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DISAHKAN OLEH 
 

KABAG REN POLRESTA TANJUNGPINANG 
 
 
 

A F D A L, S.H 
KOMISARIS  POLISI NRP 66030181 

NAMA SOP  PENYUSUNAN DOKUMEN PERENCANAAN POLRESTA 
TANJUNGPINANG  

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:  

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

2. Surat Keputusan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 
:Skep/588/VII/2005 5 Juli 2005 tentang pedoman pelaksanaan 
manajemen program dan anggaran Polri;  

1. Mengetahui tugas dan fungsi penyusunan DOKUMEN PERENCANAAN; 
2. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan; 
3. Dapat mengoperasionalkan perangkat komputer dan teknis input data s/d cetak hasil Laporan; 
4. Mengetahui peraturan dan regulasi penyusunan Dokumen Perencanaan Polresta 

Tanjungpinang. 

KETERKAITAN: PERALATAN / PERLENGKAPAN: 

1. SOP Penyusunan Dokumen Perencanaan ; 
 

1. Komputer, Printer, LCD dan ATK; 
2. Jaringan internet; 
3. Data pendukung. 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Apabila Dokumen Perencanaan Polresta Tanjungpinang tidak sejalan 
dengan produk-produk perencanaan maka hasil penilaiannya tidak 
memuaskan. 

Disimpan sebagai dokumen PERJANJIAN KINERJA Polresta Tanjungpinang, dikirimkan ke 
Polda Kepri dan Distribusikan ke Jajaran Polresta Tanjungpinang. 

 
 
 
 
 
 
 



SOP : PENYUSUNAN DOKUMEN PERENCANAAN (DOKREM) POLRESTA TANJUNGPINANG 

      NO KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

KET 
KAPOL 
RES TPI 

WAKAPOLRES
TA TPI 

KABAG 
REN 

KSBG 
PROGAR 

KASAT
KER 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

    1 Membentuk Tim Pokja dalam Penyusunan Dokumen 
Perencanaan Polresta Tanjungpinang 

 

 

 Ya  Ya  – Komputer & print 
– Data pendukung 
– ATK 

1 hari Sprin KaPolresta 
Tpi tentang Pokja 
Penyusuna 
Dokumen 
perencanaan 

 

    2 Rapat bersama anggota Tim dan pembagian Tim 
Kerja 

  
 

Ya 

y   
 

 Ya 

   
 
    Ya 

– Komputer & print 
– Data pendukung 
– ATK 

 2 hari Dokumen 
perencanaan 

 

   3 Pengumpulan Peraturan,  dalam Penyusunan 
Dokumen Perencanaan Polresta Tanjungpinang 
 

   
 

Ya 

 
 

              
 

Ya 

Peraturan dan data 
serta laporan 
sebagai referensi 

3 hari  Dokumen 
perencanaan 

 

   4 Pengisian target Indikator Kinerja dari satfung jajaran 
Polresta Tanjungpinang 

 
 
 
 

        
 

 
        Ya  

 

 
    Ya 

–  Komputer & print 
– Data pendukung 
– ATK 

 2 hari  Dokumen 
perencanaan 

 

    5 Analisa dan pengolahan data Indikator Kinerja 
satfung jajaran Polresta Tanjungpinang 

Ti                           
 
 

 
                               

             

 
Ya 

 

  
Ya 

–  Komputer & print 
– Data pendukung 
– ATK 

2 hari  Dokumen 
perencanaan 

 

    6 Menghimpun hasil tim Kerja dan pengetikan 
Dokumen Perencanaan Polresta Tanjungpinang 
serta mendisain cover 

   
 

   

  
 
  

  Ya 
 

 

 Ya  Dokumen 
perencanaan 

1 hari  Dokumen 
perencanaan 

 

    7 Kabag Ren  mengkoreksi draf Dokumen 
Perencanaan Polresta Tanjungpinang 

Y      Dokumen 
perencanaan 

1 hari Dokumen 
perencanaan   

 

    8 M Waka Polresta mengkoreksi draf dokumen 
perencanaan Polresta Tanjungpinang 

     Dokumen 
perencanaan 

 1 hari Arsip  

    9   Staf mengedit dan mengetik hasil koreksi  Kinerja  
Polresta Tanjungpinang 

     Dokumen 
perencanaa 

1 hari Dokumen 
perencanaan 

 

    10  Penandatangan Dokumen Perencanaan  Polresta 
Tanjungpinang oleh KaPolresta Tanjungpinang 

Ya Ya    Dokumen 
perencanaan 

1 hari Arsip   

    11 Membuat surat pengantar ke Polda Kepri dan 
satfung jajaran Polresta Tanjungpinang untuk 
mrengirimkan dokumen perencanaan Polresta 
Tanjungpinang 

 Ya    Dokumen 
perencanaan 

1 hari Arsip   

    12 Mendistribusikan dokumen perencanaan Polresta 
Tanjungpinang Ke jajaran 

   Ya   Dokumen 
perencanaan 

2 hari Arsip  

 


