

PENYIDIK /
PENYIDIK
PEMBANTU

KAPOLSEK

KELENGKAPAN
T

WAK
U
(MENI

TIDAK

SESU feeqy

2

7

10

1 12 13

14 | 15

- —

: berybungan gengan
! rEndaaa

i
| permrdiaan sra yag i
|

€) Memni o Canbartuan |

¢ Az hogps Ar dan Udaz
1) Voordmas Zanmma
bartuan dan Inglanck

!
vesada samun sefeToR |
i
i
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!
|
|

)
1
{
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Sprint Geledah,Blanko | €0
Surat Tanda Terima,

Terlaksananya

Mentt itindakan

Kamera, Handycam

penggeledahan
secara prosedural
danprofesional

%
-

w Berta Aoxa
f‘m'nehf..tm Lrurernye
pw:zz répla (re ey

e W2 Grana
&Jm wrmm

b e

{
|
!
||
|

ATK, Komputer,
Mesin Fotocopy,

15 [Tindakan

Menit l|:aem;u;}e!edaham sah

Printer, Buku Register
B 06 (Penggeledahan)

& B 07 (Penytaan)

menurut hukum

i

-

Tarjnginang, 20

Deserrber 2022

/e KEPMA KEPOLISIAN SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT

(
|,‘___ =

Avori virdian sH

V- utspenun FOLISI SATU NRP 7805019

f
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KEPOLISIAN DAERAH KEPULAUAN RIAU
RESORT KOTA TANJUNGPINANG
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT
JI. Sunaryo No. 9 Tanjungpinang

Nomor : SOP/05/Xll /2022 / RESKRIM
Tanggal Pembuatan @ 20 DESEMBER 2022

Tanggal Revisi b o

Tanggal Pengesahan : 20 DESEMBER-2022

Di sahkan oleh

EPALA KEPOU

\'m"]z l e

(f‘\. I\EI a"\l :\ \ '\

{EKTOR TANJUNGPINANG BARAT

{1 |NSEEKTUR POLISI SATU NRP 78050196
/

Nama SOP

: PENYITAAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang Kitab Undang-Undang Hukum Acara Pidana;

2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republi Indonesia,

3. Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2012 tentang Manajemen Penyidikan Tindak Pidana;

4. Peraturan Kabareskrim Polri Nomor 1 tahun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur perencanaan penyidikan
tindak pidana,

5. Peraturan Kabareskrim Polri Nomor 2 tahun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur Pengorganisasian
Penyidikan Tindak Pidana;

6. Peraturan Kabareskrim Pold Nomor 3 tahun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan Penyidikan
Tindak Pidana;

7. Peraturan Kabareskrim Polri Nomor 4 tahun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur Pengawasan Penyidikan
Tindak Pidana;

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi RI Nomor : 35 Tahun 2015 tentang
Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah.

U BRWN -

Memiliki integritas sebagai penyidik (mindset, mental danperilaku) yang profesional;
Menguasai tehnik dan taktk penyitaan;

Menguasai peraturan perundang-undangan yang terkait,

Memahami tentang benda/barang bukti yang akan disita;

Memahami lokasi penyitaan;

Memahami adat istiadat setempat;

Keterkaitan Peralatan | Perlengkapan
1. Kapolsek 1. Komputerfaptop dan perangkatnya; 8. Kendaraan Roda 2
2. Kanit Reskrim 2. ATK, Mesin fotokopi; danRoda 4
3. Penyidik/PenyidikPembantu 3. Meja, kursi dan lemari;
4. Pengadilan Negeri 4. Desk telepon/faksimile;
5. Saksi 5. Kamera foto & video;
6. Aparat pemerintah setempat, Ketua RT/RW, Lurah 6. Buku referensi, ATK dan Mesin Foto Copy
7. Komputer, Printer dan Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Sebagai pedoman standar dalammelakukan langkah-langkah Penyitaan yang terukur, jelas, efektifdan efesien sehingga
dapat dipertanggung jawabkan secara yuridis danprosedur serta terwujudnya pola tindak yang sama bagi
penyidik/penyidikpembantu.

Buku Register B.07 (Penyitaan)
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UNIT PELAKSANA MUTU BAKU CHECKLIST
RESKRIM APARAT | pENGADI- | PENYIDIX TIDAK
NO URAIAN KEGIATAN - e ENYIDIK /
POSEX | PRI | sans | PEEEOM | LA | PENVIDK | KANT | KAPOLSEK | KELENGKAPAN |gienm | OUTRUT | SESU
TP BARAT NEGER! |PEMBANTU ( A
SETEMPAT
1 ! 2 3 4 5 6 7 [ 9 10 1 12 13 14 | 15
Perencanaan dan R
A Pengorganisaslan
1 |Mempersiaphan persyaratan ATK, Komputer, foto | 15 Menit |Adanya
adminsras f copy, printer perencanaan dan
a. Laporan Polsi, pengorganisasian
b Surat Penintah Penyddan; v pelaksanaan
c. SuratPenntah Penyitaan; - oSy
d Surat Permohonan n ur
Penyitaan ke PN (odal
diperfukan vide Pasal 38 ayatl
{1) KUHAP)
ie- Blanko Swrat Tanda Terma:
f. Menghubungi Ketua RTRW
seampat
2 Mempersigpan  Kelengkapan IASmInSYasi 15 Menit [Terlaksananya
Materd ; {mﬁm% Penyitaan secara
aporan udungan cengan prosedural dan
¥ gefyerﬁg’mm}:m I filhdaas proleiont
2 Relomendasi Hasl Gelar
Perkara
3 lzinpersehjuan Penytaan dai PN | & ATK Komputer, fot | 3x24 (Tindakan Penyitaan
-":-!_’- copy. panter Jam |sah menurut hukum
) _ 1. KTA/Tanda 3
4 Mempersiapkan Kelengkapan dan -.__—: Pergernd 30 Menit L!eﬂ:su;‘m;gy "
2 Eaen"daRodaaal 4' Roda 2 tindakan Penyitaan
3. HandphoneHandy
Taky
4. Kamerahandycam
5. Alutdan Alsus
v
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UNIT PELAKSANA MUTU BAKU CHECKLIST
APARAT
RESKRIM PENGADI- | PENYIDIK / TIDAK
T SES
URAAN RCGIATAN POLSEK P | saksi | PEMERN | °“ N | peNviDIK | KANT [KaPOLSEK| KELENGKaPAN | WD | ouTRUT [T SESu
TPI BARA SETEMPAT NEGERI |PEMBANTU
2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 | 15
R i Nomor Surat dan Input 1. Buku Register B.07 | 10 Menit |Semua tindakan
it s Apas i+ ) S S S 2. Apikasi Sknas Penyitaan dapat
3. Jaringan internet teregister dengan
baik
Melaksanzkan  briefing  dan ; :35318. 0 30 Menit |Agar setiap personil
nasi  dalam  kegiatan - RaurBinps mempunyai peran
Penyitaan yang akan dilaksanakan i"—ﬁ"_ﬂ 3. Ketua Tim Penyidik dan tanggungjawab
4. Tim Penyidk dalam
melaksanakan
|‘ tindakan Penyitaan
| B. |Pelaksanaan dan Pengendalian
1 2 . .
iMelaksanaian Penyitaan :
{ 12 Diluar hal tertangiap tangan: ; 'é'iﬂ ;envitaan 10 Menit |Agar tindakan
i [} identtas . Sur . hukum Penyitaan
! . W maammsvasi PerintahPenyitaan adalah tindakan
r - - 1 0
; penyidkan benpa fin 3. 2"'31_ ; erintah untuk kepentingan
yitazn i enyitaan ro justitia
:Sw se::vm . . PR o i Pojlane
Perinzh Penyizan dan Tugas
Surat Perintzh  Tugas 5. KTA/Tanda
| Pengenal
kepada  pemiidyang
menguasa barang yang
| gFandista
! 2} Menjedaskan dzean
; dizkiéznnya penyitzan.
l ! 3) Memzstian bahwa bena|
! barang tersebut,
i benartereng yang akan
i (..~
i i 4) Membawa berang yeng |
) dista | depal dtipkan '
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URNAN KEGATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

CHECKLIST

SAXSI

PENGADH-
NEGERI

PENYIDIK /
PENYIDIK
PEMBANTU

KANIT

KAPOLSEK

KELENGKAPAN

WAKTU
(MEN)

OuUTPUT

SES
UAI

TIDAK
SESU
Al

10

11

12

13

14

15

o

4

8
§
{
R |

.Bl
'f%

Hill
%%

e it P e B

-—

B

p}

pal

e
3

i

Pemd‘n.f—‘a"]m

=h

i

Panﬁ:

<

EA

wmm‘
S.:a...nK..:aFengacﬁax
Negen, ertass

'

Sprint
Penyitaan,Blanko
Surat Tanda Tenma,
Kamera, Handycam

60 Menit

Terlaksananya
tindakan Penyitaan
secara prosedural
danprofesional
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e :

RAMSSTATAN

PELAKSANA

AMUTU 8AKY

CHECKLIST|

S |
SRBR] TG |

, PONERN
L NEGERI |PRMBANTU

| FOGID- | FENYDK |
LA | PENYDK |

)
XANT

{ KAPOLSEK

(AN P—

KELENGKAPAN

H i
| WAKTU |
INENrni

o

2

|

10 | 11
!
!

i
125 13
|

=

5
a
!

[]

|

Penyiaan Biarko
Surat Tanda Tenma,

EPSN—
—y

B P P ————

50 Menit [Terlgksananya
tndakan Penyitaan
secara prosedural
dan profesional

%
:
J

SR —
e e —— — A 3 S
|&

e e Lt —— . 4

60 Menit [Terlaksananya
tindakan Penyitaan
secaa prosedura
dan profesional
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| 1 UNIT PELAKSANA MUTU BAKU CHECKUST
RESKRIM APARAT | oeNGADI- | PENYIDIK / TIDAX

) AN K TAN

Mo} uRrEGATA potsex | PEMLK | sast | PRI | U | perioi | o [kepousek | kewenokapan | WEKT | outpuT | TE0 SESU
TP BARAT seTEmpar | NEGER! |PEMBANTU Al

KR 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14| 15
| ! data yang terdapat daam)
1 f dx eokrond.smasud.
{
]r 3 "m"“‘:;m Berta mm H’S‘W'YW" :'l: “Fmgc”;f- 15 Menit | Tindakan Penyitaan
; 'y in Fo! Y. sah menurut hukum
| pm m.a’mz Printer, Buku Register
| jevaganpalentagaiorang  lan - - B.06 (Penyitaan) &
i i6an siapa benda itu disita sem B.07 (Penyitaan)
] jdhptzhy oeh mimmal 2 {Uuajl
{ p’mg s¥si bila diperuban)
! |Gietzs oeh Kepala Desa.'Km
| lungkungan |
e "*T“;” ang, 20 Desember 2022

" —— . o 3 - wansur nataman ”ﬁi,dlll “ HF EKTOR TANJUNGPINANG BARAT

L

C: » MULAI GLAT 0 = ALTEAMATIF GIAT - = AKHIR GIAT KCP.‘ \

( |
| i dhsnens 1

SFEKTUR POLISI SATU NRP 78050196
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KEPOLISIAN DAERAH KEPULAUAN RIAU
RESORT KOTA TANJUNGPINANG

SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT
JI. Sunaryo No. 9 Tanjungpinang

: SOP/06/XIl /2022 / RESKRIM

Nomor

Tanggal Pembuatan : 20 DESEMBER 2022
Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan : 20 DESEMBER 2022

Di sahkan oleh

Nama SOP ~ PENANGRAPAN

Kualifikasi Pelaksana

|
| Dasar Hukum
! 1. Usndang-Undang Nomor 8 Tzhun 1981 tentang Kitab Undang-Undang Hukum Acara Pidana; 1. Memahami perkara yang sedang disidik;
' 2 Ungdang-Undang Nomoar 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republi Indonesia 2. Memiliki integritas sebagai penyidik profesional;
! 3 Peratran Kapori Nomar 14 Tahun 2012 tentang Managiemen Penyidikan Tindak Pidana; 3. Menguasai tehnik dan taktik penangkapan;
* £ Persturan Kabareckrim Polni Nomor 1 tzhun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur perencanaan penyidkan | 4. Menguasai peraturan perundang-undangan yang terkait;
‘ tndak pidana; 5. Mempunyai informasi tig tersangka;
! 5 Perzturan Kabareskrim Poli Nomor 2 tzhun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur Pengorganisasian 6. Memahami lokasi penangkapan,;
| Penyidien Tindak Pidana 7. Memahami adatistiadat setempat.
l . Perzuazn Kabaresikim Poln Nomor 3 tahun 2014 tentang Standar Operasiona Prosedur Pelaksanaan Penyidkan
Tindzk, Pdanz,
‘;' 7. Perzhyan Kzbareskrim Poiri Nomor 4 tzhun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur Pengawasan Penyidkan
; Trdsk Pdana
| & Peraturan Menteri Pendayagunazn Aparasr Negara dan Refomasi Birokrasi RI Nomor : 35 Tahun 2015 tentang
| Pesomen Penyusunan SOP Administrasi Pemenntaly
| Meterkaitan Peralatan / Perlengkapan
| 1. Kapoisek 1. Komputer/aptop dan perangkatnya; 8. Borgol
1 2 ¥zdt Pesinim 2. ATK, Mesin fotokopi; 9. Kendaraan Roda 2
! 1 PenydaPenyid Pembart 3. Meja, kursi dan lemari; danRoda 4
i & Tersergea 4. Desk teleponfaksimile;
| £ Kebowge Tersengha 5. Akses internetwebsite/sms gateway;
| & Sas 6. Buku referensi, ATK dan Mesin Foto Copy
| 1. Aoarat pemencich seterpat, Ketua RTRYW, Lureh 7. _Komputer, Printer dan Jaringan Internet

%

Pencatatan dan Pendataan

i
?nr» Fenarghzpen Bertyuan sebogal pedoman standardalam melakuran langkah-angkah Penanghapan yang terukur,
| ez gt dan elesien sehingga Cpat dpenanggung [awabkan secara yuridisdan prosedur sea terwujudnya pola

| fniak yaryg cama bagpenydipenpdk pembanty.

1. Buku Register B5 tentang Surat Perintah Penangkapan
2. Benta Acara Penangkapan

(B Dipindai dengan CamScanner
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REUST&M PELAKSANA MUTU BAKU CHECKLIST
URAIAN KEGIATAN POLSEK | TERSAN | KELUAR | KETUA KEPOLISI PENYIDIK / TIDAK
™ | ora | GaTsk |nrirw| AN |DOKKES | PENYIDIK | KANT |KAPOLSEK| KELENGKAPAN "’,'fféﬂ% outPUT |y |SESU
BARAT SETEMPAT PEMBANTU ( Al
2 3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12 13 14 15| 16
Perencanaan dan
* |Pengorganisasian
Merr}p_ersiapkan persyaratan ATK, Komputer, foto | 60 |Teraksananya
administras! : copy, printer menit |perencanaan
a. Syarat formal: penanglfapan
3) laporan palisi; yang baik
b) surat perintah tugas;
c) surat perintah penyidikan;
d) surat perintah =} E
penangkapan; :
e) surat perintah membawa;
f) surat perintah
penggeledahan.
b. Syarat materiil
a) laporan hasil penyelidikan;
b) laporan hasil gelar perkara.
Registrasi Nomor Surat dan Input , a.Buku Register BS 10 |Terdatanya
Data Kasus Aplikasi Siknas b. Aplikasi Siknas menit |administrasi
c. Jaringan internet penangkapan
yang transparan
Mempersiapkan Persyaratan 15  |Penyidik/Penyidik
Penyidik/Penyidik Pembantu : Menit |Pembantu yang
a) memahami perkara yang mampu
sedang disidik; melaksanakan
b) memiliki integritas sebagai tugas
penyidk profesional; . penangkapan
¢) menguasai tehnik dan taktik ==
penangkapan;
d) menguasai peraturan
perundang-undangan yang
terkait,
e) mempunyai informasi ttg

B8 Dipindai dengan CamScanner
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CHECKLIST

| UNIT PELAKSANA MUTU BAKU
HENM KEPOLISI PENYIDIK / TIDAK
URAIAN KEGIATAN POLSEK | TERSAN |KELUAR | KETUA WAKTU SES
TP GKA | GATSK |RT/RW AN DOKKES | PENYIDIK | KANIT |KAPOLSEK| KELENGKAPAN (MENIT) OUTPUT UAI SESU
BARAT SETEMPAT PEMBANTU Al
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15| 16
j tersangra.
f) memaham lokasi
penangrapan,
k r ) )
Mempersiapkan Kelengkapan dan 1. Identtas diri (KTA, 60 |Dapat
f:'aaiam =3 ~[d] Ianda ) Menit |mendukung
ewenangan), pelaksanaan
2 s:g";:g’aﬂa'am penangkapan
tertentu;
3. Kendaraan Roda 2
dan Roda 4
4. handphone/handy
talky,
5. kamerahandycam;
6. Alutdan Alsus
7. Bantuan teknis dan
taktis sesuai
keperluan.
b i-'Peluknnw-u:lanI“cﬂgmr.taian
IKowrdinasi lentang pelaksanaan . 10 |Penangkapan
penangkapan yang akan b menit |dapat berjalan
\dilaksanakan dangan baik
fAenunjurran  Springas  dan 5 menit |Adanya
can saw lembar Surat kepercayaan
Perintah Penanghapan lerhadap proses
penangkapan
dilakukan oleh
] Penyidik Polri
Memberkan  fembusan  surat 5 menit [Agar keluarga
penntah  penangkapan  dan Tersangka dapat
Imembubutikan tands lenmanya; mengetahul
keberadaan
daripada
Tersangka
4 Membagna tersangha be Polsek = Borgol danaat | Relayf [Supaya
l ‘ J L_ transportasi
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MUTU CHECKUST
— T PELAKSANA | BNy =
I8 [RESIRM I { KEPOLIS PENTIDIK / LVWU SES
(WO URKANKEGIATAN  [POLSEK | TERSAN | KELUAR | KETUA | L0 | noyyes | PERVIDIK | KAMT |KAPOLSEK| KELENGKAPAN pienm| OUTPUT |y | SESU
14 | gaet | GKA |GATSK \RT/RW corryipyr PEMBANTU
! P i BARAT 1 8 . 3 10 i T 12 13 14 15 16
'P_:, o Z =3 L ER ] 2.1.9 { 6 Tersangka dalam
| T b caam ieatam Soopd | i | keadaan aman
! i { l ! dibawa ke kantor
i 1 1 Ditreskrimsus
! _j | |
AL SE— ' ‘ ATK, Komputer, 30 |Agar
5 BetburBets Koz ] l = foto copy, printer | menit Ipelaksanaan
. Pranpzr ! E=3 Penangkapan
, ! ! sah menurut
| | [ i hukum
¢ ‘I T Alat kesehatan 60 |Agar supaya
€ Meiguaam perEresaan | menit [Tersangka dapat
pesetupan Sk G pras ! { i memberikan
E ] ; ! l keterangan
' i dalam
{ ! : ! {pemeriksaan
e 1 | ATK, Komputer, 120 | BAP Tersangka
e | [ Curup oo copy. pner | mend
| | ! Tok S
) ) { —
II* - n e J’ 15 | Sprin Pelepasan
j & Blombult Sorn Pempecan dem _n Ya mendt | dan Berta Acara
etz hoaa paspien i ; ‘ pelepaian
S TS SV, S—; ' e 15 SPOP
P s ey Pruse Penydhe | g - t meri
‘ ' —————
i i e _._,__i H 1 - ’. 1] Wil 5 ,_"?\\.\‘
,/u‘ 'r-ai.ﬁ?iau, 20 Desemper 2022
[raroves /¢ KEPALA KEPOL KTOR TANIUNGPINANG BARAT
| BEyep B o AN MAANN /j,';\ haeie "‘) '
CO- mwesr O v nnmsmenr @ - o ow (D At
.} 1 “j.
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C8is
KEPOLISIAN DAERAH KEPULAUAN RIAU

RESOR KOTA TANJUNGPINANG
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT

Jl. Sunaryo No. 8 Tanjungpinang

Nomor

: SOP/07/XI/2020/RESKRIM

Tonggal Pembuatan : 20 DESEMBER 2022

Tanggal Rewvisi v o=

Tanggal Pengesahan : 20 DESEMBER 2022

Di sahkan oleh

i EK]'_UR)PO LISI SATU NRP 78050196

T T ~
Nama SOP _T_U =

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undsng Nomor § tahun 1881 tentang Kitsb Undang-Undang Hukum Acara Pidana;

2 Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolsian Negara Republik Indonesia;

3 Peztaan Kepali Nomor 14 Tahun 2012 tentang Manajemen Penyidikan Tindak Pidana;

4.

Peratran Kataresinm Poln Nomor 1 tahun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur perencanaan penyidikan
tncak pedana;
tncsk pecana;

Peratran Kabaresirim Polri Nomer 3 tahun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur pelaksanaan penyidikan
encah pcana

Ferzsran Kabaresknim Poin Nomor 4 tahun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur pengawasan penyidikan
tcak pedana

Perztran Meten Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasl Birokrasi RI Nomor 35 tahun 2015 tentang
Pedoman Penyusunan SOP adminsstrasi pemefintah.

N op P

Peratran Kabaresknm Polri Nomor 2 tahun 2014 tentang Standar Operasiconal Prosedur pengorganisasian penyidikan

Keteriaitan Peralatan | Perlengkapan

1 Urzt Reskrim Poisek Tanjungpmnang Barat 1. KUHAP

2 Tersangka L N 2. Komputer, Printer dan Jaringan Inlemet
3. ATK dan Mesin Foto Copy

Peringstan

tewsnsme Peraharan

Pencatatan dan Pendataan

——

-

1 buku register BO9 lentang Surat Perintah Penahanan
2 buku Ekspedisi

(B Dipindai dengan CamScanner
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REUS:‘(EIH Pelaksana Mutu Baku
Keluarga/ Dokter Checklist
No Uralan Kegiatan POLSEK | Tersa | Penasehat | 2PU/ | xa. | poin wanit | Kapol | KUt | Keleng | o |  output
T ngka [Hukum/Pejabatl "oy | SPKT | identnka Penyidik il Y - kapan o . Ses | Tdk
BARAT Desa sl sar ual | sesuai
1 2 3 4 5 3 7 3 10 1 12 13 14 15 16 17
A | Perencanaan dan
| Pengorganisaian
1 Mempersiapkan keiengkapan ATK, 30 Perencanan
Formal : Komputer, | Menit dan
a. Laporan Podsi; | | Printer pengorganis
b. Swat Perintah Tugas; asian
: gl:..%m théﬂ“:;?ndum pelaksanaan
2 i penahahan
Penyidkan; dapat
e. Surat perintah penangkapan; terlaksana
{ Benta acara penahanan;
g- Berta acara salksi,
I Benta acam tersangia.
-2 han Kelenghapan ATK, 30 Perencanan
| } Alaterdd Komputer, | Menit dan
| Printer pengorganis
a. Laporan hasd penyeidiXan; - asian
b  Laporan kemauan penanganan pelaksanaan
{ penahahan
’ c Leporan hasd gelar periara. dapat
tedaksana
} 3 | Sarana can Prasarana: Tersedianya
} | a Ruang tahanan dan ruang
! periengkapannya: tahahan
! [ b Aatransportas: sesuai dgn
,’ [ c CCTV paca nanrg tabanan; HAM
f cd At dan aisus;
| | e Timmeds:
! | L Samana badah |
;_ t i
!
. 8. | Pelaksanaan dan Pecgendalian | | |
| 1 | PENAHANAN 3 | |
[ 7 Membiat Syat Perntan Penshanan | 1 e Surat
== ] (= ol | | et
f i persyaratan
4 - ! formil dan
| ' ) l | materid
F ! | I
= e : T Pena, 5 Agar sstiap
Bl i Ncmor Surat Pangglan | J: ' —L- e ol B ol
A | ~: b Register penahanan
' i | ] - terdata

B Dipindai dengan CamScanner
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USN" Pelaksana Mutu Baku
RESKRIM
Keluarga/ Dokter Checklist
Uraian Kegiatan POLSEK | versa | Penaschat ;lc::‘: KA. | Polrif canit | KaPo! Keduta |\ iong T —
1] ngka [Hukum/Pejabat| " DS | SPKT | identfika Penyldik sek - kapan " Ses | Tdk
BARAT Desa sl Besar uai sesual
2 ] 4 ] 6 T 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
Penyerahan tembusan Surst Kendaraan | 2 Jam | Keberadaan
Perintah Penahanan , tersangka
2 Ekspedisi, Jelas
i ATK
Fpabila tersangka tidak bersedia ATK, 30 Agar
can atau menolak menandatangani Komputer, Jam penahahan
Surat Perintah Penahanan, maka ﬂ Printer berlaku
harus dbuatkan Berita Acara secara sah
Penclakan,
Sebelum  tersangka dimasukkan Ekspedisl, 10
kedalam ruang tshanan, diakukan : Pena Menit
.I membenken Surat yang
clampan surat Ferinteh <
Penahenan lersangks, berikud
barang Utipan dan dicatzi dalam
buly ekspadisi
b. menandatangsni  penyerahan Pena 10
dmaksud  (lersangka  dan Menit | Agar
pelaksanaan

penahahan
sah demi
hukum dan
tsk adalah

barsng ttip=n) pada eizpedsi,
dengan menyebuttan nama
terang,  pangkat.  tanggal
penenmaan dan dibutuhi cap

sehat

jabatan / dines.
ATK, 30 sebelum

Printer penahahan
serta barang
litpan  tsk
dapat
lercatat

sesual dgn
fisiknya

¢ membunt Bema Acara
Komputer, | Menit | dilakukan

dengan zdTimslrasi Lahanan.
Alat Riksa | 1Jam

— e

e meminia benduan kepada doiler
kesehatan

Folri den stau petugas meds
largrya unuk melzkukan
pemerixsaan kesehptan  fieik

|
ég
i2
(W]

farhadap lahanan, dan  tda |
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Mutu Baku

REL;’:(EIM Pelaksana
No Uralan Kegiatan POLSEK Sejamegs ! JPU/ Ooktar Keduta Chicidist
Tersa Penasehat Ketua KA. Polri/ Kanit Kapol Keleng Waktu Out put
TPI ngka |[Hukum/Pejabatl "o SPKT | Identifika Penyidik i sek Bnn kapan p Ses Tdk
BARAT Desa sl asar val | sesuai
1 2 3 4 ] 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17
dipedukan meminta bantuan
Psikiater untuk  memenksa
kondisi kejiwaan tahanan dan
hasil pemerksaan tersebut
dicatat dalam buku mutasl
tahanan.
f.  melakukan penggeledahan
badan dan pakaian tahanan
dan semua barang yang tidak
diperkenankan dibawa bila ada -
disimpan dan menjadi tanggung
jawab Pejabal Tahanan dan
barang bukti (Taht)
g. Penyimpanan dan pencatatan Pena, 20
barang milik tahanan (dicatat Buku Menit
dalam Buku Register Barang Register Agar
Titpan milik Tahanan, dan Barang pelaksanaan
kepada tersangka diberikan Titipan penahahan
tanda bukt penitipan). milik sah demi
Tahanan hukum dan
h. berkoordinasi dengan fungsi ATK, 30 tsk  adalah
identifikasi untuk pengambilan Komputer, | menit | sehal
foto dan sidik jari. printer sebelum
dilakukan
i. mencatat surat perintah ATK, 10 penahahan
penahanan dan melakukan y Komputer, | menit | serta barang
penyimpanan didalam arsip printer tipan  tsk
Surat Perintah Penahanan dan dapat
Kotak kontrol tahanan, tercatat
sesual dgn
j. mencatat identtas tahanan Spidol, 10 fisiknya
dalam papan daftar tahanan Papan menit
dan melaporkan tentang kontrol
adanya tahanan baru masuk tahahan
serta melaporkan secara
pericdik minlmum 1 kali sehari
tentang jumlah dan kondisi
tahanan kepada atasan pejabat
tahti.
6 Selelah berada di Ruang Tahanan : 10
Menit
a. menyampaikan tala  tertb
didalam ruang tahanan kepada Agar setiap
tahanan yang baru akan masuk. tahanan
dapat
mengetahui
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Mutu Baku

No

Uralan Kegiatan

UNIT

Pelaksana

RESKRIM
POLSEK

BARAT

Tersa

Keluarga/
Penasehat

Hukum / Pejabat

Desa
5

JPU/
Ketua
PN

KA

SPKT

Dokter
Polri/
Identifika
sl

Penyidik

Kanit

10

Kapol
sck

1

Keduta
an
Besar

12

Keleng
kapan

13

Waktu

14

Checklist

Out put

15

Tdk
sesuai

17

Ses
uai

16

hak dan

mengimbau kepada tahanan
epabila sakit segera melapor
kepada petugas.

=

Menit

10

kewajiban
nya sebagal
tahahan

c.

menyampaikan hak-hak

tahanan antara lain:

1) memperoleh makan dan
minum dari negara sehari 2
kali;

2) menjalankan Ibadah sesuai
dengan kondisi tahanan;

3) memperoleh  kesempatan
untuk pemeriksaan
kesehatan dan berobat:

4) menerima kunjungan besuk
sesuai dengan peraturan
yang berlaku;

5) menyampalkan
permasalahan-
permasalahan yang
ditemukan diruang tahanan;

6) tahanan dapat menerima
makanan dan minuman dari
keluarganya setelah melalui
pemeriksaan

Menit

10

menyampaikan kewajiban-

kewajiban tahanan antara lain:

1) tahanan mematuhi tata
tertib yang berlaku didalam
ruang tahanan;

2) mengikuti apel pengecekan
tahanan;

3) tahanan menggunakan
pakaian tahanan yang
disediakan oleh negara;

4) tahanan menenma
makanan dan minuman
yang disediakan negara;

5) tahanan bertutur kata yang
sopan dan santun,

6) melaksanakan ibadah
sesuai keyakinan masing-
masing;

Menit

Agar setiap
tahanan

dapat
mengetahui
hak dan
kewajiban
nya sebagai
tahahan

7) menjaga kebersihan dan
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UNIT Pelaksana Mutu Baku
RESKRIM Keluarga/ Checklist
Uraian Kegiatan POLSEK | tersa [ Penasehat :Pa‘ KA. ?’:'Icrt:tr Kapol Keduta |\ oleng
TPl ngka [Hukum /Pejabat| x| SPKT | identifika Penyidik| "™ | ek - kapan | Wakw| Output | goq | Tdk
BARAT Desa FN sl Besar uai | sesuai
2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17
kerapihan ruang tahanan;
8) mengikuti kegiatan
pembinaan fisik dan atau
olahraga.
e. menyampaikan larangan- 10
larangan tahanan antara lain: Menit
1) menyimpan barang-barang
yang dapat membahayakan
keselamatan tahanan;
2) pelecehan seksual (sodomi
dan atau lesbian);
3) membawa, meminjam dan ‘
menggunakan alat Agar setiap
telekomunikasl dan alat tahanan
elektronik lainnya; dapat
4) merusak fasilitas ruang mengetahui
tahanan; hak dan
5) melakukan aktifitas yang kewajiban
membahayakan dini sendin nya sebagal
dan tahanan lainnya; tahahan
f. dalam memasukkan tahanan ke 10
dalam ruang tahanan harus Menit
mempertimbangkan aspek-
aspek antara lain jenis kelamin,
kelompok usia, jenis kasus,
kewarganegaraan dan kondisi
kesehatan.
PEMBANTARAN TAHANAN
Berkoordinasi  apabila  tahanan ATK, 1Jam | Agar setiap
menderita sakit untuk dilakukan Komputer, tahanan yg
pemeriksaan oleh dokter Polritim Printer, sakit
medis lainnya dan jika dibutuhkan | Ekspedisi mendapatka
perawatan khusus maka periu n perawatan
dilakukan pembantaran, dengan dari medis
melakukan langkah-langkah sebagal dan adanya
berikut : penghitunga
a. melaporkan kepada pejabatl n waktu
tahti tentang pembantaran penahahan
tahanan; tersangka
b. mencatat dalam buku mutasl
tahanan fentang pembantaran
tahanan;
c. menyiapkan tahanan yang akan
dibantar;
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Mutu Baku

No

Uralan Kegiatan

UNIT
RESKRIM
POLSEK

BARAT

Pelaksana

Tersa
ngka

Keluarga /
Penasehat
Hukum / Pejabat
Desa

JPU/
Ketua
PN

Dokter
KA. Polrl |
SPKT
sl

identinka Penyidik

Kanit

Kapol
sek

Keduta
an
Besar

Keleng
kapan

Waktu

14

Out put

Checklist

Ses
val

Tdk
sosual

18

16

17

[

7 8

10

1

12

13

2

d. berkoordinasi dengan
penyidik/penyidik pembantu
untuk menentukan rumah sakit
rujukan, transportasi ke rumah
sakit. menghubungi keluarga
tahanan, dan  menyiapkan
petugas pengawalan dan jaga
tahanan di rumah sakit;

e. dalam keadaan darurat petugas
jaga tahanan dapat mengambil
tndakan untuk membawa
tahanan ke rumah sakit dengan
catatan dalam kesempatan
perama memberitahukan
kepada pihak Penyidk dan
melaporkan kepada pejabat
tahti;

ATK,

1 Jam

Agar masa

Apabila tersangka sudah pulih
kembali, sudah dinystakan sehat
oleh dokter yang ditunjuk Penyidik,
dan memungkinkan untuk dilakukan
penshanen, maka pembaniaran
terhadep tersangka dapat dicabut
dan tersangka kembali menjalankan
masa penahanan sepanjang
permyidik mash mempunyal
kewenangan untuk
menahan/memperpanang
penshanan. Dengan membuat surat
percabutan  pembantaran  dan
menierbrtian surat perintah
penahanan lanjutan, maka petugas
jaga tahenan melakukan kegiatan
s=bagai berilut -
8. menerima kembal  tahanan
yong lelsh selessi dibantarkan
| oaipenpak;
lb metakuian langiah-angksh
penerimasn tahanan sesuai
poin bersebut d slas;
¢. melaporkan hkembali kepada
pejabat  tahl  dan  atssan
penydk bahwa pembaniaran
tahanan sudah selesai;

{

Komputer,
Printer,
Ekspedisl

penahahan
tsk sesuai
dgn pasal 24
KUHAP

| Termadap taharian yang

ATK,

Ix24
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Tdk

17

Checklist

18

15

Mutu Baku
penahahan

dapat sah
hulkum
positf dan
hukum
intamational
kewenangan
penahahan

Agar waki
masa

14

Waktu| Output | ges

jam
30
enit
30
enit

1Jam

13

Keleng
Komputer, |
Printer,

Ekspedsi
Kendaraan
ATK,
Komputer,
Printer,
Ekspedsi
ATK.
Komputer,
Printer,
Ekspedsi

Keduta

terhadap
sesuai  dgn
KUHAP

30
Menit | tersangka

2Jam
B Dipindai dengan CamScanner
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i T UNIT Peolaksans Mutu Baku
RESKRIM
Keluarga/ Dokter Checklist
| No Uraian Keglatan POLSEK | yorsa | Penasehat :'::: KA. Poiri f Kamit | Kapo! xe:‘m Keleng | wars|  Output —~
™ ks |Hukum/Pejabat SPKT | identifika Penyidik sek kapan Ses
? : " PN ’ Besar - uai | sesual
i BARAT Desa sl
- s 3 3 4 [ 3 7 e ’ 10 1 12 13 14 15 16 17
! pemyrmpan copynya di kolak konibrol
| tahanan
S — -
|y | PENGALIHAN JENIS
; | PENAHAHAN
{717 [ Am petmEangan dengan alsen Terpelinara
' | tetenty  dan  Bdsk  berlentangan nv:‘a I-InAM
7 S hubem maks dape! mengalitikan
I | prws  perstanan  tersangka  dar I kepastian
| | ruang twhanan merjad penahianan hukum bagl
' | tumsh cdan elav bola dengon org yg
| | langhah-danghah scbags beritut berstatus
| ! tersangka
1 1
[ il meneima  pural  permchonan
{ pergalinan  jerus  penshanen L
| [ P s E .
| { hukum Latusnen yang _J
! Mencamumb.an jammnan
f | terhadsp keamanan dan Ldak
{ | nien melsriban din,
'r | B menysienggeraian o=lar ATK, 1 Jam
] . 74
BE N — T e | e
! Wm: @ Projector
} { ~
i l ¢ memtust lepwan  kemapan ATK, 2 Jam
| ! dengsn Gseriskan saten den Kt;rw
1 ! pendapwt wunddk  dlaklken - rinter
1__}.,_5:'?‘!‘1'!1)‘"- Lehanan,
| I'¢d  apatde etassn penyidk Foin ATK, 2 Jam
] g marypelud  jeris  pengalban Komputer,
| | perutianan,  maka  segerd Printer,
" 1 menbum  soel  pennish Ekspedsl
! | pengalten jervs  penahanan,
L [ e ey = - repens
g cumar dan el pengeluasen i
l l tahanarn serls membust berits E
! erara petigaitian pert m""'“m beg
! ! penalanen  Swat  Pernigh o it
; i Ferguiran Jerws Penshansn i
| t Qseratien hepaGd larmangrs latis
! | gslam cungrep 10 (seputn) | lersangia
i ' wituk  Glandstangan defings |
J dan cieh petugas Fuln yang
[ s for ' on, Mg Ty
1 [ pada agom  yeng lelsh |
dilentuken
" | L . =
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Eusl:gm Pelaksana Mutu Baku
R
Keluarga / Dokter Checklist
Uralan Keglatan POLSEK | tersa Penasehat ':‘z:i KA, Polrl / Kanit | Xape! K'::h Keleng waktu|  Out put
TPl ngka |[Hukum/Pejabatl "o SPKT | 1dentinka Penyidik sek kapan P Ses Tdk
BARAT Desa sl Besar ual | sesual
2 ] 4 3 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17
menyerahkan surat perintah Ekspedisl, | 2Jam
pengalihan |enis penahanan Pena,
kepada tahanan . kendaraan

Menyerahkan surat perintah Ekspedisi, 30
pengeluaran tahanan - - Pena Menit
menyampaikan hak dan 10
kewajiban kepada tahanan Menit
yeng diathkan jenis tahanan

penyidik mempunyai kewajiban 2 Jam
untuk memonitor, mengawasi

dan berkoordinasi dengan pihak
keluarga yang menjamin secara -
penodik di rumah tempat

tahanan berada untuk menjamin
bahwa tahanan tetap berada di

f

rumah atau kota;
menenma administrasi 10
pengalihan jenis penahanan Menit
dan mencatat dalam buku
register pengeluaran tahanan;
Terpelihara
nya HAM
dan
membentahukan dan 15 kepastian
memproses pengeluaran Menit | hukum bagi
tahanan dan mengembalikan org yg
barang-barang titipan  milik < berstatus
tahanan (pka ada) sera tersangka
menyerahkan tahanan kepada
pihak keluargal penjamin

I
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UNIT Pelaksana Mutu Baku
RESKRIM ;
Keluarga / Dokter Checklist
No Uraian Kegiatan POLSEK | tversa Ponaschat -'J(P:I; KA. Pold/ Kamt | KaPO! Keduta | o000 . o
TPl ngka Hukum /Pejabat ;N SPKT | Identifika h’enyidik = sek B"" kapan a P Ses Tdk
BARAT Desa sl esar uai | sesual
1 2 3 4 s 6 7 8 ] 10 1 12 13 14 15 16 17
k. untuk kepentingan pengecekan 15
keberadaan tahanan maka 4 Menit
mewajbkan kepada tahanan — -
tersebut untuk lapor dini
I.  menyampaikan surat 2Jam
pembentahuan tentang jenis ™
pengalihan penahanan atas i
nama tahanan kepada pejabat | |
setempat (RT, RW,
Lurah/Kepala desa).
V | PENANGGUHAN PENAHAHAN
1 Atas perimbangan dengan alasan 1 Jam Adanya
tertentu dan tdak berentangan kepastian
hukum maka pemdk dapat hukum dan
menangguhkan penahanan - rasa
terhadap tersangka dengan langkah- [ ’ keadilan
langkah sebagai berikut: bagi setiap
a. menenma sural permintaan dan org yg
atau permohonan penangguhan berstatus
penahanan dan phak tahanan, tersangka
keluarga, penasehat hukum dapat
yang mencantumkan jaminan menikmati
uang alau orang; hak nya
sebagai
tahanan
b. penangguhan penahanan Adanya
terhadap  tersangka yang kepastian
ditahan cdalam Ruang tahanan hukum bagi
dapat dlaiukan atas jaminan negara dan
yang dan orang atsu tanpa kewajiban
jamenan  dengan  ketentuan bagi
sebagai berikut tahanan
1) Jamnanuang apabila
a) dbuat pefjanjan tahanan
antara penyidik tidak
dengan tersangka mematuhi
i atay penasehat aturan yg
hukumnya  dengan ada dalam
menentukan  syarat- proses
syarathya. penangguha
b) umiah uang jaminan n
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UNIT

Pelaksana

Mutu Baku

RESKRIM
POLSEK

BARAT

Tersa
ngka

Keluarga/
Penasehat
‘Hukum / Pejabat
Desa

JPUI
Ketua
PN

SPKT

Dokter
Polri/
Kentifika
sl

Penyidik

Kanit

Kapol
sck

Keduta

Besar

Keleng
kapan

Waktu

Out put

15

Checklist

Ses
uai

16

Tdk
sesuail

17

e e

4

[

10

1

13

14

s T —

S

S S

c}

)

penahahan
(secara
paksa
negara
menghadirk
an tahanan
kembali)

Secara
hukum
penjamin

B Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Mutu Baku

| ngka HulumiPejadat ' px
Desa

Kanit

Kapol

sek

Keduta

Besar

Keleng
kapan

Waktu

Out put

Checklist

Ses
ual

Tdk
sesual

10

1

12

13

14

15

16

17

Ferstaar

|
j

B ———————— A PR P

S ———

[ —

| ——— e —————— e s e

SIS

S S——

o ——— i ———— S ————

e e r——

E—

mempunyal
kewajban
kepada
negara
untuk
menghadirk
an kembali
tahanan yg
telah
ditangguhka
n
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UNIT Pelaksana Mutu Baku

RESKRIM >
Keluarga/ Dokter Checklist
Uraian Keglatan POLSEK | tersa Penasehat ;zg: KA. Polri / Kanit | Kapol Kedula | keleng Waktu| Output
TPI ngka [Hukum / Pejabat SPKT | Identifika Penyidik| ™" sek o kapan P Ses Tdk
PN Besar val | sesual

BARAT Desa sl
17

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

Negara;

- dalam hal
Jaminan orang,
penjamin
diwajibkan
membayar uang
yang jumiahnya
telah ditetapkan
oleh penyidik
sesual dengan
yang tercantum
dalam sural
perjanfian untuk
disetor ke Kas

Negara melalui
Panitera
Pengadilan dan

apablla
penjamin  tidak
dapat membayar
sejumiah  uang
yang telah
ditetapkan dalam
perjanjian maka
dengan bantuan
juru sita menyita
barang mlknya
untuk dijual
lelang dan
hasilnya disetor
ke Kas Negara
melalui Panitera
Pengadilan (PP
No. 27 tahun
1983 Pasal 35
dan Permenkeh
No.

M.14 PN.O7.03
tehun 1983)

c. menyelenggarakan gelar ATK, 1jam
perkara dan melaporkan Komputer, 30
Printer, Menit

hasilnya.
Projector

A4

d membuat laporan kemajuan ATK, 2 Jam
Komputer,

dengan disertakan saran dan
pendapal  untuk  dilakukan Printer
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UNIT

Pelaksana Mutu Baku
RESKRIM Keluarga / Dokter Checklist
No Uralan Keglatan POLSEK | t1ersa Penasehat | JPY/ KA P Keduta
Pl . olri / | kani | KaPot | "0 Keleng | waktu| Output
TP ngka [Hukum /Pejabatl ¥Eh? | SPKT | identfka Penyidik sek | g kapan Ses | Tdk
BARAT Desa sl esar uai | sesuai
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17
penangguhan lahanan.
Adanya
pertanggung
jawaban
. Apabila atasan penyidik Polrl Laporan 1 Jam | terhadap
menyetujul penangguhan Kemajuan penangguha
penahanan, maka segera n
membuat surat perintah /\ penahahan
penangguhan penahanan \
(rangkap 10) dan surat perintah \/
pengeluaran  lahanan serta
membuat berita acara
penangguhan penshanan dan
berita acara pengeluaran
tahanan,
menyerahkan surat perinlah “4—--4 ATK, 2 Jam
penangguhan penahanan [ Komputer,
kepada tashanan, keluarga dan ~— Printer,
atau penasehat hukum, pejabat Ekspedisi,
tahti, jaksa penuntut umum, dan Kendaraan
pengadilan negeri
menyerahkan sural perintah Ekspedisi, | 1Jam
pengeluaran 1shanan kepada Kengnaan
< . Pena
pejabat Tahti, - < .
kepastian
hukum
terhadap
menyampaikan hak dan 10 proses
kewajban  kepads tahanan Menit | penagguhan
yang ditangguhkan < penahanan
penashanannya.
mempunyal kewajibon  untuk 15
memonitor, mengawasl dan Menit
menentukan harl wajb lapor b
dan mencatat kehadiran -,_
tersangka di ruang penyldik.
menerima administrasl 10
penangguhan _penahanan dan Menit
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1

g

!OUNT | Pelaksana Muty Baku
Doier Checklist

f Kepol Releng Viaktu Out put Tdk
SPKT | iertfia iPtnyidik wsad "l P~ kapan Ses

-_

T e 9 10 1" 12 13 14 15 16 17

mencatyt dalam by regsier
pergaiaran LEtanen

——
- p——— - ey ———

b e L pengeicaen Merst
tatenen dan  mengemdadian
barangbarang ttgan mabk

I merryampxkan surat Ekspedsi, | 1Jam javraban

lentangiap kembad maka
Srtekan Surat Perintah
Penangkspsn, Surst Perintah
Penahanan lanptan dan Benta
Acara Penatisnan Lanpitan

;
¢
|
:
Iy
a

| PENGELUARAN TAHAHAN

Pengeiuaran  Whanan  dilakukan 1 Jam

dengsn parimbangan karena.

8 maxa penshanan lelah hatss
dan periara belum turtas,

b. Permchonan penangguhisn
periahanan yang dkabalian;

c. Tersangks dpandahian ke rutan
Poln lam atau dtitp &lapas;

d Perkara yang meiibalkan
tersenga lelah selesal P21
don dimpahlkan ke JPU.

kepastian
hulkum
terhadap
waktu masa
penahahan
tersangka

Teta Cara Pengeluaran Tahanan

dampakan dan dbus! admiristrasi

Pengetuarsn Tahanan berupa.

s Eurat Penntsh Pengeluaran
Tatanan,

b Berta  Acara  Pengsluaran

r

30
Menit

Agar  hak
tersangka
dilindungl
oleh hukum
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UNIT Pelaksana Mutu Baku

RESKRIM
Keluarga / JPUIJ Dokter Keduta Checklist

Uralan Kegiatan POLSEK Tersa Penasehat KA Polri
. olri / Kapol Keleng Out put
TPI ngka |[Hukum/Pejabat| %2 | SPKT | identinka Penyidik| X3 | " sek v kapan | Waktu| Qutput | Ses | Tdk_
PN Besar uai sesuai

BARAT Desa sl
14 15 16 17

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

Tahanan;
¢. Membuat Resume Singkat

Membuat Surat Perintah ATK, 2Jam
Komputer,

Pengeluaran Tahanan dan
diserahkan kepada tersangka dalam Printer,
rangkap 10 (sepuluh) untuk ditanda Ekspedisl,
tangani oleh tersangka, disampaikan _‘i‘i -= Kendaraan
kepada tersangka, keluarga Adanya
tersangka, Pejabat Rutan, Penuntut kepastian
Umum dan Ketua Pengadilan terhadap
Negeri, disamping untuk keberadaan
kepentingan kelengkapan berkas tahanan dan
perkara kesehatan
tersangka

ATK. 1Jam
Komputer,
Printer

Sebelum  pengeluaran tahanan

dilakukan pemenksaan kesehatan

tersangka oleh  Dokter  dan
penyerahan kembali barang-barang

titipan milik tersangka dan dibuatkan ~—
Berita Acara Penyerahan Barang

Titipan. T

S

PEMINDAHAN TEMPAT

PENAHAHAN
Pemindahan penshanan dapat Adm 1Jam
dilakukan dengan dasar dan alasan Penyidikan

pertmbangan :

a) tersangka meresahkan
masyarakat sekitar dan atau ' {
tokoh masyarakat serta ada

kekhawatiran pengeluaran
paksa;

b) terjadi bencana (Bencana alam,
kebakaran, dil) pada kantor
kepolisian selempat dan tdak
memungkinkan kembali untuk
ditahan di kantor tersebut; Adanya

¢) jumiah tahanan pada kantor kepastian
Polisi melebihi kapasitas; dan

B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Uralan Keglatan

Y S ————

UNIT

Pelaksana

Mutu Baku

RESKRIM
POLSEK

BARAT

Tersa
ngka

Keluarga/
Penaschat
Hukum / Pejabat
Desa

JPU/
Ketua
PN

KA

SPKT

Dokter
Polri |
Identifika
sl

Penyidik

Kanit

Kapol
sek

Keduta

Besar

Keleng
kapan

13

Waktu

14

Checklist

Out put

15

Tdk
sesual

17

Ses
uai

16

5

10

1

12

keamanan

bagi setiap

B T —

o ——

S i s ol g it —

e g i i

| Pemndahan tempat penahanan
| hanya dlakukan untuk kepentingan
permdian, penuntutan dan
| perudian yang cepal mudsh dan
| murah  serta mempertmbangkan
alasan . tampat

c) rempdik

€) FPempdi

! {4) Surm Perrish Pemindahan
Terpat Penatisnan;

(5) Berta Acara Pemmndshen
Tempat Penzhanan;

&) membuat laporan pelaksanisn
tigas pemindaban  lempat
penahanan

v

2Jam

tahanan

TAHAKAN MEMINGGAL DUNIA DI
RUANG TAHANAN

e

Kendaraan

3Jam

Agar

! Caiam menghsdaz tahanan yang
| merangpal durca ddalsm  ruang
| araren (wepar Eau Udsk wager)
" langrandangean  yang dlakukan

. Tim
Meds,
Adm

Penyidikan

terthadap

penyebab
kemaban

tahahan

| Bdsisn sebepal beriut,
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Pelaksana Mutu Baku
:ﬂumal JPUJ Dokter Keduta Checklist
hat ol Kuus | NA | Polif Kanit | KaPol | g | Keleng | output
Hukum [ Pejabat, " DU® | SPKT | identfika Penyidik sek kapan P Ses | Tdk
Desa sl Besar uai | sesual
5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17
LATK, dapat
: Printer, diketahui
mengamankan teTpal keadan Komputer secara
PexEa Crenmigpainys lahsnan, forensik
menghibung peryidi, dolter
Pan®m meds ey
entikas wria  melakukan
| merdat  laporen  wonoiogs
! kepadan termeng meninpgainya
1
| menceia! cdalam buku muses
tahanan can  buky
| epatia tahanan yang
1 menogoal tersetct mendpkan
| tarang, mala aken daerzhkan
1 kelsargapenasehst
,' m Lok memiel hetuarpa,
¢ Maaa barang tersebit
] dseranian  kegaca pempdk
duerabhan  kepada
|
!
i
Kendaraan | 3 Jam Agar
, Tim terhadap
relsorean  lépaca mEsan Medis, penyebab
Adm kematian
Penyidikan tahahan
ke ol Bttt hicutmiya , ATK, dapat
Mmersstyg Can rengdah TIP, Pnnter, diketahui
reclaws maye! ke rumah Komputer secara
ST Gergan LuE pelmohoran forensik
ik pemerasaien
lechipday mayat
s O Olops
dusataan wepsis ketixga
Gdaeria beria  acwrd
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USNIT Pelaksana Mutu Baku
RESKRIM r
Keluarga / Dokter Checklist
No Uralan Kegiatan POLSEK | tersa Penaschat :‘::': KA. Polri / Kenit | Kapo! Keduta Kalons — out put
TPI ngka [Hukum /Pejabat " DU | SPKT | identinka Penyidik| an sck ol kapan a P Ses | Tdk
BARAT Desa sl Bosar ual | sesual
1 2 E] 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17
terima mayat;
{ spabila mayat tersebut belum
dketahul keluarganya, untuk
sementara mayat dititipkan di
rumah sakit sampai batas waktu
fertentu eambil mencar pihak
keluarga;
g. apabila batas waktu yang
ditentukan oleh pihak rumah
sakit berakhir, maka mayat
diserahkan kepada pihak rumah
sakit untuk dimakamkan dengan
dihadin oleh penyidk dengan
dilengkapl berita acara
pemakaman
KITELANGAN ! 'laruungpmang 20 Desember 2022
¥ = amnour B . cur T - wnrsauman KEPAI.AKEPOLIISIIANSEI{TORTANJUNGPINANGBARAT
,’L_ﬂ,)i'“ “ \“\
i\EFJA'Aff=\ > I
\
-.i‘:'\l.‘. [ ’l : j
Nl { || TTTTANDRY WaRMAN, S H,
N2 » SP TUﬁ POLISI SATU NRP 78050196
*.\\ "\”JL
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SOP/08/XI1/2020 / RESKRIM

l Nomor
i Tanggal Pembuatan 20 DEDEMBER 2022
{
{ * Tanggal Revisi ;-
{
i @%& Tanggal Pengesahan : 20 DESEMEIER 2022
PTEL TR
Di sahkan oleh ALA KEPQ'USIA EKTOR TANJUNGPINANG BARAT
KEPOLISIAN DAERAH KEPULAUAN RIAU ,f;;.;; Ll ?r EAN
RESORT KOTA TANJUNGPINANG LN
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT WY KEG f
- . il 1 l{ L
JI. Sunaryo No. 9 Tanjungpinan \UWW, — >
\ H
, o / i AHDR!WARH!H SH.
N+, INSPEKTUR POLISI SATU NRP 78050196
~. MNF N
[ = .
{ Nama SOP . PENYELESAJAN DAN PENYERAHAN BERKAS PERKARA
§
| Dasar Holam Kualifikasi Pelaksana
;r 1. UrncdargUndcang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepefisian Negara Republik Indonesia; 1. Laporan Polisi
2 Peraxran Keoolr Nomor 22 Tatwn 2010 Tanggal 28 Gidober2010 Tentang Susunan Organisasi Dan Tata Kerja Pada | 2. Surat Perintah Penyidikan
Tgka: Kegcisien Daeraft 3. Surat Perintah Tugas
! 3. Perztizran Kapcin Nomor 14 Tahun 2012 Terteng Manzjemen Penyidikan Tindak Pidana; 4_ Surat Pengantar Berkas Perkara
! £ Perztran Kz2aresicim Folri Nomor 1 Tziun 2014 Tentang Standar Operasional Prosecur Perencanaan Pentyidikan 5. Surat Pembertahuan Berkas Lengkap dan JPU (P.21)
i‘ Tircaik Pdena; 6. Surat Pengiriman Tersangka dan Barang Bukti
| 5 FPerstiran Kazaresioim Foin Nomer 2 Tahun 2014 Tentang Stancar Operasional Prosedur Pengorganisasian
| FPerypdiaan Todak Pidena;
| €. Perztran Kaberesicim Poiri Nemor 3 Tahun 2014 Tentang Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan Penyidikan
| Tz Ficena;
| 7. Perzturan Wataresicim Poiri Nemor 4 Tahun 2014 Tentang Standar Operasional Prosedur Pengawasan Penyidikan
| Tincak Poana.
| 8. FPerzzran Mater Fendayaqunzan Fearztir Negzra Dan Reformasi Brroigasi Ri Nomeor 35 Tahun 2015 Tentang
| rFedorman Feryusinan Sop Administasi Pemerinizh.
: Keterha®on Peralatan / Perlengkapan
’E 1. SOF FENSUMAAN DAN PENTALURAN LAPORAN POUISE; 1. UNDANG-UNDANG
| 2 SCF SUSAT PEMEERITAHUAN PERFKEMEANGAN HASIL PENYIDIKAN; 2. PERATURAN
} 1 SOF PEMANGGLAM SAKSI DAN TERSANGKA! 3. KOMPUTER, PRINTER DAN JARINGAN INTERNET
[ 4. SOF PENANGEAPAN: 4. ATK DAN MESIN FOTO COPY
} S. SOF PENAHAMNAN;
; §. SOP PENGGELEDAHAN
I 7. SCF PENTITAANM:
, 8. SOTF PENGANASAN FENYIDIGAMN TINCAK PIDANA.
I‘ Pencatatan dan Pendataan

|

?memmummmm

f

BUKU B12 TENTANG PENYERAHAN BERKAS PERKARA, TERSANGKA DAN BARANG

BUKTI
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Saksi/ Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Te‘:a“r: K Ketua Wakt Checklist
" 9% | Kajati/JPU | Pengadilan Penyidik | Penyidik Kanit Kapolsek | Kelengkapan i Output | gesua | Tidak
Negeri Pembantu i Sesuai
1 2 3 4 3 6 7 8 9 10 11 12 13 14
1 PEMBERKASAN
1 menginventarisir sefuruh barang bukt ATK, 2 Daftar
yang telah diperoleh dar hasil Komputer, jam Barang
Penyidikan serta kelengkapan ﬁ,‘_ Printer Bukti
Administrasi  Penyidikannya  dan D
apakah sudah tercantum didalam
sural penetapan penyitaan dan
Pengadilan Negeri.
2 membuat resume berdasarkan Berita ATK, 4 Resume
Acara Pemeriksaan Komputer, Jam
(SaksiTersangka/Ahfi), berta acara Printer
upaya paksa, dan berita acara lainnya.
3 meneliti kebenaran formal dan maleril ATK, 2 Berkas
seluruh Berita Acara dan Komputer, Jam Perkara
dokumen/barang bukt yang disita. Printer Lengkap
4 Penyidik meminta petugas untuk ATK, 1 Foto dan
mengambid foto dan sidik jari — Komputer, Jam Sidik jari
tersangka. Printer, Tersangka
Camera
5 Penyidik menyusun Berkas Perkara ATK, 2 Berkas
sebanyak 5 (lima) rangkap. S Komputer, Jam Perkara
Printer
1} TAHAP |
1 membuat surat pengantar pengiriman ATK, 1 Surat
berkas perkara kepada Kejaksaan Komputer, Jam | Pengantar
Negeri yang ditandatangani oleh Printer Penyeraha
Kasat I & ? n Berkas
Perkara
2 | mengirim berkas perkara sebanyak 2 ATK, 3 Penyelesa
(dua) rangkap beserta surat pengantar Komputer, Jam | ian Berkas
dan dicatat dalam register pengiriman D‘ Printer Pekara
berkas  perkara (B-12) yang e
ditandatangani oleh Jaksa Penuntun
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)

2 1

- ——————

9 10 1" 12 13 14
] o PEMENUHAN PETUNJUK JAKSA
| PENELITI
I menenima P-13 dan Jaisa Peruntut Ekspedsi, {Jam | SuratP19
‘ Umum setelah 14 (empat belas) hari Faximile
paing tambat setelah dlnm Berkas
‘! Periara tshap | ( =
.i
{
{ 2 berinordnesi dengan Jeisa Penuntn ATK, 3Jam Laporan
i Umum taricad maten dalam P13 JPUL Komputer, Hasil
! -‘ Printer Koordinasi
1 <
\
|
Lo
{
[ 1 | menyusun rencana penyidikan lerkat ATK, 1 jam Rensidik
| | peme=munen petunjck dalam P-19 bak Komputer,
| i formi rmaupun matend Printer
!
|
E
i
I !
| i
i' ¢ | ceskian perecisaan  mmtahan ATK, 3Jam Berita
rih, tersangha Urak memendy Komputer, Acara
; petopsk P-19 dari JPU. Printer Tambahan
) Saksi /
{ - Ahli /
7 : Tersangka
' |
P
H i
: | ATK, 3 Jam Surat
. s : Setmazh pemerniien 9-1?9'?!,1 U, ! Komputer, Pengantar
i perorrman kecbai Beries Perkara Printer i:‘ ‘;zem'::;
| dsem= gengan Surat  Pengantar - Berkas
| Peeyerahan EBerkas Ferizra yang i e
!
l
]
{

e
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P —

e = 2 4 10 1 12 14
rv | PENYERAHAN BERKAS PERKARA,
o TERSANGKA DAK BARANG BUKTI

1 | Getelsh  Jakaa  Penunwt Umum Ekspedisi, | 2Jam | SuratP21
menyataksn bastwa hesil penydikan Faximile
tetah lengksp maka JPU menertitkan
P-21

2 membuat surst pemberitahuan ATK, 1Jam Surat
pefimpahan tersangka dan barang Komputer, Penyeraha
bukli kepada JPU yang ditandatanpgani Printer n
olah Faanal, Tersangka

dan BB

3 melakuksn pengecekan kelengkapan ATK, 1 Jam Barang
barang bukt sesuai daftar barang bukt Komputer, Bukt
untuk  dilimpahkan kepada Jaksa g Printer lengkap
Permumtid Umum,

4 melakukan koordinasi dengan JPU ATK, 1 Jam Laporan
terkai wakt pelaksanaan, lempat, dan Kompulter, Hasil
personel yang akan melaksanakan ' Printer Koordinasl
sersh lerima Tersangka dan Barang
Buki,

5 Menyerahakan Berkas Perkara |/ ATK, 4 Jam | Tersangka
Tersangka dan Barang bukt serta Komputer, dan BB
menandatangani Beritsa Acara Serah ‘ Printer diterima
Terima tersangka dan barang bukt. Oleh JPU

] Penyldk mencatatat kedalam buku Buku B12, 15 Ekspedisi
Regisler Penyershan lersangka dan Pena Menit Tahap li
barang buidi (B-12) dan diandatangani
oleh JPU serla d slempel oleh JPU

AETHANGAN : Tapiungpmanq 20 Desember 2020
g W B . cu @B - ot KE.PALA KEPOLISIANSEKTORTANJUNGPINANG BARAT
D s MULAJ GIAT <> = ALTERNATIF GIAT - = AKHIR GIAT

| ANDRI WARMXN SH

1r

: Ns' PE“TJ“m R POLISI SATU NRP 78050156
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3

KEPOLISIAN DAERAH KEPULAUAN RIAU
RESORT TANJUNGPINANG
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT

Jl. Sunaryo No. S Tanjungpinan

: SOP/09/XIl /2020 / RESKRIM

Nomor

Tanggal Pembuatan : 20 DESEMBER 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan : 20 DES@!&!BEE?UH:.\

Di sahkan oleh : KEPALA k}spﬁum@(s's TOR TANJUNGPINANG BARAT
o T AR SN 2

AT 5
\ ' ‘l‘a‘u‘.'a‘t\,_—\
iR, ALY

— P b T
313.1\-‘\;'1 111\ ANDRI WARMAN, SH.
*TINSPEKTUR POLISI SATU NRP 78050196

Nama SOP : PENGAWASAN-PENYIDIKAN TINDAK PIDANA

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang Kitab Undang-Undang Hukum Acara Pidana; 1. Leqgalitas
2 Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia; 2. Profesional
3. Peraturan Kapoln Nomor 14 Tahun 2012 tentang Manajemen Penyidikan Tindak Pidana; 3. Proporsional
4. Peraturan Kabareskrim Poln Nomor 1 tahun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur perencanaan 4. Prosedural

penyidkan tindak pidana; 5. Transparan
5. Peraturan Kabaresknm Polri Nomor 2 tahun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur Pengorganisasian 6. Akuntabel

Penyidikan Tindak Pidana; 7. Kepastian Hukum
6. Peraturan Kabareskrim Polri Nomor 3 tahun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan 8. Efektif

Penyidikan Tindak Pidana; 9. Efisien
7. Peraturan Kabaresksim Polri Nomor 4 tahun 2014 tentang Standar Operasional Prosedur Pengawasan

Penyidikan Tindak Pidana;
8. Peraturan Menteni Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi RI Nomor : 35 Tahun 2015

tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. Kapolsek Tpi Barat 1. Komputerfaptop dan perangkatnya;
2. Kanit Reskrim 2. ATK, Mesin fotokopi;
3. Penyidik/PenyidikPembantu 3. Meja, kursi dan lemari;
4, Masyarakat (Dumas) 4. Desk telepon/faksimile;
5 JPU 5. Kamera foto & video;
6. KetuaPN 6. Buku referensi, ATK dan Mesin Foto Copy

7. Komputer, Printer dan Jaringan Internet

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Sebagai pedoman dalam penyelenggaraan Pengawasan Penyidikan tindak pidana; terselenggaranya Pengawasan
Penyldikan dan proses penyidikan secara profesional, proporsional, prosedural, transparan dan akuntabel; dan

Sebagai bahan evaluasi atasan penyidik untuk menilai kinerja penyidik dalam proses penyidikan tindak pidana guna

terwujudnya tertb administrasi dan kepastian hukum.

1. Buku Register
2. Laporan Hasil Gelar Perkara / Supervis

B8 Dipindai dengan CamScanner
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PELAKSANA

MUTU BAKU CHECKLIST
NO URAIAN KEGIATAN YA _|PENYIDIK/
RTRW | e |LERPERK-| PENYIDIK (KAPOLSEK | KBO [KAPOLRESITA| KASAT [APOLDA|KELENGKAPAN mﬂu OUTPUT  [SESUAI|ggar
PEMBANTU m
2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15
. |Perencanaan dan Pengorganisasian
Obyek pengaw.mn Penyidikaﬂ tindak ATK, Komp utEf. 15 Menil Adanya pedoman
pidana mefiput: foto copy, untuk melakukan
a. Petugas penyidik dan penyidik printer pengawasan dan
pembantu; E=) pengendalian
b. Kegiatan penyelidikan dan proses penyidikan
penyidikan; dan
c. Administrasi penyelidikan dan
penyidikan.
Metode Pengawasan Penyidikan tindak Administasl |15 Menit|Tercapainya
pidana, mefiputi: Penyidikan yang penyidikan yang
2. Asistensi dan Konsutasi; “ berhubungan prosedural melalui
b. Supervisi; dengan pengawasan
¢. Gelar Perkara; dan Penyitaan
d. Pemeriksaan Pendahuluan
e. Penanganan Dumas
. |Pelaksanaan dan Pengendalian
Asistensi dan Konsultasi : Adanya tahapan-
a. Mengirimian surat/surat : tahapan
telegramfaks ke Kasat Reskrim _.___ pengawasan dan
tentang rencana Asistensi dan pengendalian
konsultasi Yassidik terhadap semua
proses
" lidikan/
b. Melakukan peneliian bersama atas pemyaecEan
beas betas peskaralpenyidian, - - i i
untuk memperkecil
guna mengurangi
adanya dumas
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i€. Merekomengasian Gelax Perkara

Biasa untuk melihat bersama hal-hal
yang periu diuruskan, diperbaki atau
diertibkan senta ditndakdanjut oleh
penyidk dalam rangka penuntasan
penyidaan

d. Melaporkzn pokon-pokok hasi

tembusan surat

le. Menenma Disposisi untik

dndakanud sesual arahan dan

{. Kepastian hukum atas penyelidkan
dan penyidkan :

1) Apabia perkara pidana cukup
bukt segen kunm berkas perkara
ke JPU

2) Apabda perkara bukan pidana
dan atau tdak memenuhi bukt
pemmuiaan yang cukup,
penyeldian dhentihan dengan
cara menertitkan SPZHP dan
SP3

2

Supervisi

la. Mengirimkan surat'surat
telegramfaks ke Kasaresinm/
tentang rencana Jadwal Supervisi

'b. Mempersiapkan berkas-
berkas/dokumen untuk ditelit,
Izporan singvatlapju;

Terlaksananya
pengawasan dan
pengendalian
proses
penyelidikan tindak
pidana khusus
tepat waktu dan
berdayaguna

ic. Menjelaskan dasar penyelenggaraan
[ supensi

d. Meiaksanakan penelian bersama
atas berkas-berkas perkara/
penyidian;
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T

i
‘ l’.
1. —— S S Sy SRS, TRAS— —— S -
| 1© Melagorkan pokoh pokok hanl - —
% | supenvs) dengan tembusan tebaga
| i bahan penyidin. uriut. mempariancar
! #&au penumasan penyidian

'.—‘-—d -— . e — e — i ]| —— e )
Ir ;Y Eenenma Daposis untuk
! disngakianut setus aghan dan -.-
|| pepinan (GER o
r G;hr Perkars
]
I a Pelaraznasn Ruang Rapat Untuk mengetahul
L) Memperighan sarans oan _D Meja kendala dan atau
o prasxans guly pertara Kursi pencapaian proses
| D) Merperuapean bahan pap@en penyidikan
- g pertars oleh bm penyidi Laptop sehingga dapat
i | 3) Femtirian gela penara oleh Proyektor direkomendasikan
by pempuan elr pertara Printer terhadap kendala
i &) tempathan tenlang pook ¢ baik secara teknis,
! ' pena s pulgrsamaan eras taktis maupun
{ 1 penydran can bl penpdikan secara yuridis
i yang wish ddgzang.an sehingga proese
l penyidikan
o mempunyai
| 1 kepastian hukum
| 8 Tanggapan parmpesens gelx
L petana
P 6) Dmstus permasganan yang -+ ;
[ 1g e

f geia perraa
] - [
| 1 l Agar supaya
| Tos largut heot Gele Perttisa Rekomendasi
! 1) Membuat Lagoran Hal Gelar | B Gelar Perkara
bl Penaa dilaksanakan oleh
} ‘ penyidak
A . S | SN M
L1 2) Wenyergpakan Lepofan Mﬂ * [ I ]
)
} | Pégabal yarg berwenang, -|
T — SRS, (S SN, IS —— ﬁ
i } 3 khm'm- :a!-ira Gan gpmigl

ang berwenan

| et yarg weni ] S
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E . %) Melapoiapederianganya ] ! ﬂ—ﬁ
o ¥=0233 ==san payisk E ! ﬁ
|| 9 Memessipslssaambast | i ..Lﬁ
| oo periae. ! i
| £ Pemeriksasn Pendaholuan i | l
' 2 Perszpan: | i Untuk mengetahui
¢ 1) Memdex Laporan Pols | | $ fakta-fakta proses
T i penyidkan yang
{ |2 cisioagiber 3 } * dilakukan oleh
E mm | i Penyidik sehingga
| 3) LembazRencara Pemerksan | ! dari fakta-fakta
I . : ' disimpulkan
! b Peldsenaan: ; | l apakah tindakan
' 1 1) Memiux Sua Pangpian | | - ‘ oenyidik
i I=pacz EpeisasES i i | | ’ merupakan
: ' pelanggaran Kode
| 128 3 l | ! Etk Profesi Polri
f Vemtaus ; . I l _I[ ! (KEPP) atau tidak
i |3 mvﬁm : | I i i :ehi:sguga z:‘dinya
N epastian hukum
| | v | l yang telah
b | | ‘ dilakukan oleh
£ & g |' Penyidik
BE |
i | ] 1
{ | §) Meliedan penyizan i { I I i
4 ? 1 |
L1 7] ueminziemrengan 2 ] { *
[T 8) Meiskosan perbedasan ! | ==
| 8] Menyerahian Berkas Perkaa | |
| § Penanganan Dumas { f =4
} a o ~an tand : r— Adanya kepastian
| } hm:a pengaduan masyraiat C}* F hukum tentang
i | wepacapengads 1 | proses penyidikan
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i yang dilakukan
penyidian trdakpedana hepada 5 oleh Penyidik
l} penyxdd, yang menangani -'L

sehingga pihak
pelagor dan

pelanggaran yang
4 Menyampaian has? kesimpulan dan dilakukan atau

rehomendas Gelar penara'supenisi tidak dilakukan
(R =] oleh Penyidik

dalam melakukan

proses penyidikan

tindak pidana
khusus

A

|
|

pengawasan penyidaan (SPHP2)
kepada masyaaska

telos 530S <16 ‘ pimpinan dapal
3 Lmamedinm mengetahui
| yutdumas =) ] b

]

CCMANCAN ’/ "l—;;nj}lmpmang 20 Desember 2022
‘4 - amnenr Bl - o G = LANJUT HALAMAN gEPALA KEPOLISIAN SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT

[: = MULAI GlAT O = ALTERNANF GIAT - = AKHIR GIAT
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Nomor SOP : SOP/10 /Xl / 2022 / Reskrim
Tanggal Pembuatan : 20 DESEMBER 2022

X Tanggal Revisi :
@} Tanggal Pengesahan : 20 DESEMBER 2022

";q AR N
KEPOLISIAN DAERAH KEPULAUAN RIAU Di sahkan oleh /_‘: f‘R FALA ﬁfg?tiil\m SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT

RESORT KOTA TANJUNGPINANG
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT
JI. Sunaryo No. 9 Tanjungpinan

- N 1 |I
2 \‘l\\\i

. "Aﬁom WARMIAN, SH

cTr
\EPEKTUR POLISI SATU NRP 78050196

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia:l Transformsi Polri 1. Penerimaan Laporan Polisi
Menuju Polri Mandin, Profesional dan di Percaya Masyarakat 2. Pelaksanaan TPTKP
2. Skep Kapolni No. Pol. Kep/37/X/2008 tanggal 27 Oktober 2008 tentang Program Akseleras 3. Rekapitulasi penerbitan surat-surat yang dilaksanakan oleh Fungsi Terkait
3. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tanggal 30 September 2010 tentang Susunan Organisasi dan Tata
Kefja pada Tingkat Kepolisian Resort dan Kepolisian Sektor;
4. Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2012 tentang Manajemen Penyidikan Tindak Pidana;
5. Peraturan Meter Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi RI Nomor 35 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Sop Administrasi Pemerintah.

Keterkaitan Peralatan | Perlengkapan

1. ATK dan Mesin Foto Copy

2. Komputer, Printer dan Jaringan Internet

3. Perundang-undangan tentang Tindak Pidana Umum/ Khusus
4

5.

1. Pawas Polsek Tpi Barat

2. Ka SPKT Polsek Tpi Barat

3. Kabag Ops Polres Tanjungpinang
4

. Kasat Fung Reskrim Polres Tanjungpinang . Peraturan Pemernintah tentang pelaksanaan proses penyelidikan dan penyidikan tindak pidana

Peraturan Kapoln tentang Manajemen Proses Penyidikan Tindak Pidana
Pencatatan dan Pendataan

Buku Register Laporan Polisii;

Buku Visum et Repertum;

Buku Mutasi Penjagaan

Buku Tamu

Buku Tanda Penerimaan Laporan Polisi
Buku Tanda Penerimaan Laporan Kehilangan barang
Buku Supervisi

Buku Register Barang Bukti

Buku Kontrol Tahanan

10 Buku Jaga Tahanan

11. Buku Besuk tahanan

12. Buku Berobat Tahanan

Peringatan
Standar Mutu Pelayanan Sentra Pelayanan Kepolisian Terpadu ( SPKT )

CENIOBLWN
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Pelaksana Mutu Baku
Uralan Kegiatan KASPKT | UNIT | UNIT | UNIT | PIKET | PENYIDIK Waktu CHECKLIST
2 l 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 18

Perencanaan dan Pengorganisasian
Menerbitkan Surat Perinlah Piket Fungsl ATK, Komputer 15 DattarPikel V

E ; i Fungsi

fotocopy, printer. menil
Penerbitan Sural Perintah Tim Pengkajian TR | =z ATK, Komputer 15 Tim Peng )
Laporan Polisi E [= fotocopy, printer. Menit kajlan LP
Pelaksanaan dan Pengendalian |m|
membuat/menerbitkan Laporan Polisl yang . ATK, Komputer 30 Jam Laporan v
dﬂam*an olsh Pe]amr DE blmr. pl'lrlhr. Polisl
menerima Laporan Polisi dan melakukan ATK, Komputer 1 Jam BAP saksi v
pemeriksaan /- pengambilan keterangan E@ folocopy, printer pelapor
pelapor
Mendatakan Laporan Polisi dalam Buku Pena, Buku 20 Regster v
Register B.01 e . E E Registar B1 Menit Perkara
y
Melaksanakan  Pengkafian  terhadap ATK, Komputer 1 jam Laporan v
Laporan Polis! guna menentukan dapat tidak folooopy, printer Hasll
nya dilakukan penyelidkan dan penyidikan le?::ﬂﬂﬂ
dan melaporkan kepada Kasal melalui Kanit (LHK)
Idk Hasl Pengkajian guna mendapatkan
disposisl dalam rangka rencana tindak lanjut
t‘
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Pelaksana Mutu Baku
No Uralan Kegiatan KASPKT | UNIT | UNIT | UNIT | PIKET | PENYIDIK | KANIT | KASAT | KAPOLRE P, Waktu | 0o CHECKUST
SPKI | SPKIl | SPKIl | FUNGSI | PEMBANTU| IDIK | RESKRIM 5 elengkapan | imenit) VP | gequai | Tk
Sesuai
1 2 3 4 5 ] 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16
5 | Mempetimbangkan dan  memutuskan ATK 20 Lembar v
lentang kelanjulan Lapoaran Polisi lersebut. menil Disposisi
6 | mendstribuskan Laporan Polisi ATK, Komputer, 20 Surat
sechubungan dengan Krileria  tingkat Printer Menit pengantar
kesulitan penyidikan . Penyerahan
a. Perkara Sangat sult dan sult Polres EksL:eLlsi
Tanjungpinang
b. Perkara Sedang dan mudah melimpahan
Laporan Polisl ke Satwl berdasarkan
Locus delikti
7 menerbitkan SP2ZHP sefla menginput data ATK, Kamputer 20 Sprin Sidik, Vv
Pusuiknas lerhadap perkembangan proses I-——:I fotocopy, printer Menil SP2HP
8 | Perkara yang disporkan dalam Laporan ATK 10 Register B2 v
Polisi masuk dalam Buku Register B02 @@ R
setelah terbitnya Sural Perinlah Penyxdikan
9 | Seliap minggu terhadap Laporan Poisi yang ATK, Komputer, 1 Jam Laporan v
tzlah diproses dlakukan ANEV  untuk . Printer, Infocus Anev
mengetahui  perkembangan  proses JMI-—ulm ]
penydikan guna merumuskan rencana 1 4
lindak lanjut
10 | Membuat rekomendasi Analisa Evaluasi ATK,Komputer, | 1heri | Rekomendas | v
terhadap pelaksanaan proses penyidkan Printer i Dir / Wadir
dan diaporkan kepada K apolres
EETERANGAN :
= ARAN GIAT = GUAT = LANJUT HALAMAN

C:] = MULAT GIAT - = AKHIR GIAT O = ALTERNATIF GIAT
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' Nomor : SOP/11/X1/2022 | RESKRIM

Tanggal Pembuatan : 20 DESEMBER 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan :  20-DESEMBER 2022

| Di sahkan oleh KEPAWI(EPOLfSi SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAERAH KEPULAUAN RIAU
RESORT KOTA TANJUNGPINANG Nama SOP PENERBITARREKOMENDASI CATATAN KRIMINAL

f SEKTOT TANJUNGPINANG BARAT

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 2 tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia; 1. Mengetahui fungsi dan peranannya serta tanggung jawab jabatannya;

2. Peraturan Kapolri Nomor 18 tahun 2014 tentang Tata Cara Penerbitan Surat Keterangan | 2. Menguasai penggunaan perangkat computer dengan baik;

Catatan Kepolsian, 3. Menguasai tugas pelayanan prima, meniadakan komplain dan pengaduan

3. Grend Strategi Polr masyarakat terkait masalah yang diberikan;

4. Reformasi Birokrasi Polr. 4. Menguasai Cara pengambilan sidik jari yang baik

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. KasatResknm 3. Peraluran Perundang-undangan

2. Kasatintelkam 4. Komputer, printer dan jaringan intemnet

5. Stamping KIT

{ 6. Kartu AK-23
| Peringatan Pencatatan dan Pendataan

iApabiia pelaksanazn pelayanan penerbitan Rekomendasi Catatan Kriminal tidak | 1. Buku Registrasi

: sesuzi dengan ketentuan, berakibat kepada ketidak-puasan dan komplain masyarakat. | 2. Data Base Pelaku tindak pidana Kriminal
9.
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SEPOUSAN NEGARA REPUSURK INDONSSA
CASRAH s AN Ry
RESORT RITA TANIUNGRWNANG

SETOR TANJUNGEINANG BARA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERSITAN SURAT KETERANGAN REKOMENDASI CATATAN KRIMINAL (RCK) POLSEK TANJUNGPINANG BARAT
BEERDASARKAN PERATURAN KAPOLRI NOMOR 18 TAHUN 2014

: | Proses dan Kegaian rPehlsana Manzjemen Mutu Keterangan
P Ne | t l Petugas | Petugas | Kasi
! .‘ j i :
ez | Pemobon | memal | Bxstemal | Yanmin | Kejengiapan Waktu | Output
Nescafar ke pemces e=wa | N i ' ! | Berkas persyaratan: 5 mentt
SEgas ek :vm:as—{ | R
Senas sSpet haspsmIEET ; LW
‘ ; t Fooaopi KTP, KK, Akt lahirlazah, Pasper (bagiyg
| Nemgees  i=moETe o | } i akan k kear regri), pasiol 4x5 6 Imbar latar merah, | 10 men
| kmmerars: cedas jaz memerh | | surat domisdi dan kelurshankecamatan (bagi KTP
' na‘;-:‘msﬂiarzgﬁi, } f luar Prov. Kepq)
?;:.‘izmw_mgazl , 5 Hediin
{ ] M——— e "'”“”5_, I Forokopi  KitzsKizp, STMSKJ, Paspor, Surat
‘ ! VA { | penmchonan san spensodperusahaan, pasfolo 45 6
{ { | Imbar latar kuning
P I
i } ! 3 Identfiasi sebagaimana dimaksud dlakukan
*. I E cengan kegiatan sebagai berkwt
l ; a pengisian formuir sidk jark
¥ E b pengambian sidk jart
t }
: 'r l cperumusan sdk jan; dan
;»' { i d pengisian Kartu AK-23.
\ i
L
{
T3 | Fegmomix  fam AN | Y By Urt Berkas persyaraan 0 ment | Sural Rekomendasi | Termasuk dalam
f | permuman dan pengetkan szt Kentfyasi Calatan  Kriminal | kelengkapan persyaratan
§ b Faskiinum 1. Fatokopi KTP (RCK) oleh pemohon
§ FE T aees i 2. Pasiolo 4¢6 2 Imbar latar merah
Lo
i - 1
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Kau AK-23 yang sudsh disi
ckeh pemohan

S menit

Pergetian dan penedilan arsp
Resomendas. Czlaln Knmnal
(RCX) untuk aserahkan kepaca
pemohon uniuk dicer.

10 mentt

Mangecesr asp Sural AK-24
yang dseratkan oieh pehugas
aema

5 menit

Apabila ada kesalahan pengetikan dapat
diajukan perubahan kepada pelugas

Fenandatamaran RCK

5 menit

Kartu AK-24

i

Femiriuan can regetresi asp
atu AK-23

5 meni

/

1 -l'[anjungpmang,
{ P'ALA KEPO[iSiAQE RESOR TANJUNGPINANG BARAT

20 Desember 2022

INSPEI'(T.l)R POLISI SATU NRP 78050196
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! KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
' DAERAH KEPULAUAN RIAU
RESORT KOTA TANJUNGPINANG
SEKTOT TANJUNGPINANG BARAT
Jalan Sunaryo No. 09 Tanjungpinang

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

TENTANG
PENJAGAAN MARKAS KOMANDO / PERKANTORAN
POLSEK TANJUNGPINANG BARAT

TAHUN 2022
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KEPOLISIAN DAERAH KEPULAUAN RIAU

RESORT KOTA TANJUNGPINANG
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT

| Nomor

:SOP-01 /Xl HUK.7.1. /2022 / SABHARA

Tanggal Pembuatan

: 20 DESEMBER
Tanggal Revisi '

Tanggal Pengesahan : 20 DESEMBER 2022

Disahkan oleh 7.~ = 7= < 7o,

KEPALA KEPOLISIAN SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT

F‘i-‘l; .

141 - l -:/1
.":su_ANDRl ‘WARRAN, S.H.
INSPEKTUR-POLISI SATU NRP 78050196

R
\\ "'.-

Nama SOP : PENJAGAAN MARKAS KOMANDO/PERKANTORAN

POLSEK TANJUNGPINANG BARAT

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tanggal 8 Januari 2002
Tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia;

2. Perkabarharkam Nomor 2 Tahun 2011 tanggal 13 Desember 2009
Tentang Penjagaan

3. Peraturan Kapolr Nomor 23 Tahun 2010 tanggal 30 September 2010
Tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja pada Tingkat Kepolisian
Resort dan Kepolisian Sektor;

4. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 tanggal 19 Juni 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi

tugas jaga
terhadap

1. Ka. Jaga memiliki kemampuan dalam melaksanakan
mako/perkantoran dan kemampuan melakukan memotivasi
anggota jaga mako/perkantoran;

2. Personel jaga mako/perkantoran memahami dn menguasai
manajemen jaga mako/perkantoran dar mulai
pengorganisasian, pelaksanaan dan pengendalian.

aspek
asprk perencanaan,

2. Kepolisian Resor Tanjungpinang;
3. SOP Penjagaan Markas dari Polsek Tanjungpinang Barat.

Pemerintahan.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. Polda Kepni; 4. ATK dan Buku Mutasi,

5. Komputer, Printer dan Jaringan Internet;
6. Senjata Api;
7. _Senter.

Peringatan

Pencatatandan Pendataan

WPeIaksanaan Kegiatan Pengawalan tidak akan optimal jika Personel
Pengawalan belum memahami tentang tujuan dan lingkup penugasan
serta tidak memahami resiko yang terjadi. Untuk itu kualitas checklist
dalam SOP Pengawalan dan Feedback dari Pimpinan / Pawas harus
lebih optimal.

1. Buku Mutasi, Buku Agenda, Surat Masuk, Surat Keluar dan Ekspedisi.
2. Buku Peraturan Perundang-Undangan.
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Ka

# Jaga/Danru/ Pelaksana Mutu Baku
Anggola
o Uralan Kegistan Jaga/Mako/ Mk lini Kanht Ka. Kapolsek / Kapol Kelengkapan Waktu Output CHECKLIST
Perkantora Sabhara SPKT | Waka Polsek spoiras Kelengkapan (menit) ulp SESUAI TIDAK
" SESUAI
1 2 3 4 3 6 7 8 9 10 1 12 13
A Perencanaan dan
Pengorganisaslan _
Surat permintaan bantuan personel _
SPK Polsek Tanjungpinang Baral ATK, Surat perintah
1. | untuk melaksanakan Penjagaan i Flﬁcmopulegé o | 1Han Mﬁ?{?‘-‘%ﬁ;‘m
Markas Komando/Perkantoran dari i ot
Satker terkait.
Kegiatan persiapan berupa :
a. Menyiapkan Surat Perintah >
Penjagaan Mako/Perkantoran, I «
b. Menyiapkzn kekuatan personel -ATK;
Jaga Mako sesuai dengan - Komputer
sasaran yang ditetapkan;, S < Fotocopy; 5 .
¢. Melakukan pengecekan kondisi ) Bafﬁ’m’;si, :’:r“]zgag:fh
2 fisik dan mental personel, - - Senpi; THan | o o/Perkant
kelengkapan perorangan, sela - -Senter aron
sarpras yang digunakan untuk -HT;
Jaga Mako; -Tongkat T;
d. Menyiapkan sarpras pendukung - Borgol.
dalam melaksanakan Jaga S |
Mako/Perkantoran seperti Senpi L
senter dan lain-lain.
Anggota
 E— < memahami
3 APPJAAP (Acara Arahan M151 tluga: dan
* | Pimpinan enit anggung
e ) 1 jawab
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Tahap Pelaksanaan

Tahap Persiapan sebagai berikut : - ATK; Anggota
- Komputer melaksanakan

a. Selengah jam sebelum dimulai | [} j
giliran tugas Penjagaan Markas . :m«::_py. p":{‘.{:ﬁi’:r:,?" ako
Komando/Perkantoran, maka - Buku l\:iulasl; dengan balk.
pelugas penjagaan baru sudah - Senpi;
siap ditempat jaga; * g:.’_“*"

b. Petugas Penjagaan Markas | [Ii}e - Tongkat T;
Komando/Perkantoran yang - Borgol.

melaksanakan serah terima
jaga melakukan pemeriksaan
ruang jaga, lingkungan
sekitarnya dan barang-barang
inventaris penjagaan,

c. Memerksa kerapian yang | [ie
meliputi sikap tampang, I
perlengkapan perorangan dan
satuan serta persenjataan;

d. Menerima/meminta  informasi | [«

dan mempelajari tugas-tugas
yang telah dilakukan oleh
petugas Penjagaan Markas
Komando/Perkantoran lama,
memperhalikan petunjuk-
petunjuk dan perintah-perintah
dari Pimpinan;,

e. Melaporkan kepada Perwira | [}e—
Pengawas/Kanit Turjawali Sat
Samapta Polres Tanjungpinang;

f. Menerima AAP tugas | je——
Penjagaan Markas
Komando/Perkantoran dari
Perwira Pengawas/Kanit
Turjawalh Sat Samapta Polres
Tanjungpinang;

=
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- g. Kepala

Penjagaan
Komando/Perkantoran
memberikan AAP/APP tentang
penekanan tugas Penjagaan
kepada seluruh anggotanya.

Taehap Pelaksanaan Penjagaan
Markas Komando/Perkantoran
pada prinsipnya dibawah
tanggung jawab Kepala
Pelayanan Markas Polres
Tanjungpinang, namun  untuk
personel Sat Samapta yang
dtugaskan menjaga Markas
Komando dalam pelaksanaan
kegiatannya juga bertanggung
jaweb kepada Kasat Samapta
Polres  Tanjungpinang  yang
dbantu oleh Wakasat Samapta
yang nantinya secara langsung
dalam pelaksanaan kegiatannya
anggota jaga secara langsung
bertanggung  jawsb  kepada
Kepala Jaga dan benenjang
heatas kepada Perwira
Pengawas/Kepala SPKT Polres
Tanjungpinang, adapun kegiatan-
kegieten  Pemjagzan  Merkas
Komando/Perkantoran antara lain

a Membuat jadwa! tugas-tugas
Penjagaan Markas
Kemando/Pervantoran dan
mengisi buku mulasi sesuai
penntah Kepala Jaga/Perwira
Pengawas Sat Samapta Polres
Tanjungpinang

Markas

bt

e

ATK;

- Komputer
Folocopy;
Printer;

- Buku Mutasl;

Senpi;
- Senter;
- HT;
- Tongkat T,
- Borgol.
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b. Membuat jadwal tugas-tugas
Penjagaan Markas
Komando/Perkantoran dan
mengisi buku mutasi sesuai
perintah Kepala Jaga/Perwira
Pengawas/Kanit
TurjawaliKepala SPKT Polres
Tanjungpinang;

. Memukul lonceng seliap jam
sekali selama 24 (dua puluh
empat) jam dan ditulis dalam
buku mutasi dengan linta wama
merah;

. Dalam  pelaksanaan  tugas

Penjagaan Markas

Komando/Perkantoran agar

memperhatikan dan meneliti

secara khusus hal-hal sebagai
benkut :

- Buku-buku dan blanko yang
harus ada di Penjagaan;

- Isi kotak PPPK/PPGD dan
alat pemadam kebakaran;

- Papan pengumuman,
turunan/petikan dari
peraturan-peraturan/instruksi-
instruksuvkonsignes,

- Kebersihan dan ketertiban
ruang jaga, ruang tahanan
dan kamar mandiyWC;

.o

PPPK/PPGD;
Papan
Pengumuman

ATK;
Komputer
Folocopy:
Printer;
Buku mutasi;
Senpi;
Senter;

- Tongkat T;

Borgol.
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- Dalam hal pengamanan

senjata api beserta amunisi
yang lidak digunakan, agar
senjata api dalam keadaan
kosong dan disimpan dalam
lemarifrak  senjata  yang
terkunci, tetapi mudah
dijjangkau apabila sewaktu-
waktu diperlukan;

Menjaga dan memelihara
barang-barang inventaris
yang diperlanggungjawabkan
pada pengamanan Markas
Komando/Perkantoran seperti
kebersihnan  senjata  api,
kebersihan dan kerapian
buku-buku penjagaan;
Memperhatikan ketentuan
cara menerima/mengirim
berita telepon;

Selama melaksanakan tugas
pengamanan Markas
Komando/Perkantoran
ataupun sedang  dalam
istirahat agar tetap
memperhatikan
kesiapsiagaan,
Melaksanakan pengawasan
terhadap situasi Markas
Komando/Perkantoran  dan
sekitamya,

{
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|
|
|

e Mznzcz, memeinza dan

mencawzsi S&i2  mengsls
kelu=r masusaryz bareng buid,
Ezrang ttpen dan barayg
teme=n yang menzd
tangoungiawsb pelugas 23,
sertz  dcstst  dsiam buku
mautzss

Memzca, memelnere can
mengaazsi  seria mengalr
kelsr measuTya Giang caen
alzau  pgertang penjagaan
Mzrkzs Komando/Perkantoran
bzl kencarzzn bermotor (R2,
R4, c=t) maupun kercaraan
yang tdzk mengmnzkan motor
pergoerze.  (sepeda, Cowar,
stb = '

- Meminta pengendarz Uik
a2lzu  cerseng peniEgasEn
Mzerkzs
Komendo/Perraiccan,

- Memirez pergerdara  uniuk
lLrnun cert kenderzen dan

memperinaten tancz
;angewl vegzcda  petuces
j=r=

- kerderzen  bermotor

R4, ast, petigas  jaga
memrta pergencaa  unik
memnza Yaca encez prtu |
Wenczzzn Can memerkss |
kezdzzn kenczrzan, o4z0g
Caniztzu barang yeng ooz wa,

-
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Jaga Mmemeia pengendars
unluk  mematinan  lampu
dopan kendaraan dan
menghdupkan lampu dalam
rendaraan, membuka  kaca
Jjerdels pdy kendarasn dan
Memner ks readann
kondergan, orang danvstau
varang tarang yeng dibows,

Petugas  jaga  mencetal
desitas pengendara  dan

kemudian mormints
pangensura uritsk
manngakan idontdas
tersabut dengan membenxan
rartu tards amy.

Felugas 828 menanyskan
hepada tamu  perthial  dan
marsud  tyuan  dsteng ke
WMarvad/Peramoran can
fmmianyn wards kunungan,

- Polugas jaga mencalil cf-cn

temu Can erttas/epeni et
bt vt usn,

Palugnus jags dupns! menclak
s yurg Gxan botkunyung d
lAavas

Vo endo/Perrentoran Jenm
dnemiian hal-al yang
M B dengan el
dstwdid LetrUdaias: oengan
Perwro Perngawat/Yant
Govha wWepan SPYT Poitsr
Tieyangoransg Betat

|

I - Uty malam han  pelugas
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kepada tamu yang berkunjung
di Markas
Komando/Perkantoran untuk
menggunakan pakaian dan
bersikap sopan santun serta
tetap menjaga kelentuan-
kelentuan yang berlaku di
Markas
Komando/Perkantoran.

Membenkan pelayanan
kepada masyarakat yang
memeriukan bantuan,

pertolongan dan informasi,
serta menyiapkan ruang
tunggu tamu;

Mencatat dalam buku mutasi
setiap kejadian yang menjadi
tanggungjawabnya;
Melaksanakan pengawasan,
pengamanan dan pengecekan
di lingkungan Markas
Komando/Perkantoran dengan
patroli  jalan kaki, patroli
bersepeda, patroli dengan
menggunakan R4 dan/atau
patroli dengan menggunakan
Sedan Hyundai R4 setiap
1(satu) jam sekali dan
kemudian dicatat dalam buku
mutasi;

Melaksanakan pengawasan,
pengamatan dan pengecekan
dilingkungan Markas
Komando/Perkantaoran,
memeriksa pintu-pintu kantor
apakah sudah terkunci atau
belum terutama diluar jam
kantor atau malam han
termasuk adanya anggota
yang lembur,
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Penanggung jawab dalam kegiatan
Penjagaan Markas
Komando/Perkantoran personel
Unit SPK Polsek Tanjungpinang
Barat dijabat oleh KA SPK Polres
Tanjungpinang Barat yang dalam
pelaksanaannya di bantu oleh Ka
Jaga dan Anggota SPK Polsek
Tanjungpinang Barat;

Dalam pengendalian sehari-hari
dalam pelaksanaan kegiatan
Penjagaan Markas
Komando/Perkantoran  personel
Unit SPK Polsek Tanjungpinang
Barat dijabat oleh KA SPK atau
perwira yang ditunjuk sesuai
dengan Surat Perintah Tugas
Kapolsek Tanjungpinang Barat;

Perintah pelaksanaan kegiatan
penjagaan Markas Komando
Personel Unit SPK atas perintah
KapolsekTanjungpinang Barat;

Kapolsek Tanjungpinang Barat
dan Waka Polsek dapat
melakukan koordinasi dengan
unsur bantuan

lapangan lainnya untuk mencapai
hasil yang maksimal

Anggota
melaksanakan
penjagaan Mako
dengan
bertanggungjaw
ab.
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> Plet bt LIS e AR
C. | Tahap Pengakhiran
1 Kegiatan konsolidasi dari masing-

15 Menit | Terlaksananya

masing sasaran dalam s tugas penjagaan
Peniagaan Markas fod = Komputer mako dengan
j2g Fotocopy; baik

Komando/Perkantoran sbb. S
- Dilaksanakan setelah kegiatan L e

Penjagaan Markas -

Komanda/Perkantoran selesai = Senpi;

dengan melakukan apel selesai - Senter;

tugas, - HT:
- Memeriksa kekuatan dan = Tongkat T;

jumlah personel anggola jaga; = Borgol.

- Memenksa perlengkapan
personil penjagaan;

- Membuat laporan hasil
pelaksanaan tugas penjagaan
sesuai sasaran Penjagaan.

I

5 | KA SPK melaporkan hasil | [
pelaksanaan tugasnya Dbak
secara lisan maupun tertulis
dalam buku mutasi atau blanko
laporan kepada Perwira
Pengawas/Kanit Sabhara Polsek
Tanjungpinang Barat.

Analisa dan Evaluasi :

- Setiap mengakhiri  kegiatan
penjagaan mako, pimpinan
melakukan analisa dan
evaluasi pelaksanaan tugas
penjagaan mako,

- Melakukan koreksi terhadap
tindakan dan cara berindak

yang tidak sesuai dengan -

prosedur.

;
:
I

l
-
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

TENTANG
PENGAWALAN

TAHUN 2022
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Nomor : SOP - 02 /XIIMHUK.7.1./2022/SABHARA
Tanggal Pembuatan : 20 DESEMBER 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan ~_ —~._:20 DESEMBER 2022
Disahkan oleh ;" . 53\
KEPALAL‘KEPQL_ISIAN .-1SE TOR TANJUNGPINANG BARAT

KEPOLISIAN DAERAH KEPULAUAN RIAU

RESORT KOTA TANJUNGPINANG INSPEKTUR POLISI SATU NRP 78050196
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT Nama SOP : PENGAWALAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undanq-Undang Nomor 2 Tahun 2902 tanggal 8 Januar 2002 Tentang | 1. Danru Pengawalan Memiliki Kemampuan Dalam Melaksanakan Tugas
Kepolisian Negara Republik Indonesia; Pengawalan Dan Kemampuan Melakukan Memotivasi Terhadap

2. Perkabarharkam Nomor 3 Tahun 2011 tanggal 13 Desember 2009 Anggota Pengawalan;
Tentang Pengawalan; 2. Personel Pengawalan Memahami Dan Menguasai Aspek-Aspek

3. Peraturan Kapoln Nomor 23 Tahun 2010 tanggal 30 September 2010 Pengawalan Dan Mulai Aspek Perencanaan, Aspek Pengorganisasian ,
Tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja pada Tingkat Kepolisian Pelaksanaan Dan Pengendalian.

Resort dan Kepolisian Sektor;
4. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 tanggal 19 Juni 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi

Pemenntahan.

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. Blanko Pelaksanaan Pengawalan;

2. Senjata Api;

3. Alk;

4. Komputer, Printer Dan Jaringan Internet.

Pencatatandan Pendataan

Buku Agenda Surat Masuk, Surat Keluar, Undangan Dan Ekspedisi.
Buku Agenda / Nomor Peraturan Perundang-Undangan.

Buku Mutasi Pengawalan.

Peringatan
Pelaksanaan Kegiatan Pengawalan tidak akan optimal jika Personel | 1.
Pengawalan belum memahami tentang tujuan dan lingkup penugasan serta | 2.
tidak memahami resiko yang terjadi. Untuk itu kualitas checklist dalam SOP | 3.
Pengawalan dan Feedback dan Pimpinan / Pawas harus lebih optimal.
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Pelaksana Mutu Baku
No UrslanXeglatan Polssk | wuo | Kant | Instans! Wakt CHECKLIST
Polssk | Sabhara | terkait Kaslum Kapolsek Kapolres | Kelengkapan tm:nI:] Qutput aERUAL Jégﬁ::[
1 2 3 [ 5 6 7 ) [ 10 11 12 13 14
A. | Perencanaan dan Pengorganisasian _
: ==

1. | Penerbitan Surat Perintah Tugas SOP pengawalan

pengawalan

a. Penanggung jawab Kapolsek

Tanjungpinang Barat,
b.Wakil Penanggung Waka Polsek
Tanjungpinang Barat.
ATK,

2. | Penyiapan kekuatan petugas patroli Kompuler Tersusunnya job

sesuai dengan sasaran yang Fessil folocopy, s

diietapkan. prieler.
3. | Melakukan pengecekan kondisi fisik  — Anggota memahami

dan mental personel, kelengkapan masdanhnwmn

perorangan, serla sarana dan

prasarana yang digunakan untuk

pengawalan. e

! 4. | Menentukan rute keberangkatan dan . — ercapainys lugas
rute kembali. ’ ]« =] sesual SOP
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1 2 - 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14
C. |TAHAP PENGAKHIRAN
1. | Tahap pengakhiran 10
e Kogsolidasi dilakukan oleh | e —3 =) ATl fan Keerg kagen Lol S]Sl;::)s‘

para petugas pelaksana yang diperiukan dan

patroli  dalam  rangka Sesuai

mengakhiri kegiatan SoP

dengan melakukan

pengecekan kekuatan
personil dan peralatan,

b. Dalam rangka konsolidasi
sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1),

¢. Melaporkan kepada pusat
pengendali semua yang
dilihat didengar dan didapat
selama pengawalan serla

kondisi pelugas
Analisa dan Evaluasi . 5

2 la. Setisp mengakhiri  kegiatan | I =3 == Menit KC‘S’:GH
pengawalan, pimpinan ap
lapangan wajib melakukan
analisa dan evaluasi
pelaksanaan tugas
pengawalan,

b. Melakukan horeksi lerhadap -

tindakan dan cara bertindak
yang tdak sesuai dengan

| prosedur,

TEARAA Jas  TahjlhoRinang, 20 Desember 2022

/ KepouémN’s TOR TANJUNGPINANG BARAT

W

- aumow -- GIAT D » LANIUT HALAMAN KEP
) - wewiciar ‘ « ALILANATIE GIAT - « AKHIR GIAT

i SPE@ OLIS| SATU NRP 78050786
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‘LE_PULAUAN Riay

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH KEPULAUAN RIAU

RESORT KOTA TANJUNGPINANG
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT

Nomor SOP-01/XII/HUK.12.17/2022

Tanggal Pembuatan 20 DESEMBER 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 20 DESEMBER 2022

Disahkan oleh :

KEPALA LISIANSEKTOR TANJUNGPINANG BARAT

S,

;\%l);\[, ALA (g
2| !

\*Wﬂm' LJDRI WARMAN S.H.
iNSF‘EKTUR POLISI DUA NRP 78050196

r -

=

Nama SOP : PROSEDUR JAGA TAHANAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang nomor 2 tahun 2002 tentang
kepolisian negara republik indonesia.
2. Peraturan Kapolri nomor 22 tahun 2011 tentang sotk tingkat

polda.
3. Peraturan Kepala Kepolisian Republik Indonesia no. 4 tahun
2005 tentang pengurusan tahanan pada rumah tahanan.

1. Ka. Jaga memiliki kemampuan dalam melaksanakan tugas jaga tahanan dan
kemampuan melakukan memotivasi terhadap anggota jaga tahanan;,

2. Personel jaga tahanan memahami dan menguasai aspek manajemen
jaga tahanan dari mulai aspek perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan
dan pengendalian.

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. ATK, Komputer, Printer;

1. Polda Kepri; :

: : " . 2. Komputer dan Printer
2. Kepolisian Resor Tanjungpinang; 3. Tong‘l)v(at “T". Borgol.
Peringatan Pencatatandan Pendataan

Pelaksanaan Kegiatan jaga tahanan tidak akan optimal jika Personel
jaga tahanan belum memahami tentang tujuan dan lingkup penugasan
serta tidak memahami resiko yang terjadi. Untuk itu kualitas checklist
dalam SOP Pengawalan dan Feedback dari Pimpinan / Pawas harus
lebih optimal.

1. Buku Mutasi, Buku Agenda, Surat Masuk, Surat Keluar dan Ekspedisi.
2. Buku Peraturan Perundang-Undangan.
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URALAN KEGIATAN

TAHANAN/
TERSANGKA

PELAKSANA

MUTU BAKU

BAUR
WATTAH

BAUR
BB

KASAT
TAHTI

KAPOLRES

KELENG-
KAPAN

WAKT

(MENIT

OUTPUT

CHECKLIST

SESUAI

TIDAK
SESUAI

-
-

10

11

12

13 14

Perencanaan dan Pengorganisasian

b

Sl L ] IR O R———

| Sgires

Takanan Ferscnil Sstzhu
Tanjungpinang untuk

Sgmn l3ga

| me‘zksanakesn perjzgzan tahkanan di

Ruot2n Polres Tenjungoinang.

ATK,
Komputer
dan Printer

SOP Jaga
Tahanan

P — p—

fegztan persiagan benupa -

2. memy2gian suret perintsh Penjag2an
t=hanan;

= Menyzoien k2laztan personel jaga
=hanan sesual spnin;

= Melzicicen pengece@n kondisi fisik
can
percrergan, sSema sarena dan
cresa=na y=og cgunsien untuk j=g2
tzhzmandan:

d. Menoy=s=n semer2 dan prasarena
sercuung dalam meiksaraien g3
t2m2m3n sepert borgol, samer, dan
torget T

menta! perscni, k.e'.eng':zmn{

i
|
j

|

ATK,
Komputer
dan Printer

w|

Arzhen et Tein

ATK,

Komputer
dan Printer

15
menit

Anggota
memaham
itugasdan
tanggung
jawab

2

10

11

12

13

14

R NS e

Pesicansan

™

Tef=g perszsan wetagal berlut D
| 2 Arggotz yarg melaicarakan piket jag2

.y S

tzha-3n 2c2izh 2rgecte Satahti Polres
Tamurgo—a"g

o Piret cizkizrzizn secerz bergantian |

selama 332 j2m yeng & Fwwr datam
owz plet jaga tzhanan dan hadi

4k

Buku
Mutasi
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d. Mengecek helengkapan (senjata api,

o Anggcta jaga tahanan harus

f. Sebelum sersh terima jaga tahanan,

selambat - tembatnya 15 menit |
sebslum jam dinas dan  2pabila

berralangan 2gar scgena
memberitahukan kepada Kawat Taht
Polres Tanjungpinang

c. Fenjegaan tahanan ditujukan terhadap

- Fondiz  taharan  antara lain |

kesehatannya {

- Artifnas tahanan (keluar masuk,
proses pemeriksaen, olzhraga, besuk
tahanan, berobat)

- Koncisi rumah tahanan amara lain
keberyhan dan kelengkapannya.

senter) dan lain-lain di periukan
mengetahul jumlah dan keadaan

taharan darl dahiar tahanan yang 2da
{pada buku den papan tahanan)

anggota  jaga lama dan  baru
mengadaran pemeriksaan © [

|
- Jumiah taharan, keadaan tzhanan {
- Merzocorkan daftar tahanan danl'

peTierirzagn ioﬂoulruan‘ tahanan |

2.

{
!
b
!
)
|
|
|

g e i i, i . e, i i

=

Tetwp pelakzanaan penjagaan tahanan
pacae prinsipnya dibawah tanggungjawab |
rapoires Tanjungpinang, namun untuk
perscrel  Sartanti  yang  ditugatkan
menjaga tahanan dalam pelakzanaan
kegigtarnys  jugs  benanggunglawab
kepada Kasat Tehti Folres Tenjungpinang
secars  langsung Cdafam  pelakzanaan |
keg.stannys anggota jaga cecara langsung
bertanggunglewatb kepade Kepala Jaga
Wranan  Adapun kegiatan- keglstan
Fenjegaan taheran antara lain :

1. Fetugas Jega taharian membuat
jadwal anggcta yang bertanggung
jewiab pada jam-jam tertentu zerla
mengisi buku mutasi sesuai perintah |
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berharga milik tahanan
- Kotak P3K
- cav

19. Menjeguk tahanan:

20.

2%

- ljin  menjenguk hanya dapat
diberikan oleh Kasat Tahti serta
dicatat dalam buku mutasi tugas
- Waktu menjenguk dibatasi
® Hari Selasa pukul 10.00 s/d 14.00
w

* Hari Kamis pukul 10.00 s/d 14.00
wib

* Hari Libur Keagamaan pukul
10.00 s/d 14.00 wib

Tempat menjenguk di tempat yang

telah disediakan atau tempat di

sekitar ruang jaga (disesuaikan situasi

dan kondisi setempat, namun
keamanan harus terjamin)

Petugas jaga tahanan mengecek

makanan dan minuman serta dicicipi

oleh pembesuk yang akan diberikan
kepada tahanan untuk menghindari
adenya racun

Waktu olahragatahanan:

- Olahraga tahanan dilakukan pada
hari szenin, rabu, Jum’at sekitar
pukul 08.00 s/d 08.45

- Tempat di ruang jemur tahanan
(tidak boleh keluar pagar/ tembok
tahanan

- Diplmpin oleh oleh anggota
petugas jaga tahanan dan anggota
fainnya mengawasi dengan siaga

- Petugas jaga tahanan memisahkan
pria dan wanita pada pelaksanaan
clahraga

- Utamakan terlebih dahulu
kepentingan pemeriksaan daripada
olahraga

Waktu mandi, rohani dan makan

' 8
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tahanan

-

-

Mandi

= Sehari dua kali, yaitu jam 06.00
s/d 07.00 untuk pagi dan 17.00
untuk sore

» Dlatur secara bergiliran satu
persatu ocleh petugas jaga
tahanan

* Yamar mandi yang digunakan
yang ada diruang tahanan

Rohani

* Dilaksanakan sesuai agama dan
kepercayaan masing- masing

* Tempat di ruang tahanan

Makan

* Sehari dua kali makan yaltu
makan slang dan malam (sesual
jatah)

® Peralatan makan yang digunakan
adalah plastic tidak boleh logam /
baca, setelah selesai makan agar
dikelyarkan cari ruang tahanan

. Apabila sca tahanan yang sakit wajib

Meminta bantuan ke Urkes Polres
Tanjungpinang

Petugas jaga melakzanakan
koordinasl dengan fungsi yang
melakukan penahanan sebagal
pemberitahuan

Melaporkan pada Kasat Tahtl
Polres Tanjungpinang

. Apabila Bon / peminjaman tahanan

uniluk pemeriksaan ;

Petugas jaga tahanan mengecek
dan menandatanganl buii
administrasi bon tahanan

Petugas faga tahanan wajib
mengecek secara fisik  kondisi
tahanan yang akan diperiksa serta
mencatat dalam  buku register

.
|

LT
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tahanan
26. Apablla pengeluaran / penangguhan
l tahanan: -
- Petugas jaga tahanan mengecek
Surat Perintah Pengeluaran
Tahanan  (SPPT) atau  surat
pengalihan Jenis tahanan yang
ditandatangani oleh kasatker
' - Petugas jaga tahanan mengecek
barang titipan milik tahanan yang
aka dikembalikan kepada tahanan
serta mencatat dalam buku register
| barang titipan tahanan
! 27. Petugas jaga lama menyerahkan -
tugas jaga/pengawasan tahanan
dengan legkap dan diinformasikan
hal-hal yang perlu diperhatikan oleh
petugas jaga baru
28. Petugas jaga baru mengecek jumlah
tahanan, kondisi fisik setiap tahanan,
barang-barag tahana yang dititipkan,
SPP serta hal-hal lain sehubungan
dengan penyerahan dari petugas jaga
| lama
25. Serah terima tugas jaga tahanan -
dilaksanakan diruang Kasat Tahtl
Polres TPl melaporkan jumlah, kondisi
tahanan ke Kaszat Tahti Polres

L

Tanjungpinang

1 I o 3 4q 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
C | Pengendalian
| 1. | Penanggung jawab dalam  kegiatan 15 Agar dapat

'Panjapan tahanan personel Sattahti - Menit | mendukun

dijabat oleh Kazat Tahti Polres 14

Tanjungpinang plaksanaan

15

| 2 | Dalam pengendalizn sehari-hari  dalam

pelasanzan legiatan Penjagaan Tahanan
Polres Tanjungpinang personel Sattaht Polres
Tanjungpnang dyatat oieh Baur Wattzh yang
drunjur. sesua gengan Surat Perintah Tugas

._ Menit
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Kt 724 Pores Tayungenang \
3 ; Perntak pelsisanzan kegiatan penjagaan | I

| Tahsnan Personel Dittahti Polda Kepri atas [+

| perntsh Dirtahti Polda Kepulauan Riau t
| 4. | Dirtabai ataa Wadis tabti Polda Kepulauan |
} E Riau dapat melatuian kocrdinasi dangan
| unser bantuzn lapangan lainnya untuk
. mencapai hasil yang maksimal

!

| 2 - 3 2 5 3 7 9 10 11 12 13 14
i D lTahap Pengakhiran
] 1 | Kegiatan konsclhidasi dan masing-masing ﬁ 10 Pasukan
i sasaran dalam Penjagzan Tahananshb : Menit | siapdan
: | - Dilaksanalan setelzh kegiatan peralatan
i Penjagaan Tahanan selesai dengan lengkap
i melakukan ape! selesai tugas
| - Memarikss kekuatan dan  jumlah
1 personel anggota jaga
E [— Memedisa perlengkapan  perscail
| | Penisgaan
! g Membuzt laporan hasil pelaksanaan
{ | tugas peniagaantahanan
{ 2. | Kepala Jaga tshanan melaporkan hasil 10 Terlaksana
i pelaksanaan tugssnya2 baik seczra lisan - Menit dengan
'| maupun tertulis dalam buku mutasi atau baik
! bianko lapcran kepada Kasubditpamtzh
{ atau Dirtahti Polda Kepd
{ 3. | AnalisadanEvaluasi:
, a. Setiap mengakhin  kegiatan jaga -__- 20 Situasi
| tzhanan, pimpinan melakukan analisa Menit aman
i{ dan evaluasi pelaksan2an tugas jaga terkendali
: tahanan
| = Tugas
: b. Melakukan koreksi terhadap tindakan l & 10 terlaksana
E dan cara bertindak yang tidak sesuai Menit sesuai
& dengan prosedur prosedur
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Nomor

: SOP - 03 /XII/HUK.7.1./2022/SABHARA

Tanggal Pembuatan

: 20 DESEMBER 2022

Tanggal Revis

Tanggal Pengesahan

: 20 DESEMBER 2022

Disahkan oleh

KEPOLISIAN DAERAH KEPULAUAN RIAU
RESORT KOTA TANJUNGPINANG
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT

KEPA

OR TANJUNGPINANG BARAT

.

il

e
KEPALSLALFS v
s NITTTANDREWARMAN, S.H.

INSPEKTUR ROLISI SATU NRP 78050196

Nama SOP

SPATROLY

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. UNDANG-UNDANG NOMOR 2 TAHUN 2002 TENTANG KEPOLISIAN NEGARA
REPUBLIK INDONESIA;

2. PERATURAN KAPOLRI NOMOR 22 TAHUN 2011 TENTANG SOTK TINGKAT POLDA;

3. PERATURAN KABAHARKAM POLRI NOMOR 4 TAHUN 2011 TANGGAL 13
DESEMBER 2011 TENTANG PATROLUL.;

4. PERMENPAN RB NOMOR 35 TAHUN 2012 TANGGAL 19 JUNI 2012 TENTANG
PEDOMAN PENYUSUNAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI
PEMERINTAHAN.

1.

2.

DANRU MEMILIKI KEMAMPUAN DALAM MELAKSANAKAN TUGAS PATROLI DAN
KEMAMPUAN MELAKUKAN MEMOTIVASI TERHADAP ANGGOTA PATROLI.
PERSONEL YANG MELAKSANAKAN PATROLI MEMAHAMI DAN MENGUASAI ASPEK
MANAGEMEN PATROLI DARI MULAI ASPEK PERENCANAAN, PENGORGANISASIAN,
PELAKSANAAN, DAN PENGENDALIAN.

KETERKAITAN:

PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1. KEPOUISIAN RESORT.
2. POLDA KEPRI.

DD W

ATK, KOMPUTER, PRINTER.
SENJATA APL.

ROMPI.

BUKU MUTASI.

HT.

MOBIL PATROLI, SEPEDA PATROLI.

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

PELAKSANAAN KEGIATAN PATROLI TIDAK AKAN OPTIMAL JIKA PERSONEL PATROLI
BELUM MEMAHAMI TENTANG TUJUAN DAN LINGKUP PENUGASAN SERTA TIDAK
MEMAHAMI RESIKO YANG TERJADI APABILA PELAKSANAAN PATROLI TIDAK
DILAKSANAKAN DENGAN MEMPEDOMANI SOP. UNTUK ITU KUALITAS CHECKLIST
DALAM SOP PATROLI DAN FEEDBACK DARI PIMPINAN / DANRU HARUS LEBIH

OPTIMAL.

1,
2.

BUKU AGENDA SURAT MASUK, SURAT KELUAR.
BUKU PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN.

B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

MEKANISME STANDAR OPERASIONAL PATROLI

i Pelshrang J' Byty Baky

—

i

by
Ei

CHECKLIST

?.
|
i
4

Wakly

i
E

(menit) SESUAl

SLSUAL

i .-

i
1 ] 2

' F
WU WY WS WS S—

A. | Perencanaan dan Pengorganisasian

1. | membenkan nfomast hepada pimpinan

| temadap pertemdangan situas! yang
berkemdang ¢ masyarakal .

2 iKegﬁmnersiapa'\bempa:

} a menyiapkan surat perintah;

| b.Menyizphan hekuatan petugas patrol -=

| sesua dengan  sasaran  yang

- | ATK. Komputer 15 | SOP Patrofi
fotocopy, printer. Mend

B3 ATK. Komputer 15 | Tersusunnya

Menit | Job
it ; 3 0 ot
folocopy, printer

IS5 [DUNENEY VRSN (SRS, O PN RPN PO——

» [

1

i

| dnetapkan;
| ¢ Melakukan pengecekan kondisi fisk -
E dan menta personil, kelengkapan
| perorangan, seta sarana  dan

| ] prasarana yang dgunakan untk
|
|
|
|
1
)

[

| patrodi
| d.Menentukan rute berangkat dan rute B
kembal ;
| e Menentukan titk kumpdl  dengan | [
| petugas patroi lannya ; dan -
) 1. Menyiapkan sistem komunikasi ke’ -<
(  seluruh unit-unit patrol 1 !
3. | AAP (Acara Arahan Pimpinan ) -J_- ATK, Komputer M15'1 Anggota
| mefiputi i} fotocopy, printer. i
H

PRNTI TSI SIS PES—"——

tugas dan
| 2 Gambaan 1 karakteristk  daeran | [
sasaran, bentuk-bentuk sasaran /

S
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T

objek yang akan dilakukan patroli;

b. Rencana urutan langkah dan tindakan

yeng akan dilakukan oleh petugas
patroli;

¢. Batasan waktu pelaksanaan patroli.

4

jawab.

PELAKSANAAN

Tindakan yang dilakukan regu patroli di

| nute/sasaran patrol secara umum adalah

Iseba;zibeﬂkm:
3 2. Menjelajahi daerah, rute dan sasaran

b. Mendatangi

. Memberikan

f

yang teiah dientukan serta melihat
kemurgkinan adanya kerawanan ;
tempat-tempat
penyelenggara pengamanan
swzkarsa seperli pos  keamanan
lingrungan, pos kesatuan
pengamanan dan pos-pos
pengamanan lainnya untuk
melakukan lukar menukar informasi,

. Merdatangl  sentra-sentra  kegiatan

masyarakat/pemeriniah yang bersifat
sementara‘situasional ;

.Meiakukan  komunikasl  terhadap

masyarakat dengan maksud
memperoleh Informasi-informasi
penting bagl tugas kepolisian ;
perindungan,
pengayoman dan pelayanan kepada
masyaranat;

Mewaspada kermungkinan
berubahnya PG, AG menjadi GN,;

J 9. Memberikan peringatan kepada warga

.4.

IL IL

&

A& IL

1, SENJATA API.
2. ROMPI,

3. BUKU MUTASI.
4. HT

8 Jam

Terlaksananya
kegiatan patroli
dengan lancar
dan aman.

Anggota patroli
melaksanakan
patroli  sesual
SOP.

Agar
masyarakat

nerasa aman
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S

masyarakat yang lalai mengamankan

dir dan harta bendanya;

h. Memberikan  peringatan  kepada
masyarakat yang karena
ketidaktahuannya melakukan
pelanggaran;

I. Melakukan tindakan pertama di
tempat kejadian perkara;

|. Melakukan  tindakan  terhadap
pelanggaran Tindak Pidana Ringan;

k. Melakukan tindakan represif terbatas;

|. Mencatat segala informasi yang
didapat dari masyarakat maupun yang
ditemukan sendiri ke dalam buku
catatan (blanko patroli);

m.Melaporkan perkembangan situasi
selama melakukan kegiatan patroli
terutama sapabila dipandang periu
meminta bantuan lebih lanjut .

Sikap petugas dalam melaksanakan

patroli jalan kaki adalah :

a. Berjalan dengan Dbersikap tegap,
berwidawa, ramah, sopan  dan
humanis dengan mengutamakan
senyum, sapa, dan salam;

b. Pandangan mata ke depan, sewaktu-
wakty menoleh;

€. M2ngQunakan panca inderanya untuk

melhat, mengamati mendengar dan

melakukan observasi terhadap segala
| sesuaty yang berada di sekelingnyz;
i d.Befi@an  dengan caa  sedelah-
| menyedeiah yalu petugas yany satu
| befjalan disebelzh kin dan petugas

:

F 3

¥ 3

»

F 3

JI

Il

' 3 lb

II

1. SENJATA APIL.
2. ROMPI.

3. BUKU MUTASI.
4. HT

JAM

an tentram.

Agar
masyarakat
merasa aman
dan tentram,
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yang lainnya berada disebelah kanan
agar dapat bergerak secara leluasa;

e.Demi keselamatan petugas patroli
|alan kaki, petugas berjalan d| tepi
jalan berlawanan arah dengan arus
kendaraan,

f. Mengikuti rute yang telah ditetapkan;

g. Berhenti ditempat tertentu dan apabila
bertemu orang sesekall diajak bicara
unuk mandapalkan informasi yang
terpenting, terutama di daerah rawan;

h. Sesekali berjalan kearah semula;

I. Berhenti dan melihat ke belakang,
dimana petugas yang satu berhenti
dan melihat kebelakang sementara
petugas yang lainnya berjalan terus,
demikian secara bergantian, lerutama
pada waktu malam hari dan berada di
tempat yang sunyi;

|. Berhenti sebentar di persimpangan
dan di tempat yang terindung untuk
melihat ke segala arah;

k. Kenali rute wilayah patroli untuk
mengetahul situasi atau keadaan
yang ganjil dan mencurigakan;

I Segera melaporkan ke  pusat
pengendall  apabila  ditemukan
kejanggalan dan memeriukan bantuan
lebih lanjut.

Sikap petugas dalam melaksanakan
patroll bersepeda adalah :

a. Mengendarai sepeda dengan
berwibawa, ramah, sopan dan
humanis dengan mengulamakan

IL

L

5

[ 3

IL I| [ s

A IL

1. SENJATA APL.
2. ROMPI.

3. BUKU MUTASI,
4, HT

JAM

Terlaksananya
kegiatan patroll
dengan lancar
dan aman.

Anggota palroli
melaksanakan
patroll  sesual
SOP.

Agar
masyarakat
merasa aman
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senyum, sapa, dan salam;

. Pandangan mata bebas ke depan,
menggunakan panca Inderanya untuk
melihat, mengamati, mendengar dan
melakukan observasl terhadap segala
sesuatu yang berada di sekelilingnya.
. Mengendarai sepeda dengan cara
berbanjar berada disebelah kiri jalan
dengan  kecepatan  sedang/tidak
melampaui kecepatan sepeda lainnya;
. Mengikuti rute yang telah ditetapkan;

. Berhenti di tempat tertentu dan
apabila bertemu orang sesekali di ajak
bicara untuk mendapatkan informasi
yang penting terutama di daerah yang
rawan;

. Menyalakan lampu sepeda pada
waktu patroll malam hari;

. Berhenti sebentar di suatu tempat
untuk mengetahui situasi atau
keadaan yang ganjil dan
mencurigakan,;

. Kenali rute wilayah patroli untuk
mengetahul situasi atau keadaan
yang ganjil dan mencurigakan;

. Pada tempatlokasi yang dlanggap
rawan dapat berjalan kaki dengan
menuntun sepeda;

. Memberikan bantuan kepada petugas
patroli jalan kaki apabila diperiukan
dan melaksanakan koordinasi pada
titik singgung yang telah ditentukan

. Segera melakukan tindakan awal
apabila menemukan kasus tertangkap
tangan, kebakaran, kecelakaan

<
l

s

F 3

r 3 IL

ll Il

&

dan tentram.
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{ h.

maupun pemberian bantuan
pelayanan kepada masyarakat:
Segera melaporkan ke pusat
pengendalian apablla ditemukan
kejanggalan dan memeriukan bantuan
lebih lanjut;

Sikap petugas dalam melaksanakan
patroli menggunakan kendaraan sepeda
motor adalah :

a. Mengendarai sepeda motor dengan

sikkap berwibawa, ramah, sopan,
tanggap dan peduli;

. Pandangan mata bebas dan

menggunakan panca inderanya untuk
melihat, mengamati, mendengar dan
melakukan observasi terhadap segala
sesuatu yang berada disekitamya.

. Bertindak sebagai penghubung dan

memberikan bantuan kepada pelugas
patroli sepeda dan patroli jalan kaki
2pabila diperiukan;

. Mengendzrai kendaraan sepeda

motor dengan kecepatan sedangftidak
terlzlu cepat dan tidak melampaui
kecepatan kendaraan lainnya untuk
dapat melakukan pengamatan;

. Mengikuti ite yang telzh ditetapkan;

Mengamati dan  memperhatikan
tempat-tempat yang rawan;

. Memperhatikan berbagai  ketidak-

wgiaran kendaraan seperti laju yang
bdzk waar, sengaja menghindari
petugas, parkir idak wejar, melanggar
peraturan 12l lintas;

Berhenti di tempat tertenty dan

a

IL l| I

|L

a

Il II 3

JAM

Terlaksananya
kegiatan patroli
bersepeda
motor dengan
ancar dan
aman.
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)

melakukan  komunikasi  apabila
bertemu orang/masyarakal  untuk
mendapatkan  informasi  penting,
terutama di daerah rawan;

i. Segera melakukan tindakan awal

apabila menemukan kasus tertangkap
tangan, kebakaran, kecelakaan
maupun pemberian bantuan
pelayanan kepada masyarakat;

. Segera melaporkan ke  pusat
pengendalian apabila  ditemukan
keJanggalan dan memerlukan bantuan
lebih lanjut.

Slkap petugas dalam melaksanakan
patroli menggunakan kendaraan mobil
adalah ;

a Mengemudikan dengan berwibawa,

ramah, sopan, tanggap dan pedul;

b. Pandangan mata bebas dan

menggunzkan panca Inderanya untuk
melihal, mengamati, mendengar dan
melakukan observasi terhadap segala
sesuaty yang berada disekitamya.

c. Bertindak sebagal penghubung dan

memberikan bantuan kepada petugas
patroli  sepeda  molor,  patroli
bersepeda dan patroli jalan kakl
apabila diperiukan;

d. Mengemudikan  mobil dengan

recepatan sedang/tidak tedalu cepat
dan Udak melampaui kecepatan
kendaraan [lainnya unluk dapat
melakukan pengamatan,

€. Mengikuti rute yang telah ditetapkan;

a

I 9

! f 3 !

Il

a

U'I.hul.u!-

SENJATA API.
ROMPIL.

. BUKU MUTASI.
. MOBIL PATROLI.
. HT

JAM

Terlaksananya
Leglalan patroli
mobil dengan
Jancar dan
aman,
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.‘J.
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YT 0% nET, wqajaw,
DELQIT pAS WK WEAT, TEANCT |
peramoz B irtes, {

mESXZT Omisdes mai

TECZERE  coTmes ps':n;
ez d casrEn r2aen
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{

i

|

|
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i

!

il
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|
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TEFZ mengamal mercengy dan
sesz yarg berats Gussiiogrya. |

rectsrua feas lematap hahal
TECrQarz.

|
|
|
!
|
!
|
|

1. SENJATA APL.
2. ROMPL.

4. HT

3. BUKU MUTASI.

Terlaksananya
kegiatan patroli
menggunakan
anjing dengan
Jancar dan
aman.
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Skap pelugas dalam melaksanakan
patrod menggunakan kuda adalah :

|
| {3 Merunggang kuda dengan skap | [ENLe 1. SENJATA APL
‘ t2gsp, berwibawa, ramah, sopan 2. ROMPI.
17_ tanggap dan padufi; 3. BUKU MUTASI.
| b Pandangan mata bebas  dan -: 4. KUDA. 8 [Terlaksananya
i manggunakan panca inderanya untuk 5. HT JAM keglatan patroli
E melihat , mengamati, mendengar dan menggunakan
; meiasukan observasi terhadap segala kuda dengan
sesualu yang berada disekelilingnya; ancar dan
|C. Menunggang kuda dengan langkah | [« aman.
i | derapiangkah biasa
C. | PENGENDALIAN
1. | Penanggung _iaﬂal_:personﬂ Unit patroli I Agar dapat
Polssk  Tanungpinang Barat dalam mendukung
i kegxa:an Pam»ﬁ diiabat oleh Kanit Patroli pelaksanaan
{ | Tanungpinang Barat kegiatan
| penguraian
]'Z'Ddanpengenda!msei'a'i-ha'ida!am massa.
1 pelsksanaan kegigan Patoli - dijabat e -
1 | oleh Kanit Sabhara atau perwira yang Menit
1 td:nm,rwc sesua dengan Surat Perintah
| | Tugas Kapolsex Tanjungpinang Barat
|
3'1 Perintzh peleksanaan kegiatan Patroli
| atas perntzh Kapoisek Tanjungpinang | [N
| =
) -
|4 | Kapolsek Tanjungpinang Barat dapat | [ &5 20 | Anggota
| jbenan lzpangan  lEnnya  untuk melaksanakn
: ; mencapa hasd yang maksimal. patroli
l ? dengan
l i maksimal.
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MEKANISME STANDAR OPERASIONAL PATROLI

!

Eh 2 R BT O P e 8 0 10 1| 12
'D. | TAHAP PENGAKHRAN '
1 Tawp pemadwan yag giakukan 1. BUKU MUTASI 15 | Pasukan Siap
| 3ok SEsapd berkad Menit | pan
l
& kendal 1335 dan teknis melakvian | [ Peralatan
kowoicas  oengan kegiatan Lengkap
| pemgecskan  Wemadap  kekudtan
! persone 23n kondsi akhir peralatan
. yEgoguEan
|
. | b e seiesy melasanaan tgas | [ 15 le:a::a;‘;k
| mess requ pauob segera kembali ke Menit | 9€N9
‘ Ir Mz Poims Tanpungpinang oengan
| szl gman erendak
j2 | Aeaisade B = o0 | Situasi aman
' terkendali
2 Setap menganta kegatan patrol, -; Menit
| evaizm pelancanaan Wugas patrol; 15 | Tugas
5 Welgnien korers ez tedakan | [ &3 Menit Teﬂak::ana
| e oz beunda yeng 1 sesud aeavd
| oegE Doty prosedur
—= "‘““?ﬁaqg 20 Desember 2022
& o anascur - T - wawur uataman | ISINﬂ SﬁK]'OR TANJUNGPINANG BARAT
l RN
! - - ML AT ’ - ALTERMATY GiAd = AKHIE GIAT ‘.l. 2::_; 11‘ e -..

INSPEKTUR POLISI SATU NRP 78050196
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KEPOLISIAN DAERAH KEPULAUAN RIAU
RESORT KOTA TANJUNGPINANG
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT

STANDAR OPERSIONAL PROSEDUR ( SOP)
UNIT BINMAS POLSEK TANJUNGPINANG BARAT

DAFTAR ISI

. SOP BIN POLMAS

. SOP BIN POLSUS

. SOP BINTIBLUH

. SOP PEMBINAAN AWAK POSKAMLING

TANJUNGPINANG, DESEMBER 2022
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH KEPULAUAN RIAU
RESORT KOTA TANJUNGPINANG
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT

Nomor : SOP/01/XI1/2022 | BINMAS
Tanggal Pembuatan : 20 DESEMBER 2022

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan ____: 20 DESEMBER 2022

Disahkan oleh / sw.ww
KEPA R PD OR TANJUNGPINANG BARAT
ui

“ AN R H.
‘Q‘*-";R'ERTU# BoliS1 SATU NRP 78050136

S

NamaSOP  : PEMBINAAN PERPOLISIAN MASYARAKAT

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 2 tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia;

2 Peraturan Kapolri nomor 21 tahun 2007 tentang Bimbingan penyuluhan keamanan dan
ketertiban masyarakat;

3. Keputusan Kepala Badan Pemeliharaan Keamanan Polri nomor : Kep / 35/ VI / 2011
tentang Pedoman pelaksanaan Pembinaan Ketertiban Masyarakat.

4. Peraturan Kapolr Nomor 3 tahun 2015 tentang Polmas

1. Mengetahui fungsi dan peranannya serta tanggung jawab jabatannya;

2. Menguasai penggunaan perangkat computer dengan baik;

3. Menguasai materi pembinaan, penertiban dan penyuluhan kepada

instansi, badan pemerintahan dan masyarakat;
4. Mengetahui tentang perencanaan dan anggaran,
5. Mengetahui tentang pelaporan dan pengarsipan surat.

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. Peraturan Perundang-undangan
2. Komputer, printer dan jaringan intemet
3. Alat Tulis Kantor

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila pelaksanaan pembinaan, penertiban dan penyuluhan kepada instansi, badan
pemerintahan dan masyarakat lidak dilaksanakan secara baik dan kerkesinambungan
maka gangguan keamanan dan ketertiban masyarakat akan meningkal.

1. Buku agenda
2. Buku Ekpedisi
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KEPOLISIAN DAERAH KEPULAUAN RIAU
RESORT KOTA TANJUNGPINANG

SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT
MEKANISME STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PERPOLISIAN MASYARAKAT
BERDASARKAN PERKAP NOMOR 3 TAHUN 2015
PELAKSANA MUTU BAKU
INST, BDN BHABIN /
NO | URAIAN KEGIATAN PMTHE | eS| kepoLsek | kasium | KANIT 1 aNGGOTA | KeLENGKAPAN GiaRy | OuTPUT
MASY BINMAS
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 Tahap persiapan
Persizpan dalam pelaksanaan
| kegiatan bimbingan penyuluhan
¥amtibmas meliputi :
a Menyiapkan Maten :
1) melarukan  pendataan ! K - Disposisl 2 Data
terhadap obyek yang akan
dijadikan sasaran, 1
2) menerima, membaca dan ) Surat 2 Disposis|
- membenkan disposisi Pemberitahuan
1 { untuk  membuzt  surat kepada instansl
! pemberitahuan  kepada [ pemerintahan /
| instansi pemerintzhan / swasla / masyarakat
1 “ Swasta / masyarakal - bahwa akan
{ bahwz akan dilaksanakan dilaksanakan
| kegiatan Bin polmas; kegiatan Bin Polmas
! i 3) menenma dan membuat Disposisi 1 Disposisi
| i .
! { surat pembentahuan
| kepada kepaa instansi
| ! pemenntahan / swasta /
: { masyxaha tzwa akan f’——‘
| - diiaksanakan kegiatan Bin
= Poimas: e
[ | 4)Menenma membaca dan i Disposisi 1 Disposisi
{ } tanda tangan pada surat |
L i pembenitzhuan  kegada | |
N
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PELAKSANA MUTU BAKU
INST, BDN BHABIN /
NO | URAIAN KEGIATAN PMTHE | PoMS | KAPOLSEK | KasiuM | SNWT | ANGGOTA | KELENGKAPAN | mite, | OUTPUT
MASY BINMAS
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
Kepala Instansi
Pemerintah / swasla /
masyarakat bahwa akan
dilaksanakan kegialan Bin
Polmas;

5) Menerima, membaca dan
memerintahkan Kanit
melalui Anggota Binmas
untuk  koordinasi dan
mendistribusikan  surat
pemberitahuan  kepada
instansi pemerintahan /
swasta / masyarakat
bahwa akan dilaksanakan
kegiatan Bin Polmas;

6) menerima, membaca dan surat pemberitahuan | 2 surat
mendistribusikan  surat - kepada instansi pemberitahuan
pemberitahuan  kepada pemerintahan / kepada instansi
instansi pemerintahan / swasla / masyarakat pemerintahan /
swasta / masyarakat bahwa akan swasla / masy
bahwa akan dilaksanakan dilaksanakan bahwa akan
kegiatan Bin Polmas; kegiatan Bin Polmas dilaksanakan

kegiatan Bin
Polmas

7) Membuat dan mengajukan Konsep Renlak Giat | 1 Konsep Renlak
konsep rencana -_L Bin Polmas Giat Bin Polmas
pelaksanaan kegiatan Bin
Po|mas; —-

8) Menerima, membaca dan Disposis| 1 Renlak
memberikan parafl pada
renlak dan memerintahkan
Kasium untuk mengajukan
Renlak ke Kapolsek

Disposisi 1 Renlak

9) Menerima, memahami
dan  menandalangani

<H
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PELAKSANA MUTU BAKU

INST, BDN BHABIN /

URAIAN KEGIATAN puTH& | FELAKS 1 iaporsek | kasium | KANIT ANGGOTA | KELENGKAPAN | KT
MASY BINLUH BINMAS BINMAS (HARI)

OuUT PUT

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

rencana  pelaksanaan
keglatan Bin Polmas;

10) Menerima dan membaca Disposisi 1 Disposisl

Renlak dan
memerintahkan -
Kaurmintu untuk

membuat Sprin panitia
pelaksana kegiatan Bin
Polmas

Y

11) membual surat perintah Sprin  Glat  Bin | 1 Sprin Glat Bin
personel yang terlibat Polmas Polmas
dalam pelaksanaan
kegiatan  pembinaan, -
penertiban dan

penyuluhan kepada
masyarakat.

12) Menerima , membaca , Sprin  Giat Bin | 1 Sprin Giat Bin
mengkoreksl dan Polmas Polmas
memberikan paraf pada
Surat perintah Glat Bin
Polmas dan
memerintahkan Kasium
untuk meminta
tandatangan Kapolsek

\ 4

13) Menerima dan meminta

tanda tangan Kapolsek
pada surat perintah -

14) Menerima, = membaca Disposisi 1 Sprin Giat Bin

dan  menandatangani Polmas
Surat perintah kegiatan
Bin Polmas

B8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

urtifc mengecek sured e
Vepriczx dan jea ewdzh

PELAKSANA MUTU BAKU
INST, BON BHABIN /

NO | URAIAN KEGIATAN PMTHE | DL | KAPOLSEK KANIT < | ANGGOTA | KELENGKAPAN m;n OUT PUT
MASY BINMAS

1 |2 3 4 5 7 8 9 10 11

15) Menerima , membaca dan Disposis| 1 Sprin Glat Bin
memerintzhkan Kasium i Polmas
untuk mendistribusikan
Surat perintah kegiatan Bin ' » o
Folmas

16) Mendistribusian Sprin
kepada  personel  yang
lerlibat keglatan Bin Poimas
dan membuat pengajuan <
rencana  kebutuhan dan

| ampgaran;

17) Menerma, membaca, Disposisi 1 Rencana
MENQROERS dan " pengajuan
memberiien  paral  pada - anggaran

! rerczng  kebuluhan  dan kegiatan Bin
| anggaren kegiztan, Polmas
I 18} Menedma, membaca. dan Disposisi 1 Rencana
memterean tanda targan < pengajuan
padz pergzuan kebutuhen - anggaran
l dzn enggaran kegiztan kegiatan Bin
! 1 Polmas
f I 19) Meredma, membaca dan Rencana pengajuan | 1 Rencana
l i menperaEnkan  kebutuhzn anggaran kegiatan pengajuan
b aggaa  kegiatzn En Bin Polmas anggaran
! : Folmes kepeda Yacum dan kegiatan Bin
; | Coerdhiezn kepads Yacium Polmas
L umperd koneepion
: 70 Mererma. ment o Mater keglatan Bin | 1 Materi kegiatan
| | mememmzuam  Kesum Polmas Bin Polmas
I i
! ;
N
! SonposiE untu,
L] mereruckan ke K -_
! { Veuzngen Poires U
i { Terasgunadg
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NO

URAIAN KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

INST, BDN
PMTH &
MASY

PELAKS
BINLUH

KAPOLSEK

KASIUM

KANIT
BINMAS

BHABIN /
ANGGOTA
BINMAS

KELENGKAPAN

WKT
(HARI)

OuT PUT

2

3

5

7

8

9

10

1

21) menyiapkan materi /
bahan paparan /
ceramah dan personil
yang menguasai materi
kegiatan Bin Poimas;

=

Mater kegiatan
Polmas

dan
Keslapan personel

Bin

—_

Materi kegiatan
Bin Polmas
&kesiapan
personel

22) Menyiapkan  alat-alat
peraga, alat instruksi
(alins) dan / atau alat
penalong instruksl

(alongin )

Tahap Pelaksanaan

a Hakhal yang periu dilakukan
petugas dalam pelaksanaan
kegiatan Bin Polmas kepada
inst pemerintzh [ swasta /
masyarakat antara lain :

1) Memperkenalkan
identitas dirf;

2) Menyampaikan maksud
dan tujuan
dilaksanzakannya
pembinz2an, bimbingan
dan penyuluhan kepada
masyarakat.

&

Meyampaikan materi /
permacalahan  secara
keseluruhan,
pemeczhannys,
langrahangkah
anlsipasinya,

dan

-

g e o

4) Perggunzan  bahasa
yarg mudah dipghami
dan dimengert  oleh

dA——i-1—0
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| PELAKSANA MUTU BAKU
L
: } INST, BON BHABIN /
NO | URAIN KEGIATAN femmis | FELAKS | yaposek | Kasium | RN ANGGOTA | KELENGKAPAN | VKT oUT PUT
|3 \ BINLUH BINMAS (HARI)
| | MASY BINMAS
RY 3 2 5 6 7 8 5 10 11
l aucen
;

—_—

'r
!
B
a1 e e

|
Rk
B bYW

]
:
3

seins kegZen yzrg

_ Cezsaaman
relatazen keg2ien
| pemorzen, bimorg gan |
(L pessan kepaia |
. wad |
[

b i

- e
—-h
—
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PELAKSANA MUTU BAKU

INST, BON BHABIN /

URAIAN KEGIATAN PuTH | PRAND [KepoLsek |Kasium | RN | ANGGOTA | KeLenakapan | KT
MASY BINMAS (HAR)

OuT PUT

2 3 4 5 6 7 8 9 10 1

situasi dan keadaan
lingkungan tempat
kegiatan dilaksanakan;

2) Petunjuk dan saran-
saran dari  pejabat
selempat;

3) Pelaporan setiap
kegiatan kepada pejabat
selempat secara lisan
maupun tertulis;

4) Keikutsertaan  peran
tokoh agama, tokoh
masyarakat dan tokoh
adal.

Bl | G

Tahap Akhir
Tahap akhir dalam pelaksanaan -
kegiatan pembinaan, bimbingan

dan penyuluhan kepada
masyarekat antara lain;

a. Analisa dan evaluasi kegiatan v
bimbingan dan penyuluhan
dilaksanakan melalui -
tahapan:

1) Pemantauan;

2) Pencatatan;

3) Penilaian; dan

4) Pelaporan berdasarkan
hasil.

b. Pemantauan dimulai sejak v
awal kegiatan, selama proses -
kegiatan berlangsung, dan
selelah  kegialan dengan
{ujuan sasaran tercapal.

umpan balik untuk

c. Pencacatan yang merupakan ,i
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| PELAKSANA

\j | MUTU BAKU

. [ INST.BDN | 1 BHABIN /

O | URAAN FEGATAN e | PELAKS | kapoLSEK Kasium ENMas | ANGGOTA | KELENGKAPAN | i<l | oUTPUT
| WA { BINMAS

11 {2 i3 | 4 |5 ) 7 8 9 10 11

i T menpzEhu iormasi | '

j i keTanan kegEsn !

' ] |

: Ec‘ Peniaian merupakan

— T —

;

FUp— R ....T.

Membuat Pelzporan kengrzp

yzng ddaszian pada hasd
pemantauan, pencatatan, dan
peniizan digukan  kepada
pimpinan  sesaa setslah
regizian seiesai diiarsanzkan
yeng dienghkapi antarz lzin ¢

i Y PUR————— P R

i) Siussi szlama kegiatan
bedargsung;

2) Jumizgh peserta yang
hedir yazng dibuktikan
gengzn absensl pesena.

3 Pgmmm yang
ginadap alaupun
ditemukan selama
kegiatan berangsung.

/ absensi

Daftar hadir peserta

4) Szrzn, masukan 2taupun
tanggapan yarng
diberikan oleh
pesenta/audiens  selama
registan terangsung,

r“' T —— '_'_"'““—'] e gt N e S S o Y S S S A

5) Saran dan  masukan
kepada pimpinan
cebagai dasar analisa
dan evaluasi  untuk
pelaksanazn kegiatan

8-
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PELAKSANA MUTU BAKU

INST, BON BHABIN /
URAIAN KEGIATAN PELAKS KANIT WKT
PMTH & BINLUH KAPOLSEK | KASIUM BINMAS ANGGOTA | KELENGKAPAN (HARI)

MASY BINMAS

OouT PUT

2 3 4 ] 6 7 8 9 10 11

selanjutnys;

6) foto - foto dokumentasi

selama kegiatan
g -

. Memerinlahkan anggota bl (o
Binmas uniuk membuat
laporan hasil pelaksanaan -
kegiatzn Bin Polmas _I

g. Membuat laporan  hasil
pelaksanaan kegiatan Bin
Polmas dan mengajukan

kepada Kanit Binmas

h. Menerima, membaca dan Laporan hasil | 1 Laporan hasil
mengoreksi dan memberikan kegiatan Bin Polmas kegiatan Bin
paral pada laporan hasil - Polmas
pelaksanaan kegiatan Bin
Polmas

Y

i. menerima, dan mengajukan Laporan hasil | 1 Disposisl
laporan hasil pelaksanaan kegiatan Bin Polmas
kegiatzn kepada Kapolsek B
untuk di tanda tangani

| Menerima, membaca dan |

mengoreksi sera menanda
tangani  laporan  hasll
kegiatan

pembinaan Bin
Polmas

k. Menerima, membaca dan L4
melaporkan hasil  kegiatan
Biniuh ke Polres sera .
mengarsipkan l2poran hasil
kegiatan Bin Polmas.
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(&) neri-2
B - oo . e BT %A1 ANORI WARMAN, S H.

N ,,NSPEKi'UR PG_ISI SATU NRP 78050196
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KEPOLISIAN NEOGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH KEPULAUAN RIAU
RESORT KOTA TANJUNGPINANG
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT

Dasar lluhum

1. Uniang-Undang Nomor 2 tahun 2002 tentang Kapolislan Negara Republik Indonosla;

2. Paraturan Kapolrl nomor 21 tahun 2007 tentang  Bimbingan panyuluhan keamanan dan
kalartiban masyarakal,

3. Kepulugan Kepala Badan Pomaolinaraan Keamanan Polt nomor @ Kep / 35 / VI / 2011
tontang Pedoman polaksanaan Pembinaan Ketertiban Masyarakal,

A, Paraturan Kapolid nomor 2 tahun 2014 1antang Pembinaan Teknls Polsus.

.....

Kelorkaltan

Pedngaten
‘Apabila pelaksanaan pembinaan, panartiban dan penyuluhan kepada instansi, badan
pemerintahan dan masyarakal tidak dilaksanakan socara balk dan kerkesinambungan
maka gangguan keamanan dan kolortiban masyarakot akan meningkal.

Nomor : 8OP 102/ XII / 2022 / BINMAS
Tanggal Pombuatan : 20 DESEMBER 2022

Tanggal Rovisl te ' |
Tanggal Pongosahan : 20 DESEMBER 2022

Disahkan oloh ;

ML)
KEPAL KERO‘L‘IBI }U}EKTOR TANJUNGPINANG BARAT

,-‘1 I
/.1 /1‘!_1'-"\ .’\”\”1‘ “ :\\

(m) K PALA

\ \\\l“ “l-

1 INSPEKTUR POLISI SATU NRP 78050196

Noma SOP PEMBINAAN POLSUS (KEPOLISIAN KHUSUS)

Kunllﬂknll Polnknunn

1. Mongotahui fungsl dan peranannya sorla langgung 1awab Jabatannya,

2. Monguasal panggunaan porangkal compuler dengan baik;

3. Manguasol materi  pembinaan, penertiban dan penyuluhan kepada
instansl, badan pemerintahan dan masyarakat,

4. Mangotahul lentang perencanaan dan anggaran,

5. Mengetahui lentang pelaporan dan pengarsipan sural.

e —————————— e A ——

'Pnrnlntnn | Porlongkapan

1, Peraturan Perundang-undangan

2. Komputer, printer dan jaringan Internel

3. Alat Tulis Kanlor

Poncntntnn dan [’nndatnnn

1. Buku agonda
2. Buku Ekpedisl
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EROUSAN DAERA KEPULALAN RiAY
SESOR TANUNGINANG
R TANIONGEINANG BaR2T

q
:
b {
-~d
Jn

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PEMSINAAN KEPOLISIAN KHUSUS (POLSUS)
BERDASARKAN PERKAP NOMOR 21 TAHUN 2007

: |
| PELAKSANA MUTU BAKU

'ue | URALLN KEGIATAN |INST,BON | PELAKS KASAT KAUR KANIT iﬁg{‘“ E%ENGWAN WAKTU | OUT PUT
| PMTHS MASY | BINLUH | BINMAS MINTU BINKAMSA | o ouss | PERALATAN

el
UL

i 3 ' 4 |35 | 6 i 7 | 8 9 10 1

1  Taxm X ‘ _
Semaa czor pegcTEE LGS i
LTI Yestina Yiues [FoEs) | |
oS i

2 NeoyZpa Ma== | | ! |

Komputer, printer, | 2 Harl Data
ATK

T TESkEan sz | j__ ! I .
ez oy g 2 [N 4 | : ’
S =EEaT i I !

mETDHRE. SSU0SS Urn | |
T s |
fecze o =g |
Claczraa gzzn :
pertirez FepUicen fSs | {

_f:—-f-f‘o t

ATK 30 Surat
Menit

Komputer, printer, | 30 Surat
ATK menit

TEETZ L2 TR S22 {
ez rowzmiDozE yog {
e, FUos b2 A | |
CaiEAs gerorzx | I
regricar Ynos Foes) | '[

!

!

n

\

B e i, e e e S e A L s e e
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|  PSLANSANA MUTU BAKU
i L Y i [ 1 {
e e INST.BDN  PELAXS KASAT KAUR | KANIT ignuAsglgrlA ES%ENWM WAKTU | ouT PUT
. PNTHS MASY : BINLUS  BINMAS | MINTU ]-BINKA.IISA | BINMAS | PERALATAN I
1 2 3 4 5 '8 {7 | 8 ' 9 {10 [ 11
L mewma mamass @3 ! \|) '- i | IATK 1jam Surat
SoE BEs Al so= | v ; i i {
asmhaTiEuEn tsoacs - _ - - i
Sz TsraiDres g ‘ - 5 i
Poss et = aan ! | | i
ETINEST famisE Ansis | :
Fasst 2
S ¥ewmme TEmEsE o - ; 1 har surat .
s ) & | ! kepada_Kgpaia
TENISTOLSESD == i Irsm—‘Dnag
e =rnim g =t === ‘ i yang memilii
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2) Jumlah peserta yang hadir Daftar hadir
yang dibuktikan  dengan ﬁ peserta/ absensi
absensi pesera.

3) Permasalahan yang dihadapl
ataupun ditemukan selama
kegiatan berlangsung. \ F

4) Saran, masukan ataupun
tanggapan yang diberikan oleh
peserta/audiens selama
kegiatan berlangsung;

5) Saran dan masukan kepada
pimpinan  sebagai  dasar
analisa dan evaluasi untuk
pelaksanaan kegiatan
selanjutnya; |

6) Folo-foto dokumentas selama v
kegiatan berlangsung -

f. Memerintahkan Kaurmintu untuk Komputer, printer | 30 Laporan hasil
membuat laporan hasil dan ATK menit keglatan
pelaksanaan kegiatan Pembinaan pembinaan
anggola Polsus. Polsus

g. Membuat laporan hasil Komputer, printer | 1 hari Laporan hasll
pelaksanaan kegiatan Pembinaan -4 dan ATK kegiatan
anggota Polsus dan mengajukan pembinaan
kepada Kaurbinops. Polsus

h. Menerima, membaca, mengoreksl ATK 30 Laporan hasil
dan memberikan paral pada menit keglatan
laporan  hasil  pelaksanaan I pembinaan
kegialan Pembinaan  anggola Polsus
Polsus

~
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L Memarima dan  mengajukan ATK 30 Laporan hasil
laporan hasil  pelaksanaan menit kegiatan
kegiatan kepada Kasat binmas ¢ pembinaan
untuk ditandatanganl. Polsus
| Menerima, membaca  dan ATK 2 jam Laporan hasil
mangoreksi serta menandatangani ) kegiatan
laporan hasil kegiatan Pembinaan pembinaan
anggota Polsus Polsus
K. Menerima,  membaca  dan Laporan hasil | 1 hari Disposisl
melaporan hasil kegiatan kegiatan Binluh
pembinaan Polsus Poskamling ke
Polda Kepr serta mengarsipkan .
laporan hasil kegiatan Pembinaan
anggota Polsus.
/)ﬂ' g, 20 Desember 2022
AN KEP&F&i{F ‘ OR TANJUNGPINANG BARAT
- mmow B G = LANIVT HALAMAN 4l
}) KE : | > I
) - socw . = AUEINATE GIAT . = AKHRGIAI ks IlANDhl ARMAN, S H.
m,l %HTU&E'@LISI SATU NRP 78050196

YNGR
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH KEPULAUAN RIAU
RESORT KOTA TANJUNGPINANG
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT

Nomor :SOP/03/XII/ 2022 | BINMAS
Tanggal Pembuatan : 20 DESEMBER 2022
Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan : 20 DESEMBER 2022

— =

Disahkan oleh~~ . 1:HJus, 35,

" 5

KEPALA KEPOLISIAN SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT

RSN
E{Eif\;i\".:i‘ ALALL [~ I
\(=.| /||| T"ANDRI WARMAN, S.H.

\\"“INSPEKTUR POLISI SATU NRP 78050196

CCSEE FITIA T
.\:‘___J,u“,r- o

Nama SOP  : PEMBINAAN DAN PENYULUHAN

Dasar Hukum

Kuallfikas| Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 2 tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia,

2 Peraturan Kapolr nomor 21 tahun 2007 tentang Bimbingan penyuluhan keamanan dan
ketertiban masyarakat;

3. Keputusan Kepala Badan Pemeliharaan Keamanan Polri nomor : Kep / 35 / VI / 2011
tentang Pedoman pelaksanaan Pembinaan Ketertiban Masyarakat

4. Peraturan Kapolr Nomor 3 tahun 2015 tentang Polmas

1. Mengelahui fungsi dan peranannya serta tanggung jawab jabatannya;

2. Menguasai penggunaan perangkat computer dengan baik;

3. Menguasai materi pembinaan, penertiban dan penyuluhan kepada
instansi, badan pemerintahan dan masyarakat,

4. Mengetahui tenlang perencanaan dan anggaran,

5. Mengetahui tentang pelaporan dan pengarsipan surat.

Peralatan / Perlengkapan

Keterkaitan
1. Peraturan Perundang-undangan
2. Komputer, printer dan jaringan intemet
3. Alat Tulis Kantor

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabilz pelaksanaan pembinaan, penertiban dan penyuluhan kepada instansi, badan
pemerinlzhan dan masyarakat tidak dilaksanakan secara baik dan kerkesinambungan
maka gangguan keamanan dan ketertiban masyarakat akan meningkal.

1. Buku agenda
2. Buku Ekpedisi
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PEMEINAAN, BIMBINGAN DAN PENYULUHAN
BEERDASARKAN PERKAP NOMOR 21 TAHUN 2007
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INST, BDN KANIT BHABIN / WKT
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PMTH & KAPOLSEK | KASIUM | pioviie ANGGOTA | KELENGKAPAN (HAR) OUT PUT
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rencana  pelaksanaan
kegiatan Binluh;

10) Menerima dan membaca Disposisi 1 Disposisi
Renlak dan
memerintahkan Kasium -
untuk membuat Sprin
panitia pelaksana
keglatan Binluh

v

11) membuat surat perintah Sprin Glat Binluh 1 Sprin Giat Binluh
personel yang fterfibat
dalam pelaksanaan
kegiatan  pemblnaan, -
penertiban dan

penyuluhan kepada
masyarakat.

12) Menerima , membaca , Sprin Giat Binluh 1 Sprin Giat Binluh

mengkoreksi dan
memberikan paral pada
Surat perintah  Gial
Binluh dan
memerintahkan Kasium
untuk meminta
tandatangan Kapolsek

\ 4

13) Menerima dan meminta

tanda tangan Kapolsek
pada surat perintah -

14) Menerima,  membaca Disposisi 1 Sprin Glat Binluh

dan  menandatanganl
Surat perinlah kegiatan
Binluh
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NO

URAIAN KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

INST, BDN
PMTH &
MASY

PELAKS
BINLUH

KAPOLSEK

KANIT

KASIUM | 5inmAS

BHABIN /
ANGGOTA
BINMAS

KELENGKAPAN

WKT
(HARI)

OuT PUT

2

3

]

5

6 7

8

9

10

11

5) Saran dan masukan
kepada pimpinan
sebagai dasar analisa
dan evaluasi untuk
pelaksanaan  kegiatan
selanjutnya;

6) foto - foto dokumentasi
selama kegiatan
beranasung

Memerintahkan anggota
Binmas untuk membual
laporan hasil pelaksanaan
kegiatan Binluh

=

Membuat laporan  hasil
pelaksanaan kegiatan binluh
dan mengajukan kepada
Kanit Binmas

[. <:I"‘l

Menerima, membaca dan
mengoreksi dan memberikan
paraf pada laporan hasll
pelaksanaan kegiatan Binluh

Laporan
kegiatan Binluh

hasil | 1

Laporan hasil
kegiatan Binluh

Menerima, dan mengajukan
laporan hasil pelaksanaan
kegiatan kepada Kapolsek
untuk di tanda tangani

Laporan
keglatan Binluh

hasil | 1

Disposisi

Menenima, membaca dan
mengoreksi serta menanda
tangani  laporan  hasil
kegiatan pembinaan Binluh

Menerima, membaca dan
melaporkan hasil kegiatan
Binluh ke Polres sena
mengarsipkan laporan hasil
kegiatan Binluh.
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'  Nomor : SOP 041 XII1 2022/ BINMAS
| Tanggal Pembuatan : 20 DESEMBER 2022
. Tanggal Revisi I
| Tanggal Pengesahan  : 20 DESEMBER 2022
‘Disahkanoleh .1

I\'EPALA KEPOLISD\N SEKTDR TANJUNGPINANG BARAT

'; :‘\* - s \\\ [
| AL v
; \ t‘« , S.H.
K=FOUISIAN NS=GARA REPUSLIX INDONESIA | . INSPEKTUR POLISI SATU NRP 78050186
DASRAR KEFULAUAN RIAU \:\;;‘ SRS
KRESORT KOTA TANJUNGPINANG : &
i Nama SO L SISKAMLING
SEXTOR TANJUNGPINANG BARAT e  PEMBINAAN AWAK POSKAMLING ( )
SaSE Sukom f Kualifikasi Pelaksana
L URIEe-SEy o :.aw.r D02 =EEnD AS00iSEn hasEs SN0 oS 1. Mengstahu fungsi dan peranannya serta tanggung jawab jabatannya;
I Ssmu Aod tomor 37 I 20T 2emy SODresT pEvalna ISSTEEt 63 | 2 Menguasa pengaunaan perangkat computer dengan bak;
NS 3 Menguass matai pembinaan, penertban dan penyulthan kepada

o

‘vt ;e |
PN 201

I AEnesy Aaas Sy SsmelNaast ASsTaEEY Soh omor L Ken instansi hadan pemenntzhan dan r".aya'akat;
O e NESyEy Semheayt Aseatas \Lﬁ‘gm. 1 Mengstahui tentang perencanaan dan
1 S Azos Nomor I e 2007 BT SSET ASsTaaE ingancgan |5 Mengetshu tentang pelanoren dan a'span -
Aty Perziztzn | Perlengkapan
| 1. Pershran Penundang-undangan
2. Komputer, printsr dan janingan intemet
3 Al Tums Kantor

Aoz MESSITEET ATTOCSS. DEEnhE G DSyt ASnat: SIS, e
ASTETENET OF TESIERE I3 JSSTalT oI e s ismeEsnsTouneEn
TG I ST I S0 T rESyTERE 3G o= |

1. BuAu a0enca
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KEPOLISIAN DAERAH KEPULAUAN RIAU
RESOR TANJUNGPINANG
SEKTOR TANJUNGPINANG BARAT

STANDAR OPERASION C'AL PROSEDUR (SOP)

PEMBINAAN AWAK POSKAMLING / KEAMANAN LINGKUNGAN

BERDASARKAN PERKAP NOMOR 23 TAHUN 2007

NO

URAIAN KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

BUJP/
SATPAM

PELAKS
BINLUH

KAPOLSEK

KASIUM

KANIT
BINMAS

ANGGOTA
BINMAS

KELENGKAPAN
DAN
PERALATAN

WAKTU

OuT PUT

S 6 7 8 9 10 1

Komputer, printer, | 2 Hari Data

ATK

Y

ATK 30 Surat

Menit

1 |2 3 4
1 Tahap persiapan
Persiapan dalam pelaksanaan keglatan
pembinaan  Saluan  pengamanan
meliputi : :
a. Menyiapkan Maten
1) melakukan pendataan
terhadap obyek yang akan
dijadikan  sasaran  serta m
berkoordinasl dengan
Bhabikamtibmas;
2) menerima, membaca dan
memberikan disposisl untuk
membuat surat
pemberitzhuan kepada
Instansi / Kapolsek akan
dilaksanakan kegiatan
pembinaan awak Poskamling
dan Pengecekan Poskamling;
3) menerima dan membuat surat
pemberitahuan kepada
Instansi / Kapolsek bahwa
akan dilzksanakan keglatan
pembinaan awak Poskamling
dan Pengecekan Poskamling:

Komputer, printer, | 30 Surat

ATK menit

A
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3 | PELAKBANA MUTU BAKU -~
1] it i i et p——i it "
i \ e KELENGKAPAN
NO | URAIAN KEGIATAN | BUSP PELAXS | oot gk | wasium | KANIT | ancoota DAN WAKTU | ouT pUT
. — T 19 ot
14 memema membaca dan iuqu ? ATK 1jam | Surat
! f fangan pada BUrE pemiberilatuin |
C o bepmn intamd Yagolsek bahwa | ! -
1 [ e damagphah  hopuRan |
{ - pendinas sk Poukaeting aan
l L Pengecekan Poshaming Owdayal
] Pl umng3 | e PR, IS N . | FE——| -
- — Espe— mpCE— - T
' -k} Manaing menibacs U@ 3 ATK 1 harl ;Orﬁborlmhuaﬂ
. nerrgcengeen  agpols  Binmas arada
j e g nn: , Instansl/Kapols
E £ STl e . wur 1 ok bahwa akan
| pembemshumn SApECE  Kapie | > dilaksanakan
I (7751, 3 Y "W bafrwn mil kugialﬂ!'l
| geaianesan kegan penibinasn | pomblnaan
| owir Foskamivg gan Penguoohm | siskamling
| Pogamieyg SRR (S - o i p— - = o
B S T . Buku Ekpedisl 3 Jam surat
| & mewina  Tbes O pemberltahuan
MRTasDUR st Kopala Instans!/
porieldhue:  pads Kipaa | KBPOISOR
instates  Kapoisit  bafwa @ | bahwa akon
Ghgkianaan degalan pembyiasn dllaksanakan
‘. s Possamiey dan Pengecsksn | keglatan
; Praky : pombinaan
1 1 siskamling
et o g bt | | e T Komputor, piior | 3jam | Konsap Rariak
T Memtug der mempaiAln kofep I ; dan ATK Glat pombinaan
RO PEGIOGEn g | ! Awak
Pt haa Do aieog l : | |Poskaming
' D s - — 4 = = B |
ji; Werana menbacs (e ATK ran‘im : Ronlak
‘ rEnleedpr pard paca tones Qa0 } 1
MeeARigTR T Wy es  Paeenag
Wik serigansdn Rerdae be Ko l |
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SRR : -
; I | PELAKSANA MUTU BAKU

{ ! KEGLA I

i : VRN REGIATAX | S PSS | kapoLsex | kasum | AR gg‘c:,&%m gihENGKAPM WAKTU | ouT PUT
P | { PERALATAN

iq 12 (3 | 4 5 6 7 8 9 10 11

{ ,E'j Menerima ~ memanam  dan = ATK 1jam | Renlak

! I menansaangan rencana |

j } peiasanaan keglatan Pembinazn -

L--i gz pengeceran Poskaming:

! | 10 Menerima dan membaca Renlak ATK 1Jam Renlak
|| dan memendizhkan  anggola -

! . Bnmas untuk membua  Sprin

{ |  opanmia pelaksana  kegiatan

i |  Pembinzas dan  pengecexan

! | poskaming:

; | 11} membuat surat perintah personel Komputer, printer | 2 Jam Surat Perintah
! . yasg leriba dalam pelaksanaan - dan ATK

- | kegitan pembinaan Awak; —

| pockaming

) I 12) Menenma, membaca, mengrkorers Sprin Glat Binluh | 1 Jam Sprin Giat
| . ¢an membenyan pardl pada Surat pembinaan
; | perinizh Gizt pembmaan Awak - Siskamling
{ ! Poskaming dan memerintahkan 4

) . Fasium Uk meminta -

; . tandagizngan Kand Birmas

! 13} Menenma gan meminta ATK 1 Jam Sprin Giat

: ‘. andalangan Kagoleer pada Surat pembinaan
; . Pennah Siskamling
T TMenenma,  membaa | dan | ATK 1jam | Sprin Gial
j- | menendatangerd Sural  perntah pembinaan
i ! kegizan  pembnzan  Awak i Siskamling
j I Poskamiing,

! U156 Menenma, | membaca | dan ATK 20 Sprin Giat
i memennaneen enggota Binmas menit pembinaan
b} umue  mendstibuskan  Surat - Siskamling
i | permtia begatan pemiangan Awak

it Foswolny b ___.1 B

i____ 16 Maﬂunt:f.im S;m _kepada @ ATK 1jam Sural perintah
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f ! PELAKSANA MUTU BAKU
)
| NO | URAIAN KEGIATAN 22}1: LM ;ﬁ:fuxns KAPOLSEK | KASIUM gﬁ::ﬂl';s ;,::‘(:H(;%TA gihENGKAPAN WAKTU | OUT PUT
' PERALATAN
12 3 4 5 7 8 2 10 B

i

personel yang lerdibat kegiatan
pembinazn Sickamfing membuat
pengajuan rencana kebutuhan dan
|| _amggaan;
| 17)Menerima, membaca, mengkoreksi ATK 30 Rencana
dan memberikan parafl pada menit pengajuan

rercan2 kebutuhan dan anggaran - anggaran giat
kegiatan pembinaan
Siskamling
18)Menerima, membaca, dan ATK 1Jam Rencana
memberikan tanda tangan pada pengajuan
pergajuan kebutuhan dan anggaran
anggaran kegiatan serta memberi kegiatan
pembinaan

dispositi kepada Kapolsek untuk

mengajukan rencana  kebutuhan Siskamling

l anggaran  kepada  Kapolres
Tanjungpinang dan  mengambil

dukurgan anggaran pada Kaurkeu

e e

1 Polres Tanjungpinang.

! 19)Mererima, membaca dan ATK 3jam Dukungan

| memyerahian  renbut anggaran anggaran

, kegiatan  pembinaan  Satuan kegliatan
Pergamanan kepada FKapolres pembinaan
Tanjungpinang dan mengambil duk v Siskamling
arggaran dad Faurey Polres Tpi
dan  menyeratbannya  hepada
Kapotiek.

20) Meredma, membaca gan ATK 2 Jam Materi kegiatan
memenntahkzn Kant Binmas pembinaan
membual bahan yang berratan Siskamling

: gergan  perganaian, pendataan
L. jumish ehustin fws Pockamiing,
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NO

URAIAN KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

BUJP/
SATPAM

PELAKS
BINLUH

KAPOLSEK

KASIUM

KANIT
BINMAS

ANGGOTA
BINMAS

KELENGKAPAN
DAN
PERALATAN

WAKTU

OuUT PUT

3

5

7

8

9

10

1

pengecekan/pembinaan siskamling
dan menylapkan personel yang
akan melakukan  pembinaan
siskamling

<

21) Menyiapkan bahan, materi dan
personel yang menguasal tupoksi
dan pembinaan siskamling;

Komputer, printer
dan ATK

1 hari

Materi keglatan
pembinaan
Siskamling dan
persanel

22) Menyiapkan Sarana kontak berupa
Jam dinding, Senter dan Spanduk
untuk diberikan kepada Awak
Poskamling

Sarana kontak

1 hari

Tahap Pelaksanaan

a Hahal yang peru dilakukan
petugas dalan  pelaksanaan
kegiatan pembinaan Siskamling

antara lain :
1) Memperkenalkan identitas dir;

5 menit

2) Menyampakan maksud dan
tujuzn dilaksanakannya
kegiatan  pembinaan  dan
pengecekan Poskamiing

5 menit

kepada para Awak Poskamling,
3) Mefakukan Pembinaan dan
pengeceran Poskamling
permasziahan secara
keseluruhan,  pemecahannya,
dan langkahangkah

Camera dan

sarana kontak

2jam

B ———

antisipasinya;
4) Perggunzen  bahasa  yang
mudzh dipahami dan dimengert

Camera dan

sarana konlak

e, L ——

ceh audien;

Camera dan

5) Metode yang dnunakan sesual
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e prjabat sitemnpal

S —

7) Petunjuk dan saran-caran dari

3 Pelaporan tetiap  keglatan
kepada  pejabat  celempat

_ secara fican maupun ledulic, |

4)  Keiktserizan  peran  dar
Pimpinan darl Inctansl yang

I befaitan dengan Sickamiing |
Tatiap Arhir

Tahap akhir dalam  pelaksanaan

1 begialan Pembinaan Awak Poskamiing |

P

i

i
1
|

—
} I PELAKSANA MUTU BAKU
NO | URAIAN KEGIATAN KELENGKAPAN
] BUJP/ PELAKS KANIT ANGGOTA
[ SATPAM BINLUH KAPOLSEK | KASIUM BINMAS B DAN WAKTU | OUT PUT
1 INMAS
f
Tma ; PERALATAN
! - _ 3 4 5 6 7 8 9 10 11
% i dengan situasi dan kondisi; sarana kontak
ir | 6 Kuaca" aud'&ns' dan di!rm.: ——] Camera dan
! komunixasi sehingga dapa sarana kontak
! tertipta komunikasi dua arah
sesud yang kita harapkan
; 7) Manfzaten waktu  seefisien v Camera  dan
{ murgkin; sarana kontak
i 8) Alorasikan wakity untuk tanya Camera dan
| jg:sr;b e kepada Awak sarana kontak
amiing:
i— 9) Tampung  eemua  saran, Camera dan
{ mzsukan dan pendapat darl sarana kontak
{ _pera fwar Poskamling:
; 10}Dokumentzsivan geluruh Kamera
| kegiatan yang dilaksanakan,
b. Pelakcanazn kegiatzn Pembinaan
|  kepada Awak Poskamlng wajib
| mempematikan : |
1) Tempat dan wakly yang -
digkcuakan dengan  cituasl
dan keadaan lingkungan
tempeat kegiatan
dilaksanakan;
;
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Laporan hasil
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3 | PELAXSANA MUTU BAKU
NO  URKLN KECATAN ‘ { | | { 1 KELENGKAPAN
) - BUJP/ . PELAKS | | | KANIT ANGGOTA
: ! | SATPAM | BINLUH |‘I".'.»I..F*\T)Lsfiﬂ-( EKAS!UH } BINMAS BINMAS gAN -_ WAKTU | OUT PUT
: 4 '2.... _ 3 4 {5 6 | 7 | 8 9 10 11
{ 3, Femecaznan y2g Gracapi | ! | |
Z2oUn diEmean seaTE ! | g
B 1EgEE LTS g ! : : ‘ -
£ BSzel, mUran 2o | | ; !
ergapen yare Skerian oen | , : ‘
¢ Farz Fwar Pooizoiirg s2zms | { | {
' KepZ S QTG l | ':
i 5) Zza o= rzmuin keptz | | ! t
' i oompran EhEan2 daz i i |
b1 aalzz o eviiuzsl U | ' l
] : LTz kegztzn |
P sEavYE r | |
| | 5) Fouolo mousmentzd wiamz | v
o tegzen ez :1 !
U MemenmzZinz zgyoiz Brms | Komputer, printer | 30 Laporan hasil
: j ws, membuat poran heell | dan ATK menit kegiatan
] ; pearL e vegdan remanzan pembinaan
] ' Fwear Pogramieg. Siskamling
: ‘g Wemzt Eporen hecd | Komputer, printer | 1 har Laporan hasil
i | peEznzen vegzan Pembinzzn dan ATK kegiatan
4 j Ficzs, CPCoZTiE o Merp ez pembinaan
; | repaiz recium Siskamling
[ Mererma, memiaca, menger | ATK 30 Laporan hasil
i i ia:y ﬂmtf;ﬂ p;a p7ia | > - menit kegiz@n
; = - clzicanzzan pembinaan
| | keg2an  FPemtiaan  Awdk Siskamling
{ i Focraming
! i Weredmz  dan mengausan ATK 30 Laporan hasil
[ | e bzi pelansanaan menit | keglatan
; { kegidtzn vepzda Vapolcer untur pembinaan
|1 deadzagami Siskamling
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,‘ ’ PELAKSANA MUTU BAKU
{ NO | URAIAN KEGIATAN BUJP/ PELAKS KANT | ANGGOTA | KELENGKAPAN
i { SATPAM | BINLUH | KAPOLSEK | KASUM | giuyas | amas [ DAN | ERreu
912 3 3 5 6 7 8 9 10 1l
{ |} Menenma ~ membaca  dan ATK 2jam | Laporan hasil
] B e e vt | et
. g s pe
|| Awak poskaming — Siskamling
| k. Menenma, membaca  dan Laporan  hasll [ 1hari | Disposisi
{ i mefaporan hasil  kegiatan keglatan Binluh
‘ { pembinaan Awak Poskamling ke
Poles  Tanjungpinang  sena &

\ {  mengarsipkan  laporan  hasil -

1 kegiatan  Pembinaan  Awak

i Poskamiing.
|

Pt 20 Desember 2022
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