
1 

 

 

 

 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

NOMOR           TAHUN 2020 

 

TENTANG 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN 

TUGAS  MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 

JAJARAN KEPOLISIAN RESOR  JEMBRANA 

 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

 

KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA, 

 

Menimbang : a.  bahwa berdasarkan ketentuan  Pasal 15 ayat (1) huruf e 

Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian 

Negara Republik Indonesia, dalam penyelenggaraan tugas 

pokok, Kepolisian Negara Republik Indonesia secara umum 

berwenang mengeluarkan Peraturan Kepolisian dalam lingkup 

kewenangan  administrasi Kepolisian; 

  b. bahwa Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia 

Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 

Kepolisian merupakan Peraturan Kepolisian yang muatan 

materinya mengikat internal di lingkungan Kepolisian Negara 

Republik Indonesia; 

  c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud 

dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan Peraturan Kepala 

Kepolisian Resor Jembrana dalam bentuk Standar Operasional 

Prosedur (SOP); 

 

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian 

Negara Republik Indonsia (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2002 Nomor 2, Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 4168); 

   2.  Peraturan Presiden Nomor 5 Tahun 2017  tentang Perubahan 

atas Peraturan Presiden Nomor 52 Tahun 2010 tentang 
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Susunan Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Negara Republik 

Indonesia;  

   3. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 

23 Tahun 2010 tanggal 30 September 2010 tentang Susunan 

Organisasi dan Tata Kerja  Satuan Organisasi pada Tingkat 

Polres dan Polsek; 

   4. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 

2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan Kepolisian. 

 

MEMUTUSKAN: 

 

  Menetapkan  :     PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN  RESOR  JEMBRANA TENTANG 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 

MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 

KEPOLISIAN RESOR  JEMBRANA. 

 

BAB  I 

KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Dalam Peraturan Kepala Kepolisian Resor Jembrana ini yang 

dimaksud dengan: 

1. Kepolisian Negara Republik Indonesia yang selanjutnya disebut 

Polri adalah alat negara yang berperan dalam memelihara 

keamanan dan ketertiban masyarakat, menegakkan hukum, 

serta memberikan perlindungan, pengayoman dan pelayanan 

kepada masyarakat dalam rangka terpeliharanya keamanan 

dalam negeri. 

2. Kepolisian Daerah  yang selanjutnya disebut Polda Bali adalah 

pelaksana tugas dan wewenang Polri  pada tingkat kewilayahan 

suatu daerah yang berada di bawah kendali Kapolri. 

3. Kepala Polda yang selanjutanya disebut Kapolda adalah 

pimpinan Polri di daerah dan bertanggung jawab kepada 

Kapolri 

 4.    Kepolisian Resor yang selanjutnya disebut Polres adalah 

       Pelaksana tugas dan wewenang Polri di wilayah daerah 

       kabupaten/kota yang berada di bawah Polda. 
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5. Kepala    Kepolisian   Resor   yang   selanjutnya  disebut  Kapolres 

Adalah   pimpinan  Polri  di wilayah  daerah  kabupaten/kota dan 

bertanggung jawab kepada Kapolda. 

6. Peraturan Kapolres adalah Peraturan Kepolisian yang dibuat oleh 

Kapolres. 

7. Standar Operasional Prosedur yang selanjutnya disebut SOP 

     adalah serangkaian instruksi tertulis yang dibakukan mengenai 

     berbagai proses penyelenggaraan aktivitas organisasi, 

     bagaimana dan kapan harus dilakukan, dimana dan oleh siapa 

     dilakukan. 

8. Satuan Fungsi yang selanjutnya disebut Satfung adalah bagian 

                               dari suatu unit organisasi yang melaksanakan kegiatan sesuai 

                               dengan tugas pokok dan fungsinya:  

a. Bagian Operasi yang selanjutnya disingkat Bagops adalah 

unsur pengawas dan pembantu pimpinan di bidang 

operasional pada tingkat Polres yang berada di bawah 

Kapolres. 

b. Bagian Perencanaan yang selanjutnya disingkat Bagren 

adalah unsur pengawas dan pembantu pimpinan dibidang 

perencanaan program dan anggaran pada tingkat Polres 

yang berada di bawah Kapolres. 

c. Bagian Sumber Daya yang selanjutnya disingkat Bagsumda 

adalah unsur pengawas dan pembantu pimpinan di bidang 

personel, sarana dan prasarana serta hukum pada tingkat 

Polres yang berada di bawah Kapolres. 

d. Seksi Pengawasan yang selanjutnya disingkat Siwas adalah 

unsur pengawas dan pembantu pimpinan di bidang 

monitoring dan pengawasan umum pada tingkat Polres 

yang berada di bawah Kapolres. 

e. Seksi Profesi dan Pengamanan yang selanjutnya disingkat 

Sipropam adalah unsur pengawas dan pembantu pimpinan 

di bidang provosdan pengamanan internal pada tingkat 

Polres yang berada di bawah Kapolres. 

f. Seksi Keuangan yang selanjutnya disingkat Sikeu adalah 

unsur pengawas dan pembantu pimpinan di bidang 

keuangan pada tingkat Polres yang berada di bawah 

Kapolres. 
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g. Seksi Umum yang selanjutnya disingkat Sium adalah 

unsur pengawas dan pembantu pimpinan di bidang 

administrasi umum dan pelayanan markas pada tingkat 

Polres yang berada di bawah Kapolres. 

h. Seksi Teknologi Informasi Polri yang selanjutnya disingkat 

Sitipol adalah unsur pendukung dibidang pelayanan 

teknologi dan informasi Polripada tingkat Polres yang 

berada di bawah Kapolres. 

i. Sentra Pelayanan Kepolisian Terpaduyang selanjutnya 

disingkat SPKT adalah unsur pelaksana tugas pokok di 

bidang pelayanan kepolisian pada tingkat Polres yang 

berada di bawah Kapolres. 

j. Satuan Intelijen Keamanan yang selanjutnya disingkat 

Satintelkam adalah unsur pelaksana tugas pokok fungsi 

Intelkampada tingkat Polres yang berada di bawah 

Kapolres. 

k. Satuan Reserse Kriminal yang selanjutnya disingkat 

Satreskrim adalah unsur pelaksana tugas pokok fungsi 

reserse kriminalpada tingkat Polres yang berada di bawah 

Kapolres. 

l. Satuan Reserse Narkotika, Psikotropika dan Obat 

Berbahaya yang selanjutnya disingkat Satresnarkoba 

adalah unsur pelaksana tugas pokok fungsi reserse 

narkobapada tingkat Polres yang berada di bawah Kapolres. 

m. Satuan Pembinaan Masyarakat yang selanjutnya disingkat 

Satbinmas adalah unsur pelaksana tugas pokok fungsi 

pembinaan masyarakatpada tingkat Polres yang berada di 

bawah Kapolres. 

n. Satuan Samapta Bhayangkara yang selanjutnya disingkat 

Satsabhara adalah unsur pelaksana tugas pokok fungsi 

samapta bhayangkarapada tingkat Polres yang berada di 

bawah Kapolres. 

o. Satuan Lalu Lintas yang selanjutnya disingkat Satlantas 

adalah unsur pelaksana tugas pokok fungsi lalu lintaspada 

tingkat Polres yang berada di bawah Kapolres. 

p. Satuan Kepolisian Perairan yang selanjutnya disingkat 

Satpolair adalah unsur pelaksana tugas pokok fungsi 
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kepolisian perairanpada tingkat Polres yang berada di 

bawah Kapolres. 

q. Satuan Perawatan Tahanan dan Barang Bukti yang 

selanjutnya disingkat Sattahti adalah unsur pelaksana 

tugas pokok fungsi perawatan tahanandan pemeliharaan 

barang bukti pada tingkat Polres yang berada di bawah 

Kapolres.  

9. Kepolisian Sektoryangselanjutnya disingkat Polsekadalah unsur 

pelaksanatugas pokok fungsi kepolisian di wilayahkecamatan 

yang berada di bawah Kapolres. 

10. Pemrakarsa adalah Kapolres Jembrana yang memprakarsai 

Pembuatan Peraturan Kapolres Jembranasesuai  tugas pokok 

dan fungsinya. 

 

BAB II 

 STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

Pasal 2 

(1) Pelaksanaan tugas di Bagian Operasional meliputi: 

a. Bidang Administrasi Subbagbinops Bagops (Lampiran A1); 

b. Bagian Administrasi Subbagdalops Bagops (Lampiran 

A2);dan 

c. Subbaghumas (Lampiran A3); 

 

(2) Tata cara pelaksanaan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 

(1) dilaksanakan sesuai SOP sebagaimana tercantum dalam 

Lampiran A1,A2,A3 yang merupakan bagian yang tidak 

terpisahkan dari Peraturan  ini. 

 

Pasal 3 

(1) Pelaksanaan tugas di Bagian Sumber Daya meliputi: 

a. Subbagpers: 

1.  Urminpers 1 

a) Penerimaan Polri (Lampiran B1.1); 

b) Penerbitan E-KTA (Lampiran B1.2); 

c) Mutasi Jabatan (Lampiran B1.3); 

d) Izin Cuti (Lampiran B1.4); 
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e) Usulan Kenaikan Pangkat (Lampiran B1.5); 

f) Pendidikan Pengembangan (Lampiran B1.6); 

g) New SIPP (Lampiran B1.7); 

h) SMK(Lampiran B1.8); 

i) PPK (Lampiran B1.9); dan 

j) Pembinaan Calon Anggota Polri (Lampiran B1.10). 

 

2. Urminpers 2 

a) Izin Kawin, Ijin Cerai dan Rujuk (Lampiran B1.11); 

b) Penerbitan KPI/S (Lampiran B1.12); 

c) Pengakhiran Dinas (Lampiran B1.13); 

d) Pemberian Reward (Lampiran B1.14); dan 

e) Usul Kenaikan Gaji Berkala (Lampiran B1.15). 

 

3. Urlat 

a) Pendidikan Bangspes (Lampiran B1.16); 

b) Kesemaptaan Jasmani (Lampiran B1.17); 

c) Pelatihan Kewilayahan (Lampiran B1.18); 

d) Pelatihan Rutin (Lampiran B1.19); dan 

e) Pelatihan VCD Fungsi (Lampiran B1.20). 

 

4. Urkes 

a) Pendaftaran Pasien (Lampiran B1.21); 

b) Angkat Jahitan (Lampiran B1.22); 

c) Penyiapan dan Pelayanan Resep Non Racik (Lampiran 

B1.23); 

d) Mengukur Suhu Badan (Lampiran B1.24); 

e) Mengukur Denyut Nadi (Lampiran B1.25); 

f)  Mengukur Tekanan Darah (Lampiran B1.26); 

g) Penanganan Syok Anafilaktik (Lampiran B1.27); dan 

h) Memasang Infus (Lampiran B1.28). 

 

b. Subbagsarpras 

1. Penerimaan, pendistribusian dan pemeliharaan serta 

perawatan Ranmor Dinas (Lampiran B2.1); 

2. Pengelolaan administrasi bidang Sarpras (Lampiran 

B2.2); 

3. Penghapusan barang milik negara (Lampiran B2.3); 
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4. Penetapan status pengguna barang milik negara 

(Lampiran B2.4); 

5. Tata cara, laksanakan dan pendistribusian barang milik 

negara (Lampiran B2.5); 

6. Penerimaan dan pendistribusian Kaporlap (Lampiran 

B2.6); 

7. Pemanfaatan barang milik negara oleh pihak ketiga 

(Lampiran B2.7); 

8. Pengadaan dan pendistribusian barang milik negara 

(Lampiran B2.8); 

9. Tata kelola/pengamanan senpi dan amunisi (Lampiran 

B2.9); dan 

10. Penggunaan dan pemakaian Listrik PLN dan Air PDAM 

(Lampiran B2.10). 

 

c. Subbagkum 

1. Bantuan Hukum (Lampiran B3.1); dan 

2. Penyuluhan Hukum (Lampiran B3.2). 

 

d. Urmin  

1. Surat Masuk (Lampiran ( B4.1);dan 

2. Surat Keluar (Lampiran B4.2). 

 

(2) Tata cara pelaksanaan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 

(1) dilaksanakan sesuai SOP sebagaimana tercantum dalam 

Lampiran B1.1, B1.2, B1.3, B1.4, B1.5, B1.6, B1.7, B1.8, 

B1.9, B1.10, B1.11, B1.12, B1.13, B1.14, B1.15, B1.16, 

B1.17, B1.18, B1.19, B1.20, B1.21, B1.22, B1.23, B1.24, 

B1.25, B1.26, B1.27, B1.28, B2.1, B2.2, B2.3, B2.4, B2.5, 

B2.6, B2.7, B2.8, B2.9, B2.10, B3.1, B3.2, B4.1, B4.2 

merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari Peraturan  ini. 

 

Pasal 4 

(1) Pelaksanaan tugas di Bagian Perencanaan meliputi: 

a. penyusunan Renstra (Lampiran C.1); 

b. penyusunan Rarenja (Lampiran C.2); 

c. Penyusunan Renja (Lampiran C.3); 

d. penyusunan RKA-KL, TOR dan RAB (Lampiran C.4); 
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e. penyusunan Perjanjian Kinerja (Lampiran C.5);dan 

f. penyusunan LAKIP (Lampiran C.6). 

 

(2) Tata cara pelaksanaan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 

(1) dilaksanakan sesuai SOP sebagaimana tercantum dalam 

Lampiran C1, C2, C3, C4, C5, C6merupakan bagian yang tidak 

terpisahkan dari Peraturan  ini. 

 

Pasal 5 

(1) Pelaksanaan tugas di Satuan Intelkam meliputi: 

a. pelayanan SKCK Manual (Lampiran D.1); 

b. pelayanan SKCK Online (Lampiran D.2); 

c. SIRIKA (Lampiran D.3); 

d. perizinan dan pemberitahuan (Lampiran D.4); 

e. POA (Lampiran D.5); 

f. Senpi dan Handak (Lampiran D.6); 

g. penyelidikan (Lampiran D.7); 

h. pengamanan (Lampiran D.8); 

i. penggalangan (Lampiran D.9); 

j. pembentukan dan Pembinaan Jaringan (Lampiran D10); 

k. penanganan Teroris (Lampiran D.11); 

l. Administrasi Intelijen (Lampiran D.12);dan 

m. Penyusunan Produk Intelijen (Lampiran D.13). 

 

(2) Tata cara pelaksanaan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 

(1) dilaksanakan sesuai SOP sebagaimana tercantum dalam 

Lampiran D1, D2, D3, D4, D5, D6, D7, D8, D9, D10, D11, 

D12, D13 merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari 

Peraturan  ini. 

Pasal 6 

(1) Pelaksanaan tugas di Satuan Reskrim meliputi: 

a. Cegah Tangkal (Lampiran E.1); 

b. E-Manajement Penyidikan (Lampiran E.2); 

c. Gelar Perkara (Lampiran E.3); 

d. Melayani Tuntutan Praperadilan (Lampiran E.4); 

e. Administrasi Reskrim (Lampiran E.5); 

f. Olah TKP (Lampiran E.6); 
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g. Pengawas Penyidik (Lampiran E.7); 

h. Pemanggilan (Lampiran E.8); 

i. Pemeriksaan (Lampiran E.9); 

j. Penahanan (Lampiran E.10); 

k. Penangkapan (Lampiran E.11); 

l. Penerbitan DPO dan DPB (Lampiran E.12); 

m. Penerimaan LP (Lampiran E.13); 

n. SP2HP (Lampiran E.14); 

o. Pengelolaan dan Penyimpanan BB (Lampiran E.15); 

p. Penyitaan (Lampiran E.17); 

r. Penyelesaian Perkara (Lampiran E.18);dan 

s. SP2HP ( Lampiran E.19 ). 

 

(2) Tata cara pelaksanaan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 

(1) dilaksanakan sesuai SOP sebagaimana tercantum dalam 

Lampiran E1, E2, E3, E4, E5, E6, E7, E8, E9, E10, E11, E12, 

E13, E14, E15, E16, E17, E18, E19  merupakan bagian yang 

tidak terpisahkan dari Peraturan  ini. 

Pasal 7 

(1) Pelaksanaan tugas di Satuan Resnarkoba meliputi: 

a. Cegah Tangkal (Lampiran F.1); 

b. E-Manajement Penyidikan (Lampiran F.2); 

c. Gelar Perkara (Lampiran F.3); 

d. Melayanai Tuntutan Praperadilan (Lampiran F.4); 

e. Administrasi Resnarkoba (Lampiran F.5); 

f. Olah TKP (Lampiran F.6); 

g. Pengawas Penyidik (Lampiran F.7); 

h. Pemanggilan (Lampiran F.8); 

i. Pemeriksaan (Lampiran F.9); 

j. Penahanan (Lampiran F.10); 

k. Penangkapan (Lampiran F.11); 

l. Penerbitan DPO dan DPB (Lampiran F.12); 

m. Penerimaan LP/Dumas (Lampiran F.13); 

n. Pengelolaan dan Penyimpanan BB (Lampiran F.14); 

o. Penggeledahan (Lampiran F.15); 

p. Penyelidikan (Lampiran F.16); 

q. Penyitaan (Lampiran F.17); 

r. Penyelesaian Perkara (Lampiran F.18); 
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s. SP2HP (Lampiran F.19);dan 

t. Anak Berkonplik Hukum (Lampiran F.20). 

 

(2) Tata cara pelaksanaan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 

(1) dilaksanakan sesuai SOP sebagaimana tercantum dalam 

Lampiran F1, F2, F3, F4, F5, F6, F7, F8, F9, F10, F11, F12, 

F13, F14, F15, F16, F17, F18, F19, F20 merupakan bagian 

yang tidak terpisahkan dari Peraturan  ini. 

Pasal 8 

(1) Pelaksanaan tugas di Satuan Lalu Lintas meliputi: 

a. Urmintu (Lampiran G.1); 

b. Pengaturan Penjagaan dan Patroli (Lampiran G.2); 

c. Pengawalan (Lampiran G.3); 

d. Penanganan Perkara Lantas (Lampiran G.4); 

e. Penerbitan dan Perpanjangan SIM (Lampiran G.5);dan 

f. Unit Dikyasa (Lampiran G.6). 

 

(2) Tata cara pelaksanaan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 

(1) dilaksanakan sesuai SOP sebagaimana tercantum dalam 

Lampiran G1, G2, G3, G4, G5, G6 merupakan bagian yang 

tidak terpisahkan dari Peraturan  ini. 

Pasal 9 

(1) Pelaksanaan tugas di Satuan Sabhara meliputi: 

a. Pengendalian Massa/Dalmas (Lampiran H.1); 

b. Pengaman Obvit (Lampiran H.2); 

c. Penanganan Tipiring  (Lampiran H.3); 

d. TPTKP (Lampiran H.4);dan 

e. Turjawali (Lampiran H.5). 

 

(2) Tata cara pelaksanaan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 

(1) dilaksanakan sesuai SOP sebagaimana tercantum dalam 

Lampiran H1, H2, H3, H4, H5 merupakan bagian yang tidak 

terpisahkan dari Peraturan  ini. 

Pasal 10 

(1) Pelaksanaan tugas di Satuan Binmas meliputi: 

a. Binluh Bidang Pam Swakarsa (Lampiran I.1); 

b. Pembinaan Satpam (Lampiran I.2); 
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c. Polmas (Lampiran I.3); 

d. Binluh Ketertiban Masyarakat (Lampiran I.4); 

e. Pembinaan Saka Bhayangkara (Lampiran I.5); 

f. Surat Keluar (Lampiran I.6);dan 

g. Surat Masuk (LampiranI.7). 

 

(2) Tata cara pelaksanaan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 

(1) dilaksanakan sesuai SOP sebagaimana tercantum dalam 

Lampiran I1, I2, I3, I4, I5, I6, I7 merupakan bagian yang tidak 

terpisahkan dari Peraturan  ini. 

Pasal 11 

(1) Pelaksanaan tugas di Satuan Polair meliputi: 

a. Urbinopsnal (Lampiran J.1); 

b. Surat Masuk(Lampiran J.2); 

c. Surat Keluar (Lampiran J.3); 

d. Penegakkan Hukum (Lampiran J.4); 

e. Harkan (Lampiran J.5); 

f. Patroli Dialogis (Lampiran J.6); 

g. Patroli Perairan (Lampiran J.7); 

h. Patroli Pemeriksaan Kapal (Lampiran J.8);dan 

i. Penindakan Kapal (Lampiran J.9). 

 

(2) Tata cara pelaksanaan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 

(1) dilaksanakan sesuai SOP sebagaimana tercantum dalam 

Lampiran J1, J2, J3, J4, J5, J6, J7, J8, J9 merupakan bagian 

yang tidak terpisahkan dari Peraturan  ini. 

Pasal 12 

(1) Pelaksanaan tugas di Satuan Tahti meliputi; 

a. Penanganan, Penyimpanan dan Perawatan Barang Bukti 

(Lampiran K1); 

b. Penanganan dan Perawatan Tahanan (Lampiran K2);dan 

c. Surat Keluar dan Masuk (Lampiran K3). 

 

(2) Tata cara pelaksanaan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 

(1) dilaksanakan sesuai SOP sebagaimana tercantum dalam 

Lampiran K1, K2, K3 yang merupakan bagian yang tidak 

terpisahkan dari Peraturan  ini. 
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Pasal 13  

(1) Pelaksanaan tugas di Satuan Seksi Umum (Sium) meliputi: 

a. Subsiyanma  (Lampiran L.1); 

b. Surat Masuk (Lampiran L.2);dan 

c. Surat Keluar (Lampiran L.3). 

 

(2) Tata cara pelaksanaan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 

(1) dilaksanakan sesuai SOP sebagaimana tercantum dalam 

Lampiran L1, L2, L3 merupakan bagian yang tidak terpisahkan 

dari Peraturan  ini. 

Pasal 14 

(1) Pelaksanaan tugas di Seksi Pengawasan (Siwas) meliputi: 

a. Pengawasan Operasi (Lampiran M.1); 

b. Pendampingan dan Penghubung Wasrik Tahap Awal 

(Lampiran M.2); 

c. Pendampingan dan Penghubung Wasrik Tahap Pelaksanaan 

(Lampiran M.3);dan 

d. Pendampingan dan Penghubung Wasrik Tahap Akhir 

(Lampiran M.4). 

 

(2) Tata cara pelaksanaan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 

(1) dilaksanakan sesuai SOP sebagaimana tercantum dalam 

Lampiran M1, M2, M3, M4 merupakan bagian yang tidak 

terpisahkan dari Peraturan  ini. 

Pasal 15 

(1) Pelaksanaan tugas di Seksi Keuangan (Sikeu) meliputi: 

a. Pembayaran Gaji (Lampiran N.1); 

b. Pembayaran Belanja Barang melalui mekanisme uang 

Persediaan dan Langsung (Lampiran N.2);dan 

c. Proses Pembayaran Belanja Modal (Lampiran N.3). 

 

(2) Tata cara pelaksanaan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 

(1) dilaksanakan sesuai SOP sebagaimana tercantum dalam 

Lampiran N1, N2, N3 merupakan bagian yang tidak terpisahkan 

dari Peraturan  ini. 
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Pasal 16 

(1) Pelaksanaan tugas di Seksi Propam meliputi: 

a. Pelayanan Pengaduan (Lampiran O.1); 

b. Penyelidikan Paminal (Lampiran O.2); 

c. Pemeriksaan Pendahuluan (Lampiran O.3);dan 

d. Gaktibplin (Lampiran O.4). 

 

(2) Tata cara pelaksanaan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 

(1) dilaksanakan sesuai SOP sebagaimana tercantum dalam 

Lampiran O1, O2, O3, O4merupakan bagian yang tidak 

terpisahkan dari Peraturan  ini. 

Pasal 17 

(1) Pelaksanaan tugas di Seksi Tipol meliput: 

a. Pengarsipan Berita Elektronik (Lampiran P.1); 

b. Penerimaan Berita melalui Fleximale (Lampiran P.2);dan 

c. Pengiriman Berita melalui Fleximale (Lampiran P.3). 

 

(2) Tata cara pelaksanaan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 

(1) dilaksanakan sesuai SOP sebagaimana tercantum dalam 

Lampiran P1, P2, P3 merupakan bagian yang tidak terpisahkan 

dari Peraturan  ini. 

Pasal 18 

(1) Pelaksanaan tugas di SPKTmeliputi: 

a. Pelayanan Masyarakat (Lampiran Q.1); 

b. Kecepatan Mendatangi TKP (Lampiran Q.2); 

c. Pelayanan Polisi 110 (Lampiran Q.3); 

d. Pelayanan SALAK BALI (Lampiran Q.4);dan 

e. Gangguan Kamtibmas SILAPHAR (Lampiran Q.5). 

 

(2) Tata cara pelaksanaan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 

(1) dilaksanakan sesuai SOP sebagaimana tercantum dalam 

Lampiran Q1, Q2, Q3, Q4, Q5 merupakan bagian yang tidak 

terpisahkan dari Peraturan  ini. 

Pasal 19 

(1) Pelaksanaan tugas di Polsek Pekutatan meliputi: 

a. Unit Intelkam (Lampiran R.1) 



14 

 

1. Pelayanan SKCK (Lampiran R1.1); 

2. Perizinan dan Pemberitahuan (Lampiran R1.2); 

3. Dumas (Lampiran R1.3); 

4. Penyelidikan (Lampiran R1.4); 

5. Pengamanan (Lampiran R1.5); 

6. Penggalangan (Lampiran R1.6); 

7. Pembentukan Pembinaan Jaringan (Lampiran R1.7); 

8. Adminstrasi Intelijen (Lampiran R1.8);dan 

9. Penyusunan Produk Intelijen (Lampiran R1.9). 

 

b. Unit Reskrim (Lampiran R.2) 

1. E-Manajement Penyidikan (Lampiran R2.1); 

2. Gelar Perkara (Lampiran R2.2); 

3. Menghadapi Tuntutan Praperadilan (Lampiran R2.3); 

4. Adminstrasi Reskrim (Lampiran R2.4); 

5. Olah TKP (Lampiran R2.5); 

6. Pengawas Penyidik (Lampiran R2.6); 

7. Pemanggilan (Lampiran R2.7); 

8. Pemeriksaan (Lampiran R2.8); 

9. Penahanan (Lampiran R2.9); 

10. Penangkapan (Lampiran R2.10); 

11. Penerbitan DPO dan DPB (Lampiran R2.11); 

12. Penermaan Laporan Polisi (Lampiran R2.12); 

13. Pengelolaan dan Penyimpanan BB (Lampiran R2.13); 

14. Penggeledahan (Lampiran R2.14); 

15. Penyelidikan (Lampiran R2.15); 

16. Penyitaan (Lampiran R2.16); 

17. Penyelesaian Perkara (Lampiran R2.17);dan 

18. SP2HP (Lampiran R2.18). 

 

c. Unit Sabhara (Lampiran R3) 

1. Dalmas (Lampiran R3.1); 

2. Tipiring (Lampiran R3.2); 

3. Patroli  (Lampiran R3.3); 

4. TPTKP (Lampiran R3.4);dan 

5. Turjawali (Lampiran R3.5). 
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d. Unit Binmas (Lampiran R4) 

1. Binluh Pamswakarsa (Lampiran R4.1); 

2. Polmas (Lampiran R4.2); 

3. Binluh Bintibmas  (Lampiran R4.3); 

4. Surat Masuk (Lampiran R4.4);dan 

5. Surat Keluar (Lampiran R4.5). 

 

e. Sium (Lampiran R5) 

1. Surat Masuk (Lampiran R5.1); 

2. Surat Keluar (Lampiran R5.2); 

3. Kearsipan  (Lampiran R5.3); 

4. Anev dan LAKIP (Lampiran R5.4);dan 

5. Perawatan Tahanan dan BB (Lampiran R5.5). 

 

f. Unit Provos (Lampiran R6) 

1. Pelayanan Pengaduan Masyarakat (Lampiran R6.1); 

2. Penyelidikan (Lampiran R6.2); 

3. Pemeriksaan Pendahuluan  (Lampiran R6.3);dan 

4. Gaktibplin (Lampiran R6.4). 

 

g. SPKT (Lampiran R7) 

1. Pelayanan Masyarakat (Lampiran R7.1); 

2. Mendatangi TKP (Lampiran R7.2); 

3. Pelayanan Polisi 110  (Lampiran R7.3); 

4. Pelayanan SALAK BALI  (Lampiran R7.4);dan 

5. Aplikasi SILAPHAR (Lampiran R7.5). 

 

h. Sihumas  Penyajian Data (Lampiran R8) 

i. Unit Lantas (Lampiran R9) 

1. TPTKP (Lampiran R9.1);dan 

2. Turjawali (Lampiran R9.2). 

 

(2) Tata cara pelaksanaan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 

(1) dilaksanakan sesuai SOP sebagaimana tercantum dalam 

Lampiran R1.1, R1.2, R1.3, R1.4, R1.5, R1.6, R1.7, R1.8, 

R1.9, R2.1, R2.2, R2.3, R2.4, R2.5, R2.6, R2.7, R2.8, R2.9, 

R2.10, R2.11, R2.12, R2.13, R2.14, R2.15, R2.16, R2.17, 

R2.18, R3.1, R3.2, R3.4, R3.5, R4.1, R4.2, R4.3, R4.4, R4.5, 
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R5.1, R5.2, R5.3, R5.4, R5.5, R6.1, R6.2, R6.3, R6.4, R7.1, 

R7.2, R7.3, R7.4, R7.5, R8, R9.1, R9.2 merupakan bagian 

yang tidak terpisahkan dari Peraturan  ini. 

Pasal 20 

(1) Pelaksanaan tugas di Polsek Meendoyo meliputi: 

a. Unit Intelkam (Lampiran S1) 

1. Pelayanan SKCK (Lampiran S1.1); 

2. Perizinan dan Pemberitahuan (Lampiran S1.2); 

3. Dumas (Lampiran S1.3); 

4. Penyelidikan (Lampiran S1.4); 

5. Pengamanan (Lampiran S1.5); 

6. Penggalangan (Lampiran S1.6); 

7. Pembentukan Pembinaan Jaringan (Lampiran S1.7); 

8. Adminstrasi Intelijen (Lampiran S1.8);dan 

9. Penyusunan Produk Intelijen (Lampiran S1.9). 

 

b. Unit Reskrim (Lampiran S2) 

1. E-Manajement Penyidikan (Lampiran S2.1); 

2. Gelar Perkara (Lampiran S2.2); 

3. Menghadapi Tuntutan Praperadilan (Lampiran S2.3); 

4. Adminstrasi Reskrim (Lampiran S2.4); 

5. Olah TKP (Lampiran S2.5); 

6. Pengawas Penyidik (Lampiran S2.6); 

7. Pemanggilan (Lampiran S2.7); 

8. Pemeriksaan (Lampiran S2.8); 

9. Penahanan (Lampiran S2.9); 

10. Penangkapan (Lampiran S2.10); 

11. Penerbitan DPO dan DPB (Lampiran S2.11); 

12. Penerimaan Laporan Polisi (Lampiran S2.12); 

13. Pengelolaan dan Penyimpanan BB (Lampiran S2.13); 

14. Penggeledahan (Lampiran S2.14); 

15. Penyelidikan (Lampiran S2.15); 

16. Penyitaan (Lampiran S2.16); 

17. Penyelesaian Perkara (Lampiran S2.17);dan 

18. SP2HP (Lampiran S2.18). 

 

c. Unit Sabhara (Lampiran S3) 

1. Dalmas (Lampiran S3.1); 
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2. Tipiring (Lampiran S3.2); 

3. Patroli  (Lampiran S3.3); 

4. TPTKP (Lampiran S3.4);dan 

5. Turjawali (Lampiran S3.5). 

 

d. Unit Binmas (Lampiran S4) 

1. Binluh Pamswakarsa (Lampiran S4.1); 

2. Polmas (Lampiran S4.2); 

3. Binluh Bintibmas  (Lampiran S4.3); 

4. Surat Masuk (Lampiran S4.4);dan 

5. Surat Keluar (Lampiran S4.5). 

 

e. Sium (Lampiran S5) 

1. Surat Masuk (Lampiran S5.1); 

2. Surat Keluar (Lampiran S5.2); 

3. Kearsipan  (Lampiran S5.3); 

4. Anev dan LAKIP (Lampiran S5.4);dan  

5. Perawatan Tahanan dan BB (Lampiran S5.5). 

 

f. Unit Provos (Lampiran S6) 

1. Pelayanan Pengaduan Masyarakat (Lampiran S6.1); 

2. Penyelidikan (Lampiran S6.2); 

3. Pemeriksaan Pendahuluan  (Lampiran S6.3);dan 

4. Gaktibplin (Lampiran S6.4). 

 

g. SPKT (Lampiran S7) 

1. Pelayanan Masyarakat (Lampiran S7.1); 

2. Mendatangi TKP (Lampiran S7.2); 

3. Pelayanan Polisi 110  (Lampiran S7.3); 

4. Pelayanan SALAK BALI  (Lampiran S7.4);dan 

5. Aplikasi SILAPHAR (Lampiran S7.5). 

 

h. Sihumas  Penyajian Data (Lampiran S8) 

 

i. Unit Lantas (Lampiran S9) 

1. TPTKP (Lampiran S9.1);dan 

2. Turjawali (Lampiran S9.2). 
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j. Sikum : Penyuluhan Hukum (S10); 

 

(2) Tata cara pelaksanaan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 

(1) dilaksanakan sesuai SOP sebagaimana tercantum dalam 

Lampiran S1.1, S1.2, S1.3, S1.4, S1.5, S1.6, S1.7, S1.8, S1.9, 

S2.1, S2.2, S2.3, S2.4, S2.5, S2.6, S2.7, S2.8, S2.9, S2.10, 

S2.11, S2.12, S2.13, S2.14, S2.15, S2.16, S2.17, S2.18, 

S3.1, S3.2, S3.4, S3.5, S4.1, S4.2, S4.3, S4.4, S4.5, S5.1, 

S5.2, S5.3, S5.4, S5.5, S6.1, S6.2, S6.3, S6.4, S7.1, S7.2, 

S7.3, S7.4, S7.5, S8, S9.1, S9.2, S10 merupakan bagian yang 

tidak terpisahkan dari Peraturan  ini. 

Pasal 21 

(1) Pelaksanaan tugas di Polsek Negara meliputi: 

a. Unit Intelkam (Lampiran T1) 

1. Pelayanan SKCK (Lampiran T1.1); 

2. Perizinan dan Pemberitahuan (Lampiran T1.2); 

3. Dumas (Lampiran T1.3); 

4. Penyelidikan (Lampiran T1.4); 

5. Pengamanan (Lampiran T1.5); 

6. Penggalangan (Lampiran T1.6); 

7. Pembentukan Pembinaan Jaringan (Lampiran T1.7); 

8. Adminstrasi Intelijen (Lampiran T1.8);dan 

9. Penyusunan Produk Intelijen (Lampiran T1.9). 

 

b. Unit Reskrim (Lampiran T2) 

1. E-Manajement Penyidikan (Lampiran T2.1); 

2. Gelar Perkara (Lampiran T2.2); 

3. Menghadapi Tuntutan Praperadilan (Lampiran T2.3); 

4. Adminstrasi Reskrim (Lampiran T2.4); 

5. Olah TKP (Lampiran T2.5); 

6. Pengawas Penyidik (Lampiran T2.6); 

7. Pemanggilan (Lampiran T2.7); 

8. Pemeriksaan (Lampiran T2.8); 

9. Penahanan (Lampiran T2.9); 

10. Penangkapan (Lampiran T2.10); 

11. Penerbitan DPO dan DPB (Lampiran T2.11); 

12. Penermaan Laporan Polisi (Lampiran T2.12); 

13. Pengelolaan dan Penyimpanan BB (Lampiran T2.13); 
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14. Penggeledahan (Lampiran T2.14); 

15. Penyelidikan (Lampiran T2.15); 

16. Penyitaan (Lampiran T2.16); 

17. Penyelesaian Perkara (Lampiran T2.17);dan 

18. SP2HP (Lampiran T2.18). 

 

c. Unit Sabhara (Lampiran T3) 

1. Dalmas (Lampiran T3.1); 

2. Tipiring (Lampiran T3.2); 

3. Patroli  (Lampiran T3.3); 

4. TPTKP (Lampiran T3.4);dan 

5. Turjawali (Lampiran T3.5). 

 

d. Unit Binmas (Lampiran T4) 

1. Binluh Pamswakarsa (Lampiran T4.1); 

2. Polmas (Lampiran T4.2); 

3. Binluh Bintibmas  (Lampiran T4.3); 

4. Surat Masuk (Lampiran T4.4);dan 

5. Surat Keluar (Lampiran T4.5). 

 

e. Sium (Lampiran T5) 

1. Surat Masuk (Lampiran T5.1); 

2. Surat Keluar (Lampiran T5.2); 

3. Kearsipan  (Lampiran T5.3); 

4. Anev dan LAKIP (Lampiran T5.4);dan 

5. Perawatan Tahanan dan BB (Lampiran T5.5). 

 

f. Unit Provos (Lampiran T6) 

1. Pelayanan Pengaduan Masyarakat (Lampiran T6.1); 

2. Penyelidikan (Lampiran T6.2); 

3. Pemeriksaan Pendahuluan  (Lampiran T6.3);dan 

4. Gaktibplin (Lampiran T6.4). 

 

g. SPKT (Lampiran T7) 

1. Pelayanan Masyarakat (Lampiran T7.1); 

2. Mendatangi TKP (Lampiran T7.2); 

3. Pelayanan Polisi 110  (Lampiran T7.3); 

4. Pelayanan SALAK BALI  (Lampiran T7.4);dan 
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5. Aplikasi SILAPHAR (Lampiran T7.5). 

 

h. Sihumas  Penyajian Data (Lampiran T8) 

 

i. Unit Lantas (Lampiran T9) 

1. TPTKP (Lampiran T9.1);dan 

2. Turjawali (Lampiran T9.2) 

 

j. Sikum : Penyuluhan Hukum (T10) 

 

(2) Tata cara pelaksanaan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 

(1) dilaksanakan sesuai SOP sebagaimana tercantum dalam 

Lampiran T1.1, T1.2, T1.3, T1.4, T1.5, T1.6, T1.7, T1.8, 

T1.9, T2.1, T2.2, T2.3, T2.4, T2.5, T2.6, T2.7, T2.8, T2.9, 

T2.10, T2.11, T2.12, T2.13, T2.14, T2.15, T2.16, T2.17, 

T2.18, T3.1, T3.2, T3.4, T3.5, T4.1, T4.2, T4.3, T4.4, T4.5, 

T5.1, T5.2, T5.3, T5.4, T5.5, T6.1, T6.2, T6.3, T6.4, T7.1, 

T7.2, T7.3, T7.4, T7.5, T8, T9.1, T9.2, T10 merupakan bagian 

yang tidak terpisahkan dari Peraturan  ini. 

Pasal 22 

(1) Pelaksanaan tugas di Polsek Melaya meliputi: 

a. Unit Intelkam (Lampiran U1) 

1. Pelayanan SKCK (Lampiran U1.1); 

2. Perizinan dan Pemberitahuan (Lampiran U1.2); 

3. Dumas (Lampiran U1.3); 

4. Penyelidikan (Lampiran U1.4); 

5. Pengamanan (Lampiran U1.5); 

6. Penggalangan (Lampiran U1.6); 

7. Pembentukan Pembinaan Jaringan (Lampiran U1.7); 

8. Adminstrasi Intelijen (Lampiran U1.8);dan 

9. Penyusunan Produk Intelijen (Lampiran U1.9). 

 

b. Unit Reskrim (Lampiran U2) 

1. E-Manajement Penyidikan (Lampiran U2.1); 

2. Gelar Perkara (Lampiran U2.2); 

3. Menghadapi Tuntutan Praperadilan (Lampiran U2.3); 

4. Adminstrasi Reskrim (Lampiran U2.4); 

5. Olah TKP (Lampiran U2.5); 
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6. Pengawas Penyidik (Lampiran U2.6); 

7. Pemanggilan (Lampiran U2.7); 

8. Pemeriksaan (Lampiran U2.8); 

9. Penahanan (Lampiran U2.9); 

10. Penangkapan (Lampiran U2.10); 

11. Penerbitan DPO dan DPB (Lampiran U2.11); 

12. Penermaan Laporan Polisi (Lampiran U2.12); 

13. Pengelolaan dan Penyimpanan BB (Lampiran U2.13); 

14. Penggeledahan (Lampiran U2.14); 

15. Penyelidikan (Lampiran U2.15); 

16. Penyitaan (Lampiran U2.16); 

17. Penyelesaian Perkara (Lampiran U2.17);dan 

18. SP2HP (Lampiran U2.18); 

 

c. Unit Sabhara (Lampiran U3) 

1. Dalmas (Lampiran U3.1); 

2. Tipiring (Lampiran U3.2); 

3. Patroli  (Lampiran U3.3); 

4. TPTKP (Lampiran U3.4);dan 

5. Turjawali (Lampiran U3.5). 

 

d. Unit Binmas (Lampiran U4) 

1. Binluh Pamswakarsa (Lampiran U4.1); 

2. Polmas (Lampiran U4.2); 

3. Binluh Bintibmas  (Lampiran U4.3); 

4. Surat Masuk (Lampiran U4.4);dan 

5. Surat Keluar (Lampiran U4.5). 

 

e. Sium (Lampiran U5) 

1. Surat Masuk (Lampiran U5.1); 

2. Surat Keluar (Lampiran U5.2); 

3. Kearsipan  (Lampiran U5.3); 

4. Anev dan LAKIP (Lampiran U5.4);dan 

5. Perawatan Tahanan dan BB (Lampiran U5.5). 

 

f. Unit Provos (Lampiran U6) 

1. Pelayanan Pengaduan Masyarakat (Lampiran U6.1); 

2. Penyelidikan (Lampiran U6.2); 
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3. Pemeriksaan Pendahuluan  (Lampiran U6.3);dan 

4. Gaktibplin (Lampiran U6.4). 

 

g. SPKT (Lampiran U7) 

1. Pelayanan Masyarakat (Lampiran U7.1); 

2. Mendatangi TKP (Lampiran U7.2); 

3. Pelayanan Polisi 110  (Lampiran U7.3); 

4. Pelayanan SALAK BALI  (Lampiran U7.4);dan 

5. Aplikasi SILAPHAR (Lampiran U7.5). 

 

h. Sihumas  Penyajian Data (Lampiran U8) 

 

i. Unit Lantas (Lampiran U9); 

1. TPTKP (Lampiran U9.1);dan 

2. Turjagwali (Lampiran U9.2). 

 

j. Sikum : Penyuluhan Hukum (U10); 

 

(2) Tata cara pelaksanaan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 

(1) dilaksanakan sesuai SOP sebagaimana tercantum dalam 

Lampiran U1.1, U1.2, U1.3, U1.4, U1.5, U1.6, U1.7, U1.8, 

U1.9, U2.1, U2.2, U2.3, U2.4, U2.5, U2.6, U2.7, U2.8, U2.9, 

U2.10, U2.11, U2.12, U2.13, U2.14, U2.15, U2.16, U2.17, 

U2.18, U3.1, U3.2, U3.4, U3.5, U4.1, U4.2, U4.3, U4.4, U4.5, 

U5.1, U5.2, U5.3, U5.4, U5.5, U6.1, U6.2, U6.3, U6.4, U7.1, 

U7.2, U7.3, U7.4, U7.5, U8, U9.1, U9.2, U10 merupakan 

bagian yang tidak terpisahkan dari Peraturan  ini. 

 

Pasal 23 

(1) Pelaksanaan tugas di Polsek Gilimanuk meliputi: 

a. Unit Intelkam (Lampiran V1) 

1. Pelayanan SKCK (Lampiran V1.1); 

2. Perizinan dan Pemberitahuan (Lampiran V1.2); 

3. Dumas (Lampiran V1.3); 

4. Penyelidikan (Lampiran V1.4); 

5. Pengamanan (Lampiran V1.5); 

6. Penggalangan (Lampiran V1.6); 
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7. Pembentukan Pembinaan Jaringan (Lampiran V1.7); 

8. Adminstrasi Intelijen (Lampiran V1.8);dan 

9. Penyusunan Produk Intelijen (Lampiran V1.9). 

 

b. Unit Reskrim (Lampiran V2) 

1. E-Manajement Penyidikan (Lampiran V2.1); 

2. Gelar Perkara (Lampiran V2.2); 

3. Menghadapi Tuntutan Praperadilan (Lampiran V2.3); 

4. Adminstrasi Reskrim (Lampiran V2.4); 

5. Olah TKP (Lampiran V2.5); 

6. Pengawas Penyidik (Lampiran V2.6); 

7. Pemanggilan (Lampiran V2.7); 

8. Pemeriksaan (Lampiran V2.8); 

9. Penahanan (Lampiran V2.9); 

10. Penangkapan (Lampiran V2.10); 

11. Penerbitan DPO dan DPB (Lampiran V2.11); 

12. Penermaan Laporan Polisi (Lampiran V2.12); 

13. Pengelolaan dan Penyimpanan BB (Lampiran V2.13); 

14. Penggeledahan (Lampiran V2.14); 

15. Penyelidikan (Lampiran  V2.15); 

16. Penyitaan (Lampiran  V2.16); 

17. Penyelesaian Perkara (Lampiran V2.17);dan 

18. SP2HP (Lampiran V2.18). 

 

c. Unit Sabhara (Lampiran V3) 

1. Dalmas (Lampiran V3.1); 

2. Tipiring (Lampiran V3.2); 

3. Patroli  (Lampiran V3.3); 

4. TPTKP (Lampiran V3.4);dan 

5. Turjawali (Lampiran V3.5). 

 

d. Unit Binmas (Lampiran V4) 

1. Binluh Pamswakarsa (Lampiran V4.1); 

2. Polmas (Lampiran V4.2); 

3. Binluh Bintibmas  (Lampiran V4.3); 

4. Surat Masuk (Lampiran V4.4);dan 

5. Surat Keluar (Lampiran V4.5). 
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e. Sium (Lampiran V5) 

1. Surat Masuk (Lampiran V5.1); 

2. Surat Keluar (Lampiran V5.2); 

3. Kearsipan  (Lampiran V5.3); 

4. Anev dan LAKIP (Lampiran V5.4);dan 

5. Perawatan Tahanan dan BB (Lampiran V5.5). 

 

f. Unit Provos (Lampiran V6) 

1. Pelayanan Pengaduan Masyarakat (Lampiran V6.1); 

2. Penyelidikan (Lampiran V6.2); 

3. Pemeriksaan Pendahuluan  (Lampiran V6.3);dan 

4. Gaktibplin (Lampiran V6.4). 

 

g. SPKT (Lampiran V7) 

1. Pelayanan Masyarakat (Lampiran V7.1); 

2. Mendatangi TKP (Lampiran V7.2); 

3. Pelayanan Polisi 110  (Lampiran V7.3); 

4. Pelayanan SALAK BALI  (Lampiran V7.4);dan 

5. Aplikasi SILAPHAR (Lampiran V7.5). 

 

h. Sihumas  Penyajian Data (Lampiran V8) 

 

i. Unit Lantas (Lampiran V9) 

1. TPTKP (Lampiran V9.1);dan 

2. Turjagwali (Lampiran V9.2). 

j. Sikum : Penyuluhan Hukum (V10). 

 

(2) Tata cara pelaksanaan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 

(1) dilaksanakan sesuai SOP sebagaimana tercantum dalam 

Lampiran V1.1, V1.2, V1.3, V1.4, V1.5, V1.6, V1.7, V1.8, 

V1.9, V2.1, V2.2, V2.3, V2.4, V2.5, V2.6, V2.7, V2.8, V2.9, 

V2.10, V2.11, V2.12, V2.13, V2.14, V2.15, V2.16, V2.17, 

V2.18, V3.1, V3.2, V3.4, V3.5, V4.1, V4.2, V4.3, V4.4, V4.5, 

V5.1, V5.2, V5.3, V5.4, V5.5, V6.1, V6.2, V6.3, V6.4, V7.1, 

V7.2, V7.3, V7.4, V7.5, V8, V9.1, V9.2, V10 merupakan 

bagian yang tidak terpisahkan dari Peraturan  ini. 
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Paraf : 
 

1. Waka Polres: 
 

2. Kabidkum Polda Bali: 

3. Kasetum Polda Bali: 

4. Waka Polda Bali 

BAB III 

KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 24 

Peraturan Kapolres Jembrana ini mulai berlaku pada tanggal  

ditetapkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REGISTRASI SETUM POLDA BALI TAHUN 2020 NOMOR…………… 

 

 

 

 

  

  

 

 

Ditetapkan di  Negara 

pada tanggal                Oktober   2020 

 

KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA, 
 

 

 

           I KETUT GEDE ADI WIBAWA 

Disahkan di Denpasar 

pada tanggal        Oktober   2020 

 
KEPALA KEPOLISIAN DAERAH BALI, 

 

 

 
PETRUS  R. GOLOSE 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

 DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

Nomor :  01 /IV/2020/BAGOPS 

Tanggal Pembuatan : 10April2020 

Tanggal Revisi  :  11  Agustus    2020 

Tanggal Pengesahan :  11  Agustus    2020 

Disahkan oleh :   
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAG OPS 
 
 
 

Drs.I WAYAN SINARYASA 
 KOMISARIS POLISI NRP 63090413 

Nama SOP: Bidang Dal Ops Subbag Bagops  

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan  

1.    Undang-undang Nomor 2  Tahun 2002 tentang Kepolisian 

Negara Republik Indonesia. 
2. Peraturan Kapolri Nomor 7  Tahun 2009 tentang Sistem 

Laporan Gangguan Keamanan dan Ketertiban Masyarakat. 
3. Peraturan Kapolri Nomor 9 Tahun 2011 tentang Manajemen 

Operasi Kepolisian. 

1. Memberikan petunjuk dan arahan  kepada personil yang dilibatkan dalam   

pengamanan. 
2.  Mengontrol personil yang melakukan pengamanan.  
3. Menganalisa dan mengevaluasi setiap kegiatan operasi. 
4. Membuat Laporan akhir pelaksanaan kegiatan pengamanan  / operasi. 
 

Keterkaitan   Peralatan/Perlengkapan  

1.  Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 
9 Tahun   2011 tentang manajemen operasi Kepolisian. 

2. Peraturan Asisten Kapolri bidang Operasional (sementara) 
Nomor 1 Tahun 2014 tentang mekanisme penyelenggaraan 
operasi Kepolisian.  

3.   Peraturan Kapolri Nomor 7 Tahun 2009 tanggal 29 April 2009 
tentang sistim laporan gangguan kamtibmas.     

1.  Komputer; 
2. Printer; 
3. alat tulis kantor (ATK); 
4. meja dan kursi sesuai dengan kebutuhan;  
5. piranti   lain/referensi  yang  berkaitan  dengan  
 kelengkapan kegiatan operasi dan pengamanan. 

Peringatan  Pencatatan dan pendataan  

1.   Disposisi Kepala Bagian Operasional perihal pendataan sebagai 
bahan laporan  Anev. 

2. Menerima Renops, Renpam dan Springas dari Subbag Bin Ops. 

Pencatatan dan pendataan dalam bentuk data manual dan elektronik telah 
disediakan Rak dan file ada pada Komputer.  

LAMPIRAN A1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA 

KASIUM 
WAKA 

POLRES 
KAPOLRES 

MUTU BAKU 

SATKER 

PEMRAKARSA 

KABAG 

OPS 

KSB 
DAL 

OPS 

PAUR 

DALOPS 
PAURMIN 

SATKER 

TERKAIT 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Mengusulkan laporan 

hasil  Operasi kepada 

Kabagops,  

 

 

 

         Renops dan 

Renpam  

 Laporan hasil operasi dan Laporan Hasil 

Pengamanan 

2. Menerima, membaca, 

memahami dan 

memberikan disposisi 

untuk menindak lanjuti 

usulan Laporan Hasil 

Operasi yang diajukan 

ke pemerakarsa kepada 

Kasubbag Dal Ops 

 

 

         Disposisi tindak 

lanjut laporan 

operasi 

5 menit  Disposisi Kasubbag Dalops 

3. Menerima, membaca, 

dan memberikan 

disposisi untuk 

memproses usulan 

Laporan Hasil Operasi 

yang diajukan 

pemerakarsa kepada 

Paurdalops. 

 

 

 

         Konsep surat yang 

sudah diregister 

10 menit  Disposisi Paur Dalops 

4. Menerima, membaca, 

memahami dan 

memberikan disposisi 

untuk menganalisa 

Laporan Hasil Operasi 

kepada Paurminops 

 

 

         Anev Laporan 

Operasi  

10 menit Laporan Hasil Anev 

5. Menerima, membaca, 

dan mengumpulkan 

bahan serta menganalisa 

Laporan Hasil  Operasi 

selanjutnya hasilnya 

diserahkan kepada 

Kasubbagdalops. 

 

 

         Anev Laporan 

hasil Operasi 

10 menit Laporan Hasil Anev 

6. Menerima, membaca, 

mengkaji hasil analisa 

Laporan hasil Operasi 

serta memberikan 

 

 

 

 

        Anev Laporn hasil 

Operasi  

10 menit  Laporan Hasil Anev 

Mulai 
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disposisi untuk konsep 

(pengembalian kepada 

Paurmin) 

 

7. Menerima, membaca 

dan membuat konsep 

Laporan Hasil Opoerasi 

mengembalikan dan 

hasilnya diserahkan 

kepada Kasubbagdalops. 

 

 

         Konsep laporan 

hasil operasi  

10 menit Laporan hasil operasi 

8. Menerima, membaca, 

mengkoreksi dan 

memberikan paraf 

terhadap konsef Laporan 

Hasil Operasi tindak 

lanjut rencana operasi 

selanjutnya diserahkan 

kepada Kabagops 

 

 

         Memberikan paraf 

konsep laporan 

operasi  

5 menit Paraf Kabagops 

9. Menerima, membaca, 

mengkoreksi dan 

memberikan paraf 

terhadap konsep Laporan 

Hasil Operasi tindak 

lanjut rencana operasi 

untuk selanjutnya 

diserahkan kepada 

Kabagops 

 

 

         Memberikan paraf 

konsep laporan 

operasi  

5 menit Tanda Tangan Kabagops 

10. Menerima, membaca, 

mengkoreksi dan 

menandatangani 

Laporan Hasil operasi 

dan menugaskan 

Paurmin untuk menindak 

lanjuti 

 

 

 

         Tanda tangan 

laporan operasi  

10 menit Menyerahkan Kepada Paurminops 

11. Menerima dan 

melaksanakan perintah 

serta mengirimkan Nota 

Dinas pengembalian 

Laporan Hasil Operasi 

kepada pemrakarsa 

 

         Pengembalian 

hasil laporan 

operasi  

5 menit Pengarsipan laporan hasil operasi. 

12. Harmonisasi Laporan 

Hasil Operasi. 

 

 

         Komputer / buku 

register 

5 menit Pendistribusian laporan. 

Koreksi 

Tidak 

Ya 

Tidak 
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KEPOLISIN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

 DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 

Nomor :  02/IV/2020/BAG OPS 

Tanggal Pembuatan : 10 April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan :   10  Agustus2020 

Disahkan oleh :   
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAG OPS 
 
 
 

Drs.I WAYAN SINARYASA 
 KOMISARIS POLISI NRP 63090413 

Nama SOP : Bidang Administrasi Subbag Bin Ops Bagops 

Dasar Hukum Kulaifikasi Pelaksanaan 

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

2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan 
Organisasi dan Tata Kerja pada tingkat Kepolisian Resor dan 

Sektor. 
 

1.Memiliki Kemampuan Administrasi tentang Pelaksanaan Pengamanan dan 
Operasi Kepolisian 

2. Memiliki Kemampuan melaksanakan pengamanan dan Operasi Kepolisian 
3. Mengetahui  Tugas  dan  Tanggung jawab pelaksanaan Pengamanan dan 

Operasi Kepolisian 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 9 
Tahun 2011 tentang Manajemen Operasi Kepolisian. 

2. Peraturan Asisten Kapolri Bidang Operasi  (Sementara) Nomor 1 
Tahun 2014 tentang Mekanisme Penyelenggaraan Operasi 
Kepolisian. 

1.    Komputer, Printer. 
2.    Alat tulis kantor (ATK). 
3.    Meja dan kursi sesuai dengan kebutuhan dan 
4. Piranti lain/referensi yang berkaitan dengan kelengkapan kegiatan 

Operasi dan pengamanan 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Apabila SOP terlambat dibuat, maka Administrasi Bidang Subbag 
Binops Polres Badung tidak berjalan dengan baik. 

Disimpan baik dalam bentuk data manual dan elektronik. 

LAMPIRAN A2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA 

KASIUM 
WAKA 

POLRES 
KAPOLRES 

MUTU BAKU 

SATKER 

PEMRAK

ARSA 

KABAG 

OPS 

KSB BIN 

OPS 

PAUR 

BINOPS 
PAURMIN 

SATKER 

TERKAIT 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Mengusulkan penyusunan 

Rencana Operasi kepada 

Kapolres 

 

 

         Renops Polda Bali 8 Jam Renops Polres Jembrana 

2. Menerima, membaca, 

memahami dan memberikan 

disposisi untuk menindak 

lanjuti usulan Rencana 

Operasi yang diajukan ke 

pemerakarsa kepada Kabag 

Ops 

 

 

         Disposisi 

Kapolres 

Jembrana  

10 Menit Nota Dinas 

3. Menerima, membaca, dan 

memberikan disposisi untuk 

memproses usulan rencana 

Operasi yang diajukan 

pemerakarsa kepada 

Kasubbagbinops. 

 

 

         Konsep 

penyusunan 

Renops 

30 Menit Disposisi Kasubbagbinops 

4. Menerima, membaca, 

memahami dan memberikan 

disposisi untuk menganalisa 

Rencana Operasi kepada 

Paurbinops dan Paurmin 

 

 

         Konsep 

penyusunan 

Renops 

15 Menit Disposisi Paurbinops 

5. Menerima, membaca, dan 

mengumpulkan bahan serta 

menganalisa rencana Operasi 

selanjutnya hasilnya 

diserahkan kepada 

Kasubbagbinops. 

 

 

 

         Konsep Renops 15 Menit Paraf Kasubbagbinops 

6. Menerima, membaca, 

mengkaji hasil analisa 

Rencana Operasi serta 

memberikan disposisi untuk 

konsep (pengembalian 

kepada Paurmin) 

 

 

 

         Konsep Renops 15 Menit Paraf Paurminops 

Mulai 
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7. Menerima, membaca dan 

membuat konsep Rencana 

Opoerasi mengembalikan dan 

hasilnya diserahkan kepada 

Kasubbagbinops. 

 

 

         Konsep Renops 15 Menit Mengajukan Renops ke Kabagops 

8. Menerima, membaca, 

mengkoreksi dan 

memberikan paraf terhadap 

konsef Rencana Operasi 

tindak lanjut rencana operasi 

selanjutnya diserahkan 

kepada Kabagops 

 

 

         Konsep Renops 15 Menit Pafaf Kabagops 

9. Menerima, membaca, 

mengkoreksi dan 

memberikan paraf terhadap 

konsep Rencana Operasi 

tindak lanjut rencana operasi 

untuk selanjutnya diserahkan 

kepada Kapolres 

 

 

         Konsep Renops 30 Menit Tanda Tangan Kapolres Jembrana 

10. Menerima, membaca, 

mengkoreksi dan 

menandatangani rencana 

operasi dan menugaskan 

Paurmin untuk menindak 

lanjuti 

 

 

         Menerima Renops 

yang telah di 

tanda tangani 

Kapolres 

Jembrana 

15 Menit Renops Polres  

11. Menerima dan melaksanakan 

perintah serta mengirimkan : 

a. Nota Dinas pengembalian 

Rencana Operasi kepada 

pemrakarsa 

b. Nota Dinas Renops kepada 

pemerakarasa dan satker 

terkait serta menyiapkan 

Sprinlakops dan kelengkapan 

Operasi. 

 

 

 

 

 

         a. Membuat Nota 

Dinas ke 

Jajaran tentang 

pelaksanaan 

Operasi 

b. Meneruskan 

Sprinlakops ke 

Jajaran 

30 Menit 

 

 

15 Menit 

 

Nota dinas di terima oleh Jajaran. 

 

Sprinlaksops diterima oleh jajaran 

12. Harmonisasi Rencana 

Operasi. 

         Ekspedisi dan 

registrasi surat 

keluar 

5 Menit Administrasi operasi sudah diteruskan ke 

jajaran. 

Dikembal

ikan 

Dilanjutk

an 



32 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

KEPOLISIN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
 DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

Nomor :  03 /IV/2020/BAGOPS 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus  2020 

Disahkan oleh :   

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KABAG OPS 

 
 
 

Drs.I WAYAN SINARYASA 
 KOMISARIS POLISI NRP 63090413 

Nama SOP:  Bidang Humas Bagops 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan  

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

2. Peraturan Kapolri Nomor 7  Tahun 2009 tentang Sistem Laporan 
Gangguan Keamanan dan Ketertiban Masyarakat. 

3. Peraturan Kapolri Nomor 9 Tahun 2011 tentang Manajemen Operasi 

Kepolisian. 

1. Memberikan petunjuk dan arahan  kepada personil yang dilibatkan 
dalam   pengamanan. 

2.  Mengontrol personil yang melakukan pengamanan.  
3. Menganalisa dan mengevaluasi setiap kegiatan operasi. 
4. Membuat Laporan akhir pelaksanaan kegiatan pengamanan  / operasi. 

Keterkaitan  Peralatan/Perlengkapan  

1. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 9 
Tahun 2011 tentang Manajemen Operasi Kepolisian. 

2. Peraturan Asisten Kapolri Bidang Operasional (sementara) Nomor 1 
Tahun 2014 tentang Mekanisme Penyelenggaraan Operasi 
Kepolisian.  

3.  Peraturan Kapolri Nomor 7 Tahun 2009 tentang Sistim Laporan 
Gangguan Kamtibmas.    

1.  komputer; 
2. printer; 
3. alat tulis kantor (ATK); 
4. meja dan kursi sesuai dengan kebutuhan;  
5. piranti   lain/referensi  yang  berkaitan  dengan  
 kelengkapan kegiatan operasi dan pengamanan. 

Peringatan  Pencatatan dan pendataan  

1.  Disposisi Kepala Bagian Operasional perihal pendataan sebagai 
bahan laporan  Anev. 

2. Menerima Renops, Renpam dan Springas dari Subbag Bin Ops. 

Pencatatan dan pendataan dalam bentuk data manual dan elektronik telah 
disediakan Rak dan file ada pada Komputer.  

LAMPIRAN A3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN TUGAS 
PELAKSANAN MUTU BAKU 

KAPOLRES 
SUBBAG 
HUMAS 

PAUR 
HUMAS       

BAMIN 
KASAT 

RESKRIM  
KASAT 

NARKOBA 
POLSEK AWAK MEDIA                     

 
KELENGKAPAN 

 
WAKTU 

 
OUTPUT 

1 
 
 
 

Kapolres menugaskan  
kasubag Humas Pres 
Conference terkait dengan 
kasus tindak pidana yang di 
tangani oleh Polres baik 
Polsek jajaran, sat Reskrim 
maupun Sat Narkoba 
 
 

 

 

 

 

 
 

 
     

MEMPERSIAPKA
N 

KELENGKAPAN 
GIAT 

CONFERENCE 
PERS 

10 MENIT MEMBUAT LAPORAN HASIL 
KEGIATAN PRESS CONFERENCE 

2 
 
 

Kasubbag Humas 
menugaskan Paur Humas 
menggundang awak media 
dan menyiapkan tempat  
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

SEBAR 
UNDANGAN 

15 MENIT  

3 
 
 
 
 
 

Paur Humas koordinasi 
dengan Kasat Reskrim dan 
kasat Narkoba maupun Polsek 
Jajaran dan Awak Media, 
menyiapkan bahan Press 
Conference 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MEMPERSIAPKA
N 

KELENGKAPAN 
GIAT 

CONFERENCE 
TSK DAN BB 
KEJAHATAN  

15 MENIT  

4 
 
 

Kasubbag Humas meneliti 
bahan press Conference 
 
 
 
 

 

 

 
      

MENGECEK 
KELENGKAPAN 

5 MENIT  
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5 
 
 
 

Kapolres Meneliti bahan press 
conference dan 
mendatatangani undangan 
awak memdia  

 

 

 

 

     
 

 

PENEGECEKAN 
TERAKHIR 

5 MENIT  

6 
 

Pelaksanaan press conference 
 
 
 
 
 

       

 
PELAKSANAAN GIAT 

PRESS 
CONFERENCE 

 

30 MENIT 
 
 

 

7 
 
 
 
 

Kasubag Humas membuat 
laporan pelaksanaan Press 
Conference ke Kapolres  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MEMBUAT LAPORAN 
HASIL KEGIATAN 

 
 
 

30 MENIT  

 



 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIKINDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor  SOP: 01/IV/2020/SUBBAGPERS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :   10Agustus2020 

Tanggal Pengesahan :   10 Agustus2020 

Disahkan oleh              : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:   Penerimaan Anggota Polri 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia 
2.  Peraturan  Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan tata kerja 

pada tingkat Kepolisian Polres/Ta Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang 

rencana pembangunan Jangka Panjang Nasional 2005-2025. 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 5 Tahun 2006 tentang Penerimaan Anggota Polri. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun. 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 

undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 
peraturan perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Surat Kepala Kepolisian Resor Jembrana Nomor: B/200/I/SUMDA.4.2./2019/Res Jbr 
tanggal 22 Januari 2019 tentang Pembentukan Peraturan Kepolisian dan Pembutan SOP 
Dilingkungan Polri. 

 

LAMPIRAN B1.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

 
NO 

URAIAN KEGIATAN 
PAUR 
MIN 

PERS 

KASUB 
BAG 
PERS 

KABAG 
SUMDA 

KASI 
UM 

WAKA 
POLRES 

KAPOL 
RES 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima surat pemberitahuan tentang Penerimaan 
Anggota Polri  

      Surat Telegram dan 
pengumuman 

1 Jam Surat Telegram dan 
pengumuman 

2 Membuat Surat Telegram ke Jajaran tentang adanya  
penerimaan Anggota Polri 

      Konsep ST Penerimaan 
Anggota Polri 

2 Jam Konsep ST Penerimaan 
Anggota Polri 

3 Memberi koreksi dan paraf Konsep surat telegram       Konsep ST 2 Jam Konsep ST 

4 Memberi koreksi dan tanda tangan Konsep surat 
telegram 

      Konsep ST 2 Jam ST pemberitahuan 
penerimaan Anggota Polri 

5 Mengedarkan ST Penerimaan Polrike Satuan Fungsi dan 
Wilayah 

      ST pemberitahuan 
penerimaan Anggota Polri 

2 Jam ST pemberitahuan 
penerimaan Anggota Polri 

6 Membuat sprin panitia penerimaan calon anggota Polri       Konsep Sprin penerimaan 
calon anggota Polri 

2 Jam Konsep Sprin penerimaan 
calon anggota Polri 

7 Memberi koreksi dan paraf Konsep sprin       Konsep Sprin 2 Jam Konsep sprin 

8 Memberi koreksi dan paraf Konsep sprin       Konsep Sprin 2 Jam Konsep sprin 

9 Memberi koreksi dan paraf Konsep sprin       Konsep Sprin 2 Jam Konsep sprin 

10 Memberi koreksi dan paraf Konsep sprin       Konsep Sprin 2 Jam Konsep sprin 

11 Memberi koreksi dan menandatangani Konsep sprin 
penerimaan calon anggota Polri 

      Konsep Sprin penerimaan 
calon anggota Polri 

2 Jam Sprin penerimaan calon 
anggota Polri 

12 Melaksanakan penerimaan anggota Polri dengan alur: 
- ukur tinggi dan berat badan 
- cek kelengkapan administrasi awal 
- pemberian no urut 
- verifikasi dan pemberian no peserta 

      Sprin penerimaan calon 
anggota Polri dan ATK 

21 
Hari 

Administrasi awal 
penerimaan anggota Polri 

13 Membuat konsep keputusan dan berita acara kelulusan 
administrasi awal 

      Konsep Kep dan BA 2 Jam Konsep Kep dan BA 

14 Memberi koreksi dan paraf konsep keputusan dan 
berita acara kelulusan administrasi awal 

      Konsep Kep dan BA 2 Jam Konsep Kep dan BA 

15 Memberi koreksi dan paraf konsep keputusan dan 
berita acara kelulusan administrasi awal 

 

      Konsep Kep dan BA 2 Jam Konsep Kep dan BA 

16 Memberi koreksi dan paraf konsep keputusan dan 
berita acara kelulusan administrasi awal 

 

      Konsep Kep dan BA 2 Jam Konsep Kep dan BA 

MULAI 
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17 Memberi koreksi dan paraf konsep keputusan dan 
berita acara kelulusan administrasi awal 

      Konsep Kep dan BA 2 Jam Konsep Kep dan BA 

18 Memberi koreksi dan menandatangani keputusan dan 
berita acara kelulusan administrasi awal 

      Konsep Kep dan BA 2 Jam Kep dan BA kelulusan 
administrasi awal  

19 Melaporkan kepada Kapolda Bali kelulusan 
administrasi awal dan menyerahkan calon anggota Polri 
kepada Biro SDM untuk pelaksanaan tes selanjutnya 

      Kep dan BA kelulusan 
administrasi awal 

2 Jam Kep dan BA kelulusan 
administrasi awal dan calon 
dikirim ke Polda Bali 

SELESAI 



 

 

 
  

 
 
 
 
 

 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP              :  02/IV/2020/SUBBAGPERS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh           : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 63080323 

Nama SOP:  Penerbitan E - KTA 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-
undangan. 

2. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang  Pembentukan  Peraturan  
Kepolisian. 

3. Peraturan Kapolri Nomor 9 Tahun 2014  tentang Kartu Tanda Anggota Elektronik di 
Lingkungan Polri. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.  SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Surat Kepala Kepolisian Resor Jembrana Nomor: B/200/I/REN.4.2./2019/Res Jbr 
tanggal 22 Januari 2019 tentang Pembentukan Peraturan Kepolisian dan Pembuatan 
SOP Dilingkungan Polri. 

2.  Nota Dinas Kabagsumda kepada KapolresJembrana tentang permohonan  tanda 
tangan SOP Bag Sumda. 

 

LAMPIRAN B1.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

 
 

 

 

 
NO 

URAIAN KEGIATAN 
PAUR 
MIN 

PERS 

KASUB 
BAG 
PERS 

KABAG 
SUMDA 

KASI 
UM 

WAKA 
POLRES 

KAPOL 
RES 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima surat usulan penerbitan EKTA dari masing-
masing satfung  

      Surat usulan EKTA 1 Jam Surat usulan EKTA 

2 Membuat surat usulan penerbitan EKTA ke Biro SDM 
Polda Bali 

      Konsep surat usulan 2 Jam Konsep surat usulan 

3 Memberi koreksi dan paraf surat usulan       Konsep surat usulan 2 Jam Konsep surat usulan 

4 Memberi koreksi dan paraf surat usulan       Konsep surat usulan 2 Jam Konsep surat usulan 

5 Memberi koreksi dan paraf surat usulan       Konsep surat usulan 2 Jam Konsep surat usulan 

6 Memberi koreksi dan paraf surat usulan       Konsep surat usulan 2 Jam Konsep surat usulan 

7 Memberi koreksi dan menandatangani surat usulan 
EKTA 

      Konsep surat usulan EKTA 2 Jam Surat usulan EKTA 

8 Mengirimkan surat usulan EKTA ke Polda Bali Up. 
Karo SDM Polda Bali 

      Surat usulan EKTA 2 Jam Surat usulan EKTA 

9 Mengusulkan EKTA melalui aplikasi MKP 

 

      Usulan EKTA 8 Jam Usulan EKTA 

10 Menunggu terbitnya EKTA  

 

      Usulan EKTA 8 Jam Usulan EKTA 

MULAI 

SELESAI 



 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor  SOP              :  03/IV/2020/SUBBAGPERS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh           : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:  Mutasi Jabatan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang-undangan. 

2. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang  Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 16 Tahun 2012 tentang mutasi Anggota Polri. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2. Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 

undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 
peraturan perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 

2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 
2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Surat Kepala Kepolisian Resor Jembrana  Nomor: 
B/200/I/REN.4.2./2019/Res Jbr tanggal 22 Januari 2019 tentang 

Pembentukan Peraturan Kepolisian dan Pembutan SOP Dilingkungan Polri. 

 

LAMPIRAN B1.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

 
NO 

URAIAN KEGIATAN 
PAUR 
MIN 

PERS 

KASUB 
BAG 
PERS 

KABAG 
SUMDA 

KASI 
UM 

KASI 
WAS 

KASI 
PROPAM 

WAKA 
POLRES 

KAPOL 
RES 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima usulan pergeseran 
personel dari Kabag, Kasat, 
Kapolsek, Kasi dan Ka SPKT 

        Surat / Nota Dinas 
Usulan 

1 Jam Surat / Nota Dinas 
Usulan 

2 Membuat Rencana Mutasi 
personel sesuai dengan usulan 
serta melihat komptensi yang 
dimiliki personel 

        Rencana Mutasi 
Personel 

5 Hari Rencana Mutasi 
Personel 

3 Melaksanakan sidang wanjak 
yang dipimpin oleh Wakapolres 
Badung 

        Rencana Mutasi 
Personel 

4 Jam Berita Acara Hasil 
Wanjak 

4 Melaporkan Hasil sidang wanjak 
kepada Kapolres Badung 

        Berita Acara Hasil 
Wanjak 

2 Jam Berita Acara Hasil 
Wanjak 

5 Membuat administrasi Mutasi: 

-  Berita acara sidang wanjak 
beserta absensi 

- Keputusan Mutasi 
- Sprinlak Mutasi 
- STR Mutasi 

        Konsep administrasi 
Mutasi 

3 Jam Konsep administrasi 
Mutasi 

6 Memberi koreksi dan paraf 
Konsep administrasi Mutasi 

        Konsep administrasi 
Mutasi 

2 Jam Konsep administrasi 
Mutasi 

7 Memberi koreksi dan paraf 
Konsep administrasi Mutasi 

        Konsep administrasi 
Mutasi 

2 Jam Konsep administrasi 
Mutasi 

8 Memberi koreksi dan paraf 
Konsep administrasi Mutasi 

        Konsep administrasi 
Mutasi 

2 Jam Konsep administrasi 
Mutasi 

9 Memberi koreksi dan paraf 
Konsep administrasi Mutasi 

        Konsep administrasi 
Mutasi 

2 Jam Konsep administrasi 
Mutasi 

10 Memberi koreksi dan tanda 
tangan Konsep administrasi 
Mutasi 

        Konsep administrasi 
Mutasi 

2 Jam administrasi Mutasi 
yang sudah 
ditandatangani 

11 Mengedarkan STR Mutasi ke 
Satuan Fungsi dan Wilayah 

        STR Mutasi 2 Jam STR Mutasi diketahui 
oleh personel 

12 Melaksanakan update data 
aplikasi new SIPP personel yang 
terkena mutasi 

        Administrasi personel 2 Hari Data personel pada 
aplikasi new 
SIPPlengkap 

MULAI 

SELESAI 



 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

Nomor  SOP              :  04/IV/2020/SUBBAGPERS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh           : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:  Pemberian Ijin dan Cuti kepada Anggota / PNS Polri 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang-Undangan. 

2. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  
Kepolisian. 

3.   Peraturan Kapolri Nomor: 11 Tahun 2015 Tata Cara Pemberian Cuti dan Izin 
di Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.  Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 

undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 
peraturan perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 
1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 

 

 

LAMPIRAN B1.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

 
NO 

URAIAN KEGIATAN 
PAUR 
MIN 

PERS 

PAUR 
KES 

PAUR 
LOG 

KASUB 
BAG 
PERS 

KABAG 
SUMDA 

KASI 
PRO 
PAM 

KASI 
UM 

WAKA 
POLRES 

KAPOL 
RES 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima usulan cuti / ijin dari anggota Polres 
Badung  

         Usulan cuti / ijin 1 Jam Usulan cuti / ijin 

2 Menerbitkan rekomendasi senjata          Rekomendasi senjata 1 Jam Rekomendasi senjata 

3 Menerbitkan rekomendasi tidak menjalani 
hukuman disiplin 

         Rekomendasi 
Kasiropam 

1 Jam Rekomendasi 
Kasiropam 

4 Mengusulkan ke Biddokes untuk menerbitan 
rekomendasi dari BPKP apabila anggota 
mengusulkan cuti sakit 

         Surat usulan ke 
BPKP 

3 Hari Rekomendasi BPKP 

5 Menerbitkan rekomendasi waktu hak cuti/ ijin          Rekomendasi 
Kabagsumda 

1 Jam Rekomendasi 
Kabagsumda 

6 Menerima usulan cuti / ijin          Usulan cuti / ijin 1 Jam Usulan Cuti / Ijin 

7 Menerima usulan dan memberikan disposisi 
cuti / ijin 

         Usulan cuti / ijin 1 Jam Usulan Cuti / Ijin 

8 Membuat administrasi cuti / ijin dengan 
perincian sbb: 

-  Membuat surat usulan ke Polda Bali tentang 
 pengajuan Cuti / Ijin Kapolres Badung. 

-  Membuat surat usulan ke Polda Bali tentang 
 pengajuan Cuti / Ijin anggota yang 
 melaksanakan Cuti / Ijin ke Luar Negeri. 

- Membuat surat Jalan Cuti / Ijin anggota 
 Polres Badung yang berpangkat Bripda 
 sampai dengan Kompol. 

 

 

         Administrasi cuti / 
ijin 

1 Jam Administrasi cuti / 
ijin 

9 Memberi koreksi dan paraf administrasi cuti / 
ijin  

         Konsep administrasi 
cuti / ijin 

1 Jam Konsep administrasi 
cuti / ijin 

10 Memberi koreksi dan paraf administrasi cuti / 
ijin  

         Konsep administrasi 
cuti / ijin 

1 Jam Konsep administrasi 
cuti / ijin 

11 Memberi koreksi dan paraf administrasi cuti / 
ijin  

 

         Konsep administrasi 
cuti / ijin 

1 Jam Konsep administrasi 
cuti / ijin 

MULAI 
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12 Memberi koreksi, paraf dan tanda tangan 
administrasi cuti / ijin  

         Konsep administrasi 
cuti / ijin 

1 Jam Konsep administrasi 
cuti / ijin (surat 
usulan ke Polda Bali) 
dan Surat jalan 
cuti/ijin anggota 
Bintara dan PNS Gol 
I dan II) 

13 Memberi koreksi, paraf dan tanda tangan 
administrasi cuti / ijin  

         Konsep administrasi 
cuti / ijin 

1 Jam Administrasi cuti / 
ijin (surat usulan ke 
Polda Bali) dan Surat 
jalan cuti/ijin 
anggota Perwira dan 
PNS Gol III) 

14 Meneruskan surat cuti / ijin kepda personel 

 

         Surat cuti / ijin 1 Jam Surat cuti / ijin 
SELESAI 



 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP              :  05/IV/2020/SUBBAGPERS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April 2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan :  10  Agustus2020 

Disahkan oleh           : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:   Usulan Kenaikan Pangkat Anggota Polri dan PNS 
Polri 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang-undangan. 

2.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  

Kepolisian. 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan 

Tata Kerja pada tingkat Kepolisian Polres/Ta Peraturan Kapolri Nomor 03 
Tahun 2016 tanggal 24 Juni 2016 tentang Administrasi Kepangkatan 
Anggota Polri 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 

atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 
 
 

 

LAMPIRAN B1.5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

 
 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PAUR 
MIN 

PERS 

KASUB 
BAG 
PERS 

KABAG 
SUMDA 

KASI 
UM 

KASI 
PRO 
PAM 

WAKA 
POLRES 

KAPOL 
RES 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Mendatakan personel Polri/ PNS 
yang sudah waktunya UKP 

       Berkas personel 2 Hari Data personel yang akan 
UKP 

2 Membuat rekomendasi SKHP 
terhadap personel Polri/ PNS 
yang akan UKP 

       Data personel yang akan 
UKP 

3 Hari SKHP Propam 

3 Melaksanakan wanjak personel 
UKP oleh Team Wanjak Polres 
Badung yang dipimpin 
Wakapolres Badung 

       Data perorangan personel 
/ Riwayat Hidup 

4 Jam Hasil wanjak berupa Berita 
Acara Sidang Wanjak 

4 Melengkapi administrasi 
personel yang akan UKP 

       Kelengkapa adminitrasi 
personel yang akan UKP 

3Bulan Administrasi Personel yang 
akan UKP baik hardcopy dan 
softcopy 

5 Membuat surat usulan UKP ke 
Karo SDM Polda Bali 

       Konsep surat usulan 
beserta kelengkapan 
administrasinya 

6 Jam Konsep surat usulan beserta 
kelengkapan administrasinya 

6 Menerima, membaca, 
mengkoreksi dan memberikan 
paraf pada surat usulan UKP  

       Konsep surat usulan 
beserta kelengkapan 
administrasinya 

6 Jam Konsep surat usulan beserta 
kelengkapan administrasinya 

7 Menerima, membaca, 
mengkoreksi dan memberikan 
paraf pada surat usulan UKP  

       Konsep surat usulan 
beserta kelengkapan 
administrasinya 

6 Jam Konsep surat usulan beserta 
kelengkapan administrasinya 

8 Menerima, membaca, 
mengkoreksi dan memberikan 
paraf pada surat usulan UKP  

       Konsep surat usulan 
beserta kelengkapan 
administrasinya 

1 Jam Konsep surat usulan beserta 
kelengkapan administrasinya 

9 Menerima, membaca, 
mengkoreksi dan memberikan 
paraf pada surat usulan UKP  

 

       Konsep surat usulan 
beserta kelengkapan 
administrasinya 

1 Jam Konsep surat usulan beserta 
kelengkapan administrasinya 

10 Menerima, membaca, 
mengkoreksi dan memberikan 
paraf dan tanda tangan pada 

       Konsep surat usulan 
beserta kelengkapan 
administrasinya 

1 Jam Surat usulan beserta 
kelengkapan administrasinya 
sudah ditandatangani 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PAUR 
MIN 

PERS 

KASUB 
BAG 
PERS 

KABAG 
SUMDA 

KASI 
UM 

KASI 
PRO 
PAM 

WAKA 
POLRES 

KAPOL 
RES 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

surat usulan UKP. 

 

11 Menerima, surat usulan UKP 
yang sudah ditandatangani 
Kapolres Badung. 

 

       surat usulan beserta 
kelengkapan 
administrasinya 

1Jam surat usulan beserta 
kelengkapan administrasinya 

12 Mengirimkan kelengkapan UKP 
personel yang diantar oleh surat 
usulan kepada Karo SDM Polda 
Bali 

 

       Kelengkapan administrasi 
Personel yang akan UKP 
baik hardcopy dan 
softcopy 

1 Jam Kelengkapan administrasi 
Personel yang akan UKP baik 
hardcopy dan softcopy 

13 Menerima surat dari Bidpropam 
Polda Bali tentang pelaksanaan 
Litpers dan membuat ST 
kejajaran tentang pelaksanaan 
Litpers 

       

 

Konsep ST Litpers 2 Jam Konsep ST Litpers 

14 Memberikan koreksi dan paraf 
terhadap ST tentang 
pelaksanaan Litpers 

 

       

 

Konsep ST Litpers 2 Jam Konsep ST Litpers 

15 Memberikan koreksi dan tanda 
tangan ST tentang pelaksanaan 
Litpers 

       

 

Konsep ST Litpers 2 Jam ST Litpers 

16 Mengedarkan dan meneruskan 
ST Pelaksanaan Litpers ke 
Satfung dan Satwil 

       ST Litpers 1 Jam ST Litpers yang 
pelaksanaannya 
dilaksanakan di Bidpropam 
Polda Bali 

17 Melaksanakan ujian beladiri 
Polri sebagai kelangkapan dalam 
pelaksanaan UKP 

 

 

       Konsep Sprin dan ST 
pelaksanaan Beladiri 

1 Jam Konsep Sprin dan ST 
Pelaksanaan Beladiri 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PAUR 
MIN 

PERS 

KASUB 
BAG 
PERS 

KABAG 
SUMDA 

KASI 
UM 

KASI 
PRO 
PAM 

WAKA 
POLRES 

KAPOL 
RES 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

18 Memberikan koreksi dan paraf 
terhadap Sprin dan ST ujian 
beladiri Polri 

 

       

 

Konsep Sprin dan ST 
pelaksanaan Beladiri 

2 Jam Konsep Sprin dan ST 
Pelaksanaan Beladiri 

19 Memberikan koreksi dan paraf 
terhadap Sprin ujian beladiri 

Polri dan memberikan koreksi 
dan tanda tangan terhadap ST 
ujian beladiri Polri 

       

 

Konsep Sprin dan ST 
pelaksanaan Beladiri 

2 Jam Konsep Sprin dan ST 
Pelaksanaan Beladiri 

20 Memberikan koreksi dan paraf 
terhadap Sprin ujian beladiri 
Polri  

       

 

Konsep Sprin 
pelaksanaan Beladiri 

2 Jam Konsep Sprin Pelaksanaan 
Beladiri 

21 Memberikan koreksi dan paraf 
terhadap Sprin ujian beladiri 
Polri  

       

 

Konsep Sprin 
pelaksanaan Beladiri 

2 Jam Konsep Sprin Pelaksanaan 
Beladiri 

22 Memberikan koreksi dan 
tandatangan terhadap Sprin 
ujian beladiri Polri  

       

 

Konsep Sprin 
pelaksanaan Beladiri 

2 Jam Sprin Pelaksanaan Beladiri 

23 Melaksanakan Ujian Beladiri 
Polri 

       Sprin, ST dan peralatan 
Beladiri Polri 

2 Hari Dokumentasi dan laporan 
pelaksanaan beladiri Polri 

24 Membuat laporan pelaksanaan 
beladiri Polri dan melaporkan ke 
Biro SDM Polda Bali 

       Konsep Laporan Beladiri 
Polri 

2 Hari Konsep Laporan Beladiri 
Polri 

25 Memberikan koreksi dan paraf 
laporan pelaksanaan beladiri 
Polri  

       Konsep Laporan Beladiri 
Polri 

2 Jam Konsep Laporan Beladiri 
Polri 

26 Memberikan koreksi dan paraf 
laporan pelaksanaan beladiri 

Polri  

       Konsep Laporan Beladiri 
Polri 

2 Jam Konsep Laporan Beladiri 
Polri 

27 Memberikan koreksi dan paraf 
laporan pelaksanaan beladiri 
Polri  

       Konsep Laporan Beladiri 
Polri 

2 Jam Konsep Laporan Beladiri 
Polri 

28 Memberikan koreksi dan        Konsep Laporan Beladiri 2 Jam Laporan Beladiri Polri 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PAUR 
MIN 

PERS 

KASUB 
BAG 
PERS 

KABAG 
SUMDA 

KASI 
UM 

KASI 
PRO 
PAM 

WAKA 
POLRES 

KAPOL 
RES 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

tandatangan laporan 
pelaksanaan beladiri Polri  

 

 

 

Polri 

29 Mengirim laporan pelaksanaan 

beladiri Polri Ke Biro SDM polda 
Bali 

       Laporan Beladiri Polri 4 Jam Laporan Beladiri Polri 

30 Menerima ST tentang Kenaikan 
Pangkat dari Biro SDM Polda 
Bali 

       ST Kenaikan pangkat 
personel 

1 Jam ST Kenaikan pangkat 
personel 

31 Melaksanakan Upacara korp 
Raport kenaikan Pangkat 

       Rencana upacara 2 Jam Pelantikan Personel yang 
naik pangkat setingkat lebih 
tinggi 

32 Membuat laporan Korp Raport 
kenaikan pangkat personel ke 
Polda Bali 

       Konsep laporan Korp 
Raport 

1 Jam Konsep laporan Korp Raport 

33 Mengkoreksi dan memberi paraf 
laporan Korp Raport kenaikan 
pangkat personel  

       Konsep laporan Korp 
Raport 

1 Jam Konsep laporan Korp Raport 

34 Mengkoreksi dan memberi paraf 
laporan Korp Raport kenaikan 
pangkat personel  

       Konsep laporan Korp 
Raport 

1 Jam Konsep laporan Korp Raport 

35 Mengkoreksi dan memberi paraf 
laporan Korp Raport kenaikan 
pangkat personel  

       Konsep laporan Korp 
Raport 

1 Jam Konsep laporan Korp Raport 

36 Melaporkan Korp Raport 
kenaikan pangkat ke Polda Bali 

       Laporan Korp Raport 1 Jam Laporan Korp Raport 

 

selesai 



 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor  SOP              :  06/IV/2020/SUBBAGPERS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh           : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:   Pendidikan Pengembangan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang-undangan. 

2.   Peraturan Kapolri Nomor2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 
3.  Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang rencana pembangunan  

Jangka Panjang Nasional 2005-2025. 
4.  Peraturan  Kapolri Nomor 04  Tahun 2019 tentang Seleksi Pendidikan 

Pengembangan bagi Pegawai Negeri pada Polri. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 

atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

 Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 
 
 

 

LAMPIRAN B1.6 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

 
NO 

URAIAN KEGIATAN 
MASING-
MASING 

PERSONEL 

PAURMIN 
PERS 

OPERATOR 
E-DIKBANG 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Masing-masing personel yang kan mengikuti 

dikbang melengkapi data sesuai dengan yang 

diminta sesuai ST 

   Data pribadi 1 

Jam 

Data pribadi 

2 Melengkapi administrasi personel dalam rangka 

pelaksanaan dikbang  

   Data pribadi yang 

sudah di scan 

2 

Jam 

Data pribadi yang 

sudah di scan 

3 Melaksanakan scan datadan mendaftarkan 

personel yang akan mengikuti seleksi dikbang 
dan menginput data / persyaratan yang 

diperlukan 

   Data pribadi yang 

sudah di scan 

2 

Jam 

Data pribadi yang 

sudah di scan 

MULAI 

SELESAI 



 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor  SOP              :  07/IV/2020/SUBBAGPERS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus 2020 

Disahkan oleh           : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:   Sistem Informasi Personel Polri 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang  Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang-undangan. 

2.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

3.  Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang rencana pembangunan Jangka 
Panjang Nasional 2005-2025. 

4.  Peraturan Kapolri Nomor 5 Tahun 2015 tentang Sistem Informasi Personel 
Polri 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

 Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 
 
 

 

LAMPIRAN B1.7 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 



 

 

 
NO 

URAIAN KEGIATAN 
MASING-
MASING 

PERSONEL 

OPERATOR 
NEWSIPP 
SATFUNG 

OPERATOR 
NEWSIPP 

RES 
BADUNG 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Masing-masing personel melaporkan data pribadi 

yang akan diperbaharui ke Operator New SIPP 

masing-masing Satuan fungsi 

   Data pribadi 1 

Jam 

Data pribadi 

2 Melaksanakan scan data pribadi personel dan 

selanjutnya melaporkan dan mengirimkan data 
yang sudah di scan ke Operator New SIPP Polres 

Badung melalui Whastapp 

   Data pribadi yang 

sudah di scan 

2 

Jam 

Data pribadi yang 

sudah di scan 

3 Melaksanakan Updatedata pribadi personel ke 

database new SIPP 

   Data pribadi yang 

sudah di scan 

2 

Jam 

Data pribadi yang 

sudah di scan 

MULAI 

SELESAI 



 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP              :  08/IV/2020/SUBBAGPERS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan :  10 Agustus2020 

Disahkan oleh           : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NY0MAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:  Sistem Manajemen Kinerja 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang  Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang-undangan. 

2.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan 
Tata Kerja pada tingkat Kepolisian Polres/Ta 

 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

 Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 
 

 

 

LAMPIRAN B1.8 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 
 

NO 
URAIAN KEGIATAN AYD PP KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Masing-masing personel melaksanakan input 

Kontrak Kinerja pada awal Semester baik smester 

1 dan 2 

  Kontrak Kinerja 2 

Jam 

Kontrak Kinerja 

2 PP Melakukan pengecekan kontrak kerja yang 

dibuat oleh AYD dan memberikan koreksi dan 

persetujuan 

  Kontrak Kinerja 2 

Jam 

Kontrak Kinerja 

3 AYD Melaksanakan penilaian Capaian Kontrak 

Kinerja TW A dan melaporkan kepada PP  
  Capaian 

Kontrak Kinerja 

TW A 

2 

Jam 

Capaian Kontrak 

Kinerja TW A 

4 PP Melaksanakan pengecekan Capaian Kontrak 

Kinerja TW A serta memberikan koreksi dan 

menyetujui 

  Capaian 

Kontrak Kinerja 

TW A 

2 

Jam 

Capaian Kontrak 

Kinerja TW A 

5 AYD Melaksanakan penilaian Capaian Kontrak 

Kinerja TW B dan melaporkan kepada PP  

  Capaian 

Kontrak Kinerja 

TW B 

2 

Jam 

Capaian Kontrak 

Kinerja TW B 

6 PP Melaksanakan pengecekan Capaian Kontrak 

Kinerja TW B serta memberikan koreksi dan 

menyetujui 

  Capaian 

Kontrak Kinerja 

TW B 

2 

Jam 

Capaian Kontrak 

Kinerja TW B 

7 Pada akhir semester AYD Menginput Tugas 

Tambahan, Penilaian Perilaku terhadap Rekan 
kerja, input penghargaan yang didapat selama 1 

semester 

  SMK semester  2 

Jam 

SMK Semester 

8 Pada akhir semester melaksanakan penilaian, 
mengkoreksi dan menyetuji Tugas Tambahan dan 

penghargaan yang dibuat AYB, melakukan 

penilaian perilaku kerja terhadap AYD dan mengisi 

nilai hukuman (kalau ada) 

  SMK semester  2 

Jam 

SMK Semester 

MULAI 

SELESAI 



 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP              :  09/IV/2020/SUBBAGPERS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10Agustus2020 

Disahkan oleh           : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:  Penilaian Prestasi Kerja 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang  Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang-undangan. 

2.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan 

Tata Kerja pada tingkat Kepolisian Polres/Ta 

 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 

atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

 Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 
 
 

 

LAMPIRAN B1.9 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 
 

NO 
URAIAN KEGIATAN AYD PP KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Masing-masing personel membuat sasaran Kerja 

Pegawai (SKP) pada awal Tahun 

  Sasaran Kerja 

Pegawai 

2 Jam Sasaran Kerja Pegawai 

2 PP Melakukan pengecekan Sasaran Kerja 
Pegawai(SKP) dibuat oleh pegawai yang dinilai dan 

memberikan tanda tangan 

  Sasaran Kerja 

Pegawai 

2 Jam Sasaran Kerja Pegawai 

3 PP melaksanakan penilaian terhadap Sasaran 
Kerja Pegawai dan Perilaku kerja pegawai pada 

akhir tahun dan menandatangani PPK PNS 

  PPK PNS 2 Jam PPK PNS 

MULAI 

SELESAI 



 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP              :  10/IV/2020/SUBBAGPERS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus    2020 

Tanggal Pengesahan :  10  Agustus2020 

Disahkan oleh           : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP: Program Pembinaan dan Pelatihan calon anggota Polri 

bagi Putra daerah Kabupaten Jembrana 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang   Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang-undangan. 

2.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan tata 
kerja pada tingkat Kepolisian Polres/Ta 

 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

 Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 
 
 

 

LAMPIRAN B1.10 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

 
NO 

URAIAN KEGIATAN 
PAUR 
MIN 

PERS 

KASUB 
BAG 
PERS 

KABAG 
SUMDA 

KASI 
UM 

WAKA 
POLRES 

KAPOL 
RES 

BUPATI KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima perintah dari Karo SDM Polda Bali 
untuk melaksanakan Pembinaan pra seleksi 
Calon Anggota Polri kepada Putra dan Putri 
Daerah Kabupaten Badung sebanyak 50 orang. 
 

       Surat Telegram 
Kapooda Bali 

 Surat Telegram Kapolda 
Bali 

2 Membuat Konsep MOU, Perjanjian Kerjasama, 
kesepakatan Bersama dan Proposal  

       Konsep MOU, 
Perjanjian Kerjasama, 
kesepakatan Bersama 
dan Proposal 

3 
Hari 

Konsep MOU, Perjanjian 
Kerjasama, kesepakatan 
Bersama dan Proposal 

3 Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf konsep MOU, Perjanjian 
Kerjasama, kesepakatan Bersama dan Proposal 

       Konsep MOU, 
Perjanjian Kerjasama, 
kesepakatan Bersama 
dan Proposal 

2 
Jam 

Konsep MOU, Perjanjian 
Kerjasama, kesepakatan 
Bersama dan Proposal 

4 Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf konsep MOU, Perjanjian 
Kerjasama, kesepakatan Bersama dan Proposal 

       Konsep MOU, 
Perjanjian Kerjasama, 
kesepakatan Bersama 
dan Proposal 

2 
Jam 

Konsep MOU, Perjanjian 
Kerjasama, kesepakatan 
Bersama dan Proposal 

5 Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf konsep MOU, Perjanjian 
Kerjasama, kesepakatan Bersama dan Proposal 

       Konsep MOU, 
Perjanjian Kerjasama, 
kesepakatan Bersama 
dan Proposal 

2 
Jam 

Konsep MOU, Perjanjian 
Kerjasama, kesepakatan 
Bersama dan Proposal 

6 Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf konsep MOU, Perjanjian 
Kerjasama, kesepakatan Bersama dan Proposal 
 

       Konsep MOU, 
Perjanjian Kerjasama, 
kesepakatan Bersama 
dan Proposal 

2 
Jam 

Konsep MOU, Perjanjian 
Kerjasama, kesepakatan 
Bersama dan Proposal 

7 Mempelajari Konsep MOU, perjanjian 
kerjasama, kesepakatan bersama dan Proposal 
dan menandatangani. 
 
 

       Konsep MOU, 
Perjanjian Kerjasama, 
kesepakatan Bersama 
dan Proposal 

3 
Jam 

Konsep MOU, Perjanjian 
Kerjasama, kesepakatan 
Bersama dan Proposal 

8 Menerima MOU, perjanjian kerjasama, 
kesepakatan bersama yang sudah di ACC oleh 
Kapolres Badung dan menerima Proposal yang 
sudah ditandatangani oleh Kapolres Badung 
untuk selanjutnya diajukan kepada Bupati 
Jembrana 

       MOU, perjanjian 
kerjasama, 
kesepakatan bersama 
yang sudah di ACC 
oleh Kapolres Badung 
dan menerima 
Proposal yang sudah 
ditandatangani 

15 
Menit 

MOU, perjanjian kerjasama, 
kesepakatan bersama yang 
sudah di ACC oleh Kapolres 
Badung dan menerima 
Proposal yang sudah 
ditandatangani 

9 Mempelajari MOU, perjanjian kerjasama, 
kesepakatan bersama dan Proposal dari Polres 
Badung untuk dipelajari. 

       MOU, perjanjian 
kerjasama, 
kesepakatan bersama 

1 
Ming
gu 

- ACC 
- Dikembalikan 

MULAI 



60 

 

 

 

 
NO 

URAIAN KEGIATAN 
PAUR 
MIN 

PERS 

KASUB 
BAG 
PERS 

KABAG 
SUMDA 

KASI 
UM 

WAKA 
POLRES 

KAPOL 
RES 

BUPATI KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

dan Proposal 

10 Persiapan Pelaksanaan Penandatanganan 
MOU, perjanjian kerjasama, kesepakatan 
bersama antara Kapolres Badung dengan 
Bupati Badung 

       MOU, perjanjian 
kerjasama, 
kesepakatan bersama 

2 
Jam 

MOU, perjanjian kerjasama, 
kesepakatan bersama 

11 Pelaksanaan Penandatanganan MOU, 
perjanjian kerjasama, kesepakatan bersama 

antara Kapolres Badung dengan Bupati 
Badung 
 

       MOU, perjanjian 
kerjasama, 

kesepakatan bersama 

2 
Jam 

MOU, perjanjian kerjasama, 
kesepakatan bersama yang 

sudah ditandatangani oleh 
Kapolres Badung dan 
Bupati Badung 

12 Membuat Sprin Panitia pelaksanaan 
Pembinaan pra seleksi Calon Anggota Polri 
kepada Putra Daerah Kabupaten Badung. 
 

       Konsep Sprin Panitia 
Pembinaan 

1 
Jam 

Sprin Panitia Pembinaan 

13 Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf konsep Sprin Panitia 
pelaksanaan Pembinaan 
 

       Konsep Sprin Panitia 
Pembinaan 

1 
Jam 

Sprin Panitia Pembinaan 

14 Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf konsep Sprin Panitia 
pelaksanaan Pembinaan 
 

 

       Konsep Sprin Panitia 
Pembinaan 

1 
Jam 

Sprin Panitia Pembinaan 

15 Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf konsep Sprin Panitia 
pelaksanaan Pembinaan 

 

       Konsep Sprin Panitia 
Pembinaan 

1 
Jam 

Sprin Panitia Pembinaan 

16 Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf konsep Sprin Panitia 
pelaksanaan Pembinaan 

       Konsep Sprin Panitia 
Pembinaan 

1 
Jam 

Sprin Panitia Pembinaan 

17 Mempelajari dan menandatangani Sprin 
Panitia Pelaksanaan Pembinaan 

       Sprin Panitia 
Pembinaan 

1 
Jam 

- ACC 
- Dikembalikan 

18 Membuat surat telegram kepada Kapolsek dan 
Kepala Sekolah SMA dan SMK se Kabupaten 
Badung tentang Pembinaan kepada 
Masyarakat dan Siswa siswi  SMA dan SMK se 
Kabupaten Badung yang berprestasi minimal 
Tingkat Provinsi, Rangking 1 sampai dengan 
10 dan Paskibraka Tingkat Provinsi Bali untuk 
dibina menjadi Calon Anggota Polri melalui 

       Konsep Surat 30 
Menit 

Surat kepada Kapolsek dan 
Kepala Sekolah 
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Jalur Talent Scouting; 
 

19 Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf konsep Surat  

       Konsep Surat 30 
Menit 

Surat kepada Kapolsek dan 
Kepala Sekolah 

20 Menerima, membaca, mengkoreksi dan 

memberikan paraf konsep Surat  
       Konsep Surat 30 

Menit 

Surat kepada Kapolsek dan 

Kepala Sekolah 

21 Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf konsep Surat  

       Konsep Surat 30 
Menit 

Surat kepada Kapolsek dan 
Kepala Sekolah 

22 Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf konsep Surat  

       Konsep Surat 30 
Menit 

Surat kepada Kapolsek dan 
Kepala Sekolah 

23 Mempelajari konsep Surat dan 
menandatangani Surat  

       Surat 30 
Menit 

- ACC 
- Dikembalikan 

24 Mengirim Surat kepada Para Kapolsek dan 
Kepala Sekolah SMA / SMK se Kabupaten 
Jembrana tentang pelaksanaan pra seleksi 
Calon Anggota Polri kepada Putra Daerah 
Kabupaten Jembrana yang berprestasi dan 
berminat untuk menjadi anggota Polri 
 

       Surat Pemberitahuan 
untuk 
mendatakankan siswa 
yang berprestasi dan 
berminat untuk 
menjadi anggota Polri 

2 
Hari 

Diperoleh data siswa yang 
berprestasi dan berminat 
untuk menjadi anggota 
Polri 

25 Menerima Surat dari para Kapolsek dan Kepala 
Sekolah SMA/SMK se Kabupaten Badung 
tentang siswa yang berprestasi dan berminat 
untuk menjadi anggota Polri 
 

       Surat  1 
Jam 

Diperoleh data siswa yang 
berprestasi dan berminat 
untuk menjadi anggota 
Polri 

26 Mengumpulkan Masyarakat, Siswa dan Siswi 
SMA / SMK se Kabupaten Jembrana yang 
berminat untuk menjadi anggota Polri di Polres 
Badung dengan kegiatan sebagai berikut : 

 mengisi formulir; 

 mengumpulkan foto copy raport, Piagam 
Prestasi, KTP dan Kartu KK; 

 mengukur tinggi badan dan berat badan; 

 tes visus mata dan buta warna; dan 

 pemeriksaan gigi dan anthropometri 
 
 

       Data masing-masing 
siswa  

8 
Jam 

Diperoleh data yang valid 
dari masing-masing siswa 

27 Panitia pembinaan Polres Jembrana 
melaksanakan rapat untuk penjaringan 
masyarakat, Siswa dan Siswi SMA/SMK Se 
Kabupaten Jembrana yang lolos ke tahap 

       - Data masing-
masing siswa 

- Absensi 
 

3 
Jam 

Notulen 
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pembinaan pra Seleksi Calon Anggota Polri 
melalui jalur Talent Scouting. 
 
 

28 Membuat Kep Kapolres Jembrana tentang 
Siswa yang lolos dalam rangka pembinaan pra 
Seleksi Calon Anggota Polri melalui jalur Talent 
Scouting. 

       Konsep Keputusan 1 
Jam 

Keputusan siswa yang lolos 

29 Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf konsep Keputusan 

       Konsep Keputusan 1 
Jam 

Keputusan siswa yang lolos 

30 Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf konsep Keputusan 

       Konsep Keputusan 1 
Jam 

Keputusan siswa yang lolos 

31 Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf konsep Keputusan 

       Konsep Keputusan 1 
Jam 

Keputusan siswa yang lolos 

32 Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf konsep Keputusan 

       Konsep Keputusan 1 
Jam 

Keputusan siswa yang lolos 

33 Mempelajari Konsep Keputusan dan 
menandatangi Keputusan tentang pembinaan 
pra Seleksi Calon Anggota Polri melalui jalur 
Talent Scouting 

       Surat 1 
Jam 

- ACC 
- Dikembalikan 

34 Mengumumkan kepada Siswa SMA/SMK                   
se Kabupaten Jembrana yang dinyatakan lolos 
tahap pembinaan pra Seleksi Calon Anggota 
Polri melalui jalur Talent Scouting 

       Pengumuman 
Keputusan Kapolres 
Jembrana tentang 
siswa yang lolos 
pembinaan 

1 
Jam 

Diketahui Siswa yang lolos 
tahap pembinaan 

35 Membuat surat kepada Bupati Jembrana 
tentang Siswa yang lolos untuk mengikuti 
Pembinaan Calon Anggota Polri 

       Konsep Surat 1 
Jam 

Konsep Surat 

36 Menerima, membaca, mengkoreksi dan 

memberikan paraf konsep Surat 

       Konsep Surat 1 

Jam 

Konsep Surat 

37 Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf konsep Surat 

 

       Konsep Surat 1 
Jam 

Konsep Surat 

38 Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf konsep Surat 
 
 

       Konsep Surat 1 
Jam 

Konsep Surat 

39 Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf konsep Surat 

       Konsep Surat 1 
Jam 

Konsep Surat 

40 Menerima, membaca, mengkoreksi dan        Surat 1 - ACC 
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memberikan paraf konsep Surat Jam - Dikembalikan 

41 Menerima surat yang sudah ditandatangani 
Kapolres Jembrana dan mengirim surat 
kepada Bupati Jembrana untuk diketahui 

       Pengumuman 
Keputusan Kapolres 
Jembrana tentang 
siswa yang lolos 
pembinaan 

1 
Jam 

Diketahui Siswa yang lolos 
tahap pembinaan 

42 Menerima surat dari Kapolres Jembrana 

 

       Surat 1 

Jam 

Diketahui siswa yang 

mendaptkan pembinaan 
dari Polres Jembrana 

43 Pelaksanaan Pembinaan sesuai dengan Jadwal 
yaitu : 

 Pembinaan Jasmani dan renang; 

 Pembinaan Akademik; 

 Pembinaan Psikologi; 

 Pemeriksaan Kesehatan; 

          

SELESAI 



 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP              :  11/IV/2020/SUBBAGPERS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus 2020 

Disahkan oleh           : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER,S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP :  Nikah, Talak dan Rujuk 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang   Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang-undangan. 

2.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  

Kepolisian. 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tanggal 28 September 2010 tentang 

Susunan Organisasi dan tata kerja pada tingkat Kepolisian Polres/Ta 

 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 

atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

 Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 
 
 

 

LAMPIRAN B1.11 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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MEKANISME IJIN KAWIN 
 

1 Menerima permohonan ijin 
kawin lengkap dengan 
persyaratannya 
 

         Persyaratan ijin kawin 1 Jam Persyaratan ijin kawin 

2 Membuat konsep surat 
keterangan personel 

         Konsep surat keterangan 
personel 

1 Jam Konsep surat keterangan 
personel 

3 Mengkoreksi dan memberi tanda 
tangan pada surat keterangan 
personel 

         Konsep surat keterangan 
personel 

1 Jam Surat keterangan 
personel 

4 Membuat konsep surat usulan 
SKHP, SKHKP dan Rikkes 

         konsep surat usulan 
SKHP, SKHKP dan 
Rikkes 

2 Jam konsep surat usulan 
SKHP, SKHKP dan Rikkes 

5 Menerima, membaca, 
mengkoreksi dan memberi paraf 
konsep surat usulan SKHP, 
SKHKP dan Rikkes 

         konsep surat usulan 
SKHP, SKHKP dan 
Rikkes 

2 Jam konsep surat usulan 
SKHP, SKHKP dan Rikkes 

6 Menerima, membaca, 
mengkoreksi dan memberi paraf 
konsep surat usulan SKHP, 
SKHKP dan Rikkes 

         konsep surat usulan 
SKHP, SKHKP dan 
Rikkes 

2 Jam konsep surat usulan 
SKHP, SKHKP dan Rikkes 

7 Menerima, membaca, 
mengkoreksi dan memberi paraf 
konsep surat usulan SKHP, 
SKHKP dan Rikkes 

         konsep surat usulan 
SKHP, SKHKP dan 
Rikkes 

2 Jam konsep surat usulan 
SKHP, SKHKP dan Rikkes 

8 Menerima, membaca, 
mengkoreksi dan memberi paraf 
konsep surat usulan SKHP, 
SKHKP dan Rikkes 

         konsep surat usulan 
SKHP, SKHKP dan 
Rikkes 

2 Jam konsep surat usulan 
SKHP, SKHKP dan Rikkes 

9 Menerima, membaca, 
mengkoreksi dan memberi tanda 
tangan konsep surat usulan 
SKHP, SKHKP dan Rikkes 

 

         konsep surat usulan 
SKHP, SKHKP dan 
Rikkes 

2 Jam Surat usulan SKHP, 
SKHKP dan Rikkes 

MULAI 
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10 Kirim SKHP, SKHKP dan Rikkes          konsep surat usulan 
SKHP, SKHKP dan 
Rikkes 

2 Jam Surat usulan SKHP, 
SKHKP dan Rikkes 

11 Menerima surat dan 
menerbitkan SKHP 

         Surat usulan SKHP 1 Hari Surat usulan SKHP 

12 Menerima surat dan 
menerbitkan SKHKP 

         Surat usulan SKHKP 1 Hari Surat usulan SKHKP 

13 Menerima surat dan 
menerbitkan hasil Rikkes 

         Surat usulan Rikkes 1 Hari Surat usulan Rikkes 

14 Menerima SKHP, SKHKP dan 
Rikkes 

         SKHP, SKHKP dan Hasil 
Rikkes 

2 Jam SKHP, SKHKP dan Hasil 
Rikkes 

15 Melaksanakan Sidang BP4R oleh 
team dan membuat BA sidang 

         Sidang diruangan  4 Jam BA Sidang BP4R 

16 Membuat konsep surat ijin 
kawin 

         Konsep surat jin kawin 2 Jam Konsep surat ijin kawin 

17 Mempelajari, mengkoreksi dan 
memberi paraf pada konsep 
surat ijin kawin 

         Konsep surat jin kawin 2 Jam Konsep surat ijin kawin 

18 Mempelajari, mengkoreksi dan 
memberi paraf pada konsep 
surat ijin kawin 

         Konsep surat jin kawin 2 Jam Konsep surat ijin kawin 

19 Mempelajari, mengkoreksi dan 
memberi paraf pada konsep 
surat ijin kawin 

         Konsep surat jin kawin 2 Jam Konsep surat ijin kawin 

20 Mempelajari, mengkoreksi dan 
memberi paraf pada konsep 
surat ijin kawin 

         Konsep surat jin kawin 2 Jam Konsep surat ijin kawin 

21 Mempelajari, mengkoreksi dan 
memberi tanda tangan pada 
surat ijin kawin 

         Konsep surat jin kawin 2 Jam Surat ijin kawin 

22 Memberikan surat ijin kawin 
kepada anggota 

         Surat ijin kawin 2 Jam Surat ijin kawin 
disampaikan kepada SELESAI 
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anggota  

 
MEKANISME IJIN CERAI 
 

1 Menerima permohonan Ijin Cerai 
dengan persyaratannya 

         Permohonan ijin cerai 1 Jam Permohonan ijin cerai 

2 Melaksanakan pembinaan 
perkawinan sebanyak 3 kali 

 

         Permohonan ijin cerai 6 
Bulan 

Permohonan ijin cerai 

3 Membuat BAP pemeriksaan 
terhadap pemohon dan 
termohon 

         BAP pemeriksaan 2 Hari BAP pemeriksaan 

4 Membuat konsep surat 
permohonan pembinaan agama 
dan psikologi 

         konsep surat 
permohonan pembinaan 
agama dan psikologi 

2 Jam konsep surat permohonan 
pembinaan agama dan 
psikologi 

5 Mengkoreksi dan memberi paraf 
konsep surat permohonan 
pembinaan agama dan psikologi 

         konsep surat 
permohonan pembinaan 
agama dan psikologi 

2 Jam konsep surat permohonan 
pembinaan agama dan 
psikologi 

6 Mengkoreksi dan memberi paraf 
konsep surat permohonan 
pembinaan agama dan psikologi 

         konsep surat 
permohonan pembinaan 
agama dan psikologi 

2 Jam konsep surat permohonan 
pembinaan agama dan 
psikologi 

7 Mengkoreksi dan memberi paraf 
konsep surat permohonan 
pembinaan agama dan psikologi 

         konsep surat 
permohonan pembinaan 
agama dan psikologi 

2 Jam konsep surat permohonan 
pembinaan agama dan 
psikologi 

8 Mengkoreksi dan memberi paraf 
konsep surat permohonan 
pembinaan agama dan psikologi 

         konsep surat 
permohonan pembinaan 
agama dan psikologi 

2 Jam konsep surat permohonan 
pembinaan agama dan 
psikologi 

9 Mengkoreksi dan memberi tanda 
tangan pada surat permohonan 
pembinaan agama dan psikologi 

         konsep surat 
permohonan pembinaan 
agama dan psikologi 

2 Jam surat permohonan 
pembinaan agama dan 
psikologi 

10 Menerima surat permohonan 
pembinaan agama dan psikologi 

         surat permohonan 
pembinaan agama dan 

3 Hari surat permohonan 
pembinaan agama dan 

MULAI 
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psikologi psikologi 

11 Menerima hasil pembinaan 
agama dan psikologi 

 

         Hasil pembinaan agama 
dan psikologi 

2 Jam Hasil pembinaan agama 
dan psikologi 

12 Membuat BA dan saran 
pendapat 

         BA dan saran pendapat 4 Jam BA dan saran pendapat 

13 Memeriksa BA dan saran 
pendapat 

         BA dan saran pendapat 2 Jam BA dan saran pendapat 

14 Memeriksa BA dan saran 
pendapat dan memberikan 
tanda tangan 

         BA dan saran pendapat 2 Jam BA dan saran pendapat 

15 Melaksanakan Sidang BP4R oleh 
team dan membuat BA sidang 

         Sidang diruangan  4 Jam BA Sidang BP4R 

16 Membuat konsep surat ijin cerai 

 

         Konsep surat jin cerai 2 Jam Konsep surat ijin cerai 

17 Mempelajari, mengkoreksi dan 
memberi paraf pada konsep 
surat ijin cerai 

         Konsep surat jin cerai 2 Jam Konsep surat ijin cerai 

18 Mempelajari, mengkoreksi dan 
memberi paraf pada konsep 
surat ijin cerai 

         Konsep surat jin cerai 2 Jam Konsep surat ijin cerai 

19 Mempelajari, mengkoreksi dan 
memberi paraf pada konsep 
surat ijin cerai 

         Konsep surat jin cerai 2 Jam Konsep surat ijin cerai 

20 Mempelajari, mengkoreksi dan 

memberi paraf pada konsep 
surat ijin cerai 

         Konsep surat jin cerai 2 Jam Konsep surat ijin cerai 

21 Mempelajari, mengkoreksi dan 
memberi tanda tangan pada 
surat ijin cerai 

         Konsep surat jin cerai 2 Jam Surat ijin cerai 

22 Memberikan surat ijin cerai 
kepada anggota 

         Surat ijin cerai 2 Jam Surat ijin cerai 
disampaikan kepada SELESAI 
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 anggota  

MEKANISME RUJUK 

1 Menerima permohonan Ijin 
rujuk dengan persyaratannya 

         Permohonan ijin rujuk 1 Jam Permohonan ijin rujuk 

2 Melaksanakan Sidang BP4R oleh 
team dan membuat BA sidang 

         Sidang diruangan  4 Jam BA Sidang BP4R 

3 Membuat konsep surat ijin rujuk 

 

         Konsep surat ijin rujuk 2 Jam Konsep surat ijin rujuk 

4 Mempelajari, mengkoreksi dan 
memberi paraf pada konsep 
surat ijin rujuk 

         Konsep surat ijin rujuk 2 Jam Konsep surat ijin rujuk 

5 Mempelajari, mengkoreksi dan 
memberi paraf pada konsep 
surat ijin rujuk 

         Konsep surat ijin rujuk 2 Jam Konsep surat ijin rujuk 

6 Mempelajari, mengkoreksi dan 
memberi paraf pada konsep 
surat ijin rujuk 

         Konsep surat ijin rujuk 2 Jam Konsep surat ijin rujuk 

7 Mempelajari, mengkoreksi dan 
memberi paraf pada konsep 
surat ijin rujuk 

         Konsep surat ijin rujuk 2 Jam Konsep surat ijin rujuk 

8 Mempelajari, mengkoreksi dan 
memberi tanda tangan pada 
surat ijin rujuk 

         Konsep surat ijin rujuk 2 Jam Surat ijin rujuk 

9 Memberikan surat ijin rujuk 
kepada anggota 

 

         Surat ijin rujuk 2 Jam Surat ijin rujuk 
disampaikan kepada 

anggota  

MULAI 

SELESAI 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP              :  12/IV/2020/SUBBAGPERS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh           : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:  Peneribitan KPI/KPS, KARIS/KARSU 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang   Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang-undangan. 

2.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tanggal 28 September 2010 tentang 
Susunan Organisasi dan tata kerja pada tingkat Kepolisian Polres/Ta 

 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

 Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 
 

 

 

LAMPIRAN B1.12 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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MEKANISME PENERBITAN KARTU PENUNJUKAN SUAMI / ISTRI BAGI ANGGOTA POLRI 

 

1 anggota Polri mengajukan 
permohonan 

denganmelampirkanpersyar

atan. 

 

       Permohonan dan 
Persyaratan 

KPI/KPS 

1 Jam Permohoan dan 
Persyaratan 

KPI/KPS 

2 Mendisposisi usulan 

permohonan penerbitan 

KPi/KPS dari anggota Polri 

       Permohonan dan 

Persyaratan 

KPI/KPS 

1 Jam Permohoan dan 

Persyaratan 

KPI/KPS 

3 Mendisposisi usulan 

permohonan penerbitan 

KPi/KPS dari anggota Polri 

       Permohonan dan 

Persyaratan 

KPI/KPS 

1 Jam Permohoan dan 

Persyaratan 

KPI/KPS 

4 setelah menerima disposisi 
dan permohonan, 

selanjutnya membuat KPI / 

S dan mengajukan kepada 
Kapolres Jembrana  untuk 

ditandatangani. 

       KPI / KPS 2 Jam KPI / KPS 

5 Menandatangani KPI / KPS  

 

       KPI / KPS 1 Jam KPI / KPS 

6 Mendistribusikan  KPI / 
KPS kepada anggota Polri 

yang mengajukan 

 

 

       KPI / KPS 1 Jam KPI / KPS 

MULAI 

SELESAI 
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NO 
URAIAN KEGIATAN 
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MIN 
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BAG 

PERS 

KABAG 
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MEKANISME PENERBITAN KARTU SUAMI / ISTRI BAGI PNS POLRI 
1 anggota P N S  Polri 

mengajukan permohonan 

denganmelampirkanpersyar

atan. 

       Permohonan dan 
Persyaratan Karis / 

Karsus 

1 Jam Permohonan dan 
Persyaratan Karis / 

Karsus 

2 Mendisposisi usulan 

permohonan penerbitan 

Karis / Karsu dari PNS 
Polri 

       Permohonan dan 

Persyaratan Karis / 

Karsus 

1 Jam Permohonan dan 

Persyaratan Karis / 

Karsus 

3 Mendisposisi usulan 

permohonan penerbitan 

Karis / Karsu dari PNS 
Polri 

       Permohonan dan 

Persyaratan Karis / 

Karsus 

1 Jam Permohonan dan 

Persyaratan Karis / 

Karsus 

4 Membuat Surat usulan 

penerbitan Karis / Karsu ke 
Polda Bali 

       Konsep surat 

usulan Karis / 

Karsu 

1 Jam Konsep surat 

usulan Karis / 

Karsu 

5 Memberikan koreksi dan 

paraf Surat usulan 

penerbitan Karis / Karsu 

       Konsep surat 

usulan Karis / 

Karsu 

1 Jam Konsep surat 

usulan Karis / 

Karsu 

6 Memberikan koreksi dan 

paraf Surat usulan 

penerbitan Karis / Karsu 

       Konsep surat 

usulan Karis / 

Karsu 

1 Jam Konsep surat 

usulan Karis / 

Karsu 

7 Memberikan koreksi dan 
paraf Surat usulan 

penerbitan Karis / Karsu 

       Konsep surat 
usulan Karis / 

Karsu 

1 Jam Konsep surat 
usulan Karis / 

Karsu 

MULAI 
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NO 
URAIAN KEGIATAN 

PAUR 
MIN 

PERS 

KASUB 
BAG 

PERS 

KABAG 
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I 

UM 
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L RES 

KARO 

SDM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

8 Memberikan koreksi dan 

paraf Surat usulan 
penerbitan Karis / Karsu 

       Konsep surat 

usulan Karis / 

Karsu 

1 Jam Konsep surat 

usulan Karis / 

Karsu 

9 Memberikan koreksi dan 

tanda tangan Surat usulan 
penerbitan Karis / Karsu 

       surat usulan Karis 

/ Karsu 

1 Jam surat usulan Karis 

/ Karsu 

10 Mengirim surat usulan 

penerbitan Karis Karsu ke 

Polda Bali 

       surat usulan Karis 

/ Karsu 
3 Jam surat usulan Karis 

/ Karsu 

11 Menerima surat usulan 

penerbitan karis / Karsu 
       surat usulan Karis 

/ Karsu 
1 Jam surat usulan Karis 

/ Karsu SELESAI 



 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP              :  13/IV/2020/SUBBAGPERS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh           : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:  Pengakhiran Dinas Anggota Polri dan PNS Polri 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang   Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang-undangan. 

2.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang  Pembentukan  Peraturan  
Kepolisian. 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010  tentang Susunan Organisasi dan 
Tata Kerja pada tingkat Kepolisian Polres/Ta 

 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

 Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 
 

 

 

LAMPIRAN B1.13 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

 

NO 
URAIAN KEGIATAN 

PAUR 
MIN 

PERS 

KASUB 
BAG 

PERS 

KABAG 

SUMDA 

KAS
I 

UM 

WAKA 

POLRES 

KAPO

L RES 

KARO 

SDM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

  

MEKANISME MPP (MASA PERSIAPAN PENSIUN) 
1 Anggota Polri / PNS 

mengajukan permohonan 

M P P  
denganmelampirkanpersyar

atan. 

       Permohonan dan 

Persyaratan MPP 
1 Jam Permohonan dan 

Persyaratan MPP 

2 Mendisposisi usulan 

permohonan MPP 

       Permohonan dan 

Persyaratan MPP 

 

1 Jam Permohonan dan 

Persyaratan MPP 

3 Mendisposisi usulan 

permohonan MPP 

       Permohonan dan 

Persyaratan MPP 

 

1 Jam Permohonan dan 

Persyaratan MPP 

4 Membuat Surat usulan 

MPP ke Polda Bali 

 

       Konsep surat 

usulan MPP 
1 Jam Konsep surat 

usulan MPP 

5 Memberikan koreksi dan 

paraf Surat usulan MPP 

 

       Konsep surat 

usulan MPP 
1 Jam Konsep surat 

usulan MPP 

6 Memberikan koreksi dan 
paraf Surat usulan MPP 

 

       Konsep surat 

usulan MPP 

1 Jam Konsep surat 

usulan MPP 

7 Memberikan koreksi dan 
paraf Surat usulan MPP 

 

       Konsep surat 

usulan MPP 

1 Jam Konsep surat 

usulan MPP 

8 Memberikan koreksi dan 

paraf Surat usulan MPP 
 

       Konsep surat 

usulan MPP 

1 Jam Konsep surat 

usulan MPP 

MULAI 



76 

 

 

 

 

NO 
URAIAN KEGIATAN 

PAUR 
MIN 

PERS 

KASUB 
BAG 

PERS 

KABAG 

SUMDA 

KAS
I 

UM 

WAKA 

POLRES 

KAPO

L RES 

KARO 

SDM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

9 Memberikan koreksi dan 

tanda tangan Surat usulan 
MPP 

       surat usulan MPP 1 Jam surat usulan MPP 

10 Mengirim surat usulan MPP 

ke Polda Bali 
 

       surat usulan MPP 3 Jam surat usulan MPP 

11 Menerima surat usulan 

MPP 
       surat usulan MPP 1 Jam surat usulan MPP 

 

12 Menerima surat MPP dan 
meneruskan kepda 

personel yang mengajukan 

       surat MPP 1 Jam surat MPP 

 

 MEKANISME PENSIUN 

1 Anggota Polri/PNS 
mengajukan permohonan 

Pensiun 

denganmelampirkanpersyar
atan. 

       Permohonan dan 
Persyaratan 

Pensiun 

1 Jam Permohonan dan 
Persyaratan 

Pensiun 

2 Mendisposisi usulan 

permohonan Pensiun 

       Permohonan dan 

Persyaratan 

Pensiun 

1 Jam Permohonan dan 

Persyaratan 

Pensiun 

3 Mendisposisi usulan 

permohonan Pensiun 
       Permohonan dan 

Persyaratan 

Pensiun 

1 Jam Permohonan dan 

Persyaratan 

Pensiun 

4 Membuat Surat usulan 

Pensiun ke Polda Bali 

 

       Konsep surat 

usulan Pensiun 
1 Jam Konsep surat 

usulan Pensiun 

5 Memberikan koreksi dan        Konsep surat 1 Jam Konsep surat 

SELESAI 

MULAI 
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NO 
URAIAN KEGIATAN 

PAUR 
MIN 

PERS 

KASUB 
BAG 
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KABAG 

SUMDA 
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I 

UM 
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L RES 

KARO 

SDM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

paraf Surat usulan Pensiun 

 

usulan Pensiun usulan Pensiun 

6 Memberikan koreksi dan 

paraf Surat usulan Pensiun 

 
 

       Konsep surat 

usulan Pensiun 
1 Jam Konsep surat 

usulan Pensiun 

7 Memberikan koreksi dan 

paraf Surat usulan Pensiun 

 

       Konsep surat 

usulan Pensiun 
1 Jam Konsep surat 

usulan Pensiun 

8 Memberikan koreksi dan 

paraf Surat usulan Pensiun 

 

       Konsep surat 

usulan Pensiun 
1 Jam Konsep surat 

usulan Pensiun 

9 Memberikan koreksi dan 
tanda tangan Surat usulan 

Pensiun 

 

       surat usulan 

Pensiun 

1 Jam surat usulan 

Pensiun 

10 Mengirim surat usulan 

Pensiun ke Polda Bali 

 

       surat usulan 

Pensiun 
3 Jam surat usulan 

Pensiun 

11 Menerima surat usulan 
Pensiun 

       surat usulan 

Pensiun 

1 Jam surat usulan 

Pensiun 

 

12 Menerima Kep Pensiun dan 
meneruskan kepada 

personel yang mengajukan 

       Kep Pensiun 1 Jam Kep Pensiun 

 
SELESAI 



 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP              :  14/IV/2020/SUBBAGPERS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh           : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:  Pemberian Reward 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang   Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang-undangan. 

2.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang  Pembentukan  Peraturan  
Kepolisian. 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan 
Tata Kerja pada tingkat Kepolisian Polres/Ta 

 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

 Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 
 
 

 

LAMPIRAN B1.14 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

 

NO 
URAIAN KEGIATAN 

PAUR 
MIN 

PERS 

KASUB 
BAG 

PERS 

KABAG 

SUMDA 

KAS
I 

UM 

WAKA 

POLRES 

KAPO

L RES 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

  

USULAN PEMBERIAN REWARD 
 

1 Kasatfung mengajukanReward 
personel yang berprestasi kepada 

Kapolres Jembrana. 

      Surat Permohonan 

Reward 

1 Jam Surat Permohonan 

Reward 

2 Memberikan disposisi surat 

usulan yang diajukan oleh 

Kasatfung 

      Surat Permohonan 

Reward 

1 Jam Surat Permohonan 

Reward 

3 Memberikan disposisi surat 

usulan pemberian reward  

      Surat Permohonan 

Reward 

1 Jam Surat Permohonan 

Reward 

4 Memberikan disposisi surat 

usulan pemberian reward  

      Surat Permohonan 

Reward 

1 Jam Surat Permohonan 

Reward 

5 Melaksanakan sidang oleh team 

wanjak  

      BA Wanjak 3 Jam BA Wanjak 

6 Membuat usulan reward untuk 

diajukan kepada Kapolda Bali 
      Surat usulan 

pemberian reward 
1 Jam Surat usulan 

pemberian reward 

7 Memberikan koreksi dan paraf 

terhadap surat usulan pemberian 

reward kepada Kapolda Bali 

      Surat usulan 

pemberian reward 

1 Jam Surat usulan 

pemberian reward 

8 Memberikan koreksi dan paraf 

terhadap surat usulan pemberian 
reward kepada Kapolda Bali 

      Surat usulan 

pemberian reward 

1 Jam Surat usulan 

pemberian reward 

9 Memberikan koreksi dan paraf 

terhadap surat usulan pemberian 

reward kepada Kapolda Bali 

      Surat usulan 

pemberian reward 
1 Jam Surat usulan 

pemberian reward 

10 Memberikan koreksi dan paraf       Surat usulan 1 Jam Surat usulan 

MULAI 
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NO 
URAIAN KEGIATAN 
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MIN 

PERS 

KASUB 
BAG 

PERS 

KABAG 
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POLRES 

KAPO

L RES 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

terhadap surat usulan pemberian 

reward kepada Kapolda Bali 

pemberian reward pemberian reward 

11 Memberikan koreksi dan tanda 

tangan terhadap surat usulan 

pemberian reward kepada 
Kapolda Bali 

      Surat usulan 

pemberian reward 
1 Jam Surat usulan 

pemberian reward 

12 Mengirim usulan pemberian 

reward ke Polda Bali 
      Surat usulan 

pemberian reward 
1 Jam Surat usulan 

pemberian reward 

  

USULAN PEMBERIAN UCAPAN TERIMA KASIH 

1 Kasatfung mengajukanusulan 

pemberian ucapan terima kasih 

Kapolres Jembrana. 

      Surat Permohonan  1 Jam Surat Permohonan  

2 Memberikan disposisi surat 

usulan yang diajukan oleh 

Kasatfung 

      Surat Permohonan  1 Jam Surat Permohonan  

3 Memberikan disposisi surat 

usulan  
      Surat Permohonan  1 Jam Surat Permohonan  

4 Memberikan disposisi surat 

usulan  

      Surat Permohonan  1 Jam Surat Permohonan  

5 Membuat administrasi pemberian 

ucapan terima kasih 
      Administrasi 

pemberian ucapan 

terima kasih 

2 Jam Administrasi 

pemberian ucapan 

terima kasih 

6 Melaksanakan upacara pemerian 

ucapan terimakasih 
      Laporan  1 jam Laporan 

SELESAI 

MULAI 

selesai 



 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP              :  15/IV/2020/SUBBAGPERS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus 2020 

Disahkan oleh           : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:   Usulan Kenaikan Gaji Berkala 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang   Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 

Perundang-undangan. 
2.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  

Kepolisian. 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan 

Tata Kerja pada tingkat Kepolisian Polres/Ta 

 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 
2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 

atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

 Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 

 
 

LAMPIRAN B1.15 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

 

NO 
URAIAN KEGIATAN 

PAUR 
MIN 

PERS 

KASUB 
BAG 

PERS 

KABAG 

SUMDA 

KAS
I 

UM 

WAKA 

POLRES 

KAPO

L RES 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima usulan UKG dari 

anggota beserta persyaratannya 

      Surat usulan dan 

persyaratan 

1 Jam Surat usulan dan 

persyaratan 

2 Cek berkas administrasi UKG 

yang diajukan oleh anggota serta 

menghimpun sesuai dengan TMT 

yang bersangkutan UKG 

      Persyaratan UKP 6 Jam Kelengkapan 

berkas UKG 

3 Membuat kep UKG       Kep UKG 6 Jam Kep UKG 

4 Memberikan koreksi dan paraf 

terhadap kep UKG 

      Kep UKG 1 Jam Kep UKG 

5 Memberikan koreksi dan paraf 

terhadap kep UKG 

      Surat usulan 

pemberian reward 
1 Jam Surat usulan 

pemberian reward 

6 Memberikan koreksi dan paraf 

terhadap kep UKG 

      Surat usulan 

pemberian reward 

1 Jam Surat usulan 

pemberian reward 

7 Memberikan koreksi dan paraf 

terhadap kep UKG 

      Surat usulan 

pemberian reward 
1 Jam Surat usulan 

pemberian reward 

8 Memberikan koreksi dan tanda 
tangan terhadap kep UKG 

      Surat usulan 

pemberian reward 

1 Jam Surat usulan 

pemberian reward 

9 Membuat petikan kep dan 

mendistribusikan kepada anggota 

      Surat usulan 

pemberian reward 

1 Jam Surat usulan 

pemberian reward 

MULAI 

SELESAI 



 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIKINDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor  SOP : 01/IV/2020/URLATBAGPERS 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus    2020 

Tanggal Pengesahan : 10  A gustus    2020 

Disahkan oleh 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:  Pendidikan PengembanganSpesialis 

(Dikbangspes) 
Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010  tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja 
pada tingkat Kepolisian Polres/Ta 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Penyusuan Peraturan Kepolisian 
Republik Indonesia 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang 

terkait dengan materi rancangan Perkap yang akan 
disusun. 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 
undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  
penyusunan peraturan perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Surat Kepala Kepolisian Resor Jembrana Nomor: B/261/I/REN.4.2./2019/Res Jbr tanggal 
22 Januari 2019 tentang Pembentukan Peraturan Kepolisian dan Pembutan SOP 
Dilingkungan Polri. 

 

LAMPIRAN B1.16 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PAU
R 

LAT 

KASU
B BAG 
PERS 

KABAG 
SUMD

A 

KASI 
UM 

WAKA 
POLRE

S 

KAPOLRE
S 

KELENGKAPAN 
WAKT

U 
OUTPUT 

1 Menerima Prolat Polri dari Polda 
Bali 

      Surat Telegram 
Kapolda Bali 

 Surat Telegram 
Kapolda Bali 

2 Mensosialisasikan Prolat Polri 
Tahun berjalan kepada Bag, 
Satfung dan Polsek Jajaran  
serta meminta calon peserta 
untuk dikirim ke Polda Bali 

      Surat Telegram 
Kapolres Jembrana 

3 
Hari 

Surat Telegram 
Kapolres 
Jembrana 

3 Menginventaris nama calon 
peserta Prolat Polri dan 
melaporkan ke Polda Bali 
 

      Surat Pengantar 
calon peserta 
Dikbangspes 

2 
Jam 

Surat Pengantar 
calon peserta 
Dikbangspes 

4 Menerima TR pemanggilan dari 
Polda Bali bagi calon Prolat Polri 
yang ditunjuk 

      Surat Telegram 
Kapolda Bali 

2 
Jam 

Surat Telegram 
Kapolda Bali 

5 Membuat TR pemanggilan dan 
dikirim ke Bag, Sat Fung dan 
Polsek Jajaran  bagi anggota 
yang ditunjuk  untuk mengikuti 
Prolat Polri Tahun berjalan 

      Surat Telegram 
Kapolres Jembrana 

2 
Jam 

Surat Telegram 
Kapolres 
Jembrana 

6 Membuat Surat penghadapan 

dan Sprin untuk anggota yang 
melaksanakan Prolat Polri 

      Surat Penghadapan 

dan Sprin anggota 
yang melaksanakan 
Prolat Polri 

2 

Jam 

Surat 

Penghadapan dan 
Sprin anggota 
yang 
melaksanakan 
Prolat Polri 

 
 

MULAI 

SELESAI 



 

 

 
  

 
 
 

 
 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor  SOP              :  02/IV/2020/URLATBAGPERS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus     2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh           : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:   Ujian Kesamaptaan Jasmani 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor : 2 Tahun 2002  tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia. 
2.  Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010  tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja 

pada tingkat Kepolisian Polres/Ta 

3. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Penyusuan peraturan Kepolisian 
Republik Indonesia 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun. 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Surat Kepala Kepolisian Resor Jembrana Nomor: B/261/I/REN.4.2./2019/Res Jbr 
tanggal 22 Januari 2019 tentang Pembentukan Peraturan Kepolisian dan Pembutan SOP 
Dilingkungan Polri. 

 

LAMPIRAN B1.17 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PAUR 
LAT 

KAS
UB 

BAG 
PER

S 

KABAG 
SUMDA 

KASIU
M 

WAKA 
POLRE

S 

KAPOLR
ES 

KELENGKAPAN 
WAKT

U 
OUTPUT 

1 
Membuat rencana dan jadwal 
ujian kesamaptaan jasmani yang 
akan dilaksanakan setiap 6 
bulan sekali 
 

      Renlat Kesjas  Renlat Kesjas 

2 
Mengirim jadwal pelaksanaan 
ujian kesamaptaan jasmani ke 
Bag, Sat, Si dan Polsek Jajaran 

      1. Jadwal Kesjas 
2. Sprin 
3. Telegram 

Kapolres 
Jembrana 

 

3 
Hari 

1. Jadwal Kesjas 
2. Sprin 
3. Telegram 

Kapolres 
Jembrana 

 

3 
Melaksanakan ujian 
kesamaptaan jasmani sesuai 
jadwal yang telah dibuat 

      Blangko Kesjas, 
absensi, nomor 
dada, patok ukur 
jarak, stopwatch, 
pengeras suara, 
ATK, alat timbang, 
Tensimeter,  

2 
Jam 

Blangko Kesjas, 
absensi, nomor 
dada, patok ukur 
jarak, stopwatch, 
pengeras suara, 
ATK, alat timbang, 
Tensimeter,  

4 
Membuat laporan hasil ujian 
kesamaptaan jasmani yang telah 
dilaksanakan 

      Laporan Hasil 
Kegiatan 
Kesemaptaan 
jasmani 

2 
Jam 

Laporan Hasil 
Kegiatan 
Kesemaptaan 
jasmani 

5 
Mengirim laporan ujian 
kesamaptaan jasmani ke Polda 
Bali 

      Surat Pengantar 
Laporan 
Kesemaptaan 
jasmani 

2 
Jam 

Surat Pengantar 
Laporan 
Kesemaptaan 
jasmani 

 

 
 

MULAI 

SELESAI 



 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor  SOP              :  03/IV/2020/URLATBAGPERS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan :  10 Agustus2020 

Disahkan oleh          : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:   Pelatihan Kewilayahan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002  tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia. 
2.  Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010  tentang Susunan Organisasi dan 

Tata Kerja pada tingkat Kepolisian Polres/Ta 

3. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Penyusuan peraturan 
Kepolisian Republik Indonesia 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 

materi rancangan Perkap yang akan disusun. 
2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 

atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Surat Kepala Kepolisian Resor Jembrana Nomor: B/261/I/REN.4.2./2019/Res Jbr 
tanggal 22 Januari 2019 tentang Pembentukan Peraturan Kepolisian dan 
Pembutan SOP Dilingkungan Polri. 

 

LAMPIRAN B1.18 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PAU
R 

LAT 

KASU
B BAG 
PERS 

KABAG 
SUMD

A 

KASI 
UM 

WAKA 
POLRE

S 

KAPOLRE
S 

KELENGKAPAN 
WAKT

U 
OUTPUT 

1 Menerima Prolat Polri dari Polda Bali       Surat Telegram 
Kapolda Bali 

 Surat Telegram 
Kapolda Bali 

2 Mensosialisasikan Prolat Polri tahun 
berjalan kepada Bag, Sat, Sie dan 
Polsek Jajaran  serta meminta calon 
peserta untuk dikirim ke Polda Bali 
 

      Surat Telegram 
Kapolres Jembrana 

3 
Hari 

Surat Telegram 
Kapolres 
Jembrana 

3 Menginventaris nama calon peserta 
Prolat Polri dan melaporkan ke Polda 
Bali 
 

      Surat Pengantar 
calon peserta 
Dikbangspes 

2 
Jam 

Surat Pengantar 
calon peserta 
Dikbangspes 

4 Menerima TR pemanggilan dari 
Polda Bali bagi calon Prolat Polri 
yang ditunjuk 

      Surat Telegram 
Kapolda Bali 

2 
Jam 

Surat Telegram 
Kapolda Bali 

5 Membuat TR pemanggilan dan 
dikirim ke Bag, Sat, Sie dan Polsek 
Jajaran  bagi anggota yang ditunjuk  
untuk mengikuti Prolat Polri tahun 
berjalan 

      Surat Telegram 
Kapolres Jembrana 

2 
Jam 

Surat Telegram 
Kapolres 
Jembrana 

6 Membuat Surat penghadapan dan 

Sprin untuk anggota yang 
melaksanakan Prolat Polri 

      Surat Penghadapan 

dan Sprin anggota 
yang melaksanakan 
Prolat Polri 

2 

Jam 

Surat 

Penghadapan dan 
Sprin anggota 
yang 
melaksanakan 
Prolat Polri 

 
 

 

MULAI 

SELESAI 



 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

Nomor  SOP              :  04/IV/2020/URLATBAGPERS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:   Pelatihan Rutin 
Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002  tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia. 
2.  Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010  tentang Susunan Organisasi dan 

Tata Kerja pada tingkat Kepolisian Polres/Ta 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Penyusuan Peraturan 
Kepolisian 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
materi rancangan Perkap yang akan disusun. 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan perundang-
undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Surat Kepala Kepolisian Resor Jembrana  Nomor: B/261/I/REN.4.2./2019/Res 
Jbr tanggal 22 Januari 2019 tentang Pembentukan Peraturan Kepolisian dan 
Pembutan SOP Dilingkungan Polri. 

 

LAMPIRAN B1.19 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PAUR 
LAT 

KASU
B 

BAG 
PERS 

KABAG 
SUMDA 

KASIUM 
WAKA 

POLRES 
KAPOLRES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Membuat rencana dan jadwal 

pelatihan rutin yang akan 
dilaksanakan setiap bulan 

berjalan 

      Renlat  Renlat 

2 Mengirim jadwal pelaksanaan 

pelatihan rutin ke Bag, 
Sat,Sie dan Polsek Jajaran 

 

       
4. Jadwal Pelatihan 
5. Sprin 

 
   3 
Hari 

 
1. Jadwal Pelatihan 
2. Sprin 

3 Melaksanakan pelatihan 
Fungsi masing-masing sesuai 

jadwal yang telah dibuat 

      Tongkat Polisi, 
Borgol,Tameng 

2 
Jam 

Tongkat, Borgol,Tameng 

4 Membuat laporan hasil 

pelatihan rutin yang telah 
dilaksanakan 

      Laporan Hasil Kegiatan 2 
Jam 

Laporan Hasil Kegiatan 

5 Mengirim laporan pelatihan 

rutin ke Polda Bali 

      Surat Pengantar 
Laporan Pelatihan Rutin 

2 
Jam 

Surat Pengantar 
Laporan Pelatihan 
Rutin 

 
 

 

 

MULAI 

SELESAI 



 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP              :  05/IV/2020/URLATBAGPERS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan   :  10  April2020 

Tanggal Revisi            :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh           : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:  VCD Fungsi Kepolisian 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002  tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia. 
2.  Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010  tentang Susunan Organisasi dan 

Tata Kerja pada tingkat Kepolisian Polres/Ta 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Penyusuan Peraturan 
Kepolisian Republik Indonesia 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 

materi rancangan Perkap yang akan disusun. 
2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 

atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Surat Kepala Kepolisian Resor Jembrana Nomor: B/261/I/REN.4.2./2019/Res 
Jbr tanggal 22 Januari 2019 tentang Pembentukan Peraturan Kepolisian dan 
Pembutan SOP Dilingkungan Polri. 

 

LAMPIRAN B1.20 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PAUR 
LAT 

KAS
UB 

BAG 
PER

S 

KABAG 
SUMDA 

KASIU
M 

WAKA 
POLRE

S 

KAPOLR
ES 

KELENGKAPAN 
WAK
TU 

OUTPUT 

1 
Membuat rencana dan jadwal 
pelatihan VCD Fungsi Kepolisian 
yang akan dilaksanakan setiap 
bulan berjalan 

      Renlat VCD Fungsi  Renlat VCD Fungsi 

2 
Mengirim jadwal pelaksanaan 

pelatihan VCD Fungsi Kepolisian ke 
Bag, Sat, Sie dan Polsek Jajaran 
 

      6. Jadwal Pelatihan 

VCD Fungsi 
7. Sprin 

 2 

Hari 

1. Jadwal Pelatihan 

VCD Fungsi 
2. Sprin 

3 
Melaksanakan pelatihan VCD 
Fungsi Kepolisian masing-masing 
sesuai jadwal yang telah dibuat 

      Papantulis,Pengeras 
suara, Alat tulis Kantor, 
(ATK) 
KomputLCD,Printer,buk
u bahan penyertaan, 
buku panduan dan 
keping VCD 

2 
Ja
m 

Papantulis,Pengeras 
suara, Alat tulis Kantor, 
(ATK) 
KomputLCD,Printer,buku 
bahan penyertaan, buku 
panduan dan keping VCD 

4 
Membuat laporan hasil pelatihan 
VCD Fungsi Kepolisian yang telah 
dilaksanakan 

      Laporan Hasil Kegiatan 
VCD Fungsi 

2 
Ja
m 

Laporan Hasil Kegiatan 
VCD Fungsi 

5 
Mengirim laporan pelatihan VCD 
Fungsi Kepolisian ke Polda Bali 

      Surat Pengantar Laporan 
Pelatihan VCD Fungsi 

2 
Ja
m 

Surat Pengantar Laporan 
Pelatihan VCD Fungsi 

 

MULAI 

SELESAI 



93 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

NomorSOP :      01/IV/2020/URKES BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KABAG SUMDA 

 
 

 
I NYOMAN MASTER, S.H. 

KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:  Pendaftaran Pasien 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
2. Peraturan Kapolri Nomor 5 Tahun 2014 tentang Pelaksanaan Pelayanan 

Kesehatan Tertentu di Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia; 
3. Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2017 tentang Pelayanan Kesehatan di 

Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia 

Petugas Loket/Pendaftaran 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pendaftaran Pasien; 
 

1.   Nomor antrian, Kartu Berobat 
2.   Kelengkapan jaminan kesehatan yang digunakan bagi yang memiliki 
3.   Kartu Tanda Penduduk (KTP) 
4. Rekam Medis 
5.   Register Pasien 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  

 

LAMPIRAN B1.21 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PASIEN PERAWAT DOKTER PAURKES 
KELENGKAPA

N 
WAKTU OUTPUT 

1. 
Mempersilahkan pasien mengambil 
nomor antrian dan menunggu 

dipanggil. 

    
- Nomor 

Antrian 
1 Menit Pasien 

mendapat  

Nomor 

Antrian 

2. 
Memanggil nomor antrian, terima 
nomor antrian. 

    
- Nomor 

Antrian 
1 Menit  

3. 
Menanyakan: 

a. Tujuan kunjungannya apakah akan 

berobat, atau untuk mendapatkan 

surat keterangan/rujukan dan 

menanyakan keluhan pasien. 

b. Apakah membawa Kartu Berobat 

(Berisi Nomor RM pasien). 

c. Nama, tanggal lahir dan alamat pasien. 

d. Pastikan siapa yang akan 

mendapatkan layanan. 

    
- Bolpoin 

- Kertas RM 
- Kartu 

berobat 

5 Menit 
Mengetahui 

tujuan 
datang ke 

klinik 

4. 
Meminta pasien menunjukkan Kartu 

Berobat dan jaminan kesehatan yang 
akan digunakan. 

    
- Kartu 

Berobat  
- KIS/ ASKES 

1 Menit 
- Rekam 

Medis 

- Kartu 

Berobat 

5 
Membuat ulang kembali Kartu Berobat 

sesuai dengan data sebelumnya bila 
pasien tidak membawa Kartu Berobat 

karena hilang atau lupa membawa. 

    
- Kartu 

Berobat  
- KIS/ ASKES 

1 Menit 
- Rekam 

Medis 

- Kartu 

Berobat 

Mulai 
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6. 
Bila belum memiliki Kartu Berobat (karena 

baru pertama kali berkunjung) : 

a. Minta asli kartu identitas pasien 

b. Masukan data pasien pada program 

pendaftaran. 

c. Buatkan Kartu Berobat. 

d. Serahkan Kartu Tanda Pengenal 

Pasien. 

    - KTP 

- KIS/ASKES 

5 Menit - Kartu 

Berobat 

- Rekam 

Medis 

7. 
Mendaftarkan pasien dalam buku 

register. 
    - Buku 

Register 

1 Menit - Pasien 

tercatat 

dalam 

Buku 

register 

8. 
Mengambilkan Rekam Medis.  

     1 Menit - Rekam 

Medis 

9. 
Mengantarkan Rekam Medis ke petugas 
Poli yang dituju pasien. 

     1 Menit  
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

NomorSOP :      02/IV/2020/URKES BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus 2020 

Disahkan oleh : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KABAGSUMDA 

 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 

KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:   Angkat Jahitan 
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang  Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
2.  Peraturan  Kapolri  Nomor 5  Tahun  2014 tentang  Pelaksanaan  Pelayanan 

Kesehatan Tertentu di Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia; 
3.  Peraturan Kapolri  Nomor 14  Tahun 2017 tentang  Pelayanan  Kesehatan di 

Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Tenaga Kesehatan yang memiliki Surat Tanda Registrasi (STR) atau 
Surat Izin Praktik (SIP); 

2.   Memahami tehnik aff jahitan sesuai Standar Prosedur di Klinik 
Polres Badung. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Aff Jahitan 
2.   Prosedur Perawatan Dasar, Depkes RI 
3.  Kepmenkes RI No HK 02.02 / Menkes/ 514 / 2015 tentang Panduan Praktik 

Klinis Bagi Dokter Di Fasilitas Pelayanan Kesehatan Tingkat Pertama. 

Pinset anatomis, Gunting aff hecting,Nierbekken (bengkok),Gunting 
Plester,Kupet,Pinset chirurgic,Kom / Cucing,Gunting pembalut,Kasa 
steril.Plester,Bethadine / Gentamicin SK,Hand scoen 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  

LAMPIRAN B1.22 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PASIEN PERAWAT DOKTER PAURKES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
Menjelaskan maksud 
dan tujuan 
pengangkatan jahitan. 

    
1. Rekam Medis 
2. Bolpoin 

5 Menit Pasien 
Mengetahui 
tujuan 
tindakan 

2. 
Mengatur posisi pasien. 

    
 

1 Menit Tidakan 
dilakukan 
dalam kondisi 
yang nyama 

3. 
Menyiapkan alat-alat 
dan membawa ke dekat 
pasien. 
 

    
Semua alat dan 
perlengkapan 

5 Menit Alat siap 
untuk 
digunakan 

4. 
Mencuci tangan dan 
memakai sarung 
tangan. 

    
Sarung Tangan  

5 Menit Tangan 
dalam 
keadaan sterl 

5 
Membuka pembalut 
lama dan dibuang 

    
1. Nirbekken 

(bengkok) 

2. Gunting Plester 

3. Gunting 
pembalut 

2 Menit Tempat 
jaritan dapat 
terlihat 

6. Mengoleskan luka 
dengan kasa + betadin. 

    1. Kasa  
2. Betadin 
3.Kom/cucing 

10 Menit Luka dalam 
kondisi 
bersih 

7. 
Membuang kasa kotor  
pada tempatnya. 

     1 Menit Mencegah 
penyebaran 
kuman 

8. 
Mengangkat dan 
menekan bagian luar 
jahitan dengan pinset 
kemudian potongbenang 

    1. Pinset 

2.Gunting up 
hecting 

10 Menit Benang dapat 
dipotong 
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 di bawah simpul dengan 
gunting up hecting 
(gunting pelepas 
jahitan). 

3. Kasa 

4. Bengkok 

9 
Mencabut benang dari 
kulit secara perlahan. 

    1. Pinset 

2.Gunting up 
hecting 

3. Kasa 

4. Bengkok 

5 Menit Benang dapat 
diangkat 

10 
Mengoleskan kembali 
luka dengan kasa 
+betadine/Gentamicin 
SK 

    1. Kasa 

2. Betadin 

3. Gentamicin SK 

2 Menit Mecegah 
penyebaran 

kuman 

11 
Menutup dengan kasa 
steril secukupnya lalu 
diplester. 

    1. Kasa Steril 

2. Plester 

3. Gunting Plester 

5 Menit Mencegah 
kontaminasi 
kuman ke 

daerah luka 

12 
Merapikan pasien dan 
membersihkan alat-alat. 

     5 Menit Membersihan 
alat untuk 

dipergunakan 
kembali 

13 
Melepas sarung tangan 
dan mencuci tangan 

     2 Menit Mencegah 
kontaminasi 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

NomorSOP :      03/IV/2020/URKES BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus       2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KABAGSUMDA 

 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 

KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:  Penyiapan dan PelayananResep Non Racikan 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang  Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
2.  Peraturan Kapolri  Nomor 5 Tahun 2014 tentang Pelaksanaan Pelayanan 

Kesehatan Tertentu di Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia; 
3. Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2017 tentang Pelayanan Kesehatan di 

Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Apoteker atau Asisten Apoteker atau Tenaga Kesehatan yang 
telah mendapatkan Pelatihan tentang Farmasi; 

2.   Memahami Prosedur pemberian obat sesuai Standar Prosedur 
di Klinik Polres Badung. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  Pedoman Pelayanan Kefarmasian di Puskesmas, Dirjen Bina Kefarmasian 
dan Alkes Depkes RI, 2006 

2.  Standar pelayanan  Kefarmasian di Puskesmas, Permenkes No.30 tahun 
2014 

1.   Resep; 
2.   Klip obat, spidol/pulpen;  
3.   Obat. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  

 

LAMPIRAN B1.23 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

PASIEN PERAWAT DOKTER PAURKES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
Membersihkan 

tempat dan 
peralatan kerja. 

    
Alat Kebersihan 

seperti lap atau 
tissue 

5 Menit Mencegah 

Kontaminasi 

2. 
Menyiapkan obat 

sesuai dengan 

permintaan pada 
resep. 

    
1. Resep 

2. Buku 

pengeluara
n obat 

3. Obat 

5 Menit Obat siap 

diberikan 

kepada pasien 

3. 
Menghitung 
kesesuaian dosis. 
 

    
1. Resep 
2. Obat 

5 Menit Dosis obat 
yang diberikan 

sesuai dengna 

kebutuhan 

4. 
Menyiapkan Klip 
obat yaitu 

menuliskan nama 

pasien dan cara 
penggunaan pada 

klip obatyang 

sesuai dengan 
permintaan dalam 

resep dengan jelas 

dan dapat dibaca. 

    
1. Klip obat 
2. Pulpen/ 

spidol 

3 Menit Pasien 
mengetahui 

dosis obat 

yang diberikan 
berdasarkan 

informasi yang 

tertulis 

5 
Memeriksa 
kembali obat 

sebelum 

diserahkan kepada 
pasien. 

    Obat-obatan 2 Menit Obat diberikan 

secara tepat 

Mulai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

NomorSOP :      04/IV/2020/URKES BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus    2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KABAGSUMDA 

 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 

KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP :  Mengukur Suhu Badan   

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang  Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
2.  Peraturan Kapolri Nomor 5 Tahun 2014 tentang Pelaksanaan Pelayanan Kesehatan 

Tertentu di Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia; 
3. Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2017 tentang Pelayanan Kesehatan di 

Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.  Tenaga Kesehatan yang memiliki Surat Tanda Registrasi (STR) 
atau Surat Izin Praktik (SIP); 

2.  Memahami tehnik Mengukur suhu badan sesuai Standar 

Prosedur di Klinik Polres Badung. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. SOP Mengukur Suhu Badan; 
2. Prosedur Perawatan Dasar, Depkes RI; 
3. Kepmenkes Nomor HK.02.02/Menkes/514/2015 tentang Panduan Praktik Klinis 

Bagi Dokter di Fasilitas Pelayanan Kesehatan Tingkat Pertama. 

1.   Termometer; 
2.   Tissue; 
3.   Kapas Alkohol; 
4.   Rekam Medis. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  

LAMPIRAN B1.24 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PASIEN PERAWAT DOKTER PAURKES 
KELENGKAPA

N 
WAKTU OUTPUT 

1. 
Menjelaskan pada 

pasien tentang tujuan 
dan tindakan yang 

akan dilakukan. 

 

    
1. Rekam 

medis 
2. Bolpoin 

5 Menit Pasien 

paham 
tentang 

tujuan 

pemeriksaan 

2. 
Memastikan bahwa 

termometer dalam 

keadaan baik. 
 

    
Termometer 

1 Menit Termometer 

layak 

digunakan 

3. 
Menekan tombol ”ON” 

pada termometer 

digital. 
 

    
Termometer 

1 Menit Termometer 

dapat 

dipergunaka

n 

4. 
Menggunakan 

termometer bila 
tampak ” Lo ” pada 

layar. 

 

    
Termometer 

1 Menit Termometer 

bisa 
dipergunaka

n 

5 
Meletakkan 
termometer pada 

daerah tengah ketiak. 

 

    Termometer 1 Menit Pemeriksaan 
suhu tubuh 

pasien 

6 
Menunggu hingga 

termometer berbunyi 

dengan sendirinya. 

    Termometer 3 Menit Pemeriksaan 

suhu tubuh 

pasien 

7 
Membaca hasil 
pengukuran suhu 

tubuh pada layar 

termometer. 

    Termometer 1 Menit Mengetahui 
hasil 

pemeriksaan 

suhu pasien 

Mulai 
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8 
Membersihkan 

termometer dengan 

menggunakan kapas 
alkohol dan 

dikeringkan dengan 

tissue. 

    1. Termomet

er 

2. Kapas 
alkohol 

2 Menit Termometer 

dalam 

keadaan 
bersih 

setelah 

digunakan 

9 
Mengembalikan 

termometer ke tempat 

semula 

    Termometer 1 Menit Termometer 

mudah 

untuk dicari 

10 
Mencatat hasil 
pengukuran dalam 

Rekam Medis Pasien 

    1. Termometer 

2. Rekam 
medis 

1 Menit Hasil 
pemeriksaan 

diketahui 

dan tercatat 

 

 

 



 

 

 

 

 

  
 

 

 

 
 

 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

NomorSOP :      05/IV/2020/URKES BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus      2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KABAGSUMDA 

 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 

KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:  Mengukur Denyut Nadi   

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang  Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
2. Peraturan Kapolri Nomor 5 Tahun 2014 tentang Pelaksanaan Pelayanan Kesehatan 

Tertentu di Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia; 
3. Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2017 tentang Pelayanan Kesehatan di 

Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Tenaga Kesehatan yang memiliki Surat Tanda Registrasi (STR) 
atau Surat Izin Praktik (SIP); 

2.  Memahami cara menghitung denyut nadi sesuai Standar 
Prosedur di Klinik Polres Badung. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  Prosedur Perawatan Dasar, Depkes RI 
2. Kepmenkes Nomor HK.02.02/Menkes/514/2015 tentang Panduan Praktik 

Klinis Bagi Dokter di Fasilitas Pelayanan Kesehatan Tingkat Pertama 

1.   Arloji/Pengukur waktu 
2.   Bed/meja periksa 
3.   Rekam Medis 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  

LAMPIRAN B1.25 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PASIEN 
PERAWAT/ 

DOKTER 
PAURKES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
Memberitahu pasien tujuan dan 
prosedur pemeriksaan. 

 

   
1. Rekam Medis 
2. Balpoin 

5 Menit Pasien mengetahui 
tujuan dan cara 

pemeriksaan 

2. 
Meletakkan tiga jari tangan di atas 

arteri tertentu seperti: 

 Arteri radialis pada 

pergelangan tangan. 

 Arteri brachialis pada siku 

bagian dalam. 

 Arteri carotis pada leher. 

 Arteri temporalis pada pelipis. 

 Arteri femoralis pada lipatan 

paha. 

 Arteri dorsalis pada punggung 
kaki. 

 Arteri frontis pada ubun-ubun 

bayi. 

   
 

1 Menit Pemeriksa 

mengetahui 
tempat-tempat 

untuk memeriksa 

Nadi 

3. 
Mengitung denyut nadi dengan 
jam dinding atau arloji selama 30 

detik kalikan 2, bila tidak teratur 

hitung dalam 1 menit. 

   
Arloji/ 
Pengukur 

waktu 

1 Menit Denyut nadi 

diketahui 

4. 
Mengamati volume (keras 

lemahnya denyutan), irama 

(teratur / tidak). 

   
 

1 Menit 
Kualitas denyut 

diketahui 

5 
Mencatat hasil pengukuran pada 
Rekam Medis pasien. 

 

 

   1. Rekam Medis 

2. Balpoin 
1 Menit Hasil pengukuran 

tercatat 

Mulai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

NomorSOP :      06/IV/2020/URKES BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KABAGSUMDA 

 
 
 

I NYOMAN MASTER,S.H. 

KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:  Mengukur Tekanan Darah 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
2. Peraturan Kapolri  Nomor 5 Tahun 2014 tentang Pelaksanaan Pelayanan 

Kesehatan Tertentu di Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia; 
3. Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2017 tentang Pelayanan Kesehatan di 

Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Tenaga Kesehatan yang memiliki Surat Tanda Registrasi 
(STR) atau Surat Izin Praktik (SIP); 

2.   Memahami cara mengukur tekanan darah sesuai 

Standar Prosedur di Klinik Polres Badung. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. SOP Mengukur Tekanan Darah; 
2. Prosedur Perawatan Dasar, Depkes RI; 
3. Kepmenkes Nomor HK.02.02/Menkes/514/2015 tentang Panduan Praktik 

Klinis Bagi Dokter di Fasilitas Pelayanan Kesehatan Tingkat Pertama. 

1.   Sphygmomanometer; 
2.   Stetoskop; 
3.   Kursi atau bed periksa; 
4.   Rekam Medis. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  

LAMPIRAN B1.26 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PASIEN 

PERAWAT/ 

BIDAN/ 

DOKTER 

PAURKES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
Menjelaskan pada pasien 

tentang tujuan dan tindakan 

yang akan dilakukan. 

   
1. Rekam medis 

 
5 Menit Pasien paham 

tujuan 

pemeriksaan 

2. 
Menyiapkan alat (letakkan 
sphyngomanometer dalam 

posisi datar setinggi jantung, 

buka kunci reservoir) 

   
1. Sphygnomano

meter 

2. Stetoskop 

2 Menit Alat siap untuk 

dipergunakan 

3. 
Menginstruksikan pasien 

untuk duduk atau tidur 
   

1. Sphygnomano

meter 

2. Stetoskop 

3. Bed/Kursi 
Periksa 

1 Menit Pasien siap 

untuk diperiksa 

4. 
Melipat lengan baju pasien 

sampai diatas siku tangan 
kanan. 

   
1. Sphygnomano

meter 
2. Stetoskop 

3. Bed/Kursi 

Periksa 

1 Menit Tempat 

dilakukan 
pemeriksaan 

dapat terlihat 

5 
Memasang manset 2,5 cm di 
atas fossacubiti, pastikan 

manset tidak terlalu ketat 

dan juga tidak terlalu 
longgar. 

   
1. Sphygnomano

meter 

2. Stetoskop 

3. Bed/Kursi 
Periksa 

1 Menit Tempat 
pemeriksaan 

setinggi jantung 

6 
Menutup sekrup balon 

karet. 
   

1. Sphygnomano

meter 
2. Stetoskop 

3. Bed/Kursi 

Periksa 

1 Menit Tensimeter siap 

untuk 

dipergunakan 

7 
Meraba arteri brachialis 
dengan 3 jari. 

   
1. Sphygnomano

meter 
1 Menit Mendapatkan 

Mulai 
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2. Stetoskop 

3. Bed/Kursi 

Periksa 

posisi peletakan 

stetoskop 

8 
Meletakan bagian diafragma 

stetoskop tepat diatasnya. 
   

1. Sphygnomano

meter 

2. Stetoskop 
3. Bed/Kursi 

Periksa 

1 Menit Stetoskop siap 

untuk 

dipergunakan 

9 
Memompa balon hingga 

udara masuk kedalam 
manset sampai detak arteri 

tidak terdengar lagi atau 30 

mmHg di atas sistolik. 

   
1. Sphygnomano

meter 
2. Stetoskop 

3. Bed/Kursi 

Periksa 

2 Menit Tekanan udara 

cukup untuk 

pemeriksaan 

10 
Membuka sekrup balon 

perlahan-lahan dengan 

kecepatan 2-3 mmHg per 
detik sambil melihat skala 

dan mendengarkan bunyi 

detak pertama (sistole) dan 

detak terakhir (diastole). 

   
1. Sphygnomano

meter 

2. Stetoskop 
3. Bed/Kursi 

Periksa 

5 Menit Nilai tekanan 

darah sistolik 

dan diastolik 

dapat diketahui 

11 
Mengulang pengukuran 

darah jika hasilnya 

meragukan (tunggu 30”). 

   
1. Sphygnomano

meter 

2. Stetoskop 
3. Bed/Kursi 

Periksa 

30 Menit Mengetahui hasil 

jika meragukan 

12 
Menurukan air raksa sampai 

dengan 0 (nol).  
   

1. Sphygnomano

meter 
2. Bed/Kursi 

Periksa 

3 Menit Selesai 

dilakukan 

pemeriksaan 

13 
Melepaskan manset dan 

keluarkan sisa udara yang 
masih tertinggal di dalam 

manset. 

   
1. Sphygnomano

meter 
2. Bed/Kursi 

Periksa 

1 Menit Manset siap 

untuk disimpan 
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14 
Menggulung manset dan 

memasukkan ke dalam 

sphyngomanometer. 

   
1. Sphygnomano

meter 

2. Bed/Kursi 
Periksa 

1 Menit Manset 

tergulung 

dengan rapi 

15 
Menututup kembali kunci 

reservoir setelah selesai 
pelayanan. 

   
1. Sphygnomano

meter 
2. Bed/Kursi 

Periksa 

1 Menit Air raksa dalam 

alat tidak keluar. 

16 
Mengembalikan alat ke 

tempat semula jika 
pelayanan telah selesai. 

   
Sphygnomanomet

er 

 

1 Menit Alat dapat 

disimpan dan 
dapat 

dipergunakan 

kembali 

17 
Mencatat hasil pengukuran 

pada rekam medis dan 

menjelaskan hasilnya 
kepada pasien 

   1. Rekam medis 

2. Bolpoin 
5 Menit Pasien 

mengetahui hasil 

pemeriksaan dan 
hasil 

pemeriksaan 

tercatat dengan 

baik 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

NomorSOP :      07/IV/2020/URKES BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  Appril2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 

 
I NYOMAN MASTER, S.H. 

KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:  Penanganan Syok Anafilaktik 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1.Undang-undang Negara Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik; 

2. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 
tentang Pelaksanaan Pelayanan Kesehatan Tertentu di Lingkungan Kepolisian 
Negara Republik Indonesia; 

3. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2017 
tentang Pelayanan Kesehatan di Lingkungan Kepolisian Negara Republik 
Indonesia 

1.   Tenaga Kesehatan yang memiliki Surat Tanda Registrasi (STR) atau 
Surat Izin Praktik (SIP); 

2.  Memahami tehnik penanganan syok anafilakstik sesuai Standar 
Prosedur di Klinik Polres Badung. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. SOP Penanganan syok anfilaktik; 
2. Prosedur Perawatan Dasar, Depkes RI; 
3. Keputusan Menteri Kesehatan Nomor 514 tahun 2015 tentang Panduan 

Praktik Klinis Bagi Dokter Di Fasilitas Pelayanan Kesehatan Tingkat 
Pertama. 

Alat tulis,APD,Tensimeter,Thermometer,Tabung oksigen dan selang  Infus 
set,Adrenalin,Cairan Nacl 0.9%,Rekam medic, Desinfektan/sabun cuci 
tangan,Spuite 3 cc,Ambulance 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  

LAMPIRAN B1.27 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PASIEN PERAWAT DOKTER 

SUPIR 

AMBULANC

E 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
Mencuci tangan 

 
    

Desinfektan/ 

Sabun cuci 

tangan 

1 Menit Tangan bersih 

dari kuman dan 

siap untuk 

tindakan 

2. 
Memakai APD 

 
    

APD 
3 Menit Pemeriksa 

mempergunakan 
APD untuk 

mencegah 

kemungkinan 
terkena cairan 

tubuh pasien 

3. 
Menghindarkan / 
menghentikan paparan 

alergen yang diketahui 

/ dicurigai 

    
 

3 Menit Pasien tidak 
terpapar lagi 

oleh alergen 

4. 
Menilai dengan segera 
dan secepat mungkin 

keadaan umum pasien 

    
1. Tensimeter 
2. Stetoskop 

3. Termometer 

3 Menit Kondisi pasien 
dapat diketahui 

tingkan 

kegawatdarurata

nnya 

5 
Meminta bantuan 

     1 Menit Meminta 

bantuan agar 

penangan dapat 

segera dilakukan 

 

 Mulai 
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6 
Mengatur posisi pasien 

hingga posisi tungkai 

lebih tinggi dari posisi 
kepala / trendelenburg 

 

 

 

    1 Menit Aliran darah ke 

otak tetap 

terjaga 

7 
Memberikan O2  3-5 

liter/menit 
    Tabung Oksigen 

dan selang 
1 Menit Oksigenasi 

jaringan tetap 

terjaga 

8 
Memberikan adrenalin 

0,3 – 0,5 ml dari larutan 

1:1000 (1 mg/ml) segera 

secara IM pada otot 
deltoideus dapat 

diulangi 5-10 menit 

    1. Adrenalin 
amp 

2. Spuite 3cc 

5-10 

Menit 

Sirkulasi pasien 

dapat kembali 

normal. 

Dosis adrenalin 0,3-0,5 
ml (Anak 0,01ml/KgBB) 

dapat diulang tiap 5 

menit 

9 
Bila pada pemberian IM 
tidak ada respon, dapat 

diberikan secara IV 

dengan dosis 0,1 – 
0,2ml adrenalin 

diencerkan dalam spuit 

10 ml NaCl fisiologis, 
berikan perlahan-lahan  

    1. NaCl 0.9% 

2. Adrenalin 
amp 

3. Spuite 3cc 

4. Infus set 

5. Abbocath 

5 Menit Sirkulasi pasien 
dapat kembali 

normal. 

10 
Memasang infus dengan 

larutan NaCl 0,9% . Bila 

syock, berikan 1-2 liter 
secara cepat pada 5-10 

mnt pertama, dapat 

diberikan 5-10ml/kg BB 
untuk dewasa dan 

10ml/kg BB pada anak 

    1. NaCl 0.9% 

2. Infus set 

3. Abbocath 

5 Menit Sirkulasi pasien 

dapat kembali 

normal. 
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11 
Melakukan RJP bila 

terjadi henti jantung 
     30 Menit Sirkulasi pasien 

dapat kembali 

normal. 

12 
Mengobservasi tanda 

vital tiap 15 menit 

(tensi, 
nadi,pernapasan,suhu) 

sampai syok teratasi 

    
1. Tensimeter 

2. Stetoskop 

3. Termometer 

120 Menit Kondisi pasien 

stabil 

13 
Menyiapkan pasien 

untuk dirujuk,bila tidak 
ada perbaikan 

    Ambulance 30 Menit Pasien tiba di 

rumah sakit 

14 
Menghentikan 

tindakan,bila keadaan 
umum dan perfusi 

pasien kembali normal, 

ditandai dengan pasien 
sadar, tekanan darah 

100/70 mmHg, denyut 

nadi 80-100 x/menit, 

pernafasan 20-24 
x/menit, suhu 36-37⁰C 

atau akral kembali 

hangat 

    
1. Tensimeter 

2. Stetoskop 
3. Termometer 

5 Menit Kondisi pasien 

stabil 

15 
Merapikan alat dan 

bahan 
     5 Menit Alat dapat 

disimpan dan 

dapat 
dipergunakan 

kembali 

16 
Mencuci tangan 

 

 

 

   
Desinfektan/ 

Sabun cuci 
tangan 

1 Menit Tangan bersih 

dari kuman dan 
siap untuk 

tindakan 

  

  

 

 

  

 

  



 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

NomorSOP :      08/IV/2020/URKES BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KABAGSUMDA 

 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 

KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:Memasang Infus 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
2. Peraturan Kapolri Nomor 5 Tahun 2014 tentang Pelaksanaan Pelayanan Kesehatan 

Tertentu di Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia; 
3. Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2017 tentang Pelayanan Kesehatan di 

Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Tenaga Kesehatan yang memiliki Surat Tanda Registrasi 
(STR) atau Surat Izin Praktik (SIP); 

2.   Memahami tehnik memasang infus sesuai Standar 

Prosedur di Klinik Polres Badung. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. SOP Memasang Infus; 
2. Prosedur Perawatan Dasar, Depkes RI; 
3. Keputusan Menteri Kesehatan RI Nomor HK.02.02/MENKES/514/2015 

tentang Panduan Praktik Klinis Bagi Dokter Di Fasilitas Pelayanan 
Kesehatan Tingkat Pertama. 

Tourniquet,Bengkok,Gunting,Kupet,Kapas alkohol 70%/ alkohol 
swab ,Plester,Infus set,Jarum infus (abbocath, wing neddle),Cairan 
infus (NaCl 0,9 %, RL, Dextrosa 5 / 10 %),Handscoen,Rekam 
,edis,Formulir informed concent,Alat tulis,Desinfektan/Sabun cuci 
tangan,Safety box 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  

LAMPIRAN B1.28 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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N

O 
URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PASIEN PERAWAT DOKTER 
PAURKE

S 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
Membaca instruksi Dokter 
dan minta formulir 

persetujuan tindakan 

medis  

    
Rekam Medis 

5 Menit Siap untuk 
melakukan 

tindakan 

2. 
Menjelaskan pada pasien 
atau keluarganya tentang 

tindakan yang akan 

dilakukan. 

    
1. Rekam 

medis 

2. Formulir 

Inform 
Consent 

5 Menit Pasien dan 
keluarga 

mengerti 

tentang 
tujuan 

tindakan 

3. 
Mengisi form persetujuan 

tindakan medik dan 
pasien diminta untuk 

menandatanganinya.  

    
1. Formulir 

Inform 
Consent 

2. Alat tulis 

5 Menit Pasien setuju 

untuk 
menjalankan 

tindakan 

4. 
Menyiapkan alat dan 
bahan. 

    
1. Tourniquet 
2. Bengkok 
3. Gunting 
4. Kupet 
5. Kapas alkohol 

70% 
6. Plester  
7. Infus set 
8. Jarum infus 

(abbocath, 
wing neddle) 

9. Cairan infus 

5 Menit Alat siap 
untuk 

dipergunakan 
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(NaCl 0,9 %, 
RL, Dextrosa 
5 / 10 %) 

5. 
Mencuci tangan. 
 

 

 
 

 

    
Desinfektan/ 
Sabun cuci 

tangan 

1 Menit Tangan 
bersih dari 

kuman dan 

siap untuk 
tindakan 

6. 
Memakai sarung tangan. 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

    Handscoen 1 Menit Sarung 

tangan 
terpasang 

untuk 

mengindari 
kontak cairan 

tubuh dengna 

pasien 

7. 
Menentukan daerah vena 

yang akan digunakan. 
 

 

     1 Menit Mengetahui 

tempat 
dipasangnya 

infus 

8. 
Memasang torniquet. 

    Tourniquet 

 
1 Menit Torniquet 

terpasang 

dengan baik 

9. 
Mengoleskan daerah 

penusukan dengan 
alkohol 70%. 

    Alcohol swab 1 Menit Disinfeksi 

daerah 

tusukan 
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10

. 

Menusukan jarum 
Abbocath dengan posisi 

45° lubang jarum 

menghadap ke atas dan 

setelah tampak darah 
pada pangkal abocath 

masukan kanule perlahan 

lahan dan secara 
bersamaan jarum 

dikeluarkan  dengan cara 

mendorongnya sambil 
tangan yang lain menahan 

kanule tepat di 

tempatnya.  

    1. Abocath 

2. Infus set 

3. Cairan 
infus 

 

5 Menit Infus 
terpasang 

dengan baik 

11

. 

Melepas torniquet. 
    Torniquet 1 Menit Torniquet 

terlepas 

12

. 

Menghubungkan kanule 

infus dengan set infus dan 
fiksasi kanule abocath 

dengan plester / hipafix, 

olesi betadin, tutup 
dengan kasa steril, fiksasi 

lagi dengan plester. 

    1. Infus set 

2. Cairan 
infus 

3. Plester 

4. Kupet 

5. Bengkok 

6. Gunting 

1 Menit Abbocath 

terfiksasi 
dengan baik, 

dan 

tersambung 
dengan infus 

set 
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13

. 

Menyesuaikan kecepatan 
aliran pemberian cairan 

(tetesan cairan) sesuai 

indikasi atau sesuai 

instruksi Dokter. 

    Infus set 1 Menit Kecepatan 
infus sesuai 

dengan 

kebutuhan 

14

. 

Membuang jarum abocath 

ke dalam Safety Box. 
    Safety box 1 Menit Jarum 

tersimpan di 

tempat aman 

15

. 

Merapikan alat-alat. 
    

1. Tourniquet 
2. Bengkok 
3. Gunting 
4. Kupet 

 

5 Menit Alat alat yang 
dirgunakan di 

bersihkan 

16

. 

Melepas sarung tangan 
dan buang dalam sampah 

medis. 

     1 Menit Tempat 
tindakan 

dalam 

keadaan 

bersih 

17

. 

Mencuci tangan. 
    

Desinfektan/ 

Sabun cuci 
tangan 

1 Menit Tangan 

bersih dari 
kuman dan 

setelah 

tindakan 

18

. 

Mencatat tindakan pada 
Rekam Medis. 

    1. Rekam Medis 

2. Alat tulis 
5 Menit Semua 

tindakan 

tercatat 

dengan baik 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor  SOP:  01/IV/2020/SUBBAGSARPRASBAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 

 
I NYOMAN MASTER, S.H. 

KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP: Penerimaan , Pendistribusian Dan pemeliharaan    serta 
perawatan kendaraan motor Dinas 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Peraturan Menteri Keuangan Republik  Indonesia Nomor 78/Pmk.06/2014 
tentang tata Cara Pelaksanaan Pemanfaatan Barang Milik Negara 

3. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 
Kepolisian 

4. Surat Keputusan Kapolri No.Pol.: Skep/348/VIII/2008 tentang pelimpahan 
wewenang Kapolri kepada para Kapolda untuk dan atas nama Kapolri 
mengusulkan penetapan status penggunaan, pemanfatan, penghapusan 
pemindahtanganan Barang Milik Negara (BMN) dilingkungan Polri  

Strata 1 atau SMA yang mengetahui dan memahami bidang tugas  
administrasi bidang Logistik dan melaksanakan tugas sesuai dengan 
aturan Kepolisian dan peraturan-peraturan terkait penerimaan, 
pendistribusian dan pemeliharaan serta perawatan kendaraan bermotor 

dinas. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2. SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana   kepada Kabag sumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

 

LAMPIRAN B2.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

 
 
  

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN LOG  PAUR LOG  KASUBBAG 
SARPRAS 

KABAG 
SUMDA 

KAPOLRES 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Mendatakan  ranmor dinas yg diterima  
 
 

     Alat Tulis dan 
computer unit 

2 Jam  

2 Melaksanakan pengetikan produk Adm 
Srt/Sprin/BA/ND tentang penerimaan 
Ranmor Dinas 
Waktu 2 hari 
 

     Alat Tulis dan 
computer unit 

2 Hari  

3 Memproses Registrasi Srt/Sprin/ 
BA/ND/TR dan penomoran tentang 
penerimaan Ranmor Dinas 
 
 

     Alat Tulis 30 Menit  

4 Melaksanakan giat pengujian materiil   
dari penerimaan bersama Tim Komisi  
Waktu 2 hari 
 

     Alat Tulis dan 
Camera 

2 Hari  

5 Membuat BA pengujian materiil dari 
penerimaan bersama Tim  
 
 
 

     Alat Tulis dan 
computer unit 

2 Jam   

MULAI 

SELESA

I 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA 
MUTU BAKU 

BAMIN LOG PAUR LOG 
KASUBBAG 
SARPRAS 

KABAG 
SUMDA 

KAPOLRES 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

6 Memberi 
arahan/petunjuk/Koresksi/Paraf serta 
Wasdal tentang proses penerimaan 
Ranmor Dinas  
 
 

     Alat Tulis dan 
Camera 

2 Jam  

7 Memberi arahan/ petunjuk / Koreksi /   
Paraf dan tanda tangan 
 
 

     Alat Tulis dan 
Camera 

3 Jam  

8 Mengirim Laporan penerimaan Ranmor 
dinas ke Polda Bali 

 
 

     Alat Tulis , Buku 
Ekspedisi dan 
Kendaraan 

3 Jam  

Selesai 

MULAI 



 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

Nomor  SOP             :  02/IV/2020/SUBBAGSARPRAS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan :  10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:  Pengelolaan Administrasi di Bidang Sarpras 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Peraturan  Menteri   Keuangan Republik  Indonesia  Nomor 78/Pmk.06/2014  
tentang tata Cara Pelaksanaan Pemanfaatan Barang Milik Negara. 

2.  Peraturan   Menteri  Keuangan Republik Indonesia Nomor 57 /PMK.06/20 16 
tentang Tata Cara Pelaksanaan Sewa Barang Milik Negara 

3.   Surat Keputusan   Kapolri No.Pol.: Skep/348/VIII/2008 tanggal  21 Agustus 
2008 tentang pelimpahan wewenang Kapolri kepada para Kapolda untuk dan 
atas nama Kapolri mengusulkan penetapan status penggunaan, pemanfatan, 
penghapusan pemindahtanganan Barang Milik Negara (BMN)  

Strata 1 atau SMA yang mengetahui dan memahami bidang tugas  
administrasi bidang Logistik dan melaksanakan tugas sesuai dengan 

aturan Kepolisian dan peraturan-peraturan terkait penerimaan, 
pendistribusian dan pemeliharaan serta perawatan kendaraan bermotor 
dinas. 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan hasil 
harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap.. 

 

LAMPIRAN B2.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS MASING-MASING 
SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN KEPOLISIAN 
RESOR JEMBRANA 
 



 

 

 

 

 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN LOG  PAUR LOG  KASUBBAG 
SARPRAS 

KABAG 
SUMDA 

KAPOLRES 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 - Terima Surat dari Bag / Sat / Polsek jajaran 
Polres Badung. 

- Agenda surat 
- Isi lembar disposisi 
- Ajukan ke Kasubbag 

 

     Alat Tulis  1 Jam  

2 - Cek dan periksa surat yang masuk  
- Disposisi 
- Turunkan ke masing-masing Baur 
 

     Alat Tulis 1 Jam  

3 - Agendakan Disposisi Kasubbag. 
- Salurkan surat ke masing-masing Baur 

 

    
 1 Jam 

Alat Tulis 

 

1 Jam 
 

Selesai 

MULAI 



 

 

 
 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

Nomor  SOP             :  03/IV/2020/SUBBAGSARPRAS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan :  10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:  Penghapusan Barang Milik Negara 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Menkeu RI No. 50/PMK-06/2014, tanggal 14 Maret 2014 tentang tata 
cara pelaksanaan penghapusan dan pemindahtanganan Barang Milik Negara; 

Strata 1 atau SMA yang mengetahui dan memahami bidang tugas  
administrasi bidang Logistik dan melaksanakan tugas sesuai dengan 

aturan Kepolisian dan peraturan-peraturan terkait penerimaan, 
pendistribusian dan pemeliharaan serta perawatan kendaraan 
bermotor dinas. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2. SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 
 

1.    Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.    ATK, Meja dan Kursi 
3.    Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

2.  Nota Dinas Kabagsumda kepada Kasatker pemrakarsa tentang permintaan paraf 
rancangan peraturan Kapolres hasil harmonisasi paling lambat 3 hari kerja. 

 

LAMPIRAN B 2.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS MASING-MASING 
SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN KEPOLISIAN 
RESOR JEMBRANA 
 



 

 

 
 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN LOG  PAUR LOG  KASUBBAG 
SARPRAS 

KABAG 
SUMDA 

KAPOLRES 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Membuat surat usul penghapusan  
 
 

     ATK dan Komputer 
unit  
 

5 Hari   

2 Mengajukan surat  usul penghapusan 
untuk di paraf  

 

     Alat Tulis 2 Jam  

3 Mengajukan surat usulan penghapusan 
ke Kapolres  
 
 

    
 Alat Tulis 2 Jam 

 

4 Mengajukan surat usulan penghapusan 
ke KPKNL  
 
 

    
 Alat Tulis, Buku 

Ekspedisi dan 
Kendaraan  

3 Jam 
 

5 Menunggu surat persetujuan 
penghapusan dari KPKNL Denpasar 
 
 

    
   

 
Selesai 

MULAI 



 

 

 
 

 

 
  

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN LOG  PAUR LOG  KASUBBAG 
SARPRAS 

KABAG 
SUMDA 

KAPOLRES 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Membuat surat permohonan lelang ke 
KPKNL  
 
 

     ATK dan Komputer 
unit  
 

3 Hari   

2 Mengajukan surat   permohonan lelang 
untuk di paraf  

 

     Alat Tulis 2 Jam  

3 Mengajukan surat  permohonan lelang 
ke Kapolres  
 
 

    
 Alat Tulis 2 Jam 

 

4 Mengajukan surat  permohonan lelang 
ke KPKNL  
 
 

    
 Alat Tulis, Buku 

Ekspedisi dan 
Kendaraan  

3 Jam 
 

5 Menunggu jadwal lelang dari KPKNL  
 
 

    
   

 
Selesai 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN LOG  PAUR LOG  KASUBBAG 
SARPRAS 

KABAG 
SUMDA 

KAPOLRES 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima jadwal pelaksanaan lelang 
dari KPKNL  

     ATK dan Komputer 
unit  
 

3 Hari   

2 Mengumumkan  jadwal pelaksanaan 
lelang dari KPKNL di Polres Jembrana 

 

     Alat Tulis 2 Jam  

3 Setelah ada Pemenang lelang BMN 
Polres Badung yang di lelang di ambil 
oleh pemenang lelang dengan 
dibuatkan BA serah terima barang 
 

    
 Alat Tulis 2 Jam 

 

4 Menyetorkan hasil penjualan lelang ke 
Kas Negara  
 
 

    
 Alat Tulis, Buku 

Ekspedisi dan 
Kendaraan  

3 Jam 
 

5 Menerima Risalah lelang dari KPKNL  
 
 

    
   

KPKNL 
Denpasar Selesai 

MULAI 



 

 

 
 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

Nomor  SOP             :  04/IV/2020/SUBBAGSARPRAS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:  Penetapan Status Penggunaan Barang Milik Negara 
 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia;  
2.  Peraturan Menkeu Republik IndonesiaNomor  246/PMK-06/2014, tanggal 24 

Desember 2014 tentang tata cara pelaksanaan Penetapan Status Penggunaan 
Barang Milik Negara; 

Strata 1 atau SMA yang mengetahui dan memahami bidang tugas  

administrasi bidang Logistik dan melaksanakan tugas sesuai dengan 
aturan Kepolisian dan peraturan-peraturan terkait penerimaan, 
pendistribusian dan pemeliharaan serta perawatan kendaraan 
bermotor dinas. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Nota Dinas Kapolres Jembrana   kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

2.  Nota Dinas Kabagsumda kepada Kasatker pemrakarsa tentang permintaan paraf 
rancangan peraturan Kapolres hasil harmonisasi paling lambat 3 hari kerja 

 

LAMPIRAN B2.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS MASING-MASING 
SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN KEPOLISIAN 
RESOR JEMBRANA 
 



 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN LOG  PAUR LOG  KASUBBAG 
SARPRAS 

KABAG 
SUMDA 

KAPOLRES 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Membuat surat usul penetapan status 
penggunaan BMN 
 

     ATK dan Komputer 
unit  
 

5 Hari   

2 Mengajukan surat   usul penetapan 
status penggunaan BMN 
untuk di paraf  

     Alat Tulis 2 Jam  

3 Mengajukan surat  usul penetapan 
status penggunaan BMN 
ke Kapolres  
 

    
 Alat Tulis 2 Jam 

 

4 Mengajukan surat  usul penetapan 
status penggunaan BMN 
Polda / KPKNL  
 

    
 Alat Tulis, Buku 

Ekspedisi dan 
Kendaraan  

3 Jam 
 

5 Menunggu surat persetujuan  
penetapan status penggunaan BMN 
 

    
   

 
Selesai 

MULAI 



 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

Nomor  SOP             :  05/IV/2020/SUBBAGSARPRAS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:  Tata Cara Pelaksanaan Hibah Barang Milik Negara 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor: 99/PMK.05/2017 
tentang Perubahan Kewenangan Penerbitan Registrasi Hibah Langsung Dalam 

Negeri;  
2. Peraturan  Kapolri   Nomor 11 Tahun 2013   tentang  Mekanisme Pengelolaan 

Hibah di Lingkungan Polri. 

Strata 1 atau SMA yang mengetahui dan memahami bidang tugas  
administrasi bidang Logistik dan melaksanakan tugas sesuai dengan 

aturan Kepolisian dan peraturan-peraturan terkait penerimaan, 
pendistribusian dan pemeliharaan serta perawatan kendaraan bermotor 
dinas. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Nota Dinas Kapolres Jembrana   kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

2.  Nota Dinas Kabagsumda kepada Kasatker pemrakarsa tentang permintaan paraf 
rancangan peraturan Kapolres hasil harmonisasi paling lambat 3 hari kerja 

 

LAMPIRAN B2.5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS MASING-MASING 
SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN KEPOLISIAN 
RESOR JEMBRANA 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN LOG PAUR LOG 
KASUBBAG 
SARPRAS 

KABAG 
SUMDA 

KAPOLRES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Membuat surat permohonan bantuan 
hibah ke Inkait atau perorangan  
 

     Alat Tulia dan 
Komputer Unit 

3 Jam  

2 Menerima  surat dalam bentuk dipa dari 
inkait atau pemberitahuan secara 
langsung dari perorangan terkait 
rencana penerimaan hibah  

     Alat Tulis dan 
Camera untuk 
Dokumentasi  

1 Jam  

3 Menerima bentuk baik barang/jasa dari 
perorangan atau inkait  
 

     Alat Tulis dan 
Camera untuk 
Dokumentasi 

Tidak dapat 
ditentukan 
tergantung jenis 
hibah yg 
diterima 

 

4 Menerima draf NPHD (Naskah 
Perjanjian Hibah Daerah) atau  NPHP 
(Naskah Perjanjian Hibah Perorangan) 
untuk di ajukan kepada Kapolres  

     Alat Tulis dan 
Camera untuk 
Dokumentasi 

1 Jam  

5 Menyerahkan Draf  NPHD (Naskah 
Perjanjian Hibah Daerah) atau  NPHP 
(Naskah Perjanjian Hibah Perorangan) 
kepada pemberi hibah 

     Kendaraan, Alat 
Tulis, Ekspedisi 
dan Camera untuk 
Dokumentasi 

2 Jam  

6 Menerima administrasi hibah berupa 
NPHD / NPHP dari Inkait atau 
perorangan 

     Alat Tulis dan 
Camera untuk 
Dokumentasi 

1 Jam  

Selesai 

MULAI 



 

 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor  SOP             :  06/IV/2020/SUBBAGSARPRAS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:Penerimaan dan Pendistribusian Kaporlap 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Juklak Dir Log Polri No. Pol. : Juklak /02/X/1990 tanggal 30 Nopember 1999 
tentang Tata Cara Penerimaan Pengepakan dan Pengiriman Materiil Polri 

2. Surat Keputusan Kapolri No.Pol. : Skep/702/IX/2005 tanggal 30 September 
2005 tentang Sebutan Penggunaan Pakaian Dinas Seragam Polri dan PNS Polri 

3.  Surat Telegram  Kapolri No. Pol. : ST/182/I/2007 tanggal 15 Januari 2007 
tentang Kebijakan Kapolri akan menarik kembali pelakanaan pengadaan 
Kaporlap secara Desentralisasi menjadi Sentralisasi. 

Strata 1 atau SMA yang mengetahui dan memahami bidang tugas  
administrasi bidang Logistik dan melaksanakan tugas sesuai dengan 
aturan Kepolisian dan peraturan-peraturan terkait penerimaan, 
pendistribusian dan pemeliharaan serta perawatan kendaraan 
bermotor dinas. 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian; 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri; 

2.   ATK, Meja dan Kursi; 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Nota Dinas Kapolres Jembrana   kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

2. Nota Dinas Kabagsumda kepada Kasatker pemrakarsa tentang permintaan 
paraf rancangan peraturan Kapolres hasil harmonisasi  

 

LAMPIRAN B2.6 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN LOG PAUR LOG 
KASUBBAG 
SARPRAS 

KABAG 
SUMDA 

KAPOLRES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Membuat Administrasi Pengajuan 
Renbut Kaporlap untuk nantinya di 
ajukan Biro Logistik Polda Bali  

        

2 Mengajukan renbut  Kaporlap ke Biro 
Logistik Polda Bali setelah di paraf dan 
di tanda tangan Kapolres 

        

3 Menerima Kaporlap  dari Biro Logistik 
Polda Bali 
 

        

4 Membuat BA  pengajuan material  
 
 

        

5 Mendistribusikan Kaporlap sesuai 
dengan Sprin dan  renbut pengajuan 
Kaporlap 

        

6 Membuat administrasi 
pertanggungjawaban pendistribusian 
Kaporlap 

        

7 Melaporkan pendistribusian Kaporlap  
ke  Biro Logistik Polda Bali 

        
Selesai 

MULAI 



 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

Nomor  SOP             :  07/IV/2020/SUBBAGSARPRAS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April  2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:Pemanfaat Barang Milik Negara oleh Pihak Ketiga 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Menkeu RI No. 96.PMK-06/2007, tanggal 4 September 2007 
tentang tata cara pelaksanaan penggunaan, pemanfaatan, penghapusan 
dan pemindahtanganan Barang Milik Negara 

Strata 1 atau SMA yang mengetahui dan memahami bidang tugas  
administrasi bidang Logistik dan melaksanakan tugas sesuai dengan 
aturan Kepolisian dan peraturan-peraturan terkait penerimaan, 
pendistribusian dan pemeliharaan serta perawatan kendaraan bermotor 
dinas. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian; 
2.  SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri; 

2.   ATK, Meja dan Kursi; 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Nota Dinas Kapolres Jembrana   kepada Kabagsumda Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap; 

2.  Nota Dinas Kabagsumda kepada Kasatker pemrakarsa tentang permintaan 
paraf rancangan peraturan Kapolres hasil harmonisasi  

 

LAMPIRAN B2.7 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

 
  

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN LOG  PAUR LOG  KASUBBAG 
SARPRAS 

KABAG 
SUMDA 

KAPOLRES 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima surat permohonan sewa aset 
dari inkait 
 

     Alat Tulis  5 Menit  

2 Membuat surat permohonan penilaian 
sewa aset ke KPKNL melalui Biro 
Logistik Polda Bali 

     Alat Tulis dan 
Komputer Unit 

3 jam   

3 Menerima pemberitahuan dari KPKNL 
terkait pelaksanaan penilaian BMN 

     Alat Tulis 5 Menit  

4 Menerima hasil penilaian sewa aset 
dari KPKNL  
 

     Alat Tulis 5 Menit 
 

5 Memberitahukan hasil  penilaian sewa 
aset ke pihak pemohon  untuk diminta 
persetujuan 

    
 Alat Tulis, Buku 

Ekspedisi dan 
kendaraan 

3 Jam  
 

6 Setelah pemohon setuju dengan nilai 
sewa, membuat surat perjanjian 
kerjasama dan BA  perjanjian 
kerjasama terkait sewa aset dan di 
tanda tangani oleh Kapolres dan 
Pimpinan pemohon 

    
 ATK dan Komputer 

unit 
2 Jam  

 

7 Pihak pemohon atau bendahara satuan 
Polres menyetorkan hasil sewa aset ke 
Kas Negara   

    
 ATK Kendaraan 

dinas 
 

Pihak Penyewa 

     

     

 

  

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN LOG PAUR LOG 
KASUBBAG 
SARPRAS 

KABAG 
SUMDA 

KAPOLRES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

8 Melaporkan pelaksanaan sewa aset ke 
Polda Bali dan KPKNL  

    
 Alat Tulis, Buku 

Ekspedisi dan 
kendaraan 

3 Jam 
 

9 Membuat administrasi permohonan 
KEP Sewa aset ke Kapolri melalui Biro 
Logistik Polda Bali   

    
 Alat Tulis 

dan kendaraan 

 

2 Jam 
 

10 Menerima KEP Sewa aset dari  Biro 
Logistik Polda Bali   
 

    
 Alat Tulis  5 Menit 

 

    

 

 Selesai   

MULAI 



 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

Nomor  SOP             :  09/IV/2020/SUBBAGSARPRAS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:Pengadaan/Pendistribusian BMP   

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Peraturan Presiden Nomor  9 Tahun 2006 tanggal 11 April 2006 tentang 
perubahan atas peraturan Presiden Nomor  55 Tahun 2005 tentang harga jual 
eceran Bahan Bakar Minyak Dalam Negeri. 

2. Surat Keputusan Kapolda Bali No. Pol. : Skep/374/XII/2005 tanggal 9 
Desember 2005 tentang penetapan/penunjukan pelaksana pengelola Bahan 
Bakar Minyak dan Pelumas (BMP)  di Jajaran Polda Bali. 

 

Strata 1 atau SMA yang mengetahui dan memahami bidang tugas  
administrasi bidang Logistik dan melaksanakan tugas sesuai dengan 
aturan Kepolisian dan peraturan-peraturan terkait penerimaan, 

pendistribusian dan pemeliharaan serta perawatan kendaraan 
bermotor dinas. 

 

Keterikatan Peralatam/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian; 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.    Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri; 

2.    ATK, Meja dan Kursi; 
3.    Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap; 

2. Nota Dinas Kabagsumda kepada Kasatker pemrakarsa tentang permintaan 
paraf rancangan peraturan Kapolres hasil harmonisasi  

 

LAMPIRAN B2.8 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

 

  

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN LOG  PAUR LOG  KASUBBAG 
SARPRAS 

KABAG 
SUMDA 

KAPOLRES 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima DIPA dari Polres Badung       Alat Tulis 5 Menit  

2 Melaksanakan pengikatan kontrak 
dengan PT Pertamina 
 

     ATK dan Komputer 
Unit  

5 Jam  

3 Membuat rencana kebutuhan BMP       ATK dan Komputer 
Unit 

5 Hari   

4 Menerima penyerahan BBM oleh PT. 
Pertamina 
 

     Alat Tulis  10 Menit 
 

5 Membuat rencana pendistribusian BBM 
 
 

    
 ATK dan Komputer 

Unit 
5 Hari  

 

6 Melaksanakan pembayaran BBM  
    

 Alat Tulis  dan 
kendaraan  

3 Jam 
 

7 Melaksanakan pengendalian BBM 
    

 ATK dan Komputer 
Unit 

Setiap 
hari  

 
Selesai 

MULAI 



 

 

 
 

  

 
 
 
 
 

 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

Nomor  SOP             :  09/IV/2020/SUBBAGSARPRAS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP: Tata Kelola/Pengamanan Senpi dan Amunisi 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Surat Kepala Kepolisian Republik Indonesia No. Pol.: B/1479/V/1988 tanggal 

2 Mei 1988 perihal perintah penertiban/peningkatan pengawasan atas 
penggunaan senjata api yang dipinjam pakai oleh anggota. 

3.  Skep Kepala Kepolisian Daerah Bali No. Pol.: Skep/113/IV/2007 tanggal 12 
April 2007 tentang Buku Petunjuk Senpi. 

Strata 1 atau SMA yang mengetahui dan memahami bidang tugas  
administrasi bidang Logistik dan melaksanakan tugas sesuai dengan 
aturan Kepolisian dan peraturan-peraturan terkait penerimaan, 

pendistribusian dan pemeliharaan serta perawatan kendaraan bermotor 
dinas. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian; 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri; 

2.   ATK, Meja dan Kursi; 
3.   Komputer,Laptop, Printer,HPdan Jaringan Internet. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap; 

2.  Nota Dinas Kabagsumda kepada Kasatker pemrakarsa tentang permintaan 
paraf rancangan peraturan Kapolres hasil harmonisasi  

 

LAMPIRAN B2.9 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

 
 

  

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN LOG  PAUR LOG  KASUBBAG 
SARPRAS 

KABAG 
SUMDA 

KAPOLRES 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima surat usulan pinjam pakai 
Senpi dari Anggota yang ditanda 
tangani Kasatfung masing-masing 
 

     Alat  tulis 10 Menit  

2 Menerima Sosiometri minimal 5 pers 
(Rekan seangkatan dan bawahan) 
 
 

     Alat  tulis 10 Menit  

3 Membuat administrasi usulan Tes 
Psikoligi di Polda Bali  dan lulus  
 
 

     ATK  dan Komputer 
Unit  

3 Jam  
Paurlat 

4 Menerima hasil penilaian menembak 
dari Paurlat, Bagsumda minimal kelas 
III atau pernyataan dari atasan 
langsung tidak lulus menembak kelas 
III namun dimohonkan tetap diberikan 
pinjam pakai Senpi Dinas 

     Alat  tulis 10 Menit 
 

5 Menerima Rekomandasi dari Sipropam 
terkait perilaku disiplin anggota  
 
 

    
 Alat  tulis 15 Menit 

Sipropam 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN LOG  PAUR LOG  KASUBBAG 
SARPRAS 

KABAG 
SUMDA 

KAPOLRES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

6 Menerima surat pernyataan dari istri 
bagi yang sudah berkeluarga dan Foto 
Copy KPI serta pas Foto anggota 
ukuran 3X4 sebanyak 2 lembar dan 
2X3 sebanyak 2 lembar 
 

    
 Alat  tulis 15 Menit 

surat pernyataan 
dari istri 

7 Menerima hasil tes Psikoligi  dari Biro 
SDM Polda Bali  
 
 

    
 Alat  tulis 3 Hari  

Biro SDM Polda 
Bali 

8 Membuat dan mengajukan Surat 
Pengajuan Kartu Senpi Ke Kapolres 
setelah di paraf suverpisor 
 

    
 ATK  dan Komputer 

Unit  
2 Jam 

 

9 Setelah turun dari Kapolres 
menyerahkan Kartu Senpi Kepada 
Pemohon 

    
   

Kartu Senpi 
Selesai 

MULAI 



 

 

 
 

  

 
 
 
 

 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

Nomor  SOP              :  10/IV/2020/SUBBAGSARPRAS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP: Penggunaan dan PemakaianListrik PLN dan Air PDAM 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Juklak Kapolari No. Pol.: Juklak/17/VI/1992 tanggal 30 Juni 1992 tentang 
ketentuan pemakaian  dan penggunaan fasilitas listik PLN dan air PDAM 
dalam rangka pembatasan dan penghematan dilingkungan Polri. 

Strata 1 atau SMA yang mengetahui dan memahami bidang tugas  
administrasi bidang Logistik dan melaksanakan tugas sesuai dengan 
aturan Kepolisian dan peraturan-peraturan terkait penerimaan, 
pendistribusian dan pemeliharaan serta perawatan kendaraan bermotor 
dinas. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian; 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.    Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri; 

2.    ATK, Meja dan Kursi; 
3.    Komputer,Laptop, Printer,HPdan Jaringan Internet. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap; 

2.  Nota Dinas Kabagsumda kepada Kasatker pemrakarsa tentang permintaan 
paraf rancangan peraturan Kapolres hasil harmonisasi  

 

LAMPIRAN B2.10 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

 
 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN LOG  PAUR LOG  KASUBBAG 
SARPRAS 

KABAG 
SUMDA 

KAPOLRES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima tagihan listrik dan air dari 
PT. PLN dan PDAM pada setiap 
bulannya  

    
 Alat Tulis  5 Menit 

 

2 Mengajukan tagihan listrik dan air ke 
Kapolres Badung untuk mohon tanda 
tangan dan ACC untuk pembayaran 
 

    
 Alat Tulis dan Buku 

Ekspedisi  
4 Jam  

 

3 Menyerahkan tagihan listrik dan air yg 
sudah di ACC ke Kapolres Jembrana 
untuk dapat dilaksanakan pembayaran 
oleh Kasikeu 

    
 Alat Tulis dan Buku 

Ekspedisi 
10 menit  

Kasikeu 

4 Membuat laporan bulanan listrik dan air 
dan di ajukan ke Kapolres setelah di 
paraf oleh supervisor  
 

    
 ATK dan Komputer 

Unit  
3 Jam  

 

5 Setelah di tanda tangani Kapolres 
mengirimkan laporan ke Birologistik 
Polda Bali  
 

    
 Alat Tulis, Buku 

Ekspedisi dan 
kendaraan 

3 Jam  
 

Selesai 

MULAI 



 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

Nomor  SOP             :  01/IV/2020/SUBBAGKUM BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KABAGSUMDA 

 
 
 

I NYOMAN MASTER,S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323  

Nama SOP  :  Bantuan Hukum 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia. 
2.   Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang- 

undangan. 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  Kepolisian.  
 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan hasil 
harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

2.  Nota Dinas Kabagsumda kepada Kasatker pemrakarsa tentang permintaan paraf 
rancangan peraturan Kapolres hasil harmonisasi paling lambat 3 hari kerja 

3.  Nota Dinas Kabagsumda kepada Kapolres tentang permohonan  tanda tangan 
Peraturan Kapolres. 

 
 
 

LAMPIRAN B3.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS 

dan 
Keluarga 

PAUR 
BANK
UM / 

RAPKU
M 

KASUB 
BAGKUM 

KABAG 
SUMDA 

KASI 
UM 

WAKA 
POLRES 

KAPOLRES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Mengajukan permohonan bantuan 
hukum secara tertulis. 

       Surat 
Permohonan 
Bantuan Hukum 

 Surat Permohonan 
Bantuan Hukum 

2 Menerima Surat permohonan tertulis 
tentang bantuan hukum  

       Surat 
Permohonan 
Bantuan Hukum 

 Surat Permohonan 
Bantuan Hukum 

3 Menerima Disposisi dari Kapolres 
untuk segera memberikan Bantuan 
Hukum kepada Personil Polri, PNS dan 
Keluarga yang mengajukan surat 
permohonan bantuan hukum 

       Surat 
Permohonan 
Bantuan Hukum 

1 jam Surat Permohonan 
Bantuan Hukum 

4 Menerima Disposisi dari Kapolres 
untuk segera memberikan Bantuan 
Hukum kepada Personil Polri, PNS dan 
Keluarga yang mengajukan surat 
permohonan bantuan hukum 

       Surat 
Permohonan 
Bantuan Hukum 

1 jam Surat Permohonan 
Bantuan Hukum 

5 Mempersiapkan Konsep Surat Kuasa 
dari Pemohon dan Surat Perintah dari 
Kapolres 

       Konsep Surat 
Kuasa dan Sprin 
dari Kapolres 

1 jam Konsep Surat Kuasa 
dan Sprin dari 
Kapolres 

6 Menerima, Membaca dan Mengkoreksi 
serta memberi paraf terhadap konsep 
Surat Kuasa dari  Pemohon dan Surat 
Perintah dari Kapolres  

       Konsep Surat 
Kuasa dan Sprin 
dari Kapolres 

1 jam Konsep Surat Kuasa 
dan Sprin dari 
Kapolres 

7 Menerima, Membaca dan Mengkoreksi 
serta memberi paraf terhadap konsep 
Surat Kuasa dari  Pemohon dan Surat 
Perintah dari Kapolres  

       Konsep Surat 
Kuasa dan Sprin 
dari Kapolres 

1 jam Konsep Surat Kuasa 
dan Sprin dari 
Kapolres 

8 Menerima, Membaca dan Mengkoreksi 
serta memberi paraf terhadap konsep 
Surat Kuasa dari  Pemohon dan Surat 
Perintah dari Kapolres  

       Konsep Surat 
Kuasa dan Sprin 
dari Kapolres 

1 jam Konsep Surat Kuasa 
dan Sprin dari 
Kapolres 

9 Menerima, Membaca dan Mengkoreksi        Konsep Surat 1 jam Konsep Surat Kuasa 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS 

dan 
Keluarga 

PAUR 
BANK
UM / 

RAPKU
M 

KASUB 
BAGKUM 

KABAG 
SUMDA 

KASI 
UM 

WAKA 
POLRES 

KAPOLRES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

serta memberi paraf terhadap konsep 
Surat Kuasa dari  Pemohon dan Surat 
Perintah dari Kapolres  

Kuasa dan Sprin 
dari Kapolres 

dan Sprin dari 
Kapolres 

10 Menerima, Membaca dan 
menandatangani Surat Kuasa dari  
Pemohon dan Surat Perintah  

       Konsep Surat 
Kuasa dan Sprin 
dari Kapolres 

15 Menit Surat Kuasa dan 
Sprin Kapolres 

11 Melakukan koordinasi terkait dengan 
duduk perkara yang diajukan dalam 
rangka pengumpulan data dan fakta  

       Surat Kuasa dan 
Sprin Kapolres 

  



 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

Nomor  SOP             :  02/IV/2020/SUBBAGKUM BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus   2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:   Penyuluhan Hukum 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Undang-Undang  Nomor  12 Tahun 2011 tentang  Pembentukan   Peraturan 
Perundang-undangan. 

3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  
Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 
undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 

peraturan Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Nota Dinas Kapolres Jembrana   kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan hasil 
harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

2.  Nota Dinas Kabagsumda kepada Kasatker pemrakarsa tentang permintaan paraf 
rancangan peraturan Kapolres hasil harmonisasi paling lambat 3 hari kerja 

3.  Nota Dinas Kabagsumda kepada Kapolres tentang permohonan  tanda tangan 
Peraturan Kapolres. 

 
 
 
 

LAMPIRAN B3.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PAUR 
BANKUM 
RAPKUM 

KASUB 
BAG 
KUM 

KABAG 
SUMDA 

KASI 
UM 

WAKA 
POLRES 

KAPOL 
RES 

SATFUNG 
DAN POLSEK 

JAJARAN 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Menyiapkan konsep proposal giat penyuluhan 
Hukum 

       Konsep Proposal  Konsep Proposal 

2. Menerima, membaca, mengkoreksi  dan menyetujui 
konsep proposal giat penyuluhan Hukum 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

1 Jam  Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

3. Mengajukan proposal giat penyuluhan dan Sprin 
anggota yang mengikuti giat penyuluhan serta 
jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

2 Jam Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

4. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

2 Jam Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

5. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

2 Jam Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

6. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

2 Jam Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

7. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

3 Jam Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

8. Menerima, membaca, menyetujui dan 
menandatangani  proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

15 
Menit 

- ACC 

- Dikembalikan 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PAUR 
BANKUM 
RAPKUM 

KASUB 
BAG 
KUM 

KABAG 
SUMDA 

KASI 
UM 

WAKA 
POLRES 

KAPOL 
RES 

SATFUNG 
DAN POLSEK 

JAJARAN 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

9 Mempersiapkan materi penyuluhan dan waktu 
pelaksanaan giat penyuluhan hukum 

       Materi Penyuluhan Hukum 
yang akan disampaikan 
kepada Personil Polri 

 -  

10 Melaksanakan giat penyuluhan kepada Anggota 
Polri ,PNS Polri, Keluarga Polri dan masyarakat 

         Laporan hasil pelaksanaan 
Binluhkum ke \satuan tingkat 
atas 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

Selesai 



 

 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP             :  1/IV/2020/ MINPERS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 
 
 

I NYOMAN MASTER, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:  Surat Masuk 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 

Perundang- Undangan. 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  

Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 

undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 
peraturan perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.  SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Badung  kepada Kabagsumda Polres Jembrana  laporan 
hasil harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 
 
 

LAMPIRAN B4.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

SUBBAG BAMIN PAUR MIN 
KABAG 
SUMDA 

KASI 
UM 

WAKA 
POLRES 

KAPOLRES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima surat yang datang dari 
Satuan Atas/ Instansi terkait 

       Surat yang 
masuk 

 Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

2 Mengagendakan surat-surat yang 
diterima kedal;am buku register suart 
masuk yang ada di Bagsumda 

       Surat yang 
masuk 

 

0,5 jam 

Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

3 Diajukan dan didisposisi untuk 
ditindak lanjuti ke Subbag Pers, 
Subbag Sarpras dan Subbag Hukum 
sesuai disposisi  

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

4 Menerima Disposisi dari Kapolres 
untuk diteruskan kepada Subbag Pers, 
Sarpras, Hukum dan Paur Kes sesuai 
dengan disposisi 

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

5 Mendistribusikan surat-surat ke 
Subbag untuk ditindak lanjuti sesuai 
arahan/Disposisi Kapolres dan Kabag 
Sumda 

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi dapat 

tanggapan dengan 
baik 

6 Surat masuk setelah didistribusikan 
atau didisposisi selanjutnya diadakan 
File 

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi ditindak 
lanjuti dan arsip 
dengan baik 

 

 
 

 

 
 

MULAI 

selesai 



 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP             :  1/IV/2020/MINPERS BAGSUMDA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESORJEMBRANA 

KABAGSUMDA 
 

 
I NYOMAN MASTER, S.H. 

KOMISARIS POLISI NRP 65080323 

Nama SOP:  Surat Keluar 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang- Undangan. 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  

Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.  SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 
 
 

LAMPIRAN B4.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

SUBBAG BAMIN PAURMIN 
KABAG 
SUMDA 

KASI UM 
WAKA 

POLRES 
KAPOL 

RES 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Pengajuan Konsep / Surat untuk mendapatkan 
Koreksi/persetujuan dari Pimpinan 

       Konsep Proposal / suart 
yang akan dikirim 

 Konsep Proposal 

2. Menerima dan Mengagendakan kedalam buku 
register untuk mendapatkan nomor Register untuk 
diajukan kepada Kabag Sumda 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

0,5 Jam  Surat yang akan dikirim sudah 
deregister/dicatat 

3. Mengajukan suart-surat yang sudah 
diagenda/diregister kepada Kabag Sumda untuk 
dikoreksi/ didisposisi untuk diteruskan pihak awal 
dan kepada Kasium 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

0,5 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi 

4. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf suart yang diajukan oleh Subbag 
/ Bagsumda untuk diteruskan kepada Waka Polres 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

1 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi 

5. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf suart yang diajukan oleh Subbag 
/ Bagsumda untuk diteruskan kepada Kapolres 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

1Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi 

6. Menerima, membaca, menyetujui dan 
menandatangani  proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

1 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi dan tanda 
tangan 

7. Menyerahkan surat yang telah ditanda tangani 
kepada Subbag untuk ditindak lanjuti dan 
Pengarsipan 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

2 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim  
dapat diarsipkan 

 

 

 

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIKINDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor  SOP : 01/IV/2020/BAGREN 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus 2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGREN 
 
 
 

I NYOMAN WIRYA SUCIPTA, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 62110374 

Nama SOP:  Penyusunan Renstra 
 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-
Undangan. 

2.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang  Pembentukan  Peraturan  
Kepolisian. 

3.  Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang rencana pembangunan Jangka 
Panjang Nasional 2005-2025. 

4. Peraturan  Menteri  PPN/Kepala Bappenas No. 5 Tahun 2014 tentang Pedoman 
Penyusunan dan Penelahaan Renstra K/L tahun 2015-2019. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang 
terkait dengan materi rancangan Perkap yang akan 

disusun. 
2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 

undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 
peraturan perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Surat Kepala Kepolisian Resor Jembrana  Nomor: B/261/I/REN.4.2./2019/Res Jbr 
tanggal 22 Januari 2019 tentang Pembentukan Peraturan Kepolisian dan Pembutan SOP 
Dilingkungan Polri. 

 

LAMPIRAN C1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



155 

 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PAUR 
PROGAR 

KSSBG 
PROGAR 

KABAG 
REN 

KASIUM 
WAKA 

POLRES 
KAPOLRES 

TIM 
POKJA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Pembuatan Sprin Tim Pokja dan 
undangan rapat Tim Pokja 

       Surat telegram 
dari Kapolda Bali 

2 jam Sprin dan undangan rapat 
selesai tepat waktu 

2 Mengedarkan Sprin dan 
undangan Rapat Tim Pokja. 

       Surat telegram 
dari Kapolda Bali 

30 
mnt 

Sprin dan undangan rapat 
diterima Tim Pokja 

3 Melaksanakan Rapat Tim Pokja        Sprin dan 
undangan Rapat 
Tim Pokja 

3 jam Rapat pembahasan 
berjalan lancar 

4 Menyusun naskah/konsep 
Renstra 

       Sprin dan 
undangan Rapat 
Tim Pokja 

5 hari Penyusunan Konsep 
berjalan lancar 

5 Membaca dan mengoreksi konsep 
Renstra 

       
Konsep Renstra 2 jam Konsep dapat dikoreksi dan 

diperbaiki 

6 Paparan konsep Renstra        Konsep Renstra 
dan undangan 
Rapat  

2 jam Kapolres memahami isi dan 
tujuan Renstra 

7 Penandatanganan Renstra        
Konsep Renstra 30 

mnt 
Renstra yang dipaparkan 
dapat ditandatangani 

8 Memperbanyak/penggandaan dan 
penjilidan Renstra 

       Renstra yang 
sudah ditanda 
tangani 

1 jam Penggandaan Renstra 
sesuai kebutuhan 

9 Pendistribusian Renstra ke 
Satfung dan Polsek jajaranserta 
pengiriman ke Birorena Polda Bali 

       Renstra yang 
sudah ditanda 
tangani 

2 jam Seluruh Satfung dan Polsek 
jajaran mendapat Renstra 
termasuk pengiriman ke 
Birorena Polda Bali 

 

MULAI 

SELESAI 



 

 

 
  

 
 
 
 
 
 

 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor  SOP              :  02/IV/2020/BAGREN 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KABAGREN 

 
 
 

I NYOMAN WIRYA SUCIPTA, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 62110374 

Nama SOP:  Penyusunan Rarenja 
 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang  Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang-Undangan. 

2.  Peraturan  Kapolri   Nomor 2  Tahun 2018   tentang    Pembentukan    Peraturan  

Kepolisian. 
3. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang rencana pembangunan Jangka 

Panjang Nasional 2005-2025. 

1.    Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.    Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 

undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 
peraturan perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.  SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1. Surat Kepala Kepolisian Resor Jembrana Nomor: B/261/I/REN.4.2./2019/Res 
Jbr tanggal 22 Januari 2019 tentang Pembentukan Peraturan Kepolisian dan 
Pembutan SOP Dilingkungan Polri. 

2.  Nota Dinas Kabagrenkepada KapolresJembrana tentang permohonan  tanda 
tangan SOP Bag Ren. 

 

LAMPIRAN C2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PAUR 
PROGAR 

KSSBG 
PROGAR 

KABAG 
REN 

KASIUM 
WAKA 

POLRES 
KAPOLRES 

TIM 
POKJA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Pembuatan Sprin Tim Pokja dan 
undangan rapat Tim Pokja 

       Surat telegram 
dari Kapolda Bali 

2 jam Sprin dan undangan rapat 
selesai tepat waktu 

2 Mengedarkan Sprin dan 
undangan Rapat Tim Pokja. 

       Surat telegram 
dari Kapolda Bali 

30 
mnt 

Sprin dan undangan rapat 
diterima Tim Pokja 

3 Melaksanakan Rapat Tim Pokja        Sprin dan 
undangan Rapat 
Tim Pokja 

3 jam Rapat pembahasan 
berjalan lancar 

4 Menyusun naskah/konsep 
Rarenja 

       Sprin dan 
undangan Rapat 
Tim Pokja 

3 hari Penyusunan Konsep 
berjalan lancar 

5 Membaca dan mengoreksi konsep 
Rarenja 

       
Konsep Rarenja 2 jam Konsep dapat dikoreksi dan 

diperbaiki 

6 Penandatanganan Rarenja        
Konsep Rarenja 30 

mnt 
Rarenja dapat 
ditandatangani 

7 Memperbanyak/penggandaan dan 
penjilidan Rarenja 

       Rarenja yang 
sudah ditanda 
tangani 

1 jam Penggandaan Rarenja 
sesuai kebutuhan 

8 Pendistribusian Rarenja ke 
Satfung dan Polsek jajaranserta 
pengiriman ke Birorena Polda Bali 

       Rarenja yang 
sudah ditanda 
tangani 

2 jam Seluruh Satfung dan Polsek 
jajaran mendapat Rarenja 
termasuk pengiriman ke 
Birorena Polda Bali 

 

 

 

SELESAI 

MULAI 



 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor  SOP              :  03/IV/2020/BAGREN 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus     2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGREN 
 
 
 

I NYOMAN WIRYA SUCIPTA,S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 62110374 

Nama SOP:  Penyusunan Renja 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang    Nomor  12 Tahun 2011     tentang    Pembentukan 
Peraturan Perundang-undangan. 

2.  Peraturan Kapolri  Nomor 2  Tahun 2018   tentang  Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 
3.   Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang rencana pembangunan 

Jangka Panjang Nasional 2005-2025. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2. Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 

undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 
peraturan perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Surat Kepala Kepolisian Resor Jembrana  Nomor: 

B/261/I/REN.4.2./2019/Res Jbr tanggal 22 Januari 2019 tentang 

Pembentukan Peraturan Kepolisian dan Pembutan SOP Dilingkungan Polri. 

 

LAMPIRAN C3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

 
 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PAUR 
PROGAR 

KSSBG 
PROGAR 

KABAG 
REN 

KASIUM 
WAKA 

POLRES 
KAPOLRES 

TIM 
POKJA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Pembuatan Sprin Tim Pokja dan 
undangan rapat Tim Pokja 

       Surat telegram 
dari Kapolda Bali 

2 jam Sprin dan undangan rapat 
selesai tepat waktu 

2 Mengedarkan Sprin dan 
undangan Rapat Tim Pokja. 

       Surat telegram 
dari Kapolda Bali 

30 
mnt 

Sprin dan undangan rapat 
diterima Tim Pokja 

3 Melaksanakan Rapat Tim Pokja        Sprin dan 
undangan Rapat 
Tim Pokja 

3 jam Rapat pembahasan 
berjalan lancar 

4 Menyusun naskah/konsep Renja        Sprin dan 
undangan Rapat 
Tim Pokja 

3 hari Penyusunan Konsep 
berjalan lancar 

5 Membaca dan mengoreksi konsep 
Renja 

       
Konsep Renja 

2 jam Konsep dapat dikoreksi dan 
diperbaiki 

6 Paparan konsep Renja        Konsep Renstra 
dan undangan 
Rapat  

2 jam Kapolres memahami isi dan 
tujuan Renja 

7 Penandatanganan Renja        
Konsep Renja 30 

mnt 
Renja yang dipaparkan 
dapat ditandatangani 

8 Memperbanyak/penggandaan dan 
penjilidan Renja 

       Renja yang sudah 
ditanda tangani 

1 jam Penggandaan Renja sesuai 
kebutuhan 

9 Pendistribusian Renja ke Satfung 
dan Polsek jajaranserta 
pengiriman ke Birorena Polda Bali 

       Renja yang sudah 
ditanda tangani 

2 jam Seluruh Satfung dan Polsek 
jajaran mendapat Renja 
termasuk pengiriman ke 
Birorena Polda Bali 

 

MULAI 

SELESAI 



 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

 

Nomor  SOP              :  04/IV/2020/BAGREN 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan :  10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGREN 
 
 
 

I NYOMAN WIRYA SUCIPTA, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 62110374 

Nama SOP:  Penyusunan RKA-KL, TOR danRAB 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan 

Peraturan Perundang-undangan. 

2.  Peraturan  Kapolri  Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

3.  Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang rencana pembangunan 

Jangka Panjang Nasional 2005-2025. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.  Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 
undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 

peraturan perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 

2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Surat Kepala Kepolisian Resor Jembrana Nomor: 
B/261/I/REN.4.2./2019/Res Jbr tanggal 22 Januari 2019 tentang 

Pembentukan Peraturan Kepolisian dan Pembutan SOP  

 

LAMPIRAN C4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PAUR 
PROGAR 

KSSBG 
PROGAR 

KABAG 
REN 

KASIUM 
WAKA 

POLRES 
KAPOLRES 

TIM 
POKJA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Pembuatan Sprin Tim Pokja dan 
undangan rapat Tim Pokja 

       Surat telegram dari 
Kapolda Bali 

2 jam Sprin dan undangan rapat 
selesai tepat waktu 

2 Mengedarkan Sprin dan undangan 
Rapat Tim Pokja. 

       Surat telegram dari 
Kapolda Bali 

30 
mnt 

Sprin dan undangan rapat 
diterima Tim Pokja 

3 Melaksanakan Rapat Tim Pokja        Sprin dan 
undangan Rapat 
Tim Pokja 

3 jam Rapat pembahasan 
berjalan lancar 

4 Menyusun RKA-KL, TOR dan RAB        Sprin dan 
undangan Rapat 
Tim Pokja 

3 hari Penyusunan Konsep 
berjalan lancar 

5 Membaca dan mengoreksi konsep 
RKA-KL, TOR dan RAB 

       Konsep RKA-KL, 
TOR dan RAB 

2 jam Konsep dapat dikoreksi dan 
diperbaiki 

6 Penandatanganan RKA-KL, TOR dan 
RAB 

       Konsep  RKA-KL, 
TOR dan RAB 

30 
mnt 

RKA-KL, TOR dan RAB 
dapat ditandatangani 

7 Memperbanyak/penggandaan dan 
penjilidan RKA-KL, TOR dan RAB 

       RKA-KL, TOR dan 
RAB yang sudah 
ditanda tangani 

1 jam Penggandaan RKA-KL, TOR 
dan RAB sesuai kebutuhan 

8 Pendistribusian RKA-KL, TOR dan 
RAB ke Satfung dan Polsek 
jajaranserta pengiriman ke Birorena 
Polda Bali 

       RKA-KL, TOR dan 
RAB yang sudah 
ditanda tangani 

2 jam Seluruh Satfung dan Polsek 
jajaran mendapat RKA-KL, 
TOR dan RAB termasuk 
pengiriman ke Birorena 
Polda Bali 

 

 

 

SELESAI 

MULAI 



 

 

 

 
 
 
 
 

 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP              :  05/IV/2020/BAGREN 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus     2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KABAGREN 
 
 
 

I NYOMAN WAIRYA SUCIPTA, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 62110374 

Nama SOP:   Penyusunan Perjanjian Kinerja 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang-undangan. 

2.  Peraturan  Kapolri  Nomor 2  Tahun 2018  tentang   Pembentukan  Peraturan  
Kepolisian. 

3. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang rencana pembangunan 
Jangka Panjang Nasional 2005-2025. 

4.  SKEP Kapolri No.Pol. : SKEP/57/XI / 2009 tanggal 2 November 2009 tentang 
Draf Akhir Penyusunan Rencana Kerja Di Lingkungan Polri. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Surat Kepala Kepolisian Resor Jembrana  Nomor: B/200/I/REN.4.2./2019/Res 
Jbr tanggal 22 Januari 2019 tentang Pembentukan Peraturan Kepolisian dan 
Pembutan SOP Dilingkungan Polri. 

 

LAMPIRAN C5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

 
 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PAUR 
PROGAR 

KSSBG 
PROGAR 

KABAG 
REN 

KASIUM 
WAKA 

POLRES 
KAPOLRES 

TIM 
POKJA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Pembuatan Sprin Tim Pokja dan 
undangan rapat Tim Pokja 

       Surat telegram dari 
Kapolda Bali 

2 jam Sprin dan undangan rapat 
selesai tepat waktu 

2 Mengedarkan Sprin dan undangan 
Rapat Tim Pokja. 

       Surat telegram dari 
Kapolda Bali 

30 
mnt 

Sprin dan undangan rapat 
diterima Tim Pokja 

3 Melaksanakan Rapat Tim Pokja        Sprin dan 
undangan Rapat 
Tim Pokja 

3 jam Rapat pembahasan 
berjalan lancar 

4 Menyusun konsep Perjanjian Kinerja        Sprin dan 
undangan Rapat 
Tim Pokja 

3 hari Penyusunan Konsep 
berjalan lancar 

5 Membaca dan mengoreksi konsep 
Perjanjian Kinerja 

       Konsep Perjanjian 
Kinerja 

2 jam Konsep dapat dikoreksi dan 
diperbaiki 

6 Penandatanganan Perjanjian Kinerja        Konsep  Perjanjian 
Kinerja 

30 
mnt 

Perjanjian Kinerja dapat 
ditandatangani 

7 Memperbanyak/penggandaan dan 
penjilidan Perjanjian Kinerja 

       Perjanjian Kinerja 
yang sudah ditanda 
tangani 

1 jam Penggandaan Perjanjian 
Kinerja sesuai kebutuhan 

8 Pendistribusian Perjanjian Kinerja ke 
Satfung dan Polsek jajaranserta 
pengiriman ke Birorena Polda Bali 

       Perjanjian Kinerja 
yang sudah ditanda 
tangani 

2 jam Seluruh Satfung dan Polsek 
jajaran mendapat 
Perjanjian Kinerja 
termasuk pengiriman ke 
Birorena Polda Bali 

 

SELESAI 

MULAI 



 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor  SOP              :  06/IV/2020/BAGREN 

Tanggal Pembuatan : 10  April      2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus 2020 

Disahkan oleh           :  

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KABAGREN 

 
 
 

I NYOMAN WIRYA SUCIPTA, S.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 62110374 

Nama SOP:  Penyusunan Laporan KinerjaInstansi Pemerintah (LKIP) 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang-undangan. 

2.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

3.   Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang rencana pembangunan 
Jangka Panjang Nasional 2005-2025. 

4.   Peraturan Kapolri Nomor 7 Tahun 2015 tentang Perubahan Atas Peraturan 
Kapolri Nomor 20 Tahun 2012 tentang Penyusunan Laporan Akuntabilitas 
Kinerja Instansi Pemerintah Dilingkungan Polri. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.  Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 

perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

 Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Surat Kepala Kepolisian Resor Jembrana  Nomor: B/200/I/REN.4.2./2019/Res 
Jbr tanggal 22 Januari 2019 tentang Pembentukan Peraturan Kepolisian dan 
Pembutan SOP Dilingkungan Polri. 

 

LAMPIRAN C6 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PAUR 
PROGAR 

KSSBG 
PROGAR 

KABAG 
REN 

KASIUM 
WAKA 

POLRES 
KAPOLRES 

TIM 
POKJA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Pembuatan Sprin Tim Pokja dan 
undangan rapat Tim Pokja 

       Surat telegram 
dari Kapolda Bali 

2 jam Sprin dan undangan rapat 
selesai tepat waktu 

2 Mengedarkan Sprin dan 
undangan Rapat Tim Pokja. 

       Surat telegram 
dari Kapolda Bali 

30 
mnt 

Sprin dan undangan rapat 
diterima Tim Pokja 

3 Melaksanakan Rapat Tim Pokja        Sprin dan 
undangan Rapat 
Tim Pokja 

3 jam Rapat pembahasan 
berjalan lancar 

4 Menyusun naskah/konsep LKIP        Sprin dan 
undangan Rapat 
Tim Pokja 

5 hari Penyusunan Konsep 
berjalan lancar 

5 Membaca dan mengoreksi konsep 
LKIP 

       
Konsep LKIP 2 jam Konsep dapat dikoreksi dan 

diperbaiki 

6 Paparan konsep LKIP        Konsep LKIPdan 
undangan Rapat  

2 jam Kapolres memahami isi dan 
tujuan LKIP 

7 Penandatanganan LKIP        
Konsep LKIP 30 

mnt 
LKIP yang dipaparkan 
dapat ditandatangani 

8 Memperbanyak/penggandaan dan 
penjilidan LKIP 

       LKIP yang sudah 
ditanda tangani 

1 jam Penggandaan LKIP sesuai 
kebutuhan 

9 Pendistribusian LKIP ke Satfung 
dan Polsek jajaranserta 
pengiriman ke Birorena Polda Bali 

       LKIP yang sudah 
ditanda tangani 

2 jam Seluruh Satfung dan Polsek 
jajaran mendapat LKIP 
termasuk pengiriman ke 
Birorena Polda Bali 

 

MULAI 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

Nomor SOP 01/IV/2020/SATINTELKAM 

Tanggal Pembuatan 10April     2020 

Tanggal Revisi 10 Agustus2020 

Tanggal Pengesahan 10   Agustus2020 

Disahkan oleh               : 
a.n.KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASATINTELKAM 
 

 
NI LUH KOMANG SRI SUBAKTI, SH,MH. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 75070377 

Nama  SOP: Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Catatan 

Kepolisian (SKCK) Manual 
Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

1.   Undang-Undang  Nomor 2  Tahun  2002  Tentang  Kepolisian 

Negara Republik Indonesia. 

2.  Undang-Undang   Nomor 25 Tahun 2009 Tentang  Pelayanan 
Publik. 

3. Pertutan Pemerintah Republik Indonesia Nomor: 60 Tahun 2016 
Tentang PNBP. 

4. Peraturan  Kapolri Nomor 14 Tahun 2014 tentang Tata Cara 
Penerbitan SKCK. 

Memahami dan mengerti Standar Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan 

Catatan Kepolisian (SKCK). 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Berkas permohonan dari masyarakat / pemohon SKCK 
 

1.  Komputer/Printer/Atk. 

2.Buku peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan pelayanan 

SKCK. 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat (pemohon SKCK). 
 

SKCK diajukan ke Kasatintelkam untuk ditandatangani 

LAMPIRAN D1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN PEMOHON 
BAMIN 

IDENTIFIKASI 
KASAT 

INTELKAM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menyiapkan Formulir daftar 
Pertanyaan dan Kelengkapan 
Pelayanan SKCK 

    Formulir 
dan ATK 

10 
MENIT 

Formulir 

2 

Mengisi Formulir Daftar 

Pertanyaan dan Melengkapi berkas 

persyaratan penerbitan SKCK 

    ATK 

Berkas 

KelengKap

an SKCK 

20 
Menit 

Berkas Permohonan SKCK 

3 Melakukan Identifikasi pengambilan 

Rumus Sidik Jari 

 

    Formulir 
Sidik Jari 

10 
Menit 

Rumus  Sidik Jari 

4 - Menerima dan meneliti berkas 
permohonan SKCK 

- Melakukan regristasi berkas 
permohonan SKCK 

- Mencatat dan meneliti catatan 
kepolisian pemohon SKCK 

- Melaksanakan entry data 
mencetak dan menyelesaikan 
proses penerbitan SKCK 
 

    Komputer, 

Printer ATK,  

Blangko 

SKCK 

20 
Menit 

Berkas SKCK 

5 - Melakukan penelitian berkas 

permohonan SKCK 
- Melakukan penandatanganan 
SKCK 

 

    ATK 5 Menit Berkas SKCK 

6 Melakukan pengesahan SKCK yang 
sudah di tanda tangani dan 
menyerahkan kepada pemohon 

 

    ATK 2 Menit Berkas SKCK 

7 Menerima dokumen Surat 
Keterangan catatan Kepolisian 
(SKCK) 

    Dokumen 
SKCK 

1 Menit Dokumen SKCK 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor SOP 02 /IV/2020/SATINTELKAM 

TanggalPembuatan    10   April         2020 

Tanggal Revisi    10   Agustus       2020 

Tanggal Pengesahan 10   Agustus       2020 

Disahkan oleh: 

 
a.n.KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASATINTELKAM 
 
 
 

NI LUH KOMANG SRI SUBAKTI, SH,MH. 
                     AJUN KOMISARIS POLISI  NRP 75070377 

 Nama  SOP: Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Catatan 

Kepolisian (SKCK) Online 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang-Undang  Nomor2  Tahun  2002  Tentang  Kepolisian Negara 

Republik Indonesia. 

2. Undang-Undang   Nomor 25 Tahun 2009   Tentang   Pelayanan  
Publik. 

3. Peraturan  Pemerintah Republik   Indonesia    Nomor: 60 Tahun 2016 
Tentang PNBP 

4.Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2014 tentang Tata Cara 
Penerbitan SKCK. 

Memahami dan mengerti Standar Pelayanan Penerbitan Surat 

Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK). 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Berkas permohonan dari masyarakat / pemohon SKCK 
 

1.  Komputer/Printer/Atk. 

2.  Buku peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 

pelayanan SKCK secara Online. 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat (pemohon SKCK). 
SKCK diajukan ke Kasatintelkam untuk ditandatangani 

LAMPIRAN D2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN PEMOHON 
BAMIN 

IDENTIFIKASI 
KASAT 

INTELKAM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menyiapkan Formulir daftar 
Pertanyaan dan 
Kelengkapan Pelayanan 
SKCK 

    Formulir dan 
ATK 

10 MENIT Formulir 

2 Mengisi Formulir Daftar 

Pertanyaan dan Melengkapi 

berkas persyaratan 

penerbitan SKCK 

    ATK Berkas 

Kelenglapan 

SKCK 

20 Menit Berkas Permohonan 
SKCK 

3 Melakukan Identifikasi 

pengambilan Rumus Sidik 

Jari 

 

    Formulir Sidik 
Jari 

10 Menit Rumus  Sidik Jari 

4 - Menerima dan meneliti 
berkas permohonan SKCK 

- Melakukan regristasi 
berkas permohonan SKCK 

- Mencatat dan meneliti 
catatan kepolisian 
pemohon SKCK 

- Melaksanakan entry data 
mencetak dan 

menyelesaikan proses 
penerbitan SKCK 
 

    Komputer, 

Printer ATK,  

Blangko SKCK 

20 Menit Berkas SKCK 

5 - Melakukan penelitian 
berkas permohonan SKCK 

- Melakukan 
penandatanganan SKCK 

 

    ATK 5 Menit Berkas SKCK 

6 Melakukan pengesahan 
SKCK yang sudah di tanda 
tangani dan menyerahkan 
kepada pemohon 

    ATK 2 Menit Berkas SKCK 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN PEMOHON 
BAMIN 

IDENTIFIKASI 
KASAT 

INTELKAM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 

7 Menerimadokumen Surat 
Keterangan catatan 
Kepolisian (SKCK) 

    Dokumen SKCK 1 Menit Dokumen SKCK 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

Nomor SOP 03/IV/2020/SATINTELKAM 

Tanggal Pembuatan    10   April      2020 

Tanggal Revisi    10   Agustus       2020 

Tanggal Pengesahan 10   Agustus       2020 

Disahkan oleh 
a.n.KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASATINTELKAM 
 

 
 

NI LUH KOMANG SRI SUBAKTI, SH,MH. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 75070377 

 Nama SOP: Tentang Pelaksanaan Kegiatan Pelayanan  SKCK program ‘SI’RIKA ( 
SIM, Sidik Jari dan SKCK) 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2.  Pertutan Pemerintah Republik Indonesia    Nomor  60 Tahun 

2016 tentang PNBP 

3. Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2014 tentang Tata 
Cara Penerbitan SKCK. 

4.   Permenpan-RB Nomor 23 Tahun 2017 tentang Penyelenggara 

Mall PelayananPublik; 

Pelayanan SIM, SKCK, sidik jari pada hari sabtu malam Minggu dalam  rangka 

peningkatan pelayanan terhadap masyarakat 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP SIM keliling 

SOP penerbitan SKCK manual  

SOP sidik jari 
 

1.   Komputer/Printer/Atk. 

2. Laptop,Printer 
3.   Mobil identifikasi 
4.   Jaringan internet 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain 

dan pengaduan dari masyarakat (pemohon SKCK). 
Program “SI’RIKA”memberi kemudahan kepada masyarakat untuk 
mendapatkan pelayanan Sim, Sidik jari dan SKCK. 

LAMPIRAN D3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMI

N 

PEMOH

ON 

BAMIN 
IDENTIFIK

ASI 

KASAT 
INTELKA

M 

KELENGKAP

AN 
WAKTU OUTPUT 

1. Menyiapkan Formulir daftar 
Pertanyaan dan Kelengkapan 
Pelayanan SKCK 

    Formulir 
dan ATK 

10 
MENIT 

Formulir 

2. Mengisi Formulir Daftar 

Pertanyaan dan Melengkapi 

berkas persyaratan penerbitan 

SKCK 

    ATK 

Berkas 

Kelenglapa

n SKCK 

20 Menit Berkas 
Permohonan 
SKCK 

3. Melakukan Identifikasi 

pengambilan Rumus Sidik Jari 

 

    Formulir 
Sidik Jari 

10 Menit Rumus  Sidik 
Jari 

4. - Menerima dan meneliti berkas 
permohonan SKCK 

- Melakukan regristasi berkas 
permohonan SKCK 

- Mencatat dan meneliti catatan 
kepolisian pemohon SKCK 

- Melaksanakan entry data 
mencetak dan menyelesaikan 
proses penerbitan SKCK 
 

    Komputer, 

Printer ATK,  

Blangko 

SKCK 

20 Menit Berkas SKCK 

5. - Melakukan penelitian berkas 

permohonan SKCK 
- Melakukan penandatanganan 
SKCK 

 

    ATK 5 Menit Berkas SKCK 

6 Melakukan pengesahan SKCK 
yang sudah di tanda tangani dan 
menyerahkan kepada pemohon 

 

    ATK 2 Menit Berkas SKCK 

7 Menerimadokumen Surat 
Keterangan catatan Kepolisian 
(SKCK) 

    Dokumen 
SKCK 

1 Menit Dokumen SKCK 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 

Nomor SOP 04 /IV/2020/SATINTELKAM 

Tanggal Pembuatan    10   Appril     2020 

Tanggal Revisi    10   Agustus       2020 

Tanggal Pengesahan 10   Agustus       2020 

Disahkan oleh                   : 
a.n.KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASATINTELKAM 
 
 
 

NI LUH KOMANG SRI SUBAKTI, SH,MM. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 75070377 

 Nama SOP: Pelayanan  Perizinan dan  Pemberitahuan 

Kegiatan  Masyarakat 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

1.   Undang-Undang  Nomor 2  Tahun  2002  tentang  Kepolisian 

Negara Republik Indonesia. 

2.  Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomr 60 Tahun 

2017 tentang Tata Cara Perizinan Dan Pengawasan Kegiatan  

Keramaian Umum, Kegiatan Masyarakat lainya dan 

Pemberitahuan Kegiatan Politik.  

3. Pasal 510 KUHP tentang perizinan dan pemberitahuan 

kegiatan masyarakat. 

Memahami dan Mengerti Standar Pelayanan Penerbitan  

Surat Ijin dan Surat Tanda Terima Pemebritahuan (STTP). 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  Berkas permohonan dari masyarakat. 

2.  Surat pengantar dari instansi terkait. 

3.  Surat Rekomendasi dari Polsek.  

1.  Komputer/Printer/Atk. 

2.  Buku peraturan perundang-undangan. 

3.  Ruang tunggu. 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain 

dan pengaduan dari masyarakat. 

Surat Ijin dan Surat Tanda Terima Pemberitahuan (STTP) 

diajukan ke Kasat untuk dilakukan penandatanganan. 

LAMPIRAN D4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN PEMOHON 
BAMIN 

IDENTIFIKASI 
KASAT 

INTELKAM 
KELENGKAPA

N 
WAKTU OUTPUT 

1 Pemohon datang ke Urmin Sat 
Intelkam Polres Badung untuk 
mengajukan surat permohonan 
kegiatan 

    Berkas 
permohonanke

giatan 
masyar akat 

10 
Menit Berkas permohonan 

kegiatan 
masyarakat 

2 Melakukan penelitian 
kelengkapan berkas 

permohonan yang diajukan 
oleh pemohon untuk diajukan 
ke Kapolres 

    ATK Berkas 
permohonan 

kegiatan 

20 
Menit 

permohonan 

kegiatan 

masyarakat 

3 Melakukan penelitian Berkas 

permohonan kegiatan 

masyarakat dan Disposisi 

    ATK 

Berkas 
permohonan 
kegiatan 

120 

Menit 

Berkas 

permohonan 
kegiatan 

masyarakat 

4 Melakukan penelitian Berkas 
permohonan kegiatan 

masyarakat yang telah 

mendapat Disposisi dari 

Kapolres Badung 

 

    ATK Berkas 
permohonan 
kegiatan 

30 
Menit 

Berkas 

permohonan 
kegiatan 

masyarakat 

5 - Menerima dan meneliti 

berkas permohonan kegiatan 

masyarakat yang telah 

mendapat disposisi dari 

Kapolres dan Kasat 

- Melakukan regristasi berkas 

permohonan.  
- Melaksanakan entry data, 

mencetak danmenyelesaikan 
proses penerbitan perizinan 
dan pemberitahuan kegiatan 
masyarakat. 

- Melakukan penelitian berkas  
permohonan kegiatan 
masyarakat 

    Komputer 

Printer 
ATK 

Berkas 

permohonan 

20 
Menit 

Berkas 
Surat Izin dan 
Surat Tanda 
Terima 
Pemberitahuan(
STTP) 
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6 

 

-  Melakukan penandatanganan 
Surat Izin dan Surat Tanda 
Terima Pemberitahuan (STTP) 

    ATK 
Berkas 
Surat Izin dan 

Surat Tanda 
Terima 

Pemberitahuan 

(STTP) 

10 
Menit 

Berkas 

Surat Izin dan 
Surat Tanda 

Terima 

Pemberitahuan 
(STTP) 

7 Menerima dokumen Surat Izin 
dan Surat Tanda Terima 
Pemberitahuan (STTP) yang 
sudah di tanda tangani dan 

menyerahkan kepada 
pemohon 

    

 

Berkas 
Surat Izin dan 
Surat Tanda 

Terima 

Pemberitahuan 
(STTP) 

5 
Menit 

Berkas 

Surat Izin dan 

Surat Tanda 
Terima 
Pemberitahuan 

(STTP) 

8 Menerima dokumen Surat Izin 
dan Surat Tanda Terima 
Pemberitahuan (STTP) 

    Berkas 
Surat Izin dan 

Surat Tanda 

Terima 
Pemberitahuan 

(STTP) 

5 
Menit 

Berkas 
Surat Izin dan 

Surat Tanda 

Terima 
Pemberitahuan 

(STTP) 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor SOP 05/IV/2020/SATINTELKAM 

Tanggal Pembuatan    10   April       2020 

Tanggal Revisi    10   Agustus     2020 

Tanggal Pengesahan 10   Agustus     2020 

Disahkan oleh 
a.n.KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASATINTELKAM 
 
 
 

NI LUH KOMANG SRI SUBAKTI, SH,MH. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 75070377 

Nama SOP: Pengamanan dan Pengawasan Orang Asing (POA) 
Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang-Undang  Nomor 2  Tahun  2002  tentang  Kepolisian 

Negara Republik Indonesia. 

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor  31 
Tahun 1994 tentang Pengawasan Orang Asing dan 
Tindakan Keimigrasian 

3. Surat Telegram Kabaintelkam Nomor: STR/297/VII/2011 
tanggal 12 Juli 2011 tentang Perintah Pengawasan Orang 
Asing Oleh Polri. 

Memahami dan mengerti Standar Pengamanan dan 
Pengawasan Orang Asing (POA). 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. Diskop Ukm Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kab. Badung 

2. Imigrasi Denpasar 

3. Timpora Kab. Badung 

4. Perusahaan pengguna tenaga kerja asing 

1.  Komputer/Printer/Atk. 

2.  Buku peraturan perundang-undangan. 

3.  Ruang tunggu. 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat. 

Surat Tanda Melapor Diri diajukan ke Kasat untuk dilakukan 
penandatanganan. 

LAMPIRAN D5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN PEMOHON 
BAMIN 

IDENTIFIKASI 
KASAT 

INTELKAM 
KELENGKAPAN WAKTU 

1 Sponsor/penanggung jawan WNA/TKA 
dating ke Urmin Satintelkam Polres 
Badung membawa berkas WNA untuk 
dilaporkan. 

    Berkas 
Persyaratan 
WNA 

10 enit 

2 - Melakukan penelitian kelengkapan 
berkas yang diajukan oleh pemohon 
untuk diajukan ke Kasat Intelkam. 

- Melakukan koordinasi dengan 
instansi terkait mengenai  WNA yang 
ada diwilayah Kab. Badung. 

- Melakukan Pengawasan dan 
poengamanan WNA yang berada di 
Wilayah Hukum Polres Badung. 

  

 

 

 

 

  ATK berkas 
WNA 

60 enit 

3 - Melakukan penelitian berkas 
permohonan. 

- Melakukan penandatangan Surat 
Tanda Melapor (STM) 

    ATK berkas 
WNA 

30 enit 

4 Menerima dokumen Surat Tanda 
Melapor Diri (STMD) 

    Komputer 
Printer ATK 
berkas WNA 

5 Menit 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor SOP 06/IV/2020/SATINTELKAM 

Tanggal Pembuatan    10   April      2020 

Tanggal Revisi    10   Agustus       2020 

Tanggal Pengesahan 10   Agustus       2020 

Disahkan oleh               : 
a.n.KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASATINTELKAM 
 
 
 

NI LUH KOMANG SRI SUBAKTI,SH,MH. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 75070377 

Nama SOP:  Pelayanan administrasi senjata api dan bahan peledak komersial. 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang-Undang  Nomor 2  Tahun  2002  tentang  Kepolisian 

Negara Republik Indonesia. 

2. Undang-Undang  Nomor  12 DRT 1951  (ln   tahun   1951   

Nomor  78)     tentang mengubah ordonantie (lembaran negara 

tahun 1948 nomor 17) 

3. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2008  tentang pengawasan, 

pengendalian dan pengamanan bahan peledak komersial. 

Memahami dan mengerti standar pelayanan Administrasi senjata api dan 

bahan peledak komersial 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. Diskop Ukm Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kab. Badung  

2. Imigrasi Denpasar 

3. Timpora Kab. Badung 

1.   Komputer/Printer/Atk. 

2.   Buku peraturan perundang-undangan. 

3.   Ruang tunggu. 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat. 

Pelayanan administrasi senjata api dan bahan peledak komersial. 

LAMPIRAN D6 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PEMOHON BAMIN 
BAMIN 

IDENTIFIKASI 
KASAT 

INTELKAM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Pemohon mengajukan 
permohonan pengajuan senpi 
dan handak kepada Kapolres 
Jembrana 

    Berkas 
permohonan 
pengajuan 
senpi dan 
handak 

20 
Menit 

Berkas 
permohonan 

2 Kapolres Jembrana  

memberikan disposisi kepada 
Kasat Intelkam 

    Berkas 
permohonan 

120 
menit 

Berkas 
permohonan 

3 Kasat Intelkam 
memberikandisposisi 
  

   Berkas 
permohonan 

30 
Menit 

Berkas 
permohonan 

4 Bamin  menindak  lanjuti  
dengan mengecek kelengkapan 
persyaratan  

 
 

   Berkas 
permohonan 

20 
Menit 

Rekomendasi 
pengajuan 
senpi dan 
handak 

5 a) Rekomendasi disampaikan 
kepada pemohon. 

b) b) Pemohon membawa 
rekomendasi  dan  
persayaratan lain untuk 

dibawa ke Direktorat 
Intelkam Polda Bali  

   Rekomendasi 
pengajuan 
senpi dan 
handak 

10 
Menit 

Rekomendasi 
pengajuan 
senpi dan 
handak 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor SOP 07/IV/2020/SATINTELKAM 

Tanggal Pembuatan    10   April      2020 

Tanggal Revisi    10   Agustus       2020 

Tanggal 
Pengesahan 

10   Agustus       2020 

Disahkan oleh               : 
a.n.KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASATINTELKAM 
 
 
 

NI LUH KOMANG SRI SUBAKTI, SH, MH. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 75070377 

Nama SOP: Tentang Pelaksanaan Kegiatan Penyelidikan Intelijen dan 
Administrsi Pertanggungjawaban Keuangannya. 

Dasar hokum Kualifikasi Pelaksana 

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

2.  Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2011 tentang Intelijen Negara 

3.   Perkabik Nomor 1 tahun 2013 tentang Penyelidikan Intelijen. 

1. Menguasai tekhnik dan taktik tentang Penyelidikan 

2. Memahami manajemen operasional tujuh langkah (MOTL) intelijen. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Peraturan Kabaintelkam Polri Nomor 1 Tahun 2013 Tentang 

Penyelidikan Intelijen 

1. Alsus/alut intelijen 
2.Kamera, Handphone 

3.  Komputer/Laptop 
4.  Kendaraan dan alat lain sesuai kebutuhan 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

SOP digunakan untuk Kegiatan Penyelidikan dalam tugas rutin  

sehari hari/service type of operation (STO)  dan  

Pertanggungjawaban Keuangannya. 

1. Dokumentasi kegiatan 

2. Data sasaran 

LAMPIRAN D7 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KASAT 
INTELKAM 

KANIT SUB UNIT ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Surat Perintah untuk melakukan 
penyelidikan 

    Surat 
Perintah 

30 
Menit 

1 Hari 

2. Merumuskan Unsur Unsur Utama 
Keterangan/UUK 

    UUK 30 
Menit 

 

 PENALARAN UUK        

3. Ka Unit melakukan penalaran penalaran 

UUK/ TO yang  diterima  dari  pengendali,  
sebagai  bahan briefing awal terhadap 
anggotanya 

    UUK 30 
Menit 

 

 ANALISA TUGAS DAN SASARAN        

4. a. Melakukan  diskusi  dengan  anggota 
untuk melakukan analisa terhadap tugas 
yang diterima dan sasaran yang akan 
dihadapi 

b. Ka Unit bersama anggota membuat 
Perencanaan Tugas (RENGAS)  

   RENGAS 3 jam  

 PEMBAGIAN TUGAS DAN SASARAN.        

5 a. Melakukan pembagian tugas sesuai 
kemampuan anggota  masing-masing 

manakala dihadapkan terhadap sasaran 
yang akan dihadapi. 

b. Setiap Unit atas dasar Perencanaan Tugas 
membuat Pejabaran Tugas (BARGAS)  

   BARGAS 2 jam  

 PERISAPAN (BRIEFING)        

6. a. Pengecekan kondisi fisik anggota. 
b. Pengecekankesiapan mental anggota. 
c. Pengecekan sistim pengamanan 

(Cover,Siskom Tempat dan jam 
berhubungan, SH,MP,SP). 

d. Penyiapan Alut/ Alsus/ Anggaran.  

   ALUT/ALS
US 
INTELIJEN 

1 jam  
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor SOP 08/IV/2020/SATINTELKAM 

TanggalPembuatan    10  Appril      2020 

Tanggal Revisi    10   Agustus       2020 

Tanggal Pengesahan 10   Agustus       2020 

Disahkan oleh 
a.n.KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASATINTELKAM 
 
 
 

NI LUH KOMANG SRI SUBAKTI, SH, MH. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 75070377 

Nama SOP: Tentang Pelaksanaan Kegiatan Pengamanan 
Intelijen dan Administrsi Pertanggungjawaban 
Keuangannya. 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2.  Peraturan Kapolri Nomor 22 Tahun 2011 yang diperbaharui dengan 
Peraturan Kapolri Nomor 4 Tahun 2014 tentang   Perubahan 

Administras Pertanggungjawaban  Keuangan  Di Lingkungan Polri 

1. Menguasai tekhnik dan taktik tentang Pengamanan 

2  Memahami manajemen operasional tujuh langkah (MOTL) 

intelijen. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Peraturan Kabaintelkam Polri Nomor 2 Tahun 2013 Tentang  Pengamanan  

Intelijen. 

1. Alsus/alut intelijen 

2.Kamera. Handphone 

3.Komputer/Laptop 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

SOP digunakan untuk Kegiatan Pengamanan dalam tugas rutin  sehari 

hari/service type of operation (STO)  dan  Pertanggungjawaban 

Keuangannya. 

1. Dokumentasi kegiatan 

2. Data sasaran 

LAMPIRAN D8 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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 NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KASAT 
INTELKAM 

KANIT SUB UNIT ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU 
OUTPU

T 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Surat Perintah untuk melakukan Pengamanan     Surat 
Perintah 

30 
Menit 

 

2 Merumuskan Unsur Unsur Utama 
Keterangan/UUK 

    UUK 30 
Menit 

 

3 PENALARAN UUK        

4 Ka Unit melakukan penalaran penalaran UUK/ 
TO yang  diterima  dari  pengendali,  sebagai  
bahan briefing awal terhadap anggotanya 

    UUK 30 
Menit 

 

5 ANALISA TUGAS DAN SASARAN        

6 a. Melakukan  diskusi  dengan  anggota untuk 
melakukan analisa terhadap tugas yang diterima 
dan sasaran yang akan dihadapi. 

b. Ka Unit bersama anggota membuat Perencanaan 
Tugas (RENGAS)  

   RENGAS 1 jam  

7 PEMBAGIAN TUGAS DAN SASARAN.        

 a. Melakukan pembagian tugas sesuai kemampuan 
anggota  masing-masing manakala dihadapkan 
terhadap sasaran yang akan dihadapi. 

b. Setiap Unit atas dasar Perencanaan Tugas 

membuat Pejabaran Tugas (BARGAS)  

   BARGAS 2 jam  

 PERISAPAN (BRIEFING)         

8 a. Pengecekan kondisi fisik anggota. 
b. Pengecekan kesiapan mental anggota. 
c. Pengecekan sistim pengamanan (Cover, Siskom 

Tempat dan jam berhubungan, SH,MP,SP). 
d. Penyiapan Alut/ Alsus/ Anggaran.  

    ALUT/ALSUS 
INTELIJEN 

1 jam  
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 PELAKSANAAN KEGIATAN LAPANGAN.        

9 a. Ka Unit maupun anggota melakukan 
kegiatan sesuai jadwal kegiatan masing-
masing terhadap sasaran sesuai rengas dan 
bargas selesai  melaksanakan. 

b. Setiap hari kegiatan masing-masing  Sub  
Unit  membuat  Laporan Kegiatan Harian 
(LAPGIATHAR), serta dibuatkan Laporan 
Informasinya  

   Laporan 
kegiatan harian 

3 hari  

 DEBRIEFING. 
       

10 a. Laporan setiap anggota kpd Ka Unit tentang 

tahap-tahap pelaksanaan tugas Secara 

kronologis, terinci serta hasil yang dicapai 

oleh setiap anggota Unit. 

b. Pertanyaan Ka Unit kepada setiap anggota 

Unit tentang hal-hal penting menyangkut. 

c. Data operasional dan bahan keterangan, 

Untuk memperoleh kejelasannya. 

d. Melaksanakan Anev apakah kegiatan Unit 

Opsnal telah mampu menjawab UUK.  

   - SuratPerintah. 
- UUK 
- RENGAS 
- BARGAS 

- Lapgiat harian 

  

 PELAPORAN ( REPORT WRITING ). 
    -    

11 a. Ka Unit menghimpun laporan-laporan 

anggota dan menyatukannya dalam Laporan 

Penugasan. 

b. Lampiran-lampiran LAPGAS scr berurutan 

LAP INFO, LAP GIAT HAR, DOKUMEN 

UUK/TO dan Springas. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - Laporan 
- Penugasan 
- Dilengkapi 
- Perwabku. 

Lapgas(untuk 

menjagaKerahasiaan 

dan keamanan isi 

lapgas tidak boleh 

disampaikansecara 

detail)Cukup overdan 

bagianpenutup; 
a. Perwabku : 
ggunaan 
Danadisesuaikan 
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dengankebutuhan 

riildan tidakterikat 

pada indek biaya 

-  Dalam halBukti 

perwabkusulit idapat 

berupa renlidik, 

kuitansi,nota/faktur 

barang sertauntuk 

aspekkerahasiaan 

Buktiperwabkudapat 

menggunakan 

daftar 
pengeluaran 

riil (DPR); 

- Pengganti 
kuitansi 

cukup 

mencantumkan 
nominatif; 
 
-  Dokumentasi 
(foto atau 

rekaman video) 

dapat dijadikan 

sebagai bukti 

pendukung 

untuk Perwabku; 
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11 Melaporkan hasil kegiatan Pengamanan 

kepada Kasat Intelkam  
    

Lapgas lengkap 
dengan 
Perwabku 

2 jam  

12 Melaporkan hasil kegiatan Pengamanan 
kepada Kapolres Badung 

 

   Lapgas lengkap 

dengan 

Perwabku 

1 hari Lidiks
elesai 
dilaks
anaka
n 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 

Nomor SOP 09/IV/2020/SATINTELKAM 

Tanggal Pembuatan    10   April      2020 

TanggalRevisi    10   Agustus      2020 

Tanggal Pembuatan 10   Agustus       2020 

Disahkan oleh 
a.n.KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASATINTELKAM 
 
 
 

NI LUH KOMANG SRI SUBAKTI,SH,MH. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 75070377 

 Nama SOP: Tentang Pelaksanaan Kegiatan Penggalangan Intelijen dan 
Administrsi Pertanggungjawaban Keuangannya. 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2. Peraturan Kapolri No. 22 Tahun 2011 yang diperbaharui dengan 
Peraturan Kapolri Nomor 4 Tahun 2014 tentang   Perubahan 
Administras Pertanggungjawaban  Keuangan  Di Lingkungan 

Kepolisian Negara Republik Indonesia; 

1. Menguasai tekhnik dan taktik tentang Penggalangan 

2. Memahami manajemen operasional tujuh langkah (MOTL) intelijen. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Peraturan Kabaintelkam Polri Nomor 3 Tahun 2013 Tentang 

Penggalangan Intelijen 

1. Alsus/alut intelijen 

2.Kamera, Handphone 

3.Komputer/Laptop 

4.  Kendaraan dan alat lain sesuai kebutuhan 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

SOP digunakan untuk Kegiatan  Penggalangan dalam tugas rutin  

sehari hari/service type of operation (STO)   

1. Dokumentasi kegiatan 

2. Data sasaran 

LAMPIRAN D9 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KASAT 
INTELKAM 

KANIT SUB UNIT ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Surat Perintah untuk melakukan Penggalangan     Surat 
Perintah 

30 
Menit 

1 
Hari 

2 Merumuskan Unsur Unsur Utama 
Keterangan/UUK 

    UUK 30 
Menit 

 

 PENALARAN UUK        

3 Ka Unit melakukan penalaran penalaran UUK/ 
TO yang  diterima  dari  pengendali,  sebagai  

bahan briefing awal terhadap anggotanya 

    UUK 30 
Menit 

 

 ANALISA TUGAS DAN SASARAN        

4 a. Melakukan  diskusi  dengan  anggota untuk 
melakukan analisa terhadap tugas yang 
diterima dan sasaran yang akan dihadapi 

b. Ka Unit bersama anggota membuat 
Perencanaan Tugas (RENGAS)  

   RENGAS 3 jam  

 PEMBAGIAN TUGAS DAN SASARAN.        

5 a. Melakukan pembagian tugas sesuai 
kemampuan anggota  masing-masing 
manakala dihadapkan terhadap sasaran yang 
akan dihadapi. 

b. Setiap Unit atas dasar Perencanaan Tugas 

membuat Pejabaran Tugas (BARGAS)  

   BARGAS 2 jam  

 PERISAPAN (BRIEFING)        

6 a. Pengecekan kondisi fisik anggota. 
b. Pengecekan kesiapan mental anggota. 
c. Pengecekan sistim penggalangan (Cover, 

Siskom Tempat dan jam berhubungan, 
SH,MP,SP). 

d. Penyiapan Alut/ Alsus/ Anggaran.  

   ALUT/ALS
US 
INTELIJEN 

1 jam  
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 PELAKSANAAN KEGIATAN LAPANGAN.        

7. a. Ka Unit maupun anggota melakukan 
kegiatan sesuai jadwal kegiatan masing-

masing terhadap sasaran sesuai rengas 

dan bargas selesai  melaksanakan. 
b. Setiap hari kegiatan masing-masing  Sub  

Unit  membuat  Laporan Kegiatan Harian 

(LAPGIATHAR), serta dibuatkan Laporan 
Informasinya  

   Laporan 

kegiatan 
harian 

3 hari  

 DEBRIEFING. 
       

8. a. Laporan setiap anggota kpd Ka Unit 
tentang tahap-tahap pelaksanaan tugas 
Secara kronologis, terinci serta hasil 
yang dicapai oleh setiap anggota Unit. 

b. Pertanyaan Ka Unit kepada setiap 
anggota Unit tentang hal-hal penting 
menyangkut 

c. Data operasional dan bahan keterangan, 
Untuk memperoleh kejelasannya. 

d. Melaksanakan Anev apakah kegiatan 
Unit Opsnal telah mampu menjawab 
UUK.  

   - Surat 

Perintah. 

- UUK 
- RENGAS 
- BARGAS 

- Lapgiat 
harian 

  

 PELAPORAN ( REPORT WRITING ). 
    -    

  
    -    

9. a. Ka Unit menghimpun laporan-laporan 
anggota dan menyatukannya dalam 
Laporan Penugasan. 

b. Lampiran-lampiran LAPGAS scr 
berurutan LAP INFO, LAP GIAT HAR, 
DOKUMEN UUK/TO dan Springas. 

 

   - Laporan 
- Penugasan 
- Dilengkapi 

- Perwabku. 
b. Lapgas 

(untuk menjaga 

Kerahasiaan 
dan 
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keamanan isi 
lapgas tidak 
boleh 
disampaikan 
secara 
detail) 
Cukup 
cover 
dan bagian 
penutup; 

c. Perwabku : 

 Penggunaan 
Dana 
disesuaikan 
dengan 
kebutuhan 

riil 
dan tidak 
terikat pada 
indek biaya 

-  Dalam hal 

Bukti 
perwabku 
sulit 
didapat 
berupa ren 
lidik, 

kuitansi,not
a/ faktur 

barang 

serta 
untuk 

aspek 
kerahasiaan 
Bukti 
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\ 

 

 

 

 

perwabku 
dapat 
menggunak
an 
daftar 
pengeluaran 
riil (DPR); 

- Pengganti 

kuitansi 
cukup 
mencantum

kan 

nominatif; 
  Dokumentasi 

(foto atau 
rekaman 
video) dapat 
dijadikan 
sebagai 
bukti 
pendukung 
untuk 
Perwabku; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 Melaporkan hasil kegiatan Penggalangan 

kepada Kasat Intelkam 

 

   Lapgas 

lengkap 
dengan 
Perwabku 

2 jam  

11 Melaporkan hasil kegiatan Penggalangan 
kepada Kapolres Badung 

 

   Lapgas 

lengkap 

dengan 

Perwabku 

1 hari Lidiks
elesai 
dilaks
anaka
n 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor SOP 10/IV/2020/SATINTELKAM 
Tanggal Pembuatan    10   Appril      2020 

Tanggal Revisi    10   Agustus       2020 

Tanggal Pengesahan 10   Agustus       2020 

Disahkan oleh                : 
a.n.KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASATINTELKAM 
 
 
 

NI LUH KOMANG SRI SUBAKTI,SH,MH. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 75070377 

Nama SOP: Tentang Pelaksanaan Kegiatan Tukbinjar Intelijen 
dan Administrsi Pertanggungjawaban Keuangannya. 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2.  Peraturan Kapolri Nomor 22 Tahun 2011 yang diperbaharui dengan 
Peraturan Kapolri Nomor 4 Tahun 2014 tentang   Perubahan 

Administras Pertanggungjawaban  Keuangan  Di Lingkungan 
Kepolisian Negara Republik Indonesia; 

3.  Perkabik Nomor 5 Tahun 2013 tentang Tukbinjar Intelijen. 

1. Menguasai tekhnik dan taktik tentang Tukbinjar 

2. Memahami manajemen operasional tujuh langkah (MOTL) 

intelijen. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Peraturan Kabaintelkam Polri Nomor 5 Tahun 2013 Tentang Tukbinjar 

Intelijen 

1. Alsus/alut intelijen 

2.Kamera,Handphone 

3.Komputer/Laptop 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

SOP digunakan untuk Kegiatan  Tukbinjar dalam tugas rutin  sehari 

hari/service type of operation (STO)   

1. Dokumentasi kegiatan 

2. Data sasaran 

LAMPIRAN D10 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KASAT 
INTELK

AM 

KANIT 
SUB 

UNIT 

ANGGOT

A 

KELENGKAP

AN 
WAKTU OUTPUT 

1 Surat Perintah untuk melakukan Tukbinjar 

 
    Surat 

Perintah 
30 Menit 1 Hari 

2 Merumuskan Unsur Unsur Utama 
Keterangan/UUK 

 

    UUK 30 Menit  

 PENALARAN UUK        

3 Ka Unit melakukan penalaran penalaran 
UUK/ TO yang  diterima  dari  pengendali,  
sebagai  bahan briefing awal terhadap 
anggotanya 

    UUK 30 Menit  

 ANALISA TUGAS DAN SASARAN        

4 a. Melakukan  diskusi  dengan  anggota 
untuk melakukan analisa terhadap tugas 
yang diterima dan sasaran yang akan 
dihadapi. 

b. Ka Unit bersama anggota membuat 
Perencanaan Tugas (RENGAS)  

   RENGAS 3 jam  

 PEMBAGIAN TUGAS DAN SASARAN.        

5 a. Melakukan pembagian tugas sesuai 
kemampuan anggota  masing-masing 
manakala dihadapkan terhadap sasaran 
yang akan dihadapi. 

b. Setiap Unit atas dasar Perencanaan Tugas 
membuat Pejabaran Tugas (BARGAS)  

   BARGAS 2 jam  

 PERISAPAN (BRIEFING)        

6 a. Pengecekan kondisi fisik anggota. 
b. Pengecekan kesiapan mental anggota. 
c. Pengecekan sistim Tukbinjar (Cover, 

Siskom Tempat dan jam berhubungan, 
SH,MP,SP). 

d. Penyiapan Alut/ Alsus/ Anggaran.  

   ALUT/ 
ALSUS 
INTELIJEN 

1 jam  



194 

 

 

 

 

 PELAKSANAAN KEGIATAN LAPANGAN.        

7 a. Ka Unit maupun anggota melakukan 
kegiatan sesuai jadwal kegiatan masing-
masing terhadap sasaran sesuai rengas dan 
bargas selesai  melaksanakan. 

b. Setiap hari kegiatan masing-masing  Sub  
Unit  membuat  Laporan Kegiatan Harian 
(LAPGIATHAR), serta dibuatkan Laporan 
Informasinya  

   Laporan 
kegiatan 
harian 

3 hari  

 DEBRIEFING. 
       

8 a. Laporan setiap anggota kpd Ka Unit 

tentang tahap-tahap pelaksanaan tugas 

Secara kronologis, terinci serta hasil yang 

dicapai oleh setiap anggota Unit. 

b. Pertanyaan Ka Unit kepada setiap anggota 

Unit tentang hal-hal penting menyangkut. 

c. Data operasional dan bahan keterangan, 

Untuk memperoleh kejelasannya. 

d. Melaksanakan Anev apakah kegiatan Unit 

Opsnal telah mampu menjawab UUK.  

   - SuratPerintah. 

- UUK 
- RENGAS 
- BARGAS 

- Lapgiat 
harian 

  

 PELAPORAN ( REPORT WRITING ). 
    -    

9 a. Ka Unit menghimpun laporan-laporan 

anggota dan menyatukannya dalam 

Laporan Penugasan. 

b. Lampiran-lampiran LAPGAS scr berurutan 

LAP INFO, LAP GIAT HAR, DOKUMEN 

UUK/TO dan Springas. 

 

   - Laporan 
- Penugasan 
- Dilengkapi 
- Perwabku. 

d. Lapgas 

(untuk menjaga 
Kerahasiaan dan 
keamanan isi 
lapgas tidak 
boleh sampaikan 
secara detail) 

Cukup cover 
dan bagian 
penutup; 
k. Perwabku: 
- Penggunaan 
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  Dana 

disesuaikan 

dengan 

kebutuhan riil 

dan tidak 

terikat pada 
indek biaya 
-  Dalam hal 
Bukti 

perwabku 

sulit didapat 

berupa ren 
lidik, 

kuitansi,nota/ 
faktur barang 
serta 
untuk aspek 

kerahasiaan 

Bukti 

perwabku 
dapat 

menggunakan 

daftar 
pengeluaran 

riil (DPR); 

- Pengganti 

kuitansi 

cukup 
mencantumkan 
nominatif; 
-  Dokumentasi 
(foto atau 

rekaman video) 

dapat dijadikan 

sebagai bukti 
pendukung 

untuk 
Perwabku; 
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10 Melaporkan hasil kegiatan Tukbinjar 

kepada Kasat Intelkam 

 

    
Lapgas lengkap 

dengan 
Perwabku 

2 jam  

11 Melaporkan hasil kegiatan Tukbinjar 
kepada Kapolres Badung 

 

   Lapgas lengkap 

dengan 

Perwabku 

1 hari  Lidiks
elesai 
dilaks
anaka
n 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor SOP 11 /IV/2020/SATINTELKAM 

Tanggal Pembuatan    10   April     2020 

Tanggal Revisi    10   Agustus       2020 

Tanggal Pengesahan 10   Agustus       2020 

Disahkan oleh               : 
a.n.KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASATINTELKAM 
 
 
 

NI LUH KOMANG SRI SUBAKTI, SH, MH. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 75070377 

Nama  SOP: Penanganan Terorisme 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

1.  Undang-Undang  Nomor 2  Tahun  2002  tentang  Kepolisian 

Negara Republik Indonesia. 

2. Undang-Undang   Nomor 15   Tahun   2003   tentang 

Pemberantasan Tindak Pidana Terorisme. 

3.  Surat Keputusan Kapolri Nomor Skep/37/I/2005 Tanggal 31 

Januai  2005  tentang  Pedoman  Intelijen  Keamanan  Di 

Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia. 

Memahami dan mengerti standar penanganan terorisme 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Tokoh agama, Kebijakan pemerintah, Kementrian agama, 

Bakesbangpol linmas dan Densus 88 Anti Teror. 

1. Komputer/Printer/Atk.  

2. Buku peraturan perundang-undangan 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat. 

Data kelompok dan perorangan yang terindikasi memiliki 

jaringan/terlibat dalam Terorisme 

LAMPIRAN D11 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



198 

 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

UNIT YG 
MEMBIDANGI 

RADIKAL 

KAPOLRES 
KASAT 

INTELKAM  
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 Langkah – langkah dalam 
penanganan 

      

1 Terorisme : 

a. Deteksi Dini 

- Penyelidikan 

- Mapping/pemetaan 

- Penyusupan 

b. Preventif 
  - Penggalangan 

- Kontra Radikal 

- Deradikalisasi 

- Koordinasi antar komunitas 

Intelijen 

- Pengamanan tertutup 

- Razia 

- Peningkatan kemampuan 

personil Intelijen. 

c. Pada saat terjadi aksi teroris 

- Pulbaket 

- Koordinasi 

- Profiling 

Unit yang membidangi Pok 

Radikal: 

 melakukanpenyelidikan 

Kelompok / Perorangan yang 

terindikasi memiliki  jaringan  /  

terlibat  dalam Terorisme di 

wilayah hukum Polres Badung 

   Data Kelompok/ 
Perorangan 
yang terindikasi 
memiliki 
jaringan / 
terlibat dalam 
Terorisme di 

wilayah hukum 
Polres 
Jembrana  

180 
Menit 

Data Kelompok/ 
Perorangan yang 
terindikasi memiliki 
jaringan / terlibat 
dalam Terorisme di 
wilayah hukum Polres 
Jembrana 

2 Kapolres Badung memberikan 

disposisi kepada Kasat Intelkam 

   Data Kelompok/ 
Perorangan 
yang terindikasi 
memiliki 
jaringan / 
terlibat dalam 
Terorisme 

120 
Menit 

Data Kelompok/ 
Perorangan yang 
terindikasi memiliki 
jaringan / terlibat 
dalam Terorisme di 
wilayah 
hukumPolresJembrana 
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3 Kasat Intelkam memberikan disposisi    Data Kelompok/ 
Perorangan yang 
terindikasi 
memiliki jaringan 
/ terlibat dalam 
Terorisme di 
wilayah hukum 

Polres Jembrana 

60 
Menit 

Data Kelompok/ 
Perorangan yang 
terindikasi 
memiliki jaringan 
/ terlibat dalam 
Terorisme di 
wilayah hukum 

Polres Jembrana 

4 Unit   Radikal membuat laporan 
dataKelompok/ Perorangan yang 
terindikas 

 

  Data Kelompok/ 
Perorangan yang 
terindikasi 
memiliki jaringan 
/ terlibat dalam 
Terorisme di 
wilayah hukum 
Polres Jembrana  

60 
Menit 

Data Kelompok/ 
Perorangan yang 
terindikasi 
memiliki jaringan 
/ terlibat dalam 
Terorisme di 
wilayah hukum 
Polres Jembrana 

  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

diwilayah 
hukum 
PolresJembrana 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 

Nomor SOP 12/IV/2020/SATINTELKAM 

Tanggal Pembuatan    10   April      2020 

Tanggal Revisi 10   Agustus       2020 

Tanggal  Pengesahan 10   Agustus       2020 

Disahkan oleh               : 
a.n.KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASATINTELKAM 
 
 
 

NI LUH KOMANG SRISUBAKTI,SH,MH. 
KOMISARIS POLISI NRP 75070377 

Nama  SOP: Bidang Administrasi Sat Intelkam  

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

1.  Undang–Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 
Republik Indonesia. 

2. Peraturan KapolriNomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan   
Organisasi dan Tata Kerja pada tingkat Kepolisian Polres/Ta. 

3.  Keputusan  Kapolri  Nomor Kep/313/V/2010 tanggal  19 Mei 2010 

tentang Kode Klasifikasi Arsip Kepolisian Negara Republik Indonesia. 

4.  Perkabik Nomor 4 Tahun 2013 tanggal 24 Mei 2013 tentang Pedoman 
Penyelenggaraan Produk Intelijen di ingkungan Kepolisian Negara RI. 

Memahami dan mengerti tentang Administrasi. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Satuan atas, Bag Sat Fungsi serta instasni terkait. 1.   Litaratur/referensi peraturan perundangan-udangan. 

2.   ATK, meja, kursi. 
3.   Komputer, laptop, printer dan jaringan internet 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat. 

Administrasi di bidang Inteljen Keamanan. 

LAMPIRAN D12 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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N

O 
URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN
/ 

BANU
M 

KAURMIN

TU 
KOREKSI 

KAURBINOP
S KOREKSI 

KASAT 

INTELKA
M 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Surat – Surat Masuk 

1. menerima Surat-surat 
masuk dari Satuan Atas 
(Polda Bali), Bag, Sat, 
Polsek serta Instansi luar; 

2. Mengagendakan surat-

surat masuk sesuai buku 
agenda masing-masing 
(agenda STR/ST, Rahasia, 
Biasa, Nota Dinas) 

3. Mengajukan surat-surat 
kepada Kasat Intelkam dan 
Kapolres Badung) 

4. Mendistribusikanj surat 
yang turun dari Kasat 
Intelkam dan Kapolres 
Badung sesuai disposisi 
dengan menggunakan 
buku ekspedisi kepada 

para Kanit Intelkam. 

5. Mengarsifkan file sesuai 
dengan klasifikasi arsif. 

 

    1. Litaratur/re

ferensi 
peraturan 

perundanga

n-udangan. 

2. ATK, meja, 
kursi. 

3. Komputer, 

laptop, 
printer 

dan 

jaringan 
internet 

10 
MENIT 

 

2 Surat – Surat Keluar 

1. Menjawab surat-surat dari 
Satuan Atas (Polda Bali), 
Bag, Sat, Polsek serta 
Instansi luar dan dikoreksi 
oleh Kaurmintu dan KBO, 
di paraf oleh Kasat 
Intelkam.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Litaratur/   
referensi 

peraturan 

perundanga
n-udangan. 

2. ATK,meja, 
kursi. 
 

20 Menit 
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N

O 
URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN
/ 

BANU
M 

KAURMIN

TU 
KOREKSI 

KAURBINOP
S KOREKSI 

KASAT 

INTELKA
M 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 

 

 

2. Surat-surat yang turun 
dari Kapolres, Kasat 

Intelkam diberi nomor 
sesuai dengan 
klasifikasinya.; 

3. Mengagendakan surat-
surat yang keluar yang 
akan dikirim keluar sesuai 
dengan klasifikasinya. 

4. Mendistribusikan surat-

surat yang diproduksi oleh 

Unit-unit sesuai alamat 

surat, dengan menggunkan 

buku ekspedisi yang turun 

dari Kapolres Badung, 

Kasat Intelkam sesuai 

disposisi dengan buku 

ekspedesi. 

5. Mengarsifkan file sesuai 

dengan klasifikasi arsif. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Komputer, 
laptop, 
printer dan 
jaringan 
internet 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor SOP 13/IV/2020/SATINTELKAM 

Tanggal Pembuatan    10   April     2020 

Tanggal Revisi 10   Agustus     2020 

Tanggal Pengesahan    10   Agustus     2020 

Disahkan oleh                   : 
a.n.KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASATINTELKAM 
 
 

NI LUH KOMANG SRI SUBAKTI, SH. MH. 
KOMISARIS POLISI NRP 75070377 

Nama  SOP:  Penyusunan Produk Intelijen Sat Intelkam 
Polres Badung 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2. PeraturanKapolriNomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan 
Organisasi dan Tata Kerja pada tingkat Polres/Ta. 

3. Peraturan Kepala Badan Intelijen Keamanan Polri Nomor 4 
tahun 2013 tanggal 24 Mei 2013 tentang Penyelenggaraan 

produk Intelijen di Lingkungan Intelijen Keamanan Kepolisian 
Negara Republik Indonesia. 

Memahami dan  mengerti dalam penyusunan Produk 
Intelijen maupun pendistribusiannya. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Satuan atas, Bag Sat Fungsi serta instasni terkait dan petugas Sandi. 1. Litaratur/referensi peraturan perundangan-udangan. 
2.  ATK, meja, kursi.  
3.  Komputer, laptop, printer dan jaringan internet 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat. 

Pendataan dan maping  dalam penyusunan Produk 
Intelijen.  

LAMPIRAN D13 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BANIT

/ 
BAMIN

/ 
KANIT 

KAURMIN
TU 

KOREKSI 

KAURBINOP
S KOREKSI 

KASAT 
INTELKA

M 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1.  Membuat Produk Intelijen 

Strategis adalah produk 
Intelijen yang dibuat secara 
berkelanjutan dan berkala 
meliputi;  

1. Intel Dasar 
2. Kirka Intel 

    1. 
Litaratur/refere
nsi peraturan 
perundangan-
udangan. 

2. ATK, meja, 
kursi. 

3. Komputer, 
laptop, printer 
dan jaringan 
internet 

 1 
bln 
utk 
Intel 
Das
ar. 

 3 
Jam 
unt
uk 
Kirk
a 
Intel  

 

2. Membuat Produk Intelijen 

Taktis adalah pruduk intelijen 

yang dibuat secara insidentil 

atau sesuai dengan kondisi 

kehidupan masyarakat terdiri 

Laporan Informasi 

1. Informasi Khusus 

2. Lapsus 

3. Laporan Atensia 

4. Kirka Intelijen 

5. Memo Intelijen 

6. Nota Intelijen 

7. Kirsus,Kirpat,Kirkat 

8. Kirka Intel Kontijensi 

1. Laporan Intelijen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a. Litaratur/refere
nsi peraturan 
perundangan-
udangan. 

b. ATK, meja, 

kursi. 

c. Komputer, 

laptop, printer 

dan jaringan 

internet 

 

 

1 Jam 
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3
. 

Tata cara penyelesaian 

Produk Intelijen; 

1. Menerima Disposisi/UUK 
dari Kasat Intelkam. 

2. Menyiapkan Baket yang 
ada dalam Laporan 
Informasi. 

3. Memberi nomor surat. 

4. Mengajukan kepada user. 

5. Mengirim produk sesuai 

dengan distribusi. 

6. Ketentuan tambahan 
Produk yang memiliki 
tingkat kerahasiaan tinggi 
harus dikirim melalui 
petugas Sandi Polres 
Badung 

 

     

1. Litaratur/ 
referensi 

peraturan 

perundanga
n-udangan. 

2. ATK, meja, 
kursi. 

3. Komputer, 
laptop, 
printer dan 
jaringan 
internet 

 

 
3 hari 

 
Tersajin
ya 

laporan 
penugas
an 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP :  01/IV/2020/SATRESKRIM 
Tanggal Pembuatan : 10April   2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10Agustus2020 

Disahkan oleh: 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KASAT RESKRIM 

 

 
 

YOGIE PARAMAGITA, S.I.K. 

AJUN KOMISARIS POLISI RP 87111373 

Nama SOP: Pencegahan dan atau Penangkalan ke Luar Negeri  

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

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

3. Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 
4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan 

Peraturan  Kepolisian. 

1. Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan  penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 

pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 

4. SOP Penangkapan 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 
2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari Fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku surat verbal/keluar 

LAMPIRAN E.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

KANIT 
RESK
RIM 

MIN 
RESK
RIM 

KAUR
MINTU 

KAUR
BINOP
SNAL 

KASAT 
RESK
RIM 

KASIU
M 

WAKA 
POLRE

S 

KAPOL
RES 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

1 
Dalam Penyidikan tindak 
pidana dikhawatirkan 
tersangka/saksi melarikan 
diri maka penyidik/penyidik 
pembantu membuat Surat 
pencegahan dan atau 
penangkalan 

 

         
Surat 
pencegahan 
dan atau 
penangkalan 

30 
Menit 

Surat pencegahan dan 
atau penangkalan 

2 
Surat pencegahan dan atau 
penangkalan diajukan 
kepada Kasat Reskrim 
untuk dikoreksi 

          
Surat 
pencegahan 
dan atau 
penangkalan 

30 
Menit 

Surat pencegahan dan 
atau penangkalan 
dikoreksi oleh Kasat 
Reskrim 

3 
Surat pencegahan dan atau 
penangkalan diajukan 
kepada Kapolres untuk 
ditandatangani 

          
Surat 
pencegahan 
dan atau 
penangkalan 

30 
Menit 

Surat pencegahan dan 
atau penangkalan 
ditandatangani oleh 
Kapolres 

4 
Surat pencegahan dan atau 
penangkalan diisi nomor 
dan dicatat dalam buku 
verbal 

          
Surat 
pencegahan 
dan atau 
penangkalan 

30 
Menit 

Surat pencegahan dan 
atau penangkalan diisi 
nomor dan dicatat 
dalam buku verbal 

5 
Surat pencegahan dan atau 

penangkalan dikirim oleh 
penyidik/penyidik 
pembantu 

          
Surat 

pencegahan 
dan atau 
penangkalan 

1 jam Surat pencegahan dan 

atau penangkalan 
dikirim kepada dirjen 
imigrasi 

6 
penyidik/penyidik 
pembantu mengirimkan 
Surat keputusan 
pencegahan dan atau 
penangkalan 

          
Surat 
keputusan 
pencegahan 
dan atau 
penangkalan 

1 jam Kepada tersangka WNI 
atau keluarganya dan 
atau kepada 
perwakilan kedutaan 
dimana tersangka 
Warga Negara Asing 
berasal 

mulai 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  02/IV/2020/SATRESKRIM 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh: 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT RESKRIM 

 
 

 

YOGIE PARAMAGITA, S.I.K. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 87111373 

Nama SOP:  E-Manajemen Penyidikan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019tentang Penyidikan Tindak 
Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara 

Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana Hukum  atau Sarjana  dibidang  Ilmu  lain  yang  

terkait dengan Penyelidikan dan Penyidikan Tindak Pidana 

2. Memahami tehnik  tentang Penyelidikan dan Penyidikan 

Tindak Pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Penyidikan 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  Buku Register dari B1 sampai dengan B18 
 

LAMPIRAN E.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

ADMIN 
APLIKASI E-
MANAJEMEN 
PENYIDIKAN 

PENYIDIK/
PENYIDIK 

PEMBANTU 

KANIT 
RESKRIM 

KASAT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 piket reskrim spkt menganalisa 
laporan dari masyarakat berkaitan 
dengan keterangan dan barang 
bukti yang selanjutnya dibuatkan 
rekomendasi 

 
 

  
Komputer dan 

jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

2 Dibuat rekomendasiLaporan polisi 
dan dibuatkan surat tanda terima 
laporan dan diinput kedalam 
aplikasi E-Manajemen Penyidikan 

    
Komputer dan 

jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

3 Menerima laporan dan buat 
disposisi ke kanit 
 

    Komputer dan 
jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

4 Admin aplikasi E-Manajemen 
Penyidikan menginput nama-nama 
penyidik/penyidik pembantu yang 
menangani Laporan Polisi yang 
telah didisposisi oleh pimpinan 
melalui aplikasi E-manajemen 
penyidikan dan  

    

Komputer dan 
jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

5 PenyidikTerima laporan dan 
melengkapi administrasi 
penyelidikan 

    Komputer dan 
jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

6 Admin aplikasi E-Manajemen 
Penyidikan menginput nomor 
administrasi 
penyelidikan/penyidikanyang 
dibuat penyidik/penyidik 
pembantu melalui aplikasi E-
Manajemen Penyidikan 

    

Komputer dan 
jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

 

MULAI 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  03/IV/2020/SATRESKRIM 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT RESKRIM 
 

 

 
YOGIE PARAMAGITA, S.I.K. 

AJUN KOMISARIS POLISI NRP 87111373 

Nama SOP:  Gelar Perkara 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3.Peraturan  Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang  Penyidikan Tindak 

Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara 
Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana   hukum   atau sarjana    dibidang   ilmu lain   yang 

terkait dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan 
tindak pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 

3.   SOP Pemeriksaan 

1.Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.  ATK,Meja dan Kursi 
3.  Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 

laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Gelar Perkara 

2.   Buku Verbal Nota Dinas 

LAMPIRAN E.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/P
ENYIDIK 

PEMBANTU 

KANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

KAURMINTU 
KAURBIN
OPSNAL 

KASAT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu 
menyiapkan bahan gelar dan 
mengumpulkannya ke Min Reskrim 

 

     
Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Bahan gelar 
perkara 

2 
Menerima bahan gelar, memeriksa 
materi gelar dan membuatkan Nota 
Dinas Undangan Gelar Perkara  

  

 

   
Bahan gelar 
perkara dan 
Nota Dinas 
Undangan 
Gelara Perkara 

30 
menit 

Mengajukan  
ke pimpinan 
untuk 
diperiksa 

3 
Memeriksa dan mempelajari bahan 
Gelar Perkara dan selanjutnya 
menandatangani Nota Dinas 
Undangan Gelar Perkara 

  

 

   
Bahan gelar 
perkara dan 
undangan gelar 
perkara 

30 
menit 

Ditandatangan
i dan disetujui 

4 
Pecatatan dan penomoran Nota 
Dinas Undangan Gelar Perkara 

 

 

 

   
Nota Dinas 
Undangan Gelar 
Perkara 

30 
menit 

Pencatatan 
dan 
penomoran 
Nota Dinas 
Undangan 
Gelar Perkara 

5 
Mengirimkan Nota dinas, undangan 
dan bahan gelar kepada para pihak 
dan Gelar Perkara dilaksanakan 
sesuai waktu yang telah ditentukan 
(Internal : Para perwira reskrim dan 

perwakilan penyidik 
eksternal : siwas, sipropam dan 
sikum) 

 

     
Nota dinas, 
undangan dan 
bahan gelar 
dikirimkan 
kepada para 

pihak 

30 
menit 

Kepada para 
pihak yang 
diundang 
dalam gelar 

mulai 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  04/I/2020/SATRESKRIM 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT RESKRIM 
 

 

 
YOGIE PARAMAGITA, S.I.K. 

AJUN KOMISARIS POLISI NRP 87111373 

Nama SOP: Menghadapi Tuntutan Praperadilan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3. Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara 
Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana  hukum  atau  sarjana  dibidang  ilmu  lain  yang  

terkait dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan 
tindak pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Pemeriksaan 

3.   SOP Penangkapan 
4.   SOP Penahanan 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku surat verbal/keluar 

LAMPIRAN E.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

KANIT 
RESK
RIM 

MIN 
RESK
RIM 

KAUR
MINTU 

KAUR
BINOP
SNAL 

KASAT 
RESK
RIM 

KASIU
M 

WAKA 
POLRE

S 

KAPOL
RES 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik 
pembantu Menerima 
tuntutan praperadilan 

 

         
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

Mengajukan kepada 
Kasat Reskrim mohon 
petunjuk dan disposisi 

2 
Mengajukan kepada Kasat 
Reskrim mohon petunjuk 
dan disposisi 

 

         
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

Mengajukan kepada 
Kasat Reskrim mohon 
petunjuk dan disposisi 

3 
Mencatat dan meregister 
surat yang masuk 
 

 
         

Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

Petunjuk dan disposisi 
dari Kasat Reskrim 

4 
Penyidik/penyidik 
pembantu Mempelajari dan 
mempersiapkan jawaban 
untuk Praperadilan 

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

jawaban untuk 
Praperadilan 

5 
Penyidik/penyidik 
pembantu membuat surat 
permohonan pendampingan 
dan Koordinasi dengan 
Bidkum 

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum 

6 
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan Bidkum 
diajukan kepada Kasat 
Reskrim untuk dikoreksi 

 
         

Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum dikoreksi oleh 
Kasat Reskrim 

7 
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan Bidkum 
diajukan kepada Kapolres 
untuk ditandatangani 

 
         

Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum 
ditandatangani oleh 
Kapolres 

8 
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi diberi nomor  
dan dicatat dalam buku 

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum diberi nomor  

mulai 
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verbal/surat keluar dan dicatat dalam 

buku verbal/surat 
keluar 

9 
Penyidik/penyidik 
pembantu mengirimkan 
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi 

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum terkirim ke 
Bidkum polda 

10 
Penyidik/penyidik 
pembantu Mengikuti sidang 
praperadilan 

          
Administrasi 
penyidikan 
dan jawaban 
untuk sidang 
Praperadilan 

30 
menit 

Putusan sidang 
praperadilan 

11 
Penyidik/penyidik 
pembantu Menerima 
putusan sidang 
praperadilan 

          
Putusan 
sidang 
Praperadilan 

30 
menit 

Melaporkan hasil 
sidang kepada 
pimpinan 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  05/IV/2020/SATRESKRIM 
Tanggal Pembuatan : 10  April    2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KASAT RESKRIM 

 

 
 

YOGIE PARAMAGITA, S.I.K. 

AJUN KOMISARIS POLISI NRP 87111377 

Nama SOP:  Min Reskrim 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

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

3. Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan 

Tindak Pidana. 
4. Peraturan Kapolri  Nomor 2  Tahun 2018 tentang  Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Pejabat yang mengerti tentang Jukminu Polri 

2. Anggota Polri atau PNS Polri yang mengerti dan yang 
mengerti tentang Jukminu Polri 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pemanggilan 

2.   SOP Penerbitan DPO dan DPB 
 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 
2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres 
Jembrana laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B1 sampai dengan B18 
2.   Buku Agenda 

3.   Buku Verbal 

LAMPIRAN E.5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

KANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

KAURMINTU 
KAURBIN
OPSNAL 

KASAT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Menerima surat yang masuk baik dari 
internal maupun eksternal 

 
     

komputer dan 
ATK 

1 jam 
Surat yang masuk 
dan keluar Satuan 
Fungsi Reskrim 

2 
Mengagendakan surat masuk dan 
keluar kedalam buku register 

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

penomoran dan 
pencatatan dalam 
buku register 
terhadap mindik 
maupun surat yang 
masuk 

3 
Mengajukan surat masuk dan keluar 
kepada Kasat Reskrim 

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Kasat Reskrim 
mengetahui surat 
yang masuk dan 
keluar Satuan 
Fungsi Reskrim 

4 
Mengkoreksi mindik sebelum diajukan 
kepada Kasat Reskrim, serta diberikan 
paraf pada kolom konseptor 

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Terkoreksinya 
surat dari penyidik 
dan atau penyidik 
pembantu yang 
akan maju ke meja 
Kasat Reskrim 

5 
Melakukan penomoran surat masuk 
dan keluar kedalam buku register 

      

komputer dan 

ATK 
1 jam 

penomoran dan 
pencatatan dalam 
buku register 

terhadap mindik 
maupun surat yang 
masuk 
 

6 
Mendistribusikan mindik, surat masuk 
dan keluar sesuai dengan disposisi 
Kasat Reskrim 

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Terkirimnya surat 
sesuai dengan 
disposisi Kasat 
Reskrim 

 

Mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

KANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

KAURMINTU 
KAURBIN
OPSNAL 

KASAT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

7 
Mengarsipkan surat masuk dan keluar 
kedalam map arsip file 

      
  

Tersimpannya 
surat kedalam map 
arsip file 

8 
Memproses permintaan data dari 
Dirreskrimum Polda Bali 

      

  

Terkirimnya data 
sesuai dengan 
permintaan dari 
Dirreskrimum 
Polda Bali 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  06/IV/2020/SATRESKRIM 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT RESKRIM 

 
 

 

YOGIE PARAMAGITA, S.I.K. 
AJUN KOMISARIS POLISI RP 87111373 

Nama SOP:  Olah TKP 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 

3. Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan 
Tindak Pidana. 

4.Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang  Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.   Pejabat yang mengerti tentang Jukminu Polri 

2.  Anggota  Polri atau PNS  Polri yang  mengerti  dan yang 

mengerti tentang Jukminu Polri 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pemanggilan 

2.   SOP Penerbitan DPO dan DPB 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres 

Jembrana laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B1 sampai dengan B18 

2.   Buku Agenda 

3.   Buku Verbal 

LAMPIRAN E.6 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

UNIT 
IDENTIFI

KASI 
SAT INTEL SAT LANTAS 

SAT 
BINMAS 

SPKT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket menerima laporan 
/ pengaduan dari masyarakat  

 

 

 

   
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

15 
Menit 

Mendatangi TKP 

2 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket  mendatangi TKP 
berdasarkan  laporan / pengaduan 
dari masyarakat 

 

 

 

   
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

15 
Menit 

Menutup dan 
mengamankan 
TKP 

3 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket dan dibantu 
fungsi yang lainnya Menutup dan 
mengamankan TKP 

 

 

 

   
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

30 
Menit 

Melakukan olah 
TKP 

4 
Melakukan olah TKP: 

 Melakukan pengamatan 

 Pemotretan dan pembuatan sketsa 

 Penanganan korban, saksi dan 
pelaku 

 Penanganan barang bukti 

 

     
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

30 
Menit 

Konsolidasi, 
pembukaan TKP, 
pembuatan BA 
TKP dan evaluasi 
kegiatan 

5 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket dan fungsi lainnya 
melaksanakan Konsolidasi, 
pembukaan TKP, pembuatan BA TKP 
dan evaluasi kegiatan 

      
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

30 
Menit 

Selesai  

mulai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP :  07/IV/2020/SATRESKRIM 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT RESKRIM 

 
 

 

YOGIE PARAMAGITA, S.I.K. 

AJUN KOMISARIS POLISI NRP 87111373 

Nama SOP:  Pengawas Penyidik 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 

3.  Peraturan  Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang  Penyidikan Tindak 
Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1. Atasan Penyidik 
2. Pejabat Pengemban Fungsi Pengawasan Penyidikan 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pemanggilan 
2.   SOP Penyitaan 

3.   SOP Penggeledahan 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Inter 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Pawasdik 

LAMPIRAN E.7 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

KANIT 
RESKRIM 

KAURMINTU 
KAURBINOPS

NAL 
KASAT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Proses Penyelidikan dan atau 
Penyidikan Tindak Pidana di Satuan 
Fungsi Reskrim 

 

     komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana 

2 
melakukan pengawasan penyelidikan 
dan penyidikan di Satuan Fungsi 
Reskrim 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana sesuai 
dengan aturan 

3 
melakukan pemeriksaan materi dan 
administrasi penyidikan  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana sesuai 
dengan aturan 

4 
melakukan pemeriksaan pendahuluan 
terhadap Penyidik/Penyidik Pembantu  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidik dan atau 
Penyidik yang 
mengetahui dasar 
untuk melakukan 
penyelidikan dan 
penyidikan tindak 
pidana 

5 
melakukan koordinasi dengan fungsi 
pengawasan di luar fungsi reserse 
kriminal. (Siwas, Sikum dan Propam) 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana sesuai 
dengan aturan 

6 
Penyelesaian Perkara 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelesaian Perkara 

Mulai 

 

 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  08/IV/2020/SATRESKRIM 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus 2020 

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT RESKRIM 
 

 

 

YOGIE PARAMAGITA, S.I.K. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 87111373 

Nama SOP:  Pemanggilan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3.Peraturan  Kapolri Nomor 6 Tahun 2019  tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan 
tindak pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2. SOP Pemeriksaan 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 

laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B 4 

 

LAMPIRAN E.8 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATFUNG,SATKER,SIE,SPKT DAN 
POLSEK JAJARAN DI KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 

PEMBANTU 

KANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

KAURMINTU 
KAURBIN
OPSNAL 

KASAT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

Surat panggilan dibuat oleh pejabat 
yang berwenang sesuai dengan UU RI 
yang berlaku dengan menyiapkan draf 
pertanyaan  

 

     
Administrasi 
penyidikan 

1 jam Surat panggilan 

2 
Surat panggilan diajukan ke Kasat 
Reskrim untuk ditanda tangani 

 

     Computer dan 
ATK 

1 jam 
ACC, 
ditandatangani 

3 
Surat panggilan diisi nomor setelah 
ditandatangani oleh Kasat Reskrim  

 

     Computer dan 
ATK 

1 jam 
Dicatat dalam 
buku register 

4 

Surat panggilan diantar oleh penyidik 
/ penyidik pembantu disertai dengan 
ekspedisi surat panggilan dikirim 
melalui pos tercatat/ khusus  

      
Computer dan 

ATK 
2 jam 

Surat panggilan 
terkirim 

5 

Surat panggilan ditanda tangani oleh 
yang dipanggil, apabila yang dipanggil 
tidak ada ditempat disampaikan 
kepada pejabat RT atau RW atau 
pejabat desa atau kelurahan 
setempat, penerima surat panggilan 
menanda tangani ekspedisi 
pengiriman surat panggilan 

      

Computer dan 
ATK 

1 jam 

Di 
paraf/ditandatan
gani oleh yang 
dipanggil atau 
yang menerima 
surat panggilan 
tersebut 

6 
 
Tahap pemeriksaan 
 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 

7 

Apabila yang dipanggil tidak dapat 
memenuhi panggilan dengan alasan 
yang patut dan wajar maka penyidik 
datang ke tempat kediamannya untuk 
melakukan pemeriksaan 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Dilakukan 
pemeriksaan 
diluar kantor 
kepolisian 

SELESAI 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

KANIT 
RESK
RIM 

MIN 
RESK
RIM 

KAUR
MINTU 

KAUR
BINOP
SNAL 

KASAT 
RESK
RIM 

KASIU
M 

WAKA 
POLRE

S 

KAPOL
RES 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

1 
Dalam proses penyidikan 
terdapat barang bukti uang 
yang ditempatkan di 
rekening 

 

         
Berita Acara 
Pemeriksaan 

30 
menit 

Barang bukti 
yang ditempatkan 
di rekening 

2 
Berdasarkan Hasil Gelar 
perkara rekomendasi 
memblokir rekening 

          
Administrasi 
penyidikan 

30 
menit 

Rekomendasi 
memblokir 
rekening 

3 
Penyidik membuat Surat 
permohonan pemblokiran 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

4 
Surat permohonan 
pemblokiran diajukan 
kepada Kasat Reskrim 
untuk diperiksa 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 
Diperiksa dan 
diparaf oleh Kasat 
Reskrim 

5 
Surat permohonan 
pemblokiran diajukan 
kepada Kapolres untuk 
diperiksa dan 

ditandatangani 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 
ditandatangani 

oleh Kapolres 

6 
Surat permohonan 
pemblokiran diisi nomor 
dan dicatat dalam buku 
verbal 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran diisi 
nomor dan dicatat 
dalam buku 
verbal 

7 
Kirim surat pemblokiran 
kepada Bank tempat 
rekening yang akan 
diblokir dan tembusan 
kepada Bank Indonesia 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Rekening diblokir 
oleh Bank 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

KANIT 
RESK
RIM 

MIN 
RESK
RIM 

KAUR
MINTU 

KAUR
BINOP
SNAL 

KASAT 
RESK
RIM 

KASIU
M 

WAKA 
POLRE

S 

KAPOL
RES 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

8 
Permohonan pembuatan 
berita acara pemblokiran 
rekening kepada Bank 

          
Berta Acara 
Pemblokiran 
Rekening 

30 
menit 

Dibuatkan oleh 
Bank Berita Acara 
Pemblokiran 
Rekening  

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP :  00/IV/2020/SATRESKRIM 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT RESKRIM 

 
 

 

YOGIE PARAMAGITA, S.I.K. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 87111373 

Nama SOP:  Pemeriksaan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang   Penyidikan Tindak 
Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana  hukum atau  sarjana   dibidang    ilmu   lain    yang   
terkait dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 

pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Pemanggilan 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana   kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 

laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 

Lembar Takah 

 

 

LAMPIRAN E.9 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

KANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

KAURMI
NTU 

KAURBINOP
SNAL 

KASAT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Pemeriksa/penyidik membuat rencana 
pertanyaan yang akan ditanyakan 
kepada terperiksa 

 

     komputer dan 
ATK 

1 jam Daftar pertanyaan 

2 
Mempersiapkan ruang pemeriksaan 
dengan rapi  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Ruangan bersih 

3 
Melaksanakan pemeriksaan sesuai 
dengan waktu dalam surat panggilan 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Efisiensi waktu 

4 

Setelah selesai memeriksa 
pemeriksaan / penyidik 
memperlihatkan isi berita acara 
pemeriksaan kepada terperiksa  

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Berita Acara 
Pemeriksaan 

5 
Apabila pihak yang diperiksa menolak 
untuk tanda tangan maka dibuatkan 
berita acara penolakan tanda tangan 

      komputer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 

6 
Pemeriksa / penyidik dan terperiksa 
menanda tangani berita acara yang 
telah dibuat  

      komputer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  10/IV/2020/SATRESKRIM 
Tanggal Pembuatan : 10  April   2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT RESKRIM 

 
 

 

YOGIE PARAMAGITA,S.I.K. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 87111373 

Nama SOP:  Penahanan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 

3.Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 
Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1. Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 

pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 

3.   SOP Pemeriksaan 
4.   SOP Penangkapan 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 

laporan hasil harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B9 

 

LAMPIRAN E.10 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



229 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

KANIT 
RESKRIM 

KAURMIN
TU 

KAURBINO
PSNAL 

KASAT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Tersangka yang ancaman 
hukumannya 5 tahun ke atas dan 
pasal – pasal tertentu sebagaimana 
dimaksud dalam pasal 21 (4) kuhap 
dan pertimbangan subyektif penyidik 

 

     
Laporan Polisi, 
SPDP, Surat 
perintah 
penyidikan 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan 

2 
Lakukan gelar perkara bahwa tindak 
pidana tersebut unsur – unsurnya 
terpenuhi atau tidak 

      
Laporan Polisi, 
SPDP, Surat 
perintah 
penyidikan, 
berita acara 
pemeriksaan 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan 

3 
 Buatkan nota dinas kepada 

pimpinan dengan menyampaikan 

tentang posisi kasus dan unsur 
tindak pidana 

 Menyiapkan mindik terkait dengan 
penahanan 

      
Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan 

4 
Mengajukan mindik terkait penahanan 
kepada kasat reskrim 

      
Surat Perintah 
Penahanan dan 
surat 
pemberitahuan 
keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan dan 
pemberitahuan 
keluarga 
ditandatangani 

5 
Penomoran dan pencatatan pada buku 
register penahanan 

      
Surat Perintah 
Penahanan dan 
surat 
pemberitahuan 
keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan dan 
pemberitahuan 
keluarga diberi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 

6 
 Tersangka menandatangani sprin 

dan ba tahan serta berikan 1 (satu) 
lembar spp kepada tersangka 

 Menempatkan 1 lembar spp di 
kotak penahanan 

      
Surat Perintah 
Penahanan dan 
surat 
pemberitahuan 
keluarga 

30 
menit 

Tersangka 
masuk kedalam 
Rutan 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

KANIT 
RESKRIM 

KAURMIN
TU 

KAURBINO
PSNAL 

KASAT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 Dalam kesempatan pertama 
menyampaikan spp kepada 
keluarga tsk 

  

7 
 Melepas pakaian pribadi tersangka 

dan mengganti dengan pakaian 
tahanan 

 Memfoto tahanan utk data base 
identifikasi tahanan  

 Menempatkan tersangka ke dalam 

rutan sesuai : 
a. Jenis kelamin 
b. Jenis kejahatan 

 

      
Rutan, alat 
identifikasi 

30 
menit 

Tercatatnya 
identitas 
tersangka yang 
masuk kedalam 
Rutan 

8 
Penyidik berwenang melakukan 
penahanan selama 20 hari 

 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan 

30 
menit 

Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan 

9 
Mengajukan mindik terkait 
perpanjangan penahanan kepada 
Kasat Reskrim 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 
ditandatangani 

10 
Penomoran dan pencatatan pada buku 
register penahanan 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga diberi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

KANIT 
RESKRIM 

KAURMIN
TU 

KAURBINO
PSNAL 

KASAT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

11 
Penyidik/penyidik pembantu 
memberikan Surat Perpanjangan 
Penahanan kepada tersangka dan 
pemberitahuan perpanjangan 
penahanan kepada keluarga tersangka 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Tersangka dan 
keluarganya 
mengetahui 
bahwa masa 
penahanannya 
diperpanjang 

12 
Penyidik Minta perpanjangan 
penahanan selama 40 hari ke 
Kejaksaan Negeri 

 

      
Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan 

30 
menit 

Surat 
permintaan 
perpanjangan 
penahanan 

13 
Mengajukan mindik terkait 
perpanjangan penahanan kepada 
Kasat Reskrim 

      
Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 
ditandatangani 

14 
Penomoran dan pencatatan pada buku 
register penahanan 

      
Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan 
Surat 

Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat 
permintaan 
perpanjangan 
penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan surat 
pemberitahuan 

keluarga diberi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
 

15 
Penyidik/penyidik pembantu 
memberikan Surat Perpanjangan 
Penahanan kepada tersangka dan 

      
Surat 
Perpanjangan 
Penahanan dan 

30 
menit 

Tersangka dan 
keluarganya 
mengetahui 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

KANIT 
RESKRIM 

KAURMIN
TU 

KAURBINO
PSNAL 

KASAT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

pemberitahuan perpanjangan 
penahanan kepada keluarga tersangka 

Pemberitahuan 
Keluarga  

bahwa masa 
penahanannya 
diperpanjang 

16 
Berkas perkara dinilai lengkap dan 
perkara dilimpahkan ke Kejaksaan 

      
Surat 
Pengiriman 
Tersangka dan 
Barang Bukti 

30 
menit 

Tersangka 
dikirim ke 
kejaksaan 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  11/IV/2020/SATRESKRIM 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KASAT RESKRIM 

 

 
 

YOGIE PARAMAGITA, S.I.K. 

AJUN KOMISARIS POLISI NRP 87111373 

Nama SOP:  Penangkapan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 

3. Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 
4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1. Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan 

tindak pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 

 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B5 

LAMPIRAN E.11 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

KANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

KAURMI
NTU 

KAURBINO
PSNAL 

KASAT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
Surat Perintah Penangkapan 

 

     
Komputer, ATK 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penangkapan 

2 
Surat Perintah Penggeledahan dan 
Surat Permintaan Ijin Penggeledahan 
tersebut diajukan kepada Kasat 
Reskrim 
 

 

     Surat 
Permintaan Ijin 
Penggeledahan 

30 
menit 

ditandatangani 

3 
Melakukan penomoran terhadap surat 
perintah yang diajukan 

      Surat 
Permintaan Ijin 
Penggeledahan 

30 
menit 

Penomoran dan 
pencatatan pada 
buku register 

4 
Penyidik/ penyidik pembantu 
melakukan penangkapan terhadap 
orang tanpa Surat Perintah 
Penangkapan dalam hal tertangkap 
tangan 

 

     
Surat Perintah 
Tugas 

1 Jam Tertangkapnya 
pelaku tindak 
pidana 

5 
Penyidik/ penyidik pembantu dengan 
membawa Surat Perintah Tugas dan 
Surat Perintah Penangkapan terhadap 
seseorang yang namanya tercantum 
dalam surat perintah penangkapan 

 

     
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam Tertangkapnya 
pelaku tindak 
pidana 

6 
Penyidik/ penyidik pembantu 
memberikan satu lembar Surat 
Perintah Penangkapan kepada 
tersangka 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Pemberitahuan 
kepada tersangka, 
perihal 
penangkapannya 

7 
Satu lembar Surat Perintah 
Penangkapan diberikan kepada 
keluarga Tersangka 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Pemberitahuan 
kepada keluarga 
tersangka, perihal 
penangkapan 
terhadap tersangka 
 

8 
Dalam hal penyidik tidak menemukan 
keluarga Tersangka maka  penyidik  
Memberitahukan kepada Kepala Desa 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Pemberitahuan 
kepada keluarga 
tersangka, perihal 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

KANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

KAURMI
NTU 

KAURBINO
PSNAL 

KASAT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

/ lingkungan dimana tersangka tinggal 
tentang penangkapan yang terjadi 

penangkapan 
terhadap tersangka 

9 
Penyidik/ penyidik pembantu 
membuat Berita Acara Penangkapan 
yang ditanda tangani oleh yang 
melakukan penangkapan dan 
Tersangka yang ditangkap 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Berita Acara 
Penangkapan 

10 
Pemeriksaan terhadap Tersangka 

      
komputer, ATK 

1 Jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 
terhadap tersangka 

11 
Dilakukan/tidak dilakukan penahanan 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

 Surat Perintah 
Penahanan/Pelepas
an Tersangka 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  12/IV/2020/SATRESKRIM 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT RESKRIM 

 
 

 

YOGIE PARAMAGITA, S.I.K. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 87111373 

Nama SOP: Penerbitan Daftar Pencarian Orang dan Barang (DPO 

dan DPB) 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 
Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1. Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan 

tindak pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2. SOP Penyelidikan 

3.  SOP Pemeriksaan 

4. SOP Penangkapan 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana   kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 

laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B15 

 

LAMPIRAN E.12 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

KANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

KAURMINTU 
KAURBINO

PSNAL 
KASAT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Berdasarkan hasil Gelar perkara 
penyidik/penyidik pembantu 
direkomendasikan dibuatkan Daftar 
Pencarian Orang 

 

     
Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Rekomendasi 
diterbitkan DPO 

2 
Surat Daftar Pencarian Orang diajukan 
kepada Kasat Reskrim untuk 
ditandatangani 

 

     
Surat Daftar 
Pencarian Orang 

30 
menit 

ditandatangani 

3 
Setelah ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim Surat Daftar Pencarian Orang 
diisi nomor dan dicatat dalam buku 
register DPO 

 
     

Surat Daftar 
Pencarian Orang 

30 
menit 

Surat Daftar 
Pencarian Orang 
diisi nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
DPO 

4 
Penyidik/penyidik pembantu 
mengirimkan DPO kepada Polda 
Atasannya, Polres dalam jajaran polda 
dan polsek dalam jajaran  

      
Surat Daftar 
Pencarian Orang 

30 
menit 

Dikirim kepada 
Polda 
Atasannya, 
Polres dalam 
jajaran polda 
dan polsek 
dalam jajaran  

5 
Berdasarkan hasil Gelar perkara 
penyidik/penyidik pembantu 

direkomendasikan dibuatkan Daftar 
Pencarian Barang 

 
     

Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Rekomendasi 
diterbitkan DPB 

6 
Surat Daftar Pencarian Barang 
diajukan kepada Kasat Rekrim untuk 
ditandatangani 

 
     

Surat Daftar 
Pencarian 
Barang 

30 
menit 

ditandatangani 

7 
Setelah ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim Surat Daftar Pencarian 
Barang diisi nomor dan dicatat dalam 
buku register DPB 

 
     

Surat Daftar 
Pencarian 
Barang 

30 
menit 

Surat Daftar 
Pencarian 
Barang diisi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
DPB 

mulai 

selesai 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

KANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

KAURMINTU 
KAURBINO

PSNAL 
KASAT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

8 
Penyidik/penyidik pembantu 
mengirimkan DPB kepada Polda 
Atasannya, Polres dalam jajaran polda 
dan polsek dalam jajaran 

      
Surat Daftar 
Pencarian 
Barang 

30 
menit 

Dikirim kepada 
Polda 
Atasannya, 
Polres dalam 
jajaran polda 
dan polsek 
dalam jajaran  

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  13/IV/2020/SATRESKRIM 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus 2020 

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT RESKRIM 
 

 

YOGIE PARAMAGITA,S.I.K. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 87111373 

Nama SOP:  Penerimaan Laporan Polisi 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP 

2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 
Pidana. 

4. Peraturan  Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang  Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1. Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 

pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Penyelidikan 

 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 

laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B1 dan B2 

2.   Buku Kontrol Perkara 

LAMPIRAN E.13 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 

PEMBANTU 

MIN 
RESKRIM 

KANIT 
RESKRIM 

KAUR
MINTU 

KAURBIN
OPSNAL 

KASAT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Piket Reskrim SPKT menganalisa 
laporan dari masyarakat berkaitan 
dengan keterangan dan barang bukti 
yang selanjutnya dibuatkan 
rekomendasi 

 

     Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

bisa tidaknya laporan 
diterima 

2 Dibuat rekomendasiLaporan Polisi dan 
dibuatkan surat tanda terima laporan 

      Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Laporan Polisi 

3 Menerima Laporan Polisi dimajukan ke 
Kasat dan dicatat pada buku register 

      Rekomendasi 
dan Laporan 
Polisi 

30 
menit 

Laporan Polisi dimajukan 
ke meja Kasat Reskrim 

4 Menerima laporan dan buat disposisi 
ke Kanit 

      Rekomendasi 
dan Laporan 

Polisi 

30 
menit 

ACC, ditentukannya Unit 
yang akan menangani LP 

tersebut 

5 Terima LP utk disposisi ke Penyidik       Disposisi dari 
Kasat Reskrim 

30 
menit 

Distribusi Laporan Polisi 

6 Penyidikterima laporan dan 
melengkapi administrasi penyelidikan 
(Springas, Surat Perintah 
Penyelidikan) 

      Disposisi dari 
Kanit Reskrim 

1 jam Administrasi penyidikan 

7 SP2HP kepada pelapor       SP2HP 30 
menit 

 

Informasi kepada pelapor 
terkait laporan yang 
dilaporkan 

MULAI 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP :  14/IV/2020/SATRESKRIM 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KASAT RESKRIM 

 

 
 

YOGIE PARAMAGITA, S.I.K. 

AJUN KOMISARIS POLISI NRP 87111373 

Nama SOP: Pengelolaan dan Penyimpanan Barang Bukti 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

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

3. Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 
4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan 

tindak pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyitaan 
3.   SOP Penggeledahan 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 
2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B13 

LAMPIRAN E.14 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

KANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

KAURMINTU 
KAURBIN
OPSNAL 

KASAT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu 
Menyerahkan Copy Sprin Sita dan 
Berita Acara Penyitaan 

 

     
Fotocopy Surat 
Perintah 
Penyitaan dan 
Berita Acara 
Penyitaan 

30 
menit 

Fotocopy Surat 
Perintah Penyitaan 
dan Berita Acara 
Penyitaan diterima 
oleh Min Reskrim 

2 
Pencatatan dalam buku register 

      
Fotocopy Surat 
Perintah 
Penyitaan dan 
Berita Acara 
Penyitaan 

30 
menit 

Dicatat dalam 
register barang 
bukti 

3 
Barang bukti disimpan, disegel dan 
diamankan oleh penyidik/penyidik 
pembantu dimasing-masing unit 
selama proses penyidikan 

      
Ketetapan 
Penyitaan dari 
Pengadilan, 
Surat Perintah 
Penyitaan dan 
Berita Acara 
Penyitaan 

30 
menit 

Barang bukti 
disimpan, disegel 
dan diamankan 
oleh 
Penyidik/Penyidik 
Pembantu 

mulai 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  15/IV/2020/SATRESKRIM 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT RESKRIM 
 

 

 
YOGIE PARAMAGITA, S.I.K. 

AJUN KOMISARIS POLISI NRP 87111373 

Nama SOP:  Penggeledahan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1. Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 

4.   SOP Penyitaan 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 
2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B 
2.   Buku Verbal Bias 

LAMPIRAN E.15 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

KANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

KAURMI
NTU 

KAURBINO
PSNAL 

KASAT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Dilakukan dengan keadaan sangat 
perlu dan mendesak tanpa 
mengajukan kepada pengadilan negeri 
terlebih dahulu, penyidik/penyidik 
pembantu dapat melakukan 
penggeledahan 
 
 
 

 

     Laporan Polisi/Surat 
Perintah Tugas 

1 Jam Dapat 
ditemukannya 
barang/benda 
yang 
berhubungan 
dengan tindak 
pidana 

2 
Setelah melakukan penggeledahan 
mengajukan permintaan ijin kepada 
pengadilan negeri di daerah hukum 
dimana penggeledahan dilakukan 
khusus untuk yang dilakukan dalam 
keadaan sangat perlu / mendesak 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, berita acara 

penggeledahan 

1 jam Diperolehnya 
ijin 
penggeledahan 
dari pengadilan 

3 
surat permintaan ijin penggeledahan 
tersebut diajukan kepada Kasat 
reskrim 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

ditandatangani 

4 
Melakukan penomoran terhadap surat 
yang diajukan 
 
 
 
 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

Penomoran dan 
pencatatan 
pada buku 

register 

5 
surat permintaan ijin penggeledahan 
tersebut dikirim ke pengadilan negeri 
sedaerah hukum dimana 
penggeledahan akan dilakukan 
 
 
 
 
 
 
 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, berita acara 
penggeledahan dan 

surat permintaan ijin 
penggeledahan 

1 jam Diterima oleh 
pengadilan 
negeri 
sedaerah 
hukum dimana 
penggeledahan 
akan dilakukan 

 

mulai 

Selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

KANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

KAURMI
NTU 

KAURBINO
PSNAL 

KASAT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

6 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
surat perintah penggeledahan dan 
surat permintaan ijin penggeledahan 
dari pengadilan negeri sedaerah 
hukum dimana penggeledahan akan 
dilakukan 
 
 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, Surat perintah 

Penyidikan 

1 jam surat 
permintaan ijin 
penggeledahan

dan Surat 
perintah 

penggeledahan 

7 
Surat perintah penggeledahan dan 
surat permintaan ijin penggeledahan 
tersebut diajukan kepada Kasat 
reskrim 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

ditandatangani 

8 
Melakukan penomoran terhadap surat 
perintah yang diajukan 
 
 
 
 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

Penomoran dan 
pencatatan 
pada buku 

register 

9 
Mengajukan permintaan ijin kepada 
pengadilan negeri sedaerah hukum 
dimana penggeledahan dilakukan 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, berita acara 
penggeledahan dan 

surat permintaan ijin 
penggeledahan 

1 jam Diterima oleh 
pengadilan 

negeri 
sedaerah 

hukum dimana 
penggeledahan 
akan dilakukan 

10 
Penyidik/penyidik pembantu 
melakukan penggeledahan terhadap 
tersangka yang tercantum pada surat 
perintah tersebut 

      Laporan Polisi, 
SPDP, surat ijin 

penggeledahan dan 
surat perintah 
penggeledahan 

1 jam Dapat 
ditemukannya 
barang/benda 
yang 
berhubungan 

mulai 



246 

 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

KANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

KAURMI
NTU 

KAURBINO
PSNAL 

KASAT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

dengan tindak 
pidana 

11 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
berita acara penggeledahan  

      Komputer dan ATK 30 
Menit 

Berita acara 
penggeledahan 

12 
Penandatanganan berita acara 
penggeledahan oleh yang melakukan 
penggeledahan dan yang digeledah 
Dalam hal yg digeledah menolak tanda 
tangan maka dibuatkan ba penolakan  

      Komputer dan ATK 30 
Menit 

Ditandatangani
nya Berita 

acara 
penggeledahan 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  16/IV/2020/SATRESKRIM 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan :  10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KASAT RESKRIM 

 

 
 

                              YOGIE PARAMAGITA, S.I.K. 

AJUN KOMISARIS POLISI NRP 87111373 

Nama SOP:  Penyelidikan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

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

3. Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2012 tentang Manajemen 

Penyidikan Tindak Pidana. 
4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan Penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan 

tindak pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 
2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B7 
2.   Buku Verbal Biasa 

LAMPIRAN E.16 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

KANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

KAURMINTU 
KAURBINOP

SNAL 
KASAT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

 

Terima Laporan Lengkapi Mindik 
(Sprin Gas, Sprin Lidik) Dan SP2HP 
 

 

     
Administrasi 
penyidikan 

1 jam 
Administrasi 
penyidikan 

2 

 
Koreksi administrasi penyelidikan dan 
selanjutnya ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim 
 

      
Computer dan 

ATK 
2 jam 

ACC, Paraf dan 
maju ke Kasat 
ditandatangani 

3 
Selanjutnya mindik diisi nomor dan 
dicatat dalam buku register 

      

ATK 
30 

menit 

diisi nomor 
dan dicatat 
dalam buku 
register 

4 
 
Melaksanakan penyelidikan 
 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Laporan hasil 
penyelidikan 

5 

 
Diketemukan Bukti Permulaan Cukup 
(Pasal 184 Kuhp) 
 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Laporan hasil 
penyelidikan 

6 

 
Gelar Perkara Naik Ke Tingkat 
Penyidikan 
 

      
Laporan hasil 
penyelidikan 

1 jam ACC 

7 

 
Lengkapi Administrasi penyidikan 
 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Laporan hasil 
penyidikan 

8 
 
Koreksi administrasi penyidikan 
 

      Computer dan 
ATK 

2 jam 
ACC, Paraf dan 
maju ke Kasat  

9 
Menandatangani administrasi 
penyelidikan 

      
ATK 

30 
menit 

ACC, tanda 
tangan 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

KANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

KAURMINTU 
KAURBINOP

SNAL 
KASAT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

 
SP2HP Pelapor Naik Sidik 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Kepada 
pelapor 

2 

 
Tidak Diketemukan Bukti Permulaan 
Cukup (Pasal 184 Kuhap) 
 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Laporan 
hasil 

penyelidikan 

3 

 
Gelar Perkara penghentian 
penyelidikan 

      Laporan hasil 
penyelidikan 

1 jam ACC 

4 

 
Lengkapi Administrasi penghentian 
penyelidikan 
 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Laporan 
hasil 

penyidikan 

5 

 
Koreksi administrasi penyelidikan dan 
selanjutnya ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim 
 

      

Computer dan 
ATK 

2 jam 

ACC, Paraf 
dan maju ke 
Kasat dan 

ditandatang
ani 

6 
Selanjutnya mindik diisi nomor dan 
dicatat dalam buku register 

      

ATK 
30 

menit 

diisi nomor 
dan dicatat 
dalam buku 
register 

7 
 
SP2HP Pelapor Henti Lidik 

      

Computer dan 
ATK 

1 jam 

Kepada 
pelapor 

 

 

 

 

SELESAI 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  17/IV/2020/SATRESKRIM 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT RESKRIM 
 

 

 

YOGIE PARAMAGITA, S.I.K. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 87111373 

Nama SOP:  Penyitaan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3. Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2012 tentang Manajemen 

Penyidikan Tindak Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1. Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan Penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami  tehnik  tentang   penyelidikan dan   penyidikan   
tindak pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 

3.   SOP Pemeriksaan 
 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana   kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 

laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B7 

2.   Buku Verbal Bias 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

KANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

KAURMI
NTU 

KAURBINO
PSNAL 

KASAT RESKRIM KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Pembuatan Surat Permohonan 
Penyitaan dan Surat Perintah 
Penyitaan 

 

     

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Permohonan 
penyitaan 
dan Surat 
Perintah 
Penyitaan 

2 

Mengajukan  Surat Permohonan 
Penyitaan dan Surat Perintah 
Penyitaan kepada Kasat Reskrim 
untuk dikoreksi dan ditandatangani 

 

     
komputer dan 

ATK 
1 jam 

ACC, 
ditandatanga
ni 

3 

Pengisian nomor pada  Surat 
Permohonan Penyitaan dan Surat 
Perintah Penyitaan setelah dikoreksi 
dan ditandatangani Kasat Reskrim 

 

     
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Penomoran 
dan 
pencatatan di 
register 

4 

Petugas membawa surat 
perintahlengkap melakukan penyitaan 
terhadap tersangka yang tercantum 
pada surat perintah tersebut 

 

     
komputer dan 

ATK 
1 jam 

barang yang 
disita untuk 
dijadikan 
barang bukti 

5 
Mengajukan permintaan ijin kepada 
pengadilan negeri sedaerah hukum 
dimana penyitaan dilakukan 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Surat 
ketetapan 
penyitaan 

6 Dilakukan penyitaan  

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

barang yang 
disita untuk 
dijadikan 
barang bukti 

Mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

KANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

KAURMI
NTU 

KAURBINO
PSNAL 

KASAT RESKRIM KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

7 
Penyidik / penyidik pembantu 
membuat Berita Acara Penyitaan  

      komputer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
penyitaan 

8 

Penanda tanganan berita acara 
penyitaan oleh yang melakukan 
penggeledahan dan yang disita, Dalam 
hal pemilik barang tdk bersedia tanda 
tangan maka di buatkan ba penolakan  

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Ditandatanga
ni/Berita 
Acara 
penyitaan 
oleh pemilik 
barang yang 
disita 

9 

Setelah melakukan penggeledahan 
mengajukan permintaan ijin kepada 
Pengadilan Negeri sedaerah hukum 
dimana penyitaan dilakukan. Khusus 
untuk yang dilakukan dalam keadaan 
sangat perlu dan mendesak  

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Kepada 
Pengadilan 
Negeri 
sedaerah 
hukum  

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  18/IV/2020/SATRESKRIM 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustua2020 

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KASAT RESKRIM 

 

 
 

YOGIE PARAMAGITA, S.I.K. 

AJUN KOMISARIS POLISI NRP 87111373 

Nama SOP:  Penyelesaian Perkara 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

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

3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 
4. Peraturan  Kapolri Nomor  2  Tahun  2018  tentang Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan Penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan 

tindak pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 

4.   SOP Gelar Perkara 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 
2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 

laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B3 dan B12 

LAMPIRAN E.18 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

KANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

KAURMINTU 
KAURBIN
OPSNAL 

KASAT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Pembuatan resume 

 

     komputer dan 
ATK 

1 jam Resume 

2 
Penyusunan  isi berkas perkas perkara   
 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Berkas Perkara 

3 

Mengajukan berkas perkara dan 
pengantar berkas perkara kepada Kasat 
Reskrim untuk dikoreksi dan 
ditandatangani 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

ACC, dikoreksi 
dan 

ditandatangani 

4 

Pengisian nomor pada berkas perkara dan 
surat pengantar berkas perkara setelah 
dikoreksi dan ditandatangani Kasat 
Reskrim 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Berkas dan 
pengantar 

berkas perkara  

5 Penyerahan  berkas  perkara  
      komputer dan 

ATK 
1 jam Kepada JPU 

6 
P19, tugas penyidik memenuhi 
permintaan JPU 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Berkas perkara 

7 

P19, tidak bisa  memenuhi 
penyempurnaan berkas maka terhadap  
perkara tsb harus di hentikan  dengan 
mekanisme gelar perkara 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam Berkas perkara 

8 Penghentian penyidikan  

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Kepada Pelapor 
dan Tersangka 

 

 

 

Selesai 

 

 

Mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

KANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

KAURMINTU 
KAURBIN
OPSNAL 

KASAT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

9 

P21, membuat surat pengantar 
penyerahan  tsk  dan barang bukti  
dengan  lampirkan  Berita Acara Serah 
Terima  Tsk dan Barang Bukti 

 
 

    
komputer dan 

ATK 
1 jam Berkas perkara 

10 

Mengajukan berkas perkara dan 
pengantar berkas perkara kepada Kasat 
Reskrim untuk dikoreksi dan 
ditandatangani 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

ACC, dikoreksi 
dan 

ditandatangani 

11 

Pengisian nomor pada berkas perkara dan 
surat pengantar berkas perkara setelah 
dikoreksi dan ditandatangani Kasat 
Reskrim 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Berkas dan 
pengantar 

berkas perkara  

12 
Penyerahan tanggung jawab tsk dan 
barang bukti  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Kepada JPU selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  19/IV/2020/SATRESKRIM 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT RESKRIM 

 
 

 

YOGIE PARAMAGITA, S.I.K. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 87111373 

Nama SOP:  SP2HP 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 
Pidana. 

4.Peraturan  Kapolri Nomor 2  Tahun 2018  tentang  Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1. Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 

pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 

3.   SOP Pemeriksaan 
4.   SOP Penangkapan 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 

laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B18 

 

LAMPIRAN E.19 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

KANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

KAURMINTU 
KAURBINO

PSNAL 
KASAT 

RESKRIM 
KELENGKAP

AN 
WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
dan mengirim SP2HP kepada pelapor 
tentang lama proses penyelidikan yaitu 
: 
- Kasus ringan/sedang waktu 

penyelidikan 14 hari 
- Kasus sulit/sangat sulit waktu 

penyelidikan 30 hari 

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit Surat 
Pemberitahuan 
Penerimaan 
Laporan 

2 
SP2HP yang telah dibuat 
penyidik/penyidik pembantu diajukan 
kepada Kasat Reskrim untuk 
ditandatangani 

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyelidikan 
ditandatangani 
oleh Kasat 
Reskrim 

3 
SP2HP yang sudah ditandatangani oleh 
kasat reskrim diisi nomor dan dicatat 
dalam buku register SP2HP 

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyelidikan 
diisi nomor dan 
dicatat dalam 
register SP2HP 

4 
Penyidik/penyidik pembantu mengirim 
SP2HP kepada pelapor 
 
 
 

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit Dikirimkan 
kepada pelapor 
 
 

5 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
dan mengirim SP2HP kepada pelapor 
tentang peningkatan ke proses 
penyidikan 
- Kasus ringan SP2HP dikirim: 

a. Hari ke 10 
b. Hari ke 20 
c. Hari ke 30 

- Kasus sedang SP2HP dikirim: 
a. Hari ke 15 
b. Hari ke 30 
c. Hari ke 45 

      
SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit Surat 
Pemberitahuan 
Perkembangan 
Penyidikan 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

KANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

KAURMINTU 
KAURBINO

PSNAL 
KASAT 

RESKRIM 
KELENGKAP

AN 
WAKTU OUTPUT 

d. Hari ke 60 
- Kasus sulit SP2HP dikirim: 

a. Hari ke 15 
b. Hari ke 30 
c. Hari ke 45 
d. Hari ke 60 
e. Hari ke 75 
f. Hari ke 90 

- Kasus sulit SP2HP dikirim: 
a. Hari ke 20 
b. Hari ke 40 
c. Hari ke 60 
d. Hari ke 80 
e. Hari ke 100 
f. Hari ke 120 

6 
SP2HP yang telah dibuat 
penyidik/penyidik pembantu diajukan 
kepada Kasat Reskrim untuk 
ditandatangani 

 
     

SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyidikan 
ditandatangani 
oleh Kasat 
Reskrim 

7 
SP2HP yang sudah ditandatangani oleh 
Kasat Reskrim diisi nomor dan dicatat 
dalam buku register SP2HP 

 
     

SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyidikan diisi 
nomor dan 
dicatat dalam 
register SP2HP 

8 
Penyidik/penyidik pembantu mengirim 
SP2HP kepada pelapor 

 
     

SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit Dikirimkan 
kepada pelapor 

 
 

 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  01/IV/2020/SATRES NARKOBA 
Tanggal Pembuatan : 10  April   2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus 2020 

Disahkan oleh: 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT RESNARKOBA 

 
 

 

I KOMANG MULIYADI, S.H. 

AJUN KOMISARIS POLISI NRP 67050503 

Nama SOP:Pencegahan dan atau Penangkalan ke Luar Negeri  

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik  Indonesia 

3.Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 
Pidana. 

4.Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan  penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 

pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2. SOP Penyelidikan 

3. SOP Pemeriksaan 

4. SOP Penangkapan 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari Fungsi pemrakarsa Perkap. 

    Buku surat verbal/keluar 

LAMPIRAN F.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

KANIT 
RESN
ARKO

BA 

MIN 
RESNA
RKOB

A 

KAUR
MINTU 

KAUR
BINOP
SNAL 

KASAT 
RESNA
RKOB

A 

KASIU
M 

WAKA 
POLRE

S 

KAPOL
RES 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

1.  
Dalam Penyidikan tindak 
pidana dikhawatirkan 
tersangka/saksi melarikan 
diri maka penyidik/penyidik 
pembantu membuat Surat 
pencegahan dan atau 
penangkalan 

 

         
Surat 
pencegahan 
dan atau 
penangkalan 

30 
Menit 

Surat pencegahan dan 
atau penangkalan 

2.  
Surat pencegahan dan atau 
penangkalan diajukan 
kepada Kasat Reskrim 
untuk dikoreksi 

          
Surat 
pencegahan 
dan atau 
penangkalan 

30 
Menit 

Surat pencegahan dan 
atau penangkalan 
dikoreksi oleh Kasat 
Reskrim 

3.  
Surat pencegahan dan atau 
penangkalan diajukan 
kepada Kapolres untuk 
ditandatangani 

          
Surat 
pencegahan 
dan atau 
penangkalan 

30 
Menit 

Surat pencegahan dan 
atau penangkalan 
ditandatangani oleh 
Kapolres 

4.  
Surat pencegahan dan atau 
penangkalan diisi nomor 
dan dicatat dalam buku 
verbal 

          
Surat 
pencegahan 
dan atau 
penangkalan 

30 
Menit 

Surat pencegahan dan 
atau penangkalan diisi 
nomor dan dicatat 
dalam buku verbal 

5.  
Surat pencegahan dan atau 

penangkalan dikirim oleh 
penyidik/penyidik 
pembantu 

          
Surat 

pencegahan 
dan atau 
penangkalan 

1 jam Surat pencegahan dan 

atau penangkalan 
dikirim kepada dirjen 
imigrasi 

6.  
penyidik/penyidik 
pembantu mengirimkan 
Surat keputusan 
pencegahan dan atau 
penangkalan 

          
Surat 
keputusan 
pencegahan 
dan atau 
penangkalan 

1 jam Kepada tersangka WNI 
atau keluarganya dan 
atau kepada 
perwakilan kedutaan 
dimana tersangka 
Warga Negara Asing 
berasal 

mulai 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  02/IV/2020/SATRES NARKOBA 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh: 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT RESNARKOBA 

 
 

 

I KOMANG MULIYADI,S.H. 
AJUN KOMISARIS POLISI  NRP 67050503 

Nama SOP:  E-Manajemen Penyidikan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 

3. Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 
Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana Hukum atau Sarjana dibidang Ilmu lain yang terkait 

dengan Penyelidikan dan Penyidikan Tindak Pidana 

2. Memahami tehnik  tentang Penyelidikan dan Penyidikan 

Tindak Pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

        SOP Penyidikan 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

         Buku Register dari B1 sampai dengan B18 
 

LAMPIRAN F.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

ADMIN 
APLIKASI E-
MANAJEMEN 
PENYIDIKAN 

PENYIDIK/
PENYIDIK 

PEMBANTU 

KANIT 
RES 

NARKOB
A 

KASAT 
RES 

NARKOBA 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1.  piket reskrim spkt menganalisa 
laporan dari masyarakat berkaitan 
dengan keterangan dan barang 
bukti yang selanjutnya dibuatkan 
rekomendasi 

 
 

  
Komputer dan 

jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

2.  Dibuat rekomendasiLaporan polisi 
dan dibuatkan surat tanda terima 
laporan dan diinput kedalam 
aplikasi E-Manajemen Penyidikan 

    
Komputer dan 

jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

3.  Menerima laporan dan buat 
disposisi ke kanit 
 

    Komputer dan 
jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

4.  Admin aplikasi E-Manajemen 
Penyidikan menginput nama-nama 
penyidik/penyidik pembantu yang 
menangani Laporan Polisi yang 
telah didisposisi oleh pimpinan 
melalui aplikasi E-manajemen 
penyidikan dan  

    

Komputer dan 
jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

5.  PenyidikTerima laporan dan 
melengkapi administrasi 
penyelidikan 

    Komputer dan 
jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

6.  Admin aplikasi E-Manajemen 
Penyidikan menginput nomor 
administrasi 
penyelidikan/penyidikanyang 
dibuat penyidik/penyidik 
pembantu melalui aplikasi E-
Manajemen Penyidikan 

    

Komputer dan 
jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

MULAI 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  03/IV/2020/SATRES NARKOBA 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh: 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT RESNARKOBA 
 

 

 
I KOMANG MULIYADI,S.H. 

AJUN KOMISARIS POLISI NRP 67050503 

Nama SOP:  Gelar Perkara 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3.Peraturan  Kapolri  Nomor 6  Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan 
tindak pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 

3.   SOP Pemeriksaan 
4.   SOP Penangkapan 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2. ATK,Meja dan Kursi 
3. Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 

laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Gelar Perkara 

2.   Buku Verbal Nota Dinas 
 

LAMPIRAN F.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 

JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/P
ENYIDIK 

PEMBANTU 

KANIT 
RESNARK

ONA 

MIN 
RESNAR
KOBA 

KAURMINTU 
KAURBIN
OPSNAL 

KASAT RES 
NARKOBA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1.  
Penyidik/penyidik pembantu 
menyiapkan bahan gelar dan 
mengumpulkannya ke Min Reskrim 

 

     
Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Bahan gelar 
perkara 

2.  
Menerima bahan gelar, memeriksa 
materi gelar dan membuatkan Nota 
Dinas Undangan Gelar Perkara  

  

 

   
Bahan gelar 
perkara dan 
Nota Dinas 
Undangan 
Gelara Perkara 

30 
menit 

Mengajukan  
ke pimpinan 
untuk 
diperiksa 

3.  
Memeriksa dan mempelajari bahan 
Gelar Perkara dan selanjutnya 
menandatangani Nota Dinas 
Undangan Gelar Perkara 

  

 

   
Bahan gelar 
perkara dan 
undangan gelar 
perkara 

30 
menit 

Ditandatangan
i dan disetujui 

4.  
Pecatatan dan penomoran Nota 
Dinas Undangan Gelar Perkara 

 

 

 

   
Nota Dinas 
Undangan Gelar 
Perkara 

30 
menit 

Pencatatan 
dan 
penomoran 
Nota Dinas 
Undangan 
Gelar Perkara 

5.  
Mengirimkan Nota dinas, undangan 
dan bahan gelar kepada para pihak 
dan Gelar Perkara dilaksanakan 
sesuai waktu yang telah ditentukan 
(Internal : Para perwira reskrim dan 

perwakilan penyidik 
eksternal : siwas, sipropam dan 
sikum) 

 

     
Nota dinas, 
undangan dan 
bahan gelar 
dikirimkan 
kepada para 

pihak 

30 
menit 

Kepada para 
pihak yang 
diundang 
dalam gelar 

mulai 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  04/IV/2020/SATRES NARKOBA 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan :  10  Agustus2020 

Disahkan oleh: 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KASAT RESNARKOBA 

 

 
 

I KOMANG MULIYADI, S.H,  

AJUN KOMISARIS POLISI NRP 67050503 

Nama SOP: Menghadapi Tuntutan Praperadilan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

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

3. Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 
4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan 

tindak pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Pemeriksaan 
3.   SOP Penangkapan 

4.   SOP Penahanan 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 
2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana   kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 

laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku surat verbal/keluar 

LAMPIRAN F.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

KANIT 
RESN
ARKO

BA 

MIN 
RESNA
RKOB

A 

KAUR
MINTU 

KAUR
BINOP
SNAL 

KASAT 
RES 

NARK
OBA 

KASIU
M 

WAKA 
POLRE

S 

KAPOL
RES 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

1.  
Penyidik/penyidik 
pembantu Menerima 
tuntutan praperadilan 

 

         
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

Mengajukan kepada 
Kasat Reskrim mohon 
petunjuk dan disposisi 

2.  
Mengajukan kepada Kasat 
Reskrim mohon petunjuk 
dan disposisi 

 

         
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

Mengajukan kepada 
Kasat Reskrim mohon 
petunjuk dan disposisi 

3.  
Mencatat dan meregister 
surat yang masuk 
 

 
         

Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

Petunjuk dan disposisi 
dari Kasat Reskrim 

4.  
Penyidik/penyidik 
pembantu Mempelajari dan 
mempersiapkan jawaban 
untuk Praperadilan 

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

jawaban untuk 
Praperadilan 

5.  
Penyidik/penyidik 
pembantu membuat surat 
permohonan pendampingan 
dan Koordinasi dengan 
Bidkum 
 

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum 

6.  
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan Bidkum 
diajukan kepada Kasat 
Reskrim untuk dikoreksi 

 
         

Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum dikoreksi oleh 
Kasat Reskrim 

7.  
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan Bidkum 
diajukan kepada Kapolres 
untuk ditandatangani 

 
         

Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum 
ditandatangani oleh 
Kapolres 

8.  
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi diberi nomor  

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 

mulai 



267 

 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

KANIT 
RESN
ARKO

BA 

MIN 
RESNA
RKOB

A 

KAUR
MINTU 

KAUR
BINOP
SNAL 

KASAT 
RES 

NARK
OBA 

KASIU
M 

WAKA 
POLRE

S 

KAPOL
RES 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

dan dicatat dalam buku 
verbal/surat keluar 

Bidkum diberi nomor  
dan dicatat dalam 
buku verbal/surat 
keluar 

9.  
Penyidik/penyidik 
pembantu mengirimkan 
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi 

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum terkirim ke 
Bidkum polda 

10.  
Penyidik/penyidik 
pembantu Mengikuti sidang 
praperadilan 

          
Administrasi 
penyidikan 
dan jawaban 
untuk sidang 
Praperadilan 

30 
menit 

Putusan sidang 
praperadilan 

11.  
Penyidik/penyidik 
pembantu Menerima 
putusan sidang 
praperadilan 

          
Putusan 
sidang 
Praperadilan 

30 
menit 

Melaporkan hasil 
sidang kepada 
pimpinan 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  05/IV/2020/SATRES NARKOBA 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh: 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT RESNARKOBA 
 

 

 
I KOMANG MYLIYADI,S.H,  

AJUN KOMISARIS POLISI NRP 67050503 

Nama SOP:  Olah TKP 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3. Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan 

Tindak Pidana. 

4.Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang  Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.   Pejabat yang mengerti tentang Jukminu Polri 

2. Anggota Polri atau PNS Polri yang mengerti dan yang 

mengerti tentang Jukminu Polri 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pemanggilan 

2.   SOP Penerbitan DPO dan DPB 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres 

Jembrana laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B1 sampai dengan B18 

2.   Buku Agenda 
3.   Buku Verbal 

LAMPIRAN F5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

UNIT 
IDENTIFI

KASI 
SAT INTEL SAT LANTAS 

SAT 
BINMAS 

SPKT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket menerima laporan 
/ pengaduan dari masyarakat  

 

 

 

   
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

15 
Menit 

Mendatangi TKP 

2 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket  mendatangi TKP 
berdasarkan  laporan / pengaduan 
dari masyarakat 

 

 

 

   
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

15 
Menit 

Menutup dan 
mengamankan 
TKP 

3 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket dan dibantu 
fungsi yang lainnya Menutup dan 
mengamankan TKP 

 

 

 

   
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

30 
Menit 

Melakukan olah 
TKP 

4 
Melakukan olah TKP: 

 Melakukan pengamatan 

 Pemotretan dan pembuatan sketsa 

 Penanganan korban, saksi dan 
pelaku 

 Penanganan barang bukti 

 

     
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

30 
Menit 

Konsolidasi, 
pembukaan TKP, 
pembuatan BA 
TKP dan evaluasi 
kegiatan 

5 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket dan fungsi lainnya 
melaksanakan Konsolidasi, 
pembukaan TKP, pembuatan BA TKP 
dan evaluasi kegiatan 

      
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

30 
Menit 

Selesai  

mulai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  06/IV/2020/SATRES NARKOBA 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh: 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT RESNARKOBA 
 

 

 
I KOMANG MULIYADI,S.H. 

AJUN KOMISARIS POLISI NRP 67050503 

Nama SOP:  Pengawas Penyidik 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

 

1.  Atasan Penyidik 

2. Pejabat Pengemban Fungsi Pengawasan Penyidikan 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pemanggilan 

2.   SOP Penyitaan 

3.   SOP Penggeledahan 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Inter 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 

laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 
 

Buku Pawasdik 

 
 

LAMPIRAN F6 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESNARK

OBA 

KANIT 
RESNAR
KOBA 

KAURMINTU 
KAURBINOPS

NAL 
KASAT RES 
NARKOBA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Proses Penyelidikan dan atau 
Penyidikan Tindak Pidana di Satuan 
Fungsi Reskrim 

 

     komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana 

2 
melakukan pengawasan penyelidikan 
dan penyidikan di Satuan Fungsi 
Reskrim 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana sesuai 
dengan aturan 

3 
melakukan pemeriksaan materi dan 
administrasi penyidikan  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana sesuai 
dengan aturan 

4 
melakukan pemeriksaan pendahuluan 
terhadap Penyidik/Penyidik Pembantu  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidik dan atau 
Penyidik yang 
mengetahui dasar 
untuk melakukan 
penyelidikan dan 
penyidikan tindak 
pidana 

5 
melakukan koordinasi dengan fungsi 
pengawasan di luar fungsi reserse 
kriminal. (Siwas, Sikum dan Propam) 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana sesuai 
dengan aturan 

6 
Penyelesaian Perkara 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelesaian Perkara 

Mulai 

 

 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  07/IV/2020/SATRES NARKOBA 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus 2020 

Disahkan oleh: 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR BADUNG 
KASAT RESNARKOBA 

 

 
 

I KOMANG MULIYADI, S.H. 

AJUN KOMISARIS POLISI  NRP 67050503 

Nama SOP:  Pemanggilan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

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

3.Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 
4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan 

tindak pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2. SOP Pemeriksaan 
 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 
2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B 4 
 

LAMPIRAN F7 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 

PEMBANTU 

KANIT 
RESNARK

OBA 

MIN 
RESNARK

OBA 
KAURMINTU 

KAURBIN
OPSNAL 

KASAT RES 
NARKOBA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

Surat panggilan dibuat oleh pejabat 
yang berwenang sesuai dengan UU RI 
yang berlaku dengan menyiapkan draf 
pertanyaan  

 

     
Administrasi 
penyidikan 

1 jam Surat panggilan 

2 
Surat panggilan diajukan ke Kasat 
Reskrim untuk ditanda tangani 

 

     Computer dan 
ATK 

1 jam 
ACC, 
ditandatangani 

3 
Surat panggilan diisi nomor setelah 
ditandatangani oleh Kasat Reskrim  

 

     Computer dan 
ATK 

1 jam 
Dicatat dalam 
buku register 

4 

Surat panggilan diantar oleh penyidik 
/ penyidik pembantu disertai dengan 
ekspedisi surat panggilan dikirim 
melalui pos tercatat/ khusus  

      
Computer dan 

ATK 
2 jam 

Surat panggilan 
terkirim 

5 

Surat panggilan ditanda tangani oleh 
yang dipanggil, apabila yang dipanggil 
tidak ada ditempat disampaikan 
kepada pejabat RT atau RW atau 
pejabat desa atau kelurahan 
setempat, penerima surat panggilan 
menanda tangani ekspedisi 
pengiriman surat panggilan 

      

Computer dan 
ATK 

1 jam 

Di 
paraf/ditandatan
gani oleh yang 
dipanggil atau 
yang menerima 
surat panggilan 
tersebut 

6 
 
Tahap pemeriksaan 
 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 

7 

Apabila yang dipanggil tidak dapat 
memenuhi panggilan dengan alasan 
yang patut dan wajar maka penyidik 
datang ke tempat kediamannya untuk 
melakukan pemeriksaan 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Dilakukan 
pemeriksaan 
diluar kantor 
kepolisian 

SELESAI 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

KANIT 
RESN
ARKO

BA 

MIN 
RESNA
RKOB

A 

KAUR
MINTU 

KAUR
BINOP
SNAL 

KASAT 
RESNA
RKOB

A 

KASIU
M 

WAKA 
POLRE

S 

KAPOL
RES 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

1 
Dalam proses penyidikan 
terdapat barang bukti uang 
yang ditempatkan di 
rekening 

 

         
Berita Acara 
Pemeriksaan 

30 
menit 

Barang bukti 
yang ditempatkan 
di rekening 

2 
Berdasarkan Hasil Gelar 
perkara rekomendasi 
memblokir rekening 

          
Administrasi 
penyidikan 

30 
menit 

Rekomendasi 
memblokir 
rekening 

3 
Penyidik membuat Surat 
permohonan pemblokiran 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

4 
Surat permohonan 
pemblokiran diajukan 
kepada Kasat Reskrim 
untuk diperiksa 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 
Diperiksa dan 
diparaf oleh Kasat 
Reskrim 

5 
Surat permohonan 
pemblokiran diajukan 
kepada Kapolres untuk 
diperiksa dan 

ditandatangani 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 
ditandatangani 

oleh Kapolres 

6 
Surat permohonan 
pemblokiran diisi nomor 
dan dicatat dalam buku 
verbal 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran diisi 
nomor dan dicatat 
dalam buku 
verbal 

7 
Kirim surat pemblokiran 
kepada Bank tempat 
rekening yang akan 
diblokir dan tembusan 
kepada Bank Indonesia 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Rekening diblokir 
oleh Bank 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

KANIT 
RESN
ARKO

BA 

MIN 
RESNA
RKOB

A 

KAUR
MINTU 

KAUR
BINOP
SNAL 

KASAT 
RESNA
RKOB

A 

KASIU
M 

WAKA 
POLRE

S 

KAPOL
RES 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

8 
Permohonan pembuatan 
berita acara pemblokiran 
rekening kepada Bank 

          
Berta Acara 
Pemblokiran 
Rekening 

30 
menit 

Dibuatkan oleh 
Bank Berita Acara 
Pemblokiran 
Rekening  

Selesai 



276 

 

 

 

 
 

 

 

 
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP :  08/IV/2020/SATRES NARKOBA 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh: 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT RESNARKOBA 

 
 

 

I KOMANG MULIYADI, S.H. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 67050503 

Nama SOP:  Pemeriksaan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 
Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1. Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 

pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Pemanggilan 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 

laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 

Lembar Takah 

 

 

LAMPIRAN F8 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

KANIT 
RESNARK

OBA 

MIN 
RESNARK

OBA 

KAURMI
NTU 

KAURBINOP
SNAL 

KASAT 
RES 

NARKOBA 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Pemeriksa/penyidik membuat rencana 
pertanyaan yang akan ditanyakan 
kepada terperiksa 

 

     komputer dan 
ATK 

1 jam Daftar pertanyaan 

2 
Mempersiapkan ruang pemeriksaan 
dengan rapi  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Ruangan bersih 

3 
Melaksanakan pemeriksaan sesuai 
dengan waktu dalam surat panggilan 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Efisiensi waktu 

4 

Setelah selesai memeriksa 
pemeriksaan / penyidik 
memperlihatkan isi berita acara 
pemeriksaan kepada terperiksa  

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Berita Acara 
Pemeriksaan 

5 
Apabila pihak yang diperiksa menolak 
untuk tanda tangan maka dibuatkan 
berita acara penolakan tanda tangan 

      komputer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 

6 
Pemeriksa / penyidik dan terperiksa 
menanda tangani berita acara yang 
telah dibuat  

      komputer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP :  09/IV/2020/SATRES NARKOBA 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan :  10  Agustus2020 

Disahkan oleh: 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT RESNARKOBA 

 
 

 

I KOMANG MULIYADI, S.H. 

AJUN KOMISARIS POLISI NRP 67050503 

Nama SOP:  Penahanan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2. Undang-undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 

3.Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 
Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1. Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 

pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 

3.   SOP Pemeriksaan 

4.   SOP Penangkapan 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B9 
 

LAMPIRAN F9 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESNARK

OBA 

KANIT 
RESNAR
KOBA 

KAURMIN
TU 

KAURBINO
PSNAL 

KASAT RES 
NARKOBA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Tersangka yang ancaman 
hukumannya 5 tahun ke atas dan 
pasal – pasal tertentu sebagaimana 
dimaksud dalam pasal 21 (4) kuhap 
dan pertimbangan subyektif penyidik 

 

     
Laporan Polisi, 
SPDP, Surat 
perintah 
penyidikan 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan 

2 
Lakukan gelar perkara bahwa tindak 
pidana tersebut unsur – unsurnya 
terpenuhi atau tidak 

      
Laporan Polisi, 
SPDP, Surat 
perintah 
penyidikan, 
berita acara 
pemeriksaan 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan 

3 
 Buatkan nota dinas kepada 

pimpinan dengan menyampaikan 

tentang posisi kasus dan unsur 
tindak pidana 

 Menyiapkan mindik terkait dengan 
penahanan 

      
Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan 

4 
Mengajukan mindik terkait penahanan 
kepada kasat reskrim 

      
Surat Perintah 
Penahanan dan 
surat 
pemberitahuan 
keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan dan 
pemberitahuan 
keluarga 
ditandatangani 

5 
Penomoran dan pencatatan pada buku 
register penahanan 

      
Surat Perintah 
Penahanan dan 
surat 
pemberitahuan 
keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan dan 
pemberitahuan 
keluarga diberi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 

6 
 Tersangka menandatangani sprin 

dan ba tahan serta berikan 1 (satu) 
lembar spp kepada tersangka 

 Menempatkan 1 lembar spp di 
kotak penahanan 

      
Surat Perintah 
Penahanan dan 
surat 
pemberitahuan 
keluarga 

30 
menit 

Tersangka 
masuk kedalam 
Rutan 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESNARK

OBA 

KANIT 
RESNAR
KOBA 

KAURMIN
TU 

KAURBINO
PSNAL 

KASAT RES 
NARKOBA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 Dalam kesempatan pertama 
menyampaikan spp kepada 
keluarga tsk 

7 
 Melepas pakaian pribadi tersangka 

dan mengganti dengan pakaian 
tahanan 

 Memfoto tahanan utk data base 
identifikasi tahanan  

 Menempatkan tersangka ke dalam 
rutan sesuai : 
c. Jenis kelamin 
d. Jenis kejahatan 

 

      
Rutan, alat 
identifikasi 

30 
menit 

Tercatatnya 
identitas 
tersangka yang 
masuk kedalam 
Rutan 

8 
Penyidik berwenang melakukan 
penahanan selama 20 hari 

 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan 

30 
menit 

Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan 

9 
Mengajukan mindik terkait 
perpanjangan penahanan kepada 
Kasat Reskrim 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 
ditandatangani 
 

10 
Penomoran dan pencatatan pada buku 
register penahanan 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga diberi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESNARK

OBA 

KANIT 
RESNAR
KOBA 

KAURMIN
TU 

KAURBINO
PSNAL 

KASAT RES 
NARKOBA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

11 
Penyidik/penyidik pembantu 
memberikan Surat Perpanjangan 
Penahanan kepada tersangka dan 
pemberitahuan perpanjangan 
penahanan kepada keluarga tersangka 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Tersangka dan 
keluarganya 
mengetahui 
bahwa masa 
penahanannya 
diperpanjang 

12 
Penyidik Minta perpanjangan 
penahanan selama 40 hari ke 
Kejaksaan Negeri 

 

      
Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan 

30 
menit 

Surat 
permintaan 
perpanjangan 
penahanan 

13 
Mengajukan mindik terkait 
perpanjangan penahanan kepada 
Kasat Reskrim 

      
Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 
ditandatangani 
 

14 
Penomoran dan pencatatan pada buku 
register penahanan 

      
Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan 

Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat 
permintaan 
perpanjangan 
penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan surat 

pemberitahuan 
keluarga diberi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 

15 
Penyidik/penyidik pembantu 
memberikan Surat Perpanjangan 
Penahanan kepada tersangka dan 

      
Surat 
Perpanjangan 
Penahanan dan 

30 
menit 

Tersangka dan 
keluarganya 
mengetahui 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESNARK

OBA 

KANIT 
RESNAR
KOBA 

KAURMIN
TU 

KAURBINO
PSNAL 

KASAT RES 
NARKOBA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

pemberitahuan perpanjangan 
penahanan kepada keluarga tersangka 

Pemberitahuan 
Keluarga  

bahwa masa 
penahanannya 
diperpanjang 

16 
Berkas perkara dinilai lengkap dan 
perkara dilimpahkan ke Kejaksaan 

      
Surat 
Pengiriman 
Tersangka dan 
Barang Bukti 

30 
menit 

Tersangka 
dikirim ke 
kejaksaan 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  10/IV/2020/SATRES NARKOBA 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh: 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KASAT RESNARKOBA 

 

 
 

I KOMANG MULIYADI. S.H. 

AJUN KOMISARIS POLISI NRP 67050503 

Nama SOP:  Penangkapan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 
4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan 

tindak pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 

 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana   kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B5 

LAMPIRAN F10 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

KANIT 
RESNARK

OBA 

MIN 
RESNAR
KOBA 

KAURMI
NTU 

KAURBINO
PSNAL 

KASAT RES 
NARKOBA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu 
membuat Surat Perintah 
Penangkapan 

 

     
Komputer, ATK 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penangkapan 

2 
Surat Perintah Penggeledahan dan 
Surat Permintaan Ijin Penggeledahan 
tersebut diajukan kepada Kasat 
Reskrim 

 

     Surat 
Permintaan Ijin 
Penggeledahan 

30 
menit 

ditandatangani 

3 
Melakukan penomoran terhadap 
surat perintah yang diajukan 

      Surat 
Permintaan Ijin 
Penggeledahan 

30 
menit 

Penomoran dan 
pencatatan pada 
buku register 

4 
Penyidik/ penyidik pembantu 
melakukan penangkapan terhadap 
orang tanpa Surat Perintah 
Penangkapan dalam hal tertangkap 
tangan 

 

     
Surat Perintah 
Tugas 

1 Jam Tertangkapnya 
pelaku tindak 
pidana 

5 
Penyidik/ penyidik pembantu dengan 
membawa Surat Perintah Tugas dan 
Surat Perintah Penangkapan 
terhadap seseorang yang namanya 
tercantum dalam surat perintah 
penangkapan 

 

     
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam Tertangkapnya 
pelaku tindak 
pidana 

6 
Penyidik/ penyidik pembantu 
memberikan satu lembar Surat 
Perintah Penangkapan kepada 
tersangka 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Pemberitahuan 
kepada tersangka, 
perihal 
penangkapannya 
 

7 
Satu lembar Surat Perintah 
Penangkapan diberikan kepada 
keluarga Tersangka 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Pemberitahuan 
kepada keluarga 
tersangka, perihal 
penangkapan 
terhadap tersangka 
 

8 
Dalam hal penyidik tidak 
menemukan keluarga Tersangka 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 

1 Jam 
Pemberitahuan 
kepada keluarga 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

KANIT 
RESNARK

OBA 

MIN 
RESNAR
KOBA 

KAURMI
NTU 

KAURBINO
PSNAL 

KASAT RES 
NARKOBA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

maka  penyidik  
Memberitahukan kepada Kepala Desa 
/ lingkungan dimana tersangka 
tinggal tentang penangkapan yang 
terjadi 

Penangkapan tersangka, perihal 
penangkapan 
terhadap tersangka 

9 
Penyidik/ penyidik pembantu 
membuat Berita Acara Penangkapan 
yang ditanda tangani oleh yang 
melakukan penangkapan dan 
Tersangka yang ditangkap 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Berita Acara 
Penangkapan 

10 
Pemeriksaan terhadap Tersangka 

      
komputer, ATK 

1 Jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 
terhadap tersangka 

11 
Dilakukan/tidak dilakukan 
penahanan 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

 Surat Perintah 
Penahanan/Pelepas
an Tersangka 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  11/IV/2020/SATRES NARKOBA 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh: 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT RESNARKOBA 

 
 

 

I KOMANG MULIYADI,S.H. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 67050503 

Nama SOP: PenerbitanDaftar Pencarian Orang dan Barang(DPO 

dan  DPB) 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 
Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan 

tindak pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 

3.  SOP Pemeriksaan 

4. SOP Penangkapan 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 

laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B15 

 

LAMPIRAN F11 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



287 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

KANIT 
RESNARK

OBA 

MIN 
RESNAR
KOBA 

KAURMINTU 
KAURBINO

PSNAL 
KASAT RES 
NARKOBA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Berdasarkan hasil Gelar perkara 
penyidik/penyidik pembantu 
direkomendasikan dibuatkan Daftar 
Pencarian Orang 

 

     
Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Rekomendasi 
diterbitkan DPO 

2 
Surat Daftar Pencarian Orang diajukan 
kepada Kasat Reskrim untuk 
ditandatangani 

 

     
Surat Daftar 
Pencarian Orang 

30 
menit 

ditandatangani 

3 
Setelah ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim Surat Daftar Pencarian Orang 
diisi nomor dan dicatat dalam buku 
register DPO 

 
     

Surat Daftar 
Pencarian Orang 

30 
menit 

Surat Daftar 
Pencarian Orang 
diisi nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
DPO 

4 
Penyidik/penyidik pembantu 
mengirimkan DPO kepada Polda 
Atasannya, Polres dalam jajaran polda 
dan polsek dalam jajaran  

      
Surat Daftar 
Pencarian Orang 

30 
menit 

Dikirim kepada 
Polda 
Atasannya, 
Polres dalam 
jajaran polda 
dan polsek 
dalam jajaran  

5 
Berdasarkan hasil Gelar perkara 
penyidik/penyidik pembantu 

direkomendasikan dibuatkan Daftar 
Pencarian Barang 

 
     

Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Rekomendasi 
diterbitkan DPB 

6 
Surat Daftar Pencarian Barang 
diajukan kepada Kasat Rekrim untuk 
ditandatangani 

 
     

Surat Daftar 
Pencarian 
Barang 

30 
menit 

ditandatangani 

7 
Setelah ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim Surat Daftar Pencarian 
Barang diisi nomor dan dicatat dalam 
buku register DPB 

 
     

Surat Daftar 
Pencarian 
Barang 

30 
menit 

Surat Daftar 
Pencarian 
Barang diisi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
DPB 

mulai 

selesai 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

KANIT 
RESNARK

OBA 

MIN 
RESNAR
KOBA 

KAURMINTU 
KAURBINO

PSNAL 
KASAT RES 
NARKOBA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

8 
Penyidik/penyidik pembantu 
mengirimkan DPB kepada Polda 
Atasannya, Polres dalam jajaran polda 
dan polsek dalam jajaran 

      
Surat Daftar 
Pencarian 
Barang 

30 
menit 

Dikirim kepada 
Polda 
Atasannya, 
Polres dalam 
jajaran polda 
dan polsek 
dalam jajaran  

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  12/IV/2020/SATRES NARKOBA 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh: 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT RESNARKOBA 

 
 

 

I KOMANG MULIYADI. S.H. 
AJUN KOMISARIS POLISI  NRP 67050503 

Nama SOP:  PenerimaanLaporan Polisi/Dumas 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang Kuhap. 

2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak 
Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1. Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 

pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Penyelidikan 

 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 

laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B1 dan B2 

2.   Buku Kontrol Perkara 

LAMPIRAN F12 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 

PEMBANTU 

MIN 
RESNARK

OBA 

KANIT 
RESNAR
KOBA 

KAUR
MINTU 

KAURBIN
OPSNAL 

KASAT 
RES 

NARKOBA 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Piket Reskrim SPKT menganalisa 
laporan dari masyarakat berkaitan 
dengan keterangan dan barang bukti 
yang selanjutnya dibuatkan 
rekomendasi 

 

     Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

bisa tidaknya laporan 
diterima 

2 Dibuat rekomendasiLaporan Polisi dan 
dibuatkan surat tanda terima laporan 

      Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Laporan Polisi 

3 Menerima Laporan Polisi dimajukan ke 
Kasat dan dicatat pada buku register 

      Rekomendasi 
dan Laporan 
Polisi 

30 
menit 

Laporan Polisi dimajukan 
ke meja Kasat Reskrim 

4 Menerima laporan dan buat disposisi 
ke Kanit 

      Rekomendasi 
dan Laporan 

Polisi 

30 
menit 

ACC, ditentukannya Unit 
yang akan menangani LP 

tersebut 

5 Terima LP utk disposisi ke Penyidik       Disposisi dari 
Kasat Reskrim 

30 
menit 

Distribusi Laporan Polisi 

6 Penyidikterima laporan dan 
melengkapi administrasi penyelidikan 
(Springas, Surat Perintah 
Penyelidikan) 

      Disposisi dari 
Kanit Reskrim 

1 jam Administrasi penyidikan 

7 SP2HP kepada pelapor       SP2HP 30 
menit 

 

Informasi kepada pelapor 
terkait laporan yang 
dilaporkan 

MULAI 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  13/IV/2020/SATRES NARKOBA 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh: 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT RESNARKOBA 
 

 

 
I KOMANG MULIYADI, S.H. 

AJUN KOMISARIS POLISI NRP 67050503 

Nama SOP: Pengelolaan dan Penyimpanan Barang Bukti 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1. Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan 
tindak pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyitaan 

3.   SOP Penggeledahan 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 

laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B13 

LAMPIRAN F13 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

KANIT 
RESNARK

OBA 

MIN 
RESNAR
KOBA 

KAURMINTU 
KAURBIN
OPSNAL 

KASAT RES 
NARKOBA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu 
Menyerahkan Copy Sprin Sita dan Berita 
Acara Penyitaan 

 

     
Fotocopy Surat 
Perintah 
Penyitaan dan 
Berita Acara 
Penyitaan 

30 
menit 

Fotocopy Surat 
Perintah Penyitaan 
dan Berita Acara 
Penyitaan diterima 
oleh Min Reskrim 

2 
Pencatatan dalam buku register 

      
Fotocopy Surat 
Perintah 
Penyitaan dan 
Berita Acara 
Penyitaan 

30 
menit 

Dicatat dalam 
register barang 
bukti 

3 
Barang bukti disimpan, disegel dan 
diamankan oleh penyidik/penyidik 
pembantu dimasing-masing unit selama 
proses penyidikan 

      
Ketetapan 
Penyitaan dari 
Pengadilan, 
Surat Perintah 
Penyitaan dan 
Berita Acara 
Penyitaan 

30 
menit 

Barang bukti 
disimpan, disegel 
dan diamankan 
oleh 
Penyidik/Penyidik 
Pembantu 

mulai 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

Nomor  SOP :  14/IV/2020/SATRES NARKOBA 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh: 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT RESNARKOBA 
 

 

 
I KOMANG MULIYADI, S.H. 

AJUN KOMISARIS POLISI NRP 67050503 

Nama SOP:  Penggeledahan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1. Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 

4.   SOP Penyitaan 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 
2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B 
2.   Buku Verbal Bias 

LAMPIRAN F14 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

KANIT 
RESNARK

OBA 

MIN 
RESNAR
KOBA 

KAURMI
NTU 

KAURBINO
PSNAL 

KASAT RES 
NARKOBA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Dilakukan dengan keadaan sangat perlu 
dan mendesak tanpa mengajukan 
kepada pengadilan negeri terlebih 
dahulu, penyidik/penyidik pembantu 
dapat melakukan penggeledahan 

 

     Laporan Polisi/Surat 
Perintah Tugas 

1 Jam Dapat 
ditemukannya 
barang/benda 
yang 
berhubungan 
dengan tindak 
pidana 

 

2 
Setelah melakukan penggeledahan 
mengajukan permintaan ijin kepada 
pengadilan negeri di daerah hukum 
dimana penggeledahan dilakukan 
khusus untuk yang dilakukan dalam 
keadaan sangat perlu / mendesak 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, berita acara 

penggeledahan 

1 jam Diperolehnya 
ijin 
penggeledahan 
dari pengadilan 

3 
surat permintaan ijin penggeledahan 
tersebut diajukan kepada Kasat reskrim 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

ditandatangani 

4 
Melakukan penomoran terhadap surat 
yang diajukan 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

Penomoran dan 
pencatatan 
pada buku 

register 

5 
surat permintaan ijin penggeledahan 
tersebut dikirim ke pengadilan negeri 
sedaerah hukum dimana penggeledahan 

akan dilakukan 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, berita acara 
penggeledahan dan 

surat permintaan ijin 
penggeledahan 

1 jam Diterima oleh 
pengadilan 
negeri 

sedaerah 
hukum dimana 
penggeledahan 
akan dilakukan 

 

 

mulai 

Selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

KANIT 
RESNARK

OBA 

MIN 
RESNAR
KOBA 

KAURMI
NTU 

KAURBINO
PSNAL 

KASAT RES 
NARKOBA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

6 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
surat perintah penggeledahan dan surat 
permintaan ijin penggeledahan dari 
pengadilan negeri sedaerah hukum 
dimana penggeledahan akan dilakukan 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, Surat perintah 

Penyidikan 

1 jam surat 
permintaan ijin 
penggeledahan

dan Surat 
perintah 

penggeledahan 

 

7 
Surat perintah penggeledahan dan surat 
permintaan ijin penggeledahan tersebut 
diajukan kepada Kasat reskrim 
 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

ditandatangani 

8 
Melakukan penomoran terhadap surat 
perintah yang diajukan 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

Penomoran dan 
pencatatan 
pada buku 

register 

 

9 
Mengajukan permintaan ijin kepada 
pengadilan negeri sedaerah hukum 
dimana penggeledahan dilakukan 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, berita acara 
penggeledahan dan 

surat permintaan ijin 
penggeledahan 

1 jam Diterima oleh 
pengadilan 

negeri 
sedaerah 

hukum dimana 
penggeledahan 
akan dilakukan 

 

10 
Penyidik/penyidik pembantu melakukan 
penggeledahan terhadap tersangka yang 
tercantum pada surat perintah tersebut 

      Laporan Polisi, 
SPDP, surat ijin 

penggeledahan dan 
surat perintah 
penggeledahan 

1 jam Dapat 
ditemukannya 
barang/benda 
yang 
berhubungan 
dengan tindak 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

KANIT 
RESNARK

OBA 

MIN 
RESNAR
KOBA 

KAURMI
NTU 

KAURBINO
PSNAL 

KASAT RES 
NARKOBA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

pidana 

 

11 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
berita acara penggeledahan  

      Komputer dan ATK 30 
Menit 

Berita acara 
penggeledahan 

12 
Penandatanganan berita acara 
penggeledahan oleh yang melakukan 
penggeledahan dan yang digeledah 
Dalam hal yg digeledah menolak tanda 
tangan maka dibuatkan ba penolakan  

      Komputer dan ATK 30 
Menit 

Ditandatangani
nya Berita 

acara 
penggeledahan 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  15/IV/2020/SATRES NARKOBA 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh: 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KASAT RESNARKOBA 

 

 
 

I KOMANG MULIYADI,S.H. 

AJUN KOMISARIS POLISI NRP 67050503 

Nama SOP:  Penyelidikan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang No. 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 

2.  Undang-Undang No.2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara Republik 
Indonesia 

3. Peraturan Kapolri No. 14 Tahun 2012 Tentang Manajemen Penyidikan 

Tindak Pidana. 
4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan Penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan 

tindak pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 
2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B7 
2.   Buku Verbal Biasa 

LAMPIRAN F15 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBEANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

KANIT 
RESNARK

OBA 

MIN 
RESNARK

OBA 
KAURMINTU 

KAURBINOP
SNAL 

KASAT RES 
NARKOBA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
 
Terima Laporan Lengkapi Mindik 
(Sprin Gas, Sprin Lidik) Dan SP2HP 

 

     Administrasi 
penyidikan 

1 jam 
Administrasi 
penyidikan 

2 

 
Koreksi administrasi penyelidikan dan 
selanjutnya ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim 
 

      
Computer dan 

ATK 
2 jam 

ACC, Paraf dan 
maju ke Kasat 
ditandatangani 

3 
Selanjutnya mindik diisi nomor dan 
dicatat dalam buku register 

      

ATK 
30 

menit 

diisi nomor 
dan dicatat 
dalam buku 
register 

4 
 
Melaksanakan penyelidikan 
 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Laporan hasil 
penyelidikan 

5 

 
Diketemukan Bukti Permulaan Cukup 
(Pasal 184 Kuhp) 
 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Laporan hasil 
penyelidikan 

6 

 
Gelar Perkara Naik Ke Tingkat 
Penyidikan 
 

      
Laporan hasil 
penyelidikan 

1 jam ACC 

7 

 
Lengkapi Administrasi penyidikan 
 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Laporan hasil 
penyidikan 

8 
 
Koreksi administrasi penyidikan 
 

      Computer dan 
ATK 

2 jam 
ACC, Paraf dan 
maju ke Kasat  

9 

Menandatangani administrasi 
penyelidikan 
 
 

      
ATK 

30 
menit 

ACC, tanda 
tangan 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

KANIT 
RESNARK

OBA 

MIN 
RESNARK

OBA 
KAURMINTU 

KAURBINOP
SNAL 

KASAT RES 
NARKOBA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

 
SP2HP Pelapor Naik Sidik 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Kepada 
pelapor 

2 

 
Tidak Diketemukan Bukti Permulaan 
Cukup (Pasal 184 Kuhap) 
 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Laporan 
hasil 

penyelidikan 

3 

 
Gelar Perkara penghentian 
penyelidikan 

      Laporan hasil 
penyelidikan 

1 jam ACC 

4 

 
Lengkapi Administrasi penghentian 
penyelidikan 
 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Laporan 
hasil 

penyidikan 

5 

 
Koreksi administrasi penyelidikan dan 
selanjutnya ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim 
 

      

Computer dan 
ATK 

2 jam 

ACC, Paraf 
dan maju ke 
Kasat dan 

ditandatang
ani 

6 
Selanjutnya mindik diisi nomor dan 
dicatat dalam buku register 

      

ATK 
30 

menit 

diisi nomor 
dan dicatat 
dalam buku 
register 

7 
 
SP2HP Pelapor Henti Lidik 

      

Computer dan 
ATK 

1 jam 

Kepada 
pelapor 

 

 

 

 

SELESAI 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  16/IV/2020/SATRES NARKOBA 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh: 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT RESNARKOBA 
 

 

 

I KOMANG MULIYADI, S.H. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 67050503 

Nama SOP:  Penyitaan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3. Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2012 tentang Manajemen 

Penyidikan Tindak Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan Penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan 
tindak pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 

3.   SOP Pemeriksaan 
 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 

laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B7 

2.   Buku Verbal Bias 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

KANIT 
RESNARK

OBA 

MIN 
RESNARK

OBA 

KAURMI
NTU 

KAURBINO
PSNAL 

KASAT RES 
NARKOBA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Pembuatan Surat Permohonan 
Penyitaan dan Surat Perintah Penyitaan 

 

     

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Permohonan 
penyitaan 
dan Surat 
Perintah 
Penyitaan 

2 

Mengajukan  Surat Permohonan 
Penyitaan dan Surat Perintah Penyitaan 
kepada Kasat Reskrim untuk dikoreksi 
dan ditandatangani 

 

     
komputer dan 

ATK 
1 jam 

ACC, 
ditandatanga
ni 

3 

Pengisian nomor pada  Surat 
Permohonan Penyitaan dan Surat 
Perintah Penyitaan setelah dikoreksi dan 
ditandatangani Kasat Reskrim 

 

     
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Penomoran 
dan 
pencatatan di 
register 

4 

Petugas membawa surat 
perintahlengkap melakukan penyitaan 
terhadap tersangka yang tercantum 
pada surat perintah tersebut 

 

     
komputer dan 

ATK 
1 jam 

barang yang 
disita untuk 
dijadikan 
barang bukti 

5 

Mengajukan permintaan ijin kepada 
pengadilan negeri sedaerah hukum 
dimana penyitaan dilakukan 
 
 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Surat 
ketetapan 
penyitaan 

6 Dilakukan penyitaan  

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

barang yang 
disita untuk 
dijadikan 
barang bukti 

 

 

 

Mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

KANIT 
RESNARK

OBA 

MIN 
RESNARK

OBA 

KAURMI
NTU 

KAURBINO
PSNAL 

KASAT RES 
NARKOBA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik / penyidik pembantu 
membuat Berita Acara Penyitaan  

      komputer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
penyitaan 

2 

Penanda tanganan berita acara 
penyitaan oleh yang melakukan 
penggeledahan dan yang disita, Dalam 
hal pemilik barang tdk bersedia tanda 
tangan maka di buatkan ba penolakan  

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Ditandatanga
ni/Berita 
Acara 
penyitaan 
oleh pemilik 
barang yang 
disita 

3 

Setelah melakukan penggeledahan 
mengajukan permintaan ijin kepada 
Pengadilan Negeri sedaerah hukum 
dimana penyitaan dilakukan. Khusus 
untuk yang dilakukan dalam keadaan 
sangat perlu dan mendesak  

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Kepada 
Pengadilan 
Negeri 
sedaerah 
hukum  

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  17/IV/2020/SATRES NARKOBA 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh: 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT RESNARKOBA 
 

 

 

I KOMANG MULIYADI, S.H. 
AJUN KOMISARIS POLISI  NRP 67050503 

Nama SOP:  Penyelesaian Perkara 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 

2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan Penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan 
tindak pidana 

 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 

3.   SOP Pemeriksaan 
4.   SOP Gelar Perkara 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 

laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B3 dan B12 

LAMPIRAN F17 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

KANIT 
RESNARK

OBA 

MIN 
RESNARK

OBA 
KAURMINTU 

KAURBIN
OPSNAL 

KASAT RES 
NARKOBA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Pembuatan resume 

 

     komputer dan 
ATK 

1 jam Resume 

2 
Penyusunan  isi berkas perkas perkara   
 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Berkas Perkara 

3 
Mengajukan berkas perkara dan pengantar 
berkas perkara kepada Kasat Reskrim 
untuk dikoreksi dan ditandatangani 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

ACC, dikoreksi 
dan 

ditandatangani 

4 

Pengisian nomor pada berkas perkara dan 
surat pengantar berkas perkara setelah 
dikoreksi dan ditandatangani Kasat 
Reskrim 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Berkas dan 
pengantar 

berkas perkara  

5 Penyerahan  berkas  perkara  
      komputer dan 

ATK 
1 jam Kepada JPU 

6 
P19, tugas penyidik memenuhi permintaan 
JPU 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Berkas perkara 

7 

P19, tidak bisa  memenuhi penyempurnaan 
berkas maka terhadap  perkara tsb harus 
di hentikan  dengan mekanisme gelar 
perkara 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam Berkas perkara 

8 Penghentian penyidikan  

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Kepada Pelapor 
dan Tersangka 

 

 

 

Selesai 

 

 

Mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

KANIT 
RESNARK

OBA 

MIN 
RESNARK

OBA 
KAURMINTU 

KAURBIN
OPSNAL 

KASAT RES 
NARKOBA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

9 

P21, membuat surat pengantar penyerahan  
tsk  dan barang bukti  dengan  lampirkan  
Berita Acara Serah Terima  Tsk dan Barang 
Bukti 

 
 

    
komputer dan 

ATK 
1 jam Berkas perkara 

10 
Mengajukan berkas perkara dan pengantar 
berkas perkara kepada Kasat Reskrim 
untuk dikoreksi dan ditandatangani 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

ACC, dikoreksi 
dan 

ditandatangani 

11 

Pengisian nomor pada berkas perkara dan 
surat pengantar berkas perkara setelah 
dikoreksi dan ditandatangani Kasat 
Reskrim 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Berkas dan 
pengantar 

berkas perkara  

12 
Penyerahan tanggung jawab tsk dan barang 
bukti  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Kepada JPU selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :  18/IV/2020/SATRES NARKOBA 
Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus 2020 

Disahkan oleh: 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KASAT RESNARKOBA 

 

 
 

I KOMANG MULIYADI,S.H. 

AJUN KOMISARIS POLISI NRP 67050503 

Nama SOP:  SP2HP 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

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

3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 
4.Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1. Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 

pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 

4.   SOP Penangkapan 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 
2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B18 
 

LAMPIRAN F18 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

KANIT 
RESNARK

OBA 

MIN 
RESNARKO

BA 
KAURMINTU 

KAURBINO
PSNAL 

KASAT RES 
NARKOBA 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
dan mengirim SP2HP kepada pelapor 
tentang lama proses penyelidikan yaitu 
: 
- Kasus ringan/sedang waktu 

penyelidikan 14 hari 
- Kasus sulit/sangat sulit waktu 

penyelidikan 30 hari 

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit Surat 
Pemberitahuan 
Penerimaan 
Laporan 

2 
SP2HP yang telah dibuat 
penyidik/penyidik pembantu diajukan 
kepada Kasat Reskrim untuk 
ditandatangani 

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyelidikan 
ditandatangani 
oleh Kasat 
Reskrim 

3 
SP2HP yang sudah ditandatangani oleh 
kasat reskrim diisi nomor dan dicatat 
dalam buku register SP2HP 

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyelidikan 
diisi nomor dan 
dicatat dalam 
register SP2HP 

4 
Penyidik/penyidik pembantu mengirim 
SP2HP kepada pelapor 

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit Dikirimkan 
kepada pelapor 
 
 
 

5 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
dan mengirim SP2HP kepada pelapor 
tentang peningkatan ke proses 
penyidikan 
- Kasus ringan SP2HP dikirim: 

a.   Hari ke 10 
b.   Hari ke 20 
c.   Hari ke 30 

- Kasus sedang SP2HP dikirim: 
a.   Hari ke 15 
b.   Hari ke 30 
c.   Hari ke 45 

      
SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit Surat 
Pemberitahuan 
Perkembangan 
Penyidikan 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

KANIT 
RESNARK

OBA 

MIN 
RESNARKO

BA 
KAURMINTU 

KAURBINO
PSNAL 

KASAT RES 
NARKOBA 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

d.   Hari ke 60 
- Kasus sulit SP2HP dikirim: 

a.   Hari ke 15 
b.   Hari ke 30 
c.   Hari ke 45 
d.   Hari ke 60 
e.   Hari ke 75 
f.   Hari ke 90 

- Kasus sulit SP2HP dikirim: 
a.   Hari ke 20 
b.   Hari ke 40 
c.   Hari ke 60 
d.   Hari ke 80 
e.   Hari ke 100 
f.   Hari ke 120 

6 
SP2HP yang telah dibuat 
penyidik/penyidik pembantu diajukan 
kepada Kasat Reskrim untuk 
ditandatangani 

 
     

SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyidikan 
ditandatangani 
oleh Kasat 
Reskrim 

7 
SP2HP yang sudah ditandatangani oleh 
Kasat Reskrim diisi nomor dan dicatat 
dalam buku register SP2HP 

 
     

SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyidikan diisi 
nomor dan 
dicatat dalam 
register SP2HP 

8 
Penyidik/penyidik pembantu mengirim 
SP2HP kepada pelapor 

 
     

SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit Dikirimkan 
kepada pelapor 

 
 

 
 
 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Penyidik/P
enyidik 

Pembantu 
Kanit 

Kbo/Kau
rmintu 

Kasat 
Resnarko

ba  
Kasium  

Waka 
POlres  

KAPOLRES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Kaur Bin Ops menunjuk personil dan 
membuat Surat Perintah yang mengawaki 
DUMAS dan membuat jadwal piket. 

 

     

 

Surat Perintah Tugas 1 jam Surat Perintah 
Tugas 

2 Petugas piket bertanggung jawab tentang 
meknisme kerja kegiatan DUMAS 

      

 

Menyiapkan ruangan/tempat, 
sarpras dan atk, membuat 
Sprin dan jadwal piket 

1 jam    Ruang Dumas 

3  tugas DUMAS menyajikan tanggapan 
kepada Kasat Resnarkoba untuk 
selanjutnya meneruskan   tanggapan  atas 
pengaduan tersebut kepada pelapor / 
pengadu. 
  

  

 

 

 

     

4 kegiatan DUMAS dilaporkan secara tertulis 
kepada Kapolres Badung melalui Kasat 
Resnarkoba. 

 

  

     

 
  

 

MULAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP             :  01/IV/2020/SATLANTAS 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KASAT LANTAS 

 
 
 

SHINTA AYU PRAMESTI, SIK,MH. 
INSPEKTUR POLISI SATUNRP 92030419  

Nama SOP:  Pelayanan Urmintu Satlantas 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang-Undangan. 

2.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  
Kepolisian.  

 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan atau 
pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan perundang-
undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.  Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.  ATK, Meja dan Kursi 
3.  Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.   Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

2.   Nota Dinas Kabagsumda kepada Kasatker pemrakarsa tentang permintaan 
paraf rancangan peraturan Kapolres hasil harmonisasi  

 
 
 

LAMPIRAN G1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS  

KAUR 
MINTU 

KAUR BIN 
OPS 

KASAT 
LANTAS 

KASI 
UM 

WAKA 
POLRES 

KAPOLRES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Mengajukan sprin bulanan dan surat 
keluar. 

       Sprin dan surat 
keluar 

 Sprin dan surat 
keluar 

2 Menerima Sprin dan surat keluar yang 
sudah di tanda tangani  

       Sprin dan surat 
keluar 

 Sprin dan surat 
keluar 

3 Menerima Disposisi dari Kapolres 
untuk segera menindak lanjuti surat-
surat dari satuan atas 

       Sprin dan surat 
keluar 

1 jam Sprin dan surat 
keluar 

4 Menerima Disposisi dari kasat lantas 
untuk segera menindak lanjuti surat-
surat dari satuan atas 

       Sprin dan surat 
keluar 

1 jam Sprin dan surat 
keluar 

5 Mempersiapkan Konsep surat keluar 
dan Surat Perintah dari Kapolres 

       Konsep Surat 
Kuasa dan Sprin 
dari Kapolres 

1 jam Konsep Surat Kuasa 
dan Sprin dari 
Kapolres 

6 Menerima, Membaca dan Mengkoreksi 
serta memberi paraf terhadap konsep 
Surat keluar dan Surat Perintah dari 

Kapolres  

       Konsep Surat 
Keluar dan Sprin 
dari Kapolres 

1 jam Konsep Surat Keluar 
dan Sprin dari 
Kapolres 

7 Menerima, Membaca dan Mengkoreksi 
serta memberi paraf terhadap konsep 
Surat keluar dan Surat Perintah dari 
Kapolres  

       Konsep Surat 
Keluar dan Sprin 
dari Kapolres 

1 jam Konsep Surat Keluar 
dan Sprin dari 
Kapolres 

8 Menerima, Membaca dan Mengkoreksi 
serta memberi paraf terhadap konsep 
Surat Keluar dan Surat Perintah dari 
Kapolres  

       Konsep Surat 
Keluar dan Sprin 
dari Kapolres 

1 jam Konsep Surat Keluar 
dan Sprin dari 
Kapolres 

9 Menerima, Membaca dan Mengkoreksi 
serta memberi paraf terhadap konsep 
Surat Keluar dan Surat Perintah dari 
Kapolres  

       Konsep Surat 
Keluar dan Sprin 
dari Kapolres 

1 jam Konsep Surat Keluar 
dan Sprin dari 
Kapolres 

10 Menerima, Membaca dan 
menandatangani Surat Keluar dan 
Surat Perintah  

       Konsep Surat 
Keluar dan Sprin 
dari Kapolres 

15 Menit Konsep Surat Keluar 
dan Sprin dari 
Kapolres 

11 Melakukan koordinasi terkait dengan 
Surat yang diajukan dalam rangka 
sebagai laporan ke kesatuan atas 

       Surat Keluar dan 
Sprin Kapolres 

 Laporan surat keluar 
ke kesatuan atas 

MULAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor  SOP              :  11/IV/2020/SATLANTAS 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT LANTAS 
 
 
 

SHINTA AYU PRAMESTI, SIK,MH. 
INSPEKTUR POLISI SATUNRP 92030419 

Nama SOP:  Pengaturan, Penjagaan dan Patroli Lantas 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang 

Kepolisian Negara Republik   Indonesia 

3.   Undang-Undang Nomor 38 Tahun 2004 tentang Jalan. 
4.  Undang-Undang Nomor 22 Tahun 2009 tentangLalu 

Lintas dan Angkutan Jalan. 

1.   Memahami tehnik perundang-undangan yang berkaitan dengan 
Lalu Lintas Angkutan Jalan. 

2.   Mampu mengaplikasikan tehnik perundang-undangan sesuai 

dengan aturan yang berlaku 
3.   Mampu menganalisa dan mengevaluasi situasi Kamseltibcar 

Lantas yang terjadi 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   Anev  Laka Lantas 
2.   Anev Dikyasa Lantas  
3.   Anev Pelanggaran Lalu Lintas 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet,Alkom / HT 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Apabila SOP ini tidak terlaksana akan dapat berdampak 
terjadinya kepadatan arus lalu lintas, meningkatnya pelanggaran 
lalu lintas dan kejadian laka lantas  

 
 

LAMPIRAN G2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Pemrakarsa 
Petugas 

pelaksana 
Bamin 

Turjawali 
Kanit 

Turjawali 
Kaur 
Mintu 

Kaur Bin 
Ops 

Kasat 
Lantas 

Kasium 
Waka 
Polres 

Kapolres KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Masyarakat pengguna jalan 
melaporkan situasi kamseltibcar 
lantas ke mako Zebra 

Hasil anev laka lantas dari kanit 
laka tentang jumlah kejadian dan 
lokasi rawan kecelakaan 

Hasil anev daerah rawan macet 
dan pelanggaran dari kanit 
dikyasa tentang lokasi rawan 
kepadatan arus dan jenis 
pelanggaran 

          Laporan lisan 
masyarakat 

Hasil anev unit 
laka 

Hasil anev unit 
dikyasa 

 Laporan masyarakat 
dan hasil anev 
daerah rawan laka 
dan macet 

2 Menerima dan membaca laporan 
masyarakat, hasil anev daerah 
rawan laka dan macet serta 
membuatkan anev Turjawali 
tentang situasi Kamseltibcarlantas  

          Laporan 
masyarakat dan 
hasil anev daerah 
rawan laka dan 
macet 

1 jam Laporan Anev 
Turjawali tentang 
Situasi Kamseltibcar 
Lantas  

3 Menerima dan membaca laporan 
anev Turjawali tentang situasi 
Kamseltibcarlantas, serta 
memberikan petunjuk untuk 
pembuatan sprin penempatan 
personil 

          Laporan Anev 
Turjawali tentang 
Situasi 
Kamseltibcar 
Lantas 

1 jam Disposisi pembuatan 
sprin dan jadwal 
penempatan personil 
turjawali 

4 Menerima dan membaca disposisi 
serta menyiapkan dan 
mengajukan sprin dan jadwal 

penempatan personil turjawali di 
daerah rawan laka, langgar dan 
macet 

          Disposisi 
pembuatan sprin 
dan jadwal 

penempatan 
personil turjawali 

2 jam Sprin dan jadwal 
penempatan personil 
untuk melaksanakan 

pengaturan, 
penjagaan dan 
patroli di daerah 
rawan macet, laka 
dan langgar 

5 Menerima, membaca, mengkoreksi 
dan memberikan paraf konseptor 
pada sprin dan jadwal 
penempatan personil 

          Sprin dan jadwal 
penempatan 
personil turjawali 

1 jam Sprin dan jadwal 
penempatan personil 
turjawali 

6 Menerima, membaca, mengkoreksi 
dan memberikan paraf konseptor 
pada sprin dan jadwal 

          Sprin dan jadwal 
penempatan 
personil turjawali 

1 jam Sprin dan jadwal 
penempatan personil 
turjawali 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Pemrakarsa 
Petugas 

pelaksana 
Bamin 

Turjawali 
Kanit 

Turjawali 
Kaur 
Mintu 

Kaur Bin 
Ops 

Kasat 
Lantas 

Kasium 
Waka 
Polres 

Kapolres KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

penempatan personil 

7 Menerima, membaca, mengkoreksi 
dan memberikan paraf konseptor 
pada sprin dan jadwal 
penempatan personil 

          Sprin dan jadwal 
penempatan 
personil turjawali 

1 jam Sprin dan jadwal 
penempatan personil 
turjawali 

8 Menerima, membaca, mengkoreksi 
dan memberikan paraf konseptor 
pada sprin dan jadwal 
penempatan personil 

          Sprin dan jadwal 
penempatan 
personil turjawali 

2 jam Sprin dan jadwal 
penempatan personil 
turjawali 

9 Menerima, membaca, mengkoreksi 
dan memberikan paraf konseptor 
pada sprin dan jadwal 
penempatan personil 

          Sprin dan jadwal 
penempatan 
personil turjawali 

2 jam Sprin dan jadwal 
penempatan personil 
turjawali 

10 Menerima, membaca, mengkoreksi 
dan memberikan paraf konseptor 
pada sprin dan jadwal 
penempatan personil 

          Sprin dan jadwal 
penempatan 
personil turjawali 

2 jam Sprin dan jadwal 
penempatan personil 
turjawali 

11 Menerima, membaca, mengkoreksi 
dan menandatangani  sprin dan 
jadwal penempatan personil 

          Sprin dan jadwal 
penempatan 
personil turjawali 

1 jam Acc 

dikembalikan 

12 Mempersiapkan Sprin, jadwal 
penempatan personil, alut, alsus 
serta format laporan untuk 
pelaksanaan tugas pengaturan, 
penjagaan dan patroli 

          Sprin dan jadwal 
penempatan 
personil turjawali 

 

1 jam Sprin dan jadwal 
penempatan personil 
turjawali serta 
format laporan hasil 
pelaksanaan tugas 

13 Melaksanakan pengaturan, 
penjagaan, patroli lalu lintas di 
daerah rawan laka, macet dan 
langgar  

Membuat laporan hasil 
pelaksanaan tugas pengaturan, 
penjagaan dan patroli 

 

 
 

         Sprin dan jadwal 
penempatan 
personil turjawali 
serta format 
laporan, alut, 
alsus polantas 

- Kegiatan pengaturan, 
penjagaan dan 
patroli guna 
menciptakan 
Kamseltibcar Lantas 

14 Menerima, membaca dan 
menyiapkan laporan hasil 
pelaksaaan tugas pengaturan, 

          Laporan situasi 
kamseltibcar 
lantas 

2 jam Laporan hasil 
pelaksaan tugas 

Laporan pertanggung 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Pemrakarsa 
Petugas 

pelaksana 
Bamin 

Turjawali 
Kanit 

Turjawali 
Kaur 
Mintu 

Kaur Bin 
Ops 

Kasat 
Lantas 

Kasium 
Waka 
Polres 

Kapolres KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

penjagaan dan patroli serta anev 
kegiatan 

Laporan hasil 
pelaksaan tugas 

jawaban 

Anev kegiatan 

15 Menerima dan membaca laporan 
hasil pelaksaaan tugas 
pengaturan, penjagaan, patroli 
dan anev kegiatan serta 
memberikan petunjuk untuk 
membuat laporan ke Pimpinan 
dan ke pemrakarsa 

          Laporan hasil 
pelaksaan tugas 

Laporan 
pertanggung 
jawaban 

Anev kegiatan 

1 jam Disposisi pembuatan 
laporan akhir ke 
pimpinan dan ke 
pemrakarsa 
(masyarakat, Kanit 
Laka, Kanit Dikyasa) 

16 Menerima dan membaca disposisi 
serta menyiapkan laporan akhir, 
anev dan laporan pertanggung 
jawaban pelaksanaan kegiatan 
pengaturan, penjagaan dan patroli 

          Disposisi 
pembuatan 
laporan akhir ke 
pimpinan dan ke 
pemrakarsa 
(masyarakat, 
Kanit Laka, Kanit 
Dikyasa) 

2 jam Laporan akhir,anev 
kegiatan dan laporan 
pertanggung jawaban 
pelaksanaan 
kegiatan pengaturan, 
penjagaan dan 
patroli 

17 Melaporkan hasil pelaksaan tugas 
pengaturan, penjagaan dan patroli 
lalu lintas sehingga terwujud 
kamseltibcar lantas kepada 
pimpinan 

 

Melaporkan anev kegiatan 
menurunkan angka kecelakaan 

dan pelanggaran serta daerah 
rawan macet kepada kanit dikyasa 
dan kanit laka 

          Laporan akhir, 

anev kegiatan 
laporan 
pertanggung 
jawaban 
pelaksanaan 
kegiatan 
pengaturan, 
penjagaan dan 
patroli 

 Situasi Kamseltibcar 
lantas terkendali 

Tertib administrasi  
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP              :  03/IV/2020/SATLANTAS 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh           :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT LANTAS 
 
 
 

SHINTA AYU PRAMESTI, SIK, MH. 
INSPEKTUR POLISI SATUNRP 92030419 

Nama SOP:  Pengawalan Lalulintas 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian 

Negara Republik Indonesia. 

3.  Undang-Undang Nomor 38 Tahun 2004 tentang Jalan. 

4.  Undang-Undang Nomor 22 Tahun 2009 tentang Lalu Lintas dan 

Angkutan Jalan. 

1.   Memahami tehnik perundang-undangan yang berkaitan 
dengan Lalu Lintas Angkutan Jalan. 

2.   Mampu mengaplikasikan tehnik perundang-undangan sesuai 
dengan aturan yang berlaku 

3.   Mampu menganalisa dan mengevaluasi situasi Kamseltibcar 
Lantas yang terjadi 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Permohonan pengawalan masyarakat Kegiatan insidentil, emergency yang 
memerlukan pengawalan 

1.    Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.    ATK, Meja dan Kursi 
3.    Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet, Alkom / 

HT 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Apabila SOP ini tidak terlaksana akan dapat berdampak terjadinya 
kepadatan arus lalu lintas, meningkatnya pelanggaran lalu lintas dan 
kejadian laka lantas  

 
 

LAMPIRAN G3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Pemrakarsa 
Petugas 

pelaksana 
Bamin 

Turjawali 
Kanit 

Turjawali 
Kaur 
Mintu 

Kaur Bin 
Ops 

Kasat 
Lantas 

Kasium 
Waka 
Polres 

Kapolres KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Surat permohonan pengawalan 
dari masyarakat 

Situasi Kamseltibcar Lantas 

Kegiatan insedentil VIP, VVIP / 
emergency 

          Surat 
permohonan 
pengawalan 

Permohonan / 
Perintah lisan 
permintaan 
pengawalan 
VIP/VVIP 

 Surat permohonan 
pengawalan 

Perintah lisan 
pimpinan 

2 Menerima dan membaca surat 
permohonan pengawalan dan 
permintaan / perintah lisan 
permintaan pengawalan VIP /VVIP 

          Surat 
permohonan 
pengawalan 

Perintah lisan 
pimpinan 

1 jam Surat permohonan 
pengawalan 

Perintah lisan 
pimpinan 

3 Menerima dan membaca surat 
permohonan, serta memberikan 
petunjuk untuk pembuatan sprin 
pengawalan 

          Surat 
permohonan 
pengawalan 

Perintah lisan 
pimpinan 

1 jam Acc / tidak di acc 

Disposisi pembuatan 
sprin pengawalan 

4 Menerima dan membaca disposisi 
serta menyiapkan dan 
mengajukan sprin pengawalan 

          Acc / tidak di 
accDisposisi 
pembuatan sprin 
pengawalan 

2 jam Sprin pengawalan 

5 Menerima, membaca, mengkoreksi 
dan memberikan paraf konseptor 
pada sprin pengawalan 

          Sprin pengawalan 1 jam Sprin pengawalan 

6 Menerima, membaca, mengkoreksi 
dan memberikan paraf konseptor 
pada sprin pengawalan 

          Sprin pengawalan 1 jam Sprin pengawalan 

7 Menerima, membaca, mengkoreksi 
dan memberikan paraf konseptor 
pada sprin pengawalan 

          Sprin pengawalan 1 jam Sprin pengawalan 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Pemrakarsa 
Petugas 

pelaksana 
Bamin 

Turjawali 
Kanit 

Turjawali 
Kaur 
Mintu 

Kaur Bin 
Ops 

Kasat 
Lantas 

Kasium 
Waka 
Polres 

Kapolres KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

8 Menerima, membaca, mengkoreksi 
dan memberikan paraf konseptor 
pada sprin pengawalan 

          Sprin pengawalan 1 jam Sprin pengawalan 

9 Menerima, membaca, mengkoreksi 
dan memberikan paraf konseptor 
pada sprin pengawalan 

          Sprin pengawalan 1 jam Sprin pengawalan 

10 Menerima, membaca, mengkoreksi 
dan memberikan paraf konseptor 
pada sprin pengawalan 

          Sprin pengawalan 2 jam Sprin pengawalan 

11 Menerima, membaca, mengkoreksi 
dan menandatangani  sprin 
pengawalan 

          Sprin pengawalan 1 jam Acc 

dikembalikan 

12 Mempersiapkan Sprin, alut, alsus 
serta format laporan untuk 
pelaksanaan tugas pengawalan 

          Sprin pengawalan 1 jam Sprin pengawalan 
serta format laporan 
hasil pelaksanaan 
tugas 

13 Melaksanakan pengawalan lalu 
lintas 

Membuat laporan hasil 
pelaksanaan tugas pengawalan 

 

 
 

         Sprin pengawalan 
serta format 
laporan hasil 
pelaksanaan 
tugas 

- Kegiatan pengawalan 

14 Menerima, membaca dan 
menyiapkan laporan akhir 
pelaksanaan pengawalan 

          Laporan hasil 
pelaksaan tugas 

2 jam Laporan hasil 
pelaksaan tugas 

Anev kegiatan 

15 Menerima dan membaca laporan 
hasil pelaksaaan tugas 
pengawalan dan anev kegiatan 
serta memberikan petunjuk untuk 
membuat laporan ke Pimpinan  

          Laporan hasil 
pelaksaan tugas 

Anev kegiatan 

1 jam Disposisi pembuatan 
laporan akhir ke 
pimpinan  

16 Menerima dan membaca disposisi 
serta menyiapkan laporan akhir 
kegiatan pengawalan serta anev 
kegiatan 

          Disposisi 
pembuatan 
laporan akhir ke 
pimpinan 

2 jam Laporan akhir, anev 
kegiatan  
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Pemrakarsa 
Petugas 

pelaksana 
Bamin 

Turjawali 
Kanit 

Turjawali 
Kaur 
Mintu 

Kaur Bin 
Ops 

Kasat 
Lantas 

Kasium 
Waka 
Polres 

Kapolres KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

17 Melaporkan hasil pelaksaan tugas 
pengawalan kepada pimpinan 

 

          Laporan akhir, 
anev kegiatan  

 Situasi Kamseltibcar 
lantas terkendali 

Tertib administrasi  
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP             :  04/IV/2020/SATLANTAS 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT LANTAS 

 
 
 

SHINTA AYU PRAMESTI,SIK, MH. 
INSPEKTUR POLISI SATUNRP 92030419  

Nama SOP: Penangan Perkara Kecelakaan Lalu Lintas 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 

2. Undang-Undang Nomor 22 Tahun 2009 tentang Lalu Lintas dan Angkutan 

Jalan 

3.Peraturan Kapolri Nomor 15 Tahun 2013 tentang Tata Cara Penanganan 

Kecelakaan Lalu Lintas 

Setiap petugas kepolisian  yang terkait dengan penanganan kecelakaan lalu 

linatas  harus dilengkapi dengan  alat kemunikasi tersambung dengan  sentra 

pelayanan kepolisian. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

 
 

1.Alat pengamanan TKP, Kendaraan, Kerucut lalu lintas,Lampu  peringatan, 

Segitiga pengaman 

2  Kelengkapan perorangan Jas hujan, rompi lalu lintas, sarung lalu lintas, pluit 

dan  alkom/HT,senpi  dan masker 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 
 
 

 

LAMPIRAN G4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 

JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAUR MINTU 
KANIT 
LAKA 

KAUR BIN 
OPS 

KASAT 
LANTAS 

WAKA 
POLRES 

KAPOL 
RES 

SATFUNG 
DAN POLSEK 

JAJARAN 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
Menerima pengaduan atau laporan tentang 
kecelakaan lalu lintas dari masyarakat dan atau 
melalui informasi BPBDTentukan route terdekat 
dengan jarak tempuh 15 menit dan terjauh 30 
menit dengan memperhatikan situasi lalu lintas. 

       
Surat tertulis 1 Hari Surat tertulis 

2. 
Menerima, memahami dan membuatkan laporan 
kecelakaan lalu lintas untuk kemudian di disposisi 
kepada kanit laka dan di teruskan kepada kasat 
lantas 

       
Surat tertulis dan disposisi 1 Hari Surat tertulis dan disposisi 

3. 
Menerima, membaca dan memahami untuk 
kemudian menyiapkan konsep untuk di teruskan 
kepada penyidik 

       
Surat tertulis dan disposisi 1 Hari Surat kuasa dan surat 

perintah 

4. 
Menerima, membaca dan memahami untuk 
kemudian di tanda tangani dan diteruskan kepada 
pemohon oleh pemberi (kasat lantas) dan 
penerima kuasa (kanit laka) berdasarkan surat 
perintah dari kapolres badung 

    
 

Ditandatangani 
  

Surat kuasa dan surat 
perintah 

3 Hari Surat kuasa dan surat 

perintah 

5. 
Melakukan koordinasi dengan pemohon berkaitan 
dengan duduk perkara yang diajukan dalam 
rangka mengumpulkan data dan fakta untuk 
mendukung kegiatan proses di persidangan 

   kordinasi    
Surat kuasa dan surat 
perintah 

3 Hari Data dan fakta 

kasus/perkara yang 

ditangani  

6. 
Apabila kasus/perkara yang menyangkut institusi 
polri dan/atau kasus menonjol, dan diversi ( anak 
di bawah umur) maka dikoordinasikan dengan 
fungsi terkait 

       
Data dan fakta 
kasus/perkara yang 
ditangani 

7 Hari Data dan fakta 

kasus/perkara yang 

ditangani beserta saksi 

pendukung 

7. 
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada 
masyarakat yang melaporkan tentang kecelakaan 
lalu lintas kepada kanit laka 

       
Berkas pendukung 1 Hari Berkas pendukung tahap 

persidangan 

8. 
Laporan pelaksanaan tugas secara keseluruhan/ 
global disertai hasil persidangan dilakukan secara 
tertulis kepada kapolres badung dan kapolda bali 
melalui kabidkum polda bali 

       
Berkas pendukung tahap 
persidangan 

2 Hari Satu bendel lap. hasil 

pelaksanaan persidangan 

beserta dokumen 

 

MULAI 

Selesai Selesai 
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DAERAH BALI 
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Nomor  SOP             :  05/IV/2020/SATLANTAS 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KASAT LANTAS 

 
 

SHINTA AYU PRAMESTI, SIK, MH. 
INSPEKTUR POLISI SATUNRP 92030419 

Nama SOP:  Operasi Kepolisian dibidang Lalu Lintas 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Undang-Undang Nomor 22 Tahun 2009 tentang Lalu Lintas dan Angkutan 
Jalan 

3.  Peraturan Presiden Nomor 87 Tahun 2016 tentang Satuan Tugas Sapu Bersih 
Pungutan Liar  

4.  Kesepakatan bersama Ketua MA, Menteri Kehakiman, Jaksa Agung dan 
Kapolri, tanggal 19 Juni 1993 tentang Tata Cara Penyelesaian Perkara 
Pelanggaran Lalu Lintas Jalan Tertentu  

1.Memahami prinsip-prinsip dasar tugas fungsi Lalu Lintas sehingga 
dapat terwujud persamaan visi, persepsi kesatuan sesuai dalam 
implementasi tugas pokoknya untuk mewujudkan Kamseltibcar 
Lantas 

2.   Memahami situasi perkembangan arus lalu lintas di wilayah Kab 
Badung yang berada di titik rawan pelanggaran, macet dan Laka 

Lantas di wilayah Kab Badung, sehingga mampu meminimalisir 
terjadinya Laka Lantas 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Turjawali  
2.  SOP Penjagaan dan Pengaturan Lalu Lintas  

1.   ATK, Meja dan Kursi 
2.   Blanko Tilang,Laptop atau HP yang bersiap aplikasi E-Tilang 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Semua pelanggaran Lalu Lintas ditindak dengan menggunakan aplikasi E-tilang 
yang dapat langsung diinput oleh petugas di lapangan serta pelanggar dapat 
langsung membayar denda tilang sesuai dengan tabel yang ada di bank BRI atau 
ATM BRI terdekat dalam jangka waktu 1 minggu sebelum pelaksanaan sidang di 
Pengadilan 

Penindakaan bergerak / Hunting yaitu cara menindak pelanggar 
sambil melaksanakan patroli (bersifat insidentil). Sifat penindakan 
ofensif terhadap pelanggaran yang tertangkap tangan 

 

LAMPIRAN G5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Kanit 
Laka 

Lantas 

Kasat 
Lantas 

Urmintu 
Lantas 

Kanit 
Turjawali 

Unit 
Tilang  

PN Denpasar 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Melaksanakan pemetaan dan 
pendataan kejadian Laka Lantas  

      - Data IRSMS 

- Buku register 
LP 

- PC 

7 Hari Lokasi Black Spot, 
Trouble Spot  

2 Meneruskan hasil pendataan kepada 
Pimpinan untuk menentukan lokasi 
black spot dan trouble spot serta 
rawan pelanggaran  

      Nota Dinas 
Laporan Anev 
Laka Lantas 
selama 1 minggu 

10 Menit Nota Dinas 

3 Membuat rencana kegiatan baik 
preventif, preemtif dan represif 
menentukan lokasi black spot  dan 
trouble spot serta rawan pelanggaran  

      - Buku pedoman  

- ATK 

- Alkom  

- PC 

15 Menit Disposisi kepada 
Urmintu Lantas agar 
dilaksanakan 
pemetaan dan 
melaksanakan 
penindakan 
pelanggaran  

4 Menyiapkan ploting personil, 
menyampaikan CB dan APP Giat 
dakgar 

      - Sprin 

- APP 

- Kaporlap 

10 Menit Personil Sat Lantas 
Badung dapat 
memahami 
tupoksinya  

5 Melaksanakan registrasi dan input 
data E-Tilang untuk pengiriman sidang 
di pengadilan  

      - Komputer  

- ATK 

- Internet 

5 Menit Aplikasi E-Tilang dan 
nomor Briva 

6 Melaksanakan proses sidang 
pelanggaran Tilang dan mengirimkan 
putusan denda 

      - Kamera  

- Alkom 

- Komputer 

4 Jam Hasil putusan denda 
Sidang 

7 Rekapitulasi hasil penindakan dan 
putusan sidang untuk dilaporkan ke 
satuan atas 

      - PC 

- ATK 

- Laporan hasil 
putusan Sidang 

1 Jam Rekapitulasi Dakgar 

8 Membuat laporan hasil pelaksanaan 
dan anev giat penindakan dalam 
rangka ops Kepolisian Lalu Lintas  

      ATK 15 Menit Laporan hasil dan 
Anev Dakgar 

MULAI 
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Disahkan oleh  :  
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SHINTA AYU PRAMESTI, SIK, MH. 
INSPEKTUR POLISI SATUNRP 92030419 

Nama SOP:  Penindakan Pelanggaran dengan Hunting system dan 
Stationer   

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Undang-Undang Nomor 22 Tahun 2009 tentang Lalu Lintas dan Angkutan Jalan  
3.   Kesepakatan bersama Ketua MA, Menteri Kehakiman, Jaksa Agung dan Kapolri, 

tanggal 19 Juni 1993 tentang Tata Cara Penyelesaian Perkara Pelanggaran Lalu 
Lintas Jalan Tertentu  

 

1.Memahami prinsip-prinsip dasar tugas fungsi Lalu Lintas 
sehingga dapat terwujud persamaan visi, persepsi kesatuan 
sesuai dalam implementasi tugas pokoknya 

2.   Mengetahui dan menyiapkan kelengkapan petugas sebelum 

pelaksanaan kegiatan penindaakan pelanggaran Lalu Lintas 
serta dapat melaksanakan taktik dan teknik sesuai dengan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku  

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1. SOP Turjagwali 
2. SOP Patroli 
3. SOP Pamwal Lantas 

1.    ATK, Meja dan Kursi 
2.    Blanko Tilang  
3. Laptop atau HP yang bersiap aplikasi E-Tilang 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Penegakan Hukum Lalu Lintas merupakan salah satu kegiatan dari fungsi Lalu Lintas 
yang memiliki peranan agar perundang-undangan serta peraturan-peraturannya 
ditaati oleh setiap pengguna jalan. Proses penegakan hukum Lalu Lintas 
pelaksanaannya meliputi kegiatan simpatik, penindakan pelanggar dan penyidikan 
Laka Lantas  

Pelaksanaan kegiatan penindakan pelanggaran Lalu Linats baik 
secara Hunting / Stasioner yang dilaksanakan oleh anggota Lalu 
Lintas harus dilaksanaan sesuai dengan peraturan perundang-
undangan yang berlaku dan bertujuan untuk meningkatkan 
ketaatan berlalu lintas bagi pengguna jalan serta menekan angka 
kecelakaan di jalan. 

LAMPIRAN G6 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



325 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Petugas Kasat Lantas 
Kapolres 
Badung 

Zebra Induk KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Menyiapkan kelengkapan perorangan dan surat 
perintah tugas 

    Kendaraan R2 dan R4, HT, 
Kelengkapan perorangan 
lainnya sesuai gampol, Alat 
tulis, tilang,Papan 
pemeriksaan dan surat 
perintah tugas 

10 Menit Surat Perintah tugas 

2. Memberikan APP (Acara Pemimpinan Pasukan) 
kepada petugas guna mengetahui cara bertindak di 
lapangan  

    - Magpahone  

- Arahan Pimpinan 

10 Menit Petugas memahami cara 
bertindak 

3. Pelaksanaan penindakan pelanggaran di wilayah 
yang telah di tentukan sesuai dengan kerawanan  

    Kendaraan R2 dan R4, HT, 
Kelengkapan perorangan 
lainnya sesuai gampol, Alat 
tulis, tilang,Papan 
pemeriksaan dan surat 
perintah tugas 

8 Jam Petugas melaksanakan tugas 
sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan  

4. Memberika penindakan secara humanis dan 
simpatik kepada pengguna jalan yang melanggar 
ketentuan  

  

 

  Kendaraan R2 dan R4, HT, 
Kelengkapan perorangan 
lainnya sesuai gampol, Alat 
tulis, tilang,Papan 
pemeriksaan dan surat 
perintah tugas 

15 Menit Petugas Lantas dapat 
memahami tupoksinya  

5. Membuat laporan pelaksanaan kegiatan melalui 
laporan pelaksanaan tugas yang di lengkapi 
dengan dokumentasi 

    ATK, Alkom  1 Hari Surat Perintah dan laporan 
penugasan dilengkapi dengan 
dokumentasi 

MULAI 
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DAERAH BALI 
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Nomor  SOP             :  07/IV/2020/SATLANTAS 

Tanggal Pembuatan : 10 April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT LANTAS 
 
 
 

SHINTA AYU PRAMESTI, SIK, MH. 
INPEKTUR POLISI SATUNRP 92030419 

Nama SOP:  Penerbitan dan Perpanjangan SIM 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1.    Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang-Undangan. 

2.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  
Kepolisian.  

 

1.     Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.     Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.    SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.    SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

 

LAMPIRAN G7 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR   2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PERSONIL 
POLRI/PNS 

KAUR
MINTU 

KBO 
LANTAS 

KASAT 
LANTAS 

KASI 
UM 

WAKA 
POLRES 

KAPOLRES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Memberikan informasi tentang 
kelengkapan yang harus disiapkan 
dan jenis SIM yang diajukan serta 
pengisian formolir oleh pemohon 

       Membuat Surat 
Laporan kepada 
Kasat Lantas 
mengivenrisasi 
surat masuk 
Dinas maupun 
nondinas 

1 jam Membuat Surat 
Laporan kepada 
Kasat Lantas 
mengivenrisasi surat 
masuk Dinas 
maupun nondinas 

2 Mengajukan Surat kepada Kapolres 
dan Waka Polres 

       Mengajukan 
Surat kepada 
Kapolres dan 
Waka Polres 

1 jam Mengajukan Surat 
kepada Kapolres dan 
Waka Polres 

3 Menerima Disposisi dari Kapolres dan 
mengajukan disposisi surat ke Kasat 
Lantas untuk ditindak lanjuti ke 
masing masing Satfung 

       Menerima 
Disposisi dari 
Kapolres dan 
mengajukan 
disposisi surat ke 
Kasat Lantas 
untuk ditindak 
lanjuti ke masing 
masing Satfung 

1 jam Menerima Disposisi 
dari Kapolres dan 
mengajukan 
disposisi surat ke 
Kasat Lantas untuk 
ditindak lanjuti ke 
masing masing 
Satfung 

4 Menerima Disposisi dari Kasat Lantas 
untuk segera ditindak lanjuti ke 
personil Lantas 

       Menerima 
Disposisi dari 
Kasat Lantas 
untuk segera 
ditindak lanjuti 

ke personil Lantas 

1 jam Menerima Disposisi 
dari Kasat Lantas 
untuk segera 
ditindak lanjuti ke 
personil Lantas 

5 Mempersiapkan Konsep Surat Kuasa 
dari Pemohon dan Surat Perintah 
dari Kasat Lantas yang diajukan 
kepada Kapolres 

       Mempersiapkan 
Konsep Surat 
Kuasa dari 
Pemohon dan 
Surat Perintah 
dari Kasat Lantas 
yang diajukan 
kepada Kapolres 

1 jam Mempersiapkan 
Konsep Surat Kuasa 
dari Pemohon dan 
Surat Perintah dari 
Kasat Lantas yang 
diajukan kepada 
Kapolres 

6 Menerima, Membaca dan 
Mengkoreksi serta memberi paraf 
terhadap konsep Surat dinas 
maupun tidak dinas yang akan 

       Menerima, 
Membaca dan 
Mengkoreksi serta 
memberi paraf 

1 jam Menerima, Membaca 
dan Mengkoreksi 
serta memberi paraf 
terhadap konsep 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PERSONIL 
POLRI/PNS 

KAUR
MINTU 

KBO 
LANTAS 

KASAT 
LANTAS 

KASI 
UM 

WAKA 
POLRES 

KAPOLRES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

diajukan ke Kasat Lantas terhadap konsep 
Surat dinas 
maupun tidak 
dinas yang akan 
diajukan ke Kasat 
Lantas 

Surat dinas maupun 
tidak dinas yang 
akan diajukan ke 
Kasat Lantas 

7 Menerima, Membaca dan 
Mengkoreksi serta memberi paraf 
serta tanda tangan terhadap konsep 
Surat-Surat Perintah dari Kasat 
Lantas 

       Menerima, 
Membaca dan 
Mengkoreksi serta 
memberi paraf 
serta tanda 
tangan terhadap 
konsep Surat-
Surat Perintah 
dari Kasat Lantas 

1 jam Menerima, Membaca 
dan Mengkoreksi 
serta memberi paraf 
serta tanda tangan 
terhadap konsep 
Surat-Surat Perintah 
dari Kasat Lantas 

8 Menerima, Membaca dan 
Mengkoreksi serta memberi paraf 
terhadap konsep Surat Surat yang 
diajukan oleh  Satuan Lalu Lintas 
Badung 

       Menerima, 
Membaca dan 
Mengkoreksi serta 
memberi paraf 
terhadap konsep 
Surat Surat yang 
diajukan oleh  
Satuan Lalu 
Lintas Badung 

1 jam Menerima, Membaca 
dan Mengkoreksi 
serta memberi paraf 
terhadap konsep 
Surat Surat yang 
diajukan oleh  
Satuan Lalu Lintas 
Badung 

9 Menerima, Membaca dan 
Mengkoreksi serta memberi paraf 
terhadap konsep Surat Kuasa dari  
Pemohon dan Surat Perintah dari 
Kapolres 

       Menerima, 
Membaca dan 
Mengkoreksi serta 
memberi paraf 
terhadap konsep 
Surat Kuasa dari  
Pemohon dan 
Surat Perintah 
dari Kapolres 

1 jam Menerima, Membaca 
dan Mengkoreksi 
serta memberi paraf 
terhadap konsep 
Surat Kuasa dari  
Pemohon dan Surat 
Perintah dari 
Kapolres 

10 Menerima, Membaca dan 
menandatangani Surat Dinas dari  
Pemohon dan Surat Perintah 
Kapolres 

       Menerima, 
Membaca dan 
menandatangani 
Surat Dinas dari  
Pemohon dan 
Surat Perintah 

15 Menit Menerima, Membaca 
dan menandatangani 
Surat Dinas dari  
Pemohon dan Surat 
Perintah Kapolres 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PERSONIL 
POLRI/PNS 

KAUR
MINTU 

KBO 
LANTAS 

KASAT 
LANTAS 

KASI 
UM 

WAKA 
POLRES 

KAPOLRES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

Kapolres 

11 Melakukan koordinasi terkait dengan 
duduk Naskah Surat yang diajukan 
dalam rangka pengumpulan data dan 
fakta yang telah diarsipkan serta 
ditata rapi di gudang arsip 

       Melakukan 
koordinasi terkait 
dengan duduk 
Naskah Surat 
yang diajukan 
dalam rangka 

pengumpulan 
data dan fakta 
yang telah 
diarsipkan serta 
ditata rapi di 
gudang arsip 

 Melakukan 
koordinasi terkait 
dengan duduk 
Naskah Surat yang 
diajukan dalam 
rangka pengumpulan 
data dan fakta yang 
telah diarsipkan 
serta ditata rapi di 
gudang arsip 
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Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh :  

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KASAT LANTAS 

 
 
 
 

SHINTA AYU PRAMESTI, SIK, MH. 
INSPEKTUR POLISI SATUNRP 92030419 

Nama SOP: Penerbitan dan Perpanjangan SIM 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang-Undangan. 

2.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  
Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 

perundang-undangan. 

Keterkaitan 
1.    SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.    SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

Peralatan/Perlengkapan 
1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 

Kapolri 
2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan 
Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan hasil 
harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

Pencatatan dan Pendataan 
 

LAMPIRAN G8 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 

JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAUR 
MINTU 

KBO 
LANTAS 

KASAT 
LANTAS 

KASI 
UM 

WAKA 
POLRES 

KAPOL 
RES 

SATFUNG 
DAN POLSEK 

JAJARAN 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Melengkapi identitas diri 

 -KTP Asli 

- Kitas/Kitab bagi orang Asing 

       Melengkapi identitas diri 

 -KTP Asli 

- Kitas/Kitab bagi orang 
Asing 

 Melengkapi identitas diri 

 -KTP Asli 

- Kitas/Kitab bagi orang Asing 

2. Menerima, membaca, mengkoreksi  dan menyetujui 
jenis SIM yang diajukan serta pengisian formolir 
oleh pemohon 

       Menerima, membaca, 
mengkoreksi  dan 
menyetujui jenis SIM yang 
diajukan serta pengisian 
formolir oleh pemohon 

1 Jam  Menerima, membaca, 
mengkoreksi  dan menyetujui 
jenis SIM yang diajukan serta 
pengisian formolir oleh pemohon 

3. Mengajukan ketersediaan sarana dan prasarana 
untuk mempermudah pekerjaan unit regident untuk  

Pelayanan bagi masyarakat pemohon SIM 

       Mengajukan ketersediaan 
sarana dan prasarana untuk 
mempermudah pekerjaan 
unit regident untuk  

Pelayanan bagi masyarakat 
pemohon SIM 

2 Jam Mengajukan ketersediaan 
sarana dan prasarana untuk 
mempermudah pekerjaan unit 
regident untuk  

Pelayanan bagi masyarakat 
pemohon SIM 

4. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf terhadap surat dinas yang telah 
diajukan Kasat Lantas 

       Menerima, membaca, 
mengkoreksi dan 
memberikan paraf terhadap 
surat dinas yang telah 
diajukan Kasat Lantas 

2 Jam Menerima, membaca, 
mengkoreksi dan memberikan 
paraf terhadap surat dinas yang 
telah diajukan Kasat Lantas 

5. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf / tanda tangan giat dan Sprin 
anggota yang mengikuti kegiatan serta jadwal 
pelaksanaan di fungsi regident 

       Menerima, membaca, 
mengkoreksi dan 
memberikan paraf / tanda 
tangan giat dan Sprin 
anggota yang mengikuti 
kegiatan serta jadwal 
pelaksanaan di fungsi 
regident 

2 Jam Menerima, membaca, 
mengkoreksi dan memberikan 
paraf / tanda tangan giat dan 
Sprin anggota yang mengikuti 
kegiatan serta jadwal 
pelaksanaan di fungsi regident 

6. Menerima, membaca, mengkoreksi dan        Menerima, membaca, 2 Jam Menerima, membaca, 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAUR 
MINTU 

KBO 
LANTAS 

KASAT 
LANTAS 

KASI 
UM 

WAKA 
POLRES 

KAPOL 
RES 

SATFUNG 
DAN POLSEK 

JAJARAN 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

memberikan paraf pada surat yang sudah benar 
yang akan diajukan kepada Kapolres 

mengkoreksi dan 
memberikan paraf pada 
surat yang sudah benar 
yang akan diajukan kepada 
Kapolres 

mengkoreksi dan memberikan 
paraf pada surat yang sudah 
benar yang akan diajukan 
kepada Kapolres 

7. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf surat-surat yang diajukan oleh 
Kasi Umum untuk ditindak lanjuti tanda tangan 
Kapolres 

       Menerima, membaca, 
mengkoreksi dan 
memberikan paraf surat-
surat yang diajukan oleh 
Kasi Um untuk ditindak 
lanjuti tanda tangan 
Kapolres 

3 Jam Menerima, membaca, 
mengkoreksi dan memberikan 
paraf surat-surat yang diajukan 
oleh Kasi Um untuk ditindak 
lanjuti tanda tangan Kapolres 

8. Menerima, membaca, menyetujui dan 
menandatangani surat yang diajukan kegiatannya 
jadwal serta  pelaksanaannya 

       Menerima, membaca, 
menyetujui dan 
menandatangani surat yang 
diajukan kegiatannya jadwal 
serta  pelaksanaannya 

15 
Menit 

- ACC 

- Dikembalikan 

9 Mempersiapkan materi dan waktu pelaksanaan 
kegiatananggota Lantas yang diajukan ke Kasat 
Lantas 

       Mempersiapkan materi dan 
waktu pelaksanaan 
kegiatananggota Lantas 
yang diajukan ke Kasat 
Lantas 

 - 

10 Melaksanakan giat Apel Pagi kepada Anggota 
Lantas ,PNS Polri, sesuai koredor yang belaku 
dilingkungan Polri 

         Laporan hasil pelaksanaan 
kegiatan di satuan Lalu Lintas ke 
satuan tingkat atas 

 
 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor  SOP             :    01/IV/2020/SATSABHARA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 KASAT SABHARA 
 
 
 
 

 WAYAN SUKRAWAN 
INSPEKTUR POLISI SATU NRP 71070131 

Nama SOP:  Dalmas 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kapolri Nomor 16 Tahun 2006  tentang Pedoman 

pengendalian massa. 

Memiliki Ijasah pendidikan bagian spesialis Dalmas dari 
Pusdik Sabhara Porong Jawa Timur. 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pedoman Penanganan Konflik Sosial 1.   Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan Kapolri 
2.   ATK,Meja, Kursi, Alut dan Alsus 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kasatsabhara kepada Kapolres tentang permohonan  
tanda tangan Peraturan Kapolres. 

 

 

LAMPIRAN H1 
 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KASAT KBO 
KANIT 
DALMS 

KASUBNIT 

DALMAS 

TIM 
NEGO 

BAMIN 

DALMAS 

PERS 
DALMAS 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN            

1 Menerima permintaan back up 
pengamanan dari Satuan Polsek 
tentang telah terjadinya konflik sosial. 

        
Administrasi, 
alut, alsus 

5 mnt 

Kelengkapan 

alut/alsus 

sudah lengkap 

2 Menyiapkan surat perintah.         Administrasi, 
ATK 

2 mnt  

3 Menyiapkan kekuatan personil dalmas 
yang memadai untuk dihadapkan 
dengan jumlah data karakteristik 
massa. 

        

Personil, alut, 
alsus 

2 mnt 
Persiapan di 

berangkatkan 

4 Melakukan pengecekan personel, 
perlengkapan/ peralatan dalmas, 
konsumsi, kesehatan. 

        
Personil, alut, 
alsus 

2 mnt  

5 Menyiapkan route pasukan dalmas 
menuju obyek dan route penyelamatan 
(escape) bagi pejabat VVIP/VIP dan 

pejabat penting lainnya. 

        

Personil, alut, 
alsus 

5 mnt 

 

6 Menentukan pos komando 
lapangan/pos aju yang dekat dan 
terlindung dengan obyek unras. 

        
Personil, alut, 
alsus 

2 mnt  

7 Menyiapkan system komunikasi ke 
seluruh unit satuan Polri yang 
dilibatkan. 

        

ATK 2 mnt 

 

 TAHAP PELAKSANAAN            

A Apabila terjadi kerumunan massa 
(crowd) tetapi belum mengarah 
kepada tindakan anarkis (situasi 
tertib/hijau) : 

           

 

 

 

 

 

mulai 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA  MUTU BAKU 

KASAT KBO 
KANIT 
DALMS 

KASUBNIT 

DALMAS 

TIM 
NEGO 

BAMIN 

DALMAS 

PERS 
DALMAS 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Melakukan pengamanan di tempat 
kerumunan massa atau para pihak yang 
berkonflik. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Personil siap 

tugas 

2 Melakukan upaya pencegahan agar 
massa tidak melakukan tindakan 
destruktif (merusak, menyerang kelompok 
lainnya). 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Personil siap 

tugas 

3 Membatasi/melokalisasi kerumunan 
massa dari pihak yang berkonflik agar 
tidak terjadi benturan fisik dan bergerak 
meluas ke lokasi lain. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Personil siap 

tugas 

4 Petugas negosiator imbauan kepada para 
pihak yang berkonflik untuk dapat 
menahan diri dan tidak terprovokasi. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Personil siap 

tugas 

5 
Mendokumentasikan (foto maupun video) 
selama kerumanan massa berlangsung. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Terlaksananya 

pengambilan 

gambar dengan 

baik 

6 Memberikan imbauan kepada para pihak 
yang berkonflik untuk tidak melakukan 

tindakan yang desktruktif (merusak, 
menyerang kelompok lainnya). 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt  

7 Meminta agar para korlap menyampaikan 
hasil musyawarah pada kelompoknya 
untuk segera membubarkan diri. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt  

B Apabila pihak yang berkonflik tidak mau 
membubarkan diri dan tetap melakukan 
aksinya, maka untuk mencegah terjadinya hal-
hal yang tidak diinginkan dapat dilakukan 
tindakan kepolisian dengan teknik kendali 
tangan kosong lunak, dengan cara : 

        

  

 

1 Memisahkan para pihak yang berkonflik 
dengan cara merentangkan tangan untuk 
dihalau saling menjauh. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Terpisahnya ke 

2 belah pihak 

2 Melokalisasi/ membatasi ruang gerak 
para pihak yang berkonflik dengan cara 
bergandengan tangan atau membuat 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Terpisahnya ke 

2 belah pihak 

mulai 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA  MUTU BAKU 

KASAT KBO 
KANIT 
DALMS 

KASUBNIT 

DALMAS 

TIM 
NEGO 

BAMIN 

DALMAS 

PERS 
DALMAS 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

rantai tangan petugas. 
 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA  MUTU BAKU 

KASAT KBO 
KANIT 
DALMS 

KASUBNIT 

DALMAS 

TIM 
NEGO 

BAMIN 

DALMAS 

PERS 
DALMAS 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

3 
 
 
 

Petugas dalam posisi tetap bertahan dan 
tidak melakukan dorongan serta tidak 
terprovokasi sampai massa 
membubarkan diri dengan tertib. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Terpisahnya ke 

2 belah pihak 

4 
 
 
 
 

Melakukan rekaman jalannya unjuk rasa 
menggunakan video kamera baik bersifat 
umum maupun khusus/menonjol selama 
unjuk rasa berlangsung. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Dokumentasi 

dapat 

terlaksana 

5 
Satuan pendukung melakukan kegiatan 
sesuai fungsi masing-masing. 

        
   

C Apabila situasi meningkat dan tindakan 
massa berubah dari pasif ke aktif 
situasi dari tertib/hijau ke tidak 
tertib/kuning maka dilakukan 
perubahan cara bertindak, dilakukan 
dengan cara : 

        

   

1 Melakukan proses lapis ganti dari polisi 
berseragam dan/atau dalmas awal ke 
wilayah dalmas lanjut. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Kondisi 

terkendali 

2 Satuan dalmas lanjut maju dengan 
melaksanakan lapis ganti dan 
membentuk posisi bersaf di belakang 
dalmas awal, kemudian saf kedua dan 

ketiga satuan dalmas awal membuka ke 
kanan dan ke kiri untuk mengambil 
perlengkapan dalmas guna melakukan 
penebalan kekuatan dalmas lanjut, 
diikuti saf kesatu untuk melakukan 
kegiatan yang sama. 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

3 Apabila massa tetap melakukan aksi yang 
mengarah pada terganggunya ketertiban 
umum, seperti : menutup jalan dengan 
cara duduk-duduk, tidur-tiduran, dan 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

  
selesai 

 mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA  MUTU BAKU 

KASAT KBO 
KANIT 
DALMS 

KASUBNIT 

DALMAS 

TIM 
NEGO 

BAMIN 

DALMAS 

PERS 
DALMAS 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

aksi teatrikal, satuan dalmas lanjut dapat 
melakukan tindakan kepolisian dengan 
teknik kendali tangan kosong keras, 
dengan cara melakukan tindakan 
penertiban, yaitu memindahkan, 
mengangkat, dan/atau mendorong massa 
ke tempat yang netral. 

NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

KASAT  KBO 
KANIT 

DALMS 

KASUBNIT 

DALMAS 

TIM 

NEGO 

BAMIN 

DALMAS 

PERS 

DALMAS 

FUNGSI 

TERKAIT 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

4 
 
 
 
 
 

Melakukan tindakan kendali senjata 
tumpul/ tongkat polisi, senjata kimia 
dilanjutkan dengan melakukan 
pendorongan massa dengan menggunakan 
kelengkapan tameng dan tongkat polisi. 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Apabila massa masih melakukan tindakan 
agresif, satuan dalmas lanjut dapat 
melakukan tindakan yang lebih tegas 
dengan melakukan pelemparan atau 
penembakan gas air mata dan/atau 
penyemprotan air melalui water canon; 
pendorongan atau pembubaran massa, 
dalam ikatan satuan dan tidak melakukan 
pengejaran diluar kendali; melakukan 
pemadaman api apabila ada pembakaran; 
melakukan penangkapan terhadap para 
pelaku/provokator apabila situasi 
memungkinkan; dan melakukan 
pertolongan dan evakuasi terhadap korban. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Kondisi 

terkendali 

D 

Apabila eskalasi meningkat tindakan 
massa berubah dari yang bersifat agresif 
menjadi tindakan massa yang bersifat 
agresif segera/anarki (situasi merah), 
maka dilakukan perubahan cara 
bertindak : 

        

   

1 
 

Negosiator semaksimal mungkin tetap 

melakukan himbauan/negosiasi kepada 

massa/para pihak yang berkonflik. 

        Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA  MUTU BAKU 

KASAT KBO 
KANIT 
DALMS 

KASUBNIT 

DALMAS 

TIM 
NEGO 

BAMIN 

DALMAS 

PERS 
DALMAS 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

2 
 
 

Melakukan pengamanan secara persuasif sambil 

menunggu penambahan pasukan pengamanan 

dari PHH Brimob untuk dilaksanakan lintas 

ganti. 

        
Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

3 
 
 
 
 

Setelah satuan PHH Brimob tiba dan 

dilaksanakan lintas ganti satuan dalmas lanjut 

bergabung memperkuat formasi yang telah 

dibentuk oleh satuan PHH Brimob (Komando 

teknis menyesuaikan dari pimpinan PHH 

Brimob). 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

4 
Mencatat tempat dan waktu kejadian. 

 
           

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KASAT KBO 
KANIT 
DALMS 

KASUBNIT 

DALMAS 

TIM 
NEGO 

BAMIN 

DALMAS 

PERS 
DALMAS 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PENGAKHIRAN            

1 
 

 
 

Setelah situasi dapat dikendalikan 
segera dilakukan konsolidasi sekaligus 

menganalisa dan evaluasi pelaksanaan 
tugas. 

        

ATK 5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

2 
 
 
 

Konsolidasi dilakukan oleh satuan 
dalmas dalam rangka mengakhiri 
kegiatan dengan melakukan 
pengecekan kekuatan personel dan 
peralatan. 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

3 
Konsolidasi dapat dilakukan oleh : 
 

        
   

 3.1 Kasat/Kbo/Kanit/Kasubnit 
Dalmas/Kapolres. 

        Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

 3.2 Setelah pelaksanaan tugas 
dibuatkan laporan pelaksanaan 
tugas. 

        Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

 3.3 Setelah selesai pelaksanaan tugas, 
satuan dalmas kembali ke markas 
satuan dengan tertib. 

        Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

selesai 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor  SOP             :    02/IV/2020/SATSABHARA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n.KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT SABHARA 
 
 
 

 WAYAN SUKRAWAN 
 INSPEKTUR POLISI SATU NRP 71070131 

Nama SOP:  OBVIT 

Dasar Hukum  
 

Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Keputusan  Presiden Republik Indonesia Nomor 63 Tahun 2004 tentang 
Pengamanan Objek Vital Nasional 

3.  Peraturan  Kapolri Nomor 1 Tahun 2009 tentang  Penggunaan Kekuatan    dalam 
Tindakan Kepolisian. 

Memiliki Ijasah Pam Obvit dari Pusdik Sabhara Porong Jawa 
Timur. 

Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan 
 

SOP Pedoman Pelaksanaan Pengamanan Obyek Vital (Obvit) 

 

1.   Menyiapkan Alut/Alsus 
2.   Melakukan koordinasi dengan BUMN. 
3.   Menyiapkan personel 
4.   APP terhadap personel sebelum melaksanakan tugas. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kasatsabhara kepada Kapolres tentang permohonan  tanda tangan 
Peraturan Kapolres. 

 

LAMPIRAN H2 
 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KASAT KBO 
KANIT PAM 

OBVIT 
BAMIN 
OBVIT 

PERS 
OBVIT 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyiapkan kelengkapan administrasi        
Sprin 3 mnt 

Kelengkapan 
administrasi 

2 Menyiapkan alut / alsus       
Alut / alsus 3 mnt 

Kelengkapan alut 

/ alsus 

3 Melakukan Koordinasi dengan BUMN       
Alut / alsus  

Kelengkapan 
administrasi 

4 Memberikan APP kepada anggota       
Administrasi  5 mnt 

Mengerti tentang 
tugas 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 Menuju lokasi pengamanan Obvit       Ranmor 
Alut / alsus 

5 mnt Obyek jelas 

2 Koordinasi dengan pihak BUMN yang akan 
di jaga 

      
administrasi 6 mnt 

Memudahkan 
koordinasi 

3 
Melaksanakan penjagaan di Bank/ BPR/ 
PT/ Obvitnas Taman Ayun 

      
Administrasi  12 jam 

Terciptanyan 
situasi yang 
Kondusif 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Apel konsolidasi sekaligus melakukan 
pengecekan peralatan dan perlengkapan. 

      Alut/Alsus 5 mnt 
Cek personil dan 
perlengkapan 

2 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
secara lisan maupun tertulis dalam buku 
mutasi kepada pimpinan 

      
Administrasi  5 mnt 

Melaporkan 
kepada pimpinan 

3 
Melakukan analisa dan evaluasi 
pelaksanaan tugas Pam Obvit 

      

Administrasi 5 mnt 

Evaluasi 
pelaksanaan tugas 
apabila ada 
kekurangan 

 

MULAI 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

Nomor  SOP             :    03/IV/2020 / SATSABHARA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n.KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT SABHARA 
 
 
 

 WAYAN SUKRAWAN 
INSPEKTUR POLISI SATU NRP 71070131 

Nama SOP:  Tipiring 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan  Kababinkam Polri Nomor 13 Tahun 2009  tanggal 31 Desember 
2009 tentang Penanganan tindak pidana ringan ( Tipiring ). 

 

Memiliki Ijasah S.H, memiliki Skep Penyidik dan pernah mengikuti 
pendidikan bagian spesialis Tindak Pidana Ringan (Tipiring) dari 
Pusdik Sabhara Porong Jawa Timur. 

 

Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan 

SOP Pedoman Pelaksanaan Tindak Pidana Ringan (Tipiring). 
 

 

1.   Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat perintah) 
2.   Menyusun kegiatan Tipiring 
3.   Menyiapkan Alut/Alsus 
4.   Koordinasi dengan Kejaksaan, Pengadilan dan Pemda setempat. 
5.   Menyiapkan personel, APP terhadap personel sebelum 

melaksanakan tugas. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 
 

Nota Dinas Kasatsabhara kepada Kapolres tentang permohonan  tanda tangan 
Peraturan Kapolres. 

 

LAMPIRAN H3 
 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KASAT KBO 
KANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyusun rencana kegiatan tipiring 
 

      
Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan administrasi 

2 Menyiapkan kelengkapan administrasi       Sprin 3 mnt Kelengkapan administrasi 

3 Menyiapkan alut / alsus       Alut / alsus  Kelengkapan alut / alsus 

4 
Melakukan koordinasi dengan kejaksaan, 
pengadilan dan pemda setempat 

      
Administrasi  5 mnt  

5 Memberikan APP kepada anggota        3 mnt Mengerti tentang tugas 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 Menuju sasaran yang ditentukan       Ranmor 

Alut / alsus 
5 mnt Obyek jelas 

2 Melaksanakan pemeriksaan tersangka       Administrasi  5 mnt Kasus menjadi jelas 

3 Membawa tersangka ke mako 

 
      Alut / alsus 5 mnt Pengamanan tersangka 

4 Melaksanakan penyidikan singkat       adminsitrasi 5 mnt Kelengkapan administrasi 

5 
Koordinasi dengan kejaksaan dan 
pengadilan 

      administrasi 6 mnt Memudahkan koordinasi 

6 
Mengirim berkas tipiring, barang bukti dan 
tersangka 

      administrasi 5 mnt Berkas lengkap 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Apel konsolidasi sekaligus melakukan 
pengecekan peralatan dan perlengkapan. 

      Alut/Alsus 5 mnt 
Cek personil dan 

perlengkapan 

2 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
secara lisan maupun tertulis dalam buku 
mutasi kepada pimpinan 

      
Administrasi  5 mnt 

Melaporkan kepada 

pimpinan 

3 
Melakukan analisa dan evaluasi 
pelaksanaan tugas tipiring 

      
1Administrasi 5 mnt 

Evaluasi pelaksanaan 

tugas apabila ada 

kekurangan 

MULAI 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor  SOP             :     04/IV/2020/SATSABHARA 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n.KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT SABHARA 
 
 
 

 WAYAN SUKRAWAN 
 INSPEKTUR POLISI SATU NRP 71070131 

Nama SOP:  TPTKP 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Peraturan  Kababinkam Polri Nomor: 12 Tahun 2009 tanggal 31 Desember 
2009 tentang Tindakan Pertama di Tempat Kejadian Perkara (TPTKP). 

 

Memiliki Ijasah Tindakan Pertama di Tempat Kejadian Perkara (TPTKP) 
dari Pusdik Sabhara Porong Jawa Timur. 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pedoman Pelaksanaan Tindakan pertama di Tempat Kejadian Perkara 
(TPTKP). 

 
 

 

1.    Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat perintah) 
2.   Menyiapkan Alut/Alsus datangi TKP (melakukan pemeriksaan 

terhadap peralatan yang dimaksud) 
3.   Menyiapkan personel, APP terhadap personel sebelum melaksanakan 

tugas. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kasatsabhara kepada Kapolres tentang permohonan  tanda tangan 
Peraturan Kapolres. 

 

 

LAMPIRAN H4 
 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KASAT KBO 
KANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Sumber laporan : 
- Anggota patroli menemukan kejadian 
- Masyarakat melaporkan kepada petugas 

patroli 
- Laporan melalui call center 110 
- Masyarakat  

      

Alut/Alsus, Atk 5 MNT 
Kelengkapan 
admiinistrasi 

2 
Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah) 

      
Sprint 2 MNT 

Buku Register 

3 Menyiapkan personel       Ranmor 5 MNT Personil siap 

4 
Menyiapkan alut/ alsus datangi TKP 
(melakukan pemeriksaan terhadap peralatan 
yang dimaksud) 

      
Alut/ Alsus 2 MNT 

Kesiapan alut/ alsus 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 
Menerima laporan (melalui 110 dan dan 
langsung dari petugas) 

      
Ht/Telp 2 MNT 

Kesiapan personel  

2 Mengumpulkan anggota, menyiapkan 
alut/alsus 

      
Pers, Alut/Alsus 2 MNT 

Kesiapan personel  

3 AAP kepada anggota meliputi pembagian 
tugas, cara bertindak di TKP sesuai jenis 
TKP yang dihadapi, Penentuan rute 
terpendek, Koordinasi dengan fungsi teknis 
dan pendukung lainnya 

      

Pers, Alut/Alsus 2 MNT 

Kesiapan personel  

4 Menuju TKP       Ranmor, 
Alut/Alsus 

10 
MNT 

Kesiapan personel 

5 Mrengamankan TKP       Pers, Alut/Alsus 5 MNT Kesiapan personel 

A TPTKP LALU LINTAS          

1 
Melakukan pertolongan terhadap korban 
sesuai dengan ketentuan PPPK serta segera 
kirim ke rumah sakit terdekat 

      Ranmor/ 
Ambulance 

5 MNT Kesiapan PPPK 

2 
Mengamankan TKP dan mempertahankan 
dalam keadaan status quo 

      Pers, Alut/Alsus 2 MNT Pam berjalan lancar 

3 Mengatur lalu lintas di sekitar TKP       Personel 2 MNT 
Pengaturan berjalan 
lancar 

4 
Memberi tanda posisi korban dan kendaraan 
di TKP 

      Pers, Alut/Alsus 2 MNT 
Pemberian tanta sesuai 
aturan 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KASAT KBO 
KANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

5 
Mengamankan pemngemudi dan awak 
kendaraan 

      Personel 1 MNT Pam berjalan lancar 

  
  

         

6 
Memeriksa dan mengamankan surat-surat 
kendaraan berupa SIM, STNK dan surat-
surat lainnya 

      
Personel 2 MNT 

Surat-surat tsk dapat 
diamankan 

7 
Mencatat secara lengkap identitas korban 
dan saksi yang melihat kejadian tersebut 

      
Personel 2 MNT Pencatatan identitas 

8 Membuat sketsa gambar TKP laka lantas       Personel 5 MNT Sket TKP sempurna 

9 Segera menghubungi kantor polisi terdekat       
Personel 2 MNT 

Bantuian datang tepat 
waktu 

10 Membuat Berita Acara Penangan TKP       
Personel 2 MNT 

Pembuatan BAP 
sempurna 

11 

Bila  petugas telah dating, segera berikan 
keterangan sejelas-jelasnya dan serahkan 
kepada petugas penyidik dalam rangka 
penyidikan selanjutnya 

      

Personel 2 MNT 
Serah trima berjalan 
lancar 

B TPTKP KRIMINAL          

1 Melakukan pertolongan terhadap korban 
sesuai dengan ketentuan PPPK serta segera 
dikirm ke Rumah Sakit terdekat 

      Ranmor, 
alut/alsus, pers 

2 MNT Pertolongan berjalan 
lancar 

2 Memasang garis polisi (police line) atau 
peralatan tali lainnya 

      Alut/alsus, pers 1 MNT Police line terpasang 
sesuai aturan 

3 Mengamati secara umum tentang situasi 
TKP, baik orang maupun barang atau benda-
benda 

      Alut/alsus, pers 1 MNT Pengamatan sesuai 
aturan 

4 Mencatat tempat, waktu kejadia dan 
keadaan cuaca 

      Personel 1 MNT Pencatatan tepat waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang 
berada di TKP terutama yang mengetahui 
tentang kejadian dan diperintahkan untuk 
tidak meninggalkan tempat 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Pendataan sesuai 
aturan 

6 Menangkap pelaku apabila masih berada di 
sekitar TKP 

      Personel 2 MNT Penangkapan sesuai 
aturan 

7 Mengamankan barang bukti dengan 
memberikan tanda-tanda/ label 

      Personel 2 MNT Pam barang bukti 
sesuai aturan 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KASAT KBO 
KANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

8 Membuat gambar/sketsa TKP       Personel 2 MNT Sket TKP sesuai 

9 Membuiat Berita Acara Penanganan TKP       Personel 2 MNT BAP sesuai TKP 

10 Menyiapkan permintaan visum et repertum 

 
      Personel 2 MNT Visum dapat segera 

terkirim 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KASAT KBO 
KANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGK
APAN 

WAKTU OUTPUT 

11 Meminta bantuan anjing pelacak       Personel 5 MNT Bantuan datang tepat 
waktu 

12 Menyerahkan hasil penanganan TKP kepada 
petugas penyidik beserta tersangka, barang 
bukti dan saksi yang ditemukan 

      Personel 2 MNT Penyerahan tsk, db 
dan saksi sesuai 
aturan 

C TPTKP BENCANA ALAM          

1 Melakukan pertolongan terhadap korban sesuai 
dengan ketentuan PPPK serta segera dikirim ke 
Rumah Sakit terdekat 

      
Personel , 
alut/alsus 

5 MNT 
Bantuan P3K dapat 
terlaksana 

2 
Memasang garis polisi (police line) atau 
peralatan tali lainnya 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT 
Pemasangan police 
line sesuai aturan 

3 
Mengamati secara umum tentang situasi TKP, 
baik orang maupun barang atau benda-benda 

      
Personel 1 MNT 

Pengamatan 
berjalan lancar 

4 
Mencatat tempat, waktu kejadia dan keadaan 
cuaca 

      
Personel 1 MNT 

Pencatatan tepat 
waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang 
berada di TKP terutama yang mengetahui 
tentang kejadian dan diperintahkan untuk tidak 
meninggalkan tempat 

      Personel 2 MNT Pam TKP berjalan 
lancar 

6 Ikut serta pencarian korban bencana       Personel, 
alut/alsus 

10 MNT Korban segera 
ditemukan 

7 Ikut serta mengevakuasi korban yang selamat 
dan luka-luka 

      Personel, 
alut/alsus 

10 MNT Evakuasi dapat 
berjalan lancar 

8 Mengamankan harta benda yang masih bias 
diselamatkan dengan memberikan tanda-
tanda/ tabel 

      Personel 5 MNT Pam harta benda 
berjalan lancar 
 

9 Mengamankan tempat penampungan pengungsian, 

fdapur umum, posko kesehatan dan poskoo 

peralatan-peralatan yang digunakan untuk bantuan 

pertolongan dan penyelamatan 

      Personel, 
alut alsus 

10 MNT Pam pengusian 
berjalan lancar 

10 Membuat gambar/sketsa TKP       Personel 5 MNT SketTKP sesuai 
aturan 

11 Membuat Berita Acara Penananganan TKP       Personel 2 MNT BAP TKPberjalan 
sesuai aturan 

12 Menyiapkan permintaan Visum et Reperetum       Personel, 
ATK 

5 MNT Permintaan visum 
tepat waktu 

13 Meminta bantuan anjing pelacak       Personel 2 MNT Bantuan anjing 
datang tepat waktu 

SELESAI 

MULAI 
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14 Menyerahkan hasil penangan TKP kepada 
petugas yang berwenang menanganipertolongan 
dan penyelamatan korban bencana 

      Personel 2 MNT Penyerahan hasil 
berjalan lancar 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KASAT KBO 
KANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKA
PAN 

WAKTU OUTPUT 

D TPTKP BOM          

 A. PENANGANAN TPTKP PRA BOM/ANCAMAN 
BOM 

      
   

1 Mendatangi TKP 
 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Datangi TKP tepat 
waktu 

2 Memasang Police Line atau peralatan tali 
lainnya 
 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Pemasangan police 
line sesuai aturan 

3 Mengamati secara umum tentang situasi TKP, 
baik orang maupun barang atau benda-benda 
 

      Personel 1 MNT Pengamatan 
berjalan lancar 

4 Mencatat tempat dan waktu kejadian 
 

      Personel, 
ATK 

1 MNT 
Pencatatan tepat 
waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang 
berada di TKP terutama yang mengetahui 
tentang kejadian dan diperintahkan untuk tidak 
meninggalkan tempat 

      
Personil, 
ATK 

1 MNT 
Pendataan sesuai 
aturan 

6 
Menangkap pelaku apabila masih berada di 
sekitar TKP 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT 
Penangkapan sesuai 
aturan 

7 Menghubungi Tim Jihandak dan anjing pelacak       Personel, 
alut/alsus 

1 MNT 
Bantuan datang 
tepat waktu 

8 Membuat gambar/sketsa TKP 
 

      Personel, 
ATK 

2 MNT 
Sketsa sesuai 
aturan 

9 Membuat Berita Acara Penanganan TKP       Personel 2 MNT BAP sesuai aturan 

10 
Menyerahkan hasil penanganan TKP kepada 
petugas Jihandak dan anjing pelacak 

      Personel, 
ATK 

2 MNT 
Penyerahan sesuai 
aturan 

11 Melanjutkan pengamanan TKP 
 

      Personel 2 MNT Pam berjalan lancar 

 B. PENANGANAN TKP PASCA LEDAKAN BOM          

1 Mendatangi TKP       Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Tiba tepat waktu 

2 Petugas pemadam kebakaran masuk dan  
melakukan pemadaman, petugas TPTKP 
mengatur Lalulintas kendaraan, orang dan 
mengamankan lingkungan sekita TKP 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Petugas 
melaksanakan 
sesuai fungsi 

3 Tim Jihandak dan anjing pelacak untuk 
menetralisir TKP 

      Personel 2 MNT Bantuan datang 
tepat waktu 
 

SELESAI 

MULAI 

selesai 

MULAI 
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4 Setelah TKP dinyatakan steril dari adanya Bom 
oleh tim Jihandak dan anjing pelacak petugas 
TPTKP memasang Police Line dan melakukan 
pengamanan TKP agar tetap Statur Quo 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Police line terpasang 
sesuai aturan 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KASAT KBO 
KANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKA
PAN 

WAKTU OUTPUT 

5 Tim olah TKP melakukan kegiatan olah TKP       Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Olah TKP sesuai 
aturan 

6 Melakukan pertolongan pertama dan 
penyelamatan korban ledakan Bom 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Korban dapat 
tertolong 

7 Melakukan evakuasi korban 
 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Evakuasi berjalan 
lancar 

8 Membuat Berita Acara Penangan TKP 
 

      Personel, 
ATK 

2 MNT BAP TKP sesuai 
aturan 

9 Melanjutkan pengamanan TKP 
 

      Personel, 
aluit/alsus 

5 MNT PAM berjalan lancar 

E TAHAP PENGAKHIRAN          

1 Melaporkan kepada kantor pengendali tentang 
semua yang dilihat, didengar, dan didapat 
selama kegiatan TPTKP serta kondisi petugas 

      
ATK, 
alut/alsus 

1 MNT 
Lap diterima dengan 
baik 

2 Konsolidasi dilakukan oleh para petugas 
pelaksana penanganan TPTKP dalam rangka 
mengakhiri kegiatan dengan melakukan 
pengecekan  kekuatan personel dan peralatan 

      

Personel 3 MNT 
Konsolidasi berjalan 
lancar 

3 Dalam rangka konsolidasi sebagaiman 
dimaksud pada ayat (1), apel konsolidasi 
dilakukan oleh petugas yang paling tinggi 
pangkatnya dalam suatu kelompok/unit 
penanganan/ pimpinan lapangan 

      

Personel, 
ATK 

5 MNT 
Konsolidasi berjalan 
lancar 

F ANALISA DAN EVALUASI          

1 Setiap mengakhiri kegiatan TPTKP, pimpinan 
lapangan/pimpinan kesatuan wajib melakukan 

analisa dan evaluasi hasil pelaksanaan tugas 
guna mengadakan koreksi terhadap tindakan 
dan cara bertindak yang tidak sesuai dengan 
prosedur. 

      

Personel 5 MNT 
Giat TPTKP sesuai 
aturan 

MULAI 

selesai 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

Nomor  SOP             :  01/IV/2020/UNIT BINKAMSA SAT BINMAS 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10 Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT BINMAS 
 
 
 

I GST KM. MULIADNYANA, SH. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 65020085 

Nama SOP:   Pembinaan dan Penyuluhan Bidang Keamanan 
Swakarsa 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang- undangan. 

3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  

Kepolisian.  
 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.    Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.    Surat Perintah Kapolres tentang tugas kegiatan pembinaan dan penyuluhan 
2.  Nota Dinas Kasat Binmas kepada Kapolres tentang rencana kebutuhan 

kegiatan pembinaan dan penyuluhan. 

 
 
 

LAMPIRAN I1 
 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS  

KANIT KAURMINTU 
KASAT 
BINMAS 

KASI UM 
WAKA 

POLRES 
KAPOLRES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Membuat surat perintah tugas dan rencana 
kegiatan Pembinaan Keamanan Swakarsa  

       Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 jam 
Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 Melaksanakan koordinasi secara tertulis      
( Surat Dinas) dan bertemu dengan 
komponen Pam Swakarsa (Satpam, 
Pecalang, bankamdes, Linmas, Sat Pol PP 
dan Pam Swakarsa lainnya)   

       

Surat perintah 
kapolres 

 2 jam Surat perintah 
kapolres 

3 Menyiapkan materi, audien, akomodasi, 
transportasi, tempat (Sarana kontak / 
sarkon). 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

4 Menyiapkan petugas pemapar (Pembina), 
petugas dokumentasi, petugas absensi dan 
Notulen serta Operator LCD 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

5 Melaksanakan kegiatan Binkamsa dengan 
komunikasi dua arah antara petugas 
Pembina dengan yang dibina serta 
komunikasi banyak arah (Diskusi) serta 
tanya jawab 

       

Surat perintah 
kapolres 

3 jam 
Surat perintah 
kapolres 

6 Membuat perwabku dan laporan hasil 
kegiatan 

       
Surat perintah 
kapolres 

2 jam 
Perwabku dan 
laporan hasil 
kegiatan 

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

Nomor  SOP             :  02/IV/2020/UNIT BINTIBMAS 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT BINMAS 
 
 
 

I GST KM. MULIADNYANA, SH. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 65020085 

Nama SOP:  Pembinaan Satuan Pengamanan Swakarsa 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang undangan. 

3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  
Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 
undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 

peraturan Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.    Surat Perintah Kapolres tentang tugas kegiatan pembinaan dan penyuluhan 
2.    Nota Dinas Kasat Binmas kepada Kapolres tentang rencana kegiatan 

pembinaan dan penyuluhan 

 
 
 
 

LAMPIRAN I2 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 

JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS  

KANIT 
KAUR 
MINTU 

KASAT 
BINMAS 

KASI UM 
WAKA 

POLRES 
KAPOLRES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

Melakukan  pendataan kelompok Pam 
Swakarsa 

       Data personel 
Saka 
Bhayangkara 

 

2 jam 

Data personel 
Saka 
Bhayangkara 

 

2 

Membuat surat perintah tugas dan 
rencana kegiatan dibidang pembinaan 
Pam Swakarsa 
 

       
Rencana 
kegiatan dan 
surat perintah 

2 jam 
Rencana 
kegiatan dan 
surat perintah 

3 

Melaksanakan koordinasi kepada para 
Koordinator Pam Swakarsa 
 

       

Surat perintah  1 jam Surat perintah  

4 

Melaksanakan bentuk dan macam 
kegiatan pembinaan, latihan, lomba, dan 
lain – lain. 

       

Surat perintah  1 jam Surat perintah  

5 

Lakukan kegiatan evaluasi terhadap 
perencanaan dan pelaksanaan 
pembinaan di bidang Pam Swakarsa. 

 

       

Surat perintah  3 jam Surat perintah  

6 

Membuat laporan pelaksanaan Program 
pembinaan / latihan 

 

       
Laporan hasil 
kegiatan  

2 jam 
Laporan hasil 
kegiatan  

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

Nomor  SOP             :  03/IV/2020/UNIT BINPOLMAS SAT 
BINMAS 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh          :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT BINMAS 
 
 
 

I GST KM.MULIADNYANA, SH. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 65020085 

Nama SOP:  Pembinaan Perpolisian Masyarakat 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang- undangan. 

3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  

Kepolisian. 

4.   Perkap Kapolri Nomor 21 Tahun 2007 tentang Bimbingan Penyuluhan dan 
Ketertiban Masyarakat. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang 
terkait dengan materi rancangan Perkap yang akan 
disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 
undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 

peraturan Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.   Surat Perintah Kapolres tentang tugas kegiatan pembinaan dan penyuluhan 
2.   Nota Dinas Kasat Binmas kepada Kapolres tentang rencana kegiatan pembinaan 

dan penyuluhan. 

 
 
 

 
LAMPIRAN 13 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
POLSEK JAJARAN DI KEPOLISIAN RESOR BADUNG 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS  

KANIT KAURMINTU 
KASAT 
BINMAS 

KASI UM 
WAKA 

POLRES 
KAPOLRES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Membuat rencana kegiatan Pembinaan 
perpolisian masyarakat dan surat perintah 
tugas  

       Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 jam 
Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 Melaksanakan koordinasi secara tertulis      
( Surat Dinas) dan bertemu dengan Tokoh 
masyarakat, Tokoh agama, tokoh adat, 
tokoh politik, Pemuda/LSM 

       

Surat perintah 
kapolres 

 2 jam Surat perintah 
kapolres 

3 Menyiapkan materi, audien, akomodasi, 
transportasi, tempat (Sarana, kontak / 
sarkon). 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

4 Menyiapkan petugas pemapar (Pembina), 
petugas dokumentasi, petugas absensi dan 
Notulen serta Operator LCD 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

5 Melaksanakan kegiatan Bintibmas dengan 
komunikasi dua arah antara petugas 
Pembina dengan yang dibina serta 
komunikasi banyak arah (Diskusi) serta 
tanya jawab 

       

Surat perintah 
kapolres 

3 jam 
Surat perintah 
kapolres 

6 Membuat perwabku dan laporan hasil 
kegiatan 

       
Surat perintah 
kapolres 

2 jam 
Perwabku dan 
laporan hasil 
kegiatan 

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

Nomor  SOP             :  04/IV/2020/UNIT BINTIBMAS SAT BINMAS 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh          :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT BINMAS 
 
 
 

I GST KM. MULIADNYANA, SH. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 65020085 

Nama SOP:    Pembinaan dan Penyuluhan bidang ketertiban   
masyarakat 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia. 
2.  Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang- 

undangan. 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

4.   Peraturan Kapolri Nomor 21 Tahun 2007  tentang Bimbingan Penyuluhan dan 
Ketertiban Masyarakat. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Surat Perintah Kapolres tentang tugas kegiatan pembinaan dan penyuluhan 
2.  Nota Dinas Kasat Binmas kepada Kapolres tentang rencana kegiatan pembinaan dan 

penyuluhan. 

 
 
 

 
LAMPIRAN I4 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS  

KANIT KAURMINTU 
KASAT 
BINMAS 

KASI UM 
WAKA 

POLRES 
KAPOLRES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Membuat rencana kegiatan Bintibmas dan 
surat perintah tugas  

       Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 jam 
Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 Melaksanakan koordinasi secara tertulis      
( Surat Dinas) dan bertemu dengan 
pimpinan formal/nonformal/Adat, Remaja, 
Pemuda, Wanita dan Anak 

       

Surat perintah 
kapolres 

 2 jam Surat perintah 
kapolres 

3 Menyiapkan materi, audien, akomodasi, 
transportasi, tempat (Sarana 
kontak/sarkon). 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

4 Menyiapkan petugas pemapar (Pembina), 
petugas dokumentasi, petugas absensi dan 
Notulen serta Operator LCD 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

5 Melaksanakan kegiatan Bintibmas dengan 
komunikasi dua arah antara petugas 
Pembina dengan yang dibina serta 
komunikasi banyak arah (Diskusi) serta 
tanya jawab 

       

Surat perintah 
kapolres 

3 jam 
Surat perintah 
kapolres 

6 Membuat perwabku dan laporan hasil 
kegiatan 

       
Surat perintah 
kapolres 

2 jam 
Perwabku dan 
laporan hasil 
kegiatan 

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

Nomor  SOP             :  05/IV/2020/UNIT BINTIBMAS 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus 2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT BINMAS 
 
 
 

I GST KM. MULIADNYANA, SH. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 65020085 

Nama SOP:  Pembinaan Saka Bhayangkara 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang- undangan. 

3.   Keputusan Kwartir Nasional Gerakan Pramuka Nomor  032 tahun 1989, 
tanggal 4 Maret 1989 tentang Petunjuk Penyelenggaraan Satuan Karya 

Pramuka .  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 
undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 
peraturan Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.    Surat Perintah Kapolres tentang tugas kegiatan pembinaan dan penyuluhan 
2.    Nota Dinas Kasat Binmas kepada Kapolres tentang rencana kegiatan 

pembinaan dan penyuluhan 

 
 
 
 

LAMPIRAN I5 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS  

KANIT KAURMINTU 
KASAT 
BINMAS 

KASI UM 
WAKA 

POLRES 
KAPOLRES SATFUNG KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

 

 

Melakukan  pendataan ( perekrutan ) 
Saka Bhayangkara 

        Data personel 
Saka 
Bhayangkara 

 

2 jam 

Data personel 
Saka 
Bhayangkara 

 

2 

 

Membuat rencana pembinaan dibidang 
Kebhayangkaraan (Keamanan dan 
Ketertiban Masyarakat) 

        
Rencana 
pembinaan 

 2 jam Rencana 
pembinaan 

3 

 

 

 

Melaksanakan koordinasi kepada para 
Pembina / instruktur yang membidangi 
Krida masing-masing untuk menyiapkan 
materi dan menjadi Pembina / instruktur 
dalam pelatihan / pembinaan dimaksud 

        

 
1 ja

m 
 

4 

 

 

 

Melaksanakan bentuk dan macam 
kegiatan latihan, lomba, perkemahan dan 
lain – lain. 

 

        

 
1 ja

m 
 

5 

 

 

 

 

 

Lakukan kegiatan evaluasi, bimbingan 
dan pengawasan oleh Pamong Saka 
Bhayangkara dan Pimpinan Saka 
Bhayangkara terhadap perencanaan dan 
pelaksanaan pelatihan/pembinaan di 
bidang kebhayangkaraan ( keamanan 
dan ketertiban masyarakat ). 

        

 
2 ja

m 
 

6 

 

Membuat laporan pelaksanaan Program 
pembinaan / latihan 

        Laporan hasil 
kegiatan  

2 jam 
Laporan hasil 
kegiatan  

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP             :  06/IV/2020/ URMINTU SAT BINMAS 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT BINMAS 
 
 
 

I GST KM. MULIADNYANA, SH. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 65020085 

Nama SOP:  Surat Masuk 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Undang-Undang  Nomor 12 Tahun 2011 tentang  Pembentukan   

Peraturan Perundang-Undangan. 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 

atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.  SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.  SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  
 
 
 

LAMPIRAN I6 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

UNIT BAMIN KAUR MINTU 
KASAT 
BINMAS 

KASI UM 
WAKA 

POLRES 
KAPOLRES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima surat yang datang dari 
Satuan Atas/ Instansi terkait 

       Surat yang 
masuk 

 Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

2 Mengagendakan surat-surat yang 
diterima kedal;am buku register surat 
masuk yang ada di Sat Binmas 

       Surat yang 
masuk 

 

0,5 jam 

Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

2 Diajukan dan didisposisi untuk 
ditindak lanjuti ke masing – masing 
Unit sesuai disposisi  

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

3 Menerima Disposisi dari Kapolres 
untuk diteruskan kepada masing – 
masing Unit sesuai dengan disposisi 

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

4 Mendistribusikan surat-surat ke Unit 
untuk ditindak lanjuti sesuai 
arahan/Disposisi Kapolres dan Kasat 

Binmas 

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 

Instansi dapat 
tanggapan dengan 
baik 

5 Surat masuk setelah didistribusikan 
atau didisposisi selanjutnya diadakan 
File 

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi ditindak 
lanjuti dan arsip 
dengan baik 

 

 
 

 

 
 

 

MULAI 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP             :  07/IV/2020/URMINTU SAT BINMAS 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KASAT BINMAS 

 
 
 

I GST. KM. MULIADNYANA, S.H. 
AJUN KOMISARIS POLISI NRP 65020085 

Nama SOP:  Surat Keluar 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Undang-Undang  Nomor 12 Tahun 2011 tentang  Pembentukan   Peraturan 
Perundang- Undangan. 

3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  

Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.  SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  
 
 
 

 

LAMPIRAN I7 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

UNIT BAMIN 
KAUR 
MINTU 

KASAT 
BINMAS 

KASI UM 
WAKA 

POLRES 
KAPOLRES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Pengajuan Konsep / Surat untuk mendapatkan 
Koreksi/persetujuan dari Pimpinan 

       Konsep Proposal / suart 
yang akan dikirim 

 Konsep Proposal 

2. Menerima dan Mengagendakan kedalam buku 
register untuk mendapatkan nomor Register untuk 
diajukan kepada Kasat Binmas 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

0,5 Jam  Surat yang akan dikirim sudah 
deregister/dicatat 

3. Mengajukan suart-surat yang sudah 
diagenda/diregister kepada Kabag Sumda untuk 
dikoreksi/ didisposisi untuk diteruskan pihak awal 
dan kepada Kasium 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

0,5 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi 

4. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf suart yang diajukan oleh Unit / 
Sat Binmas untuk diteruskan kepada Waka Polres 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

1 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi 

5. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf suart yang diajukan oleh Unit / 
Sat Binmas untuk diteruskan kepada Kapolres 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

1Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi 

6. Menerima, membaca, menyetujui dan 
menandatangani  proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

1 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi dan tanda 
tangan 

7. Menyerahkan surat yang telah ditanda tangani 
kepada Unit  untuk ditindak lanjuti dan Pengarsipan 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

 

2 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim  
dapat diarsipkan 

 
 

 

 
 

 

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor  SOP                :    01/IV/2020/SATPOLAIR 

Tanggal Pembuatan : 10  April 2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus 2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT POLAIR 
 
 
 

EDDY WALUYO, S.H. 
IPTU NRP 66050109 

Nama SOP:  Urbinopsnal 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kapolri Nomor 23 /IX/2011, tanggal 30 September 2011 tentang 

Strukturisasi dan Inpentarisasinya termasuk terbentuknya Sat Pol Air  

1.   Memahami tugas dan tanggung jawab urbinopsnal Satpolair. 
2.   Dapat melaksanakan tugas Urbinopsnal yang profesional, 

akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan. 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Urmintu 
2.  SOP Patroli 
3.  SOP Gakkum 
4.  SOP Harkan 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan Kegiatan Urbinopsnal secara 
profesional, akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

1.   Penyimpanan dalam bentuk soft copy 
2.   Penyimpanan dalam bentuk laporan (hard copy) 

LAMPIRAN J1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
URAIAN KEGIATAN 

URBINOPSNAL 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KET 
KASAT KBO 

STAF 
URMN 

PARA 
KANIT 

Anggota Kelengkapan Waktu Output 

1 Kasat memerintahkan atau 
memberi Disposisi kepada KBO 
 

     Disposisi Kasat 15 menit Disposisi Kasat  

2 KBO menerima perintah atau 
Disposisi dari Kasat 

     Disposisi Kasat 15 menit Tindak lanjut Disposisi 
Kasat. 

 

3 Urbinopsnal koordinasi dengan 
para Kanit atau fungsi yang 
dilibatkan 
 

     Tindak lanjut Disposisi 
Kasat. 

30 menit Laporan hasil koordinasi.  

4 Menyusun kelengkapan 
administrasi (Sprint/jadwal) 

     Laporan hasil 
koordinasi. 

15 menit Surat perintah dan 
Jadwal. 

 

5 Konsep Sprin ajukan kepada Ur 
Bin Opsnal, Kasat Pol Air utk di 
paraf  

     Surat perintah dan 
Jadwal. 

10 menit Sprint sudah diparaf  

6 Konsep Sprin yg telah di paraf, 
disajikan kepada Kasat Pol Air.  

     Sprint sudah diparaf 10 menit Sprint sudah diparaf dan 
ditandatangni Kasat. 

 

7 Kasat Pol Air tanda tangan dan 
disposisi kepada Ur Bin Opsnal 
utk melaks. giat opsnal.  

     Sprint sudah diparaf 
dan ditandatangni 
Kasat. 

5 menit Memimpin giat Opsnal.  

8 Sprin dan jadwal diperbanyak dan 
didistribusikan kpd fungsi yang 
dilibatkan untuk persiapan alut 
dan pelaksanaannya  

     Mendistribusikan 
Sprint 

15 menit Persiapan Alut, 
pelaksanaan tugas.  

 

9 Fungsi yang terlibat 
melaksanakan tugas opsnal  

     Pelaksanaan tugas 60 menit Laporan hasil.  

10 Ur Bin Opsnal melaksanakan Was 
Dal  
 

     Laporan hasil 60 menit Laporan wasdal  

11 Lap. Perkembangan opsnal  
 

     Laporan wasdal. 15 menit Laporan perkembangan 
opsnal 

 

12 Kaurbinops melapor ke Kasat      Laporan perkembangan 
opsnal 

15 menit Kasat terima laporan dan 
melapor ke Kapolres. 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 
 

Nomor  SOP             :      02/IV/2020/SATPOLAIR 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT POLAIR 
 
 
 

 EDDY  WALUYO, S.H. 
IPTU NRP 66050109 

Nama SOP:  Penanganan Surat Masuk Urmintu 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
2.   Peraturan Kapolri Nomor : 23 / IX / 2011, tanggal 30 September 2011 tentang 

Strukturisasi dan Inpentarisasinya termasuk terbentuknya Sat Pol Air Polres 
Badung 

1.   Memahami tugas dan tanggung jawab Urmintu Satpolair. 

2.   Dapat melaksanakan tugas Urmintu yang profesional, 
akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-
undangan. 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  Peraturan Kapolri Nomor 7 Tahun 2017 tantang Naskah Dinas dan Tata 
Persuratan Dinas di Lingkungan Polri; 

2.   Kep Kapolri Nomor Kep/313/V/2010 tentang Kode Klasifikasi Arsip Polri. 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Alat Tulis Kantor 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan Kegiatan Urmintu secara profesional, 
akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

1.   Penyimpanan dalam bentuk soft copy 
2.   Penyimpanan dalam bentuk laporan (hard copy) 

LAMPIRAN J2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
KEGIATAN 
URMINTU 

PENANGANAN SURAT MASUK 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KET 
BAMIN KAURMINTU KASAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Bamin Menerima berkas/surat 
masuk. 

   surat masuk 3 menit surat masuk 

2. Meregestrasi surat masuk ke 
dalam buku surat masuk, 
membuat lembar pengantar surat, 
dan disampaikan kepada 
Kaurmintu 

   surat masuk 
yang sudah 
ditangani bamin, 
lembar disposisi 

5 menit surat masuk yang sudah 
ditangani bamin 

 

3. Kaurmintu Menerima dan 

membuat Disposisi atas surat 
masuk dan disampaikan ke Kasat. 

   surat masuk 

yang sudah 
ditangani bamin, 
lembar disposisi 

5 menit Surat masuk yang sudah 

didisposisi Kaurmintu 

 

4. Kasat mempelajari surat masuk, 
jika tidak setuju untuk 
ditindaklanjuti dikembalikan 
kepada kaurmintu untuk 
diarsipkan, jika setuju untuk 
ditindaklanjuti membuat disposisi 
untuk menindaklanjutinya sesuai 
dengan peruntukan surat tersebut 
dan disampaikan kepada 
Kaurmintu. 

  YA 
 
 
 
 
 
 
           
TIDAK 

Surat masuk 
yang sudah 
didisposisi 
Kaurmintu 

7 menit Surat masuk yang sudah 
didisposisi Kasat. 

 

5. Kaurmintu menrima dan 
mempelajari surat masuk yang 

sudah didisposisi Kasat , 
selanjutnya memerintahkan 
Bamin untuk mendistribusikan  
kepada urbinopsnal atau unit 
yang terkait. 

   Surat masuk 
yang sudah 

didisposisi Kasat. 

5 menit Surat masuk yang sudah 
didisposisi Kasat. 

 

6. Bamin menerima surat masuk 
yang sudah didisposisi kemudian 
mendistribusikan ke urbinopsnal 
atau unit yang terkait. 

   Surat masuk 
yang sudah 
didisposisi Kasat. 

10 menit Surat masuk yang sudah 
didisposisi akan 
didistribusikan 
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DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor  SOP             :       03/IV/2020/SATPOLAIR 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT POLAIR 
 
 
 

 EDDY  WALUYO, S.H.  
IPTU NRP 66050109 

Nama SOP:  Penanganan Surat Keluar  Urmintu 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia; 
2.  Peraturan Kapolri Nomor  23/IX/2011, tanggal 30 September 2011 tentang 

Strukturisasi dan Inpentarisasinya termasuk terbentuknya Sat Pol Air Polres 
Badung; 

1.   Memahami tugas dan tanggung jawab Urmintu Satpolair. 

2.   Dapat melaksanakan tugas Urmintu yang profesional, 
akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-
undangan. 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. Peraturan Kapolri Nomor 7 Tahun 2017 tantang Naskah Dinas dan Tata 
Persuratan Dinas di Lingkungan Polri; 

2.   Kep. Kapolri Nomor  Kep/313/V/2010 tentang Kode Klasifikasi Arsip Polri. 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Alat Tulis Kantor 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan Kegiatan Urmintu secara profesional, 
akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan; 

 

1.   Penyimpanan dalam bentuk soft copy 
2.   Penyimpanan dalam bentuk laporan (hard copy) 

 

LAMPIRAN J3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
KEGIATAN 
URMINTU 

PENANGANAN SURAT KELUAR 

PELAKSANA MUTU BAKU 
KET BAMIN KAURMINTU KASAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Mengonsep surat sesuai dengan 

kegiatan masing-masing dan 
menyerahkan kepada bamin 

untuk diketik. 

   Konsef surat 
keluar 

15 menit Konsef surat keluar  

2. Bamin mengetik konsef surat 
dan menyerahkan ke 

Kaurmintu untuk dikoreksi. 

   Konsef surat 
keluar 

5 menit Surat sudah diketik  

3. Kaurmintu memeriksa surat 

yang sudah diketik dan 
disampaikan kepada kasat 

untuk ditandatangi. 

   Surat keluar 
sudah diketik. 

5 menit Surat keluar yang sudah 
diparaf Kaurmintu. 

 

4. Kasat memeriksa surat dan jika 
setuju ditandatangani dan jika 

tidak setuju, dikembalikan ke 

Kaurmintu untuk diperbaiki. 

  YA 
 

 

 

 
 

 
TIDAK 

Surat keluar 
yang sudah 
diparaf 
Kaurmintu 

7 menit Surat keluar yang sudah paraf 
dan ditandatangani. Kasat. 

 

5. Kaurmintu menerima surat 
yang sudah ditandatangani 

Kasat dan memerintahkan 

Bamin untuk mengirim surat 
tersebut. 

   Surat keluar 
yang sudah paraf 
dan 
ditandatangani. 
Kasat. 

5 menit Surat keluar yang sudah paraf 
dan ditandatangani. Kasat. 

 

6. Bamin menerima surat dan 

mencatat di buku register surat 

keluar, selanjutnya mengirim 
surat sesuai tujuan. 

   Surat keluar 
yang sudah paraf 
dan 
ditandatangani. 
Kasat. 

10 menit Surat keluar yang sudah paraf 
dan ditandatangani. Kasat 
akan dikirim. 
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DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor  SOP             :       04/IV/2020/SATPOLAIR 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT POLAIR 
 
 
 

 EDDY  WALUYO, S.H. 
IPTU NRP 66050109 

Nama SOP:  Unit Gakkum 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Peraturan Kapolri Nomor  23/IX/2011, tanggal 30 September 2011 tentang 

Strukturisasi dan Inpentarisasinya termasuk terbentuknya Sat Pol Air Polres 
Badung; 

1.   Memahami tugas dan tanggung jawab Unit Gakkum 
Satpolair. 

2.   Dapat melaksanakan tugas Penyelidikan maupun 

Penyidikan yang profesional, akuntabel dan sesuai 
ketentuan peraturan perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Urmintu 
2.  SOP Patroli 
3.  SOP Urbinopsnal 
4.  SOP Harkan 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Alat Tulis kantor 
4.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan Kegiatan Penyelidikan dan Penyidikan 
secara profesional, akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-
undangan 

1.   Penyimpanan dalam bentuk soft copy 
2.   Penyimpanan dalam bentuk laporan (hard copy) 

 

LAMPIRAN J4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 

JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
URAIAN KEGIATAN 

UNIT GAKKUM 

PELAKSANA MUTU BAKU  

KASAT KBO 
KANIT 
GAKU

M 

KASUBN
IT LIDIK 

KASUBN
IT SIDK 

Kelengkapan Waktu Output KET 

1 Terima laporan Informasi terkait 
Tindak Pidana 
 

     informasi 15 menit Laporan Informasi  

2 Melaksanakan penyelidikan       Laporan informasi. 120 menit Giat lidik  

3 Menetapkan target operasi. 
 

     Giat lidik 40 menit Target  operasi  

4 Melaksanakan penggeledahan 
terhadap tersangka 

     Target  operasi 30 menit Ditemukan Barang bukti  

5 Apabila tidak ditemukan Barang 
bukti segera dikembalikan, apabila 
cukup bukti dilaksanakan proses 
penangkapan dan penyitaan 
barang bukti.  

     Ditemukan barang 
bukti. 

20 menit Penangkapan dan 
penyitaan. 

 

6 Melaksanakan gelar hasil 
penyelidikan apabila ditemukan 
cukup bukti dilanjukan dengan 
proses penyidikan 

     Tersangka dan 
barang bukti 

15 menit Proses Penyidikan  

7 Melaksanakan proses penyidikan       Proses Penyidikan 24 jam Berkas Perkara  

8 Apabila berkas perkara sudah 
lengkap, dilanjutkan dengan 
pengiriman berkas perkara ke JPU 
(Tahap 1)  

     Berkas Perkara 60 menit P21 Berkas perkasa 
lengkap  

 

9 Apabila dinyatakan lengkap (P21) 
dilanjutkan dengan Tahap 2 yaitu 
pengiriman tersangka dan barang 
bukti.  

     P21 Berkas perkasa 
lengkap  

60 menit Pengiriman Tersangka 
dan barang bukti 

 

10 Melaporkan ke pimpinan       Laporan hasil 
Penyidikan 

60 menit Kasat terima laporan 
dan melaporkan ke 
pimpinan 
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Nomor  SOP             :       05/IV/2020/SATPOLAIR 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT POLAIR 
 
 
 

 EDDY  WALUYO, S.H. 
IPTU NRP 66050109 

Nama SOP: Unit Harkan 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Peraturan Kapolri Nomor : 23 / IX / 2011, tanggal 30 September 2011 tentang 

Strukturisasi dan Inpentarisasinya termasuk terbentuknya Sat Pol Air Polres 
Badung; 

1.   Memahami tugas dan tanggung jawab Unit Harkan Satpolair. 
2.   Dapat melaksanakan tugas Pemeliharaan dan Perbaikan Alut 

dan Alsus yang profesional, akuntabel dan sesuai Prosedur. 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Urmintu 
2.  SOP Patroli 
3.  SOP Urbinopsnal 
4.  SOP Gakkum 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Alat Tulis kantor 
4.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan Kegiatan Pemeliharaan dan Perbaikan  
secara profesional, akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-
undangan 

1.   Penyimpanan dalam bentuk soft copy 
2.   Penyimpanan dalam bentuk laporan (hard copy) 

 

LAMPIRAN J5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
URAIAN KEGIATAN 

UNIT HARKAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KET KA 
POLRES 

KASAT 
KANIT 

HARKAN 
KOMANDAN 

KAPAL 
KABAG 
SUMDA 

Kelengkapan Waktu Output  

1 Komandan kapal melapor kerusakan 
kapal kepada Kanit Harkan 
 

     Jadwal perbaikan 
dan perawatan 

15 menit Laporan 
kerusakan  

 

2 Melakukan pendataan terhadap 
kerusakan kapal sesuai dengan jadwal 
perbaikan pemeliharaan. 

     Laporan kerusakan. 15 menit Laporan 
kerusakan 

 

3 Kasat melaporkan kerusakan kapal 
kepada Kapolres Badung  

     Laporan kerusakan 30 menit Disposisi Kapolres  

4 Kapolres badung memberikan disposisi 
tentang kerusakan Kapal kepada 
Kabagsumda  untuk ditindaklanjuti 
dalam proses perbaikan / pemeliharaan. 

     Disposisi Kapolres 30 menit Tindak lanjut 
Disposisi Kapolres. 

 

5 Kabag Sumda bersama Kaur Sarpras 
dan staf melakukan survey terhadap 
hasil laporan kerusakan Kapal untuk 
dilakukan langkah selanjutnya 

     Tindak lanjut 
disposisi Kapolres. 

30 menit Laporan hasil 
Survey 

 

6 Kabag Sumda membuat laporan hasil 
survey kepada Kapolres Badung 
terhadap laporan kerusakan kapal  
 

     Laporan  hasil 
survey 

15 menit Kapolres  Disposisi 
laporan hasil 
survey 

 

7 Disposisi Kapolres Badung terhadap 
laporan hasil survey kepada Kabag 
Sumda untuk melakukan perbaikan / 
pemeliharaan kapal serta berkoordinasi 
dengan PPK dan Pejabat Pengadaan 
untuk proses tersebut  

     Kapolres  Disposisi 
laporan hasil survey 

30 menit Proses 
perbaikan/pemelih
aran  

 

8 PPK dan Pejabat Pengadaan melakukan 
proses perbaikan / pemeliharaan kapal 
sesuai ketentuan yang berlaku sampai 
dengan selesai  

     Proses 
perbaikan/pemeliha
ran  

10 hari Perbaikan selesai   

9 Setelah kapal selesai dilakukan 
perbaikan / pemeliharaan, diuji coba 
(sea trial)  
 

     Proses 
perbaikan/pemeliha
ran  

60 menit Uji Coba (sea trial)  
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Nomor  SOP             :      06/IV/2020/SATPOLAIR 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT POLAIR 
 
 
 

EDDY WALUYO, S.H. 
IPTU NRP 66050109 

Nama SOP:   Patroli Dialogis Pesisir Pantai Satpolair dalam Rangka 
Polmas 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Peraturan Kapolri Nomor : 23 / IX / 2011, tanggal 30 September 2011 tentang 

Strukturisasi dan Inpentarisasinya termasuk terbentuknya Sat Pol Air Polres 
Badung; 

1.   Memahami tugas dan tanggung jawab Unit Patroli Satpolair. 
2.   Dapat melaksanakan tugas Patroli dan  Binmas secara 

profesional, akuntabel dan sesuai Prosedur. 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Urmintu 
2.  SOP Patroli 
3.  SOP Urbinopsnal 
4.  SOP Gakkum 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Alat Tulis kantor 
4.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataa 

SOP dipedomani untuk melaksanakan Kegiatan Patroli  secara profesional, 
akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

1.   Penyimpanan dalam bentuk soft copy 
2.   Penyimpanan dalam bentuk laporan (hard copy) 

LAMPIRAN J6 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
KEGIATAN 

PATROLI DIALOGIS 

PESISIR PANTAI 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KET KASAT KBO KANIT 
PATROLI 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Kasat Polair mengeluarkan 

Sprint penugasan. 

   Sprint Penugasan 30 menit Perintah dengan target 
dapat terpenuhi dan 
memberikan hasil yang 
maksimal. 

 

2. Menerima perintah dari Kasat 
Polair kemudian membuat 

Sprint pelaksanaan patroli 

dialogis yang diberikan ke Kanit 
patroli, kemudian 

mempersiapkan alat. 

   Sprint Patroli 
Ranmor R2 
Alkom HT Motorola 
Jas hujan 
Megaphone 
Kamera video 
Alat peraga 
Alat keselamatan 
Sarana kontak. 

2 jam Anggota menyiapkan 
sarana prasarana untuk 
kegiatan patroli. 

 

3. KBO memberikan APP sebelum 

pelaksanaan kegiatan patroli 
dialogis. 

    1 jam Anggota memahami tugas 
dan tanggung jawab 
kegiatan patroli. 

 

4. Pelaksanaan giat patroli 

dialogis, waktu dan tempat 

sesuai dengan surat perintah 
dan kegiatan 

didokumentasikan. 

   

 

 
 

 8 jam Anggota mampu 
melaksanakan kegiatan 
patroli dengan baik sesuai 
prsedur. 

 

5. Selesai melaksanakan kegiatan 
dilakukan konsolidasi. 

    1 jam Kegiatan patroli dapat 
berjalan dengan baik 
sesuai rencana 

 

6. Selesai pelaksanaan patroli 
dialogis, selanjutnya 

melaporkan hasilnya ke 

pimpinan. 

   Laporan 1 jam Membuat laporan hasil 
kegiatan patroli dan 
melaporkan ke kasat 
polair. 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 
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Nomor  SOP             :       07/IV/2020/SATPOLAIR 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT POLAIR 
 
 
 

 EDDY WALUYO, S.H. 
IPTU NRP 66050109 

Nama SOP:   Patroli Perairan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Peraturan Kapolri Nomor : 23 / IX / 2011, tanggal 30 September 2011 tentang 

Strukturisasi dan Inpentarisasinya termasuk terbentuknya Sat Pol Air Polres 
Badung; 

1.   Mempunyai kemampuan dalam mengoprasikan Kapal. 
2.   Memiliki kemampuan Navigasi. 
3.   Memiliki kemampuan berkomunikasi melalui radio. 

4.   Mampu melaksanakan prosedur pengejaran dan penghentian 
kapal. 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.  SOP Patroli 
2.  SOP HARKAN 
3.  SOP Urbinopsnal 
4.  SOP Gakkum 

1.   ATK.Alat Navigasi 
2.   Alat Keselamatan (life Jacket) 
3.   Peta Laut,Teropong 
4.   Alat Komunikasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan Kegiatan Patroli perairan secara 
profesional, akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

1.   Penyimpanan dalam bentuk soft copy 
2.   Penyimpanan dalam bentuk laporan (hard copy) 

LAMPIRAN J7 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



377 

 

NO 
KEGIATAN 

PATROLI PERAIRAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 
KET 

KASAT DAN PAL ABK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Kasat Polair mengeluarkan 

Surat perintah Berlayar 

   SPB 30 menit Perintah dengan target 
dapat terpenuhi dan 
memberikan hasil yang 
maksimal. 

 

2. Komandan Kapal melakukan : 

- Membuat rencana Kebutuhan 
selama penugasan (Duk.BMP, 

uang saku). 

- Mengecek kesiapan Alut 

Kapal dengan melakukan sea 
treal. 

- Menyiapkan dokumen dan 

alat pendukung tugas. 

   - SPB 
- Mindik awal 
- ALKOM 
- Life Jacket 
- Teropong 
- Peta Laut 
- Daftar pasang Surut 
- Alat Bantu Navigasi 
- Senpi. 

2 jam Anggota menyiapkan 
sarana prasarana untuk 
kegiatan patroli. 

 

3. Setelah persiapan awal selesai, 

Dan Kapal Polisi melaporkan 

kesiapan kapal kepada Kasat 
Pol Air, dan Kasat Polair 

menerbitkan Surat Perintah 

Gerak. 

   SPG (Surat Perintah 
Gerak) 

30 menit Personil dan Alut siap 
melaksanakan tugas 
Patroli Perairan. 

 

4. Danpal menerima Surat 
Perintah Gerak dan 

memberikan APP kepada ABK 

berkaitan dengan penugasan 
berlayar. 

   
 

 

 

 30 menit ABK mengerti dan 
memahami tentang tugas 
dan tanggung jawab di 
dalam pelaksanaan 
berlayar 

 

5. Setelah tolak dari dermaga, 

ABK menempati posnya sesuai 

dengan peran-peran diatas 
kapal. 

    12 jam Kegiatan patroli perairan 
dapat berjalan dengan 
baik sesuai rencana 

 

6. Selesai pelaksanaan patroli 

perairan, selanjutnya 
melaporkan hasilnya ke 

pimpinan. 

   Laporan 1 jam Membuat laporan hasil 
kegiatan patroli dan 
melaporkan ke kasat 
polair. 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor  SOP             :       08/IV/2020/SATPOLAIR 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT POLAIR 
 
 

 EDDY  WALUYO, S.H. 
IPTU NRP 66050109 

Nama SOP:  Patroli Pemeriksaan Kapal 

Dasar Hukum   Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Undang-UndangNomor5Tahun1990tentangKonservasi  Sumber  DayaHayati 
dan Ekosistemnya. 

3.   Undang-Undang  Nomor 6 Tahun 2011 tentangKeimigrasian. 
4.   Undang-Undang  Nomor 6 Tahun 1996 tentangPerairan Indonesia. 

1.   Mempunyai kemampuan dalam mengoprasikan Kapal. 
2.   Memiliki kemampuan Navigasi. 
3.   Memiliki kemampuan berkomunikasi melalui radio. 
4.   Mampu melaksanakan prosedur pengejaran dan penghentian 

kapal. 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Patroli 
2.   SOP HARKAN 
3.   SOP Urbinopsnal 
4.   SOP Gakkum 

1.   Kapal PatroliPolri,Dukungan BBM 
2.   Senjata Api, Alat Keselamatan di Perairan 
3.   ATK. Buku Jurnal, Blanko Laporan Hasil Patroli 
4.   Alat Navigasi, Alat Dokumentasi, Alat Komunikasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 
Semua pemeriksaan harus dilakukan secara tertib, tegas, teliti dan Tidak 
memakan waktu lama serta tidak terjadi kehilangan. 

1.   Penyimpanan dalam bentuk soft copy 
2.   Penyimpanan dalam bentuk laporan (hard copy) 

LAMPIRAN J8 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
KEGIATAN 
PATROLI  

RIKSA KAPAL 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KET ANAK BUAH 

KAPAL 

KOMANDAN 

KAPAL 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Komandan kapal 
menentukan target kapal 
yang akan dilakukan 
pemeriksaan dokumen. 

  
Menggunakan alat 
komunikasi atau 

dengan pengamatan. 
- 

Buku jurnal kapal patroli. 
 

 

2. Komandan dan ABK 
melaksanakan prosedur 
naik diatas kapal. 

  
Surat perintah 15 menit 

Buku jurnal kapal patroli. 
 

 

3. Komandan dan ABK 

melaksanakan prosedur 
pemeriksaan kapal. 

  
Blangko hasil 

pemeriksaan kapal 
30 menit 

Blangko hasil pemeriksaan kapal. 

Buku jurnal kapal patroli. 
 

 

4. Komandan dan ABK 
melaksanakan pedoman 
selesai pemeriksaan kapal. 

  

Blangko hasil 
pemeriksaan kapal. 
Buku jurnal kapal 

patrol 
Buku jurnal kapal 

yang diperiksa. 

15 menit 

Blangko hasil pemeriksaan kapal 
ditandatangani oleh nahkoda dan 
buku jurnal kapal patroli maupun 

kapal yang diperiksa , surat 
pernyataan tertulis dari nahkoda 

tentang keadaan muatan dan hasil 
pemeriksaan bahwa tidak terjadi 
kerusakan atau kehilangan saat 

terjadi pemeriksaan. 

 

5. Komandan kapal 
menindaklanjuti hasil 
pemeriksaan kapal yang 
terindikasi tindak pidana 

 TDK 
 
 
                    YA 

Blangko hasil 
pemeriksaan kapal. 
Buku jurnal kapal 

patrol. 

 

10 menit 
Blangko hasil pemeriksaan kapal. 

Buku jurnal kapal patroli. 
 

 

6. Komandan kapal 
menyampaikan himbauan 
kamtibmas dan 
melepaskan kapal 

  Blangko hasil 
pemeriksaan kapal. 
Buku jurnal kapal 

patrol. 
 

10 menit 

Laporan hasil patroli 
Blangko hasil pemeriksaan kapal. 

Buku jurnal kapal patroli. 
 

 

7. Komandan kapal 
menghubungi mako 
Satpolair dan membawa 
kapal ke pelabuhan 
terdekat. 

  Blangko hasil 
pemeriksaan kapal. 
Buku jurnal kapal 

patroli. 
 

- 

Laporan hasil patroli 
Blangko hasil pemeriksaan kapal. 

Buku jurnal kapal patroli. 
 

 

MULAI 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor  SOP             :       09/IV/2020/SATPOLAIR 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT POLAIR 
 
 
 

 EDDY  WALUYO, S.H. 
IPTU NRP 66050109 

Nama SOP:Penindakan Kapal 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Undang-Undang RI Nomor 8 Tahun 1981 tentangKUHAP. 
3.  Undang-UndangRLNomor5Tahun1990tentangKonservasi  sumber dayaHayati 

dan Ekosimtemnya 
4.   Undang-Undang RL Nomor 6 Tahun 2011 tentangKeimigrasian. 

1. Mempunyai kemampuan dalam mengoprasikan Kapal. 
2.   Memiliki kemampuan Navigasi. 
3. Memiliki kemampuan berkomunikasi melalui radio. 
4. Mampu melaksanakan prosedur pengejaran dan penghentian 

kapal. 
5. Mampu melaksanakan prosedur pemeriksaan Kapal. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Patroli 
2.  SOP HARKAN 
3.  SOP Urbinopsnal 
4.  SOP Gakkum 

1.   Kapal Patroli Polri, DukunganBBM 
2.   Senjata Api, Alat Keselamatan di Perairan 
3.   ATK,Buku Jurnal, Blanko Laporan Hasil Patroli 
4.   Alat Navigasi, Alat Dokumentasi, Alat Komunkasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Semua pemeriksaan harus dilakukan secara tertib, tegas, teliti dan Tidak 

memakan waktu lama serta tidak terjadi kehilangan. 

1.   Penyimpanan dalam bentuk soft copy 
2.   Penyimpanan dalam bentuk laporan (hard copy) 

LAMPIRAN J9 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 

 
KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU KET 

ANAK BUAH 
KAPAL/ 

ANGGOTA TIM 

KOMANDAN 
KAPAL/ 

KETUA TIM 

KELENG 
KAPAN 

WAKTU OUTPUT 
 

1. Ketua tim menyampaikan kepada Nahkoda 
bahwa ditemukan indikasi tindak pidana 
dan akan dilakukan pemeriksaan lebih 
lanjut. 

  
MULAI 

Blanko hasil riksa 
kapal 

 

5 menit 
 

- 

 

2. Ketua tim memerintahkan anggota tim 
untuk membuat GSPP (Gambar Situasi 
Pengejaran 
dan Penghentian); dan pernyataan 
tentang posisi, dan Berita Acara 
Pemeriksa Kapal 

   

Blanko hasil riksa 
kapal 

 
5 menit 

 
Hasil riksa kapal 

 

3. anggota tim untuk membuat GSPP (Gambar 
Situasi Pengejaran dan Penghentian); dan 
pernyataan tentang posisi an Berita Acara 
Pemeriksaan Kapal 

   
 
 

Hasil riksa kapal 

 

 
 
 

45 menit 

Berita Acara 
Pemeriksaan Kapal; 

pernyataan hasil 
pemeriksaan; 
pernyataan 

kedaaanmuatan 
catatdalam 
jurnalkapal 

 

4. Ketua tim dan Nahkoda kapal terperiksa 
menandatangani Berita Acara Pemeriksaan 
Kapal 

  Berita Acara 
Pemeriksaan Kapal; 

pernyataan hasil 
pemeriksaan; 

pernyataan kedaaan 
muatan catat dalam 

jurnal kapal 

 
 
 
 

10 menit 

Berita Acara 
Pemeriksaan Kapal; 

pernyataan hasil 
pemeriksaan; 

pernyataan kedaaan 
muatan catat dalam 

jurnal kapal yang sudah 
ditandatangani 

 

5. Melaksanakan prosedur penyandaran kapal 
ke pelabuhan terdekat 

 
 
 

 
 
 

SELESAI 

 Berita Acara 
Pemeriksaan Kapal; 

pernyataan hasil 
pemeriksaan; 

pernyataan kedaaan 
muatan catat dalam 

jurnal kapal yang 
sudah 

ditandatangani 

 
 
 
 

- 

 
 

 
Kapal bergerak untuk 

sandarkan ke 
pelabuhan terdekat 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor  SOP             :       10/IV/2020/SATPOLAIR 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT POLAIR 
 
 
 

 EDDY  WALUYO, S.H. 
IPTU NRP 66050109 

Nama SOP:  Sar Perairan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kapolri Nomor 23/IX/2011 tanggal 30 September 2011 tentang 

Strukturisasi dan Inpentarisasinya termasuk terbentuknya Sat Pol Air Polres 
Badung 

1.   Memahami tugas dan tanggung jawab Sar perairan Satpolair. 
2.   Dapat melaksanakan tugas Sar perairandengan profesional, 

akuntabel dan sesuai prosedur. 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Urbinopsnal 
2.   SOP Urmintu 
3.   SOP Patroli 
4.   SOP Gakkum 
5.   SOP Harkan 

 

1.   Alut (Kapal/Rubber boat) 
2.   BBM/BMP 
3.   Life Jacket 
4.   Ring Bouy 
5.   Alat navigasi 
6.   Kantong mayat 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan Kegiatan Sar perairan secara profesional, 
akuntabel dan sesuai prosedur 

1.   Penyimpanan dalam bentuk soft copy 
2.   Penyimpanan dalam bentuk laporan (hard copy) 

LAMPIRAN J10 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
KEGIATAN 

SAR PERAIRAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 
KET 

KASAT KBO ANGGOTA KORBAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Kasat menerima laporan 

kejadian selanjutnya 

memerintahkan KBO untuk 
melaksanakan giat SAR. 

    Sprint Penugasan 30 menit Perintah dengan target dapat 
terpenuhi dan memberikan 
hasil yang maksimal. 

 

2. Menerima perintah dari 

Kasat Polair kemudian 

membuat Sprint pelaksanaan 
SAR yang diberikan ke 

anggota, selanjutnya  

mempersiapkan peralatan 
untuk pelaksanaan giat 

SAR.. 

    - Sprint 
Penugasan 

- Rubber Boat 
- Mesin Tempel 
- Alkom HT 

Motorola 
- Life Jacket 
- Ring Bouy 
- Kamera video 
- Kantong mayat 
- Alat keselamatan 
 

2 jam Anggota menyiapkan sarana 
prasarana untuk kegiatan SAR. 

 

3. KBO memberikan APP 

sebelum pelaksanaan 

kegiatan SAR. 
 

     1 jam Anggota memahami tugas dan 
tanggung jawab kegiatan SAR. 

 

4. Pelaksanaan giat SAR, sesuai 

arahan dari KBO, 
selanjutnya penyelamatan / 

evakuasi korban. 

    

 
 

 

 8 jam Anggota mampu melaksanakan 
penyelamatan dan evakuasi 
korban dengan baik 

 

5. Selesai melaksanakan 

kegiatan SAR dilakukan 
konsolidasi. 

     1 jam Kegiatan SAR  dapat berjalan 
dengan baik sesuai rencana 

 

6. Selesai pelaksanaan giat 

SAR, selanjutnya melaporkan 
hasilnya ke pimpinan. 

    Laporan 1 jam Membuat laporan hasil kegiatan 
SAR  dan melaporkan ke kasat 
polair. 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor  SOP             :       11/IV/2020/SATPOLAIR 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT POLAIR 
 
 

 EDDY  WALUYO, S.H. 
IPTU NRP 66050109 

Nama SOP:   Penjagaan  

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kapolri Nomor  23/IX/2011 tanggal 30 September 2011 tentang 
Strukturisasi dan Inpentarisasinya termasuk terbentuknya Sat Pol Air Polres 

Badung 

1.   Memahami tugas dan tanggung jawab Penjagaan. 
2.   Dapat melaksanakan tugas Jagadengan profesional, 

akuntabel dan sesuai dengan peraturan perundang – 
undangan yang berlaku. 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Urbinopsnal 
2.  SOP Urmintu 
3.  SOP Patroli 
4.  SOP Gakkum 
5.  SOP Harkan 

1.   Perlengkapan perorangan. 
2.   Perlengkapan Senpi Panjang. 
3.   Kendaraan R4/R2 
4.   Alat komunikasi. 
5.   Buku mutasi penjagaan. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan Kegiatan tugas jaga secara profesional, 
akuntabel dan sesuai dengan peraturan perundang – undangan yang berlaku. 

1.   Penyimpanan dalam bentuk soft copy 
2.   Penyimpanan dalam bentuk laporan (hard copy) 

LAMPIRAN J11 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
KEGIATAN 

PENJAGAAN 

PELAKSANA MUTU BAKU KET 

KASAT KA JAGA ANGGOTA JAGA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Kasat Polair mengeluarkan 

Sprint Penjagaan. 

   Sprint Penugasan 30 menit Perintah dengan target dapat 
terpenuhi dan memberikan 
hasil yang maksimal. 
 

 

2. Ka Jaga memerintahkan 

petugas jaga. 

   Sprint Penugasan 30 menit Pelaksanaan giat penjagaan 
yang baik sesuai prosedur. 
 
 

 

3. Petugas Jaga melakukan serah 
terima penjagaan. 

   Buku Laporan  30 menit Petugas jaga melakukan 
pengecekan dan melaporkan 
barang inventaris dengan 
kondisi baik dan lengkap. 

 

4. Ka jaga memberikan APP 

sebelum melaksanakan tugas 

Penjagaan. 

   

 

 

 30 menit Petugas jaga memahami 
tugas dan tanggung jawab 
penjagaan. 
 

 

5. Petugas Jaga menempati Pos 

selanjutnya melaksanakan 

tugas penjagaan. 

   - Gampol sesuai 
ketentuan. 

- Perlengkapan 
perorangan. 

- Perlengkapan 
Senpi Panjang. 

- Kendaraan R4/R2 
- Alat komunikasi. 
- Buku mutasi 
penjagaan. 

24 jam Petugas Jaga mampu 
melaksanakan tugas jaga 
dengan baik dan benar 
sesuai prosedur. 

 

6. Petugas Jaga melakukan serah 

terima penjagaan. 

   Buku Laporan 30 menit Petugas jaga melakukan 
pengecekan dan melaporkan 
barang inventaris dengan 
kondisi baik dan lengkap. 

 

7. Selesai melaksanakan tugas 

jaga dilakukan konsolidasi. 

    30 menit Tugas penjagaan berjalan 
dengan baik sesuai prosedur. 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor  SOP             :       01/IV/2020/SATTAHTI 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT TAHTI 
 
 

 I GEDE  ARSA 
IPDA NRP 65040335 

Nama SOP:  Penanganan penyimpanan dan perawatan Barang Bukti 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Pada 

Tingkat Kepolisian Resor dan Sektor 

3.   Peraturan Kapolri Nomor 10 Tahun 2010 tentang Tata Cara Pengelolaan Barang Bukti di 

Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia 

4.   Peraturan Kapolri Nomor 8  Tahun 2014 tentang Tata Cara Pengelolaan Barang Bukti di 

Lingkungan Kepolisian Negara Republik indonesia 

1.   Memahami tugas dan tanggung jawab Baurmin Sattahti. 
2.   Dapat melaksanakan tugas  Baurmin yang profesional, 

akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-
undangan. 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

  1. Literatur / referensi peraturan perundang-undangan dan peraturan Kapolri. 

2.  ATK, Meja dan Kursi. 

3.   Komputer, Printer  

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan Kegiatan Baurmin secara profesional, 
akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

1  Penyimpanan dalam bentuk soft copy 
2. Penyimpanan dalam bentuk laporan (hard copy) 

LAMPIRAN K1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
KEGIATAN 

PENANGANAN BARANG BUKTI 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KE
T 

BANIT 
BARBUK 

PENYIDIK KASAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Banit Barbuk meneliti surat 
penyitaan dan berita acara 
penyitaan  barang bukti oleh 
penyidik. 

   Surat perintah 
penyitaan dan berita 
acara penyitaan 
Barang Bukti. 

5 menit Surat perintah penyitaan 
dan berita acara penyitaan 
Barang Bukti sesuai. 

2. Banit Barbuk mengecek dan 
mencocokan jumlah dan jenis 
Barang Bukti yang diterima. 

   Surat perintah 
penyitaan dan berita 
acara penyitaan 
Barang Bukti, 

Barang Bukti yang 
disita. 

10 menit Barang Bukti yang disita 
sesuai dengan surat 
perintah penyitaan dan 
berita acara  

 

3. Banit Barbuk Memeriksa dan 
meneliti jenis baik berdarsarkan 
sifat, wujud dan kualitas barang 
bukti. 

 
 

 
 
 

 
 

Barang Bukti yang 
disita 
 
 

10 menit 
 
 

Barang Bukti dapat 
dibedakan sesuai dengan 
sifat, wujud dan kualitas 
baik 

 
 
 

4. Mencatat Barang Bukti yang 
diterima kedalam buku register 
daftar Barng Bukti. 

   Surat perintah 
penyitaan dan berita 
acara penyitaan 
Barang Bukti. 

5 menit Barang Bukti yang disita 
terigister dengan baik. 

 

5. Melakukan pemotretan terhadap 
Barang Bukti  sebagai 
dokumentasi 

   Barang Bukti yang 
disita. 

10 menit Barang Bukti dapat 
didokumentasikan 

 

6. Banit Barbuk menitipkan barang 
Bukti kepada penyidik. 

   Barang Bukti yang 
disita. 

5 menit Barang Bukti dapat 
disimpan oleh penyidik 

 

7. Melaporkan segala kegiatan dan 
Barang Bukti yang telah diregister 
oleh Kasat. 

   Surat perintah 
penyitaan dan berita 
acara penyitaan 
Barang Bukti. 

5 menit Kasat mengetahui Barang 
Bukti yang disita 

 

8. Mencoret dari buku register 
Barang Bukti yang dimusnahkan / 
yang sudah diserahkan kejaksa 
penuntut umum. 

   Barang Bukti yang 
disita 

5 menit Barang Bukti terigister 
dengan baik. 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor  SOP             :       02/IV/2020/SATTAHTI 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT TAHTI 
 
 
 

 I GEDE  ARSA 
IPDA NRP 65040335 

Nama SOP: Penanganan dan Perawatan Tahanan 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Perkap Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Pada Tingkat 

Kepolisian Resor dan Sektor 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 4 Tahun 2015 tentang Perawatan Tahanan di Lingkungan 

Kepolisian Negara Republik Indonesia; 

1.   Memahami tugas dan tanggung jawab Baurmin Sattahti. 
2.   Dapat melaksanakan tugas  Baurmin yang profesional, 

akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-

undangan. 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

 1    Literatur/referensi peraturan perundang-undangan dan peraturan Kapolri. 

2.   ATK, Meja dan Kursi. 

3.   Komputer, Printer  

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan Kegiatan Baurmin secara profesional, 
akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

1.   Penyimpanan dalam bentuk soft copy 
2.   Penyimpanan dalam bentuk laporan (hard copy) 

LAMPIRAN K2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 

KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 

KEGIATAN 

PENANGANAN PERAWATAN 
TAHANAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KET 

BANIT 
WATTAH 

URKES KASAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Banit Wattah meneliti dan 
mengecek surat perintah penahan 
dan berita acara penahan yang 
diberikan oleh penyidik. 

   Surat perintah 
penahanan dan berita 
acara penahanan. 

5 menit Surat perintah penahanan 
dan berita acara penahanan 
sesuai. 

2. Melakukan pemeriksaan badan 
dan Barang bawaan tahanan 
sebelum ditempatkan kedalam 
rutan. 

   Surat perintah 
penahanan dan berita 
acara penahanan. 

10 menit Memeriksa Barang bawaan 
yang diperkirakan akan 
dapat digunakan untuk 
mengancam keselamatan 

atau tahanan lainnya. 

 

3. 
 
 

Berkoordinasi dengan urkes Polres 
Badung untuk melaksanakan 
pemeriksaan kesehatan tahanan. 

 
 
 

 
 

 
 
 

Surat perintah 
penahanan dan berita 
acara penahanan. 

10 menit 
 

Urkes memeriksa kesehatan 
tahanan  

 

4. Urkes Polres Badung 
melaksanakan pemeriksaan  
kesehatan 

   Surat perintah 
penahanan dan berita 
acara penahanan. 

5 menit Memeriksa kesehatan atau 
kondisi tahanan  

 

5. Menyimpan Barang bawaan 
tahanan ditempat penyimpanan 
barang titip tahanan. 

   Surat perintah 
penahanan dan berita 
acara penahanan. 

5 menit Barang bawaan tahanan 
tersimpan baik. 

 

6. Menempatkan tahanan kedalam 

rutan  berdarsarkan jenis kelamin 
dengan dilengkapi pakaian 
tahanan. 

   Surat perintah 

penahanan dan berita 
acara penahanan. 

5 menit Tahanan ditempatkan 

sesuai dengan jenis 
kelamin. 

 

7. Mencatat dan tahanan dalam 
buku register tahanan  
 

   Surat perintah 
penahanan dan berita 
acara penahanan. 

5 menit Data tahanan tercatat / 
teregistrasi dengan baik. 

 

8. Melaporkan segala kegiatan 
kepada Kasat tahti. 
 

   Surat perintah 
penahanan dan berita 
acara penahanan. 

5 menit Kasat mengetahui tahanan 
masuk / kegiatan tahanan. 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor  SOP             :       03/IV/2020/SATTAHTI 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASAT TAHTI 
 
 
 

I GEDE  ARSA 
IPDA NRP 65040335 

Nama SOP:  Penanganan Surat Masuk dan Keluar 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Skep Kapolri Nomor  Skep/909/XII/2005 tanggal 19 Desember 2005 perihal Tata Cara 

Aplikasi Administrasi umum Polri (Tata Tulisan Dinas) 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 17 Tahun 2007 tentang Tata Cara Kearsipan di Lingkungan 

Polri. 

1.   Memahami tugas dan tanggung jawab Baurmin Sattahti. 
2.   Dapat melaksanakan tugas  Baurmin yang profesional, 

akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-
undangan. 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. Peraturan Kapolri Nomor 7 Tahun 2017 tantang Naskah Dinas dan Tata 
Persuratan Dinas di Lingkungan Polri 

2.  Kep. Kapolri Nomor Kep/313/V/2010 tentang Kode Klasifikasi Arsip Polri. 

1.    Alsus 
2.    Komputer/Laptop 
3.    Alat Tulis Kantor 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan Kegiatan Baurmin secara profesional, 
akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

1.   Penyimpanan dalam bentuk soft copy 
2.   Penyimpanan dalam bentuk laporan (hard copy) 

LAMPIRAN K3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
KEGIATAN 

                  BAURMIN 
PENANGANAN SURAT MASUK 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KET 

BAURMIN BANIT 
WATTAH / 

BANIT 
BARBUK 

KASAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Baurmin Menerima berkas/surat 
masuk. 

   surat masuk 3 menit surat masuk 

2. Meregistrasi surat masuk ke 
dalam buku surat masuk, 
membuat lembar pengantar surat, 
dan disampaikan kepada Kasat 

   surat masuk 
yang sudah 
ditangani 
baurmin, lembar 

disposisi 

5 menit surat masuk yang sudah 
ditangani baurmin 

 

3. Kasat mempelajari surat masuk, 
menerima surat masuk dan 
memberikan disposisi 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

Surat masuk 
yang sudah diisi 
lembar disposisi  

7 menit Surat masuk yang sudah 
didisposisi Kasat. 

 

4. Baurmin menerima dan 
mempelajari surat masuk yang 
sudah didisposisi Kasat , 
selanjutnya mendistribusikan  

kepada Banit Barbuk atau Banit 
Wattah. 

   Surat masuk 
yang sudah 
didisposisi Kasat. 

5 menit Surat masuk yang sudah 
didisposisi Kasat. 

 

5. Baurmin mempelajari surat masuk 
yang telah didisposisi dan 
mengagendakannya. 

   Surat masuk 
yang sudah 
didisposisi Kasat. 

10 menit Surat masuk yang sudah 
didisposisi akan 
didistribusikan 
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NO 

KEGIATAN 
             BAURMIN 

PENANGANAN SURAT 
KELUAR 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BANIT 
BARBUK 
/ BANIT 
WATTAH 

BAURMIN 
KASAT 
TAHTI 

KASIUM 
WAKA 

POLRES 
KAPOLRES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Banit Barbuk / Banit wattah 
membuat surat.  

 
     Konsep surat yang dibuat 

oleh Banit Barbuk atau 
Banit Wattah. 

5 menit Sprin dan undangan 
rapat selesai tepat 
waktu 

2 Baurmin menerima dan mengecek 
surat yang telah diparaf oleh 
Banit Barbuk / Banit wattah 

      Konsep surat yang dibuat 
oleh Banit Barbuk atau 
Banit Wattah. 

5 menit Sprin dan undangan 
rapat diterima Tim 
Pokja 

3 Baurmin mengajukan surat 
kepada Kasattahti untuk dikoreksi 
dan mendapat tandatangan / 
paraf. 

      Konsep surat yang dibuat 
oleh Banit Barbuk atau 
Banit Wattah. 

5 menit Rapat pembahasan 
berjalan lancar 

4 Kasattahti membaca dan 
mengoreksi surat serta 
memeberikan tandatangan / 
paraf. 

      Konsep surat yang dibuat 
oleh Banit Barbuk atau 
Banit Wattah. 

10 menit  

5 Baurmin menerima surat yang 
telah ditandatangani / diparaf 
oleh Kasat  

      Konsep surat yang dibuat 
oleh Banit Barbuk atau 
Banit Wattah. 

5 menit Penyusunan Konsep 
berjalan lancar 

6 Baurmin mengajukan surat 
kepada Kapolres Badung untuk 
ditandatangani. 

      Konsep surat yang dibuat 
oleh Banit Barbuk atau 
Banit Wattah. 

10menit  

7 Baurmin menerima surat yang 
telah ditandatangani oleh 
Kapolres Badung. 

      Konsep surat yang dibuat 
oleh Banit Barbuk atau 
Banit Wattah. 

5 menit Konsep dapat dikoreksi 
dan diperbaiki 

8 Baurmin memperbanyak atau 
mengandakan dan 
mendistribusikan kepada satfung 
/ Polsek jajaran. 

      Surat yang dibuat oleh 
Banit Barbuk atau Banit 
Wattah. 

10 menit Kapolres memahami isi 
dan tujuan Renja 

MULAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP             :    1 /IV/2020/SIUM 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASIUM 
 
 

I NYOMAN  REDA 
AIPTU NRP 69010189 

Nama SOP:  Subsiyanma 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang-undangan. 

2.   Peraturan Kapolri Nomor 7 Tahun 2017 tentang Naskah Dinas dan Tata 

Persuratan Dinas di Lingkungan Polri 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian.  

1.   Memahami naskah dinas dan tata persuratan dinas di lingkungan 
Kepolisian Negara Republik Indonesia. 

2.   Memahami tugas pokok dibidang pelayanan maskas 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Surat masuk. 
2.   SOP Surat keluar. 

 

1.   Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan Kapolri 
2.   ATK, sapu,alat-alat pel,gunting rumput,selang air. 
3.   Sikat ,pembersih dan perlengkapan kamar mandi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana  
laporan hasil harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Surat masuk  yang diajukan ke pimpinan dicatat secara manual dan 
elektronik. 

2.  Tata naskah yang sudah diberi disposisi 
      pimpinan dicatat dalam buku agenda secara manual dan elektronik. 

LAMPIRAN L1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 

JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO  KEGIATAN  

PELAKSANA MUTU BAKU 

PAKTIR 

BA   

SUBSI 

MINTU 

BA 

SUBSI 

YANMA 

KASIUM 
WAKA 

POLRES 
KAPOLRES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1.  Surat pemberitahuan dari Bag, 

Sat, Kapolsek, Sie, SPKT atau 

Instansi lain  

  

    Surat masuk  5 Menit  Surat masuk  

2.  Mencatat, meregister dan 

memberi lembar disposisi pada 

surat masuk  

 
 

 
 

  Buku Agenda , lembar 

disposisi  

5 Menit  Surat sudah 

diregister  

3.  Membaca,menilai dan 

mengajukan surat permohonan 

kepada Ka/Waka 

   
   

Surat masuk, 

stabilo,bulpoin 

5 Menit  Surat 

masuk/permohonan 

4.  Menulis disposisi pada surat 
masuk/ permohonan  

    
  

Surat 
masuk/permohonan, 
bulpoin  

10 
Menit  

Surat yang sudah 
didisposisi Ka  

5.  Menerima disposisi  surat 

permohonanan dari Ka/Waka 

dan memerintahkan Subsi 

Yanma  

   
 

  Memerintahkan 

menyiapkan sesuai 

permohonan 

10 

Menit  

Mengkoordinasikan  

6.  Melaksanakan perintah sesuai 

permohonan 

  
 

   Melaksanakan 

perintah sesuai 

permohonan 

2 Jam  Perintah selesai 

dikerjakan  

Mul
ai 

Sele
sai 

koreksi 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP             :      2  /IV/2020/SIUM 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASIUM 
 
 

I NYOMAN REDA 
AIPTU NRP 69010189 

Nama SOP:  Surat Masuk 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang-undangan. 

2.  Peraturan Kapolri Nomor 7 Tahun 2017tentang NaskahDinas dan Tata 
Persuratan Dinas di Lingkungan 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  
Kepolisian.  

1.   Memahami naskah dinas dan tata persuratan dinas di lingkungan 
Kepolisian Negara Republik Indonesia. 

2.    Memahami prosedur surat masuk  baik dari intern Polri maupun 
Instansi lain 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.    SOP Surat Keluar 
2.    SOP Yanma 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP, kertas,buku,bulpoin dan jaringan 

internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 
 

1.   Surat masuk  yang diajukan ke pimpinan dicatat secara manual 
dan elektronik. 

2.   Surat yang sudah diberi disposisi pimpinan dicatat dalam buku 
agenda dan didistribusikan sesuai disposisi 

LAMPIRAN L2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO  KEGIATAN  

PELAKSANA 
MUTU BAKU 

 

PAKTIR BA SUBSI 

MINTU  
KASIUM  

WAKA 

POLRES  
KA 

POLRES  
KELENGKAPAN  WAKTU  OUTPUT  

1.  Menerima surat dari Kabag, Kasat, 

Kapolsek, Kasi dan SPKT serta dari 

Instansi lain  

  

   Naskah dinas  

 

Naskah dinas  

2.  Memberi lembar disposisi  mencatat  dalam 

buku agenda sesuai jenis naskah dinas  

 
  

  Surat dari  
Satuan 
Fungsi,lembar 
disposisi 

5 menit 

Naskah dinas  

3.  Membaca dan menilai suat masuk yang 

akan diajukan ke Kapolres / Wakapolres  

  
   

Surat yang 
sudah diberi 
lembar disposisi 

10 
menit 

Naskah dinas 
yang sudah 
dinilai Kasium  

4.  Membaca, dan menulis disposisi  pada 
surat masuk  

   
 

 Surat yang 
sudah diberi 
lembar disposi- 
si,bulpoin 

15 
menit 

Surat yang 
sudah diberi 
disposisi Waka  

5.  Membaca dan menulis disposisi pada surat 

masuk  

    
 

Surat yang 
sudah diberi 
lembar disposi- 

si,bulpoin 

10 
menit 

Surat yang 
sudah diberi 
disposisiKapolr
es 

6. Menerima surat masuk yang sudah diberi 

disposisi Ka/Waka 

  
 

  Surat yang 
sudah di beri 
disposisi 

5 menit 
Surat yang 
sudah di beri 
disposisi 

6.  Menulis isi disposisi Kapolres/Wakapolres 

dan menginput dalam Computer serta 

mendistribusikan ke Bag, Sat, Polsek, Sie 

dan SPKT sesuai isi disposisi 

  

   Surat  keluar 
Buku Register, 
buku ekpedisi, 
Computer    
Cap Dinas  

10 
menit 

Surat keluar 
dicap dan 
didistribusikan
ke Bag Sat 
,Polsek 
Sie,SPKT  

Mulai 

Selesai 

koreksi 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor  SOP             :    3 /IV/2020/SIUM 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASIUM 
 
 

I NYOMAN REDA 
AIPTU NRP 69010189 

Nama SOP:  Surat Keluar 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang -undangan. 

2. Peraturan Kapolri Nomor 7 Tahun 2017 tentang Naskah Dinas dan Tata 

Persuratan Dinas di Lingkungan. 
3. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  

Kepolisian.  

1.    Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmulain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun. 

2.    Memahami prosedur surat –surat  keluar ke 

    Instansi lain 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian. 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.  Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Peringatan 
Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 
 

Pencatatan dan Pendataan 
1.   Surat masuk  yang diajukan ke pimpinan dicatat secara manual 

dan elektronik. 
2.   Tata naskah yang sudah ditandatangani pimpinan diberi 

nomor,cap dan didistribusikan serta dicatat secara manual dan 
elektronik 

LAMPIRAN L3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO  KEGIATAN  

PELAKSANA  MUTU BAKU  

PAKTIR 
BA 

SUBSI 

MINTU  

KASIUM  
WAKA 

POLRES  
KAPOL 

RES  
KELENGKAPAN  WAKTU  OUTPUT  

1.  Menerima  naskah dinas surat keluar yang akan 

di paraf / ditanda tangani KA / WAKA  

  

   Naskah dinas  -  Naskah dinas  

2.  Menilai naskah dinas surat keluar dari Bag, Sat, 

Polsek, Sie dan SPKT untuk diajukan ke Kasium. 

 
  

  Naskah dinas dari  
Satuan Fungsi  

5 menit  Naskah dinas  

3.  Menerima membaca, naskah dinas  dan jika ada 

kesalahan/koreksi  dikembalikan lagi ke 

Kabag,Kasat,Kapolsek,Kasi dan  SPKT, apabila 

sudah benar  maka diberi paraf pada naskah 

dinas selanjutnya di ajukan ke Wakapolres  

 
   

 Naskah dinas dari 

Bag, Sat, Sie dan 

SPKT  

10 

menit  

Naskah dinas yang 

sudah dikoreksi 

Kasium / diparaf  

4.  Membaca, naskah dinas  dan jika ada koreksi  
dikembalikan lagi ke Kasium, apabila sudah 
benar  maka diberi paraf / tanda tangan dan 
naskah dinas selanjutnya di ajukan ke Kapolres  

 
    

Naskah dinas 
yang sudah 
diparaf Kasium  

15 
menit  

Naskah dinas yang 
sudah diparaf / 
ditandatangan 
Wakapolres  

5.  Menandatangani naskah dinas yang sudah 

dikoreksi selanjutnya diserahkanke Kasium  

    
 

Naskah dinas 

yang sudah 

dikoreksi 

Wakapolres  

5 menit  Surat yang sudah 

ditandatangani 

Kapolres  

6.  Menerima surat yang sudah ditanda tangani  

dan diberi nomor registrasi    verbal serta dicap 

dinas untuk selanjutnya didistribusikan  

  

   Surat  keluar 
Buku Register, 
buku ekpedisi, 
computer,    cap 
dinas  

 10 

menit  

Surat keluar dicap 
dan 
didistribusikanke 
Bag Sat ,Polsek 
Sie,SPKT  

koreksi 

Selesa
i 

Mulai 

koreksi 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIKINDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor  SOP : 01/IV/2020/SIWAS 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASIWAS 
 
 
 

I KETUT WIDAGDA PUTRA 
IPTU NRP 65120222 

Nama SOP:  Pengawasan Operasi 
Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang   Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia. 

2.  Peraturan  Kapolri  Nomor  23 tahun 2010  tentang  Susunan Organisasi Tata 

Kerja pada tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian Sektor. 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang  Pembentukan Peraturan 

Kepolisian  

4. Peraturan  Kapolri Nomor  18 Tahun  2011  tentang Pengawasan dan 

Pemeriksaan di Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia. 

1.  Memahami Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 1 

Tahun 2019 tentang Sistem, Manajemen dan Standar Keberhasilan 

Operasional Kepolisian Negara Republik Indonesia. 

2.   Memahami tentang manajemen operasi Kepolisian. 

3.   Menguasai tentang administrasi pertanggungjawaban keuangan. 

4.   Memahami tentang pembuatan Renops. 

5.   Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan. 

6.   Mampu melaksanakan koordinasi antar satfung maupun steakholder. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Keterkaitan 
SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 

 

Peralatan / Perlengkapan 
1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan Kapolri 
2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer, Camera, HT, HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Surat Kepala Kepolisian Resor Jembrana Nomor: B/200/I/REN.4.2./2019/Res Jbr 
tanggal 22 Januari 2019 tentang Pembentukan Peraturan Kepolisian dan 
Pembutan SOP Dilingkungan Polri. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual. 

LAMPIRAN M1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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2. MekanismePelaksanaan Pengawasan Operasi 
 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAUR BID 
OPS 

KASIWAS KASIUM 
WAKA 

POLRES 
KAPOLRES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Pembuatan Sprin dan administrasi 
Pengawasan Operasi 

     Surat Telegram dan 
konsep Sprin 

2 jam Sprin Pengawasan selesai tepat waktu 

2 Membaca, mengoreksi, paraf dan 
tanda tangan 

     Konsep Sprin 1 jam Sprin dapat di konsep, dikoreksi dan 
ditantangani oleh Kapolres 

3 Mengedarkan/menembuskan Sprin 
Pengawasan Operasike Bag Ops, 
Sikeu, Sipropam Polres Badung dan 
Irwasda Polda Bali 

     Sprin yang sudah 
ditandatangani 
Kapolres 

3 jam Sprin pengawasan diterima oleh Bag Ops, 
Sikeu, Sipropam Polres Badung dan Itwasda 
Polda Bali 

4 Melaksanakan pengawasan dan 
monitoring dan koordinasi dengan 
Kasiwas, Bag Ops, Sikeu, Irwasda 
mulai dari proses perencanaan, 
pelaksanaan dan pencapaian hasil 
operasi 

     Sprin Pengawasan Selama 
pelaksana

an 
operasi 

Pelaksanaan pengawasan dan monitoring 
kegiatan operasi dapat berjalan dengan baik, 
nihil penyimpangan baik dalam tahap 
pelaksanaan giat maupun administrasi dan 
perwabkeu 

5 Membuat laporan akhir hasil 
pelaksanaan pengawasan dan 

monitoring operasi 

     
Konsep laporan akhir 
pengawasan operasi 

1 hari Laporan pengawasan akhir operasi dapat 
selesai tepat waktu 

6 Membaca, mengoreksi, paraf dan 
tanda tangan  

     
Konsep laporan dan 
surat pengantar 

1 jam Laporan dan surat pengantar dapat di 
konsep, dikoreksi kemudian ditantangani 
oleh Kapolres 

7 Mengedarkan/menembuskan 
laporan hasil pengawasan operasi 
ke Bag Ops, Sikeu, Irwasda Polda 
Bali 

     Laporan dan surat 
pengantar yang 
sudah 
ditandatangani oleh 
Kapolres  

3 jam Laporan hasil pengawasan dan monitoring 
diterima oleh Bag Ops, Sikeu, Sipropam, 
Itwasda Polda Bali 

8 Mengarsipkan/file laporan 
pengawasan dan monitoring operasi 

     Laporan akhir hasil 
pengawasan dan 
monitoring 

10 menit Arsip laporan dapat disimpan/defile dengan 
baik 

 

MULAI 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor  SOP              :  02  /IV/2020/SIWAS 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASIWAS 
 
 
 

I KETUT BWIDAGDA PUTRA 
IPTU NRP 65120222 

Nama SOP:  Bidang Pendamping/Penghubung Wasrik Tahap Awal 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Peraturan Kapolri Nomor 23 tahun 2010 tentang  Susunan Organisasi Tata Kerja pada 

tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian Sektor. 

3. Peraturan Kepala Kepolisian Republik Indonesia Nomor 2 tahun 2018 tentang  

Penyusunan Peraturan Kepolisian Republik Indonesia. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 18 tahun 2011 tentang Pengawasan dan Pemeriksaan di 

Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia. 

5.  Peraturan Inspektur Pengawasan Umum Polri Nomor 1 Tahun 2015 tentang Penjabaran 

Tugas Seksi Pengawasan di Lingkungan Kepolisian Resor; 

1.    Memahami tentang tentang Penjabaran Tugas Seksi Pengawasan di 
Lingkungan Kepolisian Resor. 

2.   Memahami ilmu dasar pemeriksaan dan audit internal. 
3.   Memahami tugas pokok masing-masing satfung. 
4.   Mampu melaksanakan lingkar koordinasi dengan Pimpinan, antar 

satfung dan Satuan atas. 
 

Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan 

SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
 

1.    Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.    ATK, Meja dan Kursi 
3.    Komputer,Laptop,Printer, Camera, HT, HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Surat Kepala Kepolisian Resor Jembrana Nomor: B/200/I/REN.4.2./2019/Res Jbr tanggal 
22 Januari 2019 tentang Pembentukan Peraturan Kepolisian dan Pembutan SOP  

Disimpan sebagai data elektronik dan manual. 

LAMPIRAN M2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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2. Mekanisme Bidang Pendampingan/Penghubung Wasrik Tahap Awal 
 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAUR BID 
BIN 

KASIWAS KASIUM 
WAKA 

POLRES 
KAPOLRES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Pembuatan Sprin 
penghubung/pendamping dan 
administrasi lainnya 

     Surat Telegram dan 
Konsep Sprin 

2 jam Sprin Pendamping/Penghubung selesai tepat 
waktu 

2 Membaca, mengoreksi, paraf dan 
tanda tangan 

     Konsep Sprin 1 jam Sprin dapat di konsep, dikoreksi dan 
ditantangani oleh Kapolres 

3 Melaksanakan koordinasi dengan 
Irwasda Polda Bali, Satfung dan 
Polsek jajaran Polres Badungserta 
memerintahkan untuk meneruskan 

jadwal wasrik, chek list/kisi-kisi 
pertanyaan wasrik ke Bag, Sat, Sie, 
KASPK dan Polsek jajaran Polres 
Badung 

     Sprin tim wasrik, 
jadwal, chek 
list/kisi-kisi 
pertanyaan wasrik 

Tahap 
awal 

sampai 
pengakhir

an 

Pelaksanaan wasrik dapat berjalan lancar 

4 Mengedarkan/menembuskan Sprin 
Pendamping/Penghubung tim 
wasrik, jadwal wasrik, chek 
list/kisi-kisi pertanyaan wasrik ke 
Satfung dan Polsek jajaran Polres 
Badung 

     Sprin 
pendamping/penghu
bung yang sudah 
ditandatangani 
Kapolres Badung, 
Sprin tim yang 
melaksanakan 
wasrik yang 
ditandatangani 
kapolda Bali, jadwal 
wasrik, chek 
list/kisi-kisi 
pertanyaan wasrik 

3 jam Sprin pendamping/penghubung yang sudah 
ditandatangani Kapolres Badung, Sprin tim 
yang melaksanakan wasrik yang 
ditandatangani kapolda Bali, jadwal wasrik, 
chek list/kisi-kisi pertanyaan wasrik 
diterima oleh Satfung dan Polsek jajaran 
Polres Badung 

5 Mengkompulir jawaban chek 
list/kisi-kisi yang sudah diedarkan 
lengkap dengan dokumen 
pendukungnya masing-masing 

 

     Chek list/kisi-kisi 

yang sudah dijawab 
3 jam Rekap jawaban chek list/kisi-kisi yang 

sudah dijawab serta dokumen 
pendukungnya dapat terkompulir dengan 
baik 

6 Menginput jawaban pertanyaan 
wasrik ke wasrik online dengan 
website Portal Itwasum Polri 

     Chek list/kisi-kisi 
yang sudah dijawab 

1 hari Input data tepat waktu 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAUR BID 
BIN 

KASIWAS KASIUM 
WAKA 

POLRES 
KAPOLRES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 

7 Membaca, mengoreksi, paraf dan 
tanda tangan  

     Surat pengantar, 
jawaban Chek 
list/kisi-kisi yang 
sudah dijawab serta 
dokumen 
pendukungnya 

2 jam Laporan dan surat pengantar dapat di 
konsep, dikoreksi kemudian ditantangani 
oleh Kapolres 

8 Mengirim jawaban Chek list/kisi-
kisi yang sudah dijawab ke Irwasda 
Polda Bali 

     Surat Pengantar dan 
rekap Chek list/kisi-
kisi yang sudah 
dijawab dan 
ditandatangani 
Kapolres Badung  

3 jam Jawaban Chek list/kisi-kisi yang sudah 
dijawab dapat diterima oleh Irwasda Polda 
Bali 

9 Mengarsipkan/file Chek list/kisi-
kisi yang sudah dijawab serta 
dokumen  

     Surat Pengantar dan 
rekap Chek list/kisi-
kisi yang sudah 
dijawab dan 
ditandatangani 
Kapolres Badung 
dengan dokumen 
pendukungnya 

10 menit Arsip rekap Chek list/kisi-kisi yang sudah 
dijawab dan ditandatangani Kapolres 
Badung dengan dokumen pendukungnya 
dapat disimpan/defile dengan baik untuk 
data pada wasrik tahap pelaksanaan apabila 
diperlukan 

 
 

 

 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor  SOP             :  03  /IV/2020/SIWAS 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASIWAS 
 
 
 

I KETUT WIDAGDA PUTRA 
IPTU NRP 65120222 

Nama SOP:  Bidang Pendamping/Penghubung Wasrik Tahap Pelaksanaan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

Indonesia. 

2.   Peraturan Kapolri Nomor 23 tahun 2010 tentang  Susunan Organisasi Tata Kerja 

pada tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian Sektor. 

3. Peraturan Kapolri Nomor 2 tahun 2018 tentang  Penyusunan Peraturan Kepolisian 

Republik Indonesia. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 18 tahun 2011 tentang Pengawasan dan Pemeriksaan di 

Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia. 

5.   Peraturan Inspektur Pengawasan Umum Polri Nomor 1 Tahun 2015 tentang 

Penjabaran Tugas Seksi Pengawasan di Lingkungan Kepolisian Resor; 

1.   Memahami tentang tentang Penjabaran Tugas Seksi Pengawasan di 
Lingkungan Kepolisian Resor. 

2.   Memahami ilmu dasar pemeriksaan dan audit internal. 
3.   Memahami tugas pokok masing-masing satfung. 
4.   Mampu melaksanakan lingkar koordinasi dengan Pimpinan, antar satfung 

dan Satuan atas. 
 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
 

1.    Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangandan Peraturan Kapolri 
2.    ATK, Meja dan Kursi 
3.    Komputer,Laptop,Printer, Camera, HT, HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Surat Kepala Kepolisian Resor Jembrana Nomor: B/200/I/REN.4.2./2019/Res Jbr 
tanggal 22 Januari 2019 tentang Pembentukan Peraturan Kepolisian dan Pembutan 
SOP  

Disimpan sebagai data elektronik dan manual. 

LAMPIRAN M3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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2.  Mekanisme Bidang Pendamping/Penghubung Wasrik Tahap Pelaksanaan 
 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAUR  
BID BIN 

KASIWAS KASIUM 
PARA 
KASI 

PARA 
KASAT 

PARA 
KABAG 

PARA 
KAPOLSEK 

WAKA 
POLRES 

KAPOLRES 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Melaksanakan dan 
Menyampaikan hasil 
koordinasi dengan tim 
wasrik Itwasda Polda 
Bali terkait jadwal 
pelaksanaan wasrik 

         Informasi hasil 
koordinasi 

10menit Kapolres, Wakapolres, 
Para Kabag, Para 
Kasat, Para Kasi, 
KASPK, Para Kapolsek 
mengetahui 
perkembangan 
pelaksanaan wasrik 
dari Irwasda Polda Bali 

2 Menerima perintah 
dari Kasiwas untuk 
mengonsep Surat 
Pemberitahuan ke 
Satfung dan Polsek 
Jajaran terkait jadwal 
wasrik serta 
menyiapkan konsumsi, 
sarpras untuk 
mendukung 
pelaksanaan wasrik 

         Konsep Sprin 1 jam Surat dapat di konsep, 
dikoreksi dan 
ditantangani oleh 
Kapolres 

3 Membaca, mengoreksi, 
paraf dan tanda 
tangan 

         Konsep surat 
pemberitahuan 

1 jam Surat  dapat di 
konsep, dikoreksi dan 
ditantangani oleh 
Kapolres dengan tepat 
waktu 

4 Menembuskan/menyal
urkan Surat 
Pemberitahuan terkait 
pelaksanaan wasrik 
Itwasda ke Satfung 
dan Polsek jajaran 
Polres Badung 

         Sprin tim wasrik, 
jadwal, chek 
list/kisi-kisi 
pertanyaan wasrik 

Tahap 
awal 

sampai 
pengakhi

ran 

Pelaksanaan wasrik 
dapat berjalan lancar 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAUR  
BID BIN 

KASIWAS KASIUM 
PARA 
KASI 

PARA 
KASAT 

PARA 
KABAG 

PARA 
KAPOLSEK 

WAKA 
POLRES 

KAPOLRES 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

5 Melaksanakan dan 
menerima serta 
melakukan 
pendampingan 
kunjungan tim wasrik  

         Data pendukung 
kelengkapan 
masing-masing 
obrik 

8 jam Pelaksanaan wasrik 
dspst berjslsn dengan 
lancar dan temuan 
dapat diminimalisir 

6 Membuat laporan hasil 
pelaksanaan wasrik 

         Surat pengantar 
dan konsep laporan 

2 jam Laporat selesai tepat 
waktu 

7 Membaca, mengoreksi, 
paraf dan tanda 
tangan 

         Surat Pengantar 
dan rekap Chek 
list/kisi-kisi yang 

sudah dijawab dan 
ditandatangani 
Kapolres Badung  

10 menit Laporan dan surat 
pengantar dapat 
dikoreksi kemudian 
ditantangani oleh 
Kapolres 

8 Menembuskan/ 
mendistribusikan 
laporan hasil 
pelaksanaan wasrik 
dan menyampaikan 
temuan penekanan 
sementara dari tim 
wasrik ke Satfung dan 
Polsek jajaran Polres 
Badung 

         Laporan hasil 
pelaksanaan wasrik 

3 jam Laporan hasil 
pelaksanaan wasrik 
dan penekanan 
sementara dari tim 
dapat diterima dan 
ditindaklanjuti oleh 
Satfung dan Polsek 
jajaran 

9 Mengarsipkan/file 
laporan pelaksanaan 
wasrik  

         Surat Pengantar 
dan laporan yang 
sudah dijawab dan 
ditandatangani oleh 
Kapolres Badung  

10 menit Arsip laporan dapat 
disimpan/defile 
dengan baik untuk 
data apabila 
diperlukan 

 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor  SOP              :  04  /IV/2020/SIWAS 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASIWAS 
 
 
 

I KETUT WIDAGDA PUTRA 
IPTU NRP 65120222 

Nama SOP:  Bidang Pendamping/Penghubung Wasrik Tahap Pengakhiran 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Peraturan Kapolri Nomor 23 tahun 2010 tentang  Susunan Organisasi Tata Kerja pada 

tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian Sektor. 

3. Peraturan Kapolri Nomor 2 tahun 2018 tentang  Penyusunan Peraturan Kepolisian 

Republik Indonesia. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 18 tahun 2011 tentang Pengawasan dan Pemeriksaan di 

Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia. 

5.  Peraturan Inspektur Pengawasan Umum Polri Nomor 1 Tahun 2015 tentang Penjabaran 

Tugas Seksi Pengawasan di Lingkungan Kepolisian Resor. 

1.    Memahami tentang tentang Penjabaran Tugas Seksi Pengawasan di 
Lingkungan Kepolisian Resor. 

2.    Memahami ilmu dasar pemeriksaan dan audit internal. 
3.    Memahami tugas pokok masing-masing satfung. 
4.    Mampu melaksanakan lingkar koordinasi dengan Pimpinan, antar 

satfung dan Satuan atas. 
 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
 

1.    LiteraturReprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan Kapolri 
2.    ATK, Meja dan Kursi 
3.    Komputer,Laptop,Printer, Camera, HT, HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Surat Kepala Kepolisian Resor Jembrana Nomor: B/200/I/REN.4.2./2019/Res Jbr tanggal 22 
Januari 2019 tentang Pembentukan Peraturan Kepolisian dan Pembutan SOP  

Disimpan sebagai data elektronik dan manual. 

LAMPIRAN M4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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2.  Mekanisme Bidang Pendamping/Penghubung Wasrik Tahap Pengakhiran 
 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAUR  
BID BIN 

KASIWAS KASIUM 
PARA 
KASI 

PARA 
KASAT 

PARA 
KABAG 

PARA 
KAPOLSEK 

WAKA 
POLRES 

KAPOLRES 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima tabulasi 
tindak lanjut temua 
dari Irwasda Polda Bali 

         Surat dan Tabulasi 
temuan wasrik 

1 jam Kapolres dan 
Wakapolres memahami 
isi surat dan 
memberikan 
disposisi/perintah 

2 Menerima surat yang 
sudah didisposisi oleh 
kapolres dan 
Wakapolres 

         Surat dan Tabulasi 
temuan wasrik 

5 menit Proses 
menindaklanjuti 
temuan wasrik 
berjalan lancar 

3 Membaca, dan 
memahami serta 
memerintahkan untuk 
disalurkan ke satfung 
dan Polsek jajaran 
yang ada temuan 
untuk dijawab serta 
melaksanakan 
koordinasi dengan 
Satfung terkait dan 
Polsek jajaran serta 
Irwasda Polda Bali 

         Surat dan Tabulasi 
temuan wasrik 

Sampai 
selesai 

Tabulasi temuan 
wasrik dan koordinasi 
dapat dilakukan 
dengan segera dan 
cepat 

4 Membuat surat 
pengantar untuk 
mendistribusikan/men
yalurkan tindak lanjut 
tabulasi temuan 
wasrik ke Satfung dan 
Polsek jajaran sesuai 
dengan waktu yang 
sudah ditentukan 

         Konsep surat 
pengantar dan 
tabulasi temuan 
wasrik 

30 menit Surat  dapat di 
konsep, dikoreksi dan 
ditantangani oleh 
Kapolres dengan tepat 
waktu 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAUR  
BID BIN 

KASIWAS KASIUM 
PARA 
KASI 

PARA 
KASAT 

PARA 
KABAG 

PARA 
KAPOLSEK 

WAKA 
POLRES 

KAPOLRES 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

5 Membaca, mengoreksi, 
paraf dan tanda 
tangan 

         Konsep surat 
pengantar 

1 jam Surat  dapat di 
konsep, dikoreksi dan 
ditantangani oleh 
Kapolres dengan tepat 
waktu 

6 Mendistribusikan/men
yalurkan tindak lanjut 
tabulasi temuan 
wasrik ke Satfung dan 
Polsek jajaran yang 
ada temuan 

         Surat pengantar 
dan Tabulasi 
temuan wasrik 

3 jam Tabulasi dapat 
diterima dan 
ditindaklanjuti 

7 Mengkompulir dan 
merekap, memeriksa, 
menginput jawaban di 
aplikasi wasrik online 
terkait jawaban 
tindaklanjut temuan 
dari Satfung dan 
Polsek jajaran yang 
ada temuan  

         Jawaban tindak 
lanjut temuan 
wasrik dan data 
pendukungnya 

1 hari Proses perekapan dan 
pemeriksaan data 
dukung dapat 
dilaksanakan dengan 
cepat 

8 Mebuat surat 
pengantar jawaban 
tindak lanjut temuan 
wasrik 

         Konsep surat 
pengantar dan 
tabulasi temuan 
wasrik yang sudah 
direkap dan 
diperiksa 

30 menit Surat  dapat di 
konsep, dikoreksi dan 
ditantangani oleh 
Kapolres dengan tepat 
waktu 

9 Membaca, mengoreksi, 
paraf dan tanda 
tangan 

         Konsep surat 
pengantar, tabulasi 
jawaban temuan 
dan data 
pendukungnya 

1 jam Laporan dan surat 
pengantar dapat 
dikoreksi kemudian 
ditantangani oleh 
Kapolres 

10 Mengirim jawaban 
tindak lanjut temuan 
wasrik ke Irwasda 
Polda Bali lengkap 
dengan data 

         Surat pengantar 
jawaban tabulasi 
temuan wasrik dan 
data pendukungnya 
masing-masing 

3 jam Laporan hasil 
pelaksanaan wasrik 
dan penekanan 
sementara dari tim 
dapat diterima dan 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAUR  
BID BIN 

KASIWAS KASIUM 
PARA 
KASI 

PARA 
KASAT 

PARA 
KABAG 

PARA 
KAPOLSEK 

WAKA 
POLRES 

KAPOLRES 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

pendukunya ditindaklanjuti oleh 
Satfung dan Polsek 
jajaran 

11 Mengarsipkan/file 
jawaban tindak lanjut 
temuan beserta data 
pendukungnya 

         Surat pengantar 
jawaban tabulasi 
temuan wasrik dan 
data pendukungnya 
masing-masing 

10 menit Arsip laporan dapat 
disimpan/defile 
dengan baik untuk 
data apabila 
diperlukan 

 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

Nomor  SOP             :  1/IV/2020/SIKEU 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASIKEU 
 
 

IDA BGS EKA BUDAYA 
AIPTU NRP 64120321 

Nama SOP:  Pembayaran Gaji 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara. 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  

Kepolisian.  

1.SMA/D1/D2/D3/D4/S1Ekonomi atau sarjana dibidang ilmu lain yang 
terkait dengan materi administrasi keuangan 

2. Memahami tehnik  penyusunan laporan pertanggungjawaban keuangan 
di lingkungan Polri 

3.  Memahami tentang akuntansi, perbendaharaan dan perpajakan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Referensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

 

LAMPIRAN N1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

PPABP BEND PPK PPSPM KPPN BANK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Menerima kelengkapan data pendukung belanja pegawai 
(Skep KGB, Skep/TR Mutasi, Skep/TR kenaikan pangkat 
dan lain-lain) 

     
 - Berkas mutasi gaji  

- Aplikasi BPP/GPP 
- Komputer/laptop 

 Berkas mutasi gaji siap diinput pada 
aplikasi BPP/GPP 

2. Menginput berkas pendukung mutasi gaji ke aplikasi 
BPP/GPP 

 

 

    
 - Berkas mutasi gaji  

- Aplikasi BPP/GPP 

- Komputer/laptop 

2 Jam Terinputnya berkas mutasi gaji pada 
aplikasi BPP/GPP 

3. Melakukan proses penghitungan gaji pada aplikasi 
BPP/GPP 

     
 - Aplikasi BPP/GPP 

- Komputer/laptop 

- Printer  

1 Jam Tercetaknya daftar gaji pegawai 

4. Mengajukan ke Bendahara Pengeluaran      
 - Hardcopy rekap 

pengajuan gaji 
15 Menit Ditandatanganinya daftar rekap 

pengajuan gaji 

5. Melakukan pengujian daftar perubahan/mutasi belanja 
pegawai ke PPSPM 

     
 - Aplikasi BPP/GPP 

- Komputer/laptop 

- Printer 

30 Menit Terbentuknya arsip data komputer dan 
tandatangan hasil perubahan data 
pegawai 

6. Membuat Surat Permintaan Pembayaran  (SPP) dan Surat 
Pernyataan Tanggungjawab Mutlak (SPTJM) 

     
 - Aplikasi SAS 

- Komputer/laptop 

- Printer 

15 Menit Terbentuknya arsip data komputer 
SPP dan tandatangan hasil cetak SPP 

7. Membuat Surat Perintah Membayar (SPM), 
Penandatanganan SPM dan Injeksi PIN PPSPM 

     
 - Aplikasi SAS 

- Komputer/laptop 

- Printer 

15 Menit Terbentuknya arsip data komputer 
SPM dan tandatangan hasil cetak 
SPM 

8. Melengkapi SPM dengan ADK dan kelengkapan lainnya 
untuk dikirim ke KPPN 

     
 - SPM yang sudah 

ditandatangani 
dan diinjeksi PIN 
PPSPM,Arsip 
Data Komputer 

30 Menit Berkas Gaji, kelengkapan dokumen 
pengiriman gaji ke KPPN 

9. Menyampaikan SPM belanja pegawai/gajibeserta 
kelengkapannya ke KPPN untuk selanjutnya di proses 

     
 - Hard copy SPM  

- ADK SPM 
1 Hari Diterimanya SPM belanja pegawai/ 

gaji oleh KPPN 

Mulai 
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pencairan dananya. 
10. Mengambil SPM, SP2D dan SPP ke KPPN       

 - Bukti penerimaan 
SPM 

1 Hari SP2D, arsip SPM dan SSP telah 
diterima 

11. Membuat daftar potongan dan daftar rekening pegawai lalu 
menyerahkan ke Bank 

     
 - Komputer/laptop 

- Printer 
1 Jam Terinputnya daftar potongan gaji 

12. Mengirim data gaji ke Bank       Hardcopy Daftar 
potongan gaji dan 
daftar rekening 

2 Jam Diterimanya gaji oleh seluruh anggota 
Polri dan PNS Polri 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor  SOP             :  2/IV/2020/SIKEU 

Tanggal Pembuatan : 10  April 2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agusrtus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 KASIKEU 
 
 

IDA BGS EKA NBUDAYA 
IPTU NRP 64120321 

Nama SOP: Proses Pembayaran Belanja Barang Melalui Mekanisme Uang 
Persediaan (UP) dan Langsung (LS) 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara. 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  
Kepolisian.  

 

1.SMA/D1/D2/D3/D4/S1 Ekonomi atau sarjana dibidang ilmu lain 
yang terkait dengan materi administrasi keuangan 

2. Memahami tehnik  penyusunan laporan pertanggungjawaban 

keuangan di lingkungan Polri 
3.   Memahami tentang akuntansi, perbendaharaan dan perpajakan. 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1. SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.  SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.    Literatur/Referensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan hasil 
harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

LAMPIRAN N2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENGG
UNA 

ANGGA
RAN 

PETUGA
S 

SATKER 
BEND PPK PPSPM KPPN BANK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Penyusunan Renburgar oleh para pengguna anggaran        
- DIPA/RKA-KL 
- Rengiat 

 Tersusunnya rencana kebutuhan anggaran 

2. Menerima renbutgar untuk mendukung kegiatan 
operasional sehari-hari oleh para pengguna anggaran 

       
- DIPA/RKA-KL 
- Renbutgar 

1-2 hari Terkumpulnya dokumen untuk pengajuan 
anggaran 

3. Membuat daftar rincian permintaan pembayaran        
- Aplikasi SAS 
- Komputer/laptop 

4 Jam Tersusunnya seluruh rencana pembayaran 
anggaran  

4. Membuat surat permintaan pembayaran (SPP) dan 
persetujuan PPK 

       
- Daftar renbutgar 
- Aplikasi SAS 
- Komputer/laptop 
- Printer  

30 Menit Arsip data komputer (ADK) dan Hardcopy 
SPP 

5. Membuat surat perintah membayar (SPM), tandatangan 
dan injeksi Pin PPSPM 

       
- Aplikasi SAS 
- Komputer/laptop 
- Printer 

30 Menit Arsip data komputer (ADK) dan Hardcopy 
SPM 

6. Melengkapi SPM dan ADK untuk di bawa ke KPPN      Ya  
- Arsip data komputer (ADK) 

dan SPM 
30 menit Dokumen SPM yang akan disampaikan ke 

KPPN telah lengkap 

7. Pengajuan SPM ke KPPN untuk selanjutnya di proses 
pencairan dananya.  

     
 

 
- Arsip data komputer (ADK) 

dan SPM 
2 Jam Diterimanya SPM oleh KPPN 

8. Terima SP2D dari KPPN        
- Tanda terima SPM 

2 Jam Diterimanya SP2D dan arsip SPM 

9. Pencairan dana ke Bank        
- Cek 

2 Jam Diterimanya dana dari bank oleh bendahara 

10. Pencairan dana ke para pengguna anggaran        
- Renbutgar 
- Kwitansi pembayaran 

2 Jam Diterimanya dana oleh para pengguna 
anggaran 

11. Penerimaan dana untuk mendukung kegiatan 
operasional sehari-hari sesuai dengan  renbutgar yang 
sudah diajukan 

       
- Kwitansi pembayaran 
- Faktur belanja 
- Faktur pajak 

30 menit Kegiatan operasional dapat berjalan sesuai 
dengan rencana kegiatan 

12. Menghimpun, memverifikasi dan menyusun 
pertanggungjawaban penggunaan dana oleh para 
pengguna anggaran 

       
- Dokumen perwabkeu 

1-2 hari Tersusunnya seluruh dokumen perwabkeu 
dengan lengkap dan tepat jumlah sesuai 
dengan dana yang telah disalurkan 

Mulai 

 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

Nomor  SOP             :  3/IV/2020/SIKEU 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 KASIKEU 
 
 

IDA BGS EKA BUBAYA 
IPTU NRP 64120321 

Nama SOP:  Proses Pembayaran Belanja Modal 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara. 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  

Kepolisian.  

1.SMA/D1/D2/D3/D4/S1 Ekonomi atau sarjana dibidang ilmu lain yang 
terkait dengan materi administrasi keuangan 

2. Memahami tehnik  penyusunan laporan pertanggungjawaban 
keuangan di lingkungan Polri 

3.   Memahami tentang akuntansi, perbendaharaan dan perpajakan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.  SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

 
1.   Literatur/Referensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 

Kapolri 
2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

 

LAMPIRAN N3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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Ya 

Tidak 

NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

PIHAK  BEND PPK PPSPM KPA KPPN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Rekanan menyiapkan kelengkapan daftar permintaan pencairan 
dana, beserta kelengkapannya (Resume kontrak, pengajuan 
termin, laporan kemajuan pekerjaan, berita acara serah terima 
hasil pekerjaan dan atau kelengkapan lainnya) untuk disampaikan 
ke Bendahara. 

      
- Resume kontrak 
- Berita acara serah terima 

hasil pekerjaan 
- Laporan kemajuan 

pekerjaan 
- SSP, dan kelengkapan  

1 – 2 hari Dokumen permintaan 
pembayaran telah terpenuhi 
dengan lengkap 

2. Bendahara melakukan mengecek dan memverifikasi kelengkapan 
kelengkapan sesuai ketentuan yang berlaku dan 
menandatanganinya untuk selanjutnya diajukan kepada PPK 
untuk ditandatangani dan diterbitkan SPP LS oleh PPK 

      
- DIPA/RKA-KL 
- Dokumen tagihan 

 

1 jam Dokumen permintaan 
pembayaran telah terpenuhi 
dengan lengkap 

3. PPK meneliti kelengkapan dan menandatangani berkas serta 
SPP LS selanjutnya dimintakan persetujuan dan ditandatangani 
KPA 

      
- DIPA/RKA-KL 
- Aplikasi SAS 
- Komputer/laptop 
- Pinter  

1 jam Surat Permintaan pembayaran 
beserta kelengkapannya  

4. Setelah KPA mengoreksi, menyetujui dan menandatangani 
berkas san SPP LS selanjutnya diajukan kepada PPSPM untuk 
diterbitkan SPM 

      
- DIPA/RKA-KL 
- SPP beserta 

kelengkapannya 

1 jam Dokumen permintaan 
pembayaran telah lengkap 

5. PPSPM meneliti/memverifikasi kelengkapan SPP untuk kemudian 
diterbitkan SPM. Selanjutnya cetak dan tandatangani SPM 
beserta injeksi PIN pada ADK SPM.  

      
- Aplikasi SAS 
- Komputer/laptop 
- Printer 

1 jam Arsip data komputer (ADK) yang 
telah diinjeksi PIN dan Hardcopy 
SPM yang sudah ditandatangani 

6. Pengajuan SPM beserta kelengkapannya ke KPPN untuk 
selanjutnya di proses pencairan dananya. 

   
 

Tidak 

 
Ya 

  
- Arsip data komputer 

(ADK) dan SPM 
2 jam Arsip data komputer (ADK) dan 

Hardcopy SPM beserta dokumen 
pendukung lainnya 

7. Berdasarkan SPM yang diajukan satker, setelah diverifikasi 
kelengkapannya selanjutnya KPPN menerbitkan SP2D 

                - 
- Arsip data komputer 

(ADK) dan SPM 
1 hari Surat Perintah Pencairan Dana 

(SP2D) 

8. SP2D yang telah diterbitkan KPPN selanjutnya dibukukan pada 
buku kas umum dan buku kas pembantu . 

 

      
- Tanda terima SPM 

30 menit Diterimanya SP2D dan arsip SPM 

Mulai 
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9. Rekanan menerima pembayaran atas tagihan yang telah diajukan 
melalui rekening rekanan 

      
- SP2D 

30 menit Dana telah diterima oleh rekanan 
selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP            :      01/IV/2020/SIPROPAM 

Tanggal Pembuatan : 10  April 2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASIPROPAM 
 
 

I PUTU BUDI SANTIKA, S.H. 
IPTU NRP 79030945 

Nama SOP: Pelayanan Yanduan Masyarakat 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2003 tentang Peraturan Disiplin 
Anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia 

3   Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2011 tentang Kode Etik Profesi 
Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Mengetahui permasalahan yang dilaporkan 
2.   Mendapatkan pasal yang dapat disangkakan kepada terduga pelanggar 
3.   Dapat melaksanakan penyidikan yang profesional, akuntabel dan 

sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016 
tentang Penyelesaian Pelanggaran Disiplin Anggota Kepolisian Negara 
Republik Indonesia. 

2. Peraturan Kapolri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Susunan organisasi 
dan Tata Kerja Komisi Kode Etik Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Handphone dan jaringan internet 
4.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan penyidikan secara profesional, 
akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 
 

 

LAMPIRAN O1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANMA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLRES KASIPROPAM 
ANGGOTA/
PENYIDIK 

MASYARAKAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Masyarakat datang melapor ke ruang pengaduan 
Sipropam Polres Badung terkait kinerja personel 
Polres Badung 

  
 

 
Berkas pengaduan 
dari masyarakat 

90 Menit Berkas 
pengadua
n 

2 Menerima laporan pengaduan dari masyarakat, 
membuat Laporan Polisi model-B 

 

 

  

Laporan Polisi Model-
B dan STPL 

30 Menit Lp-B dan 
SPTL 

Melakukan pemeriksaan terhadap pelapor Laporan Polisi Model-
B, STPL dan BAP 

90 Menit BAP 
pelapor 

3 Melakukan penelitian dan pengkajian secara 
akurat terhadap laporan Polisi atau gelar kasus 

    Berkas pengaduan 
dan  Laporan Polisi 
Model-B 

30 Menit LP-B dan 
BAP 

4 Melaporkan kepada Kapolres Badung terkait 
pengaduan masyarakat  

    LP-B dan BAP   

5 Disposisi Kapolres Badung untuk melanjutkan 
proses pemeriksaan 

       

6 Kasipropam memerintahkan kepada penyidik 
untuk membuat surat perintah pemeriksaan 
pendahuluan 

  
 

 
Berkas pengaduan 
dan  Laporan Polisi 
Model-B 

30 Menit  

7 Membuat SP2HP (Surat Pemberitahuan 
Perkembangan Hasil Penyidikan) pemberitahuan 
perkembangan hasil penelitian dan dikirim 
kepada pelapor 

   
 

Komputer dan ATK 30 Menit Surat 
SP2HP 

8 Membuat surat pemanggilan saksi     Komputer dan ATK 60 Menit panggilan 

9 Melakukan pemeriksaan saksi-saksi    Komputer dan ATK 120 Menit BAP 

10 Membuat surat panggilan terduga pelanggar 
   

Komputer dan ATK 60 Menit Surat 
panggilan 

11 Pemeriksaan terduga pelanggar    Komputer dan ATK 120 Menit BAP 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLRES KASIPROPAM 
ANGGOTA/ 
PENYIDIK 

MASYARAKAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

12 Membuat resume   
 

 ATK dan komputer 120 Menit DP3D 

13 Melengkapi administrasi pemeriksaan    ATK dan komputer 90 Menit  

14 Penyidik melakukan pelengkapan pemberkasan    ATK dan komputer 90 Menit  

15 Kasipropam melakukan pemeriksaan kelengkapan 
berkas 

    Berkas DP3D 30 Menit DP3D 

16 Pengajuan DP3D kepada ankum     Berkas DP3D 30 Menit DP3D 
 

17 Menyajukan pendapat saran hukum (PSH) kepada 
Bidkum Polda Bali 

    Surat permintaan 
pendapat saran 
hukum 

30 Menit  

18 Membuat SP2HP (Surat Pemberitahuan 
Perkembangan Hasil Penyidikan) pemberitahuan 
perkembangan hasil pemeriksaan 

    ATK dan komputer 30 Menit SP2HP 

19 Disposisi Kapolres Badung diatas PSH dari 
Kabidkum Polda Bali 

    Surat PSH dari 
Bidkum Polda Bali 

30 Menit  

20 Penyidik membuat administrasi sidang     ATK dan komputer 90 Menit  

21 Pelaksanaan Sidang    Berkas DP3D  120 Menit SKHD 

 

22 Pelaksanaan putusan Sidang    SKHD 120 Menit Terhukum 
melaksan
akan 
putusan 

23 Membuat SP2HP (Surat Pemberitahuan 
Perkembangan Hasil Penyidikan) pemberitahuan 
hasil Sidang 

    ATK dan komputer 30 Menit SP2HP 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor  SOP                :     02/IV/2020/SIPROPAM 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agstus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASIPROPAM 
 
 

I PUTU BUDI SANTIKA, S.H. 
IPTU NRP 79030945 

Nama SOP:  Penyelidikan  Peminal 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Peraturan Kepala Divisi Profesi dan Pengamanan Nomor 1 Tahun 
2015 tentang Standar Operasional Prosedur Penyelidikan 
Pengamanan Internal di Lingkungan Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2016 

tentang Pengamanan Internal di Lingkungan Kepolisian Negara 
Republik Indonesia. 

1.   Mengetahui dasar dasar penyelidikan 
2.   Dapat melaksanakan penyelidikan yang profesional, akuntabel dan sesuai 

ketentuan peraturan perundang-undangan 
 

Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan 

1.  Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2003 
tentang Peraturan Disiplin Anggota Polri. 

2.  Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 
Tahun 2011 tentang Kode Etik Profesi Polri 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Handphone dan jaringan internet 
4.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan penyelidikan secara profesional, 
akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

LAMPIRAN O2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor  SOP                 :    03/VI/2020/SIPROPAM 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KASIPROPAM 

 
 

I PUTU BUDI SANTIKA, S.H. 
IPTU NRP 79030945 

Nama SOP:  Pemeriksaan Pendahuluan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2003 tentang Peraturan Disiplin Anggota 
Kepolisian Negara Republik Indonesia 

3.  Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2011 
tentang Kode Etik Profesi Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Mengetahui permasalahan yang dilaporkan 
2.   Mendapatkan pasal yang dapat disangkakan kepada terduga 

pelanggar 
3.   Dapat melaksanakan penyidikan yang profesional, akuntabel dan 

sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016 tentang 
Penyelesaian Pelanggaran Disiplin Anggota Kepolisian Negara Republik 
Indonesia. 

2.  Peraturan Kapolri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Susunan Organisasi dan Tata 
Kerja Komisi Kode Etik Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Handphone dan jaringan internet 
4.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan penyidikan secara profesional, akuntabel 
dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

LAMPIRAN O3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 



424 

 
NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLRES KASIPROPAM 
ANGGOTA/ 
PENYIDIK 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima Disposisi atau perintah dari Kapolres 
Badung terkait pelanggaran personel 

 
  

- LHP 
- Lap pelanggaran pers 

90 Menit Berkas 
pengaduan 

2 Melaksanakan gelar internal untuk menentukan 
arah penyidikan 

 
 

 
   

3 Laporan Polisi model-A   
 

Laporan Polisi Model-A 30 Menit LP-A 

4 Melakukan penelitian dan pengkajian secara 
akurat terhadap laporan Polisi 

  Berkas dan  Laporan 
Polisi Model-A 

30 Menit LP-A 

5 Penyidik membuat Surat perintah penyidikan 
dan diajukan kepada Kapolres  

   LP-A dan BAP 30 Menit Sprin 
Penyidikan 

6 Membuat surat pemanggilan saksi    Sprin Penyidikan 30 Menit  

7 Melakukan pemeriksaan saksi-saksi dan 
pengumpulan barang bukti 

  
Komputer dan ATK 120 Menit BAP 

8 Membuat surat panggilan terduga pelanggar   Komputer dan ATK 30 Menit Surat SP2HP 

9 Pemeriksaan terduga pelanggar   Komputer dan ATK 120 Menit BAP 

10 Membuat resume   Komputer dan ATK 120 Menit Berkas DP3D 

11 Melengkapi administrasi pemeriksaan   Komputer dan ATK 120 Menit Berkas DP3D 

12 Penyidik melakukan pemberkasan   Komputer dan ATK 120 Menit Berkas DP3D 

13 Kasipropam melakukan pemeriksaan 
kelengkapan berkas 

   
Berkas DP3D 30 Menit  

14 Pengajuan DP3D kepada ankum    Berkas DP3D 30 Menit  

15 Mengajukan pendapat saran hukum (PSH) 
kepada Bidkum Polda Bali 

 
 

 
Berkas DP3D 60 Menit PSH 

16 Disposisi Kapolres Badung diatas PSH dari 
Kabidkum Polda Bali 

  
PSH 30 Menit Berkas DP3D 

17 Penyidik membuat administrasi sidang   
 

ATK dan komputer 90 Menit  

18 Pelaksanaan Sidang   Berkas DP3D  120 Menit SKHD 

19 Pelaksanaan putusan Sidang   SKHD 120 Menit Terhukum 
Laksputusan 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLRES KASIPROPAM ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 Menerima disposisi Kapolres Badung diatas Laporan Informasi 
dari Kasipropam 

   Laporan 
informasi 

30 Menit  

2 Surat Perintah untuk melakukan penyelidikan    Surat perintah 60 Menit  

3 Merumuskan Unsur Unsur Utama Keterangan/UUK   UUK 30 Menit  

4 Menerima arahan dari kasipropam terkait UUK dan rencana 
pelaksanaan penyelidikan 

   APP Kasipropam 

Rengiat tugas 

30 Menit  

5 Melakukan  diskusi  dan analisa terhadap tugas yang diterima 
dan sasaran yang akan dihadapi 

  Sprin dan rengiat 90 Menit Sprin dan 
rengiat 

6 Melaksanakan pembagian tugas dan sasaran yang akan 
dihadapi 

  Rengiat 30 Menit  

7 Melaksanakan wawancara atau pengamatan secara langsung 
terhadap sasaran  

  AKT dan bahan 
keterangan 

120 Menit Baket, 
dokumentasi 

8 Melaksanakan Anev pelaksanakan penyelidikan terhadap 
sasaran sudah sesuai dengan UUK 

  Bahan 
keterangan 

120 Menit  

9 Menghimpun bahan keterangan dan dibuatkan Laporan Hasil 
Penyelidikan (LHP) 

  ATK dan Bahan 
keterangan 

120 Menit LHP 

10 Membuat lampiran-lampiran LHP dan dokumentasi 
pelaksanaan kegiatan 

  ATK dan Bahan 
keterangan 

120 Menit Lampiran dan 
dokumentasi 

11 Melaporkan hasil penyelidikan kepada Kasipropam untuk 
dipelajari 

   LHP 30 Menit  

12 Melaporkan hasil penyelidikan kepada Kapolres Badung    LHP 30 Menit Penyelidikan 
selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor  SOP                :    04/IV/2020/SIPROPAM 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASIPROPAM 
 
 

I PUTU BUDI SANTIKA, S.H. 
IPTU NRP 79030945 

Nama SOP: Pemeriksaan Gaktibplin 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2003 tentang Peraturan Disiplin 
Anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia 

3.  Peraturan Kapolri  Nomor 14 Tahun 2011 tentang Kode Etik Profesi Kepolisian 

Negara Republik Indonesia 

1.   Mengetahui dan mencegah pelanggaran yang dilakukan oleh 
persone Polri/PNS Polri 

2.   Dapat melaksanakan pemeriksaan yang profesional, akuntabel 
dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016 tentang 
Penyelesaian Pelanggaran Disiplin Anggota Kepolisian Negara Republik 
Indonesia. 

2.  PeraturanKapolriNomor 19 Tahun 2012 tentang Susunan Organisasi dan Tata 
Kerja Komisi Kode Etik Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan penyidikan secara profesional, akuntabel 
dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

LAMPIRAN O4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLRES KASIPROPAM ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 7 8 9 

1 Surat perintah melaksanakan kegaiatan Gaktibplin dengan 
sasaran Gampol, kelengkapan surat-surat, Ranmor R2 dan 
R4, pemeriksaan urine serta pengecekan Senpi dinas  

 
  

- Sprin 
 

30 Menit  

2 Kasipropam memberikan AAP kepada personel yang akan 
melaksanakan pemeriksaan Gaktibplin  

 
 

 
- Sprin 30 Menit  

3 Melaksanakan giat Gaktibplin dengan sasaran Gampol, 
kelengkapan surat-surat, Ranmor R2 dan R4, pemeriksaan 
urine serta pengecekan Senpi dinas yang dilaksanakan di 
Polres Badung maupun Polsek jajaran Polres Badung 

 

 
 

- Sprin 120 Menit Ditemukan personel 
yang melanggar 

4 Mengkompulir temuan-temuan Gaktibplin dan Anev 
pelaksanaaan Gaktibplin 

   - Sprin 120 Menit Daftar pelanggar 

5 Melaporkan hasil pelaksanaan Gaktibplin kepada Kapolres 
Badung 

   - Laporan hasil 
pelanggaran 

30 Menit  

6 Memberikan tindakan disiplin kepada personel yang 
ditemukan melakukan pelanggaran sesuai dengan tingkat 
pelanggarannya 

 
 

 
 60 Menit Personel yang 

melanggar diberi 
tindakan disiplin 

7 Membuat laporan hasil pemberian tindakan disiplin dan 
melaporkan kepada Kapolres Badung  

 

 

- Laporan 
pemberian 
tinbdakan 
disiplin 

30 Menit  

8 Mencatat dalam buku pengawasan    - Buku Waskat  Giat Gaktibplin 
selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP             :01/IV/2020/SITIPOL 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASITIPOL 
 
 
 

I KETUT AGUS SARTIKA, S.H. 
AIPTU NRP 79040012 

Nama SOP :Pengarsipan Berita Elektronik 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang- Undangan. 

2.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  
Kepolisian.  

1.   Menguasai Komputer. 

2.   Menguasai Internet. 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.  SOP Penerimaan Berita / surat melalui email dilingkungan Polres Badung. 
2.  SOP Pengiriman Berita / surat melalui email dilingkungan Polres Badung. 

1.   Komputer 
2.   Scener 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Berita/ Surat langsung disimpan dalam hardisk komputer Berita yang diterima, disimpan secara elektronik didalam 
Komputer dan di catata secara manual dalam buku agenda 

LAMPIRAN P1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANAAN MUTU BAKU 

PIKET KASI TI KASIUM KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Membuat Folder Arsip 
pertanggal / bulan di dalam fail 
arsip 

   Komputer  2 Menit Folder arsip 

2 Berita / Surat diberi nomor 
urut pengiriman dan dicatat 
dalam buku agenda 

   Berkas berita/ 
surat 
Buku agenda 

3 Menit Berkas berita / surat 

3 Berita / Surat di scan dengan 
menggunakan scanner dalam 
Ektension fail Foto 

   Komputer Scener 5 menit File foto 

4 Hasil scaner berita / surat di 
kelompokan dalam Folder arsip  
pertanggal / bulan 

   Komputer 3 Menit File Foto dalam folder 
arsip 

5 Setelah file Foto berita/ surat 
masuk ke folder arsip , 
kemudian di cek kembali 

   Komputer 3 menit File Foto dalam folder 
arsip 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP             : 02/IV/2020/SITIPOL 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASITIPOL 
 
 
 

I KETUT AGUS SARTIKA, S.H. 
AIPTU NRP 79040012 

Nama SOP:  Penerimaan Berita melalui Faximile 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010  tentang susunan Organisasi 
dan Tata Kerja Pada tingkat Kepolisian Resor dan Sektor 

3.   Peraturan Kapolri  Nomor 1 Tahun 2011 tentang Teknologi Komunikasi 
Polri 

1 Menguasai Faximile 
2.   Menguasai Jaringan Telpon 

3.   Menguasai Kirim Dan Terima Berita Melalui Faximile 

Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan 

1.   SOP Pengarsipan berita. 
2. SOP penulisan di buku expedisi 

 

1.   Telepon/Fax 
2.   Buku Agenda 
3.   Alat Tulis 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Berita yang bersipat segera/kilat langsung diajukan kepada Pimpinan  

LAMPIRAN P2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANAAN MUTU BAKU 

PIKET KASI TI KASIUM KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima berita/ surat melalui 
Fax, cek alat fax  
 

   Alat/mesin Fax 5 Menit Surat/Berita 

2 Berita/Surat disobek dari 
alat/mesin Fax 
 

   Alat/mesin Fax 5 Menit Berita/Surat  

3 Berita / surat diarsipkan dalam 
buku agenda terima berita  

polda/Polsek dan di ajukan 
kepada Kasi TI 

   Buku Agenda  
Dan alat tulis 

5 menit Berita/Surat  

4 Kasi TI menerima berita/ surat 
dan mempelajari isi 
Berita/surat 

   Berita / Surat 7 Menit Berita/Surat 

5 Berita / surat di tulis dalama 
buku expedisi 
 

   Buku exspedisi dan 
alat tulis  

5 menit Berita/Surat 

6 Berita/surat diajukan ke sium 
untuk diproses selanjutnya 

   Buku Expedisi 4 menit Berita/surat tercatata 
dalam buku expedisi 
dan di paraf oleh 
penerima 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

MULAI 

Selesai 



432 

 

 
 

 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP             :03/IV/2020/SITIPOL 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KASITIPOL 
 
 
 

I KETUT AGUS SARTIKA. S.H. 
AIPTU NRP 79040012 

Nama SOP:  Pengiriman Berita melalui Faximile 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010  2010 tentang Susunan Organisasi 
dan Tata Kerja Pada tingkat Kepolisian Resor dan Sektor 

3.   Peraturan Kapolri Nomor 1 Tahun 2011 tentang Teknologi Komunikasi Polri 

1.   Menguasai Faximile 
2.   Menguasai Jaringan Telpon 

3.   Menguasai Kirim Dan Terima Berita Melalui Faximile 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pengarsipan berita. 
2. SOP penulisan di buku expedisi 

 

1.   Telepon/Faximile 
2.   Buku Agenda 
3. Alat Tulis 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Berita yang bersipat segera/kilat langsung diajukan kepada Pimpinan  

LAMPIRAN P3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS MASING-MASING 
SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN KEPOLISIAN 
RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANAAN MUTU BAKU 

PIKET KASI TI KASIUM KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima berita/ surat dari 
Bag, Sat, SI  
 

   Berkas berita / 
surat 

3 Menit Berkas berita/surat 

2 Berita / Surat diserahkan 
kepada Kasi TI untuk di baca 
dan dipahami 

   Berkas berita / 
surat 

5 Menit Berkas berita/surat 

3 Berita / surat ditulis serta 
diberi nomor pariambul 

pengiriman di buku agenda 
Krim Polda/Polsek jajaran 

   Buku agenda 
keluar / Kirim 

berita polsek/ 
Polda   

5 menit Berita/Surat ditulis 
dalam buku agenda 

Keluar/Kirim 
Polsek/Polda 

4 Fil berita/ surat langsung di 
kirim ke Polda/Polsek melalui 
fax 

   Mesin Fax/telepon 
dan jaringan 
telepon 

4 menit Berita/surat dikirim 
melalui Fax 

5 Setelah selesai pengiriman akan 
keluar laporan pengiriman, 
disobek dan di jadikan satu 
dengan berita/ suarat yang di 
kirim dan dimasukan dalam 
bender berita kirim Polda/ 
Polsek 

   Bender Arsip 3 Menit Berita/surat di 
arsipkan dan di simpan 

Selesai 

MULAI 



434 

 

 
 

 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP             :  01/IV/2020/SPKT 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KA SPKT 
 
 

I NYOMAN ARTANA 
IPTU NRP 62121220 

Nama SOP:  Pelayanan masyarakat 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Republik. 
2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi 

dan Tata Kerja Satuan Organisasi pada Tingkat Kepolisian Resor dan 

Kepolisian Sektor. 
3. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 

Kepolisian. 

1. Memiliki keahlian dan keterampilan di bidang pelayanan dalam 
rangka memberikan pelayanan yang optimal bagi masyarakat 
yang melaporkan atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki dedikasi dan prestasi yang tinggi dalam tugasnya. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Kecepatan Mendatangi TKP. 
2.  SOP Layanan Polisi 110. 
3. SOP Sistem Aplikasi Layanan Kepolisian Bali (Salak Bali). 

 

1. Literatur/Referensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri. 

2. ATK, Meja dan Kursi. 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

LAMPIRAN Q1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS MASING-MASING 
SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN KEPOLISIAN 
RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

MASYARA
KAT 

BANIT 
RESKOMEN

DASI 
RESKRIM 

KANIT 
/KA 
SPKT 

KASIUM 
WAKA 

POLRES 
KAPOLRES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Masyarakat yang memerlukan 
pelayanan Polri mendatangi ruangan 
SPKT. 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

 Peningkatan 
penanganan 
pelayanan masyarakat 

2 Banit menerima masyarakat 
yang memerlukan pelayanan dan 
memeriksa kelengkapan yang harus 
dipenuhi 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

 

15 Menit 

Pembuatan Laporan 
yang diperlukan 

3 Mengadakan koordinasi dengan Piket  
fungsi lain apakah laporan/pengaduan 
masyarakat memenuhi unsur atau 
tidak selanjutnya dilaporkan kepada 
Kanit/Ka SPKT 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

30 Menit Pembuatan Laporan 
yang diperlukan 

4 Kanit / Ka SPKT memerintahkan 
untuk membuatkan Laporan Polisi 
Model B atau Model C (STLK) 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

5Menit Pembuatan Laporan 
yang diperlukan 

5 Banit membuat Laporan sesuai dengan 
laporan/pengaduan masyarakat dan 
memintakan tanda tangan kepada 
Kanit/Ka SPKT 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

60 Menit Pembuatan Laporan 
yang diperlukan 

6 Setelah Laporan ditandatangani 
diberikan Nomor Register, dibuatkan  

Nota distribusi LP diteruskan ke 
Kapolres Badung dan  fungsi terkait 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 

masyarkat 

30 Menit Surat/ Laporan yang 
diperlukan dapat 

selesai secara cepat 
dan tepat guna 

MULAI 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP             :  02/IV/2020/SPKT 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KA SPKT 
 
 
 

I NYOMAN  ARTANA 
IPTU NRP 62121220 

Nama SOP:  Kecepatan MendatangiTKP 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Republik. 
2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan 

Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian 

Sektor. 
3. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 

Kepolisian. 

1. Memiliki keterampilan di bidang pelayanan dalam rangka 
memberikan pelayanan publik yang optimal bagi masyarakat 
yang memberikan informasi, melapor atau mengadu kepada 

Polri.  
2. Memiliki kompetensi dalam pelaksanaan tugas TPTKP. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pelayanan Masyarakat. 
2.  SOP Layanan Polisi 110. 
3. SOP Sistem Layanan Kepolisian (Salak) Bali. 

 

1. Literatur/Referensi Peraturan Perundang-Undangan. 
2. ATK, Komputer/Laptop, Printer dan Jaringan Internet.  
3.  Ranmor Dinas, Alkom, Peralatan P3K. 
4. Police Line/Garis Polisi. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

 

LAMPIRAN Q2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS MASING-MASING 
SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN KEPOLISIAN 
RESOR JEMBRANA 
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NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

MASYARAKAT BANIT PIKET 
FUNGSI 

KANIT/ 
KA SPKT 

WAKA 
POLRES 

KAPOLRES 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 

1. Masyarakat menyampaikan 
laporan/pengaduan/informasi baik 
secara langsung datang ke ruangan 
SPKT maupun melalui media 
komunikasi  

      Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register 
 

5 Menit Penerimaan 
laporan/pengaduan/
informasi melalui 3S  

2. Banit menerima laporan/pengaduan 
dan melakukan verifikasi atas 
laporan/pengaduan/informasi 
terhadap peristiwa yang dilaporkan 

      Public Addres, Buku 
catatan, Kertas, Alat 
tulis, 

5 Menit Akurasi 
laporan/pengaduan/
informasi 

3. Kanit/Ka SPKT mengumpulkan piket 
fungsi terkait danBanit menyiapkan 
peralatan maupun sarpras pendukung 
lainnya 

      Ranmor dinas, 
Alkom, Police 
Line/Garis Polisi, 
Perlengkapan P3K, 
Buku catatan, 
Kertas, Alat tulis,  
Peralatan TPTKP 

5 Menit Kesiapan personil 
dan peralatan serta 
sapras pendukung 

4. Kanit/Ka SPKT memberikan AAP serta 
pembagian tugas sesuai tupoksi 

       10 Menit Mengerti dan 
memahami tugas 
sesuai tupoksinya 

5. Mendatangi TKP melalui jalur jalan 
yang terdekat dengan tetap 
memperhatikan keamanan dan 
keselamatan petugas/personil. 

      Ranmor dinas, 
Alkom, Public 
Address 
 

15 Menit Sampai TKP dengan 
cepat sesuai route 
yang telah 
ditentukan 

6. Tiba di TKP melaksanakan tugas 
sesuai tupoksi : 
- Piket SPKT mengamankan dan 

menutup TKP. 
- Piket Reskrim/Unit Ident Olah TKP. 
- Piket Intelkam pulbaket. 

      Police Line/Garis 
Polisi, Perlengkapan 
P3K, Buku catatan, 
Kertas, Alat tulis,  
Peralatan TPTKP 

30 Menit Tahapan olah TKP 
sesuai SOP 
penanganan/Olah 
TKP 

7. Pengakhiran kegiatan dengan 
melakukan konsolidasi, pembukaan 
TKP dan evaluasi kegiatan 

       15 Menit Analisa dan evaluasi 
terhadap kegiatan 
apabila terdapat 
kekurangan 

 

 
 

SELESAI 

MULAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP             :  03/IV/2020/SPKT 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KA SPKT 
 
 
 

I NYOMAN  ARTANA 
IPTU NRP 62121220 

Nama SOP:  Layanan Polisi 110 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Republik. 
3. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan 

Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian 
Sektor. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 1 Tahun 2018 tentang Layanan Polisi 110. 
5. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 

Kepolisian. 

1. Memiliki keterampilan di bidang pelayanan dalam rangka memberikan 
pelayanan publik yang optimal bagi masyarakat yang memberikan 
informasi, melapor atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki wawasan yang luas serta mengerti dan memahami peraturan 

perundangan-undangan yang berlaku.  
3. Memiliki dedikasi dan prestasi yang tinggi dalam tugasnya. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pelayanan Masyarakat. 
2.  SOP Kecepatan Mendatangi TKP 
3. SOP Sistem Aplikasi Layanan Kepolisian Bali (Salak Bali). 

1. Literatur/Referensi Peraturan Perundang-Undangan. 
2. ATK, meja dan kursi 
3. Komputer, Laptop, Printer dan Jaringan Internet, Alkom. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

 

 

LAMPIRAN Q3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRAMNA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 

 
URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA  MUTU BAKU 

MASYARAKAT BANIT 
/OPERATOR 

FUNGSI 
OPSNAL 

KEPOLISIAN  

KANIT
/KA 
SPKT 

WAKA 
POLRES 

KAPOLRES 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 

1. Masyarakat menyampaikan 
laporan/pengaduan/informasi melalui 
fasilitas nomor telepon 110 

      Perangkat layanan 
Polisi 110 

  

2. Banit/Operator menerima 
laporan/pengaduan/informasi 
darimasyarakat selanjutnya 
melakukan entry data terhadap 
identitas, nomor telepon, koordinat 
penelepon dan kronologis 
kejadian/peristiwa yang dilaporkan 
pada aplikasi layanan 110 

      Perangkat layanan 
Polisi 110, 
Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register 

5 Menit Penerimaan 
laporan/pengaduan/
informasi dengan 3S 

3. Banit/Operator melaporkan kepada 
Kanit/Ka SPKT guna mendapatkan 
petunjuk dan tindak lanjut terhadap 
laporan/pengaduan/informasi 
darimasyarakat yang telah diterima 
melalui fasilitas nomor telepon 110 

      ATK, 
Buku Register 

5 Menit Laporan/pengaduan 
diteruskan 

4. Kanit/Ka SPKT memerintahkan 
Banit/Operator untuk menghubungi 
Fungsi Operasional Kepolisian terkait  

      Alkom, HT, 
Telepon, Radio 
Trunking 

5 Menit Laporan/pengaduan 
ditindaklajuti 

5. Fungsi Operasional Kepolisian Terkait 
melakukan tindakan penanganan / 
tindakan kepolisian  

       30 Menit Laporan/pengaduan 
ditangani 

6. Banit/Operator mengecek dan 
memonitor tindak lanjut dari Fungsi 
Operasional Kepolisian 
Terkait/petugas lapangan. 

      Perangkat layanan 
Polisi 110, 
Komputer/Laptop 
/Alkom 

30 Menit Monitoring eskalasi 
tindak lanjut 
penanganan 
laporan/pengaduan 

7. Laporan/pengaduan selesai ditangani, 
Banit/Operator  memasukkan pada 
list Pengaduan aplikasi 110 tiket 
pengaduan selesai ditangani 

      Perangkat layanan 
Polisi 110 

5 Menit Laporan/pengaduan 
diselesaikan 

 

 

SELESAI 

MULAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP             :  04 / IV/2020/ SPKT 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KA SPKT 
 
 
 

I NYOMAN  ARTANA 
IPTU NRP 62121220 

Nama SOP:   Sistem Aplikasi Layanan Kepolisian Bali (Salak Bali) 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Republik. 
3. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan 

Tata Kerja Satuan Organisasi pada Tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian 
Sektor. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Sistem Laporan Gangguan 
Keamanan dan Ketertiban Masyarakat. 

5. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 
Kepolisian. 

1. Memiliki keterampilan di bidang pelayanan dalam rangka 
memberikan pelayanan publik yang optimal bagi masyarakat yang 
memberikan informasi, melapor atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki wawasan yang luas serta mengerti dan memahami 

peraturan perundangan-undangan yang berlaku.  
3. Memiliki pengetahuan dan pemahaman  hukum materiil dan formil 

yang berlaku.  
4. Memiliki dedikasi dan prestasi yang tinggi dalam tugasnya. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pelayanan Masyarakat. 
2.  SOP Kecepatan Mendatangi TKP. 
3. SOP Layanan Polisi 110. 

 

1. Literatur/Referensi Peraturan Perundang-Undangan. 
2. ATK, meja dan kursi 
3. Komputer, Laptop, Printer dan Jaringan Internet. 
4. Aplikasi Salak Bali, Alkom, Smartphone berbasis Android/Iphone. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Badung  kepada Kabagsumda Polres Badung laporan hasil 
harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

LAMPIRAN Q4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

MASYARAKAT BANIT/ 
OPERATOR 

PETUGAS 
LAPANGAN 

TNGKAT 1/2  

KANIT/
KA 

SPKT 

WAKA 
POLRES 

KAPOLRES 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 
KET 

1. Masyarakat menyampaikan 
laporan/pengaduan/informasi dan 
pesan SOS melalui Aplikasi Salak Bali 

      Aplikasi Salak Bali, 
Smartphone  
berbasis Android/ 
Iphone. 

  

2. Petugas tingkat 1 atau petugas tingkat 
2 menerima panggilan SOS dan 
melakukan tracking posisi masyarakat 
pelapor/pengadu dilanjutkan 
mendatangi lokasi  

      Aplikasi Salak Bali, 
Smartphone  
berbasis Android/ 
Iphone. 

30 Menit Penerimaan 
laporan/pengaduan/
informasi/SOSsesuai 
prosedur baku 

3. Petugas tingkat 1 atau petugas tingkat 
2 melakukan tindakan kepolisian di 
lokasi atau tempat kejadian perkara 
sesuai prosedur yang baku dan 
melaporkan tahapan penanganan 
dengan mengikuti alur proses yang 
sudah ditentukan pada sistem aplikasi 
Salak Bali 

      Aplikasi Salak Bali, 
Smartphone  
berbasis Android/ 
Iphone, Alkom, HT 

30 Menit laporan/pengaduan/
informasi/SOS 
ditangani 

4. Banit/Operator menerima panggilan 
SOS, Laporan/Pengaduan atau 
limpahan dari masyarakat jika petugas 
tingkat 1 dan petugas tingkat 2 tidak 
merespon 

      Aplikasi Salak Bali, 
Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register 

5 Menit Penerimaan 
laporan/pengaduan/
informasi/SOSsesuai 
prosedur baku 

5. Banit/Operator melaporkan kepada 
Kanit/Ka SPKT guna mendapatkan 
petunjuk dan tindak lanjut terhadap 
laporan/pengaduan/informasi dan 
pesan SOS darimasyarakat yang telah 
diterima melalui Aplikasi Salak Bali 

      ATK, 
Buku Register 

5 Menit Laporan/pengaduan
/informasi/SOS 
ditindaklajuti 

6. Kanit / SPKT memerintahkan 
Banit/Operator melakukan tindakan 
penanganan  atas panggilan SOS, 
laporan/pengaduan dari masyarakat 
dengan meneruskan kepada fungsi 
operasional kepolisian terkait. 

      Alkom, HT, Telepon, 
Radio Trunking 

5 Menit Laporan/pengaduan 
diteruskan dan 
ditangani 

 

 
 

MULAI 
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NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

MASYARAKAT BANIT/ 
OPERATOR 

PETUGAS 
LAPANGAN 
TINGKAT 

1/2  

KANIT/
KA 

SPKT 

WAKA 
POLRES 

KAPOLRES 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 

7. Banit/Operatormengecek dan 
memonitor tindak lanjut penanganan 
laporan/pengaduan dari masyarakat 
dan status work order melalui 
dashboard aplikasi salak bali serta 
melakukan tindak lanjut penanganan 
terhadap tiket laporan yang memiliki 
status (menunggu, eskalasi dan yang 
masih dalam proses ditangani). 

      Aplikasi Salak Bali, 
Smartphone  
berbasis Android/ 
Iphone. 

30 Menit Monitoring eskalasi 
tindak lanjut 
penanganan 
laporan/pengaduan 

8. Banit/Operator memonitor tindak 
lanjut dari petugas fungsi operasional 
kepolisian atau dari petugas lapangan. 

      Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register, 
Aplikasi Salak Bali 

30 Menit Laporan/pengaduan
/informasi/SOS 
ditangani 

9. Laporan/pengaduan/SOS selesai 
ditangani, Banit/Operator  
memasukkan pada list Pengaduan 
aplikasi Aplikasi Salak Bali tiket 
pengaduan selesai ditangani 

      Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register, 
Aplikasi Salak Bali 

5 Menit Laporan/pengaduan
/informasi/SOS 
diselesaikan 

 

 

 
 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP             :  05/IV/2020/SPKT 

Tanggal Pembuatan : 10  April2020 

Tanggal Revisi  : 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  :  
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KA SPKT 
 
 
 

I NYOMAN  ARTANA 
IPTU NRP 62121220 

Nama SOP:   Gangguan Kamtibmas Aplikasi Sislaphar 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Republik. 
3. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan 

Tata Kerja Satuan Organisasi pada Tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian 
Sektor. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Sistem Laporan Gangguan 
Keamanan dan Ketertiban Masyarakat. 

5. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 
Kepolisian. 

1. Memiliki keterampilan di bidang pelayanan dalam rangka 
memberikan pelayanan publik yang optimal bagi masyarakat yang 
memberikan informasi, melapor atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki wawasan yang luas serta mengerti dan memahami 

peraturan perundangan-undangan yang berlaku.  
3. Memiliki pengetahuan dan pemahaman  hukum materiil dan formil 

yang berlaku.  
4. Memiliki dedikasi dan prestasi yang tinggi dalam tugasnya. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pelayanan Masyarakat. 
2.  SOP Kecepatan Mendatangi TKP. 
3. SOP Layanan Polisi 110. 
4. SOP Sistem Aplikasi Layanan Kepolisian Bali (Salak Bali). 

1. Literatur/Referensi Peraturan Perundang-Undangan. 
2. ATK, meja dan kursi 
3. Komputer, Laptop, Printer dan Jaringan Internet. 
4. Aplikasi Sislaphar, Alkom. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

LAMPIRAN Q5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 

 
URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA  MUTU BAKU 

BANIT/ 
OPERATOR 

KANIT/KA 
SPKT 

ADMIN/ 
OPERATOR 

POLDA   

WAKA POLRES KAPOLRES 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 
 

1. Banit/Operator menyiapkan berkas 
gangguan kamtibmas berupa Laporan 
Polisi model A dan Laporan Polisi 
model B, Gangguan, Pelanggaran dan 
Bencana Alam 

     Berkas Laporan Polisi 
model A dan Laporan 
Polisi model B, 
Gangguan, 
Pelanggaran dan 
Bencana Alam 

5 Menit Dokumen berkas 
laporan 

2. Banit/ Operator melaporkan kepada 
Kanit/ Ka SPKT terdapat sejumlah 
dokumen gangguan kamtibmas yang 
harus dilakukan Input/entry data ke 
Aplikasi Sislaphar 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet, 
ATK, Buku Register 

5 Menit Dokumen berkas 
laporan telah siap 
dilakukan 
input/entry 

3. Kanit / Ka SPKT memerintahkan 
Banit/ Operator melakukan 
Input/entry data gangguan kamtibmas 
ke Aplikasi Sislaphar. 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet, 
ATK, Buku Register, 
Aplikasi Sislaphar 

5 Menit Input/entry data 
dokumen gangguan 
kamtibmas 

4. Banit/ Operator melakukan 
Input/entry data gangguan kamtibmas 
ke Aplikasi Sislaphar. 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet, 
ATK, Buku Register, 
Aplikasi Sislaphar 

15 Menit Input/entry data 
dokumen gangguan 
kamtibmas 

5. Banit/ Operator melakukan 
konfirmasi kepada Admin/Operator 
Polda di link Polda terhadap data 
gangguan kamtibmas yang telah 
diinput pada Aplikasi Sislaphar agar 
dilakukan crosscheck apabila ada 
kesalahan untuk dapat dilakukan 

perbaikan/koreksi 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet,, 
ATK, Buku Register, 
Aplikasi Sislaphar 

5 Menit Konfirmasi 
Input/entry data 
dokumen gangguan 
kamtibmas 

6. Banit/Operator mengunduh dan 
mencetak dokumen laporan yang telah 
diinput di Aplikasi Sislaphar dan 
menyimpan printout laporan tersebut 
pada Map File Sislaphar. 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet, 
Aplikasi Sislaphar 
ATK, 
Buku Register, Map 
File Sislaphar 

5 Menit Data dokumen 
gangguan 
kamtibmas yang 
telah diinput 
disimpan dalam 
map file sislaphar 

MULAI 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor SOP   01/IV/2020/POLSEK PEKUTATAN 

Tanggal Pembuatan 10April  2020 

TanggalRevisi 10   Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan 10   Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK PEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISINRP 63010260 

Nama  SOP: Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Catatan Kepolisian 
(SKCK) Manual 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

1.   Undang-Undang  Nomor 2  Tahun  2002  tentang  Kepolisian 

Negara Republik Indonesia. 

2.   Undang-Undang   Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan 

Publik. 

3.  Pertutan Pemerintah  Republik Indonesia Nomor 60 Tahun 2016 

tentang PNBP. 

4. Peraturan KapolriNomor 14 Tahun 2014 tentang Tata Cara 

Penerbitan SKCK. 

Memahami dan mengerti Standar Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan 

Catatan Kepolisian (SKCK). 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Berkas permohonan dari masyarakat / pemohon SKCK 

 

1.  Komputer/Printer/Atk. 

2.  Buku peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 

pelayanan SKCK. 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat (pemohon SKCK). 

 

 

SKCK diajukan ke Kasatintelkam untuk ditandatangani 

LAMPIRAN R1.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMI

N 

PEMOH

ON 

BAMIN 

IDENTIFIK

ASI 

KAPOLS

EK 

KELENGKAP

AN 
WAKTU OUTPUT 

1 Menyiapkan Formulir daftar 
Pertanyaan dan Kelengkapan 
Pelayanan SKCK 

    Formulir 
dan ATK 

10 
MENIT 

Formulir 

2 Mengisi Formulir Daftar 

Pertanyaan dan Melengkapi 

berkas persyaratan penerbitan 

SKCK 

    ATK 

Berkas 

Kelenglapa

n SKCK 

20 Menit Berkas 
Permohonan 
SKCK 

3 Melakukan Identifikasi 

pengambilan Rumus Sidik Jari 

 

    Formulir 
Sidik Jari 

10 Menit Rumus  Sidik 
Jari 

4 - Menerima dan meneliti berkas 
permohonan SKCK 

- Melakukan regristasi berkas 
permohonan SKCK 

- Mencatat dan meneliti catatan 
kepolisian pemohon SKCK 

- Melaksanakan entry data 
mencetak dan menyelesaikan 
proses penerbitan SKCK 
 

    Komputer, 

Printer ATK,  

Blangko 

SKCK 

20 Menit Berkas SKCK 

5 - Melakukan penelitian berkas 
permohonan SKCK 

- Melakukan penandatanganan 
SKCK 

 

    ATK 5 Menit Berkas SKCK 

6 Melakukan pengesahan SKCK 
yang sudah di tanda tangani dan 
menyerahkan kepada pemohon 

 

    ATK 2 Menit Berkas SKCK 

7 Menerima dokumen Surat 
Keterangan catatan Kepolisian 
(SKCK) 

    Dokumen 
SKCK 

1 Menit Dokumen SKCK 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor SOP 02/IV/2020/ POLSEK PEKUTATAN 

TanggalPembuatan 10April  2020 

Tanggal Revisi 10   Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan 10   Agustus2020 

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEKPEKUTATAN 

 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP63010260 

Nama SOP : Pelayanan  perizinan dan  pemberitahuan kegiatan  
masyarakat 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

1.   Undang-Undang  Nomor 2  Tahun  2002  tentang  Kepolisian Negara 

Republik Indonesia. 

2.  Peraturan Pemerintah Nomor  60 Tahun 2017 tentang Tata Cara 

Perizinan Dan Pengawasan Kegiatan  Keramaian Umum, Kegiatan 

Masyarakat lainya dan Pemberitahuan Kegiatan Politik.  

3.  Pasal   510 KUHP tentang  perizinan dan   pemberitahuan kegiatan 

masyarakat. 

Memahami dan Mengerti Standar Pelayanan Penerbitan  Surat Ijin dan 

Surat Tanda Terima Pemebritahuan (STTP). 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  Berkas permohonan dari masyarakat. 

2.  Surat pengantar dari instansi terkait. 

3.  Surat Rekomendasi dari Polsek.  

1.  Komputer/Printer/Atk. 

2.  Buku peraturan perundang-undangan. 

3.  Ruang tunggu. 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat. 

Surat Ijin dan Surat Tanda Terima Pemberitahuan (STTP) diajukan ke 

Kasat untuk dilakukan penandatanganan. 

LAMPIRAN R1.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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 URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMI

N 

PEMOH

ON 

BAMIN 

IDENTIFIK

ASI 

KANIT 

INTELKA

M 

KELENGKAP

AN 
WAKTU OUTPUT 

1 Pemohon datang ke Urmin 
UnitIntelkam Polsek Abiansemal 
untuk mengajukan surat 
permohonan kegiatan 

    Berkas 
permohonankegi

atan masyar 
akat 

10 
Menit 

Berkas 

permohonan 
kegiatan 
masyarakat 

2 Melakukan penelitian kelengkapan 
berkas permohonan yang diajukan 
oleh pemohon untuk diajukan ke 
Kapolsek 

    ATK Berkas 
permohonan 
kegiatan 

20 
Menit 

permohonan 

kegiatan 

masyarakat 

3 Melakukan penelitian Berkas 

permohonan kegiatan 

masyarakat dan Disposisi 

    ATK 

Berkas 
permohonan 
kegiatan 

120 

Menit 

Berkas 

permohonan 
kegiatan 

masyarakat 

4 Melakukan penelitian Berkas 
permohonan kegiatan masyarakat 

yang telah mendapat Disposisi dari 

Kapolsek Abiansemal 

 

    ATK Berkas 
permohonan 
kegiatan 

30 
Menit 

Berkas 

permohonan 
kegiatan 

masyarakat 

4 - Menerima dan meneliti berkas 

permohonan kegiatan 

masyarakat yang telah mendapat 

disposisi dari Kapolsek dan Kanit 

- Melakukan regristasi berkas 

permohonan.  
- Melaksanakan entry data, 

mencetak dan menyelesaikan 
proses penerbitan perizinan dan 
pemberitahuan kegiatan 
masyarakat. 

- Melakukan penelitian berkas  
permohonan kegiatan 
masyarakat 

    Komputer 

Printer 
ATK 

Berkas 

permohonan 

20 

Menit 

Berkas 

Surat Izin dan 
Surat Tanda 
Terima 
Pemberitahua
n(STTP) 
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5 -  Melakukan penandatanganan 

Surat Izin dan Surat Tanda 
Terima Pemberitahuan (STTP) 

    ATK 
Berkas 
Surat Izin 
dan 

Surat Tanda 
Terima 

Pemberitahua

n 

(STTP) 

10 
Menit 

Berkas 

Surat Izin 

dan 
Surat Tanda 

Terima 

Pemberitahu

an 
(STTP) 

6 Menerima dokumen Surat Izin 
dan Surat Tanda Terima 
Pemberitahuan (STTP) yang 
sudah di tanda tangani dan 
menyerahkan kepada 
pemohon 

    

 

Berkas 
Surat Izin 
dan 
Surat Tanda 

Terima 

Pemberitahua

n 
(STTP) 

5 
Menit 

Berkas 

Surat Izin 

dan 

Surat Tanda 
Terima 
Pemberitahu
an 

(STTP) 

7 Menerima dokumen Surat Izin 

dan Surat Tanda Terima 

Pemberitahuan (STTP) 

    Berkas 
Surat Izin 
dan 

Surat Tanda 

Terima 
Pemberitahua
n 

(STTP) 

5 
Menit 

Berkas 
Surat Izin 
dan 

Surat Tanda 

Terima 
Pemberitahu
an 

(STTP) 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor SOP 03/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

TanggalPembuatan 10April  2020 

Tanggal Revisi 10   Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan 10Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK PEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP: Pengaduan Masyarakat 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang-Undang  Nomor 2  Tahun  2002  tentang  Kepolisian Negara 

Republik Indonesia. 

2.Peraturan Pemerintah Nomor  31 Tahun 1994 tentang Pengawasan 

Orang Asing dan Tindakan Keimigrasian 

3.Surat Telegram Kabaintelkam Nomor: STR/297/VII/2011 tanggal 12 

Juli 2011 tentang Perintah Pengawasan Orang Asing Oleh Polri. 

Memahami dan mengerti Standar PELAYAN PENGADUAN MASYARAKAT 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. Diskop Ukm Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kab.Jembrana 

2. Imigrasi Jembrana 

3. Timpora Kab. Jembrana 

4. Perusahaan pengguna tenaga kerja asing 

1.  Komputer/Printer/Atk. 

2.  Buku peraturan perundang-undangan. 

3.  Ruang tunggu. 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat. 

Surat Tanda Melapor Diri diajukan ke Kasat untuk dilakukan 

penandatanganan. 

LAMPIRAN R1.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

MASYARAKAT BA 
DUMAS 

BAMIN 
IDENTIFIKA

SI 

KANIT 
INTELKA

M 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 - Masyarakat datang lagsung ke Unit 
Pengaduan Sat Intelkam Polres 
Jembrana untuk melaporkan 
terkait kinerja di Unitintelkam 
Polsek Pekutatan. 

- Masyarakat melaporkan terkait 
kinerja di  Unitintelkam Polsek 
pekutatandengan adanya 
penyimpangan di lapangan 

    Berkas laporan 

pengaduan 

masyarakat 

20 
Menit 

Berkas 
laporan 
Pengaduan 
Masyarakat 

2 Menerima dan melaporkan 
pengaduan masyarakat (Dumas) ke 
pimpinan untuk dilakukan evaluasi 
dan penilaian. 

    ATK Berkas 

laporan 

pengaduan 

masyarakat 

30 
Menit 

Berkas 
laporan 
pengaduan 
masyarakat 

3 - Melakukan penelitian Berkas 
pengaduan masyarakat (Dumas). 

- Memberikan arahan, perintah dan 
teguran terhadap pelaksanaan 
pelayanan maupun kegiatan opsnal 
di  Unitintelkam Polsek Pekutatan  
yang mendapatkan pengaduan dari 
masyarakat. 

- Menindak lanjuti pengaduan 
masyarakat. 

    ATK Berkas 

laporan 

pengaduan 

masyarakat 

60 
Menit 

Berkas 
laporan 
pengaduan 
masyarakat 

4 - Menerima dokumen laporan 
tindak lanjut pengaduan 
masyarakat 

    Komputer Printer. 

ATK Berkas 

laporan 

pengaduan 

masyarakat 

10 
Menit 

dokumen 
laporan 
tindak lanjut 
pengaduan 
masyarakat 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor SOP 04/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tgl Pembuatan 10April  2020 

Tgl Revisi 10   Agustus  2020 

Tanggal Efektif 10   Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK PEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISATRIS POLISINRP 63010260 

Nama SOP: Tentang Pelaksanaan Kegiatan Penyelidikan Intelijen dan 
Administrsi Pertanggungjawaban Keuangannya. 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2.  Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2011 tentang Intelijen 

Negara; 

3.  Perkabik Nomor 1 tahun 2013 tentang Penyelidikan Intelijen. 

1.  Menguasai tekhnik dan taktik tentang Penyelidikan 

2. Memahami manajemen operasional tujuh langkah (MOTL) intelijen. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Peraturan Kabaintelkam Polri Nomor 1 Tahun 2013 tentang 

Penyelidikan Intelijen 

1.  Alsus/alut intelijen 

2.  Kamera, Handphone 

3.  Komputer/Laptop 

4.  Kendaraan dan alat lain sesuai kebutuhan 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

SOP digunakan untuk Kegiatan Penyelidikan dalam tugas 

rutin  sehari hari/service type of operation (STO)  dan  

Pertanggungjawaban Keuangannya. 

1.  Dokumentasi kegiatan 

2.  Data sasaran 

LAMPIRAN R1.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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 NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KANIT 
INTELKAM 

PANIT SUB UNIT 
ANGGOT

A 
KELENGKA

PAN 
WAKTU 

OUTPU
T 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Surat Perintah untuk melakukan 
penyelidikan 

    SuratPeri
ntah 

30 
Menit 

1Hari 

2 Merumuskan Unsur Unsur Utama 
Keterangan/UUK 

    UUK 30 
Menit 

 

 PENALARAN UUK        

3 Ka Unit melakukan penalaran penalaran 
UUK/ TO yang  diterima dari pengendali,  
sebagai bahan briefing terhaap anggotanya 

    UUK 30 
Menit 

 

 ANALISA TUGAS DAN SASARAN        

4 c. Melakukan diskusi dengan anggota untuk 
melakukan analisa terhadap tugas yang 
diterima dan sasaran yang akan dihadapi 

d. Ka Unit bersama anggota membuat 
Perencanaan Tugas (RENGAS)  

   RENGAS 3 jam  

 PEMBAGIAN TUGAS DAN SASARAN.        

5 c. Melakukan pembagian tugas sesuai 
kemampuan anggota masing-masing 
manakala dihadapkan terhadap sasaran 
yang akan dihadapi. 

d. Setiap Unit atas dasar Perencanaan Tugas 
membuat Pejabaran Tugas (BARGAS)  

   BARGAS 2 jam  

 PERISAPAN (BRIEFING)        

6 e. Pengecekankondisifisikanggota. 
f. Pengecekankesiapan mental anggota. 
g. Pengecekan sistim pengamanan (Cover, 

SiskomTempatdan jam berhubungan, 
SH,MP,SP). 

h. PenyiapanAlut/ Alsus/ Anggaran.  

   ALUT/AL
SUS 
INTELIJ
EN 

1 jam  
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor SOP 05/IV/2020/POLSEK  JEMBRANA 

TanggalPembuatan 10April  2020 

Tanggal Revisi 10   Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan 10   Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK PEKUTATAN 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP: Tentang Pelaksanaan Kegiatan Pengamanan Intelijen 
dan Administrsi Pertanggungjawaban Keuangannya. 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2. Peraturan Kapolri Nomor 22 Tahun 2011 diperbaharui dengan Peraturan 
Kapolri Nomor 4 Tahun 2014 tentang   Perubahan Administras 

Pertanggungjawaban  Keuangan  Di Lingkungan Polri 

3.   Perkabik Nomor 2 Tahun 2013 tentang Pengamanan Intelijen. 

1.  Menguasai tekhnik dan taktik tentang Pengamanan 

2  Memahami manajemen operasional tujuh langkah (MOTL) 

intelijen. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Peraturan Kabaintelkam Polri Nomor 2 Tahun 2013 Tentang  Pengamanan  

Intelijen. 

1.   Alsus/alut intelijen 

2.   Kamera. Handphone 

3.   Komputer/Laptop 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

SOP digunakan untuk Kegiatan Pengamanan dalam tugas rutin  /service 

type of operation (STO)  dan  Pertanggungjawaban Keuangannya. 

1.   Dokumentasi kegiatan 

2.   Data sasaran 

LAMPIRAN R1.5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KANIT 

INTELKAM 
PANIT SUB UNIT ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU 

OUTPU

T 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Surat Perintah untuk melakukan Pengamanan 

 
    Surat 

Perintah 
30 
Menit 

 

2 Merumuskan Unsur Unsur Utama 
Keterangan/UUK 

    UUK 30 
Menit 

 

3 PENALARAN UUK        

4 Ka Unit melakukan penalaran penalaran UUK/ 

TO yang  diterima  dari  pengendali,  sebagai  
bahan briefing awal terhadap anggotanya 

    UUK 30 
Menit 

 

5 ANALISA TUGAS DAN SASARAN        

6 a. Melakukan  diskusi  dengan  anggota untuk 
melakukan analisa terhadap tugas yang 
diterima dan sasaran yang akan dihadapi. 

b. Ka Unit bersama anggota membuat 
Perencanaan Tugas (RENGAS)  

   RENGAS 1 jam  

7 PEMBAGIAN TUGAS DAN SASARAN.        

 a. Melakukan pembagian tugas sesuai 
kemampuan anggota  masing-masing 
manakala dihadapkan terhadap sasaran yang 
akan dihadapi. 

b. Setiap Unit atas dasar Perencanaan Tugas 
membuat Pejabaran Tugas (BARGAS)  

   BARGAS 2 jam  

 PERISAPAN (BRIEFING)         

8 a. Pengecekan kondisi fisik anggota. 
b.  Pengecekan kesiapan mental anggota. 
c.  Pengecekan sistim pengamanan (Cover, Siskom 

Tempat dan jam berhubungan, SH,MP,SP). 
d.  Penyiapan Alut/ Alsus/ Anggaran.  

    ALUT/ ALSUS 
INTELIJEN 

1 jam  
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 PELAKSANAAN KEGIATAN LAPANGAN.        

9 a. Ka Unit maupun anggota melakukan kegiatan 

sesuai jadwal kegiatan masing-masing terhadap 
sasaran sesuai rengas dan bargas selesai  
melaksanakan. 

b. Setiap hari kegiatan masing-masing  Sub  Unit  
membuat  Laporan Kegiatan Harian 
(LAPGIATHAR), serta dibuatkan LI  

   Laporan 
kegiatan 
harian 

3 hari  

 DEBRIEFING. 
       

10 a. Laporan setiap anggota kpd Ka Unit tentang tahap-

tahap pelaksanaan tugas Secara kronologis, terinci 

serta hasil yang dicapai oleh setiap anggota Unit. 

b. Pertanyaan Ka Unit kepada setiap anggota Unit 

tentang hal-hal penting menyangkut. 

c. Data operasional dan bahan keterangan, Untuk 

memperoleh kejelasannya. 

d. Melaksanakan Anev apakah kegiatan Unit Opsnal 

telah mampu menjawab UUK.  

   - Surat 

Perintah. 
- UUK 
- RENGAS 
- BARGAS 

- Lapgiat 
harian 

  

 PELAPORAN ( REPORT WRITING ). 
    -    

11 a. Ka Unit menghimpun laporan-laporan anggota dan 

menyatukannya dalam Laporan Penugasan. 

b. Lampiran-lampiran LAPGAS scr berurutan LAP 

INFO, LAP GIAT HAR, DOKUMEN UUK/TO dan 

Springas. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - Laporan 
- Penugasan 
- Dilengkapi 

- Perwabku. 

Lapgas (untuk 

menjagaKerahas

iaan dan 

keamanan isi 

lapgas tidak 

boleh 

disampaikansec

ara detail)Cukup 

cover , 

bagianpenutup; 

e. Perwabku : 
f. - Penggunaan 

Dana 
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disesuaikan 

dengan 

kebutuhan riil 

dan tidak 

terikat pada 

indek biaya 
-  Dalam hal 

Bukti 

perwabku 

sulit didapat 

berupa ren 

lidik, 
kuitansi,nota/
faktur barang 
serta 
untuk aspek 

kerahasiaan 

Bukti 

perwabku 

menggunakan 

daftar 

pengeluaran 

riil (DPR); 

- Pengganti 
kuitansi 

cukup 

mencantumka
n nominatif; 

-  Dokumentasi 
(foto atau 

rekaman 

video) dapat 

dijadikan 

sebagai bukti 

pendukung 

untuk 

Perwabku; 
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11 Melaporkan hasil kegiatan Pengamanan kepada 

Kasat Intelkam 

 

    
Lapgas 
lengkap 
dengan 
Perwabku 

2 jam  

12 Melaporkan hasil kegiatan Pengamanan kepada 
Kapolres Badung 

 

   Lapgas 

lengkap 

dengan 

Perwabku 

1 hari Lidiks
elesai 
dilaks
anaka

n 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

Nomor SOP 06/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

TanggalPembuatan 10April  2020 

Tanggal Revisi 10   Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan 10   Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 

 
GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

 Nama SOP: Tentang Pelaksanaan Kegiatan Penggalangan Intelijen dan Administrsi 
Pertanggungjawaban Keuangannya. 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2. Peraturan  Kapolri Nomor 22  Tahun 2011 yang   diperbaharui 
dengan Peraturan Kapolri Nomor 4 Tahun 2014 tentang   
Perubahan Administras Pertanggungjawaban  Keuangan  Di 
Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia; 

3. Perkabik Nomor  3 Tahun 2013 tentang Penggalangan Intelijen. 

1.  Menguasai tekhnik dan taktik tentang Penggalangan 

2. Memahami manajemen operasional tujuh langkah (MOTL) intelijen. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Peraturan Kabaintelkam Polri Nomor 3 Tahun 2013 Tentang 

Penggalangan Intelijen 

1.  Alsus/alut intelijen 

2.  Kamera, Handphone 

3.  Komputer/Laptop 

4.  Kendaraan dan alat lain sesuai kebutuhan 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

SOP digunakan untuk Kegiatan  Penggalangan dalam tugas rutin  

sehari hari/service type of operation (STO)  dan  Pertanggungjawaban 

Keuangannya. 

1.  Dokumentasi kegiatan 

2.  Data sasaran 

LAMPIRAN R1.6 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



460 

 

 

 

  
N
O 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

KANIT 
INTELKAM 

PANIT SUB UNIT ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1
. 

Surat Perintah untuk melakukan Penggalangan     Surat 
Perintah 

30 
Menit 

1 Hari 

2
. 

Merumuskan Unsur Unsur Utama 
Keterangan/UUK 

    UUK 30 
Menit 

 

 PENALARAN UUK        

3
. 

Ka Unit melakukan penalaran penalaran UUK/ TO 
yang  diterima  dari  pengendali,  sebagai  bahan 
briefing awal aggotanya 

    UUK 30 
Menit 

 

 ANALISA TUGAS DAN SASARAN        

4
. 

a. Melakukan  diskusi  dengan  anggota untuk 
melakukan analisa terhadap tugas yang diterima 
dan sasaran yang akan dihadapi 

b. Ka Unit bersama anggota membuat Perencanaan 
Tugas (RENGAS)  

   RENGAS 3 jam  

 PEMBAGIAN TUGAS DAN SASARAN.        

5 a. Melakukan pembagian tugas sesuai kemampuan 
anggota  masing-masing manakala dihadapkan 
terhadap sasaran yang akan dihadapi. 

b. Setiap Unit atas dasar Perencanaan Tugas 
membuat Pejabaran Tugas (BARGAS)  

   BARGAS 2 jam  

 PERISAPAN (BRIEFING)        

6 a. Pengecekan kondisi fisik anggota. 

b.   Pengecekan kesiapan mental anggota. 

c.   Pengecekan sistim penggalangan (Cover, Siskom 

Tempat dan jam berhubungan, SH,MP,SP). 

d.   Penyiapan Alut/ Alsus/ Anggaran.  

   ALUT/ALSU
S INTELIJEN 

1 jam  
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 PELAKSANAAN KEGIATAN LAPANGAN.        

7. a.  Ka Unit maupun anggota melakukan kegiatan 
sesuai jadwal kegiatan masing-masing terhadap 
sasaran sesuai rengas dan bargas selesai   

b.  Setiap hari kegiatan masing-masing  Sub  Unit  
membuat  Laporan Kegiatan Harian 
(LAPGIATHAR), serta dibuatkan Laporan 
Informasinya  

   Laporan 

kegiatan 
harian 

3 hari  

 DEBRIEFING. 
       

8. a. Laporan setiap anggota kpd Ka Unit tentang 

tahap-tahap pelaksanaan tugas Secara 

kronologis, terinci serta hasil yang dicapai oleh 

setiap anggota Unit. 

bPertanyaan Ka Unit kepada setiap anggota Unit 

tentang hal-hal penting menyangkut 

c. Data operasional dan bahan keterangan, Untuk 

memperoleh kejelasannya. 

d. Melaksanakan Anev apakah kegiatan Unit 

Opsnal telah mampu menjawab UUK.  

   - Surat 
Perintah. 

- UUK 
- RENGAS 
- BARGAS 

- Lapgiat 
harian 

  

 PELAPORAN ( REPORT WRITING ).     -    

9. a. Ka Unit menghimpun laporan-laporan anggota 

dan menyatukannya dalam Laporan 

Penugasan. 

b, Lampiran-lampiran LAPGAS scr berurutan LAP 

INFO, LAP GIAT HAR, DOKUMEN UUK/TO dan 

Springas. 

 

   - Laporan 
- Penugasan 
- Dilengkapi 
- Perwabku. 

g. Lapgas 

(untuk menjaga 

Kerahasiaan dan 

keamanan isi 

lapgas tidak 

boleh 

disampaikan 

secara detail) 

Cukup cover 

dan bagian 

penutup; 

h. Perwabku : 
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- Penggunaan 
Dana 

disesuaikan 

dengan 

kebutuhan riil 

dan tidak 

terikat pada 

indek biaya 
-  Dalam hal 

Bukti 

perwabku 

sulit didapat 

berupa ren 

lidik, 
kuitansi,nota/ 
faktur barang 
serta 
untuk aspek 

kerahasiaan 

Bukti 

perwabku 

dapat 

menggunakan 

daftar 
pengeluaran 

riil (DPR); 

- Pengganti 
kuitansi 

cukup 

mencantumka
n nominatif; 

 
-  Dokumentasi 

(foto atau 

rekaman 

video) dapat 

dijadikan 
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sebagai bukti 

pendukung 

untuk 

Perwabku; 

 

 

 

 

 

10 Melaporkan hasil kegiatan Penggalangan kepada 

Kasat Intelkam 
 

   Lapgas lengkap 
dengan 
Perwabku 

2 jam  

11 Melaporkan hasil kegiatan Penggalangan kepada 
Kapolres Badung 

 

   Lapgas lengkap 

dengan 

Perwabku 

1 hari Lidik 

selesai 
dilaks
anaka
n 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor SOP                     :  07/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan       :  10  April  2020 

Tanggal  Revisi               :  10  Agustus  2020 

Tanggal  Pengesahan      :  10  Agustus  2020 

Disahkan oleh               : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK PEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP:   Tentang Pelaksanaan Kegiatan Tukbinjar Intelijen dan 
Administrsi Pertanggungjawaban Keuangannya. 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2.  Peraturan Kapolri Nomor 22 Tahun 2011 yang diperbaharui dengan 
Peraturan Kapolri Nomor 4 Tahun 2014 tentang   Perubahan 

Administras Pertanggungjawaban  Keuangan  Di Lingkungan 
Kepolisian Negara Republik Indonesia; 

3.   Perkabik Nomor 5 Tahun 2013 tentang Tukbinjar Intelijen. 

1.   Menguasai tekhnik dan taktik tentang Tukbinjar 

2.  Memahami manajemen operasional tujuh langkah (MOTL) intelijen. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Peraturan Kabaintelkam Polri Nomor 5 Tahun 2013 Tentang Tukbinjar 

Intelijen 

1.   Alsus/alut intelijen 

2.   Kamera,Handphone 

3.   Komputer/Laptop 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

SOP digunakan untuk Kegiatan  Tukbinjar dalam tugas rutin  sehari 

hari/service type of operation (STO)   

1.   Dokumentasi kegiatan 

2.   Data sasaran 

LAMPIRAN R1.7 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KANIT 
INTELKA

M 
PANIT SUB UNIT ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU 

OUTPU
T 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Surat Perintah untuk melakukan Tukbinjar     Surat 30 1 
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 Perintah Menit Hari 

2 Merumuskan Unsur Unsur Utama 
Keterangan/UUK 

    UUK 30 
Menit 

 

 PENALARAN UUK        

3 Ka Unit melakukan penalaran penalaran 
UUK/ TO yang  diterima  dari  pengendali,  
sebagai  bahan briefing awal thd anggotanya 

    UUK 30 
Menit 

 

 ANALISA TUGAS DAN SASARAN        

4 c. Melakukan  diskusi  dengan  anggota 
untuk melakukan analisa terhadap tugas 
yang diterima dan sasaran yang akan 
dihadapi. 

d. Ka Unit bersama anggota membuat 
Perencanaan Tugas (RENGAS)  

   RENGAS 3 
jam 

 

 PEMBAGIAN TUGAS DAN SASARAN.        

5 c. Melakukan pembagian tugas sesuai 
kemampuan anggota  masing-masing 
manakala dihadapkan terhadap sasaran 
yang akan dihadapi. 

d. Setiap Unit atas dasar Perencanaan Tugas 
membuat Pejabaran Tugas (BARGAS)  

   BARGAS 2 
jam 

 

 PERISAPAN (BRIEFING)        

6 e. Pengecekan kondisi fisik anggota. 
f. Pengecekan kesiapan mental anggota. 
g. Pengecekan sistim Tukbinjar (Cover, 

Siskom Tempat dan jam berhubungan, 
SH,MP,SP). 

h. Penyiapan Alut/ Alsus/ Anggaran.  

   ALUT/ALSU
S 
INTELIJEN 

1 
jam 
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 PELAKSANAAN KEGIATAN LAPANGAN.        

7 c. Ka Unit maupun anggota melakukan 
kegiatan sesuai jadwal kegiatan masing-
masing terhadap sasaran sesuai rengas 
dan bargas selesai  melaksanakan. 

d. Setiap hari kegiatan masing-masing  Sub  
Unit  membuat  Laporan Kegiatan Harian 
(LAPGIATHAR), serta dibuatkan Laporan 
Informasinya  

   Laporan 
kegiatan 
harian 

3 hari  

 DEBRIEFING. 
       

8 e. Laporan setiap anggota kpd Ka Unit 

tentang tahap-tahap pelaksanaan tugas 

Secara kronologis, terinci serta hasil yang 

dicapai oleh setiap anggota Unit. 

f. Pertanyaan Ka Unit kepada setiap anggota 

Unit ttg halpenting menyangkut. 

g. Data operasional dan bahan keterangan, 

Untuk memperoleh kejelasannya. 

h. Melaksanakan Anev apakah kegiatan Unit 

Opsnal telah mampu menjawab UUK.  

   - SuratPerintah. 

- UUK 
- RENGAS 
- BARGAS 

- Lapgiat 
harian 

  

 PELAPORAN ( REPORT WRITING ). 
    -    

9 c. Ka Unit menghimpun laporan-laporan 

anggota dan menyatukannya dalam 

Laporan Penugasan. 

d. Lampiran-lampiran LAPGAS scr 

berurutan LAP INFO, LAP GIAT HAR, 

DOKUMEN UUK/TO dan Springas. 

 

   - Laporan 
- Penugasan 
- Dilengkapi 
- Perwabku. 

i. Lapgas 

(untuk menjaga 

Kerahasiaan dan 

keamanan isi 

lapgas tidak 

boleh 

disampaikan 

secara detail) 

Cukup cover 

dan bagian 

penutup; 

k. Perwabku: 
- Penggunaan 

Dana 
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  disesuaikan 

dengan 

kebutuhan riil 

dan tidak 

terikat pada 

indek biaya 
-  Dalam hal 

Bukti 

perwabku 

sulit didapat 

berupa ren 

lidik, 
kuitansi,nota/ 
faktur barang 
serta 
untuk aspek 

kerahasiaan 

Bukti 

perwabku 

dapat 

menggunakan 

daftar 

pengeluaran 

riil (DPR); 

- Pengganti 
kuitansi 

cukup 

mencantumkan 
nominatif; 

 
-  Dokumentasi 

(foto atau 

rekaman video) 

dapat dijadikan 

sebagai bukti 

pendukung 

untuk 

Perwabku; 
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 10 Melaporkan hasil kegiatan Tukbinjar 

kepada Kasat Intelkam 

 

    
Lapgas lengkap 

dengan 
Perwabku 

2 jam  

11 Melaporkan hasil kegiatan Tukbinjar 
kepada Kapolres Badung 

 

   Lapgas lengkap 

dengan 

Perwabku 

1 hari  Lidiks
elesai 
dilaks
anaka
n 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 
 

Nomor SOP                   :  08/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal Pembuatan      :  10   April  2020 

Tanggal Revisi              :  10   Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan     :  10   Agustus  2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK PEKUTATAN 

 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama  SOP: Bidang Administrasi Intelkam  

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

1.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002  tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia. 

2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010  tentang Susunan 
Organisasi dan Tata Kerja pada Tingkat Kepolisian Polres/Ta. 

3.  Keputusan  Kapolri  Nomor Kep/313/V/2010 tanggal  19 Mei 2010 
tentang Kode Klasifikasi Arsip Kepolisian Negara Republik Indonesia. 

4.  Perkabik Nomor 4 Tahun 2013 tanggal 24 Mei 2013 tentang Pedoman 
Penyelenggaraan Produk Intelijen di ingkungan Kepolisian Negara RI. 

Memahami dan mengerti tentang Administrasi. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Satuan atas, Bag Sat Fungsi serta instasni terkait. 1.   Litaratur/referensi peraturan perundangan-udangan. 
2.   ATK, meja, kursi. 
3.   Komputer, laptop, printer dan jaringan internet 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat. 

Administrasi di bidang Inteljen Keamanan. 

LAMPIRAN R1.8 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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N
O 

URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN
/ 

BANU
M 

BAURMIN
TU 

KOREKSI 

PANIT 
KOREKSI 

KANIT 
INTELKA

M 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Surat – Surat Masuk 

1. menerima Surat-surat 
masuk dari Satuan Atas 
(Polda Bali), Bag, Sat, Polsek 
serta Instansi luar 

2. Mengagendakan surat-surat 
masuk sesuai buku agenda 
masing-masing (agenda 
STR/ST, Rahasia, Biasa, 
Nota Dinas) 

3. Mengajukan surat-surat 
kepada Kasat Intelkam dan 
Kapolres Jembrana) 

4. Mendistribusikanj surat 
yang turun dari Kasat 
Intelkam dan Kapolres 
Jembrana sesuai disposisi 
dengan menggunakan buku 

ekspedisi kepada para Kanit 
Intelkam. 

5. Mengarsifkan file sesuai 
dengan klasifikasi arsif. 

 

    4. Litaratur/re
ferensi 

peraturan 

perundanga

n-udangan. 
5. ATK, meja, 

kursi. 

6. Komputer, 
laptop, 

printer 

dan 
jaringan 
internet 

10 
MENIT 

 

2 Surat – Surat Keluar 

1. Menjawab surat-surat dari 
Satuan Atas (Polda Bali), 
Bag, Sat, Polsek serta 
Instansi luar dan dikoreksi 
oleh Kaurmintu dan KBO, di 
paraf oleh Kasat Intelkam. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Litaratur/   

referensi 

peraturan 
perundanga

n-udangan. 
5. ATK,meja, 

kursi. 

20 Menit 
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N

O 
URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN
/ 

BANU
M 

BAURMIN

TU 
KOREKSI 

PANIT 
KOREKSI 

KANIT 

INTELKA
M 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

2. Surat-surat yang turun dari 
Kapolres, Kasat Intelkam 
diberi nomor sesuai dengan 
klasifikasinya. 

3. Mengagendakan surat-surat 
yang keluar yang akan 

dikirim keluar sesuai dengan 
klasifikasinya. 

4. Mendistribusikan surat-
surat yang diproduksi oleh 
Unit-unit sesuai alamat 
surat, dengan menggunkan 
buku ekspedisi yang turun 
dari Kapolres Jembrana, 
Kasat Intelkam sesuai 
disposisi dengan buku 
ekspedesi. 

5. Mengarsifkan file sesuai 
dengan klasifikasi arsif. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Komputer, 
laptop, 
printer dan 
jaringan 
internet 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor SOP                 :   09/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal Pembuatan    :   10   April  2020 

Tanggal Revisi             :  10   Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan   :   10   Agustus  2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK PEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama  SOP:  Penyusunan Produk Intelijen  

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2.  Perkap Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan Tata 
Kerja pada Tingkat Polres/Ta. 

3.  Peraturan Kepala Badan Intelijen Keamanan Polri Nomor 4 tahun 2013 
tanggal 24 Mei 2013 tentang Penyelenggaraan produk Intelijen di 

Lingkungan Intelijen Keamanan Kepolisian Negara Republik 
Indonesia. 

Memahami dan  mengerti dalam penyusunan Produk Intelijen maupun 

pendistribusiannya. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Satuan atas, Bag Sat Fungsi serta instasni terkait dan petugas Sandi. 1. Litaratur/referensi peraturan perundangan-udangan. 
2.  ATK, meja, kursi.  
3.  Komputer, laptop, printer dan jaringan internet 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat. 

Pendataan dan maping  dalam penyusunan Produk Intelijen.  

LAMPIRAN R1.9 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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N
O 

URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BANIT
/ 

BAMIN
/ 

ANGG
T 

BAURMIN
TU 

KOREKSI 

PANIT 
KOREKSI 

KANIT 
INTELKA

M 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1.  Membuat Produk Intelijen 
Strategis adalah produk 
Intelijen yang dibuat secara 
berkelanjutan dan berkala 

meliputi;  
1. Intel Dasar 
2. Kirka Intel 

    7. Litaratur/ref

erensi 

peraturan 
perundangan

-udangan. 

8. ATK, meja, 
kursi. 

9. Komputer, 

laptop, 
printer dan 

jaringan 
internet 

 1 bln 
utk 
Intel 
Dasar. 

 3 Jam 
untuk 
Kirka 
Intel 

 

2. Membuat Produk Intelijen 

Taktis adalah pruduk 

intelijen yang dibuat secara 

insidentil atau sesuai dengan 

kondisi kehidupan 

masyarakat terdiri dari: 

1. Laporan Informasi 

2. Informasi Khusus 

3. Lapsus 

4. Laporan Atensia 

5. Kirka Intelijen 

6. Memo Intelijen 

7. Nota Intelijen 

8. Kirsus,Kirpat,Kirkat 

9. Kirka Intel Kontijensi 

10.Laporan Intelijen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a. Litaratur/ref
erensi 

peraturan 

perundangan
-udangan. 

b. ATK, meja, 
kursi. 

c. Komputer, 
laptop, 
printer dan 
jaringan 
internet 

 

 

 

 

1 Jam 
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N
O 

URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BANIT
/ 

BAMIN
/ 

ANGG
T 

BAURMIN
TU 

KOREKSI 

PANIT 
KOREKSI 

KANIT 
INTELKA

M 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

3. Tata cara penyelesaian 

Produk Intelijen; 

1. Menerima Disposisi/UUK 
dari Kasat Intelkam. 

2. Menyiapkan Baket yang ada 
dalam Laporan Informasi. 

3. Memberi nomor surat. 

4. Mengajukan kepada user. 

5. Mengirim produk sesuai 
dengan distribusi. 

6. Ketentuan tambahan Produk 
yang memiliki tingkat 
kerahasiaan tinggi harus 
dikirim melalui petugas 
Sandi Polres Badung 

 

     

4. Litaratur/ 

referensi 
peraturan 

perundanga

n-udangan. 
5. ATK, meja, 

kursi. 
6. Komputer, 

laptop, 
printer dan 
jaringan 
internet 

 

 
3 hari 

 
Tersajin
ya 
laporan 
penugas
an 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  10/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :    10April  2020 

Tanggal  Revisi :    10  Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan :    10 Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP:  E-Manajemen Penyidikan  

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana Hukum atau Sarjana dibidang Ilmu lain yang 
terkait dengan Penyelidikan dan Penyidikan Tindak 

Pidana 
2.  Memahami tehnik  tentang Penyelidikan dan Penyidikan 

Tindak Pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

        SOP Penyidikan 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 Buku Register dari B1 sampai dengan B18 
 

LAMPIRAN R2.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

ADMIN 
APLIKASI E-
MANAJEMEN 
PENYIDIKAN 

PENYIDIK/
PENYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 piket reskrim spkt menganalisa laporan 
dari masyarakat berkaitan dengan 
keterangan dan barang bukti yang 
selanjutnya dibuatkan rekomendasi 

 
 

  
Komputer dan 

jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

2 Dibuat rekomendasiLaporan polisi dan 
dibuatkan surat tanda terima laporan dan 
diinput kedalam aplikasi E-Manajemen 
Penyidikan 

    
Komputer dan 

jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

3 Menerima laporan dan buat disposisi ke 
kanit 
 

    Komputer dan 
jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

4 Admin aplikasi E-Manajemen Penyidikan 
menginput nama-nama penyidik/penyidik 
pembantu yang menangani Laporan Polisi 
yang telah didisposisi oleh pimpinan 
melalui aplikasi E-manajemen penyidikan 
dan  

    

Komputer dan 
jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

5 PenyidikTerima laporan dan melengkapi 
administrasi penyelidikan 

    Komputer dan 
jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

6 Admin aplikasi E-Manajemen Penyidikan 
menginput nomor administrasi 
penyelidikan/penyidikanyang dibuat 
penyidik/penyidik pembantu melalui 
aplikasi E-Manajemen Penyidikan 

    
Komputer dan 

jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

MULAI 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  11/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP63010260 

Nama SOP:  Gelar Perkara  

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 

4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 
4.   SOP Penangkapan 
5.   SOP Penahanan 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 

1.   Buku Gelar Perkara 
2.   Buku Verbal Nota Dinas 

 
 

LAMPIRAN R2.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANAG 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/P
ENYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANITOPS

NAL 
KANIT RESKRIM KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu 
menyiapkan bahan gelar dan 
mengumpulkannya ke Min Reskrim 

 

     
Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Bahan gelar 
perkara 

2 
Menerima bahan gelar, memeriksa 
materi gelar dan membuatkan Nota 
Dinas Undangan Gelar Perkara  

  

 

   
Bahan gelar 
perkara dan 
Nota Dinas 
Undangan 
Gelara Perkara 

30 
menit 

Mengajukan  
ke pimpinan 
untuk 
diperiksa 

3 
Memeriksa dan mempelajari bahan 
Gelar Perkara dan selanjutnya 
menandatangani Nota Dinas 
Undangan Gelar Perkara 

  

 

   
Bahan gelar 
perkara dan 
undangan gelar 
perkara 

30 
menit 

Ditandatangan
i dan disetujui 

4 
Pecatatan dan penomoran Nota Dinas 
Undangan Gelar Perkara 

 

 

 

   
Nota Dinas 
Undangan Gelar 
Perkara 

30 
menit 

Pencatatan 
dan 
penomoran 
Nota Dinas 
Undangan 
Gelar Perkara 

5 
Mengirimkan Nota dinas, undangan 
dan bahan gelar kepada para pihak 
dan Gelar Perkara dilaksanakan 
sesuai waktu yang telah ditentukan 
(Internal : Para perwira reskrim dan 

perwakilan penyidik 
eksternal : siwas, sipropam dan sikum) 

 

     
Nota dinas, 
undangan dan 
bahan gelar 
dikirimkan 
kepada para 

pihak 

30 
menit 

Kepada para 
pihak yang 
diundang 
dalam gelar 

mulai 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  12/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10 Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISINRP 63010260 

Nama SOP : Menghadapi Tuntutan Praperadilan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 

2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara Republik 
Indonesia 

3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 

pidana 
 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Pemeriksaan 
3.   SOP Penangkapan 
4.   SOP Penahanan 
 

1.  Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku surat verbal/keluar 

LAMPIRAN R2.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

PANIT 
RESK
RIM 

MIN 
RESK
RIM 

BAUR
MINTU 

PANIT
BINOP
SNAL 

KANIT 
RESK
RIM 

KASIU
M 

WAKA 
POLSE

K 

KAPOL
SEK 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik 
pembantu Menerima 
tuntutan praperadilan 

 

         
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

Mengajukan kepada 
Kasat Reskrim mohon 
petunjuk dan disposisi 

2 
Mengajukan kepada Kasat 
Reskrim mohon petunjuk 
dan disposisi 

 

         
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

Mengajukan kepada 
Kasat Reskrim mohon 
petunjuk dan disposisi 

3 
Mencatat dan meregister 
surat yang masuk 
 

 
         

Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

Petunjuk dan disposisi 
dari Kasat Reskrim 

4 
Penyidik/penyidik 
pembantu Mempelajari dan 
mempersiapkan jawaban 
untuk Praperadilan 

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

jawaban untuk 
Praperadilan 

5 
Penyidik/penyidik 
pembantu membuat surat 
permohonan pendampingan 
dan Koordinasi dengan 
Bidkum 

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum 

6 
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan Bidkum 
diajukan kepada Kasat 
Reskrim untuk dikoreksi 

 
         

Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum dikoreksi oleh 
Kasat Reskrim 

7 
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan Bidkum 
diajukan kepada Kapolres 
untuk ditandatangani 

 
         

Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum 
ditandatangani oleh 
Kapolres 
 

8 
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi diberi nomor  

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

PANIT 
RESK
RIM 

MIN 
RESK
RIM 

BAUR
MINTU 

PANIT
BINOP
SNAL 

KANIT 
RESK
RIM 

KASIU
M 

WAKA 
POLSE

K 

KAPOL
SEK 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

dan dicatat dalam buku 
verbal/surat keluar 

Bidkum diberi nomor  
dan dicatat dalam 
buku verbal/surat 
keluar 

9 
Penyidik/penyidik 
pembantu mengirimkan 
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi 

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum terkirim ke 
Bidkum polda 

10 
Penyidik/penyidik 
pembantu Mengikuti sidang 
praperadilan 

          
Administrasi 
penyidikan 
dan jawaban 
untuk sidang 
Praperadilan 

30 
menit 

Putusan sidang 
praperadilan 

11 
Penyidik/penyidik 
pembantu Menerima 
putusan sidang 
praperadilan 

          
Putusan 
sidang 
Praperadilan 

30 
menit 

Melaporkan hasil 
sidang kepada 
pimpinan 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  13/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :  10 Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP:  Min  Reskrim 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 
4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara 

Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

1.   Pejabat yang mengerti tentang Jukminu Polri 
2.   Anggota Polri atau PNS Polri yang mengerti dan yang mengerti 

tentang Jukminu Polri 
 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.   SOP Pemanggilan 
2.   SOP Penerbitan DPO dan DPB 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B1 sampai dengan B18 
2.   Buku Agenda 
3.   Buku Verbal 

LAMPIRAN R2.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANITOPS

NAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Menerima surat yang masuk baik dari 
internal maupun eksternal 

 
     

komputer dan 
ATK 

1 jam 
Surat yang masuk 
dan keluar Satuan 
Fungsi Reskrim 

2 
Mengagendakan surat masuk dan 
keluar kedalam buku register 

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

penomoran dan 
pencatatan dalam 
buku register 
terhadap mindik 
maupun surat yang 
masuk 

3 
Mengajukan surat masuk dan keluar 
kepada Kasat Reskrim 

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Kasat Reskrim 
mengetahui surat 
yang masuk dan 
keluar Satuan 
Fungsi Reskrim 

 

4 
Mengkoreksi mindik sebelum diajukan 
kepada Kasat Reskrim, serta diberikan 
paraf pada kolom konseptor 

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Terkoreksinya 
surat dari penyidik 
dan atau penyidik 
pembantu yang 
akan maju ke meja 
Kasat Reskrim 
 

5 
Melakukan penomoran surat masuk 

dan keluar kedalam buku register 
      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

penomoran dan 

pencatatan dalam 
buku register 
terhadap mindik 
maupun surat yang 
masuk 

6 
Mendistribusikan mindik, surat masuk 
dan keluar sesuai dengan disposisi 
Kasat Reskrim 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Terkirimnya surat 
sesuai dengan 
disposisi Kasat 
Reskrim 

Mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANITOPS

NAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

7 
Mengarsipkan surat masuk dan keluar 
kedalam map arsip file 

      
  

Tersimpannya 
surat kedalam map 
arsip file 

8 
Memproses permintaan data dari 
Dirreskrimum Polda Bali 

      

  

Terkirimnya data 
sesuai dengan 
permintaan dari 
Dirreskrimum 
Polda Bali 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  14/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :  10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP:  Olah TKP  

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 
Pidana. 

4.Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.   Pejabat yang mengerti tentang Jukminu Polri 
2.   Anggota Polri atau PNS Polri yang mengerti dan yang mengerti 

tentang Jukminu Polri 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pemanggilan 
2.   SOP Penerbitan DPO dan DPB 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B1 sampai dengan B18 
2.   Buku Agenda 
3.   Buku Verbal 

LAMPIRAN R2.5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

UNIT 
IDENTIFI

KASI 
UNIT INTEL 

UNIT 
LANTAS 

UNIT 
BINMAS 

SPKT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket menerima laporan 
/ pengaduan dari masyarakat  

 

 

 

   
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

15 
Menit 

Mendatangi TKP 

2 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket  mendatangi TKP 
berdasarkan  laporan / pengaduan 
dari masyarakat 

 

 

 

   
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

15 
Menit 

Menutup dan 
mengamankan 
TKP 

3 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket dan dibantu 
fungsi yang lainnya Menutup dan 
mengamankan TKP 

 

 

 

   
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

30 
Menit 

Melakukan olah 
TKP 

4 
Melakukan olah TKP: 

 Melakukan pengamatan 

 Pemotretan dan pembuatan sketsa 

 Penanganan korban, saksi dan 
pelaku 

 Penanganan barang bukti 

 

     
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

30 
Menit 

Konsolidasi, 
pembukaan TKP, 
pembuatan BA 
TKP dan evaluasi 
kegiatan 

5 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket dan fungsi lainnya 
melaksanakan Konsolidasi, 
pembukaan TKP, pembuatan BA TKP 
dan evaluasi kegiatan 

      
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

30 
Menit 

Selesai  

mulai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  15/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI  NRP 63010260 

Nama SOP:  Pengawas Penyidik 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

 
1.  Atasan Penyidik 

2.  Pejabat Pengemban Fungsi Pengawasan Penyidikan 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pemanggilan 
2.   SOP Penyitaan 
3.   SOP Penggeledahan 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Inter 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Pawasdik 

LAMPIRAN R2.6 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAURMINT
U 

KANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Proses Penyelidikan dan atau 
Penyidikan Tindak Pidana di Satuan 
Fungsi Reskrim 

 

     komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana 

2 
melakukan pengawasan penyelidikan 
dan penyidikan di Satuan Fungsi 
Reskrim 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana sesuai 
dengan aturan 

3 
melakukan pemeriksaan materi dan 
administrasi penyidikan  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana sesuai 
dengan aturan 

4 
melakukan pemeriksaan pendahuluan 
terhadap Penyidik/Penyidik Pembantu  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidik dan atau 
Penyidik yang 
mengetahui dasar 
untuk melakukan 
penyelidikan dan 
penyidikan tindak 
pidana 

5 
melakukan koordinasi dengan fungsi 
pengawasan di luar fungsi reserse 
kriminal. (Siwas, Sikum dan Propam) 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana sesuai 
dengan aturan 

6 
Penyelesaian Perkara 
 
 
 
 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelesaian Perkara 

Mulai 

 

 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  16/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan : 10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP:  Pemanggilan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

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

3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 

penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 

pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

c. SOP Penerimaan Laporan Polisi 
d. SOP Pemeriksaan 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 
 

Buku Register B 4 
 

LAMPIRAN R2.7 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

Surat panggilan dibuat oleh pejabat 
yang berwenang sesuai dengan UU RI 
yang berlaku dengan menyiapkan draf 
pertanyaan  

 

     
Administrasi 
penyidikan 

1 jam Surat panggilan 

2 
Surat panggilan diajukan ke Kasat 
Reskrim untuk ditanda tangani 

 

     Computer dan 
ATK 

1 jam 
ACC, 
ditandatangani 

3 
Surat panggilan diisi nomor setelah 
ditandatangani oleh Kasat Reskrim  

 

     Computer dan 
ATK 

1 jam 
Dicatat dalam 
buku register 

4 

Surat panggilan diantar oleh penyidik 
/ penyidik pembantu disertai dengan 
ekspedisi surat panggilan dikirim 
melalui pos tercatat/ khusus  

      
Computer dan 

ATK 
2 jam 

Surat panggilan 
terkirim 

5 

Surat panggilan ditanda tangani oleh 
yang dipanggil, apabila yang dipanggil 
tidak ada ditempat disampaikan 
kepada pejabat RT atau RW atau 
pejabat desa atau kelurahan 
setempat, penerima surat panggilan 
menanda tangani ekspedisi 
pengiriman surat panggilan 

      

Computer dan 
ATK 

1 jam 

Di 
paraf/ditandatan
gani oleh yang 
dipanggil atau 
yang menerima 
surat panggilan 
tersebut 

6 
 
Tahap pemeriksaan 
 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 

7 

Apabila yang dipanggil tidak dapat 
memenuhi panggilan dengan alasan 
yang patut dan wajar maka penyidik 
datang ke tempat kediamannya untuk 
melakukan pemeriksaan 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Dilakukan 
pemeriksaan 
diluar kantor 
kepolisian 

SELESAI 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

PANIT 
RESK
RIM 

MIN 
RESK
RIM 

BAUR
MINTU 

PANIT
OPSNA

L 

KANIT 
RESK
RIM 

KASIU
M 

WAKA 
POLSE

K 

KAPOL
SEK 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

1 
Dalam proses penyidikan 
terdapat barang bukti uang 
yang ditempatkan di 
rekening 

 

         
Berita Acara 
Pemeriksaan 

30 
menit 

Barang bukti 
yang ditempatkan 
di rekening 

2 
Berdasarkan Hasil Gelar 
perkara rekomendasi 
memblokir rekening 

          
Administrasi 
penyidikan 

30 
menit 

Rekomendasi 
memblokir 
rekening 

3 
Penyidik membuat Surat 
permohonan pemblokiran 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

4 
Surat permohonan 
pemblokiran diajukan 
kepada Kasat Reskrim 
untuk diperiksa 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 
Diperiksa dan 
diparaf oleh Kasat 
Reskrim 

5 
Surat permohonan 
pemblokiran diajukan 
kepada Kapolres untuk 
diperiksa dan 

ditandatangani 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 
ditandatangani 

oleh Kapolres 

6 
Surat permohonan 
pemblokiran diisi nomor 
dan dicatat dalam buku 
verbal 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran diisi 
nomor dan dicatat 
dalam buku 
verbal 

7 
Kirim surat pemblokiran 
kepada Bank tempat 
rekening yang akan 
diblokir dan tembusan 
kepada Bank Indonesia 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Rekening diblokir 
oleh Bank 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

PANIT 
RESK
RIM 

MIN 
RESK
RIM 

BAUR
MINTU 

PANIT
OPSNA

L 

KANIT 
RESK
RIM 

KASIU
M 

WAKA 
POLSE

K 

KAPOL
SEK 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

8 
Permohonan pembuatan 
berita acara pemblokiran 
rekening kepada Bank 

          
Berta Acara 
Pemblokiran 
Rekening 

30 
menit 

Dibuatkan oleh 
Bank Berita Acara 
Pemblokiran 
Rekening  

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

 

Nomor  SOP :  17/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10  Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan :   10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISINRP 63010260 

Nama SOP:  Pemeriksaan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Pemanggilan 
 

1.  Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 

Lembar Takah 
 

 

LAMPIRAN R2.8 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Pemeriksa/penyidik membuat rencana 
pertanyaan yang akan ditanyakan 
kepada terperiksa 

 

     komputer dan 
ATK 

1 jam Daftar pertanyaan 

2 
Mempersiapkan ruang pemeriksaan 
dengan rapi  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Ruangan bersih 

3 
Melaksanakan pemeriksaan sesuai 
dengan waktu dalam surat panggilan 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Efisiensi waktu 

4 

Setelah selesai memeriksa 
pemeriksaan / penyidik 
memperlihatkan isi berita acara 
pemeriksaan kepada terperiksa  

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Berita Acara 
Pemeriksaan 

5 
Apabila pihak yang diperiksa menolak 
untuk tanda tangan maka dibuatkan 
berita acara penolakan tanda tangan 

      komputer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 

6 
Pemeriksa / penyidik dan terperiksa 
menanda tangani berita acara yang 
telah dibuat  

      komputer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

 

Nomor  SOP :  18/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan : 10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISINRP 63010260 

Nama SOP:  Penahanan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

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

3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 

penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 

pidana 
 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 
4.   SOP Penangkapan 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B9 
 

LAMPIRAN R2.9 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAURMIN
TU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Tersangka yang ancaman 
hukumannya 5 tahun ke atas dan 
pasal – pasal tertentu sebagaimana 
dimaksud dalam pasal 21 (4) kuhap 
dan pertimbangan subyektif penyidik 

 

     
Laporan Polisi, 
SPDP, Surat 
perintah 
penyidikan 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan 

2 
Lakukan gelar perkara bahwa tindak 
pidana tersebut unsur – unsurnya 
terpenuhi atau tidak 

      
Laporan Polisi, 
SPDP, Surat 
perintah 
penyidikan, 
berita acara 
pemeriksaan 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan 

3 
 Buatkan nota dinas kepada 

pimpinan dengan menyampaikan 

tentang posisi kasus dan unsur 
tindak pidana 

 Menyiapkan mindik terkait dengan 
penahanan 

      
Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan 

4 
Mengajukan mindik terkait penahanan 
kepada kasat reskrim 

      
Surat Perintah 
Penahanan dan 
surat 
pemberitahuan 
keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan dan 
pemberitahuan 
keluarga 
ditandatangani 

5 
Penomoran dan pencatatan pada buku 
register penahanan 

      
Surat Perintah 
Penahanan dan 
surat 
pemberitahuan 
keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan dan 
pemberitahuan 
keluarga diberi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 

6 
 Tersangka menandatangani sprin 

dan ba tahan serta berikan 1 (satu) 
lembar spp kepada tersangka 

 Menempatkan 1 lembar spp di 
kotak penahanan 

      
Surat Perintah 
Penahanan dan 
surat 
pemberitahuan 
keluarga 

30 
menit 

Tersangka 
masuk kedalam 
Rutan 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAURMIN
TU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 Dalam kesempatan pertama 
menyampaikan spp kepada 
keluarga tsk 

7 
 Melepas pakaian pribadi tersangka 

dan mengganti dengan pakaian 
tahanan 

 Memfoto tahanan utk data base 
identifikasi tahanan  

 Menempatkan tersangka ke dalam 
rutan sesuai : 
e. Jenis kelamin 
f. Jenis kejahatan 

 

      
Rutan, alat 
identifikasi 

30 
menit 

Tercatatnya 
identitas 
tersangka yang 
masuk kedalam 
Rutan 

8 
Penyidik berwenang melakukan 
penahanan selama 20 hari 

 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan 

30 
menit 

Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan 

9 
Mengajukan mindik terkait 
perpanjangan penahanan kepada 
Kasat Reskrim 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 
ditandatangani 

10 
Penomoran dan pencatatan pada buku 
register penahanan 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga diberi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAURMIN
TU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

11 
Penyidik/penyidik pembantu 
memberikan Surat Perpanjangan 
Penahanan kepada tersangka dan 
pemberitahuan perpanjangan 
penahanan kepada keluarga tersangka 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Tersangka dan 
keluarganya 
mengetahui 
bahwa masa 
penahanannya 
diperpanjang 

12 
Penyidik Minta perpanjangan 
penahanan selama 40 hari ke 
Kejaksaan Negeri 

 

      
Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan 

30 
menit 

Surat 
permintaan 
perpanjangan 
penahanan 

13 
Mengajukan mindik terkait 
perpanjangan penahanan kepada 
Kasat Reskrim 

      
Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 
ditandatangani 

14 
Penomoran dan pencatatan pada buku 
register penahanan 

      
Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan 
Surat 

Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat 
permintaan 
perpanjangan 
penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan surat 
pemberitahuan 

keluarga diberi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
 

15 
Penyidik/penyidik pembantu 
memberikan Surat Perpanjangan 
Penahanan kepada tersangka dan 

      
Surat 
Perpanjangan 
Penahanan dan 

30 
menit 

Tersangka dan 
keluarganya 
mengetahui 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAURMIN
TU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

pemberitahuan perpanjangan 
penahanan kepada keluarga tersangka 

Pemberitahuan 
Keluarga  

bahwa masa 
penahanannya 
diperpanjang 

16 
Berkas perkara dinilai lengkap dan 
perkara dilimpahkan ke Kejaksaan 

      
Surat 
Pengiriman 
Tersangka dan 
Barang Bukti 

30 
menit 

Tersangka 
dikirim ke 
kejaksaan 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 
 

Nomor  SOP :  19/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10  Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan : 10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISINRP 63010260 

Nama SOP:  Penangkapan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

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

3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 

penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 

pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 

 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B5 

LAMPIRAN R2.10 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



502 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
Surat Perintah Penangkapan 
 

 

     
Komputer, ATK 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penangkapan 

2 
Surat Perintah Penggeledahan dan 
Surat Permintaan Ijin Penggeledahan 
tersebut diajukan kepada Kasat 
Reskrim 
 

 

     Surat 
Permintaan Ijin 
Penggeledahan 

30 
menit 

ditandatangani 

3 
Melakukan penomoran terhadap surat 
perintah yang diajukan 

      Surat 
Permintaan Ijin 
Penggeledahan 

30 
menit 

Penomoran dan 
pencatatan pada 
buku register 

4 
Penyidik/ penyidik pembantu 
melakukan penangkapan terhadap 
orang tanpa Surat Perintah 
Penangkapan dalam hal tertangkap 
tangan 
 

 

     
Surat Perintah 
Tugas 

1 Jam Tertangkapnya 
pelaku tindak 
pidana 

5 
Penyidik/ penyidik pembantu dengan 
membawa Surat Perintah Tugas dan 
Surat Perintah Penangkapan terhadap 
seseorang yang namanya tercantum 
dalam surat perintah penangkapan 

 

     
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam Tertangkapnya 
pelaku tindak 
pidana 

6 
Penyidik/ penyidik pembantu 
memberikan satu lembar Surat 
Perintah Penangkapan kepada 
tersangka 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Pemberitahuan 
kepada tersangka, 
perihal 
penangkapannya 

7 
Satu lembar Surat Perintah 
Penangkapan diberikan kepada 
keluarga Tersangka 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Pemberitahuan 
kepada keluarga 
tersangka, perihal 
penangkapan 
terhadap tersangka 

8 
Dalam hal penyidik tidak menemukan 
keluarga Tersangka maka  penyidik  
Memberitahukan kepada Kepala Desa 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Pemberitahuan 
kepada keluarga 
tersangka, perihal 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

/ lingkungan dimana tersangka tinggal 
tentang penangkapan yang terjadi 

penangkapan 
terhadap tersangka 

9 
Penyidik/ penyidik pembantu 
membuat Berita Acara Penangkapan 
yang ditanda tangani oleh yang 
melakukan penangkapan dan 
Tersangka yang ditangkap 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Berita Acara 
Penangkapan 

10 
Pemeriksaan terhadap Tersangka 

      
komputer, ATK 

1 Jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 
terhadap tersangka 

11 
Dilakukan/tidak dilakukan penahanan 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

 Surat Perintah 
Penahanan/Pelepas
an Tersangka 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

 

Nomor  SOP :  20/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan : 10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI  NRP63010260 

Nama SOP : Penerbitan Daftar Pencarian Orang dan Barang(DPO dan 
DPB) 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

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

3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
2.   Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 

pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 
4. SOP Penangkapan 

1.  Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B15 
 

LAMPIRAN R2.11 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Berdasarkan hasil Gelar perkara 
penyidik/penyidik pembantu 
direkomendasikan dibuatkan Daftar 
Pencarian Orang 

 

     
Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Rekomendasi 
diterbitkan DPO 

2 
Surat Daftar Pencarian Orang diajukan 
kepada Kasat Reskrim untuk 
ditandatangani 

 

     
Surat Daftar 
Pencarian Orang 

30 
menit 

ditandatangani 

3 
Setelah ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim Surat Daftar Pencarian Orang 
diisi nomor dan dicatat dalam buku 
register DPO 

 
     

Surat Daftar 
Pencarian Orang 

30 
menit 

Surat Daftar 
Pencarian Orang 
diisi nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
DPO 

4 
Penyidik/penyidik pembantu 
mengirimkan DPO kepada Polda 
Atasannya, Polres dalam jajaran polda 
dan polsek dalam jajaran  

      
Surat Daftar 
Pencarian Orang 

30 
menit 

Dikirim kepada 
Polda 
Atasannya, 
Polres dalam 
jajaran polda 
dan polsek 
dalam jajaran  

5 
Berdasarkan hasil Gelar perkara 
penyidik/penyidik pembantu 

direkomendasikan dibuatkan Daftar 
Pencarian Barang 

 
     

Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Rekomendasi 
diterbitkan DPB 

6 
Surat Daftar Pencarian Barang 
diajukan kepada Kasat Rekrim untuk 
ditandatangani 

 
     

Surat Daftar 
Pencarian 
Barang 

30 
menit 

ditandatangani 

7 
Setelah ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim Surat Daftar Pencarian 
Barang diisi nomor dan dicatat dalam 
buku register DPB 

 
     

Surat Daftar 
Pencarian 
Barang 

30 
menit 

Surat Daftar 
Pencarian 
Barang diisi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
DPB 

mulai 

selesai 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

8 
Penyidik/penyidik pembantu 
mengirimkan DPB kepada Polda 
Atasannya, Polres dalam jajaran polda 
dan polsek dalam jajaran 

      
Surat Daftar 
Pencarian 
Barang 

30 
menit 

Dikirim kepada 
Polda 
Atasannya, 
Polres dalam 
jajaran polda 
dan polsek 
dalam jajaran  

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

 

Nomor  SOP :  21/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP:  Penerimaan Laporan Polisi 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang Kuhap. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Penyelidikan 
 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B1 dan B2 
2.   Buku Kontrol Perkara 

LAMPIRAN R2.12 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 

PEMBANTU 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAUR
MINTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Piket Reskrim SPKT menganalisa 
laporan dari masyarakat berkaitan 
dengan keterangan dan barang bukti 
yang selanjutnya dibuatkan 
rekomendasi 

 

     Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

bisa tidaknya laporan 
diterima 

2 Dibuat rekomendasiLaporan Polisi dan 
dibuatkan surat tanda terima laporan 

      Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Laporan Polisi 

3 Menerima Laporan Polisi dimajukan ke 
Kasat dan dicatat pada buku register 

      Rekomendasi 
dan Laporan 
Polisi 

30 
menit 

Laporan Polisi dimajukan 
ke meja Kasat Reskrim 

4 Menerima laporan dan buat disposisi 
ke Kanit 

      Rekomendasi 
dan Laporan 

Polisi 

30 
menit 

ACC, ditentukannya Unit 
yang akan menangani LP 

tersebut 

5 Terima LP utk disposisi ke Penyidik       Disposisi dari 
Kasat Reskrim 

30 
menit 

Distribusi Laporan Polisi 

6 Penyidikterima laporan dan 
melengkapi administrasi penyelidikan 
(Springas, Surat Perintah 
Penyelidikan) 

      Disposisi dari 
Kanit Reskrim 

1 jam Administrasi penyidikan 

7 SP2HP kepada pelapor       SP2HP 30 
menit 

 

Informasi kepada pelapor 
terkait laporan yang 
dilaporkan 

MULAI 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

 

Nomor  SOP :  22/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10  Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan : 10Agustus2020               

Disahkan oleh            : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP: Pengelolaan dan Penyimpanan Barang Bukti 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyitaan 
3.   SOP Penggeledahan 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B13 

LAMPIRAN R2.13 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu 
Menyerahkan Copy Sprin Sita dan 
Berita Acara Penyitaan 

 

     
Fotocopy Surat 
Perintah 
Penyitaan dan 
Berita Acara 
Penyitaan 

30 
menit 

Fotocopy Surat 
Perintah Penyitaan 
dan Berita Acara 
Penyitaan diterima 
oleh Min Reskrim 

2 
Pencatatan dalam buku register 

      
Fotocopy Surat 
Perintah 
Penyitaan dan 
Berita Acara 
Penyitaan 

30 
menit 

Dicatat dalam 
register barang 
bukti 

3 
Barang bukti disimpan, disegel dan 
diamankan oleh penyidik/penyidik 
pembantu dimasing-masing unit 
selama proses penyidikan 

      
Ketetapan 
Penyitaan dari 
Pengadilan, 
Surat Perintah 
Penyitaan dan 
Berita Acara 
Penyitaan 

30 
menit 

Barang bukti 
disimpan, disegel 
dan diamankan 
oleh 
Penyidik/Penyidik 
Pembantu 

mulai 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  23/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan : 10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISINRP 63010260 

Nama SOP:  Penggeledahan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 
4.   SOP Penyitaan 
 

1.  Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B 
2.   Buku Verbal Bias 

LAMPIRAN R2.14 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Dilakukan dengan keadaan sangat perlu 
dan mendesak tanpa mengajukan 
kepada pengadilan negeri terlebih 
dahulu, penyidik/penyidik pembantu 
dapat melakukan penggeledahan 

 

     Laporan Polisi/Surat 
Perintah Tugas 

1 Jam Dapat 
ditemukannya 
barang/benda 
yang 
berhubungan 
dengan tindak 
pidana 

 

2 
Setelah melakukan penggeledahan 
mengajukan permintaan ijin kepada 
pengadilan negeri di daerah hukum 
dimana penggeledahan dilakukan 
khusus untuk yang dilakukan dalam 
keadaan sangat perlu / mendesak 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, berita acara 

penggeledahan 

1 jam Diperolehnya 
ijin 
penggeledahan 
dari pengadilan 

3 
surat permintaan ijin penggeledahan 
tersebut diajukan kepada Kasat reskrim 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

ditandatangani 

4 
Melakukan penomoran terhadap surat 
yang diajukan 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

Penomoran dan 
pencatatan 
pada buku 

register 

 

5 
surat permintaan ijin penggeledahan 
tersebut dikirim ke pengadilan negeri 

sedaerah hukum dimana penggeledahan 
akan dilakukan 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, berita acara 

penggeledahan dan 
surat permintaan ijin 

penggeledahan 

1 jam Diterima oleh 
pengadilan 

negeri 
sedaerah 
hukum dimana 
penggeledahan 
akan dilakukan 

 

mulai 

Selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

6 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
surat perintah penggeledahan dan surat 
permintaan ijin penggeledahan dari 
pengadilan negeri sedaerah hukum 
dimana penggeledahan akan dilakukan 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, Surat perintah 

Penyidikan 

1 jam surat 
permintaan ijin 
penggeledahan

dan Surat 
perintah 

penggeledahan 

 

7 
Surat perintah penggeledahan dan surat 
permintaan ijin penggeledahan tersebut 
diajukan kepada Kasat reskrim 
 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

ditandatangani 

8 
Melakukan penomoran terhadap surat 
perintah yang diajukan 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

Penomoran dan 
pencatatan 
pada buku 

register 

 

9 
Mengajukan permintaan ijin kepada 
pengadilan negeri sedaerah hukum 
dimana penggeledahan dilakukan 
 
 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, berita acara 
penggeledahan dan 

surat permintaan ijin 
penggeledahan 

1 jam Diterima oleh 
pengadilan 

negeri 
sedaerah 

hukum dimana 
penggeledahan 
akan dilakukan 

 

10 
Penyidik/penyidik pembantu melakukan 
penggeledahan terhadap tersangka yang 
tercantum pada surat perintah tersebut 

      Laporan Polisi, 
SPDP, surat ijin 

penggeledahan dan 
surat perintah 
penggeledahan 

1 jam Dapat 
ditemukannya 
barang/benda 
yang 
berhubungan 
dengan tindak 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

pidana 

 

11 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
berita acara penggeledahan  

      Komputer dan ATK 30 
Menit 

Berita acara 
penggeledahan 

12 
Penandatanganan berita acara 
penggeledahan oleh yang melakukan 
penggeledahan dan yang digeledah 
Dalam hal yg digeledah menolak tanda 
tangan maka dibuatkan ba penolakan  

      Komputer dan ATK 30 
Menit 

Ditandatangani
nya Berita 

acara 
penggeledahan 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  24/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan : 10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP:  Penyelidikan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2012 tentang Manajemen Penyidikan 

Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
Penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres  Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B7 
2.   Buku Verbal Biasa 

LAMPIRAN R2.15 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANITT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

 
Terima Laporan Lengkapi Mindik (Sprin 
Gas, Sprin Lidik) Dan SP2HP 
 

 

     
Administrasi 
penyidikan 

1 jam 
Administrasi 
penyidikan 

2 

 
Koreksi administrasi penyelidikan dan 
selanjutnya ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim 
 

      
Computer dan 

ATK 
2 jam 

ACC, Paraf dan 
maju ke Kasat 
ditandatangani 

3 

Selanjutnya mindik diisi nomor dan 
dicatat dalam buku register 
 
 
 

      

ATK 
30 

menit 

diisi nomor 
dan dicatat 
dalam buku 
register 

4 
 
Melaksanakan penyelidikan 
 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Laporan hasil 
penyelidikan 

5 

 
Diketemukan Bukti Permulaan Cukup 
(Pasal 184 Kuhp) 
 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Laporan hasil 
penyelidikan 

6 

 
Gelar Perkara Naik Ke Tingkat 
Penyidikan 
 

      
Laporan hasil 
penyelidikan 

1 jam ACC 

7 

 
Lengkapi Administrasi penyidikan 
 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Laporan hasil 
penyidikan 

8 
 
Koreksi administrasi penyidikan 
 

      Computer dan 
ATK 

2 jam 
ACC, Paraf dan 
maju ke Kasat  

9 
Menandatangani administrasi 
penyelidikan 

      
ATK 

30 
menit 

ACC, tanda 
tangan 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

 
SP2HP Pelapor Naik Sidik 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Kepada 
pelapor 

2 

 
Tidak Diketemukan Bukti Permulaan 
Cukup (Pasal 184 Kuhap) 
 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Laporan 
hasil 

penyelidikan 

3 

 
Gelar Perkara penghentian penyelidikan 

      Laporan hasil 
penyelidikan 

1 jam ACC 

4 

 
Lengkapi Administrasi penghentian 
penyelidikan 
 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Laporan 
hasil 

penyidikan 

5 

 
Koreksi administrasi penyelidikan dan 
selanjutnya ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim 
 

      

Computer dan 
ATK 

2 jam 

ACC, Paraf 
dan maju ke 
Kasat dan 

ditandatang
ani 

6 
Selanjutnya mindik diisi nomor dan 
dicatat dalam buku register 

      

ATK 
30 

menit 

diisi nomor 
dan dicatat 
dalam buku 
register 

7 
 
SP2HP Pelapor Henti Lidik 
 
 
 
 
 
 
 

      

Computer dan 
ATK 

1 jam 

Kepada 
pelapor 

SELESAI 

SELESAI 



518 

 

 

 
 

 

 
 

 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

 

Nomor  SOP :  25/IV/2020/POLSEK PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan : 10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISINRP 63010260 

Nama SOP:  Penyitaan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

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

3. Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2012 tentang Manajemen 

Penyidikan Tindak Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara 
Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan Penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan 

tindak pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 

 

1. Literatur /Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 
2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 

laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B7 

2.   Buku Verbal Bias 
 

LAMPIRAN R2.16 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT RESKRIM KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Pembuatan Surat Permohonan 
Penyitaan dan Surat Perintah 
Penyitaan 

 

     

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Permohonan 
penyitaan 
dan Surat 
Perintah 
Penyitaan 

2 

Mengajukan  Surat Permohonan 
Penyitaan dan Surat Perintah 
Penyitaan kepada Kasat Reskrim 
untuk dikoreksi dan ditandatangani 

 

     
komputer dan 

ATK 
1 jam 

ACC, 
ditandatanga
ni 

3 

Pengisian nomor pada  Surat 
Permohonan Penyitaan dan Surat 
Perintah Penyitaan setelah dikoreksi 
dan ditandatangani Kasat Reskrim 

 

     
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Penomoran 
dan 
pencatatan di 
register 

4 

Petugas membawa surat 
perintahlengkap melakukan penyitaan 
terhadap tersangka yang tercantum 
pada surat perintah tersebut 

 

     
komputer dan 

ATK 
1 jam 

barang yang 
disita untuk 
dijadikan 
barang bukti 

5 
Mengajukan permintaan ijin kepada 
pengadilan negeri sedaerah hukum 
dimana penyitaan dilakukan 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Surat 
ketetapan 
penyitaan 

6 Dilakukan penyitaan  

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

barang yang 
disita untuk 
dijadikan 
barang bukti 

Mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT RESKRIM KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

7 
Penyidik / penyidik pembantu 
membuat Berita Acara Penyitaan  

      komputer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
penyitaan 

8 

Penanda tanganan berita acara 
penyitaan oleh yang melakukan 
penggeledahan dan yang disita, Dalam 
hal pemilik barang tdk bersedia tanda 
tangan maka di buatkan ba penolakan  

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Ditandatanga
ni/Berita 
Acara 
penyitaan 
oleh pemilik 
barang yang 
disita 

9 

Setelah melakukan penggeledahan 
mengajukan permintaan ijin kepada 
Pengadilan Negeri sedaerah hukum 
dimana penyitaan dilakukan. Khusus 
untuk yang dilakukan dalam keadaan 
sangat perlu dan mendesak  

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Kepada 
Pengadilan 
Negeri 
sedaerah 
hukum  

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 
 

 

Nomor  SOP :  26/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan : 10Agustus 2020               

Disahkan oleh            : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEKPEKUTATAN 

 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI  NRP 63010260 

Nama SOP:  Penyelesaian Perkara 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 
Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara 

Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan Penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan 

tindak pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 

3.   SOP Pemeriksaan 

4.   SOP Gelar Perkara 
 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 

laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B3 dan B12 

LAMPIRAN R2.17 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINT
U 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Pembuatan resume 

 

     komputer dan 
ATK 

1 jam Resume 

2 
Penyusunan  isi berkas perkas perkara   
 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Berkas Perkara 

3 

Mengajukan berkas perkara dan 
pengantar berkas perkara kepada Kasat 
Reskrim untuk dikoreksi dan 
ditandatangani 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

ACC, dikoreksi 
dan 

ditandatangani 

4 

Pengisian nomor pada berkas perkara dan 
surat pengantar berkas perkara setelah 
dikoreksi dan ditandatangani Kasat 
Reskrim 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Berkas dan 
pengantar 

berkas perkara  

5 Penyerahan  berkas  perkara  
      komputer dan 

ATK 
1 jam Kepada JPU 

6 
P19, tugas penyidik memenuhi 
permintaan JPU 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Berkas perkara 

7 

P19, tidak bisa  memenuhi 
penyempurnaan berkas maka terhadap  
perkara tsb harus di hentikan  dengan 
mekanisme gelar perkara 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam Berkas perkara 

8 Penghentian penyidikan  

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Kepada Pelapor 
dan Tersangka 

 

 

 

 

Selesai 

 

 

Mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINT
U 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

9 

P21, membuat surat pengantar 
penyerahan  tsk  dan barang bukti  
dengan  lampirkan  Berita Acara Serah 
Terima  Tsk dan Barang Bukti 

 
 

    
komputer dan 

ATK 
1 jam Berkas perkara 

10 

Mengajukan berkas perkara dan 
pengantar berkas perkara kepada Kasat 
Reskrim untuk dikoreksi dan 
ditandatangani 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

ACC, dikoreksi 
dan 

ditandatangani 

11 

Pengisian nomor pada berkas perkara dan 
surat pengantar berkas perkara setelah 
dikoreksi dan ditandatangani Kasat 
Reskrim 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Berkas dan 
pengantar 

berkas perkara  

12 
Penyerahan tanggung jawab tsk dan 
barang bukti  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Kepada JPU selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

 

Nomor  SOP :  27/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan : 10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISINRP 63010260 

Nama SOP:  SP2HP 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 

4.Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara 
Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

1. Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 

3.   SOP Pemeriksaan 
4.   SOP Penangkapan 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 

laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B18 

 

LAMPIRAN R2.18 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAP

AN 
WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
dan mengirim SP2HP kepada pelapor 
tentang lama proses penyelidikan yaitu  
- Kasus ringan/sedang waktu 

penyelidikan 14 hari 
- Kasus sulit/sangat sulit waktu 

penyelidikan 30 hari 
-  

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit Surat 
Pemberitahuan 
Penerimaan 
Laporan 

2 
SP2HP yang telah dibuat 
penyidik/penyidik pembantu diajukan 
kepada Kasat Reskrim untuk 
ditandatangani 

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyelidikan 
ditandatangani 
oleh Kasat 
Reskrim 

3 
SP2HP yang sudah ditandatangani oleh 
kasat reskrim diisi nomor dan dicatat 
dalam buku register SP2HP 

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyelidikan 
diisi nomor dan 
dicatat dalam 
register SP2HP 

4 
Penyidik/penyidik pembantu mengirim 
SP2HP kepada pelapor 

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit Dikirimkan 
kepada pelapor 
 
 
 

5 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
dan mengirim SP2HP kepada pelapor 
tentang peningkatan ke proses 
penyidikan 
- Kasus ringan SP2HP dikirim: 

a.    Hari ke 10 
b.    Hari ke 20 
c.    Hari ke 30 

- Kasus sedang SP2HP dikirim: 
a.    Hari ke 15 
b.    Hari ke 30 
c.    Hari ke 45 
d.Hari ke 60 

      
SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit Surat 
Pemberitahuan 
Perkembangan 
Penyidikan 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAP

AN 
WAKTU OUTPUT 

- Kasus sulit SP2HP dikirim: 
a.    Hari ke 15 
b.    Hari ke 30 
c.    Hari ke 45 
d.    Hari ke 60 
e.    Hari ke 75 
f.    Hari ke 90 

- Kasus sulit SP2HP dikirim: 
a.    Hari ke 20 
b.    Hari ke 40 
c.    Hari ke 60 
d.    Hari ke 80 
e.    Hari ke 100 
e.    Hari ke 120 

6 
SP2HP yang telah dibuat 
penyidik/penyidik pembantu diajukan 
kepada Kasat Reskrim untuk 
ditandatangani 

 
     

SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyidikan 
ditandatangani 
oleh Kasat 
Reskrim 

7 
SP2HP yang sudah ditandatangani oleh 
Kasat Reskrim diisi nomor dan dicatat 
dalam buku register SP2HP 

 
     

SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyidikan diisi 
nomor dan 
dicatat dalam 
register SP2HP 

8 
Penyidik/penyidik pembantu mengirim 
SP2HP kepada pelapor 

 
     

SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit Dikirimkan 
kepada pelapor 
 

 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor  SOP               :    28 /IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNGKOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP:  Dalmas 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kapolri Nomor 16 Tahun 2006  tentang Pedoman 
pengendalian massa. 

Memiliki Ijasah pendidikan bagian spesialis Dalmas dari Pusdik 
Sabhara Porong Jawa Timur. 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pedoman Penanganan Konflik Sosial 1.   Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan Kapolri 
2.   ATK,Meja, Kursi, Alut dan Alsus 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kasat Sabhara kepada Kapolres tentang permohonan  tanda 
tangan Peraturan Kapolres. 

 

 

LAMPIRAN R3.1 
 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WA
KA 

KANIT 
SABHARA 

PANIT 
TIM 

NEGO 
BAMIN 

DALMAS 

DALMAS 
POLSEK 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN            

1 Menerima permintaan back up 
pengamanan dari Satuan Polsek 
tentang telah terjadinya konflik sosial. 

        
Administrasi, 
alut, alsus 

5 mnt 

Kelengkapan 

alut/alsus 

sudah lengkap 

2 Menyiapkan surat perintah.         Administrasi, 
ATK 

2 mnt  

3 Menyiapkan kekuatan personil dalmas 
yang memadai untuk dihadapkan 
dengan jumlah data karakteristik 
massa. 

        

Personil, alut, 
alsus 

2 mnt 
Persiapan di 

berangkatkan 

4 Melakukan pengecekan personel, 
perlengkapan/ peralatan dalmas, 
konsumsi, kesehatan. 

        
Personil, alut, 
alsus 

2 mnt  

5 Menyiapkan route pasukan dalmas 
menuju obyek dan route penyelamatan 
(escape) bagi pejabat VVIP/VIP dan 

pejabat penting lainnya. 

        

Personil, alut, 
alsus 

5 mnt 

 

6 Menentukan pos komando 
lapangan/pos aju yang dekat dan 
terlindung dengan obyek unras. 

        
Personil, alut, 
alsus 

2 mnt  

7 Menyiapkan system komunikasi ke 
seluruh unit satuan Polri yang 
dilibatkan. 

        

ATK 2 mnt 

 

 TAHAP PELAKSANAAN            

A Apabila terjadi kerumunan massa 
(crowd) tetapi belum mengarah 
kepada tindakan anarkis (situasi 
tertib/hijau) : 

           

 

 

 

 

 

 

mulai 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA  MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAK
A 

KANIT 
SABHARA 

PANIT 
TIM 
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DALMAS 

DALMAS 
POLSEK 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Melakukan pengamanan di tempat 
kerumunan massa atau para pihak 
yang berkonflik. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Personil siap 

tugas 

2 Melakukan upaya pencegahan agar 
massa tidak melakukan tindakan 
destruktif (merusak, menyerang 
kelompok lainnya). 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Personil siap 

tugas 

3 Membatasi/melokalisasi kerumunan 
massa dari pihak yang berkonflik agar 
tidak terjadi benturan fisik dan 
bergerak meluas ke lokasi lain. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Personil siap 

tugas 

4 Petugas negosiator imbauan kepada 
para pihak yang berkonflik untuk 
dapat menahan diri dan tidak 
terprovokasi. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Personil siap 

tugas 

5 Mendokumentasikan (foto maupun 
video) selama kerumanan massa 
berlangsung. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Terlaksananya 

pengambilan 

gambar dengan 

baik 

6 Memberikan imbauan kepada para 
pihak yang berkonflik untuk tidak 
melakukan tindakan yang desktruktif 
(merusak, menyerang kelompok 
lainnya). 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt  

7 Meminta agar para korlap 
menyampaikan hasil musyawarah 
pada kelompoknya untuk segera 
membubarkan diri. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt  

B Apabila pihak yang berkonflik tidak mau 
membubarkan diri dan tetap melakukan aksinya, 
maka untuk mencegah terjadinya hal-hal yang 
tidak diinginkan dapat dilakukan tindakan 
kepolisian dengan teknik kendali tangan kosong  

        

  

 

1 Memisahkan para pihak yang 
berkonflik dengan cara merentangkan 
tangan untuk dihalau saling menjauh. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Terpisahnya ke 

2 belah pihak 

2 Melokalisasi/ membatasi ruang gerak 
para pihak yang berkonflik dengan 
cara bergandengan tangan atau 
membuat rantai tangan petugas. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Terpisahnya ke 

2 belah pihak 

mulai 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA  MUTU BAKU 

KAPOL
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FUNGSI 
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KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

3 

Petugas dalam posisi tetap bertahan 
dan tidak melakukan dorongan serta 
tidak terprovokasi sampai massa 
membubarkan diri dengan tertib. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Terpisahnya ke 

2 belah pihak 

4 

Melakukan rekaman jalannya unjuk 
rasa menggunakan video kamera baik 
bersifat umum maupun 

khusus/menonjol selama unjuk rasa 
berlangsung. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Dokumentasi 

dapat 

terlaksana 

5 
Satuan pendukung melakukan 
kegiatan sesuai fungsi masing-masing. 

        
   

C Apabila situasi meningkat dan 
tindakan massa berubah dari pasif ke 
aktif situasi dari tertib/hijau ke 
tidak tertib/kuning maka dilakukan 
perubahan cara bertindak, dilakukan  

        

   

1 Melakukan proses lapis ganti dari 
polisi berseragam dan/atau dalmas 
awal ke wilayah dalmas lanjut. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Kondisi 

terkendali 

2 Satuan dalmas lanjut maju dengan 
melaksanakan lapis ganti dan 
membentuk posisi bersaf di belakang 
dalmas awal, kemudian saf kedua dan 
ketiga satuan dalmas awal membuka 
ke kanan dan ke kiri untuk mengambil 
perlengkapan dalmas guna melakukan 
penebalan kekuatan dalmas lanjut, 
diikuti saf kesatu untuk melakukan 
kegiatan yang sama. 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

3 Apabila massa tetap melakukan aksi 
yang mengarah pada terganggunya 
ketertiban umum, seperti : menutup 
jalan dengan cara duduk-duduk, tidur-
tiduran, dan aksi teatrikal, satuan 
dalmas lanjut dapat melakukan 
tindakan kepolisian dengan teknik 
kendali tangan kosong keras, dengan 
cara melakukan tindakan penertiban, 
yaitu memindahkan, mengangkat, dan 
mendorong massa ke tempat g netral. 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
selesai 

 mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 
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A 
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DALMAS 

DALMAS 

POLSEK 

FUNGSI 

TERKAIT 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

4 

Melakukan tindakan kendali senjata 
tumpul/ tongkat polisi, senjata kimia 
dilanjutkan dengan melakukan 
pendorongan massa dengan 
menggunakan kelengkapan tameng dan 
tongkat polisi. 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

5 

Apabila massa masih melakukan 
tindakan agresif, satuan dalmas lanjut 
dapat melakukan tindakan yang lebih 
tegas dengan melakukan pelemparan 
atau penembakan gas air mata dan/atau 
penyemprotan air melalui water canon; 
pendorongan atau pembubaran massa, 
dalam ikatan satuan dan tidak 
melakukan pengejaran diluar kendali; 
melakukan pemadaman api apabila ada 
pembakaran; melakukan penangkapan 
terhadap para pelaku/provokator 
apabila situasi memungkinkan; dan 
melakukan pertolongan dan evakuasi 
terhadap korban. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Kondisi 

terkendali 

D 

Apabila eskalasi meningkat tindakan 
massa berubah dari yang bersifat 
agresif menjadi tindakan massa yang 
bersifat agresif segera/anarki (situasi 
merah), maka dilakukan perubahan 
cara bertindak : 

        

   

1 
Negosiator semaksimal mungkin tetap 

melakukan himbauan/negosiasi kepada 

massa/para pihak yang berkonflik. 

        
Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

2 

Melakukan pengamanan secara persuasif 

sambil menunggu penambahan pasukan 

pengamanan dari PHH Brimob untuk 

dilaksanakan lintas ganti. 

        
Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

3 

Setelah satuan PHH Brimob tiba dan 

dilaksanakan lintas ganti satuan dalmas 

lanjut bergabung memperkuat formasi yang 

telah dibentuk oleh satuan PHH Brimob 

(Komando teknis menyesuaikan dari 

pimpinan PHH Brimob). 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

4 
Mencatat tempat dan waktu kejadian. 

 
           

selesai 

selesai 
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KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PENGAKHIRAN            

1 

Setelah situasi dapat dikendalikan 
segera dilakukan konsolidasi sekaligus 
menganalisa dan evaluasi pelaksanaan 
tugas. 

        

ATK 5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

2 

Konsolidasi dilakukan oleh satuan 
dalmas dalam rangka mengakhiri 
kegiatan dengan melakukan 
pengecekan kekuatan personel dan 
peralatan. 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

3 
Konsolidasi dapat dilakukan oleh : 
 

        
   

 3.1 Kasat/Kbo/Kanit/Kasubnit 
Dalmas/Kapolres. 

        Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

 3.2 Setelah pelaksanaan tugas 
dibuatkan laporan pelaksanaan 
tugas. 

        Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

 3.3 Setelah selesai pelaksanaan tugas, 
satuan dalmas kembali ke markas 
satuan dengan tertib. 

        Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP               :    29/IV/2020/POLSEK PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :    10April  2020 

Tanggal  Revisi :    10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISINRP 6010260 

Nama SOP:  Tipiring 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kababinkam Polri Nomor13 Tahun 2009 tanggal 31 Desember 2009 

tentang Penanganan tindak pidana ringan ( Tipiring ). 

 

Memiliki Ijasah S.H, memiliki Skep Penyidik dan pernah mengikuti 
pendidikan bagian spesialis Tindak Pidana Ringan (Tipiring) dari Pusdik 
Sabhara Porong Jawa Timur. 

 

Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan 

SOP Pedoman Pelaksanaan Tindak Pidana Ringan (Tipiring). 
 

 

1.   Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat perintah) 
2.   Menyusun kegiatan Tipiring 

3.   Menyiapkan Alut/Alsus 

4.   Melakukan koordinasi dengan Kejaksaan, Pengadilan dan 

Pemda setempat. 
5.   Menyiapkan personel, Melaksanakan APP terhadap personel 

sebelum melaksanakan tugas. 
Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 

Nota Dinas Kasat Sabhara kepada Kapolres tentang permohonan  tanda tangan 
Peraturan Kapolres. 

 

LAMPIRAN R3.2 
 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRFANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

KAN
IT 
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PATROLI 

BAMIN 
PATROLI 

PERS 
PATROLI 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyusun rencana kegiatan tipiring 
 

      
Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan administrasi 

2 Menyiapkan kelengkapan administrasi       Sprin 3 mnt Kelengkapan administrasi 

3 Menyiapkan alut / alsus       Alut / alsus  Kelengkapan alut / alsus 

4 
Melakukan koordinasi dengan kejaksaan, 
pengadilan dan pemda setempat 

      
Administrasi  5 mnt  

5 Memberikan APP kepada anggota        3 mnt Mengerti tentang tugas 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 Menuju sasaran yang ditentukan       Ranmor 

Alut / alsus 
5 mnt Obyek jelas 

2 Melaksanakan pemeriksaan tersangka       Administrasi  5 mnt Kasus menjadi jelas 

3 Membawa tersangka ke mako 

 
      Alut / alsus 5 mnt Pengamanan tersangka 

4 Melaksanakan penyidikan singkat       adminsitrasi 5 mnt Kelengkapan administrasi 

5 
Koordinasi dengan kejaksaan dan 
pengadilan 

      administrasi 6 mnt Memudahkan koordinasi 

6 
Mengirim berkas tipiring, barang bukti dan 
tersangka 

      administrasi 5 mnt Berkas lengkap 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Apel konsolidasi sekaligus melakukan 
pengecekan peralatan dan perlengkapan. 

      Alut/Alsus 5 mnt 
Cek personil dan 

perlengkapan 

2 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
secara lisan maupun tertulis dalam buku 
mutasi kepada pimpinan 

      
Administrasi  5 mnt 

Melaporkan kepada 

pimpinan 

3 
Melakukan analisa dan evaluasi 
pelaksanaan tugas tipiring 

      
1Administrasi 5 mnt 

Evaluasi pelaksanaan 

tugas apabila ada 

kekurangan 

MULAI 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 
 

Nomor  SOP               :    30/IV/2020/POLSEK PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :    10April  2020 

Tanggal  Revisi :    10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISINRP63010260 

Nama SOP:  TPTKP 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Peraturan Kababinkam Polri Nomor: 12 Tahun 2009 tanggal 31 Desember 
2009 tentang Tindakan Pertama di Tempat Kejadian Perkara (TPTKP). 

 

Memiliki Ijasah Tindakan Pertama di Tempat Kejadian Perkara (TPTKP) 
dari Pusdik Sabhara Porong Jawa Timur. 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pedoman Pelaksanaan Tindakan pertama di Tempat Kejadian Perkara 
(TPTKP). 

 
 

 

1.   Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat perintah) 
2.   Menyiapkan Alut/Alsus datangi TKP (melakukan pemeriksaan 

terhadap peralatan yang dimaksud) 

3.   Menyiapkan personel 
Melaksanakan APP terhadap personel sebelum melaksanakan 

tugas. 
Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kasat Sabhara kepada Kapolres tentang permohonan  tanda 
tangan Peraturan Kapolres. 

 

 

LAMPIRAN R3.3 
 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
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IT 
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PATROLI 

BAMIN 
PATROLI 

PERS 
PATROLI 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Sumber laporan : 
- Anggota patroli menemukan kejadian 
- Masyarakat melaporkan kepada 

petugas patroli 
- Laporan melalui call center 110 
- Masyarakat  

      

Alut/Alsus, Atk 5 MNT 
Kelengkapan 
admiinistrasi 

2 
Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah) 

      
Sprint 2 MNT 

Buku Register 

3 Menyiapkan personel       Ranmor 5 MNT Personil siap 

4 
Menyiapkan alut/ alsus datangi TKP 
(melakukan pemeriksaan terhadap peralatan 
yang dimaksud) 

      
Alut/ Alsus 2 MNT 

Kesiapan alut/ alsus 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 
Menerima laporan (melalui 110 dan dan 
langsung dari petugas) 

      
Ht/Telp 2 MNT 

Kesiapan personel  

2 Mengumpulkan anggota, menyiapkan 
alut/alsus 

      
Pers, Alut/Alsus 2 MNT 

Kesiapan personel  

3 AAP kepada anggota meliputi pembagian 
tugas, cara bertindak di TKP sesuai jenis 
TKP yang dihadapi, Penentuan rute 
terpendek, Koordinasi dengan fungsi teknis 
dan pendukung lainnya 

      

Pers, Alut/Alsus 2 MNT 

Kesiapan personel  

4 Menuju TKP       Ranmor, 
Alut/Alsus 

10 
MNT 

Kesiapan personel 

5 Mrengamankan TKP       Pers, Alut/Alsus 5 MNT Kesiapan personel 

A TPTKP LALU LINTAS          

1 
Melakukan pertolongan terhadap korban 
sesuai dengan ketentuan PPPK serta segera 
kirim ke rumah sakit terdekat 

      Ranmor/ 
Ambulance 

5 MNT Kesiapan PPPK 

2 
Mengamankan TKP dan mempertahankan 
dalam keadaan status quo 

      Pers, Alut/Alsus 2 MNT Pam berjalan lancar 

3 Mengatur lalu lintas di sekitar TKP       Personel 2 MNT 
Pengaturan berjalan 
lancar 

4 
Memberi tanda posisi korban dan kendaraan 
di TKP 

      Pers, Alut/Alsus 2 MNT 
Pemberian tanta sesuai 
aturan 

MULAI 
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5 
Mengamankan pemngemudi dan awak 
kendaraan 

      Personel 1 MNT Pam berjalan lancar 

  
  

         

6 
Memeriksa dan mengamankan surat-surat 
kendaraan berupa SIM, STNK dan surat-
surat lainnya 

      
Personel 2 MNT 

Surat-surat tsk dapat 
diamankan 

7 
Mencatat secara lengkap identitas korban 
dan saksi yang melihat kejadian tersebut 

      
Personel 2 MNT Pencatatan identitas 

8 Membuat sketsa gambar TKP laka lantas       Personel 5 MNT Sket TKP sempurna 

9 Segera menghubungi kantor polisi terdekat       
Personel 2 MNT 

Bantuian datang tepat 
waktu 

10 Membuat Berita Acara Penangan TKP       
Personel 2 MNT 

Pembuatan BAP 
sempurna 

11 

Bila  petugas telah dating, segera berikan 
keterangan sejelas-jelasnya dan serahkan 
kepada petugas penyidik dalam rangka 
penyidikan selanjutnya 

      

Personel 2 MNT 
Serah trima berjalan 
lancar 

B TPTKP KRIMINAL          

1 Melakukan pertolongan terhadap korban 
sesuai dengan ketentuan PPPK serta segera 
dikirm ke Rumah Sakit terdekat 

      Ranmor, 
alut/alsus, pers 

2 MNT Pertolongan berjalan 
lancar 

2 Memasang garis polisi (police line) atau 
peralatan tali lainnya 

      Alut/alsus, pers 1 MNT Police line terpasang 
sesuai aturan 

3 Mengamati secara umum tentang situasi 
TKP, baik orang maupun barang atau benda-
benda 

      Alut/alsus, pers 1 MNT Pengamatan sesuai 
aturan 

4 Mencatat tempat, waktu kejadia dan 
keadaan cuaca 

      Personel 1 MNT Pencatatan tepat waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang 
berada di TKP terutama yang mengetahui 
tentang kejadian dan diperintahkan untuk 
tidak meninggalkan tempat 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Pendataan sesuai 
aturan 

6 Menangkap pelaku apabila masih berada di 
sekitar TKP 

      Personel 2 MNT Penangkapan sesuai 
aturan 

7 Mengamankan barang bukti dengan 
memberikan tanda-tanda/ label 

      Personel 2 MNT Pam barang bukti 
sesuai aturan 
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8 Membuat gambar/sketsa TKP       Personel 2 MNT Sket TKP sesuai 

9 Membuiat Berita Acara Penanganan TKP       Personel 2 MNT BAP sesuai TKP 

10 Menyiapkan permintaan visum et repertum 

 
      Personel 2 MNT Visum dapat segera 

terkirim 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

KANIT 
PANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGK
APAN 

WAKTU OUTPUT 

11 Meminta bantuan anjing pelacak       Personel 5 MNT Bantuan datang tepat 
waktu 

12 Menyerahkan hasil penanganan TKP kepada 
petugas penyidik beserta tersangka, barang 
bukti dan saksi yang ditemukan 

      Personel 2 MNT Penyerahan tsk, db 
dan saksi sesuai 
aturan 

C TPTKP BENCANA ALAM          

1 Melakukan pertolongan terhadap korban sesuai 
dengan ketentuan PPPK serta segera dikirim ke 
Rumah Sakit terdekat 

      
Personel , 
alut/alsus 

5 MNT 
Bantuan P3K dapat 
terlaksana 

2 
Memasang garis polisi (police line) atau 
peralatan tali lainnya 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT 
Pemasangan police 
line sesuai aturan 

3 
Mengamati secara umum tentang situasi TKP, 
baik orang maupun barang atau benda-benda 

      
Personel 1 MNT 

Pengamatan 
berjalan lancar 

4 
Mencatat tempat, waktu kejadia dan keadaan 
cuaca 

      
Personel 1 MNT 

Pencatatan tepat 
waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang 
berada di TKP terutama yang mengetahui 
tentang kejadian dan diperintahkan untuk tidak 
meninggalkan tempat 

      Personel 2 MNT Pam TKP berjalan 
lancar 

6 Ikut serta pencarian korban bencana       Personel, 
alut/alsus 

10 MNT Korban segera 
ditemukan 

7 Ikut serta mengevakuasi korban yang selamat 
dan luka-luka 

      Personel, 
alut/alsus 

10 MNT Evakuasi dapat 
berjalan lancar 

8 Mengamankan harta benda yang masih bias 
diselamatkan dengan memberikan tanda-
tanda/ tabel 

      Personel 5 MNT Pam harta benda 
berjalan lancar 
 

9 Mengamankan tempat penampungan pengungsian,       Personel, 10 MNT Pam pengusian 

SELESAI 

MULAI 
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fdapur umum, posko kesehatan dan poskoo 

peralatan-peralatan yang digunakan untuk bantuan 

pertolongan dan penyelamatan 

alut alsus berjalan lancar 

10 Membuat gambar/sketsa TKP       Personel 5 MNT SketTKP sesuai 
aturan 

11 Membuat Berita Acara Penananganan TKP       Personel 2 MNT BAP TKPberjalan 
sesuai aturan 

12 Menyiapkan permintaan Visum et Reperetum       Personel, 
ATK 

5 MNT Permintaan visum 
tepat waktu 

13 Meminta bantuan anjing pelacak       Personel 2 MNT Bantuan anjing 
datang tepat waktu 

14 Menyerahkan hasil penangan TKP kepada 
petugas yang berwenang menanganipertolongan 
dan penyelamatan korban bencana 

      Personel 2 MNT Penyerahan hasil 
berjalan lancar SELESAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLS
EK 

KANIT 
PANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKA
PAN 

WAKTU OUTPUT 

D TPTKP BOM          

 A. PENANGANAN TPTKP PRA BOM/ANCAMAN 
BOM 

      
   

1 Mendatangi TKP 
 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Datangi TKP tepat 
waktu 

2 Memasang Police Line atau peralatan tali 
lainnya 
 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Pemasangan police 
line sesuai aturan 

3 Mengamati secara umum tentang situasi TKP, 
baik orang maupun barang atau benda-benda 
 

      Personel 1 MNT Pengamatan 
berjalan lancar 

4 Mencatat tempat dan waktu kejadian 
 

      Personel, 
ATK 

1 MNT 
Pencatatan tepat 
waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang 
berada di TKP terutama yang mengetahui 
tentang kejadian dan diperintahkan untuk tidak 
meninggalkan tempat 

      
Personil, 
ATK 

1 MNT 
Pendataan sesuai 
aturan 

6 
Menangkap pelaku apabila masih berada di 
sekitar TKP 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT 
Penangkapan sesuai 
aturan 

7 Menghubungi Tim Jihandak dan anjing pelacak       Personel, 
alut/alsus 

1 MNT 
Bantuan datang 
tepat waktu 

8 Membuat gambar/sketsa TKP 
 

      Personel, 
ATK 

2 MNT 
Sketsa sesuai 
aturan 

9 Membuat Berita Acara Penanganan TKP       Personel 2 MNT BAP sesuai aturan 

10 
Menyerahkan hasil penanganan TKP kepada 
petugas Jihandak dan anjing pelacak 

      Personel, 
ATK 

2 MNT 
Penyerahan sesuai 
aturan 

11 Melanjutkan pengamanan TKP 
 

      Personel 2 MNT Pam berjalan lancar 

 B. PENANGANAN TKP PASCA LEDAKAN BOM          

1 Mendatangi TKP       Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Tiba tepat waktu 

2 Petugas pemadam kebakaran masuk dan  
melakukan pemadaman, petugas TPTKP 

mengatur Lalulintas kendaraan, orang dan 
mengamankan lingkungan sekita TKP 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Petugas 
melaksanakan 

sesuai fungsi 

3 Tim Jihandak dan anjing pelacak untuk 
menetralisir TKP 

      Personel 2 MNT Bantuan datang 
tepat waktu 
 

4 Setelah TKP dinyatakan steril dari adanya Bom 
oleh tim Jihandak dan anjing pelacak petugas 
TPTKP memasang Police Line dan melakukan 
pengamanan TKP agar tetap Statur Quo 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Police line terpasang 
sesuai aturan 

MULAI 

selesai 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLS
EK 

KANIT 
PANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKA
PAN 

WAKTU OUTPUT 

5 Tim olah TKP melakukan kegiatan olah TKP       Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Olah TKP sesuai 
aturan 

6 Melakukan pertolongan pertama dan 
penyelamatan korban ledakan Bom 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Korban dapat 
tertolong 

7 Melakukan evakuasi korban 
 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Evakuasi berjalan 
lancar 

8 Membuat Berita Acara Penangan TKP 
 

      Personel, 
ATK 

2 MNT BAP TKP sesuai 
aturan 

9 Melanjutkan pengamanan TKP 
 

      Personel, 
aluit/alsus 

5 MNT PAM berjalan lancar 

E TAHAP PENGAKHIRAN          

1 Melaporkan kepada kantor pengendali tentang 
semua yang dilihat, didengar, dan didapat 
selama kegiatan TPTKP serta kondisi petugas 

      
ATK, 
alut/alsus 

1 MNT 
Lap diterima dengan 
baik 

2 Konsolidasi dilakukan oleh para petugas 
pelaksana penanganan TPTKP dalam rangka 
mengakhiri kegiatan dengan melakukan 
pengecekan  kekuatan personel dan peralatan 

      

Personel 3 MNT 
Konsolidasi berjalan 
lancar 

3 Dalam rangka konsolidasi sebagaiman 
dimaksud pada ayat (1), apel konsolidasi 
dilakukan oleh petugas yang paling tinggi 
pangkatnya dalam suatu kelompok/unit 
penanganan/ pimpinan lapangan 

      

Personel, 
ATK 

5 MNT 
Konsolidasi berjalan 
lancar 

F ANALISA DAN EVALUASI          

1 Setiap mengakhiri kegiatan TPTKP, pimpinan 
lapangan/pimpinan kesatuan wajib melakukan 
analisa dan evaluasi hasil pelaksanaan tugas 
guna mengadakan koreksi terhadap tindakan 
dan cara bertindak yang tidak sesuai dengan 
prosedur. 

      

Personel 5 MNT 
Giat TPTKP sesuai 
aturan 

MULAI 

selesai 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

Nomor  SOP               :    31/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10 Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISINRP 63012260 

Nama SOP:  Turjawali 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan  Kababinkam  Polri  Nomor 9 Tahun 2009 tanggal 31 
Desember 2009 tentang Penjagaan 

3.  Peraturan  Kababinkam  Polri  Nomor 10 Tahun 2009 tanggal 31 

Desember 2009 tentang Pengawalan 
4.  Peraturan Kababinkam Polri Nomor 11 Tahun 2009 tanggal 31 

Desember 2009 tentang Patroli. 
 

Memiliki Ijasah pendidikan bagian spesialis Pengaturan, Penjagaan, 
Pengawalan dan Patroli dari Pusdik Sabhara Porong Jawa Timur. 

 

 

Keterkaitan 

 

Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pedoman Pelaksanaan turjawali Sabhara 

 

1.    Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat perintah), 

2.    Menyiapkan sarana dan prasarana yang digunakan 

4. Menyiapkan personel, APP terhadap personel pengawalan 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kasat Sabhara kepada Kapolres tentang permohonan  tanda 
tangan Peraturan Kapolres. 

 

LAMPIRAN R3.4 
 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLS
EK 

KANIT 
KANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Mengecek perijinan apabila kegiatan 
masyarakat / pemerintah tersebut 
memerlukan persyaratan perijinan  

      
Alut /alsus 5 mnt administrasi 

2 Membuat surat perintah tugas pengaturan       
Alut /alsus 3 mnt 

Administrasi / 

sprin 

3 
Menyiapkan personil dan kelengkapannya 
 

      
Alut /alsus 3 mnt Personil siap 

4 
Melaksanakan APP kepada anggota sebelum 
melaksanakan pengaturan 

      
Alut /alsus 4 mnt 

Personil mengerti 

tentang tugasnya 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 

Tugas pengaturan dapat dilakukan oleh 
satuan lebih anggota polri dan dapat juga 
melibatkan instansi terkait lainnya dan pam 
swakarsa di bawah kendali polri 

      

Alut /alsus 5 mnt 

Polri kordinasi 

dengan instansi 

terkait terjalin 

kerjasama yang 

baik 

2 

Jumlah kekuatan dan waktunya disesuaikan 
dengan kebutuhan / perkembangan situasi 
/ kondisi yang berkaitan dengan ancaman, 
gangguan kamtibmas yang dihadapi 

      

Alut /alsus 5 mnt 
Situasi aman dan 

terkendali 

3 Petugas pengaturan disesuaikan dengan 
tupoksi masing-masing 

      Alut /alsus 4 mnt 
pembagian tugas 

yang jelas 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 Konsolidasi para petugas pengaturan       Alut /alsus 3 mnt 
Pengecekan akhir 

pelaksanaan tugas  

2 
Pengecekan personil, perlengkapan dan 
peralatan 

      
Alut /alsus  

Mengetahui 

personil dan 

peralatannya 

3 
Melaporkan pelaksanaan kegiatan 
pengaturan secara lisan / tulisan kepada 
atasan langsung 

      

Alut /alsus  

Pelaksanaan tugas 

dilengkapi dengan 

laporan / 

pertanggung 

jawaban tugas 

4 
Melakukan analisa dan evaluasi 
pelaksanaan tugas 

        
Cek akhir 

pelaksanaan tugas 

 

 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLS
EK 

KANIT 
KANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah)  

      
Sprin 2 mnt 

Kelengkapan 

admiinistrasi 

2 Menyiapkan personel         Personil siap 

3 Menyiapkan alut / alsus        Ranmor 

Alut / alsus 
2 mnt 

Kesiapan alut/ 

alsus 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 Menyampaikan anggota untuk diberikan AAP         Kesiapan personel 

2 
Setengah jam sebelum dimulai giliran tugas 
jaga, maka petugas jaga baru sudah siap di 
tempat jaga. 

      
 3 mnt Kesiapan personel 

3 
Penjagaan dilakukan oleh anggota jaga 
dengan pengaturan sesuai jadwal tugas jaga. 

      
  Kesiapan personel 

4 Setiap kejadian ditulis dalam buku mutasi 
penjagaan. 

        
Tercatat dalam 

buku  

5 Setiap perkembangan eskalasi selama 
penjagaan wajib dilaporkan secara lisan 
maupun tertulis kepada atasannya 

      
Buku mutasi 

alut / alsus 
 

Mutasi diketahui 

oleh pimpinan 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Apel konsolidasi sekaligus melaksanakan 
pengecekan peralatan maupun kelengkapan. 

      
Alut/Alsus 5 mnt 

Penjagaan 

berjalan lancar 

dan terkendali. 

2 Membuat laporan pelaksanaan penjagaan.       Alut/Alsus 3 mnt 
Diketahui oleh 

pimpinan. 

3 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
lisan maupun tertulis kepada pimpinan. 

      
Alut/Alsus 3 mnt 

Sebagai 

pertanggungjawab

an tugas. 

4 
Melakukan analisa dan evaluasi dalam 
pelaksanaan tugas penjagaan. 

      
Alut/Alsus 3 mnt 

Mengevaluasi 

kegiatan yang 

telah 

dilaksanakan. 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

KAN
IT 

KANIT 
PATROLI 

BAMIN 
PATROLI 

PERS 
PATROLI 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Membuat surat perintah tugas pengawalan       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan administrasi 

2 Menyiapkan alut / alsus       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan alut / alsus  

3 Pemeriksaan obyek pengawalan       
Alut / alsus 10 mnt 

Untuk memudahkan 

pengawalan 

4 
Melakukan pengecekan personel maupun alat 
alsus 

      
Alut / alsus 3 mnt  

5 Melaksanakan APP terhadap personel sebelum 
melaksanakan pengawalan 

      
 3 mnt Memperjelas tugas pengawalan 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 

Pengawalan orang / barang / dokumen 
dilaksanakan oleh anggota polri minimal 2 
orang atau disesuaikan dengan jumlah yang 
dikawal 

      

Alut / alsus 25 mnt Situasi aman dan terkendali 

2 Petugas pengawalan selalu berkoordinasi 
dengan satuan terkait untuk kelancaran 
pengawalan 

      
Alut / alsus 5 mnt 

Untuk kelancaran pelaksanaan 

pengawalan 

3 Melaporkan situasi setiap saat pada satuan 
melalui alkom yang ada 

      Alut / alsus 2 mnt Dimonitor oleh pimpinan 

4 

Sesampainya di tempat tujuan pengawalan 
melakukan serah terima kepada petugas yang 
berhak menerima dan membuat berita acara 

penyerahan 

      

Alut / alsus 2 mnt 
Agar situasi aman dan 

terkendali dan berjalan lancar 

5 
Petugas pengawalan membuat laporan lisan 
maupun tertulis kepada pimpinan tentang 
kegiatan pengawalan 

      
Alut / alsus 3 mnt 

Keabsahan dalm pelaksanaan 

pengawalan 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Melakukan apel konsolidasi sekaligus 
melakukan pengecekan peralatan / 
perlengkapan dalam rangka pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui keutuhan 

personil maupun perlengkapan  

2 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
secara lisan maupun tertulis dalam buku 
mutasi kepada pimpinan / atasan 

      
Alut/Alsus   

Sebagai dokumentasi setiap 

kegiatan 

3 
Melakukan anev sebelum dan sesudah 
melaksanakan pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui kekurangan 

maupun kelebihan dalam 

melaksanakan kegiatan 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KASAT KBO 
KANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah)  

      
Sprin 3 mnt Kesiapan administrasi 

2 Mengecek gampol dan sikap tampang.       
 3 mnt 

Kesiapan fisik dan 

mental 

3 Menyiapkan kekuatan petugas patroli.        3 mnt Kesiapan personil 

4 
Menyiapkan sarana dan prasarana yang 
digunakan. 

      
Ranmor R4, R2 4 mnt Kesiapan alut / alsus 

5 APP terhadap anggota yang akan 
melaksanakan patroli 

      
 5 mnt 

Mengerti tentang 

tugasnya 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 
Menjelajahi beat-beat / daerah rawan yang 
telah ditentukan. 

      Ranmor R4, R2, 

Sepeda gayung 
10 mnt 

Situasi wilayah aman 

dan terkendali 

2 Berkomunikasi dengan masyarakat untuk 
memperoleh informasi penting dan dituangkan 
dalam buku mutasi. 

      
HP 10 mnt 

Untuk memperoleh 

informasi 

3 Melaporkan perkembangan situasi daerah 
patrol ke posko. 

      HT 

HP 
2 mnt 

Situasi termonitor oleh 

pimpinan 

4 

Bila terjadi gangguan kamtibmas di suatu 
tempat agar anggota patrol yang terdekat 
segera mendatangi dan melakukan 
pengamanan dengan tindakan preventif 
maupun represif tahap awal dan selanjutnya 
menyerahkan penyelesaiannya kepada satwil 
yang berwenang. 

      

Ranmor 

R4 

HT 

5 mnt 
Agar situasi cepat 

terkendali  

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 

Konsolidasi dilakukan oleh para petugas patrol 
dalam rangka mengakhiri tugas patroli dengan 
melakukan pengecekan personil maupun 
sarana dan prasarana patroli. 

      

 5 mnt 

Pengecekan kembali 

personil maupun sarana 

yang digunakan  

2 
Melaporkan semua kegiatan maupun kejadian 
selama melaksanakan patrol kepada pimpinan 
secara lisan maupun tertulis. 

      
 5 mnt 

Pengecekan kembali 

personil maupun sarana 

yang digunakan  

 

 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

KAN
IT 

KANIT 
PATROLI 

BAMIN 
PATROLI 

PERS 
PATROLI 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

3 
Pelaporan, analisa dan evaluasi pelaksanaan 
tugas patrol. 

      
 3 mnt 

Agar diketahui 

kekurangan dan 

kelebihan selama patroli 
selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP :   32/IV/2020/POLSEK PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEKPEKUTATAN 

 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISINRP 63010260 

Nama SOP:   Pembinaan dan Penyuluhan Bidang Keamanan 
Swakarsa 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia. 
2.   Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang- 

undangan. 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  Kepolisian.  

 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 
undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 

peraturan Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.   Surat Perintah Kapolres tentang tugas kegiatan pembinaan dan penyuluhan 
2.  Nota Dinas Kasat Binmas kepada Kapolres tentang rencana kebutuhan kegiatan 

pembinaan dan penyuluhan. 

 
 
 

LAMPIRAN R4.1 
 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS  

PANIT BAURMINTU 
KANIT 

BINMAS 
KASI UM 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Membuat surat perintah tugas dan rencana 
kegiatan Pembinaan Keamanan Swakarsa  

       Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 jam 
Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 Melaksanakan koordinasi secara tertulis      
( Surat Dinas) dan bertemu dengan 
komponen Pam Swakarsa (Satpam, 
Pecalang, bankamdes, Linmas, Sat Pol PP 
dan Pam Swakarsa lainnya)   

       

Surat perintah 
kapolres 

 2 jam Surat perintah 
kapolres 

3 Menyiapkan materi, audien, akomodasi, 
transportasi, tempat (Sarana kontak / 
sarkon). 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

4 Menyiapkan petugas pemapar (Pembina), 
petugas dokumentasi, petugas absensi dan 
Notulen serta Operator LCD 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

5 Melaksanakan kegiatan Binkamsa dengan 
komunikasi dua arah antara petugas 
Pembina dengan yang dibina serta 
komunikasi banyak arah (Diskusi) serta 
tanya jawab 

       

Surat perintah 
kapolres 

3 jam 
Surat perintah 
kapolres 

6 Membuat perwabku dan laporan hasil 
kegiatan 

       
Surat perintah 
kapolres 

2 jam 
Perwabku dan 
laporan hasil 
kegiatan 

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP :   33/IV/2020/POLSEK PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan : 10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP:  Pembinaan Satuan Pengamanan Swakarsa 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Undang-Undang Nomor 12  Tahun  2011  tentang  Pembentukan   Peraturan 

Perundang- undangan. 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  

Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 

atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.   Surat Perintah Kapolres tentang tugas kegiatan pembinaan dan penyuluhan 
2.   Nota Dinas Kasat Binmas kepada Kapolres tentang rencana kegiatan 

pembinaan dan penyuluhan 

 
 
 
 

LAMPIRAN R4.2 
 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS  

PANIT 
BAUR 
MINTU 

KANIT 
BINMAS 

KASI UM 
WAKA 

POLSEK 
KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1.  

Melakukan  pendataan kelompok Pam 
Swakarsa 

       Data personel 
Saka 
Bhayangkara 

 

2 jam 

Data personel 
Saka 
Bhayangkara 

 

2.  

Membuat surat perintah tugas dan 
rencana kegiatan dibidang pembinaan 
Pam Swakarsa 
 

       
Rencana 
kegiatan dan 
surat perintah 

2 jam 
Rencana 
kegiatan dan 
surat perintah 

3.  

Melaksanakan koordinasi kepada para 
Koordinator Pam Swakarsa 
 

       
Surat perintah  1 jam Surat perintah  

4.  

Melaksanakan bentuk dan macam 
kegiatan pembinaan, latihan, lomba, dan 
lain – lain. 

       

Surat perintah  1 jam Surat perintah  

5.  

Lakukan kegiatan evaluasi terhadap 
perencanaan dan pelaksanaan 
pembinaan di bidang Pam Swakarsa. 

 

       

Surat perintah  3 jam Surat perintah  

6.  

Membuat laporan pelaksanaan Program 
pembinaan / latihan 

 

       
Laporan hasil 
kegiatan  

2 jam 
Laporan hasil 
kegiatan  

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP :   34/ IV /2020/POLSEK PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April  2020 

Tanggal  Revisi :  10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan : 10Agustus 2020               

Disahkan oleh : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISINRP 63010260 

Nama SOP:  Pembinaan Perpolisian Masyarakat 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia. 
2.   Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang- 

undangan. 

3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

4.   Perkap Kapolri Nomor 21 Tahun 2007 tentang Bimbingan Penyuluhan dan 

Ketertiban Masyarakat. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 

atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Surat Perintah Kapolres tentang tugas kegiatan pembinaan dan penyuluhan 
2.  Nota Dinas Kasat Binmas kepada Kapolres tentang rencana kegiatan pembinaan dan 

penyuluhan. 

 
 
 

LAMPIRAN R4.3 
 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRFANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS MASING-MASING 
SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN KEPOLISIAN  
RESOR JEMBRANA 

 



553 

 

NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS  

PANIT BAURMINTU 
KANITT 
BINMAS 

KASI UM 
WAKA 

POLSEK 
KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Membuat rencana kegiatan Pembinaan 
perpolisian masyarakat dan surat perintah 
tugas  

       Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 jam 
Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 Melaksanakan koordinasi secara tertulis      
( Surat Dinas) dan bertemu dengan Tokoh 
masyarakat, Tokoh agama, tokoh adat, 
tokoh politik, Pemuda/LSM 

       

Surat perintah 
kapolres 

 2 jam Surat perintah 
kapolres 

3 Menyiapkan materi, audien, akomodasi, 
transportasi, tempat (Sarana, kontak / 
sarkon). 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

4 Menyiapkan petugas pemapar (Pembina), 
petugas dokumentasi, petugas absensi dan 
Notulen serta Operator LCD 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

5 Melaksanakan kegiatan Bintibmas dengan 
komunikasi dua arah antara petugas 
Pembina dengan yang dibina serta 
komunikasi banyak arah (Diskusi) serta 
tanya jawab 

       

Surat perintah 
kapolres 

3 jam 
Surat perintah 
kapolres 

6 Membuat perwabku dan laporan hasil 
kegiatan 

       
Surat perintah 
kapolres 

2 jam 
Perwabku dan 
laporan hasil 
kegiatan 

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP :   35/ IV /2020/POLSEK PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April  2020 

Tanggal  Revisi :  10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan : 10Agustus2020               

Disahkan oleh : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEKPEKUTATAN 

 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP:    Pembinaan dan Penyuluhan bidang ketertiban   
masyarakat 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia. 
2.   Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang- 

undangan. 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

4.   Peraturan Kapolri Nomor 21 Tahun 2007  tentang Bimbingan Penyuluhan dan 
Ketertiban Masyarakat. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 

Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Surat Perintah Kapolres tentang tugas kegiatan pembinaan dan penyuluhan 
2.  Nota Dinas Kasat Binmas kepada Kapolres tentang rencana kegiatan pembinaan dan 

penyuluhan. 

 
 
 

 
LAMPIRAN R4.4 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS  

PANIT BAURMINTU 
KANIT 

BINMAS 
KASI UM 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Membuat rencana kegiatan Bintibmas dan 
surat perintah tugas  

       Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 jam 
Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 Melaksanakan koordinasi secara tertulis      
( Surat Dinas) dan bertemu  dengan  
pimpinan formal / nonformal / Adat, 
Remaja, Pemuda, Wanita dan Anak 

       

Surat perintah 
kapolres 

 2 jam Surat perintah 
kapolres 

3 Menyiapkan materi, audien, akomodasi, 
transportasi, tempat (Sarana 
kontak/sarkon). 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

4 Menyiapkan petugas pemapar (Pembina), 
petugas dokumentasi, petugas absensi dan 
Notulen serta Operator LCD 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

5 Melaksanakan kegiatan Bintibmas dengan 
komunikasi dua arah antara petugas 
Pembina dengan yang dibina serta 
komunikasi banyak arah (Diskusi) serta 
tanya jawab 

       

Surat perintah 
kapolres 

3 jam 
Surat perintah 
kapolres 

6 Membuat perwabku dan laporan hasil 
kegiatan 

       
Surat perintah 
kapolres 

2 jam 
Perwabku dan 
laporan hasil 
kegiatan 

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :   36/IV/2020/POLSEK PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April  2020 

Tanggal  Revisi :  10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan : 10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP:  Surat Masuk 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang- Undangan. 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  
Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 

perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.  SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  
 
 
 

LAMPIRAN R4.5 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

UNIT BAMIN BAUR MINTU 
KANIT 

BINMAS 
KASI UM 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima surat yang datang dari 
Satuan Atas/ Instansi terkait 

       Surat yang 
masuk 

 Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

2 Mengagendakan surat-surat yang 
diterima kedal;am buku register surat 
masuk yang ada di Sat Binmas 

       Surat yang 
masuk 

 

0,5 jam 

Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

3 Diajukan dan didisposisi untuk 
ditindak lanjuti ke masing – masing 
Unit sesuai disposisi  

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

4 Menerima Disposisi dari Kapolres 
untuk diteruskan kepada masing – 
masing Unit sesuai dengan disposisi 

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

5 Mendistribusikan surat-surat ke Unit 
untuk ditindak lanjuti sesuai 
arahan/Disposisi Kapolres dan Kasat 

Binmas 

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 

Instansi dapat 
tanggapan dengan 
baik 

6 Surat masuk setelah didistribusikan 
atau didisposisi selanjutnya diadakan 
File 

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi ditindak 
lanjuti dan arsip 
dengan baik 

 

 
 

 

 
 

MULAI 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP :   37/ IV /2020/POLSEK PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 

 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP:  Surat Keluar 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang-Undangan. 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  
Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.  SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  
 

 

 
 

LAMPIRAN R4.6 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

UNIT BAMIN 
KAUR 
MINTU 

KANIT 
BINMAS 

KASI UM 
WAKA 

POLSEK 
KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

]            

1. Pengajuan Konsep / Surat untuk mendapatkan 
Koreksi/persetujuan dari Pimpinan 

       Konsep Proposal / suart 
yang akan dikirim 

 Konsep Proposal 

2. Menerima dan Mengagendakan kedalam buku 
register untuk mendapatkan nomor Register untuk 
diajukan kepada Kasat Binmas 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

0,5 Jam  Surat yang akan dikirim sudah 
deregister/dicatat 

3. Mengajukan suart-surat yang sudah 
diagenda/diregister kepada Kabag Sumda untuk 
dikoreksi/ didisposisi untuk diteruskan pihak awal 
dan kepada Kasium 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

0,5 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi 

4. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf suart yang diajukan oleh Unit / 
Sat Binmas untuk diteruskan kepada Waka Polres 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

1 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi 

5. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf suart yang diajukan oleh Unit / 
Sat Binmas untuk diteruskan kepada Kapolres 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

1Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi 

6. Menerima, membaca, menyetujui dan 
menandatangani  proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

1 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi dan tanda 
tangan 

7. Menyerahkan surat yang telah ditanda tangani 
kepada Unit  untuk ditindak lanjuti dan Pengarsipan 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

 

2 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim  
dapat diarsipkan 

 
 

 

 

 

MULAI 

Selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN KASIUM PARA KANIT KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Surat masuk ke Sium dalam 
bentuk amplop ataupun lembaran 
agar dibaca alamat asal maupun 
tujuannya, lalu amplop dibuka; 
Surat dinas yang ditujukan 
kepada Kapolsek, diberi lembar 

disposisi diatasnya, kemudian 
diregistrasi ke dalam buku 
agenda sesuai jenis surat dan 
surat siap diajukan 

    ATK,Meja 
danKursi dan 
lembar disposisi 

 

5 
MENIT 

Disposisi 

2 Melakukan pengecekan dan 
mengetahui alamat asal surat dan 
cara mengagendakan surat masuk 
yang benar apakah sesuai dengan 
Kode Klasifikasi Arsip dan juga 
Kode Retensi Arsip dari surat 
masuk yang telah diagenda 
tersebut 

       

3 Semua surat masuk yang sudah 
diagenda dan diberi lembar 

disposisi yang sudah diajukan 
didisposisi pimpinan untuk segera 
dilaksanakan sesuai kebutuhan 

       

4 Semua surat yang telah 
didisposisi pimpinan kemudian di 
teruskan kemasing-masing unit 
atau sie sesuai dengan dispoisisi 
pimpinan untuk ditindak lanjuti 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :   38/ IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10  April   2020 

Tanggal  Revisi :   10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10  Agustus2020               

Disahkan oleh : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP:   Agenda Surat Masuk/Keluar 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Perkap Nomor 23 Tahun 2010  tentang Susunan Organisasi dan 

Tata Kerja pada Tingkat Kepolisian Resor dan Polsek 

3. Keputusan Kapolri Nomor  Kep/313/V/2010 tanggal 19 Mei 2010 
tentang Kode Klasifikasi Arsip Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 

Memahami tehnik  mengumpulkan, mengolah data dan 
menyajikan informasi yang berkaitan dengan tugas pokok 

ditingkat Polsek 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  

LAMPIRAN R5.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 



562 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN KASIUM PARA KANIT KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Semua surat keluar yang akan 
ditandatangani pimpinan diterima 
dan dikumpulir untuk diajukan 

    ATK,Meja 
danKursi dan 
Surat 

 

5 MENIT Surat 

2 Lakukan pengecekan terhadap 
semua surat keluar tentang 
kebenaran tata naskah maupun 
pemberian Kode Klasisifikasi 
suratnya 

       

3 Surat yang telah ditandatangani 
oleh pimpinan diberi nomor pada 
buku yang telah disediakan (Buku 
Verbal, Sprin dan telegram); 
Setelah diberi nomor surat diberi 
stempel sesuai ketentuan yang 
berlaku selanjutnya surat siap 
dimasukkan di dalam amplop 
coklat yang sudah diberi kop, 
stempel Staf dan alamat yang 
dituju. 

Penomoran surat masuk/keluar 

dilaksanakan berlanjut sampai 

satu tahun dan ditutup 

/diketahui oleh Kapolsek 

       

4 Semua surat keluar yang dibuat 
oleh unit dikembalikan kepada unit 
yang memerlukan surat untuk 
ditindak lanjuti  
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP :   39/ IV /2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April  2020 

Tanggal  Revisi :   10  Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan :   10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP:   Pelayanan Bidang pendistribusian Surat 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.    Perkap Nomor 23  Tahun  2010  tentang Susunan Organisasi dan Tata 
Kerja   Tingkat Kepolisian Resor dan Polsek 

3.  Peraturan  Kapolri  Nomor  18 tahun  2007  tanggal 17  Agustus   2007 
tentang  Penyelenggaraan  Pos di lingkungan Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 

Memahami dan mengerti Standar Pelayanan Bidang pendistribusian 
Surat 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.    Surat/Barang/Atk yang perlu didistribusikan sesuai dengan kebutuhan 
2.    Surat Pengantar pendistribusian surat 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi, Buku Expedisi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Apabila SOP Tidak dilaksanakan akan Menimbulkan masalah terkait 
dengan tertib administrasi 

Surat/Barang/ATK sudah sampai sesuai dengan alamat tujuan 
pendistribusian surat 

LAMPIRAN R5.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN / 
PAKTIR 

KASIUM PENERIMA KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Surat/barang yang akan dikirim 
diregistrasi pada buku ekspedisi; 

 Demi keamanan surat/barang 
yang sudah diregistrasi 
dimasukan ke dalam tas untuk 
selanjutnya dibawa ke tempat 
tujuan oleh petugas Paktir;  

    Sprin Paktir; 
Buku Ekspedisi; 
Ball poin 
Tas (bila 
surat/barang 
yang dibawa 
cukup banyak) 
Kendaraan, helm, 
jas hujan, jaket. 
Alat komunikasi. 

 

TERGA
NTUN
G 
JARAK 

Surat/Ba
rang 

2 Surat/barang yang sudah 
diterima oleh yang berhak, 
penerima membubuhi tanda 
tangan, nama dan tanggal pada 
buku expedisi; 

       

3 Setelah Surat/barang yang 
harus didistribusikan sampai 
dipenerima dan telah 
membubuhi tanda  tanda tangan 
sebagai bukti penerimaan 
selanjutnya melaporkan hasil 
pelaksanaannya kepada 
Kapolsek; 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN / 
PAKTIR 

KASIUM TUJUAN KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Surat/barang yang akan diambil 
agar dipastikan derajat surat, 
seperti surat kilat harus 
segeradisampaikan kepada 
Pimpinan; 

 Setelah barang diterima demi 
keamanan surat/barang yang 

sudah diterima agar dipastikan 
kondisi surat/barang selanjutnya  
dimasukan ke dalam tas untuk 
selanjutnya dibawa kembali oleh 
petugas Paktir;  

    Sprin Paktir; 
Buku Ekspedisi; 
Ball poin 
Tas (bila 
surat/barang 
yang dibawa 
cukup banyak) 

Kendaraan, helm, 
jas hujan, jaket. 
Alat komunikasi. 

 

TERGA
NTUN
G 
JARAK 

Surat/Ba
rang 

2 Surat/barang yang sudah 
diterima oleh Paktir setelah tiba 
dikesatuan kemudian dibuka dan 
diberikan lembar disposisi;  

       

3 Setelah Surat/barang yang 
diterima diberikan lembar 
disposisi kemudian diajukan 

kepada pimpinan untuk 
mendapatkan disposisi dari 
pimpinan agar dapat diteruskan 
keunit-unit atau sie sesuai 
kebutuhan untuk ditindak lanjuti;  
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :   40/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISINRP 63010260 

Nama SOP:  Bidang Tata Kearsipan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Perkap Nomor 23  Tahun  2010 tentang Susunan Organisasi dan Tata 
Kerja pada Tingkat Kepolisian Resor dan Polsek 

3.  Keputusan  Kapolri  Nomor  Kep/313/V/2010  tanggal  19 Mei   2010 
tentang Kode Klasifikasi Arsip Kepolisian Negara Republik Indonesia 

Memahami tata cara pengarsipan surat 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Tidak dapat ditemukannya surat yang diperlukan saat dibutuhkan 
 

LAMPIRAN R5.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO
. 

 
URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN  KASIUM PARA 
KANIT 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
 

Pengarsipan ; 
Surat yang dibuat maupun masuk diadakan 
pengklasifikasian dan selanjutnya bisa diarsipkan ke 
dalam stof maf arsif yang telah disediakan sesuai 
jenis surat; 
Klasifikasi dan kode arsip dicatat di buku daftar arsip 
untuk memudahkan dalam laporan kearsipan; 
Arsip yang telah diklasifikasi dan telah dimasukkan ke 
dalam stof maf file disimpan di dalam almari dalam 
satu ruangan khusus. 
 Penyimpanan arsip dalam stof maf file dibuat 
terpisah sesuai jenis dan bentuksurat. 
 

    Surat-surat / berkas 10 menit Surat arsip 
 

2. Pemeliharaan arsip bertujuan agar arsip tidak cepat 
rusak, sehingga dapat memperpanjang usia 
informasi yang terdapat dalam arsip sesuai dengan 
nilai gunanya 

    Surat-surat / berkas 10 menit Arsip aman dan 
tersimpan baik 

3. Dalam hal pemindahan/penyerahan/pinjam arsip 
dalam jangka waktu yang lama untuk kepentingan 
dinas agar dibuatkan Berita Acara 
Pemindahan/Penyerahan Arsip; 
Bilamana peminjaman arsip dalam waktu yang tidak 
terlalu lama juga harus dicatat pada buku Bon Pinjam 
arsip. 

    Surat-surat / berkas 10menit Tercatat agar arsip 
tidak hilang 

4. Pemusnahan arsip merupakan kegiatan 
menghancurkan secara fisik arsip yang sudah 
berakhir fungsinya serta tidak memiliki nilai guna, 
Arsip yang akan dimusnahkan dibuat pertelaan arsip 
yang telah dinyatakan musnah dan telah berusia 5 
tahun keatas dan Pemusnahan dilakukan dengan 
cara dibakar habis, dicacah atau dilebur bersama 
dalam bentuk panitia dan dibuatkan BA Pemusnahan 
Arsip. 

 

    Surat-surat / berkas 10 menit Musnah 

Mulai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP :   41/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST.AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP:  Bidang Anev dan LAKIP 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Peraturan Kapolri  Nomor 23  Tahun  2010 tentang Susunan Organisasi 
dan Tata Kerja pada Tingkat Kepolisian Resor dan Polsek 

3.  Keputusan  Kapolri  Nomor   Kep/313/V/2010  tanggal  19 Mei   2010 
tentang Kode Klasifikasi Arsip Kepolisian Negara Republik Indonesia 

Mampu membuat pertanggungjawaban keuangan sesuai dengan 
anggaran yang telah dialokasikan sesuai dengan perundang-undangan  

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Dipa RKA-KL 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Apabila tidak mampu membuat laporan sesuai dengan penyerapan akan 
berpengaruh terhadap alokasi anggaran berikutnya 

 

LAMPIRAN R5.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBARNA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN  KASIUM PARA 
KANIT 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
 

Siapkan Rengiat, Tapja T.A. 2016 dan 
renbut yang telah diajukan;Komputer 
yang sudah siap dengan format Lakip 
yang telah ditentukan dan masukkan 
program kegiatan, renbut, realisasi dll 
dilakukan perbulan;Untuk mendapat 
hasil yang akurat gunakan program 
microsoft ecxel atau menggunakan 
kalkulator untuk lebih teliti. 

    Surat-surat / berkas 10 menit Surat arsip 
 

2. Dengan pembuatan lakip yang benar 
bisa dianev sejauh mana kinerja atas 
kegiatan yang dilakukan.Pada akhir 
tahun, anggaran yang dialokasikan 
harus terserap habis sebagai gambaran 
kinerja yang baik. 

    Surat-surat / berkas 10 menit Arsip aman dan 
tersimpan baik 

3. Lakip dibuat setiap bulan dalam 
bentuk laporan bulanan dikirim ke 
Polres c.q kabag Ren dengan tembusan 
Kasi Keuangan dan Kasi Was  

    Surat-surat / berkas 10menit Tercatat agar arsip 
tidak hilang 

4. Untuk transparansi penggunaan 
anggaran dibuat papan penyerapan 
DIPA yang dipasang di lokasi yang 
mudah dibaca oleh anggota maupun 
masyarakat umum. 
 

    Surat-surat / berkas 10 menit Musnah 

Mulai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :   42/VI/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10Agustus 2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP:  Bidang Perawatan Tahanan dan Barng bukti 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.    Perkap Nomor 23  Tahun  2010   tentang Susunan Organisasi dan Tata 
Kerja pada Tingkat Kepolisian Resor dan Polsek 

3.   Peraturan  Kapolri  Nomor 4 tahun 2005  tanggal  15 Juli 2005 tentang 
pengurusan Tahan pada Rutan Polri 

Mampu melakukan perawtan Tahanan dan Barng bukti 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Jumlah gangguan Keamanan yang terjadi serta penanganan perkara 
pidana  

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   Ruang Tahanan dan Gudang Barang Bukti 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Perawatan tahanan dan barang bukti tidak baik akan menimbulkan 
komplin dari tahanan 

 

LAMPIRAN R5.5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO
. 

 

URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BATAHTI KASIUM KANIT 
RESKRIM 

KANIT 
SABHARA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
 

Prosedur Perawatan tahanan dilakukan 
setelah menerima/menetapkan seseorang sebagai 
tahanan dengan disertai Surat Perintah Penahanan 

    Tahanan dan Sprin Han 10 menit Tahanan  
 

2. Standar ruang tahanan termasuk kebersihannya; 
Pelayanan makan tahanan sesuai dengan indekyang 
ada; 
Menyediakan pakaian/seragam tahanan; 
Menyediakan sarana angkutan/kendaraan tahanan; 
Memberikan kesempatan melakukan ibadah; 
Memberikan kesempatan berolah raga; 
Memberikan kesempatan mendapatkan pembinaan 
mental/rohani. 
Petugas jaga tahanan dilakukan oleh Unit Sabhara; 
Apabila ada tahanan yang sakit, petugas jaga 
tahanan wajib segera melaporkan kepada Ba Tahti 
untuk penaagan lebih lanjut; 

    Tahanan dan Sprin Han Sesuai 
masa pe 
nahanan 

Tahanan sehat dan 
lengkap dalam ruang 
tahanan 

3. Dalam hal pengeluaran tahanan/bon tahanan / 
berakhirnya masa penahanan / dilimpahkannya ke 
penuntut umum, penyidik agar segera 
memberitahukan kepada Ba Tahti untuk dihentikan 
jatah makan dan perawatan dengan tembusan Surat 
Perintah Pengeluaran Tahanan. 

    Tahanan dan Sprin Han 
dan surat perintah 
pengeluaran tahanan 

20 menit Tahanan diserahkan 
kekejaksaan dalam 
keadaan sehat 
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NO
. 

 
URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BATAHTI KASIUM KANIT 
RESKRIM 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
 

Dalam hal menerima barang bukti/penitipan barang 
bukti dari dari fungsi Reskrim maupun fungsi terkait 
lainnya diserta bukti penyerahan (BA Penyerahan 
Barang Bukti) untuk selanjutnya disimpan dalam 
ruangan yang telah disediakan dan telah memenuhi 
persyaratan; 

    Tahanan dan Sprin Han 10 menit Tahanan  
 

2. Segera mencatat barang bukti/barang titipan yang 
diterima pada buku register barang bukti; 
Dalam hal pengeluaran barang bukti dan atau pinjam 
pakai barang bukti untuk kepentingan penyidikan atau 
karena berkasnya dilimpahkan ke penuntu umum 
atau pengembalian barang titipan/temuan kepada 
yang berhak dibuatkan BA pengeluan barang bukti 
dan didokumentasikan; 

    Tahanan dan Sprin Han Sesuai 
masa pe 
nahanan 

Tahanan sehat dan 
lengkap dalam ruang 
tahanan 

3. Ba Tahti agar secara rutin mengadakan 
pengawasan/pengecekan terhadap barang 
bukti/temuan dan melaporkannya kegiatannya 
kepada Kapolsek melalui Kasium. 

    Tahanan dan Sprin Han 
dan surat perintah 
pengeluaran tahanan 

20 menit Tahanan diserahkan 
kekejaksaan dalam 
keadaan sehat 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  43/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April  2020 

Tanggal  Revisi :   10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP: Pelayanan Yanduan Masyarakat 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2003 tentang Peraturan 
Disiplin Anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia 

3   Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2011 tentang Kode Etik Profesi 
Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.    Mengetahui permasalahan yang dilaporkan 
2.    Mendapatkan pasal yang dapat disangkakan kepada terduga pelanggar 
3.    Dapat melaksanakan penyidikan yang profesional, akuntabel dan sesuai 

ketentuan peraturan perundang-undangan 
 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016 
tentang Penyelesaian Pelanggaran Disiplin Anggota Kepolisian 
Negara Republik Indonesia. 

2. Peraturan  Kapolri  Nomor 19Tahun 2012 tentang  Susunan 
organisasi dan Tata Kerja Komisi Kode Etik Kepolisian Negara 
Republik Indonesia 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Handphone dan jaringan internet 
4.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan penyidikan secara profesional, 
akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

LAMPIRAN R6.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLSEK 
KANIT 

PROVOST 
ANGGOTA/
PENYIDIK 

MASYARAKA
T 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Masyarakat datang melapor ke 
ruang pengaduan Sipropam Polres 
Jembrana  terkait kinerja personel 
Polres Jembrana . 

  

 

 

Berkas pengaduan 
dari masyarakat 

90 Menit Berkas 
pengaduan 

2 Menerima laporan pengaduan dari 
masyarakat, membuat Laporan 

Polisi model-B 
 

 

  

Laporan Polisi 
Model-B dan STPL 

30 Menit Lp-B dan 
SPTL 

Melakukan pemeriksaan terhadap 
pelapor 

Laporan Polisi 
Model-B, STPL dan 
BAP 

90 Menit BAP 
pelapor 

3 Melakukan penelitian dan 
pengkajian secara akurat terhadap 
laporan Polisi atau gelar kasus 

    Berkas pengaduan 
dan  Laporan Polisi 
Model-B 

30 Menit LP-B dan 
BAP 

4 Melaporkan kepada Kapolres 
Jembrana terkait pengaduan 
masyarakat  

    LP-B dan BAP   

5 Disposisi Kapolres Jembrana untuk 
melanjutkan proses pemeriksaan 

       

6 Kasipropam memerintahkan 
kepada penyidik untuk membuat 
surat perintah pemeriksaan 
pendahuluan 

  

 

 

Berkas pengaduan 
dan  Laporan Polisi 
Model-B 

30 Menit  

7 Membuat SP2HP (Surat 
Pemberitahuan Perkembangan 
Hasil Penyidikan) pemberitahuan 
perkembangan hasil penelitian dan 
dikirim kepada pelapor 

   
 

Komputer dan ATK 30 Menit Surat 
SP2HP 
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8 Membuat surat pemanggilan saksi   
 

 Komputer dan ATK 60 Menit Surat  

9 Melakukan pemeriksaan saksi-
saksi 

   
Komputer dan ATK 120 Menit BAP 

10 Membuat surat panggilan terduga 
pelanggar 

   
Komputer dan ATK 60 Menit Surat 

panggilan 

11 Pemeriksaan terduga pelanggar    Komputer dan ATK 120 Menit BAP 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLSEK 
KANIT 

PROVOST 

ANGGOTA/P

ENYIDIK 
MASYARAKAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

12 Membuat resume 
  

 

 
ATK dan komputer 120 

Menit 
DP3D 

13 Melengkapi administrasi pemeriksaan    ATK dan komputer 90 Menit  

14 Penyidik melakukan pelengkapan 
pemberkasan 

   
ATK dan komputer 90 Menit  

15 Kasipropam melakukan pemeriksaan 

kelengkapan berkas 

    Berkas DP3D 30 Menit DP3D 

16 Pengajuan DP3D kepada ankum     Berkas DP3D 30 Menit DP3D 
 

17 Menyajukan pendapat saran hukum 
(PSH) kepada Bidkum Polda Bali 

    Surat permintaan 
pendapat saran 
hukum 

30 Menit  

18 Membuat SP2HP (Surat Pemberitahuan 
Perkembangan Hasil Penyidikan) 
pemberitahuan perkembangan hasil 
pemeriksaan 

    ATK dan komputer 30 Menit SP2HP 

19 Disposisi Kapolres  Jembrana diatas PSH 
dari Kabidkum Polda Bali 

    Surat PSH dari 
Bidkum Polda Bali 

30 Menit  

20 Penyidik membuat administrasi sidang     ATK dan komputer 90 Menit  

21 Pelaksanaan Sidang    Berkas DP3D  120 
Menit 

SKHD 

 

22 Pelaksanaan putusan Sidang    SKHD 120 
Menit 

Terhukum 
melaksanak
an putusan 

23 Membuat SP2HP (Surat Pemberitahuan 
Perkembangan Hasil Penyidikan) 
pemberitahuan hasil Sidang 

    ATK dan komputer 30 Menit SP2HP 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor  SOP :  44/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April  2020 

Tanggal  Revisi :   10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10Agustus2020               

Disahkan oleh : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP:  Penyelidikan  Peminal 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kepala Divisi Profesi dan Pengamanan Nomor 1 Tahun 
2015 tentang Standar Operasional Prosedur Penyelidikan 
Pengamanan Internal di Lingkungan Kepolisian Negara Republik 
Indonesia 

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2016 
tentang Pengamanan Internal di Lingkungan Kepolisian Negara 
Republik Indonesia. 

1.   Mengetahui dasar dasar penyelidikan 
2.   Dapat melaksanakan penyelidikan yang profesional, akuntabel dan sesuai 

ketentuan peraturan perundang-undangan 
 

Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan 

1.  Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2003 
tentang Peraturan Disiplin Anggota Polri. 

2.  Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 
Tahun 2011 tentang Kode Etik Profesi Polri 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Handphone dan jaringan internet 
4.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan penyelidikan secara profesional, 
akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

LAMPIRAN R6.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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N

O 
URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLSE
K 

KANITPROV
OS 

ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 Menerima disposisi Kapolres Jembrana diatas Laporan 
Informasi dari Kasipropam 

   Laporan 
informasi 

30 Menit  

2 Surat Perintah untuk melakukan penyelidikan    Surat perintah 60 Menit  

3 Merumuskan Unsur Unsur Utama Keterangan/UUK   UUK 30 Menit  

4 Menerima arahan dari kasipropam terkait UUK dan 

rencana pelaksanaan penyelidikan 

   APP 

Kasipropam 

Rengiat tugas 

30 Menit  

5 Melakukan  diskusi  dan analisa terhadap tugas yang 
diterima dan sasaran yang akan dihadapi 

  Sprin dan 
rengiat 

90 Menit Sprin dan 
rengiat 

6 Melaksanakan pembagian tugas dan sasaran yang akan 
dihadapi 

  Rengiat 30 Menit  

7 Melaksanakan wawancara atau pengamatan secara 
langsung terhadap sasaran  

  AKT dan bahan 
keterangan 

120 Menit Baket, 
dokumentasi 

8 Melaksanakan Anev pelaksanakan penyelidikan 
terhadap sasaran sudah sesuai dengan UUK 

  Bahan 
keterangan 

120 Menit  

9 Menghimpun bahan keterangan dan dibuatkan Laporan 
Hasil Penyelidikan (LHP) 

  ATK dan Bahan 
keterangan 

120 Menit LHP 

10 Membuat lampiran-lampiran LHP dan dokumentasi 
pelaksanaan kegiatan 

  ATK dan Bahan 
keterangan 

120 Menit Lampiran 
dan 
dokumentasi 

11 Melaporkan hasil penyelidikan kepada Kasipropam 
untuk dipelajari 

   LHP 30 Menit  

12 Melaporkan hasil penyelidikan kepada Kapolres Badung    LHP 30 Menit Penyelidikan 
selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor  SOP :  45/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April  2020 

Tanggal  Revisi :   10  Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan :   10 Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP: Pemeriksaan Pendahuluan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2003 tentang Peraturan Disiplin Anggota 
Kepolisian Negara Republik Indonesia 

3. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2011 
tentang Kode Etik Profesi Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Mengetahui permasalahan yang dilaporkan 
2.   Mendapatkan pasal yang dapat disangkakan kepada terduga 

pelanggar 
3.   Dapat melaksanakan penyidikan yang profesional, akuntabel dan 

sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016 tentang 
Penyelesaian Pelanggaran Disiplin Anggota Kepolisian Negara Republik 
Indonesia 

2.   Peraturan Kapolri  Nomor 19 Tahun 2012 tentang Susunan Organisasi dan 
Tata Kerja Komisi Kode Etik Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Handphone dan jaringan internet 
4.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan penyidikan secara profesional, akuntabel 
dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

LAMPIRAN R6.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLSEK 
KANIT 

PROVOST 
ANGGOTA/PENYI

DIK 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima Disposisi atau perintah dari Kapolres 
Jembrana terkait pelanggaran personel 

 
  

- LHP 
- Laporan pelanggaran 

personel 

90 Menit Berkas 
pengaduan 

2 Melaksanakan gelar internal untuk menentukan 
arah penyidikan 

 
 

 
   

3 Laporan Polisi model-A   
 

Laporan Polisi Model-A  30 Menit LP-A 

4 Melakukan penelitian dan pengkajian secara 
akurat terhadap laporan Polisi 

  Berkas dan  Laporan 
Polisi Model-A 

30 Menit LP-A  

5 Penyidik membuat Surat perintah penyidikan 
dan diajukan kepada Kapolres  

   LP-A dan BAP 30 Menit Sprin 
Penyidikan 

6 Membuat surat pemanggilan saksi    Sprin Penyidikan 30 Menit  

7 Melakukan pemeriksaan saksi-saksi dan 
pengumpulan barang bukti 

  
Komputer dan ATK 120 Menit BAP 

8 Membuat surat panggilan terduga pelanggar   Komputer dan ATK 30 Menit Surat SP2HP 

9 Pemeriksaan terduga pelanggar   Komputer dan ATK 120 Menit BAP 

10 Membuat resume   Komputer dan ATK 120 Menit Berkas DP3D 

11 Melengkapi administrasi pemeriksaan   Komputer dan ATK 120 Menit Berkas DP3D 

12 Penyidik melakukan pemberkasan   Komputer dan ATK 120 Menit Berkas DP3D 

13 Kasipropam melakukan pemeriksaan 
kelengkapan berkas 

   
Berkas DP3D 30 Menit  

14 Pengajuan DP3D kepada ankum    Berkas DP3D 30 Menit  

15 Mengajukan pendapat saran hukum (PSH) 
kepada Bidkum Polda Bali 

 
 

 
Berkas DP3D 60 Menit PSH 

16 Disposisi Kapolres Jembrana diatas PSH dari 
Kabidkum Polda Bali 

  
PSH 30 Menit Berkas DP3D 

17 Penyidik membuat administrasi sidang   
 

ATK dan komputer 90 Menit  

18 Pelaksanaan Sidang   Berkas DP3D  120 Menit SKHD 

19 Pelaksanaan putusan Sidang   SKHD 120 Menit melaksanakan 
putusan 
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Nomor  SOP :  46/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :  10April  2020 

Tanggal  Revisi :  10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :  10Agsutus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP: Pemeriksaan Gaktibplin 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2003 tentang Peraturan Disiplin 
Anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia 

3.   Peraturan Kapolri  Nomor 14 Tahun 2011 tentang Kode Etik Profesi Kepolisian 
Negara Republik Indonesia 

1.   Mengetahui dan mencegah pelanggaran yang dilakukan oleh 
persone Polri/PNS Polri 

2.   Dapat melaksanakan pemeriksaan yang profesional, akuntabel 
dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016 tentang 
Penyelesaian Pelanggaran Disiplin Anggota Kepolisian Negara Republik 
Indonesia. 

2.   Peraturan Kapolri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Susunan Organisasi dan 
Tata Kerja Komisi Kode Etik Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan penyidikan secara profesional, akuntabel 
dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

LAMPIRAN R6.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLSEK 
KANITPROVOS

T 
ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 7 8 9 

1 Surat perintah melaksanakan kegaiatan Gaktibplin dengan 
sasaran Gampol, kelengkapan surat-surat, Ranmor R2 dan 
R4, pemeriksaan urine serta pengecekan Senpi dinas  

 
  

- Sprin 
 

30 Menit  

2 Kasipropam memberikan AAP kepada personel yang akan 
melaksanakan pemeriksaan Gaktibplin  

 
 

 
- Sprin 30 Menit  

3 Melaksanakan giat Gaktibplin dengan sasaran Gampol, 
kelengkapan surat-surat, Ranmor R2 dan R4, pemeriksaan 
urine serta pengecekan Senpi dinas yang dilaksanakan di 
Polres Jembrana maupun Polsek jajaran Polres Jembrana 

 

 
 

- Sprin 120 Menit Ditemukan personel 
yang melanggar 

4 Mengkompulir temuan-temuan Gaktibplin dan Anev 
pelaksanaaan Gaktibplin 

   - Sprin 120 Menit Daftar pelanggar 

5 Melaporkan hasil pelaksanaan Gaktibplin kepada Kapolres 
Jembrana 

   - Laporan hasil 
pelanggaran 

30 Menit  

6 Memberikan tindakan disiplin kepada personel yang 
ditemukan melakukan pelanggaran sesuai dengan tingkat 
pelanggarannya 

 
 

 
 60 Menit Personel yang 

melanggar diberi 
tindakan disiplin 

7 Membuat laporan hasil pemberian tindakan disiplin dan 
melaporkan kepada Kapolres Jembrana  

 

 

- Laporan 
pemberian 
tinbdakan 
disiplin 

30 Menit  

8 Mencatat dalam buku pengawasan    - Buku Waskat  Giat Gaktibplin 
selesai 
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Nomor  SOP :  47/IV/2020/POLSEK PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10  Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan :   10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP:  Pelayanan masyarakat 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Republik. 
2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi 

dan Tata Kerja Satuan Organisasi pada Tingkat Kepolisian Resor dan 
Kepolisian Sektor. 

3. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 
Kepolisian. 

1. Memiliki keahlian dan keterampilan di bidang pelayanan dalam 
rangka memberikan pelayanan yang optimal bagi masyarakat 
yang melaporkan atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki dedikasi dan prestasi yang tinggi dalam tugasnya. 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.  SOP Kecepatan Mendatangi TKP. 
2.  SOP Layanan Polisi 110. 
3. SOP Sistem Aplikasi Layanan Kepolisian Bali (Salak Bali). 

 

1. Literatur/Referensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri. 

2. ATK, Meja dan Kursi. 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabag Sumda Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

LAMPIRAN R7.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

MASYARA
KAT 

BANIT 
RESKOMEN

DASI 
RESKRIM 

KANIT 
/KA 
SPKT 

KASIUM 
WAKA 

POLSEK 
KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Masyarakat yang memerlukan 
pelayanan Polri mendatangi ruangan 
SPKT. 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

 Peningkatan 
penanganan 
pelayanan masyarakat 

2 Banit menerima masyarakat 
yang memerlukan pelayanan dan 
memeriksa kelengkapan yang harus 
dipenuhi 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

 

15 Menit 

Pembuatan Laporan 
yang diperlukan 

3 Mengadakan koordinasi dengan Piket  
fungsi lain apakah laporan/pengaduan 
masyarakat memenuhi unsur atau 
tidak selanjutnya dilaporkan kepada 
Kanit/Ka SPKT 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

30 Menit Pembuatan Laporan 
yang diperlukan 

4 Kanit / Ka SPKT memerintahkan 
untuk membuatkan Laporan Polisi 
Model B atau Model C (STLK) 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

5Menit Pembuatan Laporan 
yang diperlukan 

5 Banit membuat Laporan sesuai dengan 
laporan/pengaduan masyarakat dan 
memintakan tanda tangan kepada 
Kanit/Ka SPKT 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

60 Menit Pembuatan Laporan 
yang diperlukan 

6 Setelah Laporan ditandatangani 
diberikan Nomor Register, dibuatkan  

Nota distribusi LP diteruskan ke 
Kapolres Jembrana dan  fungsi terkait 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 

masyarkat 

30 Menit Surat/ Laporan yang 
diperlukan dapat 

selesai secara cepat 
dan tepat guna 

MULAI 

selesai 
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Disahkan oleh  : 
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GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLIOSI NRP 63010260 

Nama SOP:  Kecepatan MendatangiTKP 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Republik. 
2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan 

Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian Sektor. 

3. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 
Kepolisian. 

1. Memiliki keterampilan di bidang pelayanan dalam rangka 
memberikan pelayanan publik yang optimal bagi masyarakat yang 
memberikan informasi, melapor atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki kompetensi dalam pelaksanaan tugas TPTKP. 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.  SOP Pelayanan Masyarakat. 
2.  SOP Layanan Polisi 110. 
3. SOP Sistem Layanan Kepolisian (Salak) Bali. 

 

1. Literatur / Referensi Peraturan Perundang-Undangan. 
2. ATK, Komputer/ Laptop, Printer dan Jaringan Internet.  
3.  Ranmor Dinas, Alkom, Peralatan P3K. 
4. Police Line / Garis Polisi. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabag Sumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

 

 

LAMPIRAN R7.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR  JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

MASYARAKAT BANIT PIKET 
FUNGSI 

KANIT/ 
KA SPKT 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 

1. Masyarakat menyampaikan 
laporan/pengaduan/informasi baik 
secara langsung datang ke ruangan 
SPKT maupun melalui media 
komunikasi  

      Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register 
 

5 Menit Penerimaan 
laporan/pengaduan/
informasi melalui 3S  

2. Banit menerima laporan/pengaduan 
dan melakukan verifikasi atas 
laporan/pengaduan/informasi 
terhadap peristiwa yang dilaporkan 

      Public Addres, Buku 
catatan, Kertas, Alat 
tulis, 

5 Menit Akurasi 
laporan/pengaduan/
informasi 

3. Kanit/Ka SPKT mengumpulkan piket 
fungsi terkait danBanit menyiapkan 
peralatan maupun sarpras pendukung 
lainnya 

      Ranmor dinas, 
Alkom, Police 
Line/Garis Polisi, 
Perlengkapan P3K, 
Buku catatan, 
Kertas, Alat tulis,  
Peralatan TPTKP 

5 Menit Kesiapan personil 
dan peralatan serta 
sapras pendukung 

4. Kanit/Ka SPKT memberikan AAP serta 
pembagian tugas sesuai tupoksi 

       10 Menit Mengerti dan 
memahami tugas 
sesuai tupoksinya 

5. Mendatangi TKP melalui jalur jalan 
yang terdekat dengan tetap 
memperhatikan keamanan dan 
keselamatan petugas/personil. 

      Ranmor dinas, 
Alkom, Public 
Address 
 

15 Menit Sampai TKP dengan 
cepat sesuai route 
yang telah 
ditentukan 

6. Tiba di TKP melaksanakan tugas 
sesuai tupoksi : 
- Piket SPKT mengamankan dan 

menutup TKP. 
- Piket Reskrim/Unit Ident Olah TKP. 
- Piket Intelkam pulbaket. 

      Police Line/Garis 
Polisi, Perlengkapan 
P3K, Buku catatan, 
Kertas, Alat tulis,  
Peralatan TPTKP 

30 Menit Tahapan olah TKP 
sesuai SOP 
penanganan/Olah 
TKP 

7. Pengakhiran kegiatan dengan 
melakukan konsolidasi, pembukaan 
TKP dan evaluasi kegiatan 

       15 Menit Analisa dan evaluasi 
terhadap kegiatan 
apabila terdapat 
kekurangan 

 

 
 

SELESAI 

MULAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  49/IV/2020/POLSEK PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10  Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP:  Layanan Polisi 110 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Republik. 
3. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan 

Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian Sektor. 
4. Peraturan Kapolri Nomor 1 Tahun 2018 tentang Layanan Polisi 110. 

5. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 
Kepolisian. 

1. Memiliki keterampilan di bidang pelayanan dalam rangka 
memberikan pelayanan publik yang optimal bagi masyarakat yang 
memberikan informasi, melapor atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki wawasan yang luas serta mengerti dan memahami 

peraturan perundangan-undangan yang berlaku.  
3. Memiliki dedikasi dan prestasi yang tinggi dalam tugasnya. 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.  SOP Pelayanan Masyarakat. 
2.  SOP Kecepatan Mendatangi TKP 
3. SOP Sistem Aplikasi Layanan Kepolisian Bali (Salak Bali). 

1. Literatur / Referensi Peraturan Perundang-Undangan. 
2. ATK, meja dan kursi 
3. Komputer, Laptop, Printer dan Jaringan Internet, Alkom. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana kepada Kabag Sumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

 

 

 

LAMPIRAN R7.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

MASYARAKAT BANIT 
/OPERATOR 

FUNGSI 
OPSNAL 

KEPOLISIAN  

KANIT
/KA 
SPKT 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 

1. Masyarakat menyampaikan 
laporan/pengaduan/informasi melalui 
fasilitas nomor telepon 110 

      Perangkat layanan 
Polisi 110 

  

2. Banit/Operator menerima 
laporan/pengaduan/informasi 
darimasyarakat selanjutnya 
melakukan entry data terhadap 
identitas, nomor telepon, koordinat 
penelepon dan kronologis 
kejadian/peristiwa yang dilaporkan 
pada aplikasi layanan 110 

      Perangkat layanan 
Polisi 110, 
Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register 

5 Menit Penerimaan 
laporan/pengaduan/
informasi dengan 3S 

3. Banit/Operator melaporkan kepada 
Kanit/Ka SPKT guna mendapatkan 
petunjuk dan tindak lanjut terhadap 
laporan/pengaduan/informasi 
darimasyarakat yang telah diterima 
melalui fasilitas nomor telepon 110 

      ATK, 
Buku Register 

5 Menit Laporan/pengaduan 
diteruskan 

4. Kanit/Ka SPKT memerintahkan 
Banit/Operator untuk menghubungi 
Fungsi Operasional Kepolisian terkait  

      Alkom, HT, 
Telepon, Radio 
Trunking 

5 Menit Laporan/pengaduan 
ditindaklajuti 

5. Fungsi Operasional Kepolisian Terkait 
melakukan tindakan penanganan / 
tindakan kepolisian  

       30 Menit Laporan/pengaduan 
ditangani 

6. Banit/Operator mengecek dan 
memonitor tindak lanjut dari Fungsi 
Operasional Kepolisian 
Terkait/petugas lapangan. 

      Perangkat layanan 
Polisi 110, 
Komputer/Laptop 
/Alkom 

30 Menit Monitoring eskalasi 
tindak lanjut 
penanganan 
laporan/pengaduan 

7. Laporan/pengaduan selesai ditangani, 
Banit/Operator  memasukkan pada 
list Pengaduan aplikasi 110 tiket 
pengaduan selesai ditangani 

      Perangkat layanan 
Polisi 110 

5 Menit Laporan/pengaduan 
diselesaikan 

 

 

SELESAI 

MULAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  50/IV/2020/POLSEK PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10  Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 

 
GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLIS NRP 63010260 

Nama SOP:   Sistem Aplikasi Layanan Kepolisian Bali (Salak Bali) 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Republik. 
3. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan Tata 

Kerja Satuan Organisasi pada Tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian Sektor. 
4. Peraturan Kapolri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Sistem Laporan Gangguan 

Keamanan dan Ketertiban Masyarakat. 

5. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 
Kepolisian. 

1. Memiliki keterampilan di bidang pelayanan dalam rangka 
memberikan pelayanan publik yang optimal bagi masyarakat yang 
memberikan informasi, melapor atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki wawasan yang luas serta mengerti dan memahami 
peraturan perundangan-undangan yang berlaku.  

3. Memiliki pengetahuan dan pemahaman  hukum materiil dan formil 
yang berlaku.  

4. Memiliki dedikasi dan prestasi yang tinggi dalam tugasnya. 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.  SOP Pelayanan Masyarakat. 
2.  SOP Kecepatan Mendatangi TKP. 
3. SOP Layanan Polisi 110. 

 

1. Literatur / Referensi Peraturan Perundang-Undangan. 
2. ATK, meja dan kursi 
3. Komputer, Laptop, Printer dan Jaringan Internet. 
4. Aplikasi Salak Bali, Alkom, Smartphone berbasis Android/Iphone. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

LAMPIRAN R7.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

MASYARAKAT BANIT/ 
OPERATOR 

PETUGAS 
LAPANGAN 

TNGKAT 1/2  

KANIT/
KA 

SPKT 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 
KET 

1. Masyarakat menyampaikan 
laporan/pengaduan/informasi dan 
pesan SOS melalui Aplikasi Salak Bali 

      Aplikasi Salak Bali, 
Smartphone  
berbasis Android/ 
Iphone. 

  

2. Petugas tingkat 1 atau petugas tingkat 
2 menerima panggilan SOS dan 
melakukan tracking posisi masyarakat 
pelapor/pengadu dilanjutkan 
mendatangi lokasi  

      Aplikasi Salak Bali, 
Smartphone  
berbasis Android/ 
Iphone. 

30 Menit Penerimaan 
laporan/pengaduan/
informasi/SOSsesuai 
prosedur baku 

3. Petugas tingkat 1 atau petugas tingkat 
2 melakukan tindakan kepolisian di 
lokasi atau tempat kejadian perkara 
sesuai prosedur yang baku dan 
melaporkan tahapan penanganan 
dengan mengikuti alur proses yang 
sudah ditentukan pada sistem aplikasi 
Salak Bali 

      Aplikasi Salak Bali, 
Smartphone  
berbasis Android/ 
Iphone, Alkom, HT 

30 Menit laporan/pengaduan/
informasi/SOS 
ditangani 

4. Banit/Operator menerima panggilan 
SOS, Laporan/Pengaduan atau 
limpahan dari masyarakat jika petugas 
tingkat 1 dan petugas tingkat 2 tidak 
merespon 

      Aplikasi Salak Bali, 
Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register 

5 Menit Penerimaan 
laporan/pengaduan/
informasi/SOSsesuai 
prosedur baku 

5. Banit/Operator melaporkan kepada 
Kanit/Ka SPKT guna mendapatkan 
petunjuk dan tindak lanjut terhadap 
laporan/pengaduan/informasi dan 
pesan SOS darimasyarakat yang telah 
diterima melalui Aplikasi Salak Bali 

      ATK, 
Buku Register 

5 Menit Laporan/pengaduan
/informasi/SOS 
ditindaklajuti 

6. Kanit / SPKT memerintahkan 
Banit/Operator melakukan tindakan 
penanganan  atas panggilan SOS, 
laporan/pengaduan dari masyarakat 
dengan meneruskan kepada fungsi 
operasional kepolisian terkait. 

      Alkom, HT, Telepon, 
Radio Trunking 

5 Menit Laporan/pengaduan 
diteruskan dan 
ditangani 

 

 
 

MULAI 
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NO 

 
URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA  MUTU BAKU 

MASYARAKAT BANIT/ 
OPERATOR 

PETUGAS 
LAPANGAN 
TINGKAT 

1/2  

KANIT/
KA 

SPKT 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 

7. Banit/Operatormengecek dan 
memonitor tindak lanjut penanganan 
laporan/pengaduan dari masyarakat 
dan status work order melalui 
dashboard aplikasi salak bali serta 
melakukan tindak lanjut penanganan 
terhadap tiket laporan yang memiliki 
status (menunggu, eskalasi dan yang 
masih dalam proses ditangani). 

      Aplikasi Salak Bali, 
Smartphone  
berbasis Android/ 
Iphone. 

30 Menit Monitoring eskalasi 
tindak lanjut 
penanganan 
laporan/pengaduan 

8. Banit/Operator memonitor tindak 
lanjut dari petugas fungsi operasional 
kepolisian atau dari petugas lapangan. 

      Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register, 
Aplikasi Salak Bali 

30 Menit Laporan/pengaduan
/informasi/SOS 
ditangani 

9. Laporan/pengaduan/SOS selesai 
ditangani, Banit/Operator  
memasukkan pada list Pengaduan 
aplikasi Aplikasi Salak Bali tiket 
pengaduan selesai ditangani 

      Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register, 
Aplikasi Salak Bali 

5 Menit Laporan/pengaduan
/informasi/SOS 
diselesaikan 

 
 

 

 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  51/IV/2020/POLSEK PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10  Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan :   10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP:   Gangguan Kamtibmas Aplikasi Sislaphar 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Republik. 
2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan 

Tata Kerja Satuan Organisasi pada Tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian 
Sektor. 

3. Peraturan Kapolri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Sistem Laporan Gangguan 
Keamanan dan Ketertiban Masyarakat. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 
Kepolisian. 

1. Memiliki keterampilan di bidang pelayanan dalam rangka 
memberikan pelayanan publik yang optimal bagi masyarakat yang 
memberikan informasi, melapor atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki wawasan yang luas serta mengerti dan memahami 

peraturan perundangan-undangan yang berlaku.  
3. Memiliki pengetahuan dan pemahaman  hukum materiil dan formil 

yang berlaku.  
4. Memiliki dedikasi dan prestasi yang tinggi dalam tugasnya. 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.  SOP Pelayanan Masyarakat. 
2.  SOP Kecepatan Mendatangi TKP. 
3. SOP Layanan Polisi 110. 
4. SOP Sistem Aplikasi Layanan Kepolisian Bali (Salak Bali). 

1. Literatur / Referensi Peraturan Perundang-Undangan. 
2. ATK, meja dan kursi 
3. Komputer, Laptop, Printer dan Jaringan Internet. 
4. Aplikasi Sislaphar, Alkom. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana kepada Kabag Sumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

LAMPIRAN R7.5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



593 

 

 

 
 

NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

BANIT/ 
OPERATOR 

KANIT/KA 
SPKT 

ADMIN/ 
OPERATOR 

POLDA   

WAKA POLSEK KAPOLSEK 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 
 

1. Banit/Operator menyiapkan berkas 
gangguan kamtibmas berupa Laporan 
Polisi model A dan Laporan Polisi 
model B, Gangguan, Pelanggaran dan 
Bencana Alam 

     Berkas Laporan Polisi 
model A dan Laporan 
Polisi model B, 
Gangguan, 
Pelanggaran dan 
Bencana Alam 

5 Menit Dokumen berkas 
laporan 

2. Banit/ Operator melaporkan kepada 
Kanit/ Ka SPKT terdapat sejumlah 
dokumen gangguan kamtibmas yang 
harus dilakukan Input/entry data ke 
Aplikasi Sislaphar 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet, 
ATK, Buku Register 

5 Menit Dokumen berkas 
laporan telah siap 
dilakukan 
input/entry 

3. Kanit / Ka SPKT memerintahkan 

Banit/ Operator melakukan 
Input/entry data gangguan kamtibmas 
ke Aplikasi Sislaphar. 

     Komputer/Laptop, 

Jaringan internet, 
ATK, Buku Register, 
Aplikasi Sislaphar 

5 Menit Input/entry data 

dokumen gangguan 
kamtibmas 

4. Banit/ Operator melakukan 
Input/entry data gangguan kamtibmas 
ke Aplikasi Sislaphar. 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet, 
ATK, Buku Register, 
Aplikasi Sislaphar 

15 Menit Input/entry data 
dokumen gangguan 
kamtibmas 

5. Banit/ Operator melakukan 
konfirmasi kepada Admin/Operator 
Polda di link Polda terhadap data 
gangguan kamtibmas yang telah 
diinput pada Aplikasi Sislaphar agar 
dilakukan crosscheck apabila ada 
kesalahan untuk dapat dilakukan 
perbaikan/koreksi 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet,, 
ATK, Buku Register, 
Aplikasi Sislaphar 

5 Menit Konfirmasi 
Input/entry data 
dokumen gangguan 
kamtibmas 

6. Banit/Operator mengunduh dan 
mencetak dokumen laporan yang telah 
diinput di Aplikasi Sislaphar dan 
menyimpan printout laporan tersebut 
pada Map File Sislaphar. 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet, 
Aplikasi Sislaphar 
ATK, 
Buku Register, Map 
File Sislaphar 

5 Menit Data dokumen 
gangguan 
kamtibmas yang 
telah diinput 
disimpan dalam 
map file sislaphar 

 

MULAI 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP : 52/IV/2020/POLSEK  PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10  Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI NRP 63010260 

Nama SOP:  Penyajian Data 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 

3.  Peraturan  Kapolri  Nomor 23   Tahun 2010  tentang Tata Kerja 

pada Tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian Sektor 

Memahami tehnik  mengumpulkan, mengolah data dan 
menyajikan informasi yang berkaitan dengan tugas pokok 

ditingkat Polsek 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 

2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer, HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  

LAMPIRAN R8 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor  SOP              :   53/IV/2020/POLSEK PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKPEKUTATAN 
 
 
 

GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
KOMISARIS POLISI  NRP 63010260 

Nama SOP:  TPTKP 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kababinkam Polri Nomor 12 Tahun 2009 tanggal 31 Desember 2009 
tentang Tindakan Pertama di Tempat Kejadian Perkara (TPTKP).  

 

Memiliki Ijasah Tindakan Pertama di Tempat Kejadian Perkara (TPTKP) 
dari Pusdik Lantas Serpong  Tanggerang Banten. 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pedoman Pelaksanaan Tindakan pertama di Tempat Kejadian Perkara 
(TPTKP). 

 

1.   Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat perintah) 
2.   Menyiapkan Alut/Alsus datangi TKP (melakukan pemeriksaan 

terhadap peralatan yang dimaksud) 
3.   Menyiapkan personel 
4.   Melaksanakan APP terhadap personel sebelum melaksanakan 

tugas. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kanit Lantas kepada Kapolsek tentang permohonan  tanda tangan. 
 

 

LAMPIRAN R9.1 
 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



596 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PANITLA

NTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Sumber laporan : 
- Anggota patroli menemukan kejadian 
- Masyarakat melaporkan kepada 

petugas patroli 
- Laporan melalui call center 110 
- Masyarakat  

      

Alut/Alsus, Atk 5 MNT 
Kelengkapan 
admiinistrasi 

2 
Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah) 

      
Sprint 2 MNT 

Buku Register 

3 Menyiapkan personel       Ranmor 5 MNT Personil siap 

4 
Menyiapkan alut/ alsus datangi TKP 
(melakukan pemeriksaan terhadap peralatan 
yang dimaksud) 

      
Alut/ Alsus 2 MNT 

Kesiapan alut/ alsus 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 
Menerima laporan (melalui 110 dan dan 
langsung dari petugas) 

      
Ht/Telp 2 MNT 

Kesiapan personel  

2 Mengumpulkan anggota, menyiapkan 
alut/alsus 

      
Pers, Alut/Alsus 2 MNT 

Kesiapan personel  

3 AAP kepada anggota meliputi pembagian 
tugas, cara bertindak di TKP sesuai jenis 
TKP yang dihadapi, Penentuan rute 
terpendek, Koordinasi dengan fungsi teknis 
dan pendukung lainnya 

      

Pers, Alut/Alsus 2 MNT 

Kesiapan personel  

4 Menuju TKP       Ranmor, 
Alut/Alsus 

10 
MNT 

Kesiapan personel 

5 Mrengamankan TKP       Pers, Alut/Alsus 5 MNT Kesiapan personel 

A TPTKP LALU LINTAS          

1 
Melakukan pertolongan terhadap korban 
sesuai dengan ketentuan PPPK serta segera 
kirim ke rumah sakit terdekat 

      Ranmor/ 
Ambulance 

5 MNT Kesiapan PPPK 

2 
Mengamankan TKP dan mempertahankan 
dalam keadaan status quo 

      Pers, Alut/Alsus 2 MNT Pam berjalan lancar 

3 Mengatur lalu lintas di sekitar TKP       Personel 2 MNT 
Pengaturan berjalan 
lancar 

4 
Memberi tanda posisi korban dan kendaraan 
di TKP 

      Pers, Alut/Alsus 2 MNT 
Pemberian tanta sesuai 
aturan 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PANITLA

NTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

5 
Mengamankan pemngemudi dan awak 
kendaraan 

      Personel 1 MNT Pam berjalan lancar 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

SABHARA 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

6 
Memeriksa dan mengamankan surat-surat 
kendaraan berupa SIM, STNK dan surat-
surat lainnya 

      
Personel 2 MNT 

Surat-surat tsk dapat 
diamankan 

7 
Mencatat secara lengkap identitas korban 
dan saksi yang melihat kejadian tersebut 

      
Personel 2 MNT Pencatatan identitas 

8 Membuat sketsa gambar TKP laka lantas       Personel 5 MNT Sket TKP sempurna 

9 Segera menghubungi kantor polisi terdekat       
Personel 2 MNT 

Bantuian datang tepat 
waktu 

10 Membuat Berita Acara Penangan TKP       
Personel 2 MNT 

Pembuatan BAP 
sempurna 

11 

Bila  petugas telah datang, segera berikan 
keterangan sejelas-jelasnya dan serahkan 
kepada petugas penyidik dalam rangka 
penyidikan selanjutnya 

      

Personel 2 MNT 
Serah trima berjalan 
lancar 

B TPTKP KRIMINAL          

1 Melakukan pertolongan terhadap korban 
sesuai dengan ketentuan PPPK serta segera 
dikirm ke Rumah Sakit terdekat 

      Ranmor, 
alut/alsus, pers 

2 MNT Pertolongan berjalan 
lancar 

2 Memasang garis polisi (police line) atau 
peralatan tali lainnya 

      Alut/alsus, pers 1 MNT Police line terpasang 
sesuai aturan 

3 Mengamati secara umum tentang situasi 
TKP, baik orang maupun barang atau benda-
benda 

      Alut/alsus, pers 1 MNT Pengamatan sesuai 
aturan 

4 Mencatat tempat, waktu kejadia dan 
keadaan cuaca 

      Personel 1 MNT Pencatatan tepat waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang 
berada di TKP terutama yang mengetahui 
tentang kejadian dan diperintahkan untuk 
tidak meninggalkan tempat 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Pendataan sesuai 
aturan 

6 Menangkap pelaku apabila masih berada di 
sekitar TKP 

      Personel 2 MNT Penangkapan sesuai 
aturan 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGK
APAN 

WAKTU OUTPUT 

11 Meminta bantuan anjing pelacak       Personel 5 MNT Bantuan datang tepat waktu 

12 Menyerahkan hasil penanganan TKP kepada 
petugas penyidik beserta tersangka, barang bukti 
dan saksi yang ditemukan 

      Personel 2 MNT Penyerahan tsk, db dan 
saksi sesuai aturan 

C TPTKP BENCANA ALAM          

1 Melakukan pertolongan terhadap korban sesuai 
dengan ketentuan PPPK serta segera dikirim ke 
Rumah Sakit terdekat 

      
Personel , 
alut/alsus 

5 MNT 
Bantuan P3K dapat 
terlaksana 

2 
Memasang garis polisi (police line) atau peralatan 
tali lainnya 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT 
Pemasangan police line 
sesuai aturan 

3 
Mengamati secara umum tentang situasi TKP, baik 
orang maupun barang atau benda-benda 

      
Personel 1 MNT 

Pengamatan berjalan 
lancar 

4 
Mencatat tempat, waktu kejadia dan keadaan 
cuaca 

      
Personel 1 MNT Pencatatan tepat waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang berada di 
TKP terutama yang mengetahui tentang kejadian 
dan diperintahkan untuk tdk meninggalkan tempat 

      Personel 2 MNT Pam TKP berjalan lancar 

6 Ikut serta pencarian korban bencana       Personel, 
alut/alsus 

10 MNT Korban segera 
ditemukan 

7 Ikut serta mengevakuasi korban yang selamat dan 
luka-luka 

      Personel, 
alut/alsus 

10 MNT Evakuasi dapat berjalan 
lancar 

8 Mengamankan harta benda yang masih bias 
diselamatkan dengan memberikan tanda-tanda/ 

      Personel 5 MNT Pam harta benda 
berjalan lancar 

9 Mengamankan tempat penampungan pengungsian, 

fdapur umum, posko kesehatan dan poskoo peralatan-

peralatan yang digunakan untuk bantuan penyelamatan 

      Personel, 
alut alsus 

10 MNT Pam pengusian berjalan 
lancar 

10 Membuat gambar/sketsa TKP       Personel 5 MNT SketTKP sesuai aturan 

11 Membuat Berita Acara Penananganan TKP       Personel 2 MNT BAP TKPberjalan sesuai 
aturan 

7 Mengamankan barang bukti dengan 
memberikan tanda-tanda/ label 

      Personel 2 MNT Pam barang bukti 
sesuai aturan 

8 Membuat gambar/sketsa TKP       Personel 2 MNT Sket TKP sesuai 

9 Membuiat Berita Acara Penanganan TKP       Personel 2 MNT BAP sesuai TKP 

10 Menyiapkan permintaan visum et repertum 
 

      Personel 2 MNT Visum dapat segera 
terkirim 

SELESAI 

MULAI 
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12 Menyiapkan permintaan Visum et Reperetum       Personel, 
ATK 

5 MNT Permintaan visum tepat 
waktu 

13 Meminta bantuan anjing pelacak       Personel 2 MNT Bantuan anjing datang 
tepat waktu 

14 Menyerahkan hasil penangan TKP kepada petugas 
yang berwenang menanganipertolongan dan 
penyelamatan korban bencana 

      Personel 2 MNT Penyerahan hasil 
berjalan lancar 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA KANIT LANTAS 
PA  

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKA
PAN 

WAKTU OUTPUT 

D TPTKP BOM          

1 Mendatangi TKP 
 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Datangi TKP tepat 
waktu 

2 Memasang Police Line atau peralatan tali lainnya 
 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Pemasangan police 
line sesuai aturan 

3 Mengamati secara umum tentang situasi TKP, 
baik orang maupun barang atau benda-benda 
 

      Personel 1 MNT Pengamatan 
berjalan lancar 

4 Mencatat tempat dan waktu kejadian 
 

      Personel, 
ATK 

1 MNT 
Pencatatan tepat 
waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang berada 
di TKP terutama yang mengetahui tentang 
kejadian dan diperintahkan untuk tidak 
meninggalkan tempat 

      
Personil, 
ATK 

1 MNT 
Pendataan sesuai 
aturan 

6 
Menangkap pelaku apabila masih berada di 
sekitar TKP 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT 
Penangkapan sesuai 
aturan 

7 Menghubungi Tim Jihandak dan anjing pelacak       Personel, 
alut/alsus 

1 MNT 
Bantuan datang 
tepat waktu 

8 Membuat gambar/sketsa TKP 
 

      Personel, 
ATK 

2 MNT 
Sketsa sesuai 
aturan 

9 Membuat Berita Acara Penanganan TKP       Personel 2 MNT BAP sesuai aturan 

10 
Menyerahkan hasil penanganan TKP kepada 
petugas Jihandak dan anjing pelacak 

      Personel, 
ATK 

2 MNT 
Penyerahan sesuai 
aturan 

11 Melanjutkan pengamanan TKP 
 

      Personel 2 MNT Pam berjalan lancar 

SELESAI 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 
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WAKTU OUTPUT 

5 Tim olah TKP melakukan kegiatan olah TKP       Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Olah TKP sesuai 
aturan 

6 Melakukan pertolongan pertama dan 
penyelamatan korban ledakan Bom 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Korban dapat 
tertolong 

7 Melakukan evakuasi korban 
 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Evakuasi berjalan 
lancar 

8 Membuat Berita Acara Penangan TKP 
 

      Personel, 
ATK 

2 MNT BAP TKP sesuai 
aturan 

9 Melanjutkan pengamanan TKP 
 

      Personel, 
aluit/alsus 

5 MNT PAM berjalan lancar 

E TAHAP PENGAKHIRAN          

1 Melaporkan kepada kantor pengendali tentang 
semua yang dilihat, didengar, dan didapat 
selama kegiatan TPTKP serta kondisi petugas 

      
ATK, 
alut/alsus 

1 MNT 
Lap diterima dengan 
baik 

2 Konsolidasi dilakukan oleh para petugas 
pelaksana penanganan TPTKP dalam rangka 
mengakhiri kegiatan dengan melakukan 
pengecekan  kekuatan personel dan peralatan 

      

Personel 3 MNT 
Konsolidasi berjalan 
lancar 

3 Dalam rangka konsolidasi sebagaiman 
dimaksud pada ayat (1), apel konsolidasi 
dilakukan oleh petugas yang paling tinggi 
pangkatnya dalam suatu kelompok/unit 
penanganan/ pimpinan lapangan 

      

Personel, 
ATK 

5 MNT 
Konsolidasi berjalan 
lancar 

 B. PENANGANAN TKP PASCA LEDAKAN BOM          

1 Mendatangi TKP       Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Tiba tepat waktu 

2 Petugas pemadam kebakaran masuk dan  
melakukan pemadaman, petugas TPTKP mengatur 
Lalulintas kendaraan, orang dan mengamankan 
TKP 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Petugas 
melaksanakan 
sesuai fungsi 

3 Tim Jihandak dan anjing pelacak untuk 
menetralisir TKP 

      Personel 2 MNT Bantuan datang 
tepat waktu 
 

4 Setelah TKP dinyatakan steril dari adanya Bom 
oleh tim Jihandak dan anjing pelacak petugas 
TPTKP memasang Police Line dan melakukan 
pengamanan TKP agar tetap Statur Quo 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Police line terpasang 
sesuai aturan 

MULAI 

selesai 

MULAI 
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F ANALISA DAN EVALUASI          

1 Setiap mengakhiri kegiatan TPTKP, pimpinan 
lapangan/pimpinan kesatuan wajib melakukan 
analisa dan evaluasi hasil pelaksanaan tugas 
guna mengadakan koreksi terhadap tindakan 
dan cara bertindak yang tidak sesuai dengan 
prosedur. 

      

Personel 5 MNT 
Giat TPTKP sesuai 
aturan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA  
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP                 :   54/IV/2020/POLSEK PEKUTATAN 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10  Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK PEKUTATAN 
 

 
GST. AGUNG KOMANG SUKASANA 
 KOMISARIS POLISI  NRP 63010260 

Nama SOP:  Turjawali 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Undang – Undang Nomer 22 Tahun 2009 tentang Lalu lintas Angkutan Jalan 
3.  Peraturan Kababinkam Polri Nomor: 10 Tahun 2009 tanggal 31 Desember 2009 

tentang Pengawalan. 
4.   Peraturan Kababinkam Polri Nomor: 11 Tahun 2009 tanggal 31 Desember 2009 

tentang Patroli. 
 

Memiliki Ijasah pendidikan bagian spesialis Pengaturan, Penjagaan, 
Pengawalan dan Patroli dari Pusdik  Lantas Serpong  Tanggerang 
Banten. 

 

Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan 

SOP Pedoman Pelaksanaan Turjawali Sat Lantas 1.   Pemeriksaan obyek pengawalan 
2.   Menyiapkan sarana dan prasarana yang digunakan 

3.   Menyiapkan personel, APP terhadap personel sebelum 

melaksanakan pengawalan 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kanit Lantas kepada Kapolsek tentang permohonan  tanda tangan  

LAMPIRAN  R9.2 
 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPRASIONAL PROSEDUR ( SOP ) PELAKSANAAN 
TUGAS MASINHG-MASING SATUAN DAN POLSEK 

JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 



603 

 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
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IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Mengecek perijinan apabila kegiatan 
masyarakat / pemerintah tersebut 
memerlukan persyaratan perijinan  

      
Alut /alsus 5 mnt administrasi 

2 Membuat surat perintah tugas pengaturan       Alut /alsus 3 mnt 
Administrasi / 

sprin 

3 
Menyiapkan personil dan kelengkapannya 
 

      
Alut /alsus 3 mnt Personil siap 

4 
Melaksanakan APP kepada anggota sebelum 
melaksanakan pengaturan 

      
Alut /alsus 4 mnt 

Personil mengerti 

tentang tugasnya 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 

Tugas pengaturan dapat dilakukan oleh 
satuan lebih anggota polri dan dapat juga 
melibatkan instansi terkait lainnya dan pam 
swakarsa di bawah kendali polri 

      

Alut /alsus 5 mnt 

Polri kordinasi 

dengan instansi 

terkait terjalin 

kerjasama yang 

baik 

2 

Jumlah kekuatan dan waktunya disesuaikan 
dengan kebutuhan / perkembangan situasi 
/ kondisi yang berkaitan dengan ancaman, 
gangguan kamtibmas yang dihadapi 

      

Alut /alsus 5 mnt 
Situasi aman dan 

terkendali 

3 Petugas pengaturan disesuaikan dengan 
tupoksi masing-masing 

      Alut /alsus 4 mnt 
pembagian tugas 

yang jelas 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 Konsolidasi para petugas pengaturan       Alut /alsus 3 mnt 
Pengecekan akhir 

pelaksanaan tugas  

2 
Pengecekan personil, perlengkapan dan 
peralatan 

      
Alut /alsus  

Mengetahui 

personil dan 

peralatannya 

3 
Melaporkan pelaksanaan kegiatan 
pengaturan secara lisan / tulisan kepada 
atasan langsung 

      

Alut /alsus  

Pelaksanaan tugas 

dilengkapi dengan 

laporan / 

pertanggung 

jawaban tugas 

4 
Melakukan analisa dan evaluasi 
pelaksanaan tugas 

        
Cek akhir 

pelaksanaan tugas 

 

 

 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah)  

      
Sprin 2 mnt 

Kelengkapan 

admiinistrasi 

2 Menyiapkan personel         Personil siap 

3 Menyiapkan alut / alsus        Ranmor 

Alut / alsus 
2 mnt 

Kesiapan alut/ 

alsus 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 Menyampaikan anggota untuk diberikan AAP         Kesiapan personel 

2 
Setengah jam sebelum dimulai giliran tugas 
jaga, maka petugas jaga baru sudah siap di 
tempat jaga. 

      
 3 mnt Kesiapan personel 

3 
Penjagaan dilakukan oleh anggota jaga 
dengan pengaturan sesuai jadwal tugas jaga. 

      
  Kesiapan personel 

4 Setiap kejadian ditulis dalam buku mutasi 
penjagaan. 

        
Tercatat dalam 

buku  

5 Setiap perkembangan eskalasi selama 
penjagaan wajib dilaporkan secara lisan 
maupun tertulis kepada atasannya 

      
Buku mutasi 

alut / alsus 
 

Mutasi diketahui 

oleh pimpinan 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Apel konsolidasi sekaligus melaksanakan 
pengecekan peralatan maupun kelengkapan. 

      
Alut/Alsus 5 mnt 

Penjagaan 

berjalan lancar 

dan terkendali. 

2 Membuat laporan pelaksanaan penjagaan.       Alut/Alsus 3 mnt 
Diketahui oleh 

pimpinan. 

3 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
lisan maupun tertulis kepada pimpinan. 

      
Alut/Alsus 3 mnt 

Sebagai 

pertanggungjawab

an tugas. 

4 
Melakukan analisa dan evaluasi dalam 
pelaksanaan tugas penjagaan. 

      
Alut/Alsus 3 mnt 

Mengevaluasi 

kegiatan yang 

telah 

dilaksanakan. 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Membuat surat perintah tugas pengawalan       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan administrasi 

2 Menyiapkan alut / alsus       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan alut / alsus  

3 Pemeriksaan obyek pengawalan       Alut / alsus 10 mnt 
Untuk memudahkan 

pengawalan 

4 
Melakukan pengecekan personel maupun alat 
alsus 

      
Alut / alsus 3 mnt  

5 Melaksanakan APP terhadap personel sebelum 
melaksanakan pengawalan 

      
 3 mnt 

Memperjelas tugas 

pengawalan 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 

Pengawalan orang / barang / dokumen 
dilaksanakan oleh anggota polri minimal 2 
orang atau disesuaikan dengan jumlah yang 
dikawal 

      

Alut / alsus 25 mnt Situasi aman dan terkendali 

2 Petugas pengawalan selalu berkoordinasi 
dengan satuan terkait untuk kelancaran 
pengawalan 

      
Alut / alsus 5 mnt 

Untuk kelancaran 

pelaksanaan pengawalan 

3 Melaporkan situasi setiap saat pada satuan 
melalui alkom yang ada 

      Alut / alsus 2 mnt Dimonitor oleh pimpinan 

4 

Sesampainya di tempat tujuan pengawalan 
melakukan serah terima kepada petugas yang 
berhak menerima dan membuat berita acara 
penyerahan 

      

Alut / alsus 2 mnt 

Agar situasi aman dan 

terkendali dan berjalan 

lancar 

5 
Petugas pengawalan membuat laporan lisan 
maupun tertulis kepada pimpinan tentang 
kegiatan pengawalan 

      
Alut / alsus 3 mnt 

Keabsahan dalm 

pelaksanaan pengawalan 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Melakukan apel konsolidasi sekaligus 
melakukan pengecekan peralatan / 
perlengkapan dalam rangka pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui 

keutuhan personil maupun 

perlengkapan  

2 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
secara lisan maupun tertulis dalam buku 
mutasi kepada pimpinan / atasan 

      
Alut/Alsus   

Sebagai dokumentasi setiap 

kegiatan 

3 
Melakukan anev sebelum dan sesudah 
melaksanakan pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui 

kekurangan maupun 

kelebihan dalam 

melaksanakan kegiatan 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Membuat surat perintah tugas pengawalan       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan administrasi 

2 Menyiapkan alut / alsus       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan alut / alsus  

3 Pemeriksaan obyek pengawalan       Alut / alsus 10 mnt 
Untuk memudahkan 

pengawalan 

4 
Melakukan pengecekan personel maupun alat 
alsus 

      
Alut / alsus 3 mnt  

5 Melaksanakan APP terhadap personel sebelum 
melaksanakan pengawalan 

      
 3 mnt 

Memperjelas tugas 

pengawalan 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 

Pengawalan orang / barang / dokumen 
dilaksanakan oleh anggota polri minimal 2 
orang atau disesuaikan dengan jumlah yang 
dikawal 

      

Alut / alsus 25 mnt Situasi aman dan terkendali 

2 Petugas pengawalan selalu berkoordinasi 
dengan satuan terkait untuk kelancaran 
pengawalan 

      
Alut / alsus 5 mnt 

Untuk kelancaran 

pelaksanaan pengawalan 

3 Melaporkan situasi setiap saat pada satuan 
melalui alkom yang ada 

      Alut / alsus 2 mnt Dimonitor oleh pimpinan 

4 

Sesampainya di tempat tujuan pengawalan 
melakukan serah terima kepada petugas yang 
berhak menerima dan membuat berita acara 
penyerahan 

      

Alut / alsus 2 mnt 

Agar situasi aman dan 

terkendali dan berjalan 

lancar 

5 
Petugas pengawalan membuat laporan lisan 
maupun tertulis kepada pimpinan tentang 
kegiatan pengawalan 

      
Alut / alsus 3 mnt 

Keabsahan dalm 

pelaksanaan pengawalan 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Melakukan apel konsolidasi sekaligus 
melakukan pengecekan peralatan / 
perlengkapan dalam rangka pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui 

keutuhan personil maupun 

perlengkapan  

2 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
secara lisan maupun tertulis dalam buku 
mutasi kepada pimpinan / atasan 

      
Alut/Alsus   

Sebagai dokumentasi setiap 

kegiatan 

3 
Melakukan anev sebelum dan sesudah 
melaksanakan pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui 

kekurangan maupun 

kelebihan dalam 

melaksanakan kegiatan 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA  

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah)  

      
Sprin 3 mnt Kesiapan administrasi 

2 Mengecek gampol dan sikap tampang.        3 mnt 
Kesiapan fisik dan 

mental 

3 Menyiapkan kekuatan petugas patroli.        3 mnt Kesiapan personil 

4 
Menyiapkan sarana dan prasarana yang 
digunakan. 

      
Ranmor R4, R2 4 mnt Kesiapan alut / alsus 

5 APP terhadap anggota yang akan 
melaksanakan patroli 

      
 5 mnt 

Mengerti tentang 

tugasnya 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 
Menjelajahi beat-beat / daerah rawan yang 
telah ditentukan. 

      Ranmor R4, R2, 

Sepeda gayung 
10 mnt 

Situasi wilayah aman 

dan terkendali 

2 Berkomunikasi dengan masyarakat untuk 
memperoleh informasi penting dan dituangkan 
dalam buku mutasi. 

      
HP 10 mnt 

Untuk memperoleh 

informasi 

3 Melaporkan perkembangan situasi daerah 
patrol ke posko. 

      HT 

HP 
2 mnt 

Situasi termonitor oleh 

pimpinan 

4 

Bila terjadi gangguan kamtibmas di suatu 
tempat agar anggota patrol yang terdekat 
segera mendatangi dan melakukan 
pengamanan dengan tindakan preventif 
maupun represif tahap awal dan selanjutnya 
menyerahkan penyelesaiannya kepada satwil 
yang berwenang. 

      

Ranmor 

R4 

HT 

5 mnt 
Agar situasi cepat 

terkendali  

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 

Konsolidasi dilakukan oleh para petugas patrol 
dalam rangka mengakhiri tugas patroli dengan 
melakukan pengecekan personil maupun 
sarana dan prasarana patroli. 

      

 5 mnt 

Pengecekan kembali 

personil maupun sarana 

yang digunakan  

2 

Melaporkan semua kegiatan maupun kejadian 
selama melaksanakan patrol kepada pimpinan 
secara lisan maupun tertulis. 

 

      

 5 mnt 

Pengecekan kembali 

personil maupun sarana 

yang digunakan  

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA  

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

3 
Pelaporan, analisa dan evaluasi pelaksanaan 
tugas patrol. 

      
 3 mnt 

Agar diketahui 

kekurangan dan 

kelebihan selama patroli 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor SOP   01/IV/2020/POLSEK  MENDOYO 

Tanggal Pembuatan   10April   2020 

Tanggal Revisi  10   Agustus2020 

Tanggal Pengesahan  10   Agustus  2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

I MADE KARSA, SH. 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama  SOP: Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Catatan 
Kepolisian (SKCK) Manual 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

1.   Undang-Undang  Nomor 2  Tahun  2002  Tentang  Kepolisian Negara 

Republik Indonesia. 

2.   Undang-Undang   Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik. 

3.  Peraturan Pemerintah  Republik Indonesia Nomor 60 Tahun 2016 

Tentang PNBP. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2014 tentang Tata Cara 

Penerbitan SKCK. 

Memahami dan mengerti Standar Pelayanan Penerbitan Surat 

Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK). 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Berkas permohonan dari masyarakat / pemohon SKCK 

 

1.  Komputer/Printer/Atk. 

2.  Buku peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 

pelayanan SKCK. 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat (pemohon SKCK). 

 

SKCK diajukan ke Kasatintelkam untuk ditandatangani 

LAMPIRAN S1.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMI
N 

PEMOH
ON 

BAMIN 

IDENTIFIK

ASI 

KAPOLS
EK 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

1 Menyiapkan Formulir daftar 
Pertanyaan dan Kelengkapan 
Pelayanan SKCK 

    Formulir 
dan ATK 

10 
MENIT 

Formulir 

2 Mengisi Formulir Daftar 

Pertanyaan dan Melengkapi 

berkas persyaratan penerbitan 

SKCK 

    ATK 

Berkas 

Kelenglapa

n SKCK 

20 Menit Berkas 
Permohona
n SKCK 

3 Melakukan Identifikasi 

pengambilan Rumus Sidik Jari 

 

    Formulir 
Sidik Jari 

10 Menit Rumus  
Sidik Jari 

4 - Menerima dan meneliti berkas 
permohonan SKCK 

- Melakukan regristasi berkas 
permohonan SKCK 

- Mencatat dan meneliti catatan 
kepolisian pemohon SKCK 

- Melaksanakan entry data 
mencetak dan menyelesaikan 
proses penerbitan SKCK 
 

    Komputer, 

Printer ATK,  

Blangko 

SKCK 

20 Menit Berkas 
SKCK 

5 - Melakukan penelitian berkas 
permohonan SKCK 

- Melakukan penandatanganan 
SKCK 

 

    ATK 5 Menit Berkas 
SKCK 

6 Melakukan pengesahan SKCK 
yang sudah di tanda tangani dan 
menyerahkan kepada pemohon 

 

    ATK 2 Menit Berkas 
SKCK 

7 Menerima dokumen Surat 
Keterangan catatan Kepolisian 
(SKCK) 

    Dokumen 
SKCK 

1 Menit Dokumen 
SKCK 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 

Nomor SOP 02/I/2020/ POLSEK ABIANSEMAL 

TanggalPembuatan   10April   2020 

Tanggal Revisi  10   Agustus2020 

Tanggal Pengesahan  10   Agustus 2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

 I MADE KARSA, SH. 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP: Pelayanan  perizinan dan  pemberitahuan 
kegiatan  masyarakat 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

1.   Undang-Undang  Nomor 2  Tahun  2002  Tentang  Kepolisian 

Negara Republik Indonesia. 

2.  Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2017 tentang Tata 

Cara Perizinan Dan Pengawasan Kegiatan  Keramaian 

Umum, Kegiatan Masyarakat lainya dan Pemberitahuan 

Kegiatan Politik.  

3.  Pasal   510 KUHP tentang  Perizinan dan   Pemberitahuan 

Kegiatan Masyarakat. 

Memahami dan Mengerti Standar Pelayanan Penerbitan  

Surat Ijin dan Surat Tanda Terima Pemebritahuan (STTP). 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  Berkas permohonan dari masyarakat. 

2.  Surat pengantar dari instansi terkait. 

3.  Surat Rekomendasi dari Polsek.  

1.  Komputer/Printer/Atk. 

2.  Buku peraturan perundang-undangan. 

3.  Ruang tunggu. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain 

dan pengaduan dari masyarakat. 

Surat Ijin dan Surat Tanda Terima Pemberitahuan (STTP) 

diajukan ke Kasat untuk dilakukan penandatanganan. 

LAMPIRAN S1.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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 URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN 
PEMOHO

N 

BAMIN 
IDENTIFIKA

SI 

KANIT 
INTELKA

M 

KELENGKAPA
N 

WAKTU OUTPUT 

1 Pemohon datang ke Urmin 
UnitIntelkam Polsek Abiansemal 
untuk mengajukan surat 
permohonan kegiatan 

    Berkas 

permohonankegi

atan masyar 
akat 

10 

Menit 

Berkas 

permohonan 

kegiatan 
masyarakat 

2 Melakukan penelitian kelengkapan 

berkas permohonan yang diajukan 
oleh pemohon untuk diajukan ke 
Kapolsek 

    ATK Berkas 

permohonan 
kegiatan 

20 
Menit 

permohonan 

kegiatan 

masyarakat 

3 Melakukan penelitian Berkas 

permohonan kegiatan 

masyarakat dan Disposisi 

    ATK 

Berkas 
permohonan 
kegiatan 

120 

Menit 

Berkas 

permohonan 
kegiatan 

masyarakat 

4 Melakukan penelitian Berkas 
permohonan kegiatan masyarakat 

yang telah mendapat Disposisi dari 

Kapolsek  Mendoyo 

 

    ATK Berkas 
permohonan 
kegiatan 

30 
Menit 

Berkas 

permohonan 
kegiatan 

masyarakat 

4 - Menerima dan meneliti berkas 

permohonan kegiatan 

masyarakat yang telah mendapat 

disposisi dari Kapolsek dan Kanit 

- Melakukan regristasi berkas 

permohonan.  
- Melaksanakan entry data, 

mencetak dan menyelesaikan 
proses penerbitan perizinan dan 
pemberitahuan kegiatan 
masyarakat. 

- Melakukan penelitian berkas  
permohonan kegiatan 
masyarakat 

    Komputer 

Printer 

ATK 

Berkas 

permohonan 

20 
Menit 

Berkas 
Surat Izin dan 
Surat Tanda 
Terima 
Pemberitahua
n(STTP) 
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 5 -  Melakukan penandatanganan 
Surat Izin dan Surat Tanda 
Terima Pemberitahuan (STTP) 

    ATK 
Berkas 
Surat Izin 
dan 

Surat Tanda 
Terima 

Pemberitahua

n 

(STTP) 

10 
Menit 

Berkas 

Surat Izin 

dan 
Surat Tanda 

Terima 

Pemberitahu

an 
(STTP) 

6 Menerima dokumen Surat Izin 
dan Surat Tanda Terima 
Pemberitahuan (STTP) yang 
sudah di tanda tangani dan 
menyerahkan kepada 
pemohon 

    

 

Berkas 
Surat Izin 
dan 
Surat Tanda 

Terima 

Pemberitahua

n 
(STTP) 

5 
Menit 

Berkas 

Surat Izin 

dan 

Surat Tanda 
Terima 
Pemberitahu
an 

(STTP) 

7 Menerima dokumen Surat Izin 

dan Surat Tanda Terima 

Pemberitahuan (STTP) 

    Berkas 
Surat Izin 
dan 

Surat Tanda 

Terima 
Pemberitahua
n 

(STTP) 

5 
Menit 

Berkas 
Surat Izin 
dan 

Surat Tanda 

Terima 
Pemberitahu
an 

(STTP) 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor SOP   03/IV/2020/POLSEK  MENDOYO 

Tanggal Pembuatan   10April  2020 

Tanggal Revisi   10   Agustus2020 

Tanggal Pengesahan   10   Agustus 2020 

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK MENDOYO 

 
 
 

 I MADE KARSA, SH. 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP: Pengaduan Masyarakat 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang-undang  Nomor 2  Tahun  2002  tentang  Kepolisian Negara 

Republik Indonesia. 

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor  31 Tahun 1994 

tentang Pengawasan Orang Asing dan Tindakan Keimigrasian 

3. Surat Telegram Kabaintelkam Nomor STR/297/VII/2011 tanggal 12 

Juli 2011 tentang Perintah Pengawasan Orang Asing Oleh Polri. 

Memahami dan mengerti Standar pelayanan pengaduan masyarakat 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. Diskop Ukm Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kab. Jembrana 

2. Imigrasi Denpasar 

3. Timpora Kab. Jembrana  

4. Perusahaan pengguna tenaga kerja asing 

1.  Komputer/Printer/Atk. 

2.  Buku peraturan perundang-undangan. 

3.  Ruang tunggu. 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat. 

Surat Tanda Melapor Diri diajukan ke Kasat untuk dilakukan 

penandatanganan. 

LAMPIRAN S1.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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N
O 

URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

MASYARAK

AT 

BA 
DUM

AS 

BAMIN 
IDENTIFIK

ASI 

KANIT 
INTELK

AM 

KELENGKAP

AN 
WAKTU OUTPUT 

1 - Masyarakat datang 
lagsung ke Unit 

Pengaduan Sat Intelkam 

Polres Jembrana untuk 
melaporkan terkait kinerja 

di Unitintelkam Polsek 

Mendoyo. 

- Masyarakat melaporkan 
terkait kinerja di  

Unitintelkam Polsek 

Mendoyo Polres Jembrana 

    Berkas 
laporan 
pengaduan 
masyarakat 

20 
Menit 

Berkas 
laporan 

Pengadua

n 
Masyaraka

t 

2 Menerima dan melaporkan 

pengaduan masyarakat 

(Dumas) ke pimpinan 
untuk dilakukan evaluasi 

dan penilaian. 

    ATK Berkas 
laporan 
pengaduan 
masyarakat 

30 
Menit 

Berkas 

laporan 

pengadua
n 

masyarak

at 

3 - Melakukan penelitian 
Berkas pengaduan 
masyarakat (Dumas). 

- Memberikan arahan, 
perintah dan teguran 
terhadap pelaksanaan 
pelayanan maupun 
kegiatan opsnal di  

Unitintelkam Polsek 
Mendoyo  yang 
mendapatkan pengaduan 
dari masyarakat. 

- Menindak lanjuti 

    ATK Berkas 
laporan 
pengaduan 
masyarakat 

60 
Menit 

Berkas 
laporan 

pengadua

n 
masyarak

at 
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pengaduan masyarakat. 

4 - Menerima dokumen 

laporan tindak lanjut 
pengaduan masyarakat 

    Komputer 
Printer. 
ATK Berkas 
laporan 
pengaduan 
masyarakat 

10 

Menit 

dokumen 

laporan 
tindak 

lanjut 

pengadua

n 
masyarak

at 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor SOP   04/IV/2020/POLSEK  MENDOYO 

Tanggal Pembuatan   10April  2020 

Tanggal Revisi  10   Agustus2020 

Tanggal Pengesahan  10   Agustus 2020 

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK MENDOYO 

 
 
 

I MADE KARSA, SH. 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP: Tentang Pelaksanaan Kegiatan Penyelidikan Intelijen dan 
Administrsi Pertanggungjawaban Keuangannya. 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2.  Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2011 tentang Intelijen Negara 

3.  Perkabik Nomor 1 tahun 2013 tentang Penyelidikan Intelijen. 

1.  Menguasai tekhnik dan taktik tentang Penyelidikan 

2. Memahami manajemen operasional tujuh langkah (MOTL) intelijen. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Peraturan Kabaintelkam Polri Nomor 1 Tahun 2013 Tentang 

Penyelidikan Intelijen 

1.  Alsus/alut intelijen 

2.  Kamera, Handphone 

3.  Komputer/Laptop 

4.  Kendaraan dan alat lain sesuai kebutuhan 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

SOP digunakan untuk Kegiatan Penyelidikan dalam tugas rutin  

sehari hari/service type of operation (STO)  dan  

Pertanggungjawaban Keuangannya. 

1.  Dokumentasi kegiatan 

2.  Data sasaran 

LAMPIRAN S1.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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 NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KANIT 
INTELKAM 

PANIT SUB UNIT 
ANGGOT

A 
KELENGKA

PAN 
WAKTU 

OUTPU
T 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Surat Perintah untuk melakukan 
penyelidikan 

    SuratPeri
ntah 

30 
Menit 

1Hari 

2 Merumuskan Unsur Unsur Utama 
Keterangan/UUK 

    UUK 30 
Menit 

 

 PENALARAN UUK        

3 Ka Unit melakukan penalaran penalaran 
UUK/ TO yang  diterima dari pengendali,  
sebagai bahan briefing terhaap anggotanya 

    UUK 30 
Menit 

 

 ANALISA TUGAS DAN SASARAN        

4 e. Melakukan diskusi dengan anggota untuk 
melakukan analisa terhadap tugas yang 
diterima dan sasaran yang akan dihadapi 

f. Ka Unit bersama anggota membuat 
Perencanaan Tugas (RENGAS)  

   RENGAS 3 jam  

 PEMBAGIAN TUGAS DAN SASARAN.        

5 e. Melakukan pembagian tugas sesuai 
kemampuan anggota masing-masing 
manakala dihadapkan terhadap sasaran 
yang akan dihadapi. 

f. Setiap Unit atas dasar Perencanaan Tugas 
membuat Pejabaran Tugas (BARGAS)  

   BARGAS 2 jam  

 PERISAPAN (BRIEFING)        

6 i. Pengecekankondisifisikanggota. 
j. Pengecekankesiapan mental anggota. 
k. Pengecekan sistim pengamanan (Cover, 

SiskomTempatdan jam berhubungan, 
SH,MP,SP). 

l. PenyiapanAlut/ Alsus/ Anggaran.  

   ALUT/AL
SUS 
INTELIJ
EN 

1 jam  
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor SOP   05/IV/2020/POLSEK  MENDOYO 

TanggalPembuatan   10April  2020 

TanggalRevisi  10   Agustus2020 

Tanggal Pengesahan  10   Agustus 2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

 I MADE KARSA, SH. 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP: Tentang Pelaksanaan Kegiatan Pengamanan 
Intelijen dan Administrsi Pertanggungjawaban 
Keuangannya. 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2. Peraturan Kapolri Nomor 22 Tahun 2011 diperbaharui dengan Peraturan 
Kapolri Nomor 4 Tahun 2014 tentang   Perubahan Administras 

Pertanggungjawaban  Keuangan  Di Lingkungan Polri 

3.   Perkabik Nomor 2 Tahun 2013 tentang Pengamanan Intelijen. 

1.  Menguasai tekhnik dan taktik tentang Pengamanan 

2  Memahami manajemen operasional tujuh langkah (MOTL) 

intelijen. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Peraturan Kabaintelkam Polri Nomor 2 Tahun 2013 Tentang  Pengamanan  

Intelijen. 

1.   Alsus/alut intelijen 

2.   Kamera. Handphone 

3.   Komputer/Laptop 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

SOP digunakan untuk Kegiatan Pengamanan dalam tugas rutin  /service 

type of operation (STO)  dan  Pertanggungjawaban Keuangannya. 

1.   Dokumentasi kegiatan 

2.   Data sasaran 

LAMPIRAN S1.5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

KANIT 
INTELKAM 

PANIT SUB UNIT ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU 
OUTPU

T 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Surat Perintah untuk melakukan Pengamanan 

 
    Surat 

Perintah 
30 
Menit 

 

2 Merumuskan Unsur Unsur Utama 
Keterangan/UUK 

    UUK 30 
Menit 

 

3 PENALARAN UUK        

4 Ka Unit melakukan penalaran penalaran UUK/ 
TO yang  diterima  dari  pengendali,  sebagai  
bahan briefing awal terhadap anggotanya 

    UUK 30 
Menit 

 

5 ANALISA TUGAS DAN SASARAN        

6 c. Melakukan  diskusi  dengan  anggota untuk 
melakukan analisa terhadap tugas yang 
diterima dan sasaran yang akan dihadapi. 

d. Ka Unit bersama anggota membuat 
Perencanaan Tugas (RENGAS)  

   RENGAS 1 jam  

7 PEMBAGIAN TUGAS DAN SASARAN.        

 c. Melakukan pembagian tugas sesuai 
kemampuan anggota  masing-masing 
manakala dihadapkan terhadap sasaran yang 
akan dihadapi. 

d. Setiap Unit atas dasar Perencanaan Tugas 
membuat Pejabaran Tugas (BARGAS)  

   BARGAS 2 jam  

 PERISAPAN (BRIEFING)         

8 e. Pengecekan kondisi fisik anggota. 
f. Pengecekan kesiapan mental anggota. 
g. Pengecekan sistim pengamanan (Cover, Siskom 

Tempat dan jam berhubungan, SH,MP,SP). 
h. Penyiapan Alut/ Alsus/ Anggaran.  

    ALUT/ALSUS 
INTELIJEN 

1 jam  
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 PELAKSANAAN KEGIATAN LAPANGAN.        

9 c. Ka Unit maupun anggota melakukan kegiatan 

sesuai jadwal kegiatan masing-masing terhadap 
sasaran sesuai rengas dan bargas selesai  
melaksanakan. 

d. Setiap hari kegiatan masing-masing  Sub  Unit  
membuat  Laporan Kegiatan Harian 
(LAPGIATHAR), serta dibuatkan LI  

   Laporan 
kegiatan harian 

3 hari  

 DEBRIEFING. 
       

10 e. Laporan setiap anggota kpd Ka Unit tentang 

tahap-tahap pelaksanaan tugas Secara 

kronologis, terinci serta hasil yang dicapai oleh 

setiap anggota Unit. 

f. Pertanyaan Ka Unit kepada setiap anggota Unit 

tentang hal-hal penting menyangkut. 

g. Data operasional dan bahan keterangan, Untuk 

memperoleh kejelasannya. 

h. Melaksanakan Anev apakah kegiatan Unit Opsnal 

telah mampu menjawab UUK.  

   - Surat Perintah. 

- UUK 
- RENGAS 
- BARGAS 

- Lapgiat harian 

  

 PELAPORAN ( REPORT WRITING ). 
    -    

11 c. Ka Unit menghimpun laporan-laporan anggota 

dan menyatukannya dalam Laporan Penugasan. 

d. Lampiran-lampiran LAPGAS scr berurutan LAP 

INFO, LAP GIAT HAR, DOKUMEN UUK/TO dan 

Springas. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - Laporan 
- Penugasan 
- Dilengkapi 
- Perwabku. 

Lapgas (untuk 

menjagaKerahasia

an dan keamanan 

isi lapgas tidak 

boleh 

disampaikansecar

a detail)Cukup 

cover , 

bagianpenutup; 
j. Perwabku : 
k. - Penggunaan 
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Dana 

disesuaikan 

dengan 

kebutuhan riil 

dan tidak 

terikat pada 

indek biaya 
-  Dalam hal 

Bukti 

perwabku 

sulit didapat 

berupa ren 

lidik, 
kuitansi,nota/fa
ktur barang 
serta 
untuk aspek 

kerahasiaan 

Bukti 

perwabku 

menggunakan 

daftar 

pengeluaran 

riil (DPR); 

- Pengganti 
kuitansi 

cukup 

mencantumkan 
nominatif; 

-  Dokumentasi 
(foto atau 

rekaman video) 

dapat dijadikan 

sebagai bukti 
pendukung 

utuk Perwabku; 
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11 Melaporkan hasil kegiatan Pengamanan kepada 

Kasat Intelkam 

 

    
Lapgas lengkap 
dengan 
Perwabku 

2 jam  

12 Melaporkan hasil kegiatan Pengamanan kepada 
Kapolres Jembrana 

 

   Lapgas lengkap 

dengan 

Perwabku 

1 hari Lidiks
elesai 
dilaks
anaka
n 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor SOP   06/IV/2020/POLSEK  MENDOYO 

Tanggal Pembuatan   10April  2020 

Tanggal Revisi  10   Agustus2020 

Tanggal Pengesahan  10   Agustus 2020 

Disahkan oleh          : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 

 
 
 

I MADE KARSA, SH. 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP: Tentang Pelaksanaan Kegiatan Penggalangan 
Intelijen dan Administrsi Pertanggungjawaban 
Keuangannya. 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2.Peraturan  Kapolri Nomor 22  Tahun 2011 yang   diperbaharui 
dengan Peraturan Kapolri Nomor 4 Tahun 2014 tentang   

Perubahan Administras Pertanggungjawaban  Keuangan  Di 
Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia; 

3.Perkabik Nomor 3 Tahun 2013 tentang Penggalangan Intelijen. 

1.  Menguasai tekhnik dan taktik tentang Penggalangan 

2. Memahami manajemen operasional tujuh langkah (MOTL) 

intelijen. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Peraturan Kabaintelkam Polri Nomor 3 Tahun 2013 Tentang 

Penggalangan Intelijen 

1.  Alsus/alut intelijen 

2.  Kamera, Handphone 

3.  Komputer/Laptop 

4.  Kendaraan dan alat lain sesuai kebutuhan 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

SOP digunakan untuk Kegiatan  Penggalangan dalam tugas 

rutin  sehari hari/service type of operation (STO)  dan  

Pertanggungjawaban Keuangannya. 

1.  Dokumentasi kegiatan 

2.  Data sasaran 

LAMPIRAN S1.6 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KANIT 
INTELKAM 

PANIT SUB UNIT ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. Surat Perintah untuk melakukan Penggalangan     Surat 
Perintah 

30 
Menit 

1 Hari 

2. Merumuskan Unsur Unsur Utama 
Keterangan/UUK 

    UUK 30 
Menit 

 

 PENALARAN UUK        

3. Ka Unit melakukan penalaran penalaran UUK/ 
TO yang  diterima  dari  pengendali,  sebagai  
bahan briefing awal aggotanya 

    UUK 30 
Menit 

 

 ANALISA TUGAS DAN SASARAN        

4. a. Melakukan  diskusi  dengan  anggota untuk 
melakukan analisa terhadap tugas yang 
diterima dan sasaran yang akan dihadapi 

b. Ka Unit bersama anggota membuat 
Perencanaan Tugas (RENGAS)  

   RENGAS 3 jam  

 PEMBAGIAN TUGAS DAN SASARAN.        

5 a. Melakukan pembagian tugas sesuai 
kemampuan anggota  masing-masing 
manakala dihadapkan terhadap sasaran yang 
akan dihadapi. 

b. Setiap Unit atas dasar Perencanaan Tugas 
membuat Pejabaran Tugas (BARGAS)  

   BARGAS 2 jam  

 PERISAPAN (BRIEFING)        

6 e. Pengecekan kondisi fisik anggota. 

f. Pengecekan kesiapan mental anggota. 

g. Pengecekan sistim penggalangan (Cover, 

Siskom Tempat dan jam berhubungan, 

SH,MP,SP). 

h. Penyiapan Alut/ Alsus/ Anggaran.  

   ALUT/ALSU
S INTELIJEN 

1 jam  
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 PELAKSANAAN KEGIATAN LAPANGAN.        

7
. 

c. Ka Unit maupun anggota melakukan kegiatan 
sesuai jadwal kegiatan masing-masing terhadap 
sasaran sesuai rengas dan bargas selesai   

d. Setiap hari kegiatan masing-masing  Sub  Unit  
membuat  Laporan Kegiatan Harian 
(LAPGIATHAR), serta dibuatkan Laporan 
Informasinya  

   Laporan 

kegiatan 
harian 

3 hari  

 DEBRIEFING. 
       

8
. 

a. Laporan setiap anggota kpd Ka Unit tentang 

tahap-tahap pelaksanaan tugas Secara 

kronologis, terinci serta hasil yang dicapai oleh 

setiap anggota Unit. 

e. Pertanyaan Ka Unit kepada setiap anggota Unit 

tentang hal-hal penting menyangkut 

f. Data operasional dan bahan keterangan, Untuk 

memperoleh kejelasannya. 

g. Melaksanakan Anev apakah kegiatan Unit 

Opsnal telah mampu menjawab UUK.  

   - Surat 
Perintah. 

- UUK 
- RENGAS 
- BARGAS 

- Lapgiat 
harian 

  

 PELAPORAN ( REPORT WRITING ).     -    

9. a. Ka Unit menghimpun laporan-laporan anggota 

dan menyatukannya dalam Laporan 

Penugasan. 

e. Lampiran-lampiran LAPGAS scr berurutan LAP 

INFO, LAP GIAT HAR, DOKUMEN UUK/TO dan 

Springas. 

 

   - Laporan 
- Penugasan 
- Dilengkapi 
- Perwabku. 

l. Lapgas 

(untuk menjaga 

Kerahasiaan dan 

keamanan isi 

lapgas tidak 

boleh 

disampaikan 

secara detail) 

Cukup cover 

dan bagian 

penutup; 

m. Perwabku : 
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- Penggunaan 
Dana 

disesuaikan 

dengan 

kebutuhan riil 

dan tidak 

terikat pada 

indek biaya 
-  Dalam hal 

Bukti 

perwabku 

sulit didapat 

berupa ren 

lidik, 
kuitansi,nota/ 
faktur barang 
serta 
untuk aspek 

kerahasiaan 

Bukti 

perwabku 

dapat 

menggunakan 

daftar 
pengeluaran 

riil (DPR); 

- Pengganti 
kuitansi 

cukup 

mencantumka
n nominatif; 

 
-  Dokumentasi 

(foto atau 

rekaman 

video) dapat 

dijadikan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



628 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

sebagai bukti 

pendukung 

untuk 

Perwabku; 

 

 

 

 

 

10 Melaporkan hasil kegiatan Penggalangan kepada 

Kasat Intelkam 
 

   Lapgas lengkap 
dengan 
Perwabku 

2 jam  

11 Melaporkan hasil kegiatan Penggalangan kepada 
Kapolres Jembrana  

 

   Lapgas lengkap 

dengan 

Perwabku 

1 hari Lidik 

selesai 
dilaks
anaka
n 

 



629 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor SOP   07/IV/2020/POLSEK  MENDOYO 

TanggalPembuatan   10April  2020 

TanggalRevisi  10    Agustus2020 

Tanggal Pengesahan  10    Agustus   2020 

Disahkan oleh              : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

I MADE KARSA, SH. 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP: Tentang Pelaksanaan Kegiatan Tukbinjar Intelijen dan 
Administrsi Pertanggungjawaban Keuangannya. 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2.  Peraturan Kapolri Nomor 22 Tahun 2011 yang diperbaharui dengan 
Peraturan Kapolri Nomor 4 Tahun 2014 tentang   Perubahan 
Administras Pertanggungjawaban  Keuangan  di Lingkungan 

Kepolisian Negara Republik Indonesia; 

3.   Perkabik Nomor 5 Tahun 2013 tentang Tukbinjar Intelijen. 

1.   Menguasai tekhnik dan taktik tentang Tukbinjar 

2.  Memahami manajemen operasional tujuh langkah (MOTL) intelijen. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Peraturan Kabaintelkam Polri Nomor 5 Tahun 2013 Tentang Tukbinjar 

Intelijen 

1.   Alsus/alut intelijen 

2.   Kamera,Handphone 

3.   Komputer/Laptop 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

SOP digunakan untuk Kegiatan  Tukbinjar dalam tugas rutin  sehari 

hari/service type of operation (STO)   

1.   Dokumentasi kegiatan 

2.   Data sasaran 

LAMPIRAN S1.7 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KANIT 
INTELKA

M 
PANIT SUB UNIT ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. Surat Perintah untuk melakukan Tukbinjar 

 
    Surat 

Perintah 
30 Menit 1 Hari 

2. Merumuskan Unsur Unsur Utama 
Keterangan/UUK 

    UUK 30 Menit  

 PENALARAN UUK        

3. Ka Unit melakukan penalaran penalaran 
UUK/ TO yang  diterima  dari  pengendali,  
sebagai  bahan briefing awal thd anggotanya 

    UUK 30 Menit  

 ANALISA TUGAS DAN SASARAN        

4 a. Melakukan  diskusi  dengan  anggota 
untuk melakukan analisa terhadap tugas 
yang diterima dan sasaran yang akan 
dihadapi. 

b. Ka Unit bersama anggota membuat 
Perencanaan Tugas (RENGAS)  

   RENGAS 3 
jam 

 

 PEMBAGIAN TUGAS DAN SASARAN.        

5 a.  Melakukan pembagian tugas sesuai 
kemampuan anggota  masing-masing 
manakala dihadapkan terhadap sasaran 

yang akan dihadapi. 
b. Setiap Unit atas dasar Perencanaan Tugas 

membuat Pejabaran Tugas (BARGAS)  

   BARGAS 2 
jam 

 

 PERISAPAN (BRIEFING)        

6 a. Pengecekan kondisi fisik anggota. 
b.  Pengecekan kesiapan mental anggota. 
c.  Pengecekan sistim Tukbinjar (Cover, 

Siskom Tempat dan jam berhubungan, 
SH,MP,SP). 

d.  Penyiapan Alut/ Alsus/ Anggaran.  

   ALUT/ 
ALSUS 
INTELIJEN 

1 
jam 
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 PELAKSANAAN KEGIATAN LAPANGAN.        

7 a.  Ka Unit maupun anggota melakukan 

kegiatan sesuai jadwal kegiatan masing-
masing terhadap sasaran sesuai rengas 
dan bargas selesai  melaksanakan. 

b. Setiap hari kegiatan masing-masing  Sub  
Unit  membuat  Laporan Kegiatan Harian 
(LAPGIATHAR), serta dibuatkan Laporan 
Informasinya  

   Laporan 

kegiatan 
harian 

3 hari  

 DEBRIEFING. 
       

8 a. Laporan setiap anggota kpd Ka Unit 

tentang tahap-tahap pelaksanaan tugas 

Secara kronologis, terinci serta hasil yang 

dicapai oleh setiap anggota Unit. 

b. Pertanyaan Ka Unit kepada setiap anggota 

Unit ttg halpenting menyangkut. 

c. Data operasional dan bahan keterangan, 

Untuk memperoleh kejelasannya. 

d. Melaksanakan Anev apakah kegiatan Unit 

Opsnal telah mampu menjawab UUK.  

   - Surat 

Perintah. 
- UUK 
- RENGAS 
- BARGAS 

- Lapgiat 
harian 

  

 PELAPORAN ( REPORT WRITING ). 
    -    

9 a. Ka Unit menghimpun laporan-laporan 

anggota dan menyatukannya dalam 

Laporan Penugasan. 

b. Lampiran-lampiran LAPGAS scr 

berurutan LAP INFO, LAP GIAT HAR, 

DOKUMEN UUK/TO dan Springas. 

 

   - Laporan 
- Penugasan 
- Dilengkapi 
- Perwabku. 

n. Lapgas 

(untuk menjaga 

Kerahasiaan dan 

keamanan isi 

lapgas tidak 

boleh 

disampaikan 

secara detail) 

Cukup cover 

dan bagian 

penutup; 

k. Perwabku: 
- Penggunaan 
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  Dana 

disesuaikan 

dengan 

kebutuhan riil 

dan tidak 

terikat pada 

indek biaya 
-  Dalam hal 

Bukti 

perwabku 

sulit didapat 

berupa ren 

lidik, 
kuitansi,nota/ 
faktur barang 
serta 
untuk aspek 

kerahasiaan 

Bukti 

perwabku 

dapat 

menggunakan 

daftar 
pengeluaran 

riil (DPR); 

- Pengganti 
kuitansi 

cukup 

mencantumkan 
nominatif; 

 
-  Dokumentasi 

(foto atau 

rekaman video) 

dapat dijadikan 

sebagai bukti 

pendukung 

untuk 

Perwabku; 



633 

 

 

 

 

 

 

10 Melaporkan hasil kegiatan Tukbinjar 

kepada Kasat Intelkam 

 

    
Lapgas lengkap 

dengan 
Perwabku 

2 jam  

11 Melaporkan hasil kegiatan Tukbinjar 
kepada Kapolres Jembrana  

 

   Lapgas lengkap 

dengan 

Perwabku 

1 hari  Lidiks
elesai 
dilaks
anaka
n 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor SOP   08/IV/2020/POLSEK  MENDOYO 

Tanggal Pembuatan   10April  2020 

Tanggal Revisi  10   Agustus2020 

Tanggal Pengesahan  10   Agustus 2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

I MADE KARSA, SH. 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama  SOP: Bidang Administrasi Intelkam  

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2.  Perkap  Nomor 23 Tahun 2010  tentang Susunan Organisasi dan 
Tata Kerja pada Tingkat Kepolisian Polres/Ta. 

3.  Keputusan  Kapolri  Nomor Kep/313/V/2010 tanggal  19 Mei 2010 

tentang Kode Klasifikasi Arsip Kepolisian Negara Republik Indonesia. 

4.  Perkabik Nomor 4 Tahun 2013 tanggal 24 Mei 2013 tentang Pedoman 
Penyelenggaraan Produk Intelijen di ingkungan Kepolisian Negara RI. 

Memahami dan mengerti tentang Administrasi. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Satuan atas, Bag Sat Fungsi serta instasni terkait. 1.   Litaratur/referensi peraturan perundangan-udangan. 
2.   ATK, meja, kursi. 
3.   Komputer, laptop, printer dan jaringan internet 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat. 

Administrasi di bidang Inteljen Keamanan. 

LAMPIRAN S1.8 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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N
O 

URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN
/ 

BANU
M 

BAURMIN
TU 

KOREKSI 

PANIT 
KOREKSI 

KANIT 
INTELKA

M 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Surat – Surat Masuk 

1. menerima Surat-surat 
masuk dari Satuan Atas 
(Polda Bali), Bag, Sat, 
Polsek serta Instansi luar 

2. Mengagendakan surat-
surat masuk sesuai buku 
agenda masing-masing 
(agenda STR/ST, Rahasia, 
Biasa, Nota Dinas) 

3. Mengajukan surat-surat 
kepada Kasat Intelkam dan 
Kapolres Jembrana) 

4. Mendistribusikanj surat 
yang turun dari Kasat 
Intelkam dan Kapolres 
Badung sesuai disposisi 
dengan menggunakan 

buku ekspedisi kepada 
para Kanit Intelkam. 

5. Mengarsifkan file sesuai 
dengan klasifikasi arsif. 

 

    1.Litaratur/refe
rensi 

peraturan 

perundangan

-udangan. 
2. ATK, meja, 

kursi. 

3. Komputer, 
laptop, 

printer dan 

jaringan 
internet 

10 
MENIT 

 

2 Surat – Surat Keluar 

1. Menjawab surat-surat dari 
Satuan Atas (Polda Bali), 
Bag, Sat, Polsek serta 
Instansi luar dan dikoreksi 
oleh Kaurmintu dan KBO, 
di paraf oleh Kasat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.Litaratur/refe

rensi 

peraturan 
perundangan

-udangan. 

2. ATK, meja, 
kursi. 

20 Menit 
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N

O 
URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN
/ 

BANU
M 

BAURMIN

TU 
KOREKSI 

PANIT 
KOREKSI 

KANIT 

INTELKA
M 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

Intelkam.  

2. Surat-surat yang turun dari 
Kapolres, Kasat Intelkam 
diberi nomor sesuai dengan 
klasifikasinya. 

3. Mengagendakan surat-

surat yang keluar yang 
akan dikirim keluar sesuai 
dengan klasifikasinya. 

4. Mendistribusikan surat-
surat yang diproduksi oleh 
Unit-unit sesuai alamat 
surat, dengan menggunkan 
buku ekspedisi yang turun 
dari Kapolres Jembrana, 
Kasat Intelkam sesuai 
disposisi dengan buku 
ekspedesi. 

5. Mengarsifkan file sesuai 
dengan klasifikasi arsif. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Komputer, 
laptop, printer 
dan jaringan 
internet 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor SOP  09/IV/2020/POLSEK  MENDOYO 

Tanggal Pembuatan   10April  2020 

Tanggal Revisi   10   Agustus2020 

Tanggal Pengesahan   10   Agustus 2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

 I MADE KARSA, SH. 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama  SOP:  Penyusunan Produk Intelijen  

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia. 

2.   Perkap Nomor 23 tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan 
Tata Kerja pada Tingkat Polres/Ta. 

3.  Peraturan Kepala Badan Intelijen Keamanan Polri Nomor 4 

tahun 2013 tanggal 24 Mei 2013 tentang Penyelenggaraan 
produk Intelijen di Lingkungan Intelijen Keamanan Kepolisian 
Negara Republik Indonesia. 

Memahami dan  mengerti dalam penyusunan Produk 

Intelijen maupun pendistribusiannya. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Satuan atas, Bag Sat Fungsi serta instasni terkait dan petugas Sandi. 1. Litaratur/referensi peraturan perundangan-udangan. 
2.  ATK, meja, kursi.  
3.  Komputer, laptop, printer dan jaringan internet 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat. 

Pendataan dan maping  dalam penyusunan Produk Intelijen.  

LAMPIRAN S1.9 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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N
O 

URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BANIT
/ 

BAMIN
/ 

ANGG
T 

BAURMIN
TU 

KOREKSI 

PANIT 
KOREKSI 

KANIT 
INTELKA

M 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1
.  

Membuat Produk Intelijen 
Strategis adalah produk 
Intelijen yang dibuat secara 
berkelanjutan dan berkala 

meliputi;  
1. Intel Dasar 
2. Kirka Intel 

    1.Litaratur/refer

ensi peraturan 

perundangan-
udangan. 

2. ATK, meja, 
kursi. 

3. Komputer, 

laptop, printer 
dan jaringan 

internet 

 1 
bln 
ut
k 

Int
el 
Da
sar
. 

 3 
Ja
m 
un
tu
k 
Kir
ka 
Int
el 

 

2
. 

Membuat Produk Intelijen 

Taktis adalah pruduk 

intelijen yang dibuat secara 

insidentil atau sesuai dengan 

kondisi kehidupan 

masyarakat terdiri dari: 

1.   Laporan Informasi 

2. Informasi Khusus 

3.   Lapsus 

4.   Laporan Atensia 

5.   Kirka Intelijen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.Litaratur/refer

ensi peraturan 
perundangan-

udangan. 

2. ATK, meja, 
kursi. 

3. Komputer, 
laptop, 
printer dan 

 

1 Jam 
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N
O 

URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BANIT
/ 

BAMIN
/ 

ANGG
T 

BAURMIN
TU 

KOREKSI 

PANIT 
KOREKSI 

KANIT 
INTELKA

M 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

6.   Memo Intelijen 

7.   Nota Intelijen 

8.   Kirsus,Kirpat,Kirkat 

9.   Kirka Intel Kontijensi 

10. Laporan Intelijen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

jaringan 
internet 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

3
. 

Tata cara penyelesaian 
Produk Intelijen; 

1. Menerima Disposisi/UUK 
dari Kasat Intelkam. 

2. Menyiapkan Baket yang 
ada dalam Laporan 
Informasi. 

3. Memberi nomor surat. 

4. Mengajukan kepada user. 

5. Mengirim produk sesuai 
dengan distribusi. 

6. Ketentuan tambahan 
Produk yang memiliki 
tingkat kerahasiaan tinggi 
harus dikirim melalui 
petugas Sandi Polres 
Jembrana  

     

1.Litaratur/refer

ensi peraturan 

perundangan-
udangan. 

2. ATK, meja, 
kursi. 

3. Komputer, 
laptop, 
printer dan 
jaringan 
internet 

 
3 hari 

 
Tersajin
ya 
laporan 
penugas
an 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 

Nomor  SOP :  10/IV/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10   April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus    2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

 I MADE KARSA, SH. 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  E-Manajemen Penyidikan  

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana Hukum atau Sarjana dibidang Ilmu lain yang terkait 
dengan Penyelidikan dan Penyidikan Tindak Pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang Penyelidikan dan Penyidikan Tindak 
Pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

        SOP Penyidikan 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 Buku Register dari B1 sampai dengan B18 
 

LAMPIRAN S2.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

ADMIN 
APLIKASI E-
MANAJEMEN 
PENYIDIKAN 

PENYIDIK/
PENYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 piket reskrim spkt menganalisa 
laporan dari masyarakat berkaitan 
dengan keterangan dan barang 
bukti yang selanjutnya dibuatkan 
rekomendasi 

 
 

  
Komputer dan 

jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

2 Dibuat rekomendasi Laporan polisi 
dan dibuatkan surat tanda terima 
laporan dan diinput kedalam 
aplikasi E-Manajemen Penyidikan 

    
Komputer dan 

jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

3 Menerima laporan dan buat 
disposisi ke kanit 
 

    Komputer dan 
jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

4 Admin aplikasi E-Manajemen 
Penyidikan menginput nama-nama 
penyidik/penyidik pembantu yang 
menangani Laporan Polisi yang 
telah didisposisi oleh pimpinan 
melalui aplikasi E-manajemen 
penyidikan dan  

    

Komputer dan 
jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

5 PenyidikTerima laporan dan 
melengkapi administrasi 
penyelidikan 

    Komputer dan 
jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

6 Admin aplikasi E-Manajemen 
Penyidikan menginput nomor 
administrasi 
penyelidikan/penyidikanyang 
dibuat penyidik/penyidik 
pembantu melalui aplikasi E-
Manajemen Penyidikan 

    

Komputer dan 
jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

MULAI 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  11/IV/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10  Agustus   2020               

Disahkan oleh : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

 I MADE KARSA, SH. 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Gelar Perkara  

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 
4.   SOP Penangkapan 
5.   SOP Penahanan 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana   kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 

1.   Buku Gelar Perkara 
2.   Buku Verbal Nota Dinas 

 
 

LAMPIRAN S2.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/P
ENYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANITOPS

NAL 
KANIT RESKRIM KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu 
menyiapkan bahan gelar dan 
mengumpulkannya ke Min Reskrim 

 

     
Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Bahan gelar 
perkara 

2 
Menerima bahan gelar, memeriksa 
materi gelar dan membuatkan Nota 
Dinas Undangan Gelar Perkara  

  

 

   
Bahan gelar 
perkara dan 
Nota Dinas 
Undangan 
Gelara Perkara 

30 
menit 

Mengajukan  
ke pimpinan 
untuk 
diperiksa 

3 
Memeriksa dan mempelajari bahan 
Gelar Perkara dan selanjutnya 
menandatangani Nota Dinas 
Undangan Gelar Perkara 

  

 

   
Bahan gelar 
perkara dan 
undangan gelar 
perkara 

30 
menit 

Ditandatangan
i dan disetujui 

4 
Pecatatan dan penomoran Nota 
Dinas Undangan Gelar Perkara 

 

 

 

   
Nota Dinas 
Undangan Gelar 
Perkara 

30 
menit 

Pencatatan 
dan 
penomoran 
Nota Dinas 
Undangan 
Gelar Perkara 

5 
Mengirimkan Nota dinas, undangan 
dan bahan gelar kepada para pihak 
dan Gelar Perkara dilaksanakan 
sesuai waktu yang telah ditentukan 
(Internal : Para perwira reskrim dan 

perwakilan penyidik 
eksternal : siwas, sipropam dan 
sikum) 

 

     
Nota dinas, 
undangan dan 
bahan gelar 
dikirimkan 
kepada para 

pihak 

30 
menit 

Kepada para 
pihak yang 
diundang 
dalam gelar 

mulai 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  12/IV/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10   April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

 I MADE KARSA, SH. 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP : Menghadapi Tuntutan Praperadilan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Pemeriksaan 
3.   SOP Penangkapan 
4.   SOP Penahanan 
 

1.  Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana   kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku surat verbal/keluar 

LAMPIRAN S2.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

PANIT 
RESK
RIM 

MIN 
RESK
RIM 

BAUR
MINTU 

PANIT
BINOP
SNAL 

KANIT 
RESK
RIM 

KASIU
M 

WAKA 
POLSE

K 

KAPOL
SEK 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik 
pembantu Menerima 
tuntutan praperadilan 

 

         
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

Mengajukan kepada 
Kasat Reskrim mohon 
petunjuk dan disposisi 

2 
Mengajukan kepada Kasat 
Reskrim mohon petunjuk 
dan disposisi 

 

         
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

Mengajukan kepada 
Kasat Reskrim mohon 
petunjuk dan disposisi 

3 
Mencatat dan meregister 
surat yang masuk 
 

 
         

Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

Petunjuk dan disposisi 
dari Kasat Reskrim 

4 
Penyidik/penyidik 
pembantu Mempelajari dan 
mempersiapkan jawaban 
untuk Praperadilan 

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

jawaban untuk 
Praperadilan 

5 
Penyidik/penyidik 
pembantu membuat surat 
permohonan pendampingan 
dan Koordinasi dengan 
Bidkum 

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum 

6 
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan Bidkum 
diajukan kepada Kasat 
Reskrim untuk dikoreksi 

 
         

Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum dikoreksi oleh 
Kasat Reskrim 

7 
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan Bidkum 
diajukan kepada Kapolres 
untuk ditandatangani 

 
         

Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum 
ditandatangani oleh 
Kapolres 
 

8 
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi diberi nomor  

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 

mulai 



646 

 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

PANIT 
RESK
RIM 

MIN 
RESK
RIM 

BAUR
MINTU 

PANIT
BINOP
SNAL 

KANIT 
RESK
RIM 

KASIU
M 

WAKA 
POLSE

K 

KAPOL
SEK 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

dan dicatat dalam buku 
verbal/surat keluar 

Bidkum diberi nomor  
dan dicatat dalam 
buku verbal/surat 
keluar 

9 
Penyidik/penyidik 
pembantu mengirimkan 
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi 

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum terkirim ke 
Bidkum polda 

10 
Penyidik/penyidik 
pembantu Mengikuti sidang 
praperadilan 

          
Administrasi 
penyidikan 
dan jawaban 
untuk sidang 
Praperadilan 

30 
menit 

Putusan sidang 
praperadilan 

11 
Penyidik/penyidik 
pembantu Menerima 
putusan sidang 
praperadilan 

          
Putusan 
sidang 
Praperadilan 

30 
menit 

Melaporkan hasil 
sidang kepada 
pimpinan 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  13/IV/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus    2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK MENDOYO 

 
 
 

 I MADE KARSA, SH. 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Min  Reskrim 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara 
Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

1.   Pejabat yang mengerti tentang Jukminu Polri 
2.   Anggota Polri atau PNS Polri yang mengerti dan yang mengerti 

tentang Jukminu Polri 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pemanggilan 
2.   SOP Penerbitan DPO dan DPB 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana   kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B1 sampai dengan B18 
2.   Buku Agenda 
3.   Buku Verbal 

LAMPIRAN S2.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANITOPS

NAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Menerima surat yang masuk baik dari 
internal maupun eksternal 

 
     

komputer dan 
ATK 

1 jam 
Surat yang masuk 
dan keluar Satuan 
Fungsi Reskrim 

2 
Mengagendakan surat masuk dan 
keluar kedalam buku register 

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

penomoran dan 
pencatatan dalam 
buku register 
terhadap mindik 
maupun surat yang 
masuk 

3 
Mengajukan surat masuk dan keluar 
kepada Kasat Reskrim 

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Kasat Reskrim 
mengetahui surat 
yang masuk dan 
keluar Satuan 
Fungsi Reskrim 

 

4 
Mengkoreksi mindik sebelum diajukan 
kepada Kasat Reskrim, serta diberikan 
paraf pada kolom konseptor 

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Terkoreksinya 
surat dari penyidik 
dan atau penyidik 
pembantu yang 
akan maju ke meja 
Kasat Reskrim 
 

5 
Melakukan penomoran surat masuk 

dan keluar kedalam buku register 
      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

penomoran dan 

pencatatan dalam 
buku register 
terhadap mindik 
maupun surat yang 
masuk 
 
 

6 
Mendistribusikan mindik, surat masuk 
dan keluar sesuai dengan disposisi 
Kasat Reskrim 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Terkirimnya surat 
sesuai dengan 

Mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANITOPS

NAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

disposisi Kasat 
Reskrim 

 

7 
Mengarsipkan surat masuk dan keluar 
kedalam map arsip file 

      
  

Tersimpannya 
surat kedalam map 
arsip file 

8 
Memproses permintaan data dari 
Dirreskrimum Polda Bali 

      

  

Terkirimnya data 
sesuai dengan 
permintaan dari 
Dirreskrimum 
Polda Bali 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 

Nomor  SOP :  14/IV/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK MENDOYO 

 
 
 

I MADE KARSA, SH. 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Olah TKP  

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 

4.Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.   Pejabat yang mengerti tentang Jukminu Polri 
2.   Anggota Polri atau PNS Polri yang mengerti dan yang mengerti 

tentang Jukminu Polri 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pemanggilan 
2.   SOP Penerbitan DPO dan DPB 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana   kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B1 sampai dengan B18 
2.   Buku Agenda 
3.   Buku Verbal 

LAMPIRAN S2.5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

UNIT 
IDENTIFI

KASI 
UNIT INTEL 

UNIT 
LANTAS 

UNIT 
BINMAS 

SPKT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket menerima laporan 
/ pengaduan dari masyarakat  

 

 

 

   
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

15 
Menit 

Mendatangi TKP 

2 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket  mendatangi TKP 
berdasarkan  laporan / pengaduan 
dari masyarakat 

 

 

 

   
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

15 
Menit 

Menutup dan 
mengamankan 
TKP 

3 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket dan dibantu 
fungsi yang lainnya Menutup dan 
mengamankan TKP 

 

 

 

   
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

30 
Menit 

Melakukan olah 
TKP 

4 
Melakukan olah TKP: 

 Melakukan pengamatan 

 Pemotretan dan pembuatan sketsa 

 Penanganan korban, saksi dan 
pelaku 

 Penanganan barang bukti 

 

     
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

30 
Menit 

Konsolidasi, 
pembukaan TKP, 
pembuatan BA 
TKP dan evaluasi 
kegiatan 

5 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket dan fungsi lainnya 
melaksanakan Konsolidasi, 
pembukaan TKP, pembuatan BA TKP 
dan evaluasi kegiatan 

      
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

30 
Menit 

Selesai  

mulai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 

Nomor  SOP :  15/IV/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10   April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK MENDOYO 

 
 
 

 I MADE KARSA, SH. 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Pengawas Penyidik 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.   Atasan Penyidik 
2.   Pejabat Pengemban Fungsi Pengawasan Penyidikan 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pemanggilan 
2.   SOP Penyitaan 
3.   SOP Penggeledahan 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Inter 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana   kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Pawasdik 

LAMPIRAN S2.6 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAURMINT
U 

KANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Proses Penyelidikan dan atau 
Penyidikan Tindak Pidana di Satuan 
Fungsi Reskrim 

 

     komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana 

2 
melakukan pengawasan penyelidikan 
dan penyidikan di Satuan Fungsi 
Reskrim 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana sesuai 
dengan aturan 

3 
melakukan pemeriksaan materi dan 
administrasi penyidikan  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana sesuai 
dengan aturan 

4 
melakukan pemeriksaan pendahuluan 
terhadap Penyidik/Penyidik Pembantu  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidik dan atau 
Penyidik yang 
mengetahui dasar 
untuk melakukan 
penyelidikan dan 
penyidikan tindak 
pidana 

5 
melakukan koordinasi dengan fungsi 
pengawasan di luar fungsi reserse 
kriminal. (Siwas, Sikum dan Propam) 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana sesuai 
dengan aturan 

6 
Penyelesaian Perkara 
 
 
 
 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelesaian Perkara 

Mulai 

 

 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  16/IV/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10 Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

 I MADE KARSA, SH. 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Pemanggilan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 

4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Pemeriksaan 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 

Buku Register B 4 
 

LAMPIRAN S2.7 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

Surat panggilan dibuat oleh pejabat 
yang berwenang sesuai dengan UU RI 
yang berlaku dengan menyiapkan draf 
pertanyaan  

 

     
Administrasi 
penyidikan 

1 jam Surat panggilan 

2 
Surat panggilan diajukan ke Kasat 
Reskrim untuk ditanda tangani 

 

     Computer dan 
ATK 

1 jam 
ACC, 
ditandatangani 

3 
Surat panggilan diisi nomor setelah 
ditandatangani oleh Kasat Reskrim  

 

     Computer dan 
ATK 

1 jam 
Dicatat dalam 
buku register 

4 

Surat panggilan diantar oleh penyidik 
/ penyidik pembantu disertai dengan 
ekspedisi surat panggilan dikirim 
melalui pos tercatat/ khusus  

      
Computer dan 

ATK 
2 jam 

Surat panggilan 
terkirim 

5 

Surat panggilan ditanda tangani oleh 
yang dipanggil, apabila yang dipanggil 
tidak ada ditempat disampaikan 
kepada pejabat RT atau RW atau 
pejabat desa atau kelurahan 
setempat, penerima surat panggilan 
menanda tangani ekspedisi 
pengiriman surat panggilan 

      

Computer dan 
ATK 

1 jam 

Di 
paraf/ditandatan
gani oleh yang 
dipanggil atau 
yang menerima 
surat panggilan 
tersebut 

6 

 

 
Tahap pemeriksaan 
 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 

7 

Apabila yang dipanggil tidak dapat 
memenuhi panggilan dengan alasan 
yang patut dan wajar maka penyidik 
datang ke tempat kediamannya untuk 
melakukan pemeriksaan 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Dilakukan 
pemeriksaan 
diluar kantor 
kepolisian 

SELESAI 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

PANIT 
RESK
RIM 

MIN 
RESK
RIM 

BAUR
MINTU 

PANIT
OPSNA

L 

KANIT 
RESK
RIM 

KASIU
M 

WAKA 
POLSE

K 

KAPOL
SEK 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

9 
Dalam proses penyidikan 
terdapat barang bukti uang 
yang ditempatkan di 
rekening 

 

         
Berita Acara 
Pemeriksaan 

30 
menit 

Barang bukti 
yang ditempatkan 
di rekening 

10 
Berdasarkan Hasil Gelar 
perkara rekomendasi 
memblokir rekening 

          
Administrasi 
penyidikan 

30 
menit 

Rekomendasi 
memblokir 
rekening 

11 
Penyidik membuat Surat 
permohonan pemblokiran 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

12 
Surat permohonan 
pemblokiran diajukan 
kepada Kasat Reskrim 
untuk diperiksa 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 
Diperiksa dan 
diparaf oleh Kasat 
Reskrim 

13 
Surat permohonan 
pemblokiran diajukan 
kepada Kapolres untuk 
diperiksa dan 

ditandatangani 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 
ditandatangani 

oleh Kapolres 

14 
Surat permohonan 
pemblokiran diisi nomor 
dan dicatat dalam buku 
verbal 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran diisi 
nomor dan dicatat 
dalam buku 
verbal 

15 
Kirim surat pemblokiran 
kepada Bank tempat 
rekening yang akan 
diblokir dan tembusan 
kepada Bank Indonesia 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Rekening diblokir 
oleh Bank 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

PANIT 
RESK
RIM 

MIN 
RESK
RIM 

BAUR
MINTU 

PANIT
OPSNA

L 

KANIT 
RESK
RIM 

KASIU
M 

WAKA 
POLSE

K 

KAPOL
SEK 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

16 
Permohonan pembuatan 
berita acara pemblokiran 
rekening kepada Bank 

          
Berta Acara 
Pemblokiran 
Rekening 

30 
menit 

Dibuatkan oleh 
Bank Berita Acara 
Pemblokiran 
Rekening  

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  17/IV/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10  Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

 I MADE KARSA, SH. 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Pemeriksaan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 

4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Pemanggilan 
 

1.  Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana   kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 

Lembar Takah 
 

 

LAMPIRAN S2.8 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Pemeriksa/penyidik membuat rencana 
pertanyaan yang akan ditanyakan 
kepada terperiksa 

 

     komputer dan 
ATK 

1 jam Daftar pertanyaan 

2 
Mempersiapkan ruang pemeriksaan 
dengan rapi  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Ruangan bersih 

3 
Melaksanakan pemeriksaan sesuai 
dengan waktu dalam surat panggilan 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Efisiensi waktu 

4 

Setelah selesai memeriksa 
pemeriksaan/penyidik memperlihatkan 
isi berita acara pemeriksaan kepada 
terperiksa  

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Berita Acara 
Pemeriksaan 

5 
Apabila pihak yang diperiksa menolak 
untuk tanda tangan maka dibuatkan 
berita acara penolakan tanda tangan 

      komputer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 

6 
Pemeriksa/penyidik dan terperiksa 
menanda tangani berita acara yang 
telah dibuat  

      komputer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

 

Nomor  SOP :  18/IV/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 

 
 
 

 I MADE KARSA, SH. 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Penahanan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.   Undang-undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 
4.   SOP Penangkapan 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B9 
 

LAMPIRAN S2.9 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAURMIN
TU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Tersangka yang ancaman 
hukumannya 5 tahun ke atas dan 
pasal – pasal tertentu sebagaimana 
dimaksud dalam pasal 21 (4) kuhap 
dan pertimbangan subyektif penyidik 

 

     
Laporan Polisi, 
SPDP, Surat 
perintah 
penyidikan 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan 

2 
Lakukan gelar perkara bahwa tindak 
pidana tersebut unsur – unsurnya 
terpenuhi atau tidak 

      
Laporan Polisi, 
SPDP, Surat 
perintah 
penyidikan, 
berita acara 
pemeriksaan 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan 

3 
 Buatkan nota dinas kepada 

pimpinan dengan menyampaikan 

tentang posisi kasus dan unsur 
tindak pidana 

 Menyiapkan mindik terkait dengan 
penahanan 

      
Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan 

4 
Mengajukan mindik terkait penahanan 
kepada kasat reskrim 

      
Surat Perintah 
Penahanan dan 
surat 
pemberitahuan 
keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan dan 
pemberitahuan 
keluarga 
ditandatangani 

5 
Penomoran dan pencatatan pada buku 
register penahanan 

      
Surat Perintah 
Penahanan dan 
surat 
pemberitahuan 
keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan dan 
pemberitahuan 
keluarga diberi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 

6 
 Tersangka menandatangani sprin 

dan ba tahan serta berikan 1 (satu) 
lembar spp kepada tersangka 

 Menempatkan 1 lembar spp di 
kotak penahanan 

      
Surat Perintah 
Penahanan dan 
surat 
pemberitahuan 
keluarga 

30 
menit 

Tersangka 
masuk kedalam 
Rutan 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAURMIN
TU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 Dalam kesempatan pertama 
menyampaikan spp kepada 
keluarga tsk 

7 
 Melepas pakaian pribadi tersangka 

dan mengganti dengan pakaian 
tahanan 

 Memfoto tahanan utk data base 
identifikasi tahanan  

 Menempatkan tersangka ke dalam 
rutan sesuai : 
g. Jenis kelamin 
h. Jenis kejahatan 

 

      
Rutan, alat 
identifikasi 

30 
menit 

Tercatatnya 
identitas 
tersangka yang 
masuk kedalam 
Rutan 

8 
Penyidik berwenang melakukan 
penahanan selama 20 hari 

 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan 

30 
menit 

Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan 

9 
Mengajukan mindik terkait 
perpanjangan penahanan kepada 
Kasat Reskrim 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 
ditandatangani 
 

10 
Penomoran dan pencatatan pada buku 
register penahanan 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga diberi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAURMIN
TU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

11 
Penyidik/penyidik pembantu 
memberikan Surat Perpanjangan 
Penahanan kepada tersangka dan 
pemberitahuan perpanjangan 
penahanan kepada keluarga tersangka 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Tersangka dan 
keluarganya 
mengetahui 
bahwa masa 
penahanannya 
diperpanjang 

12 
Penyidik Minta perpanjangan 
penahanan selama 40 hari ke 
Kejaksaan Negeri 

 

      
Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan 

30 
menit 

Surat 
permintaan 
perpanjangan 
penahanan 

13 
Mengajukan mindik terkait 
perpanjangan penahanan kepada 
Kasat Reskrim 

      
Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 
ditandatangani 

14 
Penomoran dan pencatatan pada buku 
register penahanan 

      
Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan 
Surat 

Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat 
permintaan 
perpanjangan 
penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan surat 
pemberitahuan 

keluarga diberi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
 

15 
Penyidik/penyidik pembantu 
memberikan Surat Perpanjangan 
Penahanan kepada tersangka dan 

      
Surat 
Perpanjangan 
Penahanan dan 

30 
menit 

Tersangka dan 
keluarganya 
mengetahui 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAURMIN
TU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

pemberitahuan perpanjangan 
penahanan kepada keluarga tersangka 

Pemberitahuan 
Keluarga  

bahwa masa 
penahanannya 
diperpanjang 

16 
Berkas perkara dinilai lengkap dan 
perkara dilimpahkan ke Kejaksaan 

      
Surat 
Pengiriman 
Tersangka dan 
Barang Bukti 

30 
menit 

Tersangka 
dikirim ke 
kejaksaan 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

 

Nomor  SOP :  19/IV/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10   April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus    2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

I MADE KARSA, SH. 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Penangkapan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 

4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 

 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B5 

LAMPIRAN S2.10 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
Surat Perintah Penangkapan 
 

 

     
Komputer, ATK 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penangkapan 

2 
Surat Perintah Penggeledahan dan 
Surat Permintaan Ijin Penggeledahan 
tersebut diajukan kepada Kasat 
Reskrim 
 

 

     Surat 
Permintaan Ijin 
Penggeledahan 

30 
menit 

ditandatangani 

3 
Melakukan penomoran terhadap surat 
perintah yang diajukan 

      Surat 
Permintaan Ijin 
Penggeledahan 

30 
menit 

Penomoran dan 
pencatatan pada 
buku register 

4 
Penyidik/ penyidik pembantu 
melakukan penangkapan terhadap 
orang tanpa Surat Perintah 
Penangkapan dalam hal tertangkap 
tangan 
 

 

     
Surat Perintah 
Tugas 

1 Jam Tertangkapnya 
pelaku tindak 
pidana 

5 
Penyidik/ penyidik pembantu dengan 
membawa Surat Perintah Tugas dan 
Surat Perintah Penangkapan terhadap 
seseorang yang namanya tercantum 
dalam surat perintah penangkapan 

 

     
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam Tertangkapnya 
pelaku tindak 
pidana 

6 
Penyidik/ penyidik pembantu 
memberikan satu lembar Surat 
Perintah Penangkapan kepada 
tersangka 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Pemberitahuan 
kepada tersangka, 
perihal 
penangkapannya 

7 
Satu lembar Surat Perintah 
Penangkapan diberikan kepada 
keluarga Tersangka 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Pemberitahuan 
kepada keluarga 
tersangka, perihal 
penangkapan 
terhadap tersangka 

8 
Dalam hal penyidik tidak menemukan 
keluarga Tersangka maka  penyidik  
Memberitahukan kepada Kepala Desa 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Pemberitahuan 
kepada keluarga 
tersangka, perihal 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

/ lingkungan dimana tersangka tinggal 
tentang penangkapan yang terjadi 

penangkapan 
terhadap tersangka 

9 
Penyidik/ penyidik pembantu 
membuat Berita Acara Penangkapan 
yang ditanda tangani oleh yang 
melakukan penangkapan dan 
Tersangka yang ditangkap 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Berita Acara 
Penangkapan 

10 
Pemeriksaan terhadap Tersangka 

      
komputer, ATK 

1 Jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 
terhadap tersangka 

11 
Dilakukan/tidak dilakukan penahanan 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

 Surat Perintah 
Penahanan/Pelepas
an Tersangka 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 

 

Nomor  SOP :  20/IV/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :     10  Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

 I MADE KARSA, SH. 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP : Penerbitan Daftar Pencarian Orang dan Barang (DPO dan 
DPB) 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.   Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 
3.  SOP Pemeriksaan 
4. SOP Penangkapan 

1.  Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana   kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B15 
 

LAMPIRAN S2.11 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Berdasarkan hasil Gelar perkara 
penyidik/penyidik pembantu 
direkomendasikan dibuatkan Daftar 
Pencarian Orang 

 

     
Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Rekomendasi 
diterbitkan DPO 

2 
Surat Daftar Pencarian Orang diajukan 
kepada Kasat Reskrim untuk 
ditandatangani 

 

     
Surat Daftar 
Pencarian Orang 

30 
menit 

ditandatangani 

3 
Setelah ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim Surat Daftar Pencarian Orang 
diisi nomor dan dicatat dalam buku 
register DPO 

 
     

Surat Daftar 
Pencarian Orang 

30 
menit 

Surat Daftar 
Pencarian Orang 
diisi nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
DPO 

4 
Penyidik/penyidik pembantu 
mengirimkan DPO kepada Polda 
Atasannya, Polres dalam jajaran polda 
dan polsek dalam jajaran  

      
Surat Daftar 
Pencarian Orang 

30 
menit 

Dikirim kepada 
Polda 
Atasannya, 
Polres dalam 
jajaran polda 
dan polsek 
dalam jajaran  

5 
Berdasarkan hasil Gelar perkara 
penyidik/penyidik pembantu 

direkomendasikan dibuatkan Daftar 
Pencarian Barang 

 
     

Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Rekomendasi 
diterbitkan DPB 

6 
Surat Daftar Pencarian Barang 
diajukan kepada Kasat Rekrim untuk 
ditandatangani 

 
     

Surat Daftar 
Pencarian 
Barang 

30 
menit 

ditandatangani 

7 
Setelah ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim Surat Daftar Pencarian 
Barang diisi nomor dan dicatat dalam 
buku register DPB 

 
     

Surat Daftar 
Pencarian 
Barang 

30 
menit 

Surat Daftar 
Pencarian 
Barang diisi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
DPB 

mulai 

selesai 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

9 
Penyidik/penyidik pembantu 
mengirimkan DPB kepada Polda 
Atasannya, Polres dalam jajaran polda 
dan polsek dalam jajaran 

      
Surat Daftar 
Pencarian 
Barang 

30 
menit 

Dikirim kepada 
Polda 
Atasannya, 
Polres dalam 
jajaran polda 
dan polsek 
dalam jajaran  

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

 

Nomor  SOP :  21/IV/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10  Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

I MADE KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Penerimaan Laporan Polisi 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Penyelidikan 
 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B1 dan B2 
2.   Buku Kontrol Perkara 

LAMPIRAN S2.12 
 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 

PEMBANTU 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAUR
MINTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Piket Reskrim SPKT menganalisa 
laporan dari masyarakat berkaitan 
dengan keterangan dan barang bukti 
yang selanjutnya dibuatkan 
rekomendasi 

 

     Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

bisa tidaknya laporan 
diterima 

2 Dibuat rekomendasiLaporan Polisi dan 
dibuatkan surat tanda terima laporan 

      Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Laporan Polisi 

3 Menerima Laporan Polisi dimajukan ke 
Kasat dan dicatat pada buku register 

      Rekomendasi 
dan Laporan 
Polisi 

30 
menit 

Laporan Polisi dimajukan 
ke meja Kasat Reskrim 

4 Menerima laporan dan buat disposisi 
ke Kanit 

      Rekomendasi 
dan Laporan 

Polisi 

30 
menit 

ACC, ditentukannya Unit 
yang akan menangani LP 

tersebut 

5 Terima LP utk disposisi ke Penyidik       Disposisi dari 
Kasat Reskrim 

30 
menit 

Distribusi Laporan Polisi 

6 Penyidikterima laporan dan 
melengkapi administrasi penyelidikan 
(Springas, Surat Perintah 
Penyelidikan) 

      Disposisi dari 
Kanit Reskrim 

1 jam Administrasi penyidikan 

7 SP2HP kepada pelapor       SP2HP 30 
menit 

 

Informasi kepada pelapor 
terkait laporan yang 
dilaporkan 

MULAI 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  22/IV/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10  Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

I MADE KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP: Pengelolaandan Penyimpanan Jembranag Bukti 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyitaan 
3.   SOP Penggeledahan 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B13 

LAMPIRAN S2.13 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu 
Menyerahkan Copy Sprin Sita dan 
Berita Acara Penyitaan 

 

     
Fotocopy Surat 
Perintah 
Penyitaan dan 
Berita Acara 
Penyitaan 

30 
menit 

Fotocopy Surat 
Perintah Penyitaan 
dan Berita Acara 
Penyitaan diterima 
oleh Min Reskrim 

2 
Pencatatan dalam buku register 

      
Fotocopy Surat 
Perintah 
Penyitaan dan 
Berita Acara 
Penyitaan 

30 
menit 

Dicatat dalam 
register barang 
bukti 

3 
Barang bukti disimpan, disegel dan 
diamankan oleh penyidik/penyidik 
pembantu dimasing-masing unit 
selama proses penyidikan 

      
Ketetapan 
Penyitaan dari 
Pengadilan, 
Surat Perintah 
Penyitaan dan 
Berita Acara 
Penyitaan 

30 
menit 

Barang bukti 
disimpan, disegel 
dan diamankan 
oleh 
Penyidik/Penyidik 
Pembantu 

mulai 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP :  23/IV/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10  Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK MENDOYO 

 
 
 

I MADE KARSA, SH  
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Penggeledahan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 
4.   SOP Penyitaan 

1.  Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B 
2.   Buku Verbal Bias 

LAMPIRAN S2.14 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Dilakukan dengan keadaan sangat 
perlu dan mendesak tanpa 
mengajukan kepada pengadilan negeri 
terlebih dahulu, penyidik/penyidik 
pembantu dapat melakukan 
penggeledahan 

 

     Laporan Polisi/Surat 
Perintah Tugas 

1 Jam Dapat 
ditemukannya 
barang/benda 
yang 
berhubungan 
dengan tindak 
pidana 

 

2 
Setelah melakukan penggeledahan 
mengajukan permintaan ijin kepada 
pengadilan negeri di daerah hukum 
dimana penggeledahan dilakukan 
khusus untuk yang dilakukan dalam 
keadaan sangat perlu / mendesak 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, berita acara 

penggeledahan 

1 jam Diperolehnya 
ijin 
penggeledahan 
dari pengadilan 

3 
surat permintaan ijin penggeledahan 
tersebut diajukan kepada Kasat 
reskrim 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

ditandatangani 

4 
Melakukan penomoran terhadap surat 
yang diajukan 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

Penomoran dan 
pencatatan 
pada buku 

register 

 

5 
surat permintaan ijin penggeledahan 
tersebut dikirim ke pengadilan negeri 

sedaerah hukum dimana 
penggeledahan akan dilakukan 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, berita acara 

penggeledahan dan 
surat permintaan ijin 

penggeledahan 

1 jam Diterima oleh 
pengadilan 

negeri 
sedaerah 
hukum dimana 
penggeledahan 
akan dilakukan 

 

mulai 

Selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

6 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
surat perintah penggeledahan dan 
surat permintaan ijin penggeledahan 
dari pengadilan negeri sedaerah 
hukum dimana penggeledahan akan 
dilakukan 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, Surat perintah 

Penyidikan 

1 jam surat 
permintaan ijin 
penggeledahan

dan Surat 
perintah 

penggeledahan 

 

7 
Surat perintah penggeledahan dan 
surat permintaan ijin penggeledahan 
tersebut diajukan kepada Kasat 
reskrim 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

ditandatangani 

8 
Melakukan penomoran terhadap surat 
perintah yang diajukan 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

Penomoran dan 
pencatatan 
pada buku 

register 

 

9 
Mengajukan permintaan ijin kepada 
pengadilan negeri sedaerah hukum 
dimana penggeledahan dilakukan 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, berita acara 
penggeledahan dan 

surat permintaan ijin 
penggeledahan 

1 jam Diterima oleh 
pengadilan 

negeri 
sedaerah 

hukum dimana 
penggeledahan 
akan dilakukan 

 

 

10 
Penyidik/penyidik pembantu 
melakukan penggeledahan terhadap 
tersangka yang tercantum pada surat 
perintah tersebut 

      Laporan Polisi, 
SPDP, surat ijin 

penggeledahan dan 
surat perintah 
penggeledahan 

1 jam Dapat 
ditemukannya 
barang/benda 
yang 
berhubungan 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

dengan tindak 
pidana 

 

11 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
berita acara penggeledahan  

      Komputer dan ATK 30 
Menit 

Berita acara 
penggeledahan 

12 
Penandatanganan berita acara 
penggeledahan oleh yang melakukan 
penggeledahan dan yang digeledah 
Dalam hal yg digeledah menolak tanda 
tangan maka dibuatkan ba penolakan  

      Komputer dan ATK 30 
Menit 

Ditandatangani
nya Berita 

acara 
penggeledahan 

Selesai 



679 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

 

Nomor  SOP :  24/IV/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

I MADE KARSA, SH  
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Penyelidikan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2012 tentang Manajemen Penyidikan 

Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
Penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B7 
2.   Buku Verbal Biasa 

LAMPIRAN S2.15 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANITT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

 
Terima Laporan Lengkapi Mindik 
(Sprin Gas, Sprin Lidik) Dan SP2HP 
 

 

     
Administrasi 
penyidikan 

1 jam 
Administrasi 
penyidikan 

2 

 
Koreksi administrasi penyelidikan dan 
selanjutnya ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim 
 

      
Computer dan 

ATK 
2 jam 

ACC, Paraf dan 
maju ke Kasat 
ditandatangani 

3 

Selanjutnya mindik diisi nomor dan 
dicatat dalam buku register 
 
 
 

      

ATK 
30 

menit 

diisi nomor 
dan dicatat 
dalam buku 
register 

4 
 
Melaksanakan penyelidikan 
 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Laporan hasil 
penyelidikan 

5 

 
Diketemukan Bukti Permulaan Cukup 
(Pasal 184 Kuhp) 
 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Laporan hasil 
penyelidikan 

6 

 
Gelar Perkara Naik Ke Tingkat 
Penyidikan 
 

      
Laporan hasil 
penyelidikan 

1 jam ACC 

7 

 
Lengkapi Administrasi penyidikan 
 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Laporan hasil 
penyidikan 

8 
 
Koreksi administrasi penyidikan 
 

      Computer dan 
ATK 

2 jam 
ACC, Paraf dan 
maju ke Kasat  

9 
Menandatangani administrasi 
penyelidikan 

      
ATK 

30 
menit 

ACC, tanda 
tangan 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

 
SP2HP Pelapor Naik Sidik 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Kepada 
pelapor 

2 

 
Tidak Diketemukan Bukti Permulaan 
Cukup (Pasal 184 Kuhap) 
 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Laporan 
hasil 

penyelidikan 

3 

 
Gelar Perkara penghentian 
penyelidikan 

      Laporan hasil 
penyelidikan 

1 jam ACC 

4 

 
Lengkapi Administrasi penghentian 
penyelidikan 
 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Laporan 
hasil 

penyidikan 

5 

 
Koreksi administrasi penyelidikan dan 
selanjutnya ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim 
 

      

Computer dan 
ATK 

2 jam 

ACC, Paraf 
dan maju ke 
Kasat dan 

ditandatang
ani 

6 
Selanjutnya mindik diisi nomor dan 
dicatat dalam buku register 

      

ATK 
30 

menit 

diisi nomor 
dan dicatat 
dalam buku 
register 

7 
 
SP2HP Pelapor Henti Lidik 
 
 
 
 
 
 
 

      

Computer dan 
ATK 

1 jam 

Kepada 
pelapor 

SELESAI 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP :  25/IV/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10Agusus  2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JRMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

I MADE KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Penyitaan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang No. 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 

2.   Undang-Undang No.2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 

3. Peraturan Kapolri No. 14 Tahun 2012 Tentang Manajemen Penyidikan 
Tindak Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara 

Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

1  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan Penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan 

tindak pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 

3.   SOP Pemeriksaan 
 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 

laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B7 

2.   Buku Verbal Bias 

 

LAMPIRAN S2.16 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT RESKRIM KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Pembuatan Surat Permohonan 
Penyitaan dan Surat Perintah 
Penyitaan 

 

     

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Permohonan 
penyitaan 
dan Surat 
Perintah 
Penyitaan 

2 

Mengajukan  Surat Permohonan 
Penyitaan dan Surat Perintah 
Penyitaan kepada Kasat Reskrim untuk 
dikoreksi dan ditandatangani 

 

     
komputer dan 

ATK 
1 jam 

ACC, 
ditandatanga
ni 

3 

Pengisian nomor pada  Surat 
Permohonan Penyitaan dan Surat 
Perintah Penyitaan setelah dikoreksi 
dan ditandatangani Kasat Reskrim 

 

     
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Penomoran 
dan 
pencatatan di 
register 

4 

Petugas membawa surat 
perintahlengkap melakukan penyitaan 
terhadap tersangka yang tercantum 
pada surat perintah tersebut 

 

     
komputer dan 

ATK 
1 jam 

barang yang 
disita untuk 
dijadikan 
barang bukti 

5 
Mengajukan permintaan ijin kepada 
pengadilan negeri sedaerah hukum 
dimana penyitaan dilakukan 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Surat 
ketetapan 
penyitaan 

6 Dilakukan penyitaan  

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

barang yang 
disita untuk 
dijadikan 
barang bukti 

Mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT RESKRIM KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

7 
Penyidik / penyidik pembantu 
membuat Berita Acara Penyitaan  

      komputer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
penyitaan 

8 

Penanda tanganan berita acara 
penyitaan oleh yang melakukan 
penggeledahan dan yang disita, Dalam 
hal pemilik barang tdk bersedia tanda 
tangan maka di buatkan ba penolakan  

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Ditandatanga
ni/Berita 
Acara 
penyitaan 
oleh pemilik 
barang yang 
disita 

9 

Setelah melakukan penggeledahan 
mengajukan permintaan ijin kepada 
Pengadilan Negeri sedaerah hukum 
dimana penyitaan dilakukan. Khusus 
untuk yang dilakukan dalam keadaan 
sangat perlu dan mendesak  

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Kepada 
Pengadilan 
Negeri 
sedaerah 
hukum  

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

 

Nomor  SOP :  26/IV/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10  Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

I MADE KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Penyelesaian Perkara 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara 
Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan Penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan 
tindak pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 

3.   SOP Pemeriksaan 
4.   SOP Gelar Perkara 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jermbrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B3 dan B12 

LAMPIRAN S2.17 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINT
U 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Pembuatan resume 

 

     komputer dan 
ATK 

1 jam Resume 

2 
Penyusunan  isi berkas perkas perkara   
 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Berkas Perkara 

3 

Mengajukan berkas perkara dan 
pengantar berkas perkara kepada Kasat 
Reskrim untuk dikoreksi dan 
ditandatangani 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

ACC, dikoreksi 
dan 

ditandatangani 

4 

Pengisian nomor pada berkas perkara dan 
surat pengantar berkas perkara setelah 
dikoreksi dan ditandatangani Kasat 
Reskrim 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Berkas dan 
pengantar 

berkas perkara  

5 Penyerahan  berkas  perkara  
      komputer dan 

ATK 
1 jam Kepada JPU 

6 
P19, tugas penyidik memenuhi 
permintaan JPU 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Berkas perkara 

7 

P19, tidak bisa  memenuhi 
penyempurnaan berkas maka terhadap  
perkara tsb harus di hentikan  dengan 
mekanisme gelar perkara 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam Berkas perkara 

8 Penghentian penyidikan  

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Kepada Pelapor 
dan Tersangka 

 

 

 

 

Selesai 

 

 

Mulai 

 

 



687 

 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINT
U 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

9 

P21, membuat surat pengantar 
penyerahan  tsk  dan barang bukti  
dengan  lampirkan  Berita Acara Serah 
Terima  Tsk dan Barang Bukti 

 
 

    
komputer dan 

ATK 
1 jam Berkas perkara 

10 

Mengajukan berkas perkara dan 
pengantar berkas perkara kepada Kasat 
Reskrim untuk dikoreksi dan 
ditandatangani 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

ACC, dikoreksi 
dan 

ditandatangani 

11 

Pengisian nomor pada berkas perkara dan 
surat pengantar berkas perkara setelah 
dikoreksi dan ditandatangani Kasat 
Reskrim 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Berkas dan 
pengantar 

berkas perkara  

12 
Penyerahan tanggung jawab tsk dan 
barang bukti  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Kepada JPU selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

 

 

Nomor  SOP :  27/IV/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 

 
 
 

I MADE  KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  SP2HP 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

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

3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 
4.Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara 

Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

1. Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
2.Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 

pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 

4.   SOP Penangkapan 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 
2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres jembrana 

laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B18 

 

LAMPIRAN S2.18 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAP

AN 
WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
dan mengirim SP2HP kepada pelapor 
tentang lama proses penyelidikan yaitu 
: 
- Kasus ringan/sedang waktu 

penyelidikan 14 hari 
- Kasus sulit/sangat sulit waktu 

penyelidikan 30 hari 
-  

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit Surat 
Pemberitahuan 
Penerimaan 
Laporan 

2 
SP2HP yang telah dibuat 
penyidik/penyidik pembantu diajukan 
kepada Kasat Reskrim untuk 
ditandatangani 

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyelidikan 
ditandatangani 
oleh Kasat 
Reskrim 

3 
SP2HP yang sudah ditandatangani oleh 
kasat reskrim diisi nomor dan dicatat 
dalam buku register SP2HP 

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyelidikan 
diisi nomor dan 
dicatat dalam 
register SP2HP 

4 
Penyidik/penyidik pembantu mengirim 
SP2HP kepada pelapor 

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit Dikirimkan 
kepada pelapor 
 
 

5 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
dan mengirim SP2HP kepada pelapor 
tentang peningkatan ke proses 
penyidikan 
- Kasus ringan SP2HP dikirim: 

a.   Hari ke 10 
b. Hari ke 20 
c.   Hari ke 30 

- Kasus sedang SP2HP dikirim: 
a.   Hari ke 15 
b.   Hari ke 30 
c.   Hari ke 45 
d.   Hari ke 60 

      
SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit Surat 
Pemberitahuan 
Perkembangan 
Penyidikan 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAP

AN 
WAKTU OUTPUT 

- Kasus sulit SP2HP dikirim: 
a.   Hari ke 15 
b.   Hari ke 30 
c.   Hari ke 45 
d.   Hari ke 60 
e.   Hari ke 75 
f.   Hari ke 90 

- Kasus sulit SP2HP dikirim: 
a.   Hari ke 20 
b.   Hari ke 40 
c.   Hari ke 60 
d.   Hari ke 80 
e.   Hari ke 100 
f.   Hari ke 120 

6 
SP2HP yang telah dibuat 
penyidik/penyidik pembantu diajukan 
kepada Kasat Reskrim untuk 
ditandatangani 

 
     

SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyidikan 
ditandatangani 
oleh Kasat 
Reskrim 

7 
SP2HP yang sudah ditandatangani oleh 
Kasat Reskrim diisi nomor dan dicatat 
dalam buku register SP2HP 

 
     

SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyidikan diisi 
nomor dan 
dicatat dalam 
register SP2HP 

8 
Penyidik/penyidik pembantu mengirim 
SP2HP kepada pelapor 

 
     

SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit Dikirimkan 
kepada pelapor 
 

 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 
 

Nomor  SOP               :    28 /IV/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10  Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

I MADE  KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Dalmas 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kapolri Nomor 16 Tahun 2006  tentang Pedoman 
pengendalian massa. 

Memiliki Ijasah pendidikan bagian spesialis Dalmas dari Pusdik Sabhara 
Porong Jawa Timur. 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pedoman Penanganan Konflik Sosial 1.   Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan Kapolri 
2.   ATK,Meja, Kursi, Alut dan Alsus 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kasatsabhara kepada Kapolres tentang permohonan  tanda 
tangan Peraturan Kapolres. 

 

 

LAMPIRAN S3.1 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WA
KA 

KANIT 
SABHARA 

PANIT 
TIM 

NEGO 
BAMIN 

DALMAS 

DALMAS 
POLSEK 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN            

1 Menerima permintaan back up 
pengamanan dari Satuan Polsek 
tentang telah terjadinya konflik sosial. 

        
Administrasi, 
alut, alsus 

5 mnt 

Kelengkapan 

alut/alsus 

sudah lengkap 

2 Menyiapkan surat perintah.         Administrasi, 
ATK 

2 mnt  

3 Menyiapkan kekuatan personil dalmas 
yang memadai untuk dihadapkan 
dengan jumlah data karakteristik 
massa. 

        

Personil, alut, 
alsus 

2 mnt 
Persiapan di 

berangkatkan 

4 Melakukan pengecekan personel, 
perlengkapan/ peralatan dalmas, 
konsumsi, kesehatan. 

        
Personil, alut, 
alsus 

2 mnt  

5 Menyiapkan route pasukan dalmas 
menuju obyek dan route penyelamatan 
(escape) bagi pejabat VVIP/VIP dan 

pejabat penting lainnya. 

        

Personil, alut, 
alsus 

5 mnt 

 

6 Menentukan pos komando 
lapangan/pos aju yang dekat dan 
terlindung dengan obyek unras. 

        
Personil, alut, 
alsus 

2 mnt  

7 Menyiapkan system komunikasi ke 
seluruh unit satuan Polri yang 
dilibatkan. 

        

ATK 2 mnt 

 

 TAHAP PELAKSANAAN            

A Apabila terjadi kerumunan massa 
(crowd) tetapi belum mengarah 
kepada tindakan anarkis (situasi 
tertib/hijau) : 

           

 

 

 

 

 

mulai 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA  MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAK
A 

KANIT 
SABHARA 

PANIT 
TIM 

NEGO 
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DALMAS 

DALMAS 
POLSEK 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Melakukan pengamanan di tempat 
kerumunan massa atau para pihak 
yang berkonflik. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Personil siap 

tugas 

2 Melakukan upaya pencegahan agar 
massa tidak melakukan tindakan 
destruktif (merusak, menyerang 
kelompok lainnya). 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Personil siap 

tugas 

3 Membatasi/melokalisasi kerumunan 
massa dari pihak yang berkonflik agar 
tidak terjadi benturan fisik dan 
bergerak meluas ke lokasi lain. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Personil siap 

tugas 

4 Petugas negosiator imbauan kepada 
para pihak yang berkonflik untuk 
dapat menahan diri dan tidak 
terprovokasi. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Personil siap 

tugas 

5 Mendokumentasikan (foto maupun 
video) selama kerumanan massa 
berlangsung. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Terlaksananya 

pengambilan 

gambar dengan 

baik 

6 Memberikan imbauan kepada para 
pihak yang berkonflik untuk tidak 
melakukan tindakan yang desktruktif 
(merusak, menyerang kelompok 
lainnya). 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt  

7 Meminta agar para korlap 
menyampaikan hasil musyawarah 
pada kelompoknya untuk segera 
membubarkan diri. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt  

B Apabila pihak yang berkonflik tidak mau 
membubarkan diri dan tetap melakukan aksinya, 
maka untuk mencegah terjadinya hal-hal yang 
tidak diinginkan dapat dilakukan tindakan 
kepolisian dengan teknik kendali tangan kosong  

        

  

 

1 Memisahkan para pihak yang 
berkonflik dengan cara merentangkan 
tangan untuk dihalau saling menjauh. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Terpisahnya ke 

2 belah pihak 

2 Melokalisasi/ membatasi ruang gerak 
para pihak yang berkonflik dengan 
cara bergandengan tangan atau 
membuat rantai tangan petugas. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Terpisahnya ke 

2 belah pihak 

mulai 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA  MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 
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A 
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SABHARA 

PANIT 
TIM 
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DALMAS 
POLSEK 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

3 

Petugas dalam posisi tetap bertahan 
dan tidak melakukan dorongan serta 
tidak terprovokasi sampai massa 
membubarkan diri dengan tertib. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Terpisahnya ke 

2 belah pihak 

4 

Melakukan rekaman jalannya unjuk 
rasa menggunakan video kamera baik 
bersifat umum maupun 

khusus/menonjol selama unjuk rasa 
berlangsung. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Dokumentasi 

dapat 

terlaksana 

5 
Satuan pendukung melakukan 
kegiatan sesuai fungsi masing-masing. 

        
   

C Apabila situasi meningkat dan 
tindakan massa berubah dari pasif ke 
aktif situasi dari tertib/hijau ke 
tidak tertib/kuning maka dilakukan 
perubahan cara bertindak, dilakukan  

        

   

1 Melakukan proses lapis ganti dari 
polisi berseragam dan/atau dalmas 
awal ke wilayah dalmas lanjut. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Kondisi 

terkendali 

2 Satuan dalmas lanjut maju dengan 
melaksanakan lapis ganti dan 
membentuk posisi bersaf di belakang 
dalmas awal, kemudian saf kedua dan 
ketiga satuan dalmas awal membuka 
ke kanan dan ke kiri untuk mengambil 
perlengkapan dalmas guna melakukan 
penebalan kekuatan dalmas lanjut, 
diikuti saf kesatu untuk melakukan 
kegiatan yang sama. 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

3 Apabila massa tetap melakukan aksi 
yang mengarah pada terganggunya 
ketertiban umum, seperti : menutup 
jalan dengan cara duduk-duduk, tidur-
tiduran, dan aksi teatrikal, satuan 
dalmas lanjut dapat melakukan 
tindakan kepolisian dengan teknik 
kendali tangan kosong keras, dengan 
cara melakukan tindakan penertiban, 
yaitu memindahkan, mengangkat, dan 
mendorong massa ke tempat g netral. 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
selesai 

 mulai 
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FUNGSI 

TERKAIT 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

4 

Melakukan tindakan kendali senjata 
tumpul/ tongkat polisi, senjata kimia 
dilanjutkan dengan melakukan 
pendorongan massa dengan 
menggunakan kelengkapan tameng dan 
tongkat polisi. 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

5 

Apabila massa masih melakukan 
tindakan agresif, satuan dalmas lanjut 
dapat melakukan tindakan yang lebih 
tegas dengan melakukan pelemparan 
atau penembakan gas air mata dan/atau 
penyemprotan air melalui water canon; 
pendorongan atau pembubaran massa, 
dalam ikatan satuan dan tidak 
melakukan pengejaran diluar kendali; 
melakukan pemadaman api apabila ada 
pembakaran; melakukan penangkapan 
terhadap para pelaku/provokator 
apabila situasi memungkinkan; dan 
melakukan pertolongan dan evakuasi 
terhadap korban. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Kondisi 

terkendali 

D 

Apabila eskalasi meningkat tindakan 
massa berubah dari yang bersifat 
agresif menjadi tindakan massa yang 
bersifat agresif segera/anarki (situasi 
merah), maka dilakukan perubahan 
cara bertindak : 

        

   

1 
Negosiator semaksimal mungkin tetap 

melakukan himbauan/negosiasi kepada 

massa/para pihak yang berkonflik. 

        
Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

2 

Melakukan pengamanan secara persuasif 

sambil menunggu penambahan pasukan 

pengamanan dari PHH Brimob untuk 

dilaksanakan lintas ganti. 

        
Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

3 

Setelah satuan PHH Brimob tiba dan 

dilaksanakan lintas ganti satuan dalmas 

lanjut bergabung memperkuat formasi yang 

telah dibentuk oleh satuan PHH Brimob 

(Komando teknis menyesuaikan dari 

pimpinan PHH Brimob). 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

4 
Mencatat tempat dan waktu kejadian. 

 
           

selesai 

selesai 
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 TAHAP PENGAKHIRAN            

1 

Setelah situasi dapat dikendalikan 
segera dilakukan konsolidasi sekaligus 
menganalisa dan evaluasi pelaksanaan 
tugas. 

        

ATK 5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

2 

Konsolidasi dilakukan oleh satuan 
dalmas dalam rangka mengakhiri 
kegiatan dengan melakukan 
pengecekan kekuatan personel dan 
peralatan. 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

3 
Konsolidasi dapat dilakukan oleh : 
 

        
   

 3.1 Kasat/Kbo/Kanit/Kasubnit 
Dalmas/Kapolres. 

        Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

 3.2 Setelah pelaksanaan tugas 
dibuatkan laporan pelaksanaan 
tugas. 

        Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

 3.3 Setelah selesai pelaksanaan tugas, 
satuan dalmas kembali ke markas 
satuan dengan tertib. 

        Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP               :    29/IV/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April  2020 

Tanggal  Revisi :    10 Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10  Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

I MADE  KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Tipiring 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kababinkam Polri Nomor 13 Tahun 2009 tentang Penanganan 
tindak pidana ringan ( Tipiring ). 

 

Memiliki Ijasah S.H, memiliki Skep Penyidik dan pernah mengikuti 
pendidikan bagian spesialis Tindak Pidana Ringan (Tipiring) dari Pusdik 
Sabhara Porong Jawa Timur. 

 

Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan 

SOP Pedoman Pelaksanaan Tindak Pidana Ringan (Tipiring). 
 

 

1.   Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat perintah) 

2.   Menyusun kegiatan Tipiring 

3.   Menyiapkan Alut/Alsus 

4.   Melakukan koordinasi dengan Kejaksaan, Pengadilan dan 

Pemda setempat. 

5.   Menyiapkan personel,Melaksanakan APP terhadap personel 
sebelum melaksanakan tugas. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 
 

Nota Dinas Kasatsabhara kepada Kapolres tentang permohonan  tanda tangan 
Peraturan Kapolres. 

 

LAMPIRAN S3.2 
 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



698 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

KAN
IT 

PANIT 
PATROLI 

BAMIN 
PATROLI 

PERS 
PATROLI 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyusun rencana kegiatan tipiring 
 

      
Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan administrasi 

2 Menyiapkan kelengkapan administrasi       Sprin 3 mnt Kelengkapan administrasi 

3 Menyiapkan alut / alsus       Alut / alsus  Kelengkapan alut / alsus 

4 
Melakukan koordinasi dengan kejaksaan, 
pengadilan dan pemda setempat 

      
Administrasi  5 mnt  

5 Memberikan APP kepada anggota        3 mnt Mengerti tentang tugas 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 Menuju sasaran yang ditentukan       Ranmor 

Alut / alsus 
5 mnt Obyek jelas 

2 Melaksanakan pemeriksaan tersangka       Administrasi  5 mnt Kasus menjadi jelas 

3 Membawa tersangka ke mako 

 
      Alut / alsus 5 mnt Pengamanan tersangka 

4 Melaksanakan penyidikan singkat       adminsitrasi 5 mnt Kelengkapan administrasi 

5 
Koordinasi dengan kejaksaan dan 
pengadilan 

      administrasi 6 mnt Memudahkan koordinasi 

6 
Mengirim berkas tipiring, barang bukti dan 
tersangka 

      administrasi 5 mnt Berkas lengkap 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Apel konsolidasi sekaligus melakukan 
pengecekan peralatan dan perlengkapan. 

      Alut/Alsus 5 mnt 
Cek personil dan 

perlengkapan 

2 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
secara lisan maupun tertulis dalam buku 
mutasi kepada pimpinan 

      
Administrasi  5 mnt 

Melaporkan kepada 

pimpinan 

3 
Melakukan analisa dan evaluasi 
pelaksanaan tugas tipiring 

      
1Administrasi 5 mnt 

Evaluasi pelaksanaan 

tugas apabila ada 

kekurangan 

MULAI 

selesai 
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 TAHAP PERSIAPAN          

 
 
 
 

 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 
 

Nomor  SOP               :      30/IV/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April  2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10 Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

I MADE  KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  TPTKP 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kababinkam Polri Nomor 12 Tahun 2009tentang Tindakan 

Pertama di Tempat Kejadian Perkara (TPTKP). 

 

Memiliki Ijasah Tindakan Pertama di Tempat Kejadian Perkara (TPTKP) 
dari Pusdik Sabhara Porong Jawa Timur. 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pedoman Pelaksanaan Tindakan pertama di Tempat Kejadian Perkara 
(TPTKP). 

 
 

 

1.    Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat perintah) 
2.   Menyiapkan Alut/Alsus datangi TKP (melakukan pemeriksaan 

terhadap peralatan yang dimaksud) 

3.   Menyiapkan personel,Melaksanakan APP terhadap personel 

sebelum melaksanakan tugas. 
Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kasatsabhara kepada Kapolres tentang permohonan  tanda tangan 
Peraturan Kapolres. 

 

 

LAMPIRAN S3.3 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRBANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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N
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SEK 
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PATROLI 

PERS 
PATROLI 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Sumber laporan : 
- Anggota patroli menemukan kejadian 
- Masyarakat melaporkan kepada 

petugas patroli 
- Laporan melalui call center 110 
- Masyarakat  

      

Alut/Alsus, Atk 5 MNT 
Kelengkapan 
admiinistrasi 

2 
Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 

perintah) 
      

Sprint 2 MNT 
Buku Register 

3 Menyiapkan personel       Ranmor 5 MNT Personil siap 

4 
Menyiapkan alut/ alsus datangi TKP 
(melakukan pemeriksaan terhadap peralatan 
yang dimaksud) 

      
Alut/ Alsus 2 MNT 

Kesiapan alut/ alsus 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 
Menerima laporan (melalui 110 dan dan 
langsung dari petugas) 

      
Ht/Telp 2 MNT 

Kesiapan personel  

2 Mengumpulkan anggota, menyiapkan 
alut/alsus 

      
Pers, Alut/Alsus 2 MNT 

Kesiapan personel  

3 AAP kepada anggota meliputi pembagian 
tugas, cara bertindak di TKP sesuai jenis 
TKP yang dihadapi, Penentuan rute 
terpendek, Koordinasi dengan fungsi teknis 
dan pendukung lainnya 

      

Pers, Alut/Alsus 2 MNT 

Kesiapan personel  

4 Menuju TKP       Ranmor, 
Alut/Alsus 

10 
MNT 

Kesiapan personel 

5 Mrengamankan TKP       Pers, Alut/Alsus 5 MNT Kesiapan personel 

A TPTKP LALU LINTAS          

1 
Melakukan pertolongan terhadap korban 
sesuai dengan ketentuan PPPK serta segera 
kirim ke rumah sakit terdekat 

      Ranmor/ 
Ambulance 

5 MNT Kesiapan PPPK 

2 
Mengamankan TKP dan mempertahankan 
dalam keadaan status quo 

      Pers, Alut/Alsus 2 MNT Pam berjalan lancar 

3 Mengatur lalu lintas di sekitar TKP       Personel 2 MNT 
Pengaturan berjalan 
lancar 

4 
Memberi tanda posisi korban dan kendaraan 
di TKP 

      Pers, Alut/Alsus 2 MNT 
Pemberian tanta sesuai 
aturan 

5 
Mengamankan pemngemudi dan awak 
kendaraan 

      Personel 1 MNT Pam berjalan lancar 

LAMPIRAN S3.3 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRBANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 
MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPO
LSEK 

KANI
T 

PANIT 
PATROLI 

BAMIN 
PATROLI 

PERS 
PATROLI 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

6 
Memeriksa dan mengamankan surat-surat 
kendaraan berupa SIM, STNK dan surat-
surat lainnya 

      
Personel 2 MNT 

Surat-surat tsk dapat 
diamankan 

7 
Mencatat secara lengkap identitas korban 
dan saksi yang melihat kejadian tersebut 

      
Personel 2 MNT Pencatatan identitas 

8 Membuat sketsa gambar TKP laka lantas       Personel 5 MNT Sket TKP sempurna 

9 Segera menghubungi kantor polisi terdekat       
Personel 2 MNT 

Bantuian datang tepat 
waktu 

10 Membuat Berita Acara Penangan TKP       
Personel 2 MNT 

Pembuatan BAP 
sempurna 

11 

Bila  petugas telah dating, segera berikan 
keterangan sejelas-jelasnya dan serahkan 
kepada petugas penyidik dalam rangka 
penyidikan selanjutnya 

      

Personel 2 MNT 
Serah trima berjalan 
lancar 

B TPTKP KRIMINAL          

1 Melakukan pertolongan terhadap korban 
sesuai dengan ketentuan PPPK serta segera 
dikirm ke Rumah Sakit terdekat 

      Ranmor, 
alut/alsus, pers 

2 MNT Pertolongan berjalan 
lancar 

2 Memasang garis polisi (police line) atau 
peralatan tali lainnya 

      Alut/alsus, pers 1 MNT Police line terpasang 
sesuai aturan 

3 Mengamati secara umum tentang situasi 
TKP, baik orang maupun barang atau benda-
benda 

      Alut/alsus, pers 1 MNT Pengamatan sesuai 
aturan 

4 Mencatat tempat, waktu kejadia dan 
keadaan cuaca 

      Personel 1 MNT Pencatatan tepat waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang 
berada di TKP terutama yang mengetahui 
tentang kejadian dan diperintahkan untuk 
tidak meninggalkan tempat 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Pendataan sesuai 
aturan 

6 Menangkap pelaku apabila masih berada di 
sekitar TKP 

      Personel 2 MNT Penangkapan sesuai 
aturan 

7 Mengamankan barang bukti dengan 

memberikan tanda-tanda/ label 
      Personel 2 MNT Pam barang bukti 

sesuai aturan 

8 Membuat gambar/sketsa TKP       Personel 2 MNT Sket TKP sesuai 

9 Membuiat Berita Acara Penanganan TKP       Personel 2 MNT BAP sesuai TKP 

10 Menyiapkan permintaan visum et repertum 
 

      Personel 2 MNT Visum dapat segera 
terkirim 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

KANIT 
PANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGK
APAN 

WAKTU OUTPUT 

11 Meminta bantuan anjing pelacak       Personel 5 MNT Bantuan datang tepat 
waktu 

12 Menyerahkan hasil penanganan TKP kepada 
petugas penyidik beserta tersangka, barang 
bukti dan saksi yang ditemukan 

      Personel 2 MNT Penyerahan tsk, db 
dan saksi sesuai 
aturan 

C TPTKP BENCANA ALAM          

1 Melakukan pertolongan terhadap korban sesuai 
dengan ketentuan PPPK serta segera dikirim ke 
Rumah Sakit terdekat 

      
Personel , 
alut/alsus 

5 MNT 
Bantuan P3K dapat 
terlaksana 

2 
Memasang garis polisi (police line) atau 
peralatan tali lainnya 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT 
Pemasangan police 
line sesuai aturan 

3 
Mengamati secara umum tentang situasi TKP, 
baik orang maupun barang atau benda-benda 

      
Personel 1 MNT 

Pengamatan 
berjalan lancar 

4 
Mencatat tempat, waktu kejadia dan keadaan 
cuaca 

      
Personel 1 MNT 

Pencatatan tepat 
waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang 
berada di TKP terutama yang mengetahui 
tentang kejadian dan diperintahkan untuk tidak 
meninggalkan tempat 

      Personel 2 MNT Pam TKP berjalan 
lancar 

6 Ikut serta pencarian korban bencana       Personel, 
alut/alsus 

10 MNT Korban segera 
ditemukan 

7 Ikut serta mengevakuasi korban yang selamat 
dan luka-luka 

      Personel, 
alut/alsus 

10 MNT Evakuasi dapat 
berjalan lancar 

8 Mengamankan harta benda yang masih bias 
diselamatkan dengan memberikan tanda-
tanda/ tabel 

      Personel 5 MNT Pam harta benda 
berjalan lancar 
 

9 Mengamankan tempat penampungan pengungsian, 

fdapur umum, posko kesehatan dan poskoo 

peralatan-peralatan yang digunakan untuk bantuan 

pertolongan dan penyelamatan 

      Personel, 
alut alsus 

10 MNT Pam pengusian 
berjalan lancar 

10 Membuat gambar/sketsa TKP       Personel 5 MNT SketTKP sesuai 
aturan 

11 Membuat Berita Acara Penananganan TKP       Personel 2 MNT BAP TKPberjalan 
sesuai aturan 

12 Menyiapkan permintaan Visum et Reperetum 
 
 
 

      Personel, 
ATK 

5 MNT Permintaan visum 
tepat waktu 

SELESAI 

MULAI 
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13 Meminta bantuan anjing pelacak       Personel 2 MNT Bantuan anjing 
datang tepat waktu 

14 Menyerahkan hasil penangan TKP kepada 
petugas yang berwenang menanganipertolongan 
dan penyelamatan korban bencana 

      Personel 2 MNT Penyerahan hasil 
berjalan lancar SELESAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLS
EK 

KANIT 
PANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKA
PAN 

WAKTU OUTPUT 

D TPTKP BOM          

 A. PENANGANAN TPTKP PRA BOM/ANCAMAN 
BOM 

      
   

1 Mendatangi TKP 
 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Datangi TKP tepat 
waktu 

2 Memasang Police Line atau peralatan tali 
lainnya 
 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Pemasangan police 
line sesuai aturan 

3 Mengamati secara umum tentang situasi TKP, 
baik orang maupun barang atau benda-benda 
 

      Personel 1 MNT Pengamatan 
berjalan lancar 

4 Mencatat tempat dan waktu kejadian 
 

      Personel, 
ATK 

1 MNT 
Pencatatan tepat 
waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang 

berada di TKP terutama yang mengetahui 
tentang kejadian dan diperintahkan untuk tidak 
meninggalkan tempat 

      

Personil, 
ATK 

1 MNT 
Pendataan sesuai 
aturan 

6 
Menangkap pelaku apabila masih berada di 
sekitar TKP 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT 
Penangkapan sesuai 
aturan 

7 Menghubungi Tim Jihandak dan anjing pelacak       Personel, 
alut/alsus 

1 MNT 
Bantuan datang 
tepat waktu 

8 Membuat gambar/sketsa TKP 
 

      Personel, 
ATK 

2 MNT 
Sketsa sesuai 
aturan 

9 Membuat Berita Acara Penanganan TKP       Personel 2 MNT BAP sesuai aturan 

10 
Menyerahkan hasil penanganan TKP kepada 
petugas Jihandak dan anjing pelacak 

      Personel, 
ATK 

2 MNT 
Penyerahan sesuai 
aturan 

11 Melanjutkan pengamanan TKP 
 

      Personel 2 MNT Pam berjalan lancar 

 B. PENANGANAN TKP PASCA LEDAKAN BOM          

1 Mendatangi TKP       Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Tiba tepat waktu 

2 Petugas pemadam kebakaran masuk dan  
melakukan pemadaman, petugas TPTKP 
mengatur Lalulintas kendaraan, orang dan 
mengamankan lingkungan sekita TKP 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Petugas 
melaksanakan 
sesuai fungsi 

3 Tim Jihandak dan anjing pelacak untuk 
menetralisir TKP 

      Personel 2 MNT Bantuan datang 
tepat waktu 
 

4 Setelah TKP dinyatakan steril dari adanya Bom 
oleh tim Jihandak dan anjing pelacak petugas 
TPTKP memasang Police Line dan melakukan 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Police line terpasang 
sesuai aturan 

MULAI 

selesai 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLS
EK 

KANIT 
PANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKA
PAN 

WAKTU OUTPUT 

pengamanan TKP agar tetap Statur Quo 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLS
EK 

KANIT 
PANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKA
PAN 

WAKTU OUTPUT 

5 Tim olah TKP melakukan kegiatan olah TKP       Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Olah TKP sesuai 
aturan 

6 Melakukan pertolongan pertama dan 
penyelamatan korban ledakan Bom 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Korban dapat 
tertolong 

7 Melakukan evakuasi korban 
 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Evakuasi berjalan 
lancar 

8 Membuat Berita Acara Penangan TKP 
 

      Personel, 
ATK 

2 MNT BAP TKP sesuai 
aturan 

9 Melanjutkan pengamanan TKP 
 

      Personel, 
aluit/alsus 

5 MNT PAM berjalan lancar 

E TAHAP PENGAKHIRAN          

1 Melaporkan kepada kantor pengendali tentang 

semua yang dilihat, didengar, dan didapat 
selama kegiatan TPTKP serta kondisi petugas 

      
ATK, 
alut/alsus 

1 MNT 
Lap diterima dengan 
baik 

2 Konsolidasi dilakukan oleh para petugas 
pelaksana penanganan TPTKP dalam rangka 
mengakhiri kegiatan dengan melakukan 
pengecekan  kekuatan personel dan peralatan 

      

Personel 3 MNT 
Konsolidasi berjalan 
lancar 

3 Dalam rangka konsolidasi sebagaiman 
dimaksud pada ayat (1), apel konsolidasi 
dilakukan oleh petugas yang paling tinggi 
pangkatnya dalam suatu kelompok/unit 
penanganan/ pimpinan lapangan 

      

Personel, 
ATK 

5 MNT 
Konsolidasi berjalan 
lancar 

F ANALISA DAN EVALUASI          

1 Setiap mengakhiri kegiatan TPTKP, pimpinan 
lapangan/pimpinan kesatuan wajib melakukan 
analisa dan evaluasi hasil pelaksanaan tugas 
guna mengadakan koreksi terhadap tindakan 
dan cara bertindak yang tidak sesuai dengan 
prosedur. 

      

Personel 5 MNT 
Giat TPTKP sesuai 
aturan 

MULAI 

selesai 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 
 
 

Nomor  SOP               :      31/IV/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10  Agustus   2020               

isahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

I MADE  KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Turjawali 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan  Kababinkam  Polri  Nomor 9 Tahun 2009 tanggal 31 
Desember 2009 tentang Penjagaan 

3.  Peraturan  Kababinkam  Polri  Nomor 10 Tahun 2009 tanggal 31 
Desember 2009 tentang Pengawalan 

4.  Peraturan Kababinkam Polri  Nomor 11 Tahun 2009 tanggal 31 
Desember 2009 tentang Patroli. 

 

Memiliki Ijasah pendidikan bagian spesialis Pengaturan, Penjagaan, 
Pengawalan dan Patroli dari Pusdik Sabhara Porong Jawa Timur. 

 

 

Keterkaitan 

 

Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pedoman Pelaksanaan turjawali Sabhara 

 

1.    Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat perintah), 

2.    Menyiapkan sarana dan prasarana yang digunakan 

5. Menyiapkan personel, APP terhadap personel pengawalan 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kasatsabhara kepada Kapolres tentang permohonan  tanda 
tangan Peraturan Kapolres. 

 

LAMPIRAN S3.4 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLS
EK 

KANIT 
KANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Mengecek perijinan apabila kegiatan 
masyarakat / pemerintah tersebut 
memerlukan persyaratan perijinan  

      
Alut /alsus 5 mnt administrasi 

2 Membuat surat perintah tugas pengaturan       
Alut /alsus 3 mnt 

Administrasi / 

sprin 

3 
Menyiapkan personil dan kelengkapannya 
 

      
Alut /alsus 3 mnt Personil siap 

4 
Melaksanakan APP kepada anggota sebelum 
melaksanakan pengaturan 

      
Alut /alsus 4 mnt 

Personil mengerti 

tentang tugasnya 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 

Tugas pengaturan dapat dilakukan oleh 
satuan lebih anggota polri dan dapat juga 
melibatkan instansi terkait lainnya dan pam 
swakarsa di bawah kendali polri 

      

Alut /alsus 5 mnt 

Polri kordinasi 

dengan instansi 

terkait terjalin 

kerjasama yang 

baik 

2 

Jumlah kekuatan dan waktunya disesuaikan 
dengan kebutuhan / perkembangan situasi 
/ kondisi yang berkaitan dengan ancaman, 
gangguan kamtibmas yang dihadapi 

      

Alut /alsus 5 mnt 
Situasi aman dan 

terkendali 

3 Petugas pengaturan disesuaikan dengan 
tupoksi masing-masing 

      Alut /alsus 4 mnt 
pembagian tugas 

yang jelas 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 Konsolidasi para petugas pengaturan       Alut /alsus 3 mnt 
Pengecekan akhir 

pelaksanaan tugas  

2 
Pengecekan personil, perlengkapan dan 
peralatan 

      
Alut /alsus  

Mengetahui 

personil dan 

peralatannya 

3 
Melaporkan pelaksanaan kegiatan 
pengaturan secara lisan / tulisan kepada 
atasan langsung 

      

Alut /alsus  

Pelaksanaan tugas 

dilengkapi dengan 

laporan / 

pertanggung 

jawaban tugas 

4 
Melakukan analisa dan evaluasi 
pelaksanaan tugas 

        
Cek akhir 

pelaksanaan tugas 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLS
EK 

KANIT 
KANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah)  

      
Sprin 2 mnt 

Kelengkapan 

admiinistrasi 

2 Menyiapkan personel         Personil siap 

3 Menyiapkan alut / alsus        Ranmor 

Alut / alsus 
2 mnt 

Kesiapan alut/ 

alsus 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 Menyampaikan anggota untuk diberikan AAP         Kesiapan personel 

2 
Setengah jam sebelum dimulai giliran tugas 
jaga, maka petugas jaga baru sudah siap di 
tempat jaga. 

      
 3 mnt Kesiapan personel 

3 
Penjagaan dilakukan oleh anggota jaga 
dengan pengaturan sesuai jadwal tugas jaga. 

      
  Kesiapan personel 

4 Setiap kejadian ditulis dalam buku mutasi 
penjagaan. 

        
Tercatat dalam 

buku  

5 Setiap perkembangan eskalasi selama 
penjagaan wajib dilaporkan secara lisan 
maupun tertulis kepada atasannya 

      
Buku mutasi 

alut / alsus 
 

Mutasi diketahui 

oleh pimpinan 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Apel konsolidasi sekaligus melaksanakan 
pengecekan peralatan maupun kelengkapan. 

      
Alut/Alsus 5 mnt 

Penjagaan 

berjalan lancar 

dan terkendali. 

2 Membuat laporan pelaksanaan penjagaan.       Alut/Alsus 3 mnt 
Diketahui oleh 

pimpinan. 

3 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
lisan maupun tertulis kepada pimpinan. 

      
Alut/Alsus 3 mnt 

Sebagai 

pertanggungjawab

an tugas. 

4 
Melakukan analisa dan evaluasi dalam 
pelaksanaan tugas penjagaan. 

      
Alut/Alsus 3 mnt 

Mengevaluasi 

kegiatan yang 

telah 

dilaksanakan. 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

KAN
IT 

KANIT 
PATROLI 

BAMIN 
PATROLI 

PERS 
PATROLI 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Membuat surat perintah tugas pengawalan       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan administrasi 

2 Menyiapkan alut / alsus       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan alut / alsus  

3 Pemeriksaan obyek pengawalan       
Alut / alsus 10 mnt 

Untuk memudahkan 

pengawalan 

4 
Melakukan pengecekan personel maupun alat 
alsus 

      
Alut / alsus 3 mnt  

5 Melaksanakan APP terhadap personel sebelum 
melaksanakan pengawalan 

      
 3 mnt Memperjelas tugas pengawalan 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 

Pengawalan orang / barang / dokumen 
dilaksanakan oleh anggota polri minimal 2 
orang atau disesuaikan dengan jumlah yang 
dikawal 

      

Alut / alsus 25 mnt Situasi aman dan terkendali 

2 Petugas pengawalan selalu berkoordinasi 
dengan satuan terkait untuk kelancaran 
pengawalan 

      
Alut / alsus 5 mnt 

Untuk kelancaran pelaksanaan 

pengawalan 

3 Melaporkan situasi setiap saat pada satuan 
melalui alkom yang ada 

      Alut / alsus 2 mnt Dimonitor oleh pimpinan 

4 

Sesampainya di tempat tujuan pengawalan 
melakukan serah terima kepada petugas yang 
berhak menerima dan membuat berita acara 

penyerahan 

      

Alut / alsus 2 mnt 
Agar situasi aman dan 

terkendali dan berjalan lancar 

5 
Petugas pengawalan membuat laporan lisan 
maupun tertulis kepada pimpinan tentang 
kegiatan pengawalan 

      
Alut / alsus 3 mnt 

Keabsahan dalm pelaksanaan 

pengawalan 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Melakukan apel konsolidasi sekaligus 
melakukan pengecekan peralatan / 
perlengkapan dalam rangka pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui keutuhan 

personil maupun perlengkapan  

2 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
secara lisan maupun tertulis dalam buku 
mutasi kepada pimpinan / atasan 

      
Alut/Alsus   

Sebagai dokumentasi setiap 

kegiatan 

3 
Melakukan anev sebelum dan sesudah 
melaksanakan pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui kekurangan 

maupun kelebihan dalam 

melaksanakan kegiatan 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KASAT KBO 
KANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah)  

      
Sprin 3 mnt Kesiapan administrasi 

2 Mengecek gampol dan sikap tampang.       
 3 mnt 

Kesiapan fisik dan 

mental 

3 Menyiapkan kekuatan petugas patroli.        3 mnt Kesiapan personil 

4 
Menyiapkan sarana dan prasarana yang 
digunakan. 

      
Ranmor R4, R2 4 mnt Kesiapan alut / alsus 

5 APP terhadap anggota yang akan 
melaksanakan patroli 

      
 5 mnt 

Mengerti tentang 

tugasnya 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 
Menjelajahi beat-beat / daerah rawan yang 
telah ditentukan. 

      Ranmor R4, R2, 

Sepeda gayung 
10 mnt 

Situasi wilayah aman 

dan terkendali 

2 Berkomunikasi dengan masyarakat untuk 
memperoleh informasi penting dan dituangkan 
dalam buku mutasi. 

      
HP 10 mnt 

Untuk memperoleh 

informasi 

3 Melaporkan perkembangan situasi daerah 
patrol ke posko. 

      HT 

HP 
2 mnt 

Situasi termonitor oleh 

pimpinan 

4 

Bila terjadi gangguan kamtibmas di suatu 
tempat agar anggota patrol yang terdekat 
segera mendatangi dan melakukan 
pengamanan dengan tindakan preventif 
maupun represif tahap awal dan selanjutnya 
menyerahkan penyelesaiannya kepada satwil 
yang berwenang. 

      

Ranmor 

R4 

HT 

5 mnt 
Agar situasi cepat 

terkendali  

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 

Konsolidasi dilakukan oleh para petugas patrol 
dalam rangka mengakhiri tugas patroli dengan 
melakukan pengecekan personil maupun 
sarana dan prasarana patroli. 

      

 5 mnt 

Pengecekan kembali 

personil maupun sarana 

yang digunakan  

2 
Melaporkan semua kegiatan maupun kejadian 
selama melaksanakan patrol kepada pimpinan 
secara lisan maupun tertulis. 

      
 5 mnt 

Pengecekan kembali 

personil maupun sarana 

yang digunakan  

 

 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

KAN
IT 

KANIT 
PATROLI 

BAMIN 
PATROLI 

PERS 
PATROLI 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

3 
Pelaporan, analisa dan evaluasi pelaksanaan 
tugas patrol. 

      
 3 mnt 

Agar diketahui 

kekurangan dan 

kelebihan selama patroli 
selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP :   32/ IV /2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK MENDOYO 

 
 
 

I MADE  KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Pembinaan dan Penyuluhan Bidang Keamanan 
Swakarsa 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia. 
2.   Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang- 

undangan. 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  Kepolisian.  

 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 

Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.   Surat Perintah Kapolres tentang tugas kegiatan pembinaan dan penyuluhan 
2.  Nota Dinas Kasat Binmas kepada Kapolres tentang rencana kebutuhan kegiatan 

pembinaan dan penyuluhan. 

 
 
 

LAMPIRAN S4.1 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS  

PANIT BAURMINTU 
KANIT 

BINMAS 
KASI UM 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Membuat surat perintah tugas dan rencana 
kegiatan Pembinaan Keamanan Swakarsa  

       Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 jam 
Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 Melaksanakan koordinasi secara tertulis      
( Surat Dinas) dan bertemu dengan 
komponen Pam Swakarsa (Satpam, 
Pecalang, bankamdes, Linmas, Sat Pol PP 
dan Pam Swakarsa lainnya)   

       

Surat perintah 
kapolres 

 2 jam Surat perintah 
kapolres 

3 Menyiapkan materi, audien, akomodasi, 
transportasi, tempat (Sarana kontak / 
sarkon). 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

4 Menyiapkan petugas pemapar (Pembina), 
petugas dokumentasi, petugas absensi dan 
Notulen serta Operator LCD 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

5 Melaksanakan kegiatan Binkamsa dengan 
komunikasi dua arah antara petugas 
Pembina dengan yang dibina serta 
komunikasi banyak arah (Diskusi) serta 
tanya jawab 

       

Surat perintah 
kapolres 

3 jam 
Surat perintah 
kapolres 

6 Membuat perwabku dan laporan hasil 
kegiatan 

       
Surat perintah 
kapolres 

2 jam 
Perwabku dan 
laporan hasil 
kegiatan 

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP      :   33/I/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESORJEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

I MADE  KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Pembinaan Satuan Pengamanan Swakarsa 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Undang-Undang  Nomor  12  Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 

Perundang- undangan. 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  

Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 

undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 
peraturan Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.   Surat Perintah Kapolres tentang tugas kegiatan pembinaan dan penyuluhan 
2.   Nota Dinas Kasat Binmas kepada Kapolres tentang rencana kegiatan pembinaan 

dan penyuluhan 

 
 
 
 

LAMPIRAN S4.2 
 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



715 

 

 
 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS  

PANIT 
BAUR 
MINTU 

KANIT 
BINMAS 

KASI UM 
WAKA 

POLSEK 
KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

Melakukan  pendataan kelompok Pam 
Swakarsa 

       Data personel 
Saka 
Bhayangkara 

 

2 jam 

Data personel 
Saka 
Bhayangkara 

 

2 

Membuat surat perintah tugas dan 
rencana kegiatan dibidang pembinaan 
Pam Swakarsa 
 

       
Rencana 
kegiatan dan 
surat perintah 

2 jam 
Rencana 
kegiatan dan 
surat perintah 

3 

Melaksanakan koordinasi kepada para 
Koordinator Pam Swakarsa 
 

       
Surat perintah  1 jam Surat perintah  

4 

Melaksanakan bentuk dan macam 
kegiatan pembinaan, latihan, lomba, dan 
lain – lain. 

       

Surat perintah  1 jam Surat perintah  

5 

Lakukan kegiatan evaluasi terhadap 
perencanaan dan pelaksanaan 
pembinaan di bidang Pam Swakarsa. 

 

       

Surat perintah  3 jam Surat perintah  

6 

Membuat laporan pelaksanaan Program 
pembinaan / latihan 

 

       
Laporan hasil 
kegiatan  

2 jam 
Laporan hasil 
kegiatan  

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP      :   34/IV/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10  Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK MENDOYO 

 
 
 

I MADE  KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Pembinaan Perpolisian Masyarakat 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia. 
2.   Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang- 

undangan. 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

4.   Perkap Kapolri Nomor 21 Tahun 2007 tentang Bimbingan Penyuluhan dan 

Ketertiban Masyarakat. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Surat Perintah Kapolres tentang tugas kegiatan pembinaan dan penyuluhan 
2.  Nota Dinas Kasat Binmas kepada Kapolres tentang rencana kegiatan pembinaan dan 

penyuluhan. 

 
 
 

 
LAMPIRAN S4.3 
 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS  

PANIT BAURMINTU 
KANITT 
BINMAS 

KASI UM 
WAKA 

POLSEK 
KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Membuat rencana kegiatan Pembinaan 
perpolisian masyarakat dan surat perintah 
tugas  

       Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 jam 
Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 Melaksanakan koordinasi secara tertulis      
( Surat Dinas) dan bertemu dengan Tokoh 
masyarakat, Tokoh agama, tokoh adat, 
tokoh politik, Pemuda/LSM 

       

Surat perintah 
kapolres 

 2 jam Surat perintah 
kapolres 

3 Menyiapkan materi, audien, akomodasi, 
transportasi, tempat (Sarana, kontak / 
sarkon). 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

4 Menyiapkan petugas pemapar (Pembina), 
petugas dokumentasi, petugas absensi dan 
Notulen serta Operator LCD 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

5 Melaksanakan kegiatan Bintibmas dengan 
komunikasi dua arah antara petugas 
Pembina dengan yang dibina serta 
komunikasi banyak arah (Diskusi) serta 
tanya jawab 

       

Surat perintah 
kapolres 

3 jam 
Surat perintah 
kapolres 

6 Membuat perwabku dan laporan hasil 
kegiatan 

       
Surat perintah 
kapolres 

2 jam 
Perwabku dan 
laporan hasil 
kegiatan 

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP   :  35/IV/2020/POLSEK  JEMBRANA 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK MENDOYO 

 
 
 

I MADE  KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Pembinaan dan Penyuluhan bidang ketertiban   
masyarakat 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia. 
2.   Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang- 

undangan. 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

4.   Peraturan Kapolri Nomor 21 Tahun 2007  tentang Bimbingan Penyuluhan dan 
Ketertiban Masyarakat. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 

Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Surat Perintah Kapolres tentang tugas kegiatan pembinaan dan penyuluhan 
2.  Nota Dinas Kasat Binmas kepada Kapolres tentang rencana kegiatan pembinaan dan 

penyuluhan. 

 
 
 

 
LAMPIRAN S4.4 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS  

PANIT BAURMINTU 
KANIT 

BINMAS 
KASI UM 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Membuat rencana kegiatan Bintibmas dan 
surat perintah tugas  

       Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 jam 
Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 Melaksanakan koordinasi secara tertulis      
( Surat Dinas) dan bertemu dengan 
pimpinan formal/nonformal/Adat, Remaja, 
Pemuda, Wanita dan Anak 

       

Surat perintah 
kapolres 

 2 jam Surat perintah 
kapolres 

3 Menyiapkan materi, audien, akomodasi, 
transportasi, tempat (Sarana 
kontak/sarkon). 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

4 Menyiapkan petugas pemapar (Pembina), 
petugas dokumentasi, petugas absensi dan 
Notulen serta Operator LCD 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

5 Melaksanakan kegiatan Bintibmas dengan 
komunikasi dua arah antara petugas 
Pembina dengan yang dibina serta 
komunikasi banyak arah (Diskusi) serta 
tanya jawab 

       

Surat perintah 
kapolres 

3 jam 
Surat perintah 
kapolres 

6 Membuat perwabku dan laporan hasil 
kegiatan 

       
Surat perintah 
kapolres 

2 jam 
Perwabku dan 
laporan hasil 
kegiatan 

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :   36/ IV /2020/POLSEK  MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April  2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

I  MADE  KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Surat Masuk 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang- Undangan. 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  
Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 

perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.  SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  
 

LAMPIRAN S4.5 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



721 

 

NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

UNIT BAMIN BAUR MINTU 
KANIT 

BINMAS 
KASI UM 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima surat yang datang dari 
Satuan Atas/ Instansi terkait 

       Surat yang 
masuk 

 Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

2 Mengagendakan surat-surat yang 
diterima kedal;am buku register surat 
masuk yang ada di Sat Binmas 

       Surat yang 
masuk 

 

0,5 jam 

Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

3 Diajukan dan didisposisi untuk 
ditindak lanjuti ke masing – masing 
Unit sesuai disposisi  

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

4 Menerima Disposisi dari Kapolres 
untuk diteruskan kepada masing – 
masing Unit sesuai dengan disposisi 

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

5 Mendistribusikan surat-surat ke Unit 
untuk ditindak lanjuti sesuai 
arahan/Disposisi Kapolres dan Kasat 

Binmas 

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 

Instansi dapat 
tanggapan dengan 
baik 

6 Surat masuk setelah didistribusikan 
atau didisposisi selanjutnya diadakan 
File 

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi ditindak 
lanjuti dan arsip 
dengan baik 

 

 
 

 

 
 

MULAI 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :   37/ IV /2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10 Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10  Agustus   2020               

Disahkan oleh               : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK  MENDOYO 
 
 
 

I MADE  KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Surat Keluar 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang- Undangan. 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  

Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 
undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 
peraturan perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.  SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  
 

LAMPIRAN S4.6 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

UNIT BAMIN 
KAUR 
MINTU 

KANIT 
BINMAS 

KASI UM 
WAKA 

POLSEK 
KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Pengajuan Konsep / Surat untuk mendapatkan 
Koreksi/persetujuan dari Pimpinan 

       Konsep Proposal / suart 
yang akan dikirim 

 Konsep Proposal 

2. Menerima dan Mengagendakan kedalam buku 
register untuk mendapatkan nomor Register untuk 
diajukan kepada Kasat Binmas 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

0,5 Jam  Surat yang akan dikirim sudah 
deregister/dicatat 

3. Mengajukan suart-surat yang sudah 
diagenda/diregister kepada Kabag Sumda untuk 
dikoreksi/ didisposisi untuk diteruskan pihak awal 
dan kepada Kasium 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

0,5 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi 

4. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf suart yang diajukan oleh Unit / 
Sat Binmas untuk diteruskan kepada Waka Polres 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

1 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi 

5. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf suart yang diajukan oleh Unit / 
Sat Binmas untuk diteruskan kepada Kapolres 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

1Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi 

6. Menerima, membaca, menyetujui dan 
menandatangani  proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

1 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi dan tanda 
tangan 

7. Menyerahkan surat yang telah ditanda tangani 
kepada Unit  untuk ditindak lanjuti dan Pengarsipan 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

 

2 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim  
dapat diarsipkan 

 
 

 

 
 

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

 

Nomor  SOP :   38/IV/2020/POLSEK  MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK  MENDOYO 
 
 
 

I MADE KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:   Agenda Surat Masuk/Keluar 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010tentang susunan 

organisasi dan tata kerja pada tingkat Kepolisian Resort dan 

Polsek 
3. Keputusan Kapolri Nomor Kep/313/V/2010 tanggal 19 Mei 2010 

tentang Kode Klasifikasi Arsip Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 

Memahami tehnik  mengumpulkan, mengolah data dan 
menyajikan informasi yang berkaitan dengan tugas pokok 

ditingkat Polsek 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 

2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  

LAMPIRAN S5.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 

JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN KASIUM PARA KANIT KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Surat masuk ke Sium dalam 
bentuk amplop ataupun lembaran 
agar dibaca alamat asal maupun 
tujuannya, lalu amplop dibuka; 

Surat dinas yang ditujukan 
kepada Kapolsek, diberi lembar 
disposisi diatasnya, kemudian 
diregistrasi ke dalam buku 
agenda sesuai jenis surat dan 
surat siap diajukan 

    ATK,Meja 
danKursi dan 
lembar disposisi 

 

5 
MENIT 

Disposisi 

2 Melakukan pengecekan dan 
mengetahui alamat asal surat dan 
cara mengagendakan surat masuk 
yang benar apakah sesuai dengan 
Kode Klasifikasi Arsip dan juga 
Kode Retensi Arsip dari surat 
masuk yang telah diagenda 
tersebut 

       

3 Semua surat masuk yang sudah 
diagenda dan diberi lembar 
disposisi yang sudah diajukan 
didisposisi pimpinan untuk segera 
dilaksanakan sesuai kebutuhan 

       

4 Semua surat yang telah 
didisposisi pimpinan kemudian di 
teruskan kemasing-masing unit 
atau sie sesuai dengan dispoisisi 
pimpinan untuk ditindak lanjuti 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN KASIUM PARA KANIT KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Semua surat keluar yang akan 
ditandatangani pimpinan diterima 
dan dikumpulir untuk diajukan 

    ATK,Meja 
danKursi dan 
Surat 

 

5 MENIT Surat 

2 Lakukan pengecekan terhadap 
semua surat keluar tentang 
kebenaran tata naskah maupun 
pemberian Kode Klasisifikasi 
suratnya 

       

3 Surat yang telah ditandatangani 
oleh pimpinan diberi nomor pada 
buku yang telah disediakan (Buku 
Verbal, Sprin dan telegram); 
Setelah diberi nomor surat diberi 
stempel sesuai ketentuan yang 
berlaku selanjutnya surat siap 
dimasukkan di dalam amplop 
coklat yang sudah diberi kop, 
stempel Staf dan alamat yang 
dituju. 

Penomoran surat masuk/keluar 

dilaksanakan berlanjut sampai 

satu tahun dan ditutup 

/diketahui oleh Kapolsek 

       

4 Semua surat keluar yang dibuat 
oleh unit dikembalikan kepada unit 
yang memerlukan surat untuk 
ditindak lanjuti  

       

 

 

 

  



727 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :   39/IV/2020/POLSEK  MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10  Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK  MENDOYO 
 
 
 

I MADE  KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:   Pelayanan Bidang pendistribusian Surat 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Peraturan Kapolri Nomor 23  Tahun  2010 tentang susunan organisasi 
dan tata kerja   tingkat Kepolisian Resort dan Polsek 

3.  Peraturan  Kapolri  Nomor  18 Tahun  2007 tentang  Penyelenggaraan  
Pos di lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia 

Memahami dan mengerti Standar Pelayanan Bidang pendistribusian 
Surat 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.    Surat/Barang/Atk yang perlu didistribusikan sesuai dengan kebutuhan 
2.    Surat Pengantar pendistribusian surat 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi, Buku Expedisi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Apabila SOP Tidak dilaksanakan akan Menimbulkan masalah terkait 
dengan tertib administrasi 

Surat/Barang/ATK sudah sampai sesuai dengan alamat tujuan 
pendistribusian surat 

LAMPIRAN S5.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN / 
PAKTIR 

KASIUM PENERIMA KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Surat/barang yang akan dikirim 
diregistrasi pada buku ekspedisi; 

 Demi keamanan surat/barang 
yang sudah diregistrasi 
dimasukan ke dalam tas untuk 
selanjutnya dibawa ke tempat 

tujuan oleh petugas Paktir;  

    Sprin Paktir; 
Buku Ekspedisi; 
Ball poin 
Tas (bila 
surat/barang 
yang dibawa 

cukup banyak) 
Kendaraan, helm, 
jas hujan, jaket. 
Alat komunikasi. 

 

TERGA
NTUN
G 
JARAK 

Surat/Ba
rang 

2 Surat/barang yang sudah 
diterima oleh yang berhak, 
penerima membubuhi tanda 
tangan, nama dan tanggal pada 
buku expedisi; 

       

3 Setelah Surat/barang yang 
harus didistribusikan sampai 
dipenerima dan telah 
membubuhi tanda  tanda tangan 
sebagai bukti penerimaan 
selanjutnya melaporkan hasil 
pelaksanaannya kepada 
Kapolsek; 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN / 
PAKTIR 

KASIUM TUJUAN KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Surat/barang yang akan diambil 
agar dipastikan derajat surat, 
seperti surat kilat harus 
segeradisampaikan kepada 
Pimpinan; 

 Setelah barang diterima demi 
keamanan surat/barang yang 

sudah diterima agar dipastikan 
kondisi surat/barang selanjutnya  
dimasukan ke dalam tas untuk 
selanjutnya dibawa kembali oleh 
petugas Paktir;  

    Sprin Paktir; 
Buku Ekspedisi; 
Ball poin 
Tas (bila 
surat/barang 
yang dibawa 
cukup banyak) 

Kendaraan, helm, 
jas hujan, jaket. 
Alat komunikasi. 

 

TERGA
NTUN
G 
JARAK 

Surat/Ba
rang 

2 Surat/barang yang sudah 
diterima oleh Paktir setelah tiba 
dikesatuan kemudian dibuka dan 
diberikan lembar disposisi;  

       

3 Setelah Surat/barang yang 
diterima diberikan lembar 
disposisi kemudian diajukan 

kepada pimpinan untuk 
mendapatkan disposisi dari 
pimpinan agar dapat diteruskan 
keunit-unit atau sie sesuai 
kebutuhan untuk ditindak lanjuti;  
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :   40/IV/2020/POLSEK  MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April  2020 

Tanggal  Revisi :    10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10  Agustus   2020               

Disahkan oleh : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK  MENDOYO 
 
 
 

I MADE  KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Bidang Tata Kearsipan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Peraturan Kapolri Nomor 23  Tahun  2010 tentang susunan organisasi 

dan tata kerja pada tingkat Kepolisian Resor dan Polsek 
3.  Keputusan  Kapolri  Nomor  Kep/313/V/2010  tanggal  19 Mei   2010 

tentang Kode Klasifikasi Arsip Kepolisian Negara Republik Indonesia 

Memahami tata cara pengarsipan surat 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Tidak dapat ditemukannya surat yang diperlukan saat dibutuhkan 
 

LAMPIRAN S5.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO
. 

 
URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN  KASIUM PARA 
KANIT 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
 

Pengarsipan ; 
Surat yang dibuat maupun masuk diadakan 
pengklasifikasian dan selanjutnya bisa diarsipkan ke 
dalam stof maf arsif yang telah disediakan sesuai 
jenis surat; 
Klasifikasi dan kode arsip dicatat di buku daftar arsip 
untuk memudahkan dalam laporan kearsipan; 
Arsip yang telah diklasifikasi dan telah dimasukkan ke 
dalam stof maf file disimpan di dalam almari dalam 
satu ruangan khusus. 
 Penyimpanan arsip dalam stof maf file dibuat 
terpisah sesuai jenis dan bentuksurat. 

 
 

    Surat-surat / berkas 10 menit Surat arsip 
 

2. Pemeliharaan arsip bertujuan agar arsip tidak cepat 
rusak, sehingga dapat memperpanjang usia 
informasi yang terdapat dalam arsip sesuai dengan 
nilai gunanya 

    Surat-surat / berkas 10 menit Arsip aman dan 
tersimpan baik 

3. Dalam hal pemindahan/penyerahan/pinjam arsip 
dalam jangka waktu yang lama untuk kepentingan 
dinas agar dibuatkan Berita Acara 
Pemindahan/Penyerahan Arsip; 
Bilamana peminjaman arsip dalam waktu yang tidak 
terlalu lama juga harus dicatat pada buku Bon Pinjam 
arsip. 

    Surat-surat / berkas 10menit Tercatat agar arsip 
tidak hilang 

4. Pemusnahan arsip merupakan kegiatan 
menghancurkan secara fisik arsip yang sudah 
berakhir fungsinya serta tidak memiliki nilai guna, 
Arsip yang akan dimusnahkan dibuat pertelaan arsip 
yang telah dinyatakan musnah dan telah berusia 5 
tahun keatas dan Pemusnahan dilakukan dengan 
cara dibakar habis, dicacah atau dilebur bersama 
dalam bentuk panitia dan dibuatkan BA Pemusnahan 
Arsip. 

    Surat-surat / berkas 10 menit Musnah 

Mulai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :   41/ IV /2020/POLSEK  MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK  MENDOYO 
 
 
 

I MADE  KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Bidang Anev dan LAKIP 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Peraturan Nomor 23  Tahun  2010 tentang susunan organisasi dan tata 
kerja pada tingkat Kepolisian Resort dan Polsek 

3.   Keputusan  Kapolri  Nomor  Kep/313/V/2010  tanggal  19 Mei   2010 
tentang Kode Klasifikasi Arsip Kepolisian Negara Republik Indonesia 

Mampu membuat pertanggungjawaban keuangan sesuai dengan 
anggaran yang telah dialokasikan sesuai dengan perundang-undangan  

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Dipa RKA-KL 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Apabila tidak mampu membuat laporan sesuai dengan penyerapan akan 
berpengaruh terhadap alokasi anggaran berikutnya 

 

LAMPIRAN S5.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO
. 

 
URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN  KASIUM PARA 
KANIT 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
 

Siapkan Rengiat, Tapja T.A. 2016 dan 
renbut yang telah diajukan;Komputer 
yang sudah siap dengan format Lakip 
yang telah ditentukan dan masukkan 
program kegiatan, renbut, realisasi dll 
dilakukan perbulan;Untuk mendapat 
hasil yang akurat gunakan program 
microsoft ecxel atau menggunakan 
kalkulator untuk lebih teliti. 

    Surat-surat / berkas 10 menit Surat arsip 
 

2. Dengan pembuatan lakip yang benar 
bisa dianev sejauh mana kinerja atas 
kegiatan yang dilakukan.Pada akhir 
tahun, anggaran yang dialokasikan 
harus terserap habis sebagai gambaran 
kinerja yang baik. 

    Surat-surat / berkas 10 menit Arsip aman dan 
tersimpan baik 

3. Lakip dibuat setiap bulan dalam 
bentuk laporan bulanan dikirim ke 
Polres c.q kabag Ren dengan tembusan 
Kasi Keuangan dan Kasi Was  

    Surat-surat / berkas 10menit Tercatat agar arsip 
tidak hilang 

4. Untuk transparansi penggunaan 
anggaran dibuat papan penyerapan 
DIPA yang dipasang di lokasi yang 
mudah dibaca oleh anggota maupun 
masyarakat umum. 
 

    Surat-surat / berkas 10 menit Musnah 

Mulai 
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Nomor  SOP :   42/IV/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10 Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK  MENDOYO 
 
 
 

I MADE  KARSA,SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Bidang Perawatan Tahanan dan Barng bukti 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kapolri Nomor 23  Tahun  2010  tentang susunan organisasi 
dan tata kerja pada tingkat Kepolisian Resor dan Polsek 

3.   Peraturan  Kapolri  Nomor 4 tahun 2005 tentang pengurusan Tahanan 
pada Rutan Polri 

Mampu melakukan perawtan Tahanan dan Barng bukti 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Jumlah gangguan Keamanan yang terjadi serta penanganan perkara 
pidana  

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   Ruang Tahanan dan Gudang Barang Bukti 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Perawatan tahanan dan barang bukti tidak baik akan menimbulkan 
komplin dari tahanan 

 

LAMPIRAN S5.5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO
. 

 

URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BATAHTI KASIUM KANIT 
RESKRIM 

KANIT 
SABHARA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
 

Prosedur Perawatan tahanan dilakukan 
setelah menerima/menetapkan seseorang sebagai 
tahanan dengan disertai Surat Perintah Penahanan 

    Tahanan dan Sprin Han 10 menit Tahanan  
 

2. Standar ruang tahanan termasuk kebersihannya; 
Pelayanan makan tahanan sesuai dengan indekyang 
ada; 
Menyediakan pakaian/seragam tahanan; 
Menyediakan sarana angkutan/kendaraan tahanan; 
Memberikan kesempatan melakukan ibadah; 
Memberikan kesempatan berolah raga; 
Memberikan kesempatan mendapatkan pembinaan 
mental/rohani. 
Petugas jaga tahanan dilakukan oleh Unit Sabhara; 
Apabila ada tahanan yang sakit, petugas jaga 
tahanan wajib segera melaporkan kepada Ba Tahti 
untuk penaagan lebih lanjut; 

    Tahanan dan Sprin Han Sesuai 
masa pe 
nahanan 

Tahanan sehat dan 
lengkap dalam ruang 
tahanan 

3. Dalam hal pengeluaran tahanan/bon tahanan / 
berakhirnya masa penahanan / dilimpahkannya ke 
penuntut umum, penyidik agar segera 
memberitahukan kepada Ba Tahti untuk dihentikan 
jatah makan dan perawatan dengan tembusan Surat 
Perintah Pengeluaran Tahanan. 

    Tahanan dan Sprin Han 
dan surat perintah 
pengeluaran tahanan 

20 menit Tahanan diserahkan 
kekejaksaan dalam 
keadaan sehat 
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NO
. 

 
URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BATAHTI KASIUM KANIT 
RESKRIM 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
 

Dalam hal menerima barang bukti/penitipan barang 
bukti dari dari fungsi Reskrim maupun fungsi terkait 
lainnya diserta bukti penyerahan (BA Penyerahan 
Barang Bukti) untuk selanjutnya disimpan dalam 
ruangan yang telah disediakan dan telah memenuhi 
persyaratan; 

    Tahanan dan Sprin Han 10 menit Tahanan  
 

2. Segera mencatat barang bukti/barang titipan yang 
diterima pada buku register barang bukti; 
Dalam hal pengeluaran barang bukti dan atau pinjam 
pakai barang bukti untuk kepentingan penyidikan atau 
karena berkasnya dilimpahkan ke penuntu umum 
atau pengembalian barang titipan/temuan kepada 
yang berhak dibuatkan BA pengeluan barang bukti 
dan didokumentasikan; 

    Tahanan dan Sprin Han Sesuai 
masa pe 
nahanan 

Tahanan sehat dan 
lengkap dalam ruang 
tahanan 

3. Ba Tahti agar secara rutin mengadakan 
pengawasan/pengecekan terhadap barang 
bukti/temuan dan melaporkannya kegiatannya 
kepada Kapolsek melalui Kasium. 

    Tahanan dan Sprin Han 
dan surat perintah 
pengeluaran tahanan 

20 menit Tahanan diserahkan 
kekejaksaan dalam 
keadaan sehat 
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DAERAH BALI 
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Nomor  SOP :  43/IV/2020/POLSEK  MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :   10April  2020 

Tanggal  Revisi :   10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10  Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBANA 

KAPOLSEK  MENDOYO 
 
 
 

I MADE  KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP: Pelayanan Yanduan Masyarakat 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2003 tentang Peraturan 
Disiplin Anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia 

3   Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2011 tentang Kode Etik 

Profesi Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Mengetahui permasalahan yang dilaporkan 
2.   Mendapatkan pasal yang dapat disangkakan kepada terduga pelanggar 
3.   Dapat melaksanakan penyidikan yang profesional, akuntabel dan sesuai 

ketentuan peraturan perundang-undangan 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016 
tentang Penyelesaian Pelanggaran Disiplin Anggota Kepolisian 
Negara Republik Indonesia. 

2. Peraturan Kapolri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Susunan 
organisasi dan Tata Kerja Komisi Kode Etik Kepolisian Negara 
Republik Indonesia 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Handphone dan jaringan internet 
4.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan penyidikan secara 
profesional, akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan 
perundang-undangan 

 

LAMPIRAN S6.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 

KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLSEK 
KANIT 

PROVOST 
ANGGOTA/P

ENYIDIK 
MASYARAKAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Masyarakat datang melapor ke ruang 
pengaduan Sipropam Polres Jembrana 
terkait kinerja personel Polres Jembrana 

  
 

 
Berkas pengaduan 
dari masyarakat 

90 Menit Berkas 
pengaduan 

2 Menerima laporan pengaduan dari 
masyarakat, membuat Laporan Polisi model-
B  

 

  

Laporan Polisi Model-
B dan STPL 

30 Menit Lp-B dan 
SPTL 

Melakukan pemeriksaan terhadap pelapor Laporan Polisi Model-
B, STPL dan BAP 

90 Menit BAP pelapor 

3 Melakukan penelitian dan pengkajian secara 
akurat terhadap laporan Polisi atau gelar 
kasus 

    Berkas pengaduan 
dan  Laporan Polisi 
Model-B 

30 Menit LP-B dan 
BAP 

4 Melaporkan kepada Kapolres Jembrana 
terkait pengaduan masyarakat  

    LP-B dan BAP   

5 Disposisi Kapolres Jembrana untuk 
melanjutkan proses pemeriksaan 

       

6 Kasipropam memerintahkan kepada 
penyidik untuk membuat surat perintah 
pemeriksaan pendahuluan 

  
 

 
Berkas pengaduan 
dan  Laporan Polisi 
Model-B 

30 Menit  

7 Membuat SP2HP (Surat Pemberitahuan 
Perkembangan Hasil Penyidikan) 
pemberitahuan perkembangan hasil 
penelitian dan dikirim kepada pelapor 

   
 

Komputer dan ATK 30 Menit Surat SP2HP 

8 Membuat surat pemanggilan saksi     Komputer dan ATK 60 Menit Surat  

9 Melakukan pemeriksaan saksi-saksi    Komputer dan ATK 120 Menit BAP 

10 Membuat surat panggilan terduga pelanggar 
   

Komputer dan ATK 60 Menit Surat 
panggilan 

11 Pemeriksaan terduga pelanggar    Komputer dan ATK 120 Menit BAP 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLSEK 
KANIT 

PROVOST 
ANGGOTA/PE

NYIDIK 
MASYARAKAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

12 Membuat resume   
 

 ATK dan komputer 120 Menit DP3D 

13 Melengkapi administrasi pemeriksaan    ATK dan komputer 90 Menit  

14 Penyidik melakukan pelengkapan 
pemberkasan 

   
ATK dan komputer 90 Menit  

15 Kasipropam melakukan pemeriksaan 
kelengkapan berkas 

    Berkas DP3D 30 Menit DP3D 

16 Pengajuan DP3D kepada ankum     Berkas DP3D 30 Menit DP3D 
 

17 Menyajukan pendapat saran hukum (PSH) 
kepada Bidkum Polda Bali 

    Surat permintaan 
pendapat saran 
hukum 

30 Menit  

18 Membuat SP2HP (Surat Pemberitahuan 
Perkembangan Hasil Penyidikan) 
pemberitahuan perkembangan hasil 
pemeriksaan 

    ATK dan komputer 30 Menit SP2HP 

19 Disposisi Kapolres Jembrana diatas PSH dari 
Kabidkum Polda Bali 

    Surat PSH dari 
Bidkum Polda Bali 

30 Menit  

20 Penyidik membuat administrasi sidang     ATK dan komputer 90 Menit  

21 Pelaksanaan Sidang    Berkas DP3D  120 Menit SKHD 

 

22 Pelaksanaan putusan Sidang    SKHD 120 Menit Terhukum 
melaksanaka
n putusan 

23 Membuat SP2HP (Surat Pemberitahuan 
Perkembangan Hasil Penyidikan) 
pemberitahuan hasil Sidang 

    ATK dan komputer 30 Menit SP2HP 
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Nomor  SOP :  44/IV/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

I MADE  KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Penyelidikan  Peminal 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kepala Divisi Profesi dan Pengamanan Nomor 1 Tahun 
2015 tentang Standar Operasional Prosedur Penyelidikan 

Pengamanan Internal di Lingkungan Kepolisian Negara Republik 
Indonesia 

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2016 
tentang Pengamanan Internal di Lingkungan Kepolisian Negara 
Republik Indonesia. 

1.   Mengetahui dasar dasar penyelidikan 
2.   Dapat melaksanakan penyelidikan yang profesional, akuntabel dan sesuai 

ketentuan peraturan perundang-undangan 
 

Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan 

1.  Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2003 
tentang Peraturan Disiplin Anggota Polri. 

2.  Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 
Tahun 2011 tentang Kode Etik Profesi Polri 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Handphone dan jaringan internet 
4.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan penyelidikan secara profesional, 
akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

LAMPIRAN S6.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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N

O 
URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLSE
K 

KANITPROV
OS 

ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 Menerima disposisi Kapolres Badung diatas Laporan 
Informasi dari Kasipropam 

   Laporan 
informasi 

30 Menit  

2 Surat Perintah untuk melakukan penyelidikan    Surat perintah 60 Menit  

3 Merumuskan Unsur Unsur Utama Keterangan/UUK   UUK 30 Menit  

4 Menerima arahan dari kasipropam terkait UUK dan 
rencana pelaksanaan penyelidikan 

   APP 
Kasipropam 

Rengiat tugas 

30 Menit  

5 Melakukan  diskusi  dan analisa terhadap tugas yang 
diterima dan sasaran yang akan dihadapi 

  Sprin dan 
rengiat 

90 Menit Sprin dan 
rengiat 

6 Melaksanakan pembagian tugas dan sasaran yang akan 
dihadapi 

  Rengiat 30 Menit  

7 Melaksanakan wawancara atau pengamatan secara 
langsung terhadap sasaran  

  AKT dan bahan 
keterangan 

120 Menit Baket, 
dokumentasi 

8 Melaksanakan Anev pelaksanakan penyelidikan 
terhadap sasaran sudah sesuai dengan UUK 

  Bahan 
keterangan 

120 Menit  

9 Menghimpun bahan keterangan dan dibuatkan Laporan 
Hasil Penyelidikan (LHP) 

  ATK dan Bahan 
keterangan 

120 Menit LHP 

10 Membuat lampiran-lampiran LHP dan dokumentasi 
pelaksanaan kegiatan 

  ATK dan Bahan 
keterangan 

120 Menit Lampiran 
dan 
dokumentasi 

11 Melaporkan hasil penyelidikan kepada Kasipropam 
untuk dipelajari 

   LHP 30 Menit  

12 Melaporkan hasil penyelidikan kepada Kapolres Badung    LHP 30 Menit Penyelidikan 
selesai 
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Nomor  SOP :  45/VI/2020/POLSEK  MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :   10April  2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus  2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK  MENDOYO 
 
 
 

I MADE  KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP: Pemeriksaan Pendahuluan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2003 tentang Peraturan Disiplin Anggota 
Kepolisian Negara Republik Indonesia 

3. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2011 

tentang Kode Etik Profesi Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Mengetahui permasalahan yang dilaporkan 
2.   Mendapatkan pasal yang dapat disangkakan kepada terduga 

pelanggar 
3.   Dapat melaksanakan penyidikan yang profesional, akuntabel dan 

sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016 tentang 
Penyelesaian Pelanggaran Disiplin Anggota Kepolisian Negara Republik 
Indonesia 

2.   Peraturan Kapolri  Nomor 19 Tahun 2012 tentang Susunan Organisasi dan 
Tata Kerja Komisi Kode Etik Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Handphone dan jaringan internet 
4.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan penyidikan secara profesional, akuntabel 
dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

LAMPIRAN S6.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLSEK 
KANIT 

PROVOST 
ANGGOTA/PENYI

DIK 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima Disposisi atau perintah dari Kapolres 
Jembrana terkait pelanggaran personel 

 
  

- LHP 
- Laporan pelanggaran 

personel 

90 Menit Berkas 
pengaduan 

2 Melaksanakan gelar internal untuk menentukan 
arah penyidikan 

 
 

 
   

3 Laporan Polisi model-A   
 

Laporan Polisi Model-A  30 Menit LP-A 

4 Melakukan penelitian dan pengkajian secara 
akurat terhadap laporan Polisi 

  Berkas dan  Laporan 
Polisi Model-A 

30 Menit LP-A  

5 Penyidik membuat Surat perintah penyidikan 
dan diajukan kepada Kapolres  

   LP-A dan BAP 30 Menit Sprin 
Penyidikan 

6 Membuat surat pemanggilan saksi    Sprin Penyidikan 30 Menit  

7 Melakukan pemeriksaan saksi-saksi dan 
pengumpulan barang bukti 

  
Komputer dan ATK 120 Menit BAP 

8 Membuat surat panggilan terduga pelanggar   Komputer dan ATK 30 Menit Surat SP2HP 

9 Pemeriksaan terduga pelanggar   Komputer dan ATK 120 Menit BAP 

10 Membuat resume   Komputer dan ATK 120 Menit Berkas DP3D 

11 Melengkapi administrasi pemeriksaan   Komputer dan ATK 120 Menit Berkas DP3D 

12 Penyidik melakukan pemberkasan   Komputer dan ATK 120 Menit Berkas DP3D 

13 Kasipropam melakukan pemeriksaan 
kelengkapan berkas 

   
Berkas DP3D 30 Menit  

14 Pengajuan DP3D kepada ankum    Berkas DP3D 30 Menit  

15 Mengajukan pendapat saran hukum (PSH) 
kepada Bidkum Polda Bali 

 
 

 
Berkas DP3D 60 Menit PSH 

16 Disposisi Kapolres Badung diatas PSH dari 
Kabidkum Polda Bali 

  
PSH 30 Menit Berkas DP3D 

17 Penyidik membuat administrasi sidang   
 

ATK dan komputer 90 Menit  

18 Pelaksanaan Sidang   Berkas DP3D  120 Menit SKHD 

19 Pelaksanaan putusan Sidang   SKHD 120 Menit melaksanakan 
putusan 
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Nomor  SOP :  46/IV/2020/POLSEK  MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :   10April  2020 

Tanggal  Revisi :  03  Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus  2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

I MADE  KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP: Pemeriksaan Gaktibplin 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2003 tentang Peraturan Disiplin 
Anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia 

3.  Peraturan Kapolri  Nomor 14 Tahun 2011 tentang Kode Etik Profesi Kepolisian 
Negara Republik Indonesia 

1.   Mengetahui dan mencegah pelanggaran yang dilakukan oleh 
persone Polri/PNS Polri 

2.   Dapat melaksanakan pemeriksaan yang profesional, akuntabel 
dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016 tentang 
Penyelesaian Pelanggaran Disiplin Anggota Kepolisian Negara Republik 
Indonesia. 

2.   Peraturan Kapolri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Susunan Organisasi dan 
Tata Kerja Komisi Kode Etik Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan penyidikan secara profesional, akuntabel 
dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

LAMPIRAN S6.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS MASING-MASING 
SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN KEPOLISIAN 
RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLSEK 
KANITPROVOS

T 
ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 7 8 9 

1 Surat perintah melaksanakan kegaiatan Gaktibplin dengan 
sasaran Gampol, kelengkapan surat-surat, Ranmor R2 dan 
R4, pemeriksaan urine serta pengecekan Senpi dinas  

 
  

- Sprin 
 

30 Menit  

2 Kasipropam memberikan AAP kepada personel yang akan 
melaksanakan pemeriksaan Gaktibplin  

 
 

 
- Sprin 30 Menit  

3 Melaksanakan giat Gaktibplin dengan sasaran Gampol, 
kelengkapan surat-surat, Ranmor R2 dan R4, pemeriksaan 
urine serta pengecekan Senpi dinas yang dilaksanakan di 
Polres Badung maupun Polsek jajaran Polres Jembrana 

 

 
 

- Sprin 120 Menit Ditemukan personel 
yang melanggar 

4 Mengkompulir temuan-temuan Gaktibplin dan Anev 
pelaksanaaan Gaktibplin 

   - Sprin 120 Menit Daftar pelanggar 

5 Melaporkan hasil pelaksanaan Gaktibplin kepada Kapolres 
Jembrana 

   - Laporan hasil 
pelanggaran 

30 Menit  

6 Memberikan tindakan disiplin kepada personel yang 
ditemukan melakukan pelanggaran sesuai dengan tingkat 
pelanggarannya 

 
 

 
 60 Menit Personel yang 

melanggar diberi 
tindakan disiplin 

7 Membuat laporan hasil pemberian tindakan disiplin dan 
melaporkan kepada Kapolres Jembrana  

 

 

- Laporan 
pemberian 
tinbdakan 
disiplin 

30 Menit  

8 Mencatat dalam buku pengawasan    - Buku Waskat  Giat Gaktibplin 
selesai 
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Nomor  SOP :  47/IV/2020/POLSEK MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10  Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MENDOYO 
 
 
 

I MADE KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Pelayanan masyarakat 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Republik. 
2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi 

dan Tata Kerja Satuan Organisasi pada Tingkat Kepolisian Resor dan 
Kepolisian Sektor. 

3. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 
Kepolisian. 

1. Memiliki keahlian dan keterampilan di bidang pelayanan dalam 
rangka memberikan pelayanan yang optimal bagi masyarakat 

yang melaporkan atau mengadu kepada Polri.  
2. Memiliki dedikasi dan prestasi yang tinggi dalam tugasnya. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Kecepatan Mendatangi TKP. 
2.  SOP Layanan Polisi 110. 
3. SOP Sistem Aplikasi Layanan Kepolisian Bali (Salak Bali). 

 

1. Literatur/Referensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri. 

2. ATK, Meja dan Kursi. 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

LAMPIRAN S7.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

MASYARA
KAT 

BANIT 
RESKOMEN

DASI 
RESKRIM 

KANIT 
/KA 
SPKT 

KASIUM 
WAKA 

POLSEK 
KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Masyarakat yang memerlukan 
pelayanan Polri mendatangi ruangan 
SPKT. 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

 Peningkatan 
penanganan 
pelayanan masyarakat 

2 Banit menerima masyarakat 
yang memerlukan pelayanan dan 
memeriksa kelengkapan yang harus 
dipenuhi 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

 

15 Menit 

Pembuatan Laporan 
yang diperlukan 

3 Mengadakan koordinasi dengan Piket  
fungsi lain apakah laporan/pengaduan 
masyarakat memenuhi unsur atau 
tidak selanjutnya dilaporkan kepada 
Kanit/Ka SPKT 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

30 Menit Pembuatan Laporan 
yang diperlukan 

4 Kanit / Ka SPKT memerintahkan 
untuk membuatkan Laporan Polisi 
Model B atau Model C (STLK) 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

5Menit Pembuatan Laporan 
yang diperlukan 

5 Banit membuat Laporan sesuai dengan 
laporan/pengaduan masyarakat dan 
memintakan tanda tangan kepada 
Kanit/Ka SPKT 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

60 Menit Pembuatan Laporan 
yang diperlukan 

6 Setelah Laporan ditandatangani 
diberikan Nomor Register, dibuatkan  

Nota distribusi LP diteruskan ke 
Kapolres Badung dan  fungsi terkait 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 

masyarkat 

30 Menit Surat/ Laporan yang 
diperlukan dapat 

selesai secara cepat 
dan tepat guna 

MULAI 

selesai 
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Nomor  SOP :  48/IV/2020/POLSEK  MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :   10April  2020 

Tanggal  Revisi :  10 Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan : 10  Agustus  2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK  MENDOYO 
 
 
 

I MADE  KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Kecepatan Mendatangi TKP 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Republik. 
2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan 

Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian Sektor. 
3. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 

Kepolisian. 

1. Memiliki keterampilan di bidang pelayanan dalam rangka 
memberikan pelayanan publik yang optimal bagi masyarakat yang 
memberikan informasi, melapor atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki kompetensi dalam pelaksanaan tugas TPTKP. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pelayanan Masyarakat. 
2.  SOP Layanan Polisi 110. 
3. SOP Sistem Layanan Kepolisian (Salak) Bali. 

 

1. Literatur/Referensi Peraturan Perundang-Undangan. 
2. ATK, Komputer/Laptop, Printer dan Jaringan Internet.  
3.  Ranmor Dinas, Alkom, Peralatan P3K. 
4. Police Line/Garis Polisi. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

 
 

LAMPIRAN S7.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

MASYARAKAT BANIT PIKET 
FUNGSI 

KANIT/ 
KA SPKT 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 

1. Masyarakat menyampaikan 
laporan/pengaduan/informasi baik 
secara langsung datang ke ruangan 
SPKT maupun melalui media 
komunikasi  

      Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register 
 

5 Menit Penerimaan 
laporan/pengaduan/
informasi melalui 3S  

2. Banit menerima laporan/pengaduan 
dan melakukan verifikasi atas 
laporan/pengaduan/informasi 
terhadap peristiwa yang dilaporkan 

      Public Addres, Buku 
catatan, Kertas, Alat 
tulis, 

5 Menit Akurasi 
laporan/pengaduan/
informasi 

3. Kanit/Ka SPKT mengumpulkan piket 
fungsi terkait danBanit menyiapkan 
peralatan maupun sarpras pendukung 
lainnya 

      Ranmor dinas, 
Alkom, Police 
Line/Garis Polisi, 
Perlengkapan P3K, 
Buku catatan, 
Kertas, Alat tulis,  
Peralatan TPTKP 

5 Menit Kesiapan personil 
dan peralatan serta 
sapras pendukung 

4. Kanit/Ka SPKT memberikan AAP serta 
pembagian tugas sesuai tupoksi 

       10 Menit Mengerti dan 
memahami tugas 
sesuai tupoksinya 

5. Mendatangi TKP melalui jalur jalan 
yang terdekat dengan tetap 
memperhatikan keamanan dan 
keselamatan petugas/personil. 

      Ranmor dinas, 
Alkom, Public 
Address 
 

15 Menit Sampai TKP dengan 
cepat sesuai route 
yang telah 
ditentukan 

6. Tiba di TKP melaksanakan tugas 
sesuai tupoksi : 
- Piket SPKT mengamankan dan 

menutup TKP. 
- Piket Reskrim/Unit Ident Olah TKP. 
- Piket Intelkam pulbaket. 

      Police Line/Garis 
Polisi, Perlengkapan 
P3K, Buku catatan, 
Kertas, Alat tulis,  
Peralatan TPTKP 

30 Menit Tahapan olah TKP 
sesuai SOP 
penanganan/Olah 
TKP 

7. Pengakhiran kegiatan dengan 
melakukan konsolidasi, pembukaan 
TKP dan evaluasi kegiatan 

       15 Menit Analisa dan evaluasi 
terhadap kegiatan 
apabila terdapat 
kekurangan 

 

 
 

SELESAI 

MULAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  49/IV/2020/POLSEK  MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :   10Agustus  2020 

Tanggal  Revisi :   10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :  10Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK  MENDOYO 
 
 
 

I MADE  KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 711201173 

Nama SOP:Layanan Polisi 110 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Republik. 
3. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan 

Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian Sektor. 
4. Peraturan Kapolri Nomor 1 Tahun 2018 tentang Layanan Polisi 110. 

5. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 
Kepolisian. 

1. Memiliki keterampilan di bidang pelayanan dalam rangka 
memberikan pelayanan publik yang optimal bagi masyarakat yang 
memberikan informasi, melapor atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki wawasan yang luas serta mengerti dan memahami 

peraturan perundangan-undangan yang berlaku.  
3. Memiliki dedikasi dan prestasi yang tinggi dalam tugasnya. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pelayanan Masyarakat. 
2.  SOP Kecepatan Mendatangi TKP 
3. SOP Sistem Aplikasi Layanan Kepolisian Bali (Salak Bali). 

1. Literatur/Referensi Peraturan Perundang-Undangan. 
2. ATK, meja dan kursi 
3. Komputer, Laptop, Printer dan Jaringan Internet, Alkom. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

 

 
 

LAMPIRAN S7.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

MASYARAKAT BANIT 
/OPERATOR 

FUNGSI 
OPSNAL 

KEPOLISIAN  

KANIT
/KA 
SPKT 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 

1. Masyarakat menyampaikan 
laporan/pengaduan/informasi melalui 
fasilitas nomor telepon 110 

      Perangkat layanan 
Polisi 110 

  

2. Banit/Operator menerima 
laporan/pengaduan/informasi 
darimasyarakat selanjutnya 
melakukan entry data terhadap 
identitas, nomor telepon, koordinat 
penelepon dan kronologis 
kejadian/peristiwa yang dilaporkan 
pada aplikasi layanan 110 

      Perangkat layanan 
Polisi 110, 
Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register 

5 Menit Penerimaan 
laporan/pengaduan/
informasi dengan 3S 

3. Banit/Operator melaporkan kepada 
Kanit/Ka SPKT guna mendapatkan 
petunjuk dan tindak lanjut terhadap 
laporan/pengaduan/informasi 
darimasyarakat yang telah diterima 
melalui fasilitas nomor telepon 110 

      ATK, 
Buku Register 

5 Menit Laporan/pengaduan 
diteruskan 

4. Kanit/Ka SPKT memerintahkan 
Banit/Operator untuk menghubungi 
Fungsi Operasional Kepolisian terkait  

      Alkom, HT, 
Telepon, Radio 
Trunking 

5 Menit Laporan/pengaduan 
ditindaklajuti 

5. Fungsi Operasional Kepolisian Terkait 
melakukan tindakan penanganan / 
tindakan kepolisian  

       30 Menit Laporan/pengaduan 
ditangani 

6. Banit/Operator mengecek dan 
memonitor tindak lanjut dari Fungsi 
Operasional Kepolisian 
Terkait/petugas lapangan. 

      Perangkat layanan 
Polisi 110, 
Komputer/Laptop 
/Alkom 

30 Menit Monitoring eskalasi 
tindak lanjut 
penanganan 
laporan/pengaduan 

7. Laporan/pengaduan selesai ditangani, 
Banit/Operator  memasukkan pada 
list Pengaduan aplikasi 110 tiket 
pengaduan selesai ditangani 

      Perangkat layanan 
Polisi 110 

5 Menit Laporan/pengaduan 
diselesaikan 

 

 

SELESAI 

MULAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  50/IV/2020/POLSEK  MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :   10April  2020 

Tanggal  Revisi :   10  Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan :   10  Agustus  2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK  MENDOYO 

 
 
 

I MADE  KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:   Sistem Aplikasi Layanan Kepolisian Bali (Salak Bali) 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Republik. 
3. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan Tata 

Kerja Satuan Organisasi pada Tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian Sektor. 
4. Peraturan Kapolri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Sistem Laporan Gangguan 

Keamanan dan Ketertiban Masyarakat. 
5. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 

Kepolisian. 

1. Memiliki keterampilan di bidang pelayanan dalam rangka 
memberikan pelayanan publik yang optimal bagi masyarakat yang 
memberikan informasi, melapor atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki wawasan yang luas serta mengerti dan memahami 

peraturan perundangan-undangan yang berlaku.  
3. Memiliki pengetahuan dan pemahaman  hukum materiil dan formil 

yang berlaku.  
4. Memiliki dedikasi dan prestasi yang tinggi dalam tugasnya. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pelayanan Masyarakat. 
2.  SOP Kecepatan Mendatangi TKP. 
3. SOP Layanan Polisi 110. 

 

1. Literatur/Referensi Peraturan Perundang-Undangan. 
2. ATK, meja dan kursi 
3. Komputer, Laptop, Printer dan Jaringan Internet. 
4. Aplikasi Salak Bali, Alkom, Smartphone berbasis Android/Iphone. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

LAMPIRAN S7.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 

KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

MASYARAKAT BANIT/ 
OPERATOR 

PETUGAS 
LAPANGAN 

TNGKAT 1/2  

KANIT/
KA 

SPKT 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 
KET 

1. Masyarakat menyampaikan 
laporan/pengaduan/informasi dan 
pesan SOS melalui Aplikasi Salak Bali 

      Aplikasi Salak Bali, 
Smartphone  
berbasis Android/ 
Iphone. 

  

2. Petugas tingkat 1 atau petugas tingkat 
2 menerima panggilan SOS dan 
melakukan tracking posisi masyarakat 
pelapor/pengadu dilanjutkan 
mendatangi lokasi  

      Aplikasi Salak Bali, 
Smartphone  
berbasis Android/ 
Iphone. 

30 Menit Penerimaan 
laporan/pengaduan/
informasi/SOSsesuai 
prosedur baku 

3. Petugas tingkat 1 atau petugas tingkat 
2 melakukan tindakan kepolisian di 
lokasi atau tempat kejadian perkara 
sesuai prosedur yang baku dan 
melaporkan tahapan penanganan 
dengan mengikuti alur proses yang 
sudah ditentukan pada sistem aplikasi 
Salak Bali 

      Aplikasi Salak Bali, 
Smartphone  
berbasis Android/ 
Iphone, Alkom, HT 

30 Menit laporan/pengaduan/
informasi/SOS 
ditangani 

4. Banit/Operator menerima panggilan 
SOS, Laporan/Pengaduan atau 
limpahan dari masyarakat jika petugas 
tingkat 1 dan petugas tingkat 2 tidak 
merespon 

      Aplikasi Salak Bali, 
Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register 

5 Menit Penerimaan 
laporan/pengaduan/
informasi/SOSsesuai 
prosedur baku 

5. Banit/Operator melaporkan kepada 
Kanit/Ka SPKT guna mendapatkan 
petunjuk dan tindak lanjut terhadap 
laporan/pengaduan/informasi dan 
pesan SOS darimasyarakat yang telah 
diterima melalui Aplikasi Salak Bali 

      ATK, 
Buku Register 

5 Menit Laporan/pengaduan
/informasi/SOS 
ditindaklajuti 

6. Kanit / SPKT memerintahkan 
Banit/Operator melakukan tindakan 
penanganan  atas panggilan SOS, 
laporan/pengaduan dari masyarakat 
dengan meneruskan kepada fungsi 
operasional kepolisian terkait. 

      Alkom, HT, Telepon, 
Radio Trunking 

5 Menit Laporan/pengaduan 
diteruskan dan 
ditangani 

 

MULAI 
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NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

MASYARAKAT BANIT/ 
OPERATOR 

PETUGAS 
LAPANGAN 
TINGKAT 

1/2  

KANIT/
KA 

SPKT 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 

7. Banit/Operatormengecek dan 
memonitor tindak lanjut penanganan 
laporan/pengaduan dari masyarakat 
dan status work order melalui 
dashboard aplikasi salak bali serta 
melakukan tindak lanjut penanganan 
terhadap tiket laporan yang memiliki 
status (menunggu, eskalasi dan yang 
masih dalam proses ditangani). 

      Aplikasi Salak Bali, 
Smartphone  
berbasis Android/ 
Iphone. 

30 Menit Monitoring eskalasi 
tindak lanjut 
penanganan 
laporan/pengaduan 

8. Banit/Operator memonitor tindak 
lanjut dari petugas fungsi operasional 
kepolisian atau dari petugas lapangan. 

      Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register, 
Aplikasi Salak Bali 

30 Menit Laporan/pengaduan
/informasi/SOS 
ditangani 

9. Laporan/pengaduan/SOS selesai 
ditangani, Banit/Operator  
memasukkan pada list Pengaduan 
aplikasi Aplikasi Salak Bali tiket 
pengaduan selesai ditangani 

      Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register, 
Aplikasi Salak Bali 

5 Menit Laporan/pengaduan
/informasi/SOS 
diselesaikan 

 

 

 
 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  51/IV/2020/POLSEK  MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10 Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10  Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK  MENDOYO 

 
 
 

I MADE  KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:   Gangguan Kamtibmas Aplikasi Sislaphar 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Republik. 
3. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan Tata 

Kerja Satuan Organisasi pada Tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian Sektor. 
4. Peraturan Kapolri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Sistem Laporan Gangguan 

Keamanan dan Ketertiban Masyarakat. 

5. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 
Kepolisian. 

1. Memiliki keterampilan di bidang pelayanan dalam rangka 
memberikan pelayanan publik yang optimal bagi masyarakat yang 
memberikan informasi, melapor atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki wawasan yang luas serta mengerti dan memahami 
peraturan perundangan-undangan yang berlaku.  

3. Memiliki pengetahuan dan pemahaman  hukum materiil dan formil 
yang berlaku.  

4. Memiliki dedikasi dan prestasi yang tinggi dalam tugasnya. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pelayanan Masyarakat. 
2.  SOP Kecepatan Mendatangi TKP. 
3. SOP Layanan Polisi 110. 
4. SOP Sistem Aplikasi Layanan Kepolisian Bali (Salak Bali). 

1. Literatur/Referensi Peraturan Perundang-Undangan. 
2. ATK, meja dan kursi 
3. Komputer, Laptop, Printer dan Jaringan Internet. 
4. Aplikasi Sislaphar, Alkom. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

 

LAMPIRAN S7.5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

BANIT/ 
OPERATOR 

KANIT/KA 
SPKT 

ADMIN/ 
OPERATOR 

POLDA   

WAKA POLSEK KAPOLSEK 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 
 

1. Banit/Operator menyiapkan berkas 
gangguan kamtibmas berupa Laporan 
Polisi model A dan Laporan Polisi 
model B, Gangguan, Pelanggaran dan 
Bencana Alam 

     Berkas Laporan Polisi 
model A dan Laporan 
Polisi model B, 
Gangguan, 
Pelanggaran dan 
Bencana Alam 

5 Menit Dokumen berkas 
laporan 

2. Banit/ Operator melaporkan kepada 
Kanit/ Ka SPKT terdapat sejumlah 
dokumen gangguan kamtibmas yang 
harus dilakukan Input/entry data ke 
Aplikasi Sislaphar 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet, 
ATK, Buku Register 

5 Menit Dokumen berkas 
laporan telah siap 
dilakukan 
input/entry 

3. Kanit / Ka SPKT memerintahkan 

Banit/ Operator melakukan 
Input/entry data gangguan kamtibmas 
ke Aplikasi Sislaphar. 

     Komputer/Laptop, 

Jaringan internet, 
ATK, Buku Register, 
Aplikasi Sislaphar 

5 Menit Input/entry data 

dokumen gangguan 
kamtibmas 

4. Banit/ Operator melakukan 
Input/entry data gangguan kamtibmas 
ke Aplikasi Sislaphar. 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet, 
ATK, Buku Register, 
Aplikasi Sislaphar 

15 Menit Input/entry data 
dokumen gangguan 
kamtibmas 

5. Banit/ Operator melakukan 
konfirmasi kepada Admin/Operator 
Polda di link Polda terhadap data 
gangguan kamtibmas yang telah 
diinput pada Aplikasi Sislaphar agar 
dilakukan crosscheck apabila ada 
kesalahan untuk dapat dilakukan 
perbaikan/koreksi 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet,, 
ATK, Buku Register, 
Aplikasi Sislaphar 

5 Menit Konfirmasi 
Input/entry data 
dokumen gangguan 
kamtibmas 

6. Banit/Operator mengunduh dan 
mencetak dokumen laporan yang telah 
diinput di Aplikasi Sislaphar dan 
menyimpan printout laporan tersebut 
pada Map File Sislaphar. 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet, 
Aplikasi Sislaphar 
ATK, 
Buku Register, Map 
File Sislaphar 

5 Menit Data dokumen 
gangguan 
kamtibmas yang 
telah diinput 
disimpan dalam 
map file sislaphar 

 

MULAI 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

 

Nomor  SOP : 52/IV/2020/POLSEK  MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10  Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBFRANA 

KAPOLSEK  MENDDOYO 
 
 
 

I MADE  KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Penyajian Data 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 

3. Peraturan Kapolri Nomor 23  Tahun 2010 tentang Tata Kerja pada 

tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian Sektor 

Memahami tehnik  mengumpulkan, mengolah data dan 
menyajikan informasi yang berkaitan dengan tugas pokok 

ditingkat Polsek 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 

2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  

LAMPIRAN S8 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 
 
 

Nomor  SOP               :   53/IV/2020/POLSEK  MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :  10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :  10  Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK  MENDOYO 
 
 
 

I MADE  KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  TPTKP 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kababinkam Polri Nomor: 12 Tahun 2009 tanggal 31 Desember 2009 
tentang Tindakan Pertama di Tempat Kejadian Perkara (TPTKP).  

 

Memiliki Ijasah Tindakan Pertama di Tempat Kejadian Perkara (TPTKP) 
dari Pusdik Lantas Serpong  Tanggerang Banten. 

 

Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan 

SOP Pedoman Pelaksanaan Tindakan pertama di Tempat Kejadian Perkara 
(TPTKP). 

 

1.   Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat perintah) 
2.   Menyiapkan Alut/Alsus datangi TKP (melakukan pemeriksaan 

terhadap peralatan yang dimaksud) 
3.   Menyiapkan personel 
4.   Melaksanakan APP terhadap personel sebelum melaksanakan 

tugas. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kanit Lantas kepada Kapolsek tentang permohonan  tanda tangan. 
 

 

LAMPIRAN S9.1 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS MASING-MASING 
SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN KEPOLISIAN 
RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PANITLA

NTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Sumber laporan : 
- Anggota patroli menemukan kejadian 
- Masyarakat melaporkan kepada 

petugas patroli 
- Laporan melalui call center 110 
- Masyarakat  

      

Alut/Alsus, Atk 5 MNT 
Kelengkapan 
admiinistrasi 

2 
Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah) 

      
Sprint 2 MNT 

Buku Register 

3 Menyiapkan personel       Ranmor 5 MNT Personil siap 

4 

Menyiapkan alut/ alsus datangi TKP 

(melakukan pemeriksaan terhadap peralatan 
yang dimaksud) 

      

Alut/ Alsus 2 MNT 

Kesiapan alut/ alsus 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 
Menerima laporan (melalui 110 dan dan 
langsung dari petugas) 

      
Ht/Telp 2 MNT 

Kesiapan personel  

2 Mengumpulkan anggota, menyiapkan 
alut/alsus 

      
Pers, Alut/Alsus 2 MNT 

Kesiapan personel  

3 AAP kepada anggota meliputi pembagian 
tugas, cara bertindak di TKP sesuai jenis 
TKP yang dihadapi, Penentuan rute 
terpendek, Koordinasi dengan fungsi teknis 
dan pendukung lainnya 

      

Pers, Alut/Alsus 2 MNT 

Kesiapan personel  

4 Menuju TKP       Ranmor, 
Alut/Alsus 

10 
MNT 

Kesiapan personel 

5 Mrengamankan TKP       Pers, Alut/Alsus 5 MNT Kesiapan personel 

A TPTKP LALU LINTAS          

1 
Melakukan pertolongan terhadap korban 
sesuai dengan ketentuan PPPK serta segera 
kirim ke rumah sakit terdekat 

      Ranmor/ 
Ambulance 

5 MNT Kesiapan PPPK 

2 
Mengamankan TKP dan mempertahankan 
dalam keadaan status quo 

      Pers, Alut/Alsus 2 MNT Pam berjalan lancar 

3 Mengatur lalu lintas di sekitar TKP       Personel 2 MNT 
Pengaturan berjalan 
lancar 

4 
Memberi tanda posisi korban dan kendaraan 
di TKP 

      Pers, Alut/Alsus 2 MNT 
Pemberian tanta sesuai 
aturan 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PANITLA

NTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

5 
Mengamankan pemngemudi dan awak 
kendaraan 

      Personel 1 MNT Pam berjalan lancar 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

SABHARA 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

6 
Memeriksa dan mengamankan surat-surat 
kendaraan berupa SIM, STNK dan surat-
surat lainnya 

      
Personel 2 MNT 

Surat-surat tsk dapat 
diamankan 

7 
Mencatat secara lengkap identitas korban 
dan saksi yang melihat kejadian tersebut 

      
Personel 2 MNT Pencatatan identitas 

8 Membuat sketsa gambar TKP laka lantas       Personel 5 MNT Sket TKP sempurna 

9 Segera menghubungi kantor polisi terdekat       
Personel 2 MNT 

Bantuian datang tepat 
waktu 

10 Membuat Berita Acara Penangan TKP       
Personel 2 MNT 

Pembuatan BAP 
sempurna 

11 

Bila  petugas telah datang, segera berikan 
keterangan sejelas-jelasnya dan serahkan 
kepada petugas penyidik dalam rangka 
penyidikan selanjutnya 

      

Personel 2 MNT 
Serah trima berjalan 
lancar 

B TPTKP KRIMINAL          

1 Melakukan pertolongan terhadap korban 
sesuai dengan ketentuan PPPK serta segera 
dikirm ke Rumah Sakit terdekat 

      Ranmor, 
alut/alsus, pers 

2 MNT Pertolongan berjalan 
lancar 

2 Memasang garis polisi (police line) atau 

peralatan tali lainnya 
      Alut/alsus, pers 1 MNT Police line terpasang 

sesuai aturan 

3 Mengamati secara umum tentang situasi 
TKP, baik orang maupun barang atau benda-
benda 

      Alut/alsus, pers 1 MNT Pengamatan sesuai 
aturan 

4 Mencatat tempat, waktu kejadia dan 
keadaan cuaca 

      Personel 1 MNT Pencatatan tepat waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang 
berada di TKP terutama yang mengetahui 
tentang kejadian dan diperintahkan untuk 
tidak meninggalkan tempat 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Pendataan sesuai 
aturan 

6 Menangkap pelaku apabila masih berada di 
sekitar TKP 

      Personel 2 MNT Penangkapan sesuai 
aturan 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGK
APAN 

WAKTU OUTPUT 

11 Meminta bantuan anjing pelacak       Personel 5 MNT Bantuan datang tepat waktu 

12 Menyerahkan hasil penanganan TKP kepada 
petugas penyidik beserta tersangka, barang bukti 
dan saksi yang ditemukan 

      Personel 2 MNT Penyerahan tsk, db dan 
saksi sesuai aturan 

C TPTKP BENCANA ALAM          

1 Melakukan pertolongan terhadap korban sesuai 
dengan ketentuan PPPK serta segera dikirim ke 
Rumah Sakit terdekat 

      
Personel , 
alut/alsus 

5 MNT 
Bantuan P3K dapat 
terlaksana 

2 
Memasang garis polisi (police line) atau peralatan 
tali lainnya 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT 
Pemasangan police line 
sesuai aturan 

3 
Mengamati secara umum tentang situasi TKP, baik 
orang maupun barang atau benda-benda 

      
Personel 1 MNT 

Pengamatan berjalan 
lancar 

4 
Mencatat tempat, waktu kejadia dan keadaan 
cuaca 

      
Personel 1 MNT Pencatatan tepat waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang berada di 
TKP terutama yang mengetahui tentang kejadian 
dan diperintahkan untuk tdk meninggalkan tempat 

      Personel 2 MNT Pam TKP berjalan lancar 

6 Ikut serta pencarian korban bencana       Personel, 
alut/alsus 

10 MNT Korban segera 
ditemukan 

7 Ikut serta mengevakuasi korban yang selamat dan 
luka-luka 

      Personel, 
alut/alsus 

10 MNT Evakuasi dapat berjalan 
lancar 

8 Mengamankan harta benda yang masih bias 
diselamatkan dengan memberikan tanda-tanda/ 

      Personel 5 MNT Pam harta benda 
berjalan lancar 

9 Mengamankan tempat penampungan pengungsian, 

fdapur umum, posko kesehatan dan poskoo peralatan-

peralatan yang digunakan untuk bantuan penyelamatan 

      Personel, 
alut alsus 

10 MNT Pam pengusian berjalan 
lancar 

10 Membuat gambar/sketsa TKP       Personel 5 MNT SketTKP sesuai aturan 

11 Membuat Berita Acara Penananganan TKP       Personel 2 MNT BAP TKPberjalan sesuai 

aturan 

12 Menyiapkan permintaan Visum et Reperetum       Personel, 5 MNT Permintaan visum tepat 

7 Mengamankan barang bukti dengan 
memberikan tanda-tanda/ label 

      Personel 2 MNT Pam barang bukti 
sesuai aturan 

8 Membuat gambar/sketsa TKP       Personel 2 MNT Sket TKP sesuai 

9 Membuiat Berita Acara Penanganan TKP       Personel 2 MNT BAP sesuai TKP 

10 Menyiapkan permintaan visum et repertum 
 

      Personel 2 MNT Visum dapat segera 
terkirim 

SELESAI 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGK
APAN 

WAKTU OUTPUT 

ATK waktu 

13 Meminta bantuan anjing pelacak       Personel 2 MNT Bantuan anjing datang 
tepat waktu 

14 Menyerahkan hasil penangan TKP kepada petugas 
yang berwenang menanganipertolongan dan 
penyelamatan korban bencana 

      Personel 2 MNT Penyerahan hasil 
berjalan lancar 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA KANIT LANTAS 
PA  

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKA
PAN 

WAKTU OUTPUT 

D TPTKP BOM          

1 Mendatangi TKP 
 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Datangi TKP tepat 
waktu 

2 Memasang Police Line atau peralatan tali lainnya 
 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Pemasangan police 
line sesuai aturan 

3 Mengamati secara umum tentang situasi TKP, 
baik orang maupun barang atau benda-benda 
 

      Personel 1 MNT Pengamatan 
berjalan lancar 

4 Mencatat tempat dan waktu kejadian 
 

      Personel, 
ATK 

1 MNT 
Pencatatan tepat 
waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang berada 
di TKP terutama yang mengetahui tentang 
kejadian dan diperintahkan untuk tidak 
meninggalkan tempat 

      
Personil, 
ATK 

1 MNT 
Pendataan sesuai 
aturan 

6 
Menangkap pelaku apabila masih berada di 
sekitar TKP 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT 
Penangkapan sesuai 
aturan 

7 Menghubungi Tim Jihandak dan anjing pelacak       Personel, 
alut/alsus 

1 MNT 
Bantuan datang 
tepat waktu 

8 Membuat gambar/sketsa TKP 
 

      Personel, 
ATK 

2 MNT 
Sketsa sesuai 
aturan 

9 Membuat Berita Acara Penanganan TKP       Personel 2 MNT BAP sesuai aturan 

10 
Menyerahkan hasil penanganan TKP kepada 
petugas Jihandak dan anjing pelacak 

      Personel, 
ATK 

2 MNT 
Penyerahan sesuai 
aturan 

11 Melanjutkan pengamanan TKP 
 

      Personel 2 MNT Pam berjalan lancar 

 B. PENANGANAN TKP PASCA LEDAKAN BOM          

SELESAI 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKA
PAN 

WAKTU OUTPUT 

5 Tim olah TKP melakukan kegiatan olah TKP       Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Olah TKP sesuai 
aturan 

6 Melakukan pertolongan pertama dan 
penyelamatan korban ledakan Bom 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Korban dapat 
tertolong 

7 Melakukan evakuasi korban 
 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Evakuasi berjalan 
lancar 

8 Membuat Berita Acara Penangan TKP 
 

      Personel, 
ATK 

2 MNT BAP TKP sesuai 
aturan 

9 Melanjutkan pengamanan TKP 
 

      Personel, 
aluit/alsus 

5 MNT PAM berjalan lancar 

E TAHAP PENGAKHIRAN          

1 Melaporkan kepada kantor pengendali tentang 

semua yang dilihat, didengar, dan didapat 
selama kegiatan TPTKP serta kondisi petugas 

      
ATK, 
alut/alsus 

1 MNT 
Lap diterima dengan 
baik 

2 Konsolidasi dilakukan oleh para petugas 
pelaksana penanganan TPTKP dalam rangka 
mengakhiri kegiatan dengan melakukan 
pengecekan  kekuatan personel dan peralatan 

      

Personel 3 MNT 
Konsolidasi berjalan 
lancar 

3 Dalam rangka konsolidasi sebagaiman 
dimaksud pada ayat (1), apel konsolidasi 
dilakukan oleh petugas yang paling tinggi 
pangkatnya dalam suatu kelompok/unit 
penanganan/ pimpinan lapangan 

      

Personel, 
ATK 

5 MNT 
Konsolidasi berjalan 
lancar 

F ANALISA DAN EVALUASI          

1 Setiap mengakhiri kegiatan TPTKP, pimpinan 
lapangan/pimpinan kesatuan wajib melakukan 

      Personel 5 MNT 
Giat TPTKP sesuai 
aturan 

1 Mendatangi TKP       Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Tiba tepat waktu 

2 Petugas pemadam kebakaran masuk dan  
melakukan pemadaman, petugas TPTKP mengatur 
Lalulintas kendaraan, orang dan mengamankan 
TKP 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Petugas 
melaksanakan 
sesuai fungsi 

3 Tim Jihandak dan anjing pelacak untuk 
menetralisir TKP 

      Personel 2 MNT Bantuan datang 
tepat waktu 
 

4 Setelah TKP dinyatakan steril dari adanya Bom 
oleh tim Jihandak dan anjing pelacak petugas 
TPTKP memasang Police Line dan melakukan 
pengamanan TKP agar tetap Statur Quo 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Police line terpasang 
sesuai aturan 

MULAI 

selesai 

SELESAI 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKA
PAN 

WAKTU OUTPUT 

analisa dan evaluasi hasil pelaksanaan tugas 
guna mengadakan koreksi terhadap tindakan 

dan cara bertindak yang tidak sesuai dengan 
prosedur. 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA  
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP               :   54/IV/2020/POLSEK  MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :  10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :  10  Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK  MENDOYO 
 
 
 

I MADE  KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  Turjawali 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Undang-Undang Nomer 22 Tahun 2009 tentang Lalu Lintas Angkutan Jalan 

3.  Peraturan Kababinkam Polri Nomor 10 Tahun 2009 tanggal 31 Desember 2009 
tentang Pengawalan. 

4. Peraturan Kababinkam Polri Nomor11 Tahun 2009 tanggal 31 Desember 2009 
tentang Patroli. 

 

Memiliki Ijasah pendidikan bagian spesialis Pengaturan, Penjagaan, 
Pengawalan dan Patroli dari Pusdik  Lantas Serpong  Tanggerang 
Banten. 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pedoman Pelaksanaan Turjawali Sat Lantas 1.   Pemeriksaan obyek pengawalan 

2.   Menyiapkan sarana dan prasarana yang digunakan 

3.   Menyiapkan personel, APP terhadap personel sebelum 

melaksanakan pengawalan 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kanit Lantas kepada Kapolsek tentang permohonan  tanda tangan  

LAMPIRAN S9.2 
 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Mengecek perijinan apabila kegiatan 
masyarakat / pemerintah tersebut 
memerlukan persyaratan perijinan  

      
Alut /alsus 5 mnt administrasi 

2 Membuat surat perintah tugas pengaturan       
Alut /alsus 3 mnt 

Administrasi / 

sprin 

3 
Menyiapkan personil dan kelengkapannya 
 

      
Alut /alsus 3 mnt Personil siap 

4 
Melaksanakan APP kepada anggota sebelum 
melaksanakan pengaturan 

      
Alut /alsus 4 mnt 

Personil mengerti 

tentang tugasnya 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 

Tugas pengaturan dapat dilakukan oleh 
satuan lebih anggota polri dan dapat juga 
melibatkan instansi terkait lainnya dan pam 
swakarsa di bawah kendali polri 

      

Alut /alsus 5 mnt 

Polri kordinasi 

dengan instansi 

terkait terjalin 

kerjasama yang 

baik 

2 

Jumlah kekuatan dan waktunya disesuaikan 
dengan kebutuhan / perkembangan situasi 
/ kondisi yang berkaitan dengan ancaman, 
gangguan kamtibmas yang dihadapi 

      

Alut /alsus 5 mnt 
Situasi aman dan 

terkendali 

3 Petugas pengaturan disesuaikan dengan 
tupoksi masing-masing 

      Alut /alsus 4 mnt 
pembagian tugas 

yang jelas 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 Konsolidasi para petugas pengaturan       Alut /alsus 3 mnt 
Pengecekan akhir 

pelaksanaan tugas  

2 
Pengecekan personil, perlengkapan dan 
peralatan 

      
Alut /alsus  

Mengetahui 

personil dan 

peralatannya 

3 
Melaporkan pelaksanaan kegiatan 
pengaturan secara lisan / tulisan kepada 
atasan langsung 

      

Alut /alsus  

Pelaksanaan tugas 

dilengkapi dengan 

laporan / 

pertanggung 

jawaban tugas 

4 
Melakukan analisa dan evaluasi 
pelaksanaan tugas 

        
Cek akhir 

pelaksanaan tugas 

 

 

 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah)  

      
Sprin 2 mnt 

Kelengkapan 

admiinistrasi 

2 Menyiapkan personel         Personil siap 

3 Menyiapkan alut / alsus        Ranmor 

Alut / alsus 
2 mnt Kesiapan alut/ alsus 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 Menyampaikan anggota untuk diberikan AAP         Kesiapan personel 

2 
Setengah jam sebelum dimulai giliran tugas 
jaga, maka petugas jaga baru sudah siap di 
tempat jaga. 

      
 3 mnt Kesiapan personel 

3 
Penjagaan dilakukan oleh anggota jaga 
dengan pengaturan sesuai jadwal tugas jaga. 

      
  Kesiapan personel 

4 Setiap kejadian ditulis dalam buku mutasi 
penjagaan. 

        Tercatat dalam buku  

5 Setiap perkembangan eskalasi selama 
penjagaan wajib dilaporkan secara lisan 
maupun tertulis kepada atasannya 

      
Buku mutasi alut 

/ alsus 
 

Mutasi diketahui oleh 

pimpinan 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Apel konsolidasi sekaligus melaksanakan 
pengecekan peralatan maupun kelengkapan. 

      Alut/Alsus 5 mnt 
Penjagaan berjalan 

lancar dan terkendali. 

2 Membuat laporan pelaksanaan penjagaan.       Alut/Alsus 3 mnt 
Diketahui oleh 

pimpinan. 

3 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
lisan maupun tertulis kepada pimpinan. 

      
Alut/Alsus 3 mnt 

Sebagai 

pertanggungjawaban 

tugas. 

4 
Melakukan analisa dan evaluasi dalam 
pelaksanaan tugas penjagaan. 

      
Alut/Alsus 3 mnt 

Mengevaluasi 

kegiatan yang telah 

dilaksanakan. 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Membuat surat perintah tugas pengawalan       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan administrasi 

2 Menyiapkan alut / alsus       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan alut / alsus  

3 Pemeriksaan obyek pengawalan       Alut / alsus 10 mnt 
Untuk memudahkan 

pengawalan 

4 
Melakukan pengecekan personel maupun alat 
alsus 

      
Alut / alsus 3 mnt  

5 Melaksanakan APP terhadap personel sebelum 
melaksanakan pengawalan 

      
 3 mnt 

Memperjelas tugas 

pengawalan 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 

Pengawalan orang / barang / dokumen 
dilaksanakan oleh anggota polri minimal 2 
orang atau disesuaikan dengan jumlah yang 
dikawal 

      

Alut / alsus 25 mnt Situasi aman dan terkendali 

2 Petugas pengawalan selalu berkoordinasi 
dengan satuan terkait untuk kelancaran 
pengawalan 

      
Alut / alsus 5 mnt 

Untuk kelancaran 

pelaksanaan pengawalan 

3 Melaporkan situasi setiap saat pada satuan 
melalui alkom yang ada 

      Alut / alsus 2 mnt Dimonitor oleh pimpinan 

4 

Sesampainya di tempat tujuan pengawalan 
melakukan serah terima kepada petugas yang 
berhak menerima dan membuat berita acara 
penyerahan 

      

Alut / alsus 2 mnt 

Agar situasi aman dan 

terkendali dan berjalan 

lancar 

5 
Petugas pengawalan membuat laporan lisan 
maupun tertulis kepada pimpinan tentang 
kegiatan pengawalan 

      
Alut / alsus 3 mnt 

Keabsahan dalm 

pelaksanaan pengawalan 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Melakukan apel konsolidasi sekaligus 
melakukan pengecekan peralatan / 
perlengkapan dalam rangka pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui 

keutuhan personil maupun 

perlengkapan  

2 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 

secara lisan maupun tertulis dalam buku 
mutasi kepada pimpinan / atasan 

      
Alut/Alsus   

Sebagai dokumentasi setiap 

kegiatan 

3 
Melakukan anev sebelum dan sesudah 
melaksanakan pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui 

kekurangan maupun 

kelebihan dalam 

melaksanakan kegiatan 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Membuat surat perintah tugas pengawalan       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan administrasi 

2 Menyiapkan alut / alsus       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan alut / alsus  

3 Pemeriksaan obyek pengawalan       Alut / alsus 10 mnt 
Untuk memudahkan 

pengawalan 

4 
Melakukan pengecekan personel maupun alat 
alsus 

      
Alut / alsus 3 mnt  

5 Melaksanakan APP terhadap personel sebelum 
melaksanakan pengawalan 

      
 3 mnt 

Memperjelas tugas 

pengawalan 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 

Pengawalan orang / barang / dokumen 
dilaksanakan oleh anggota polri minimal 2 
orang atau disesuaikan dengan jumlah yang 
dikawal 

      

Alut / alsus 25 mnt Situasi aman dan terkendali 

2 Petugas pengawalan selalu berkoordinasi 
dengan satuan terkait untuk kelancaran 
pengawalan 

      
Alut / alsus 5 mnt 

Untuk kelancaran 

pelaksanaan pengawalan 

3 Melaporkan situasi setiap saat pada satuan 
melalui alkom yang ada 

      Alut / alsus 2 mnt Dimonitor oleh pimpinan 

4 

Sesampainya di tempat tujuan pengawalan 
melakukan serah terima kepada petugas yang 
berhak menerima dan membuat berita acara 
penyerahan 

      

Alut / alsus 2 mnt 

Agar situasi aman dan 

terkendali dan berjalan 

lancar 

5 
Petugas pengawalan membuat laporan lisan 
maupun tertulis kepada pimpinan tentang 
kegiatan pengawalan 

      
Alut / alsus 3 mnt 

Keabsahan dalm 

pelaksanaan pengawalan 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Melakukan apel konsolidasi sekaligus 
melakukan pengecekan peralatan / 
perlengkapan dalam rangka pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui 

keutuhan personil maupun 

perlengkapan  

2 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 

secara lisan maupun tertulis dalam buku 
mutasi kepada pimpinan / atasan 

      
Alut/Alsus   

Sebagai dokumentasi setiap 

kegiatan 

3 
Melakukan anev sebelum dan sesudah 
melaksanakan pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui 

kekurangan maupun 

kelebihan dalam 

melaksanakan kegiatan 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA  

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah)  

      
Sprin 3 mnt Kesiapan administrasi 

2 Mengecek gampol dan sikap tampang.       
 3 mnt 

Kesiapan fisik dan 

mental 

3 Menyiapkan kekuatan petugas patroli.        3 mnt Kesiapan personil 

4 
Menyiapkan sarana dan prasarana yang 
digunakan. 

      
Ranmor R4, R2 4 mnt Kesiapan alut / alsus 

5 APP terhadap anggota yang akan 
melaksanakan patroli 

      
 5 mnt 

Mengerti tentang 

tugasnya 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 
Menjelajahi beat-beat / daerah rawan yang 
telah ditentukan. 

      Ranmor R4, R2, 

Sepeda gayung 
10 mnt 

Situasi wilayah aman 

dan terkendali 

2 Berkomunikasi dengan masyarakat untuk 
memperoleh informasi penting dan dituangkan 
dalam buku mutasi. 

      
HP 10 mnt 

Untuk memperoleh 

informasi 

3 Melaporkan perkembangan situasi daerah 
patrol ke posko. 

      HT 

HP 
2 mnt 

Situasi termonitor oleh 

pimpinan 

4 

Bila terjadi gangguan kamtibmas di suatu 
tempat agar anggota patrol yang terdekat 
segera mendatangi dan melakukan 
pengamanan dengan tindakan preventif 
maupun represif tahap awal dan selanjutnya 
menyerahkan penyelesaiannya kepada satwil 
yang berwenang. 

      

Ranmor 

R4 

HT 

5 mnt 
Agar situasi cepat 

terkendali  

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 

Konsolidasi dilakukan oleh para petugas patrol 
dalam rangka mengakhiri tugas patroli dengan 
melakukan pengecekan personil maupun 

sarana dan prasarana patroli. 

      

 5 mnt 

Pengecekan kembali 

personil maupun sarana 

yang digunakan  

2 

Melaporkan semua kegiatan maupun kejadian 
selama melaksanakan patrol kepada pimpinan 
secara lisan maupun tertulis. 
 

      

 5 mnt 

Pengecekan kembali 

personil maupun sarana 

yang digunakan  

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA  

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

3 
Pelaporan, analisa dan evaluasi pelaksanaan 
tugas patrol. 

      
 3 mnt 

Agar diketahui 

kekurangan dan 

kelebihan selama patroli  
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP             :  55/IV/2020/POLSEK  MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :10April  2020 

Tanggal  Revisi : 10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan : 10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MEDOYO 
 
 
 

I MADE   KARSA, SH 
KOMISARIS POLISI NRP 71120173 

Nama SOP:  PenyuluhanHukum 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Undang-Undang  Nomor  12 Tahun 2011 tentang  Pembentukan   Peraturan 
Perundang-undangan. 

3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  
Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 
undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 

peraturan Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan hasil 
harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

2.  Nota Dinas Kabagsumda kepada Kasatker pemrakarsa tentang permintaan paraf 
rancangan peraturan Kapolres hasil harmonisasi paling lambat 3 hari kerja 

3.  Nota Dinas Kabagsumda kepada Kapolres tentang permohonan  tanda tangan 
Peraturan Kapolres. 

 
 
 
 

LAMPIRAN S10 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PAUR 
BANKUM 
RAPKUM 

KASUB 
BAG 
KUM 

KABAG 
SUMDA 

KASI 
UM 

WAKA 
POLRES 

KAPOL 
RES 

SATFUNG 
DAN POLSEK 

JAJARAN 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Menyiapkan konsep proposal giat penyuluhan 
Hukum 

       Konsep Proposal  Konsep Proposal 

2. Menerima, membaca, mengkoreksi  dan menyetujui 
konsep proposal giat penyuluhan Hukum 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

1 Jam  Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

3. Mengajukan proposal giat penyuluhan dan Sprin 
anggota yang mengikuti giat penyuluhan serta 
jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

2 Jam Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

4. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

2 Jam Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

5. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

2 Jam Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

6. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

2 Jam Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

7. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

3 Jam Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

8. Menerima, membaca, menyetujui dan 
menandatangani  proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

15 
Menit 

- ACC 

- Dikembalikan 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PAUR 
BANKUM 
RAPKUM 

KASUB 
BAG 
KUM 

KABAG 
SUMDA 

KASI 
UM 

WAKA 
POLRES 

KAPOL 
RES 

SATFUNG 
DAN POLSEK 

JAJARAN 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

9 Mempersiapkan materi penyuluhan dan waktu 
pelaksanaan giat penyuluhan hukum 

       Materi Penyuluhan Hukum 
yang akan disampaikan 
kepada Personil Polri 

 -  

10 Melaksanakan giat penyuluhan kepada Anggota 
Polri ,PNS Polri, Keluarga Polri dan masyarakat 

         Laporan hasil pelaksanaan 
Binluhkum ke \satuan tingkat 
atas 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor SOP 01/IV/2020/POLSEK  NEGARA 

Tanggal Pembuatan 10April  2020 

Tanggal Revisi 10 Agustus2020 

Tanggal Pengesahan 10   Agustus 2020 

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK NEGARA 

 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama  SOP: Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan 
Catatan Kepolisian (SKCK) Manual 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

1.   Undang-undang  Nomor 2  Tahun  2002  Tentang  Kepolisian Negara 

Republik Indonesia. 

2.   Undang-undang   Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik. 

3.  Pertutan Pemerintah  Republik Indonesia Nomor 60 Tahun 2016 

Tentang PNBP. 

4.   Perkap Nomor 14 Tahun 2014 tentang Tata Cara Penerbitan SKCK. 

Memahami dan mengerti Standar Pelayanan Penerbitan 

Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK). 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Berkas permohonan dari masyarakat / pemohon SKCK 

 

1.  Komputer/Printer/Atk. 

2.  Buku peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan pelayanan SKCK. 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat (pemohon SKCK). 

 

SKCK diajukan ke Kasatintelkam untuk ditandatangani 

LAMPIRAN T1.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMI
N 

PEMOH
ON 

BAMIN 

IDENTIFIK

ASI 

KAPOLS
EK 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

1 Menyiapkan Formulir daftar 
Pertanyaan dan Kelengkapan 
Pelayanan SKCK 

    Formulir 
dan ATK 

10 
MENIT 

Formulir 

2 Mengisi Formulir Daftar 

Pertanyaan dan Melengkapi 

berkas persyaratan penerbitan 

SKCK 

    ATK 

Berkas 

Kelenglapa

n SKCK 

20 Menit Berkas 
Permohona
n SKCK 

3 Melakukan Identifikasi 

pengambilan Rumus Sidik Jari 

 

    Formulir 
Sidik Jari 

10 Menit Rumus  
Sidik Jari 

4 - Menerima dan meneliti berkas 
permohonan SKCK 

- Melakukan regristasi berkas 
permohonan SKCK 

- Mencatat dan meneliti catatan 
kepolisian pemohon SKCK 

- Melaksanakan entry data 
mencetak dan menyelesaikan 
proses penerbitan SKCK 
 

    Komputer, 

Printer ATK,  

Blangko 

SKCK 

20 Menit Berkas 
SKCK 

5 - Melakukan penelitian berkas 
permohonan SKCK 

- Melakukan penandatanganan 
SKCK 

 

    ATK 5 Menit Berkas 
SKCK 

6 Melakukan pengesahan SKCK 
yang sudah di tanda tangani dan 
menyerahkan kepada pemohon 

 

    ATK 2 Menit Berkas 
SKCK 

7 Menerima dokumen Surat 
Keterangan catatan Kepolisian 
(SKCK) 

    Dokumen 
SKCK 

1 Menit Dokumen 

SKCK 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor SOP 02/IV/2020/POLSEK  NEGARA 

TanggalPembuatan 10April  2020 

Tanggal Revisi 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KEPALA KEPOLISIAN SEKTOR NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 

KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP: Pelayanan  perizinan dan  pemberitahuan kegiatan  masyarakat 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

1.   Undang-undang  Nomor 2  Tahun  2002  Tentang  Kepolisian 

Negara Republik Indonesia. 

2.  Peratutan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2017 tentang Tata 

Cara Perizinan Dan Pengawasan Kegiatan  Keramaian 

Umum, Kegiatan Masyarakat lainya dan Pemberitahuan 

Kegiatan Politik.  

3.  Pasal   510 KUHP tentang  Perizinan dan   Pemberitahuan 

Kegiatan Masyarakat. 

Memahami dan Mengerti Standar Pelayanan Penerbitan  Surat Ijin dan Surat 

Tanda Terima Pemebritahuan (STTP). 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  Berkas permohonan dari masyarakat. 

2.  Surat pengantar dari instansi terkait. 

3.  Surat Rekomendasi dari Polsek.  

1.  Komputer/Printer/Atk. 

2.  Buku peraturan perundang-undangan. 

3.  Ruang tunggu. 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain 

dan pengaduan dari masyarakat. 

Surat Ijin dan Surat Tanda Terima Pemberitahuan (STTP) diajukan ke Kasat 

untuk dilakukan penandatanganan. 

LAMPIRAN T1.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBARANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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 URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMI

N 

PEMOH

ON 

BAMIN 

IDENTIFIK

ASI 

KANIT 

INTELKA

M 

KELENGKAP

AN 
WAKTU OUTPUT 

1 Pemohon datang ke Urmin 
UnitIntelkam Polsek Abiansemal untuk 
mengajukan surat permohonan 
kegiatan 

    Berkas 
permohonankegi

atan masyar 
akat 

10 
Menit 

Berkas permohonan 

kegiatan masyarakat 

2 Melakukan penelitian kelengkapan 
berkas permohonan yang diajukan oleh 
pemohon untuk diajukan ke Kapolsek 

    ATK Berkas 
permohonan 
kegiatan 

20 
Menit 

permohonan kegiatan 

masyarakat 

3 Melakukan penelitian Berkas 

permohonan kegiatan 

masyarakat dan Disposisi 

    ATK 

Berkas 
permohonan 
kegiatan 

120 

Menit 

Berkas 

permohonan 
kegiatan 

masyarakat 

4 Melakukan penelitian Berkas 
permohonan kegiatan masyarakat yang 

telah mendapat Disposisi dari Kapolsek 

Abiansemal 

 

    ATK Berkas 
permohonan 
kegiatan 

30 
Menit 

Berkas 

permohonan 
kegiatan 

masyarakat 

5 - Menerima dan meneliti berkas 

permohonan kegiatan masyarakat 

yang telah mendapat disposisi dari 

Kapolsek dan Kanit 

- Melakukan regristasi berkas 

permohonan.  
- Melaksanakan entry data, mencetak 

dan menyelesaikan proses penerbitan 
perizinan dan pemberitahuan 
kegiatan masyarakat. 

- Melakukan penelitian berkas  
permohonan kegiatan masyarakat 

    Komputer 

Printer 

ATK 

Berkas 

permohonan 

20 
Menit 

Berkas 
Surat Izin dan 
Surat Tanda 
Terima 
Pemberitahuan(STTP) 
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6 -  Melakukan penandatanganan 
Surat Izin dan Surat Tanda 
Terima Pemberitahuan (STTP) 

    ATK 
Berkas 
Surat Izin 
dan 

Surat Tanda 
Terima 

Pemberitahua

n 

(STTP) 

10 
Menit 

Berkas 

Surat Izin dan 
Surat Tanda 

Terima 

Pemberitahuan 
(STTP) 

7 Menerima dokumen Surat Izin 
dan Surat Tanda Terima 
Pemberitahuan (STTP) yang 
sudah di tanda tangani dan 
menyerahkan kepada 
pemohon 

    

 

Berkas 
Surat Izin 
dan 
Surat Tanda 

Terima 

Pemberitahua

n 
(STTP) 

5 
Menit 

Berkas 

Surat Izin dan 

Surat Tanda 
Terima 
Pemberitahuan 

(STTP) 

8 Menerima dokumen Surat Izin 

dan Surat Tanda Terima 

Pemberitahuan (STTP) 

    Berkas 
Surat Izin 
dan 

Surat Tanda 

Terima 
Pemberitahua

n 

(STTP) 

5 
Menit 

Berkas 
Surat Izin dan 

Surat Tanda 

Terima 

Pemberitahuan 

(STTP) 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 
 
 

Nomor SOP  03/IV/2020/POLSEK  NEGARA 

TanggalPembuatan 10April  2020 

Tanggl Revisi 10   Agustua2020 

Tanggal Pengesahan 10   Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KEPALA KEPOLISIAN SEKTOR NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP: Pengaduan Masyarakat 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang-undang  Nomor 2  Tahun  2002  Tentang  Kepolisian 

Negara Republik Indonesia. 

2. Peratutan Pemerintah Nomor  31 Tahun 1994 tentang 

Pengawasan Orang Asing dan Tindakan Keimigrasian 

3. Surat Telegram Kabaintelkam Nomor: STR/297/VII/2011 

tanggal 12 Juli 2011 tentang Perintah Pengawasan Orang 

Asing Oleh Polri. 

Memahami dan mengerti Standar pelayanan pengaduan 

masyarakat 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. Diskop Ukm Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kab. Jembrana 

2. Imigrasi Singaraja 

3. Timpora Kab. Jembrana 

4. Perusahaan pengguna tenaga kerja asing 

1.  Komputer/Printer/Atk. 

2.  Buku peraturan perundang-undangan. 

3.  Ruang tunggu. 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat. 

Surat Tanda Melapor Diri diajukan ke Kasat untuk 

dilakukan penandatanganan. 

LAMPIRAN T1.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

MASYARAK

AT 

BA 
DUM

AS 

BAMIN 
IDENTIFIK

ASI 

KANIT 
INTELK

AM 

KELENGKAP

AN 
WAKTU OUTPUT 

1 - Masyarakat datang lagsung 
ke Unit Pengaduan Sat 

Intelkam Polres Jembrana 

untuk melaporkan terkait 
kinerja di Unitintelkam 

Polsek Negara. 

- Masyarakat melaporkan 

terkait kinerja di  
Unitintelkam Polsek negara 

kepengaduan Sat Intelkam 

Polres Jembrana. 

    Berkas 
laporan 
pengaduan 
masyarakat 

20 
Menit 

Berkas 
laporan 

Pengadua

n 
Masyaraka

t 

2 Menerima dan melaporkan 

pengaduan masyarakat 

(Dumas) ke pimpinan untuk 
dilakukan evaluasi dan 

penilaian. 

    ATK Berkas 
laporan 
pengaduan 
masyarakat 

30 
Menit 

Berkas 

laporan 

pengadua
n 

masyarak

at 

3 - Melakukan penelitian 
Berkas pengaduan 
masyarakat (Dumas). 

- Memberikan arahan, 
perintah dan teguran 
terhadap pelaksanaan 
pelayanan maupun kegiatan 
opsnal di  Unitintelkam 

Polsek Abiansemal  yang 
mendapatkan pengaduan 
dari masyarakat. 

- Menindak lanjuti pengaduan 
masyarakat. 

    ATK Berkas 
laporan 
pengaduan 
masyarakat 

60 
Menit 

Berkas 
laporan 

pengadua

n 
masyarak

at 
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4 - Menerima dokumen laporan 
tindak lanjut pengaduan 
masyarakat 

    Komputer 
Printer. 
ATK Berkas 
laporan 
pengaduan 
masyarakat 

10 
Menit 

dokumen 
laporan 

tindak 

lanjut 

pengadua
n 

masyarak

at 



784 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 
 
 

Nomor SOP  04/IV/2020/POLSEK  NEGARA 

Tanggal Pembuatan 10April  2020 

Tanggal Revisi 10   Agustus2020 

Tanggal Pengesahan 10   Agustus2020 

Disahkan oleh : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEKNEGARA 

 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP: Tentang Pelaksanaan Kegiatan Penyelidikan 
Intelijen dan Administrsi Pertanggungjawaban 
Keuangannya. 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2.  Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2011 tentang Intelijen Negara 

3.  Perkabik Nomor 1 tahun 2013 tentang Penyelidikan Intelijen. 

1.  Menguasai tekhnik dan taktik tentang Penyelidikan 

2. Memahami manajemen operasional tujuh langkah (MOTL) 

intelijen. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Peraturan Kabaintelkam Polri Nomor 1 Tahun 2013 Tentang 

Penyelidikan Intelijen 

1.  Alsus/alut intelijen 

2.  Kamera, Handphone 

3.  Komputer/Laptop 

4.  Kendaraan dan alat lain sesuai kebutuhan 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

SOP digunakan untuk Kegiatan Penyelidikan dalam tugas rutin  

sehari hari/service type of operation (STO)  dan  

Pertanggungjawaban Keuangannya. 

1.  Dokumentasi kegiatan 

2.  Data sasaran 

LAMPIRAN T1.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KANIT 
INTELKAM 

PANIT SUB UNIT 
ANGGOT

A 
KELENGKA

PAN 
WAKTU 

OUTPU
T 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Surat Perintah untuk melakukan 
penyelidikan 

    SuratPeri
ntah 

30 
Menit 

1Hari 

2 Merumuskan Unsur Unsur Utama 
Keterangan/UUK 

    UUK 30 
Menit 

 

 PENALARAN UUK        

3 Ka Unit melakukan penalaran penalaran 
UUK/ TO yang  diterima dari pengendali,  
sebagai bahan briefing terhaap anggotanya 

    UUK 30 
Menit 

 

 ANALISA TUGAS DAN SASARAN        

4 g. Melakukan diskusi dengan anggota untuk 
melakukan analisa terhadap tugas yang 
diterima dan sasaran yang akan dihadapi 

h. Ka Unit bersama anggota membuat 
Perencanaan Tugas (RENGAS)  

   RENGAS 3 jam  

 PEMBAGIAN TUGAS DAN SASARAN.        

5 g. Melakukan pembagian tugas sesuai 
kemampuan anggota masing-masing 
manakala dihadapkan terhadap sasaran 
yang akan dihadapi. 

h. Setiap Unit atas dasar Perencanaan Tugas 
membuat Pejabaran Tugas (BARGAS)  

   BARGAS 2 jam  

 PERISAPAN (BRIEFING)        

6 m. Pengecekankondisifisikanggota. 
n. Pengecekankesiapan mental anggota. 
o. Pengecekan sistim pengamanan (Cover, 

SiskomTempatdan jam berhubungan, 
SH,MP,SP). 

p. PenyiapanAlut/ Alsus/ Anggaran.  

   ALUT/AL
SUS 
INTELIJ
EN 

1 jam  
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor SOP 05/IV/2020/POLSEK   NEGARA 

Tanggal Pembuatan 10April  2020 

Tanggal Revisi 10    Agustus2020 

Tanggal Pengesahan 10    Agustus2020 

Disahkan oleh         : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP: Tentang Pelaksanaan Kegiatan Pengamanan 
Intelijen dan Administrsi Pertanggungjawaban 
Keuangannya. 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2.  Peraturan Kapolri Nomor  22 Tahun 2011 diperbaharui dengan 
Peraturan Kapolri Nomor 4 Tahun 2014 tentang   Perubahan 

Administras Pertanggungjawaban  Keuangan  Di Lingkungan Polri 

3.   Perkabik Nomor 2 Tahun 2013 tentang Pengamanan Intelijen. 

1.  Menguasai tekhnik dan taktik tentang Pengamanan 

2  Memahami manajemen operasional tujuh langkah (MOTL) 

intelijen. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Peraturan Kabaintelkam Polri Nomor 2 Tahun 2013 tentang  Pengamanan  

Intelijen. 

1.   Alsus/alut intelijen 

2.   Kamera. Handphone 

3.   Komputer/Laptop 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

SOP digunakan untuk Kegiatan Pengamanan dalam tugas rutin/service 

type of operation (STO)  dan  Pertanggungjawaban Keuangannya. 

1.   Dokumentasi kegiatan 

2.   Data sasaran 

LAMPIRAN T1.5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 

KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

KANIT 
INTELKAM 

PANIT SUB UNIT ANGGOTA 
KELENGKA

PAN 
WAKTU 

OUTPU
T 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Surat Perintah untuk melakukan Pengamanan 

 
    Surat 

Perintah 
30 
Menit 

 

2 Merumuskan Unsur Unsur Utama 
Keterangan/UUK 

    UUK 30 
Menit 

 

3 PENALARAN UUK        

4 Ka Unit melakukan penalaran penalaran UUK/ 
TO yang  diterima  dari  pengendali,  sebagai  
bahan briefing awal terhadap anggotanya 

    UUK 30 
Menit 

 

5 ANALISA TUGAS DAN SASARAN        

6 a  Melakukan  diskusi  dengan  anggota untuk 
melakukan analisa terhadap tugas yang 
diterima dan sasaran yang akan dihadapi. 

b. Ka Unit bersama anggota membuat 
Perencanaan Tugas (RENGAS)  

   RENGAS 1 jam  

7 PEMBAGIAN TUGAS DAN SASARAN.        

 a. Melakukan pembagian tugas sesuai 
kemampuan anggota  masing-masing 
manakala dihadapkan terhadap sasaran yang 
akan dihadapi. 

b. Setiap Unit atas dasar Perencanaan Tugas 
membuat Pejabaran Tugas (BARGAS)  

   BARGAS 2 jam  

 PERISAPAN (BRIEFING)        

8 a.  Pengecekan kondisi fisik anggota. 
b.  Pengecekan kesiapan mental anggota. 
c.  Pengecekan sistim pengamanan (Cover, Siskom 

Tempat dan jam berhubungan, SH,MP,SP). 
d.  Penyiapan Alut/ Alsus/ Anggaran.  

   ALUT/ 
ALSUS 
INTELIJEN 

1 jam  
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 PELAKSANAAN KEGIATAN LAPANGAN.        

9 a. Ka Unit maupun anggota melakukan kegiatan 

sesuai jadwal kegiatan masing-masing 
terhadap sasaran sesuai rengas dan bargas 
selesai  melaksanakan. 

b. Setiap hari kegiatan masing-masing  Sub  Unit  
membuat  Laporan Kegiatan Harian 
(LAPGIATHAR), serta dibuatkan LI  

   Laporan kegiatan 
harian 

3 hari  

 DEBRIEFING. 
       

10 a. Laporan setiap anggota kpd Ka Unit tentang 

tahap-tahap pelaksanaan tugas Secara 

kronologis, terinci serta hasil yang dicapai oleh 

setiap anggota Unit. 

b. Pertanyaan Ka Unit kepada setiap anggota 

Unit tentang hal-hal penting menyangkut. 

c. Data operasional dan bahan keterangan, 

Untuk memperoleh kejelasannya. 

d. Melaksanakan Anev apakah kegiatan Unit 

Opsnal telah mampu menjawab UUK.  

   - Surat Perintah. 

- UUK 
- RENGAS 
- BARGAS 

- Lapgiat harian 

  

 PELAPORAN ( REPORT WRITING ). 
    -    

11 a. Ka Unit menghimpun laporan-laporan anggota 

dan menyatukannya dalam Laporan 

Penugasan. 

b. Lampiran-lampiran LAPGAS scr berurutan LAP 

INFO, LAP GIAT HAR, DOKUMEN UUK/TO 

dan Springas. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - Laporan 
- Penugasan 
- Dilengkapi 
- Perwabku. 

Lapgas (untuk 

menjagaKerahasiaa

n dan keamanan isi 

lapgas tidak boleh 

disampaikansecara 

detail)Cukup cover 

, bagianpenutup; 
o. Perwabku : 
p. - Penggunaan 

Dana 

disesuaikan 

dengan 
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kebutuhan riil 

dan tidak 

terikat pada 

indek biaya 
-  Dalam hal 

Bukti 

perwabku 

sulit didapat 

berupa ren 

lidik, 
kuitansi,nota/fak
tur barang serta 
untuk aspek 

kerahasiaan 

Bukti 

perwabku 

menggunakan 

daftar 

pengeluaran 

riil (DPR); 

- Pengganti 
kuitansi 

cukup 
mencantumkan 
nominatif; 

-  Dokumentasi 
(foto atau 

rekaman video) 

dapat dijadikan 

sebagai bukti 

pendukung 

untuk Perwabku; 
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11 Melaporkan hasil kegiatan Pengamanan 

kepada Kasat Intelkam 

 

    
Lapgas lengkap 
dengan 
Perwabku 

2 jam  

12 Melaporkan hasil kegiatan Pengamanan 
kepada Kapolres Jembrana 

 

   Lapgas lengkap 

dengan 

Perwabku 

1 hari Lidiks
elesai 
dilaks
anaka
n 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor SOP 06/IV/2020/POLSEK  NEGARA 

Tanggal Pembuatan 10April  2020 

Tanggal Revisi 10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBTANA 

KAPOLSEK NEGARA 

 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 61050304 

 Nama SOP: Tentang Pelaksanaan Kegiatan Penggalangan 
Intelijen dan Administrsi Pertanggungjawaban 
Keuangannya. 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2. Peraturan  Kapolri Nomor 22  Tahun 2011 yang   diperbaharui 

dengan Peraturan Kapolri Nomor 4 Tahun 2014 tentang   
Perubahan Administras Pertanggungjawaban  Keuangan  Di 

Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia; 

3. Perkabik Nomor 3 Tahun 2013 tentang Penggalangan Intelijen. 

1.  Menguasai tekhnik dan taktik tentang Penggalangan 

2. Memahami manajemen operasional tujuh langkah 

(MOTL) intelijen. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Peraturan Kabaintelkam Polri Nomor 3 Tahun 2013 tentang 

Penggalangan Intelijen 

1.  Alsus/alut intelijen 

2.  Kamera, Handphone 

3.  Komputer/Laptop 

4.  Kendaraan dan alat lain sesuai kebutuhan 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

SOP digunakan untuk Kegiatan  Penggalangan dalam tugas rutin  

sehari hari/service type of operation (STO)  dan  

Pertanggungjawaban Keuangannya. 

1.  Dokumentasi kegiatan 

2.  Data sasaran 

LAMPIRAN T1.6 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

KANIT 
INTELKAM 

PANIT SUB UNIT ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. Surat Perintah untuk melakukan Penggalangan     Surat 
Perintah 

30 
Menit 

1 Hari 

2. Merumuskan Unsur Unsur Utama 
Keterangan/UUK 

    UUK 30 
Menit 

 

 PENALARAN UUK        

3. Ka Unit melakukan penalaran penalaran UUK/ 
TO yang  diterima  dari  pengendali,  sebagai  
bahan briefing awal aggotanya 

    UUK 30 
Menit 

 

 ANALISA TUGAS DAN SASARAN        

4. a. Melakukan  diskusi  dengan  anggota untuk 
melakukan analisa terhadap tugas yang 
diterima dan sasaran yang akan dihadapi 

b. Ka Unit bersama anggota membuat 
Perencanaan Tugas (RENGAS)  

   RENGAS 3 jam  

 PEMBAGIAN TUGAS DAN SASARAN.        

5 a. Melakukan pembagian tugas sesuai 
kemampuan anggota  masing-masing 
manakala dihadapkan terhadap sasaran yang 
akan dihadapi. 

b. Setiap Unit atas dasar Perencanaan Tugas 
membuat Pejabaran Tugas (BARGAS)  

   BARGAS 2 jam  

 PERISAPAN (BRIEFING)        

6 a.   Pengecekan kondisi fisik anggota. 

b.   Pengecekan kesiapan mental anggota. 

c.   Pengecekan sistim penggalangan (Cover, Siskom 

Tempat dan jam berhubungan, SH,MP,SP). 

d.   Penyiapan Alut/ Alsus/ Anggaran.  

   ALUT/ALSU
S INTELIJEN 

1 jam  
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 PELAKSANAAN KEGIATAN LAPANGAN.        

7. a. Ka Unit maupun anggota melakukan kegiatan 
sesuai jadwal kegiatan masing-masing terhadap 
sasaran sesuai rengas dan bargas selesai  

b. Setiap hari kegiatan masing-masing  Sub  Unit  
membuat  Laporan Kegiatan Harian 
(LAPGIATHAR), serta dibuatkan Laporan 
Informasinya  

   Laporan 

kegiatan 
harian 

3 hari  

 DEBRIEFING. 
       

8. a. Laporan setiap anggota kpd Ka Unit tentang 

tahap-tahap pelaksanaan tugas Secara 

kronologis, terinci serta hasil yang dicapai oleh 

setiap anggota Unit. 

b. Pertanyaan Ka Unit kepada setiap anggota Unit 

tentang hal-hal penting menyangkut 

c. Data operasional dan bahan keterangan, Untuk 

memperoleh kejelasannya. 

d. Melaksanakan Anev apakah kegiatan Unit 

Opsnal telah mampu menjawab UUK.  

   - Surat 
Perintah. 

- UUK 
- RENGAS 
- BARGAS 

- Lapgiat 
harian 

  

 PELAPORAN ( REPORT WRITING ).     -    

9. a. Ka Unit menghimpun laporan-laporan anggota 

dan menyatukannya dalam Laporan 

Penugasan. 

b. Lampiran-lampiran LAPGAS scr berurutan LAP 

INFO, LAP GIAT HAR, DOKUMEN UUK/TO dan 

Springas. 

 

   - Laporan 
- Penugasan 
- Dilengkapi 
- Perwabku. 

q. Lapgas 

(untuk menjaga 

Kerahasiaan dan 

keamanan isi 

lapgas tidak 

boleh 

disampaikan 

secara detail) 

Cukup cover 

dan bagian 

penutup; 

r. Perwabku : 
- Penggunaan 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



794 

 

 

Dana 

disesuaikan 

dengan 

kebutuhan riil 

dan tidak 

terikat pada 

indek biaya 
-  Dalam hal 

Bukti 

perwabku 

sulit didapat 

berupa ren 

lidik, 
kuitansi,nota/ 
faktur barang 
serta 
untuk aspek 

kerahasiaan 

Bukti 

perwabku 

dapat 

menggunakan 

daftar 

pengeluaran 

riil (DPR); 

- Pengganti 
kuitansi 

cukup 

mencantumka
n nominatif; 

 
-  Dokumentasi 

(foto atau 

rekaman 

video) dapat 

dijadikan 

sebagai bukti 
pendukung 
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untuk 

Perwabku; 

 

 

 

10 Melaporkan hasil kegiatan Penggalangan kepada 

Kasat Intelkam 
 

   Lapgas lengkap 
dengan 
Perwabku 

2 jam  

11 Melaporkan hasil kegiatan Penggalangan kepada 
Kapolres Jembrana 

 

   Lapgas lengkap 

dengan 

Perwabku 

1 hari Lidik 

selesai 
dilaks
anaka
n 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor SOP 07/IV/2020/POLSEK  NEGARA 

TanggalPembuatan 10April  2020 

Tanggal Revisi 10   Agustus2020 

Tanggal Pengesahan 10   Agustus2020 

Disahkan oleh               : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 

 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Tentang pelaksanaan Kegiatan Tukbinjar Intelijen 
dan Administrsi Pertanggungjawaban 
Keuangannya. 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2.  Peraturan Kapolri Nomor 22 Tahun 2011 yang diperbaharui dengan 
Peraturan Kapolri Nomor 4 Tahun 2014 tentang   Perubahan 
Administras Pertanggungjawaban  Keuangan  Di Lingkungan 
Kepolisian Negara Republik Indonesia; 

3.  Perkabik Nomor 5 Tahun 2013 tentang Tukbinjar Intelijen. 

1.   Menguasai tekhnik dan taktik tentang Tukbinjar 

2.  Memahami manajemen operasional tujuh langkah (MOTL) 

intelijen. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Peraturan Kabaintelkam Polri Nomor 5 Tahun 2013 Tentang Tukbinjar 

Intelijen 

1.   Alsus/alut intelijen 

2.   Kamera,Handphone 

3.   Komputer/Laptop 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

SOP digunakan untuk Kegiatan  Tukbinjar dalam tugas rutin  sehari 

hari/service type of operation (STO)   

1.   Dokumentasi kegiatan 

2.   Data sasaran 

LAMPIRAN T1.7 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KANIT 
INTELKA

M 
PANIT SUB UNIT ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU 

OUTPU
T 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Surat Perintah untuk melakukan Tukbinjar 

 
    Surat 

Perintah 
30 
Menit 

1 
Hari 

2 Merumuskan Unsur Unsur Utama 
Keterangan/UUK 

    UUK 30 
Menit 

 

 PENALARAN UUK        

3 Ka Unit melakukan penalaran penalaran 
UUK/ TO yang  diterima  dari  pengendali,  
sebagai  bahan briefing awal thd anggotanya 

    UUK 30 
Menit 

 

 ANALISA TUGAS DAN SASARAN        

4 a. Melakukan  diskusi  dengan  anggota 
untuk melakukan analisa terhadap tugas 
yang diterima dan sasaran yang akan 
dihadapi. 

b. Ka Unit bersama anggota membuat 
Perencanaan Tugas (RENGAS)  

   RENGAS 3 
jam 

 

 PEMBAGIAN TUGAS DAN SASARAN.        

5 a. Melakukan pembagian tugas sesuai 

kemampuan anggota  masing-masing 
manakala dihadapkan terhadap sasaran 
yang akan dihadapi. 

b. Setiap Unit atas dasar Perencanaan Tugas 
membuat Pejabaran Tugas (BARGAS)  

   BARGAS 2 
jam 

 

 PERISAPAN (BRIEFING)        

6 a. Pengecekan kondisi fisik anggota. 
b.  Pengecekan kesiapan mental anggota. 
c.  Pengecekan sistim Tukbinjar (Cover, 

Siskom Tempat dan jam berhubungan, 
SH,MP,SP). 

d.  Penyiapan Alut/ Alsus/ Anggaran.  

   ALUT/ 
ALSUS 
INTELIJEN 

1 
jam 
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 PELAKSANAAN KEGIATAN LAPANGAN.        

7 a.  Ka Unit maupun anggota melakukan 
kegiatan sesuai jadwal kegiatan masing-
masing terhadap sasaran sesuai rengas 
dan bargas selesai  melaksanakan. 

b. Setiap hari kegiatan masing-masing  Sub  
Unit  membuat  Laporan Kegiatan 
Harian (LAPGIATHAR), serta dibuatkan 
Laporan Informasinya  

   Laporan 
kegiatan 
harian 

3 hari  

 DEBRIEFING. 
       

8 a. Laporan setiap anggota kpd Ka Unit 

tentang tahap-tahap pelaksanaan tugas 

Secara kronologis, terinci serta hasil yang 

dicapai oleh setiap anggota Unit. 

b.Pertanyaan Ka Unit kepada setiap anggota 

Unit ttg halpenting menyangkut. 

c.  Data operasional dan bahan keterangan, 

Untuk memperoleh kejelasannya. 

d.  Melaksanakan Anev apakah kegiatan Unit 

Opsnal telah mampu menjawab UUK.  

   - SuratPerintah. 

- UUK 
- RENGAS 
- BARGAS 

- Lapgiat 
harian 

  

 PELAPORAN ( REPORT WRITING ). 
    -    

9 a. Ka Unit menghimpun laporan-laporan 

anggota dan menyatukannya dalam 

Laporan Penugasan. 

b.Lampiran-lampiran LAPGAS scr berurutan 

LAP INFO, LAP GIAT HAR, DOKUMEN 

UUK/TO dan Springas. 

 

   - Laporan 
- Penugasan 
- Dilengkapi 
- Perwabku. 

s. Lapgas 

(untuk menjaga 

Kerahasiaan dan 

keamanan isi 

lapgas tidak 

boleh 

disampaikan 

secara detail) 

Cukup cover 

dan bagian 

penutup; 

k. Perwabku: 
- Penggunaan 

Dana 
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  disesuaikan 

dengan 

kebutuhan riil 

dan tidak 

terikat pada 

indek biaya 
-  Dalam hal 

Bukti 

perwabku 

sulit didapat 

berupa ren 
lidik, 
kuitansi,nota/ 
faktur barang 
serta 
untuk aspek 

kerahasiaan 

Bukti 

perwabku 

dapat 

menggunakan 

daftar 

pengeluaran 

riil (DPR); 

- Pengganti 
kuitansi 

cukup 

mencantumkan 
nominatif; 

 
-  Dokumentasi 

(foto atau 

rekaman video) 

dapat dijadikan 

sebagai bukti 

pendukung 

untuk 

Perwabku; 
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 10 Melaporkan hasil kegiatan Tukbinjar 

kepada Kasat Intelkam 

 

    
Lapgas lengkap 

dengan 
Perwabku 

2 jam  

11 Melaporkan hasil kegiatan Tukbinjar 
kepada Kapolres  Jembrana 

 

   Lapgas lengkap 

dengan 

Perwabku 

1 hari  Lidiks
elesai 
dilaks
anaka
n 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 
 
 

Nomor SOP 08/IV/2020/POLSEK  NEGARA 

Tanggal Pembuatan 10Ap[ril  2020 

Tanggal Revisi   10  Agustus2020 

Tanggal Pengesahan 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 

 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama  SOP: Bidang Administrasi Intelkam  

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2. Peraturan Kapolri  Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan 
Organisasi dan Tata Kerja pada Tingkat Kepolisian Polres/Ta. 

3.  Keputusan  Kapolri  Nomor Kep/313/V/2010 tanggal  19 Mei 2010 
tentang Kode Klasifikasi Arsip Kepolisian Negara Republik Indonesia. 

4.  Perkabik Nomor 4 Tahun 2013 tanggal 24 Mei 2013 tentang Pedoman 
Penyelenggaraan Produk Intelijen di ingkungan Kepolisian Negara RI. 

Memahami dan mengerti tentang Administrasi. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Satuan atas, Bag Sat Fungsi serta instasni terkait. 1.   Litaratur/referensi peraturan perundangan-udangan. 
2.   ATK, meja, kursi. 
3.   Komputer, laptop, printer dan jaringan internet 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat. 

Administrasi di bidang Inteljen Keamanan. 

LAMPIRAN T1.8 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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N

O 
URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN
/ 

BANU
M 

BAURMIN
TU 

KOREKSI 

PANIT 
KOREKSI 

KANIT 
INTELKA

M 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Surat – Surat Masuk 

a. menerima Surat-surat 
masuk dari Satuan Atas 
(Polda Bali), Bag, Sat, 
Polsek serta Instansi luar. 

b. Mengagendakan surat-
surat masuk sesuai buku 
agenda masing-masing 
(agenda STR/ST, Rahasia, 
Biasa, Nota Dinas) 

c. Mengajukan surat-surat 
kepada Kasat Intelkam dan 
Kapolres Jembrana) 

d. Mendistribusikanj surat 
yang turun dari Kasat 
Intelkam dan Kapolres 
Jembrana sesuai disposisi 
dengan menggunakan 
buku ekspedisi kepada 

para Kanit Intelkam. 

e. Mengarsifkan file sesuai 
dengan klasifikasi arsif. 

 

    1.Litaratur/ref

erensi 
peraturan 

perundanga

n-udangan. 
2. ATK, meja, 

kursi. 

3. Komputer, 

laptop, 
printer dan 

jaringan 
internet 

10 
MENIT 

 

2 Surat – Surat Keluar 

b. Menjawab surat-
surat dari Satuan 
Atas (Polda Bali), 
Bag, Sat, Polsek 
serta Instansi luar 
dan dikoreksi oleh 
Kaurmintu dan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.Litaratur/ref

erensi 

peraturan 

perundanga
n-udangan. 

2. ATK, meja, 
kursi. 

20 Menit 
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N
O 

URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN
/ 

BANU
M 

BAURMIN

TU 
KOREKSI 

PANIT 
KOREKSI 

KANIT 

INTELKA
M 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

KBO, di paraf oleh 
Kasat Intelkam.  

 

b. Surat-surat yang turun dari 
Kapolres, Kasat Intelkam 
diberi nomor sesuai dengan 
klasifikasinya. 

c. Mengagendakan surat-
surat yang keluar yang 
akan dikirim keluar sesuai 
dengan klasifikasinya. 

d. Mendistribusikan surat-
surat yang diproduksi oleh 
Unit-unit sesuai alamat 
surat, dengan menggunkan 
buku ekspedisi yang turun 
dari Kapolres Jembrana, 
Kasat Intelkam sesuai 
disposisi dengan buku 
ekspedesi. 

e. Mengarsifkan file sesuai 
dengan klasifikasi arsif. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Komputer, 
laptop, 
printer dan 
jaringan 
internet 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor SOP 09/IV/2020/POLSEK  N EGARA 

Tanggal Pembuatan 10April  2020 

Tanggal Revisi 10   Agustus2020 

Tanggal Pengesahan 10   Agustus2020 

isahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama  SOP:  Penyusunan Produk Intelijen  

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2.  Perkap Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan 
Tata Kerja pada Tingkat Polres/Ta. 

3.  Peraturan Kepala Badan Intelijen Keamanan Polri Nomor 4 

tahun 2013 tanggal 24 Mei 2013 tentang Penyelenggaraan 
Produk Intelijen di Lingkungan Intelijen Keamanan Kepolisian 
Negara Republik Indonesia. 

Memahami dan  mengerti dalam penyusunan Produk Intelijen 

maupun pendistribusiannya. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Satuan atas, Bag Sat Fungsi serta instasni terkait dan petugas Sandi. 1. Litaratur/referensi peraturan perundangan-udangan. 
2.  ATK, meja, kursi.  
3.  Komputer, laptop, printer dan jaringan internet 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat. 

Pendataan dan maping  dalam penyusunan Produk Intelijen.  

LAMPIRAN T1.9 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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N
O 

URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BANIT

/ 
BAMIN

/ 
ANGG

T 

BAURMIN
TU 

KOREKSI 

PANIT 
KOREKSI 

KANIT 
INTELKA

M 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1.  Membuat Produk Intelijen 
Strategis adalah produk 
Intelijen yang dibuat secara 
berkelanjutan dan berkala 
meliputi;  
1. Intel Dasar 
2. Kirka Intel 

    1. 

Litaratur/ref

erensi 

peraturan 
perundangan

-udangan. 

2. ATK, meja, 
kursi. 

3. Komputer, 

laptop, 
printer dan 

jaringan 
internet 

 1 
bln 
utk 
Intel 

Das
ar. 

 3 
Jam 
unt
uk 
Kirk
a 
Intel  

 

2. Membuat Produk Intelijen 

Taktis adalah pruduk 

intelijen yang dibuat secara 

insidentil atau sesuai dengan 

kondisi kehidupan 

masyarakat terdiri dari: 

a.   Laporan Informasi 

b.   Informasi Khusus 

c.   Lapsus 

d.   Laporan Atensia 

e.   Kirka Intelijen 

f.    Memo Intelijen 

g.   Nota Intelijen 

h.  Kirsus,Kirpat,Kirkat 

i.   Kirka Intel Kontijensi 

j.   Laporan Intelijen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 
Litaratur/refer

ensi peraturan 

perundangan-
udangan. 

2. ATK, meja, 

kursi. 
3. Komputer, 

laptop, printer 

dan jaringan 
internet 

 

 

 

 

1 Jam 
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N
O 

URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BANIT
/ 

BAMIN
/ 

ANGG
T 

BAURMIN
TU 

KOREKSI 

PANIT 
KOREKSI 

KANIT 
INTELKA

M 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

3. Tata cara penyelesaian 
Produk Intelijen; 

a. Menerima Disposisi/UUK 
dari Kasat Intelkam. 

b. Menyiapkan Baket yang 
ada dalam Laporan 
Informasi. 

c. Memberi nomor surat. 

d. Mengajukan kepada user. 

e. Mengirim produk sesuai 
dengan distribusi. 

f. Ketentuan tambahan 
Produk yang memiliki 
tingkat kerahasiaan tinggi 
harus dikirim melalui 
petugas Sandi Polres 
Badung 

 

     

1.Litaratur/refer

ensi peraturan 

perundangan-
udangan. 

2. ATK, meja, 

kursi. 
3. Komputer, 

laptop, printer 

dan jaringan 
internet 

 

 
3 hari 

 
Tersajin
ya 
laporan 
penugas
an 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR BADUNG 
 

 

Nomor  SOP :  10/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus  2020               

  Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

KAPOLSEK NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  E-Manajemen Penyidikan  

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 

3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 
Pidana. 

4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana Hukum atau Sarjana dibidang Ilmu lain yang terkait 
dengan Penyelidikan dan Penyidikan Tindak Pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang Penyelidikan dan Penyidikan Tindak 

Pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

        SOP Penyidikan 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 Buku Register dari B1 sampai dengan B18 
 

LAMPIRAN T2.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

ADMIN 
APLIKASI E-
MANAJEMEN 
PENYIDIKAN 

PENYIDIK/
PENYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 piket reskrim spkt menganalisa 
laporan dari masyarakat berkaitan 
dengan keterangan dan barang 
bukti yang selanjutnya dibuatkan 
rekomendasi 

 
 

  
Komputer dan 

jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

2 Dibuat rekomendasiLaporan polisi 
dan dibuatkan surat tanda terima 
laporan dan diinput kedalam 
aplikasi E-Manajemen Penyidikan 

    
Komputer dan 

jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

3 Menerima laporan dan buat 
disposisi ke kanit 
 

    Komputer dan 
jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

4 Admin aplikasi E-Manajemen 
Penyidikan menginput nama-nama 
penyidik/penyidik pembantu yang 
menangani Laporan Polisi yang 
telah didisposisi oleh pimpinan 
melalui aplikasi E-manajemen 
penyidikan dan  

    

Komputer dan 
jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

5 PenyidikTerima laporan dan 
melengkapi administrasi 
penyelidikan 

    Komputer dan 
jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

6 Admin aplikasi E-Manajemen 
Penyidikan menginput nomor 
administrasi 
penyelidikan/penyidikanyang 
dibuat penyidik/penyidik 
pembantu melalui aplikasi E-
Manajemen Penyidikan 

    

Komputer dan 
jaringan 
internet 

15 
menit 

Administrasi 
penyidikan 

MULAI 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  11/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :   10  April  2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10  Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Gelar Perkara  

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 
4.   SOP Penangkapan 
5.   SOP Penahanan 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 

1.   Buku Gelar Perkara 
2.   Buku Verbal Nota Dinas 

 
 

LAMPIRAN T2.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR  TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/P
ENYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANITOPS

NAL 
KANIT RESKRIM KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

6.  
Penyidik/penyidik pembantu 
menyiapkan bahan gelar dan 
mengumpulkannya ke Min Reskrim 

 

     
Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Bahan gelar 
perkara 

7.  
Menerima bahan gelar, memeriksa 
materi gelar dan membuatkan Nota 
Dinas Undangan Gelar Perkara  

  

 

   
Bahan gelar 
perkara dan 
Nota Dinas 
Undangan 
Gelara Perkara 

30 
menit 

Mengajukan  
ke pimpinan 
untuk 
diperiksa 

8.  
Memeriksa dan mempelajari bahan 
Gelar Perkara dan selanjutnya 
menandatangani Nota Dinas 
Undangan Gelar Perkara 

  

 

   
Bahan gelar 
perkara dan 
undangan gelar 
perkara 

30 
menit 

Ditandatangan
i dan disetujui 

9.  
Pecatatan dan penomoran Nota 
Dinas Undangan Gelar Perkara 

 

 

 

   
Nota Dinas 
Undangan Gelar 
Perkara 

30 
menit 

Pencatatan 
dan 
penomoran 
Nota Dinas 
Undangan 
Gelar Perkara 

10.  
Mengirimkan Nota dinas, undangan 
dan bahan gelar kepada para pihak 
dan Gelar Perkara dilaksanakan 
sesuai waktu yang telah ditentukan 
(Internal : Para perwira reskrim dan 

perwakilan penyidik 
eksternal : siwas, sipropam dan 
sikum) 

 

     
Nota dinas, 
undangan dan 
bahan gelar 
dikirimkan 
kepada para 

pihak 

30 
menit 

Kepada para 
pihak yang 
diundang 
dalam gelar 

mulai 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBARANA 

 
 

Nomor  SOP :  12/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10  Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKNEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP :Menghadapi Tuntutan  Praperadilan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Pemeriksaan 
3.   SOP Penangkapan 
4.   SOP Penahanan 
 

1.  Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku surat verbal/keluar 

LAMPIRAN T2.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



812 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

PANIT 
RESK
RIM 

MIN 
RESK
RIM 

BAUR
MINTU 

PANIT
BINOP
SNAL 

KANIT 
RESK
RIM 

KASIU
M 

WAKA 
POLSE

K 

KAPOL
SEK 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik 
pembantu Menerima 
tuntutan praperadilan 

 

         
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

Mengajukan kepada 
Kasat Reskrim mohon 
petunjuk dan disposisi 

2 
Mengajukan kepada Kasat 
Reskrim mohon petunjuk 
dan disposisi 

 

         
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

Mengajukan kepada 
Kasat Reskrim mohon 
petunjuk dan disposisi 

3 
Mencatat dan meregister 
surat yang masuk 
 

 
         

Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

Petunjuk dan disposisi 
dari Kasat Reskrim 

4 
Penyidik/penyidik 
pembantu Mempelajari dan 
mempersiapkan jawaban 
untuk Praperadilan 

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

jawaban untuk 
Praperadilan 

5 
Penyidik/penyidik 
pembantu membuat surat 
permohonan pendampingan 
dan Koordinasi dengan 
Bidkum 
 

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum 

6 
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan Bidkum 
diajukan kepada Kasat 
Reskrim untuk dikoreksi 

 
         

Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum dikoreksi oleh 
Kasat Reskrim 

7 
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan Bidkum 
diajukan kepada Kapolres 
untuk ditandatangani 

 
         

Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum 
ditandatangani oleh 
Kapolres 

8 
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi diberi nomor  

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

PANIT 
RESK
RIM 

MIN 
RESK
RIM 

BAUR
MINTU 

PANIT
BINOP
SNAL 

KANIT 
RESK
RIM 

KASIU
M 

WAKA 
POLSE

K 

KAPOL
SEK 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

dan dicatat dalam buku 
verbal/surat keluar 

Bidkum diberi nomor  
dan dicatat dalam 
buku verbal/surat 
keluar 

9 
Penyidik/penyidik 
pembantu mengirimkan 
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi 

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum terkirim ke 
Bidkum polda 

10 
Penyidik/penyidik 
pembantu Mengikuti sidang 
praperadilan 

          
Administrasi 
penyidikan 
dan jawaban 
untuk sidang 
Praperadilan 

30 
menit 

Putusan sidang 
praperadilan 

11 
Penyidik/penyidik 
pembantu Menerima 
putusan sidang 
praperadilan 

          
Putusan 
sidang 
Praperadilan 

30 
menit 

Melaporkan hasil 
sidang kepada 
pimpinan 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  13/IV/2020/POLSEK  NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :  10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10  Agustus2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK NEGARA 

 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Min Reskrim 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara 
Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

1.   Pejabat yang mengerti tentang Jukminu Polri 
2.   Anggota Polri atau PNS Polri yang mengerti dan yang mengerti 

tentang Jukminu Polri 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pemanggilan 
2.   SOP Penerbitan DPO dan DPB 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B1 sampai dengan B18 
2.   Buku Agenda 
3.   Buku Verbal 

LAMPIRAN T2.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA  
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANITOPS

NAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Menerima surat yang masuk baik dari 
internal maupun eksternal 

 
     

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Surat yang masuk 
dan keluar Satuan 
Fungsi Reskrim 

 

2 
Mengagendakan surat masuk dan 
keluar kedalam buku register 

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

penomoran dan 
pencatatan dalam 
buku register 
terhadap mindik 
maupun surat yang 
masuk 

3 
Mengajukan surat masuk dan keluar 
kepada Kasat Reskrim 

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Kasat Reskrim 
mengetahui surat 
yang masuk dan 
keluar Satuan 
Fungsi Reskrim 

 

4 
Mengkoreksi mindik sebelum diajukan 
kepada Kasat Reskrim, serta diberikan 
paraf pada kolom konseptor 

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Terkoreksinya 
surat dari penyidik 
dan atau penyidik 
pembantu yang 
akan maju ke meja 
Kasat Reskrim 
 

5 
Melakukan penomoran surat masuk 
dan keluar kedalam buku register 

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

penomoran dan 
pencatatan dalam 
buku register 
terhadap mindik 
maupun surat yang 
masuk 
 

6 
Mendistribusikan mindik, surat masuk 
dan keluar sesuai dengan disposisi 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Terkirimnya surat 
sesuai dengan 

Mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANITOPS

NAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

Kasat Reskrim disposisi Kasat 
Reskrim 

7 
Mengarsipkan surat masuk dan keluar 
kedalam map arsip file 

      
  

Tersimpannya 
surat kedalam map 
arsip file 

8 
Memproses permintaan data dari 
Dirreskrimum Polda Bali 

      

  

Terkirimnya data 
sesuai dengan 
permintaan dari 
Dirreskrimum 
Polda Bali 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  14/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10  Agustus  2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEKNEGARA 

 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Olah TKP  

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 

4.Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.   Pejabat yang mengerti tentang Jukminu Polri 
2.   Anggota Polri atau PNS Polri yang mengerti dan yang mengerti 

tentang Jukminu Polri 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pemanggilan 
2.   SOP Penerbitan DPO dan DPB 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B1 sampai dengan B18 
2.   Buku Agenda 
3.   Buku Verbal 

LAMPIRAN T2.5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



818 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

UNIT 
IDENTIFI

KASI 
UNIT INTEL 

UNIT 
LANTAS 

UNIT 
BINMAS 

SPKT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket menerima laporan 
/ pengaduan dari masyarakat  

 

 

 

   
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

15 
Menit 

Mendatangi TKP 

2 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket  mendatangi TKP 
berdasarkan  laporan / pengaduan 
dari masyarakat 

 

 

 

   
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

15 
Menit 

Menutup dan 
mengamankan 
TKP 

3 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket dan dibantu 
fungsi yang lainnya Menutup dan 
mengamankan TKP 

 

 

 

   
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

30 
Menit 

Melakukan olah 
TKP 

4 
Melakukan olah TKP: 

 Melakukan pengamatan 

 Pemotretan dan pembuatan sketsa 

 Penanganan korban, saksi dan 
pelaku 

 Penanganan barang bukti 

 

     
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

30 
Menit 

Konsolidasi, 
pembukaan TKP, 
pembuatan BA 
TKP dan evaluasi 
kegiatan 

5 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket dan fungsi lainnya 
melaksanakan Konsolidasi, 
pembukaan TKP, pembuatan BA TKP 
dan evaluasi kegiatan 

      
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

30 
Menit 

Selesai  

mulai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 

Nomor  SOP :  15/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK NEGARA 

 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Pengawas Penyidik 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

 
1.   Atasan Penyidik 
2.   Pejabat Pengemban Fungsi Pengawasan Penyidikan 

 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.   SOP Pemanggilan 
2.   SOP Penyitaan 
3.   SOP Penggeledahan 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Inter 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Badung  kepada Kasat Reskrim Polres Badung laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Pawasdik 

LAMPIRAN T2.6 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAURMINT
U 

KANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Proses Penyelidikan dan atau 
Penyidikan Tindak Pidana di Satuan 
Fungsi Reskrim 

 

     komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana 

2 
melakukan pengawasan penyelidikan 
dan penyidikan di Satuan Fungsi 
Reskrim 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana sesuai 
dengan aturan 

3 
melakukan pemeriksaan materi dan 
administrasi penyidikan  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana sesuai 
dengan aturan 

4 
melakukan pemeriksaan pendahuluan 
terhadap Penyidik/Penyidik Pembantu  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidik dan atau 
Penyidik yang 
mengetahui dasar 
untuk melakukan 
penyelidikan dan 
penyidikan tindak 
pidana 

 

5 
melakukan koordinasi dengan fungsi 
pengawasan di luar fungsi reserse 
kriminal. (Siwas, Sikum dan Propam) 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana sesuai 
dengan aturan 

6 
Penyelesaian Perkara 
 
 
 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelesaian Perkara 

Mulai 

 

 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

 

Nomor  SOP :  16/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Pemanggilan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 

4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Pemeriksaan 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 
 

Buku Register B 4 
 

LAMPIRAN T2.7 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR  JEMBRANA  
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

Surat panggilan dibuat oleh pejabat 
yang berwenang sesuai dengan UU RI 
yang berlaku dengan menyiapkan draf 
pertanyaan  

 

     
Administrasi 
penyidikan 

1 jam Surat panggilan 

2 
Surat panggilan diajukan ke Kasat 
Reskrim untuk ditanda tangani 

 

     Computer dan 
ATK 

1 jam 
ACC, 
ditandatangani 

3 
Surat panggilan diisi nomor setelah 
ditandatangani oleh Kasat Reskrim  

 

     Computer dan 
ATK 

1 jam 
Dicatat dalam 
buku register 

4 

Surat panggilan diantar oleh penyidik 
/ penyidik pembantu disertai dengan 
ekspedisi surat panggilan dikirim 
melalui pos tercatat/ khusus  

      
Computer dan 

ATK 
2 jam 

Surat panggilan 
terkirim 

5 

Surat panggilan ditanda tangani oleh 
yang dipanggil, apabila yang dipanggil 
tidak ada ditempat disampaikan 
kepada pejabat RT atau RW atau 
pejabat desa atau kelurahan 
setempat, penerima surat panggilan 
menanda tangani ekspedisi 
pengiriman surat panggilan 

      

Computer dan 
ATK 

1 jam 

Di 
paraf/ditandatan
gani oleh yang 
dipanggil atau 
yang menerima 
surat panggilan 
tersebut 

6 
 
Tahap pemeriksaan 
 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 

7 

Apabila yang dipanggil tidak dapat 
memenuhi panggilan dengan alasan 
yang patut dan wajar maka penyidik 
datang ke tempat kediamannya untuk 
melakukan pemeriksaan 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Dilakukan 
pemeriksaan 
diluar kantor 
kepolisian 

SELESAI 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

PANIT 
RESK
RIM 

MIN 
RESK
RIM 

BAUR
MINTU 

PANIT
OPSNA

L 

KANIT 
RESK
RIM 

KASIU
M 

WAKA 
POLSE

K 

KAPOL
SEK 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

8 
Dalam proses penyidikan 
terdapat barang bukti uang 
yang ditempatkan di 
rekening 

 

         
Berita Acara 
Pemeriksaan 

30 
menit 

Barang bukti 
yang ditempatkan 
di rekening 

9 
Berdasarkan Hasil Gelar 
perkara rekomendasi 
memblokir rekening 

          
Administrasi 
penyidikan 

30 
menit 

Rekomendasi 
memblokir 
rekening 

10 
Penyidik membuat Surat 
permohonan pemblokiran 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

11 
Surat permohonan 
pemblokiran diajukan 
kepada Kasat Reskrim 
untuk diperiksa 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 
Diperiksa dan 
diparaf oleh Kasat 
Reskrim 

12 
Surat permohonan 
pemblokiran diajukan 
kepada Kapolres untuk 
diperiksa dan 

ditandatangani 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 
ditandatangani 

oleh Kapolres 

13 
Surat permohonan 
pemblokiran diisi nomor 
dan dicatat dalam buku 
verbal 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran diisi 
nomor dan dicatat 
dalam buku 
verbal 

14 
Kirim surat pemblokiran 
kepada Bank tempat 
rekening yang akan 
diblokir dan tembusan 
kepada Bank Indonesia 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Rekening diblokir 
oleh Bank 

mulai 



824 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

PANIT 
RESK
RIM 

MIN 
RESK
RIM 

BAUR
MINTU 

PANIT
OPSNA

L 

KANIT 
RESK
RIM 

KASIU
M 

WAKA 
POLSE

K 

KAPOL
SEK 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

15 
Permohonan pembuatan 
berita acara pemblokiran 
rekening kepada Bank 

          
Berta Acara 
Pemblokiran 
Rekening 

30 
menit 

Dibuatkan oleh 
Bank Berita Acara 
Pemblokiran 
Rekening  

Selesai 



825 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  17/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :  10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KEPALA KEPOLISIAN SEKTOR NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Pemeriksaan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 

4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Pemanggilan 
 

1.  Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 

Lembar Takah 
 

 

LAMPIRAN T2.8 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



826 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Pemeriksa/penyidik membuat rencana 
pertanyaan yang akan ditanyakan 
kepada terperiksa 

 

     komputer dan 
ATK 

1 jam Daftar pertanyaan 

2 
Mempersiapkan ruang pemeriksaan 
dengan rapi  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Ruangan bersih 

3 
Melaksanakan pemeriksaan sesuai 
dengan waktu dalam surat panggilan 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Efisiensi waktu 

4 

Setelah selesai memeriksa 
pemeriksaan / penyidik 
memperlihatkan isi berita acara 
pemeriksaan kepada terperiksa  

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Berita Acara 
Pemeriksaan 

5 
Apabila pihak yang diperiksa menolak 
untuk tanda tangan maka dibuatkan 
berita acara penolakan tanda tangan 

      komputer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 

6 
Pemeriksa / penyidik dan terperiksa 
menanda tangani berita acara yang 
telah dibuat  

      komputer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 

selesai 



827 

 

 
 
 
 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

 

Nomor  SOP :  18/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :  10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus 2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 

 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Penahanan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 
4.   SOP Penangkapan 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B9 
 

LAMPIRAN T2.9 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



828 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAURMIN
TU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Tersangka yang ancaman 
hukumannya 5 tahun ke atas dan 
pasal – pasal tertentu sebagaimana 
dimaksud dalam pasal 21 (4) kuhap 
dan pertimbangan subyektif penyidik 

 

     
Laporan Polisi, 
SPDP, Surat 
perintah 
penyidikan 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan 

2 
Lakukan gelar perkara bahwa tindak 
pidana tersebut unsur – unsurnya 
terpenuhi atau tidak 

      
Laporan Polisi, 
SPDP, Surat 
perintah 
penyidikan, 
berita acara 
pemeriksaan 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan 

3 
 Buatkan nota dinas kepada 

pimpinan dengan menyampaikan 

tentang posisi kasus dan unsur 
tindak pidana 

 Menyiapkan mindik terkait dengan 
penahanan 

      
Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan 

4 
Mengajukan mindik terkait penahanan 
kepada kasat reskrim 

      
Surat Perintah 
Penahanan dan 
surat 
pemberitahuan 
keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan dan 
pemberitahuan 
keluarga 
ditandatangani 

5 
Penomoran dan pencatatan pada buku 
register penahanan 

      
Surat Perintah 
Penahanan dan 
surat 
pemberitahuan 
keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan dan 
pemberitahuan 
keluarga diberi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 

6 
 Tersangka menandatangani sprin 

dan ba tahan serta berikan 1 (satu) 
lembar spp kepada tersangka 

 Menempatkan 1 lembar spp di 
kotak penahanan 

      
Surat Perintah 
Penahanan dan 
surat 
pemberitahuan 
keluarga 

30 
menit 

Tersangka 
masuk kedalam 
Rutan 

mulai 



829 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAURMIN
TU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 Dalam kesempatan pertama 
menyampaikan spp kepada 
keluarga tsk 

7 
 Melepas pakaian pribadi tersangka 

dan mengganti dengan pakaian 
tahanan 

 Memfoto tahanan utk data base 
identifikasi tahanan  

 Menempatkan tersangka ke dalam 
rutan sesuai : 
a. Jenis kelamin 
b. Jenis kejahatan 

 

      
Rutan, alat 
identifikasi 

30 
menit 

Tercatatnya 
identitas 
tersangka yang 
masuk kedalam 
Rutan 

8 
Penyidik berwenang melakukan 
penahanan selama 20 hari 

 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan 

30 
menit 

Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan 

9 
Mengajukan mindik terkait 
perpanjangan penahanan kepada 
Kasat Reskrim 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 
ditandatangani 
 

10 
Penomoran dan pencatatan pada buku 
register penahanan 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga diberi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
 



830 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAURMIN
TU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

11 
Penyidik/penyidik pembantu 
memberikan Surat Perpanjangan 
Penahanan kepada tersangka dan 
pemberitahuan perpanjangan 
penahanan kepada keluarga tersangka 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Tersangka dan 
keluarganya 
mengetahui 
bahwa masa 
penahanannya 
diperpanjang 

12 
Penyidik Minta perpanjangan 
penahanan selama 40 hari ke 
Kejaksaan Negeri 

 

      
Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan 

30 
menit 

Surat 
permintaan 
perpanjangan 
penahanan 

13 
Mengajukan mindik terkait 
perpanjangan penahanan kepada 
Kasat Reskrim 

      
Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 
ditandatangani 

14 
Penomoran dan pencatatan pada buku 
register penahanan 

      
Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan 
Surat 

Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat 
permintaan 
perpanjangan 
penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan surat 
pemberitahuan 

keluarga diberi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
 

15 
Penyidik/penyidik pembantu 
memberikan Surat Perpanjangan 
Penahanan kepada tersangka dan 

      
Surat 
Perpanjangan 
Penahanan dan 

30 
menit 

Tersangka dan 
keluarganya 
mengetahui 



831 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAURMIN
TU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

pemberitahuan perpanjangan 
penahanan kepada keluarga tersangka 

Pemberitahuan 
Keluarga  

bahwa masa 
penahanannya 
diperpanjang 

16 
Berkas perkara dinilai lengkap dan 
perkara dilimpahkan ke Kejaksaan 

      
Surat 
Pengiriman 
Tersangka dan 
Barang Bukti 

30 
menit 

Tersangka 
dikirim ke 
kejaksaan 

Selesai 



832 

 

 
 
 
 
 

 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

 

Nomor  SOP :  19/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Penangkapan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 

4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 

 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B5 

LAMPIRAN T2.10 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



833 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
Surat Perintah Penangkapan 
 

 

     
Komputer, ATK 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penangkapan 

2 
Surat Perintah Penggeledahan dan 
Surat Permintaan Ijin Penggeledahan 
tersebut diajukan kepada Kasat 
Reskrim 
 

 

     Surat 
Permintaan Ijin 
Penggeledahan 

30 
menit 

ditandatangani 

3 
Melakukan penomoran terhadap surat 
perintah yang diajukan 

      Surat 
Permintaan Ijin 
Penggeledahan 

30 
menit 

Penomoran dan 
pencatatan pada 
buku register 

4 
Penyidik/ penyidik pembantu 
melakukan penangkapan terhadap 
orang tanpa Surat Perintah 
Penangkapan dalam hal tertangkap 
tangan 
 

 

     
Surat Perintah 
Tugas 

1 Jam Tertangkapnya 
pelaku tindak 
pidana 

5 
Penyidik/ penyidik pembantu dengan 
membawa Surat Perintah Tugas dan 
Surat Perintah Penangkapan terhadap 
seseorang yang namanya tercantum 
dalam surat perintah penangkapan 

 

     
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam Tertangkapnya 
pelaku tindak 
pidana 

6 
Penyidik/ penyidik pembantu 
memberikan satu lembar Surat 
Perintah Penangkapan kepada 
tersangka 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Pemberitahuan 
kepada tersangka, 
perihal 
penangkapannya 

7 
Satu lembar Surat Perintah 
Penangkapan diberikan kepada 
keluarga Tersangka 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Pemberitahuan 
kepada keluarga 
tersangka, perihal 
penangkapan 
terhadap tersangka 

8 
Dalam hal penyidik tidak menemukan 
keluarga Tersangka maka  penyidik  
Memberitahukan kepada Kepala Desa 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Pemberitahuan 
kepada keluarga 
tersangka, perihal 

mulai 



834 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

/ lingkungan dimana tersangka tinggal 
tentang penangkapan yang terjadi 

penangkapan 
terhadap tersangka 

9 
Penyidik/ penyidik pembantu 
membuat Berita Acara Penangkapan 
yang ditanda tangani oleh yang 
melakukan penangkapan dan 
Tersangka yang ditangkap 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Berita Acara 
Penangkapan 

10 
Pemeriksaan terhadap Tersangka 

      
komputer, ATK 

1 Jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 
terhadap tersangka 

11 
Dilakukan/tidak dilakukan penahanan 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

 Surat Perintah 
Penahanan/Pelepas
an Tersangka 

Selesai 



835 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 

 

Nomor  SOP :  20/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :  10April  2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP : Penerbitan Daftar Pencarian Orang dan Barang (DPO 
dan DPB) 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.   Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 
3.  SOP Pemeriksaan 
4. SOP Penangkapan 

1.  Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B15 
 

LAMPIRAN T2.11 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



836 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Berdasarkan hasil Gelar perkara 
penyidik/penyidik pembantu 
direkomendasikan dibuatkan Daftar 
Pencarian Orang 

 

     
Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Rekomendasi 
diterbitkan DPO 

2 
Surat Daftar Pencarian Orang diajukan 
kepada Kasat Reskrim untuk 
ditandatangani 

 

     
Surat Daftar 
Pencarian Orang 

30 
menit 

ditandatangani 

3 
Setelah ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim Surat Daftar Pencarian Orang 
diisi nomor dan dicatat dalam buku 
register DPO 

 
     

Surat Daftar 
Pencarian Orang 

30 
menit 

Surat Daftar 
Pencarian Orang 
diisi nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
DPO 

4 
Penyidik/penyidik pembantu 
mengirimkan DPO kepada Polda 
Atasannya, Polres dalam jajaran polda 
dan polsek dalam jajaran  

      
Surat Daftar 
Pencarian Orang 

30 
menit 

Dikirim kepada 
Polda 
Atasannya, 
Polres dalam 
jajaran polda 
dan polsek 
dalam jajaran  

5 
Berdasarkan hasil Gelar perkara 
penyidik/penyidik pembantu 

direkomendasikan dibuatkan Daftar 
Pencarian Barang 

 
     

Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Rekomendasi 
diterbitkan DPB 

6 
Surat Daftar Pencarian Barang 
diajukan kepada Kasat Rekrim untuk 
ditandatangani 

 
     

Surat Daftar 
Pencarian 
Barang 

30 
menit 

ditandatangani 

7 
Setelah ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim Surat Daftar Pencarian 
Barang diisi nomor dan dicatat dalam 
buku register DPB 

 
     

Surat Daftar 
Pencarian 
Barang 

30 
menit 

Surat Daftar 
Pencarian 
Barang diisi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
DPB 

mulai 

selesai 

mulai 



837 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

8 
Penyidik/penyidik pembantu 
mengirimkan DPB kepada Polda 
Atasannya, Polres dalam jajaran polda 
dan polsek dalam jajaran 

      
Surat Daftar 
Pencarian 
Barang 

30 
menit 

Dikirim kepada 
Polda 
Atasannya, 
Polres dalam 
jajaran polda 
dan polsek 
dalam jajaran  

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 

 

Nomor  SOP :  21/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :  10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKNEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Penerimaan Laporan Polisi 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang Kuhap. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Penyelidikan 
 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B1 dan B2 
2.   Buku Kontrol Perkara 

LAMPIRAN T2.12 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



839 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 

PEMBANTU 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAUR
MINTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Piket Reskrim SPKT menganalisa 
laporan dari masyarakat berkaitan 
dengan keterangan dan barang bukti 
yang selanjutnya dibuatkan 
rekomendasi 

 

     Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

bisa tidaknya laporan 
diterima 

2 Dibuat rekomendasiLaporan Polisi dan 
dibuatkan surat tanda terima laporan 

      Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Laporan Polisi 

3 Menerima Laporan Polisi dimajukan ke 
Kasat dan dicatat pada buku register 

      Rekomendasi 
dan Laporan 
Polisi 

30 
menit 

Laporan Polisi dimajukan 
ke meja Kasat Reskrim 

4 Menerima laporan dan buat disposisi 
ke Kanit 

      Rekomendasi 
dan Laporan 

Polisi 

30 
menit 

ACC, ditentukannya Unit 
yang akan menangani LP 

tersebut 

5 Terima LP utk disposisi ke Penyidik       Disposisi dari 
Kasat Reskrim 

30 
menit 

Distribusi Laporan Polisi 

6 Penyidikterima laporan dan 
melengkapi administrasi penyelidikan 
(Springas, Surat Perintah 
Penyelidikan) 

      Disposisi dari 
Kanit Reskrim 

1 jam Administrasi penyidikan 

7 SP2HP kepada pelapor       SP2HP 30 
menit 

 

Informasi kepada pelapor 
terkait laporan yang 
dilaporkan 

MULAI 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 

 

Nomor  SOP :  22/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :  10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP: Pengelolaan  dan Penyimpanan Barang Bukti 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyitaan 
3.   SOP Penggeledahan 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B13 

LAMPIRAN T2.13 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



841 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu 
Menyerahkan Copy Sprin Sita dan 
Berita Acara Penyitaan 

 

     
Fotocopy Surat 
Perintah 
Penyitaan dan 
Berita Acara 
Penyitaan 

30 
menit 

Fotocopy Surat 
Perintah Penyitaan 
dan Berita Acara 
Penyitaan diterima 
oleh Min Reskrim 

2 
Pencatatan dalam buku register 

      
Fotocopy Surat 
Perintah 
Penyitaan dan 
Berita Acara 
Penyitaan 

30 
menit 

Dicatat dalam 
register barang 
bukti 

3 
Barang bukti disimpan, disegel dan 
diamankan oleh penyidik/penyidik 
pembantu dimasing-masing unit 
selama proses penyidikan 

      
Ketetapan 
Penyitaan dari 
Pengadilan, 
Surat Perintah 
Penyitaan dan 
Berita Acara 
Penyitaan 

30 
menit 

Barang bukti 
disimpan, disegel 
dan diamankan 
oleh 
Penyidik/Penyidik 
Pembantu 

mulai 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

 

Nomor  SOP :  23/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10 Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK NEGARA 

 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Penggeledahan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 

4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 
4.   SOP Penyitaan 
 

1.  Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B 
2.   Buku Verbal Bias 

LAMPIRAN T2.14 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Dilakukan dengan keadaan sangat 
perlu dan mendesak tanpa 
mengajukan kepada pengadilan negeri 
terlebih dahulu, penyidik/penyidik 
pembantu dapat melakukan 
penggeledahan 

 

     Laporan Polisi/Surat 
Perintah Tugas 

1 Jam Dapat 
ditemukannya 
barang/benda 
yang 
berhubungan 
dengan tindak 
pidana 

 

2 
Setelah melakukan penggeledahan 
mengajukan permintaan ijin kepada 
pengadilan negeri di daerah hukum 
dimana penggeledahan dilakukan 
khusus untuk yang dilakukan dalam 
keadaan sangat perlu / mendesak 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, berita acara 

penggeledahan 

1 jam Diperolehnya 
ijin 
penggeledahan 
dari pengadilan 

3 
surat permintaan ijin penggeledahan 
tersebut diajukan kepada Kasat 
reskrim 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

ditandatangani 

4 
Melakukan penomoran terhadap surat 
yang diajukan 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

Penomoran dan 
pencatatan 
pada buku 

register 

 

5 
surat permintaan ijin penggeledahan 
tersebut dikirim ke pengadilan negeri 

sedaerah hukum dimana 
penggeledahan akan dilakukan 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, berita acara 

penggeledahan dan 
surat permintaan ijin 

penggeledahan 

1 jam Diterima oleh 
pengadilan 

negeri 
sedaerah 
hukum dimana 
penggeledahan 
akan dilakukan 

 

mulai 

Selesai 



844 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

6 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
surat perintah penggeledahan dan 
surat permintaan ijin penggeledahan 
dari pengadilan negeri sedaerah 
hukum dimana penggeledahan akan 
dilakukan 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, Surat perintah 

Penyidikan 

1 jam surat 
permintaan ijin 
penggeledahan

dan Surat 
perintah 

penggeledahan 

 

7 
Surat perintah penggeledahan dan 
surat permintaan ijin penggeledahan 
tersebut diajukan kepada Kasat 
reskrim 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

ditandatangani 

8 
Melakukan penomoran terhadap surat 
perintah yang diajukan 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

Penomoran dan 
pencatatan 
pada buku 

register 

 

9 
Mengajukan permintaan ijin kepada 
pengadilan negeri sedaerah hukum 
dimana penggeledahan dilakukan 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, berita acara 
penggeledahan dan 

surat permintaan ijin 
penggeledahan 

1 jam Diterima oleh 
pengadilan 

negeri 
sedaerah 

hukum dimana 
penggeledahan 
akan dilakukan 

 

10 
Penyidik/penyidik pembantu 
melakukan penggeledahan terhadap 
tersangka yang tercantum pada surat 
perintah tersebut 

      Laporan Polisi, 
SPDP, surat ijin 

penggeledahan dan 
surat perintah 
penggeledahan 

1 jam Dapat 
ditemukannya 
barang/benda 
yang 
berhubungan 
dengan tindak 

mulai 



845 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

pidana 

11 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
berita acara penggeledahan  

      Komputer dan ATK 30 
Menit 

Berita acara 
penggeledahan 

12 
Penandatanganan berita acara 
penggeledahan oleh yang melakukan 
penggeledahan dan yang digeledah 
Dalam hal yg digeledah menolak tanda 
tangan maka dibuatkan ba penolakan  

      Komputer dan ATK 30 
Menit 

Ditandatangani
nya Berita 

acara 
penggeledahan 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 

Nomor  SOP :  24/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :  10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Penyelidikan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang No. 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2. Undang-Undang No.2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.  Peraturan Kapolri No. 14 Tahun 2012 tentang Manajemen Penyidikan Tindak 

Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
Penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B7 
2.   Buku Verbal Biasa 

LAMPIRAN T2.15 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANITT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

 
Terima Laporan Lengkapi Mindik (Sprin 
Gas, Sprin Lidik) Dan SP2HP 
 

 

     
Administrasi 
penyidikan 

1 jam 
Administrasi 
penyidikan 

2 

 
Koreksi administrasi penyelidikan dan 
selanjutnya ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim 
 

      
Computer dan 

ATK 
2 jam 

ACC, Paraf dan 
maju ke Kasat 
ditandatangani 

3 

Selanjutnya mindik diisi nomor dan 
dicatat dalam buku register 
 
 
 

      

ATK 
30 

menit 

diisi nomor 
dan dicatat 
dalam buku 
register 

4 
 
Melaksanakan penyelidikan 
 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Laporan hasil 
penyelidikan 

5 

 
Diketemukan Bukti Permulaan Cukup 
(Pasal 184 Kuhp) 
 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Laporan hasil 
penyelidikan 

6 

 
Gelar Perkara Naik Ke Tingkat 
Penyidikan 
 

      
Laporan hasil 
penyelidikan 

1 jam ACC 

7 

 
Lengkapi Administrasi penyidikan 
 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Laporan hasil 
penyidikan 

8 
 
Koreksi administrasi penyidikan 
 

      Computer dan 
ATK 

2 jam 
ACC, Paraf dan 
maju ke Kasat  

9 
Menandatangani administrasi 
penyelidikan 

      
ATK 

30 
menit 

ACC, tanda 
tangan 

MULAI 



848 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

 
SP2HP Pelapor Naik Sidik 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Kepada 
pelapor 

2 

 
Tidak Diketemukan Bukti Permulaan 
Cukup (Pasal 184 Kuhap) 
 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Laporan 
hasil 

penyelidikan 

3 

 
Gelar Perkara penghentian 
penyelidikan 

      Laporan hasil 
penyelidikan 

1 jam ACC 

4 

 
Lengkapi Administrasi penghentian 
penyelidikan 
 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Laporan 
hasil 

penyidikan 

5 

 
Koreksi administrasi penyelidikan dan 
selanjutnya ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim 
 

      

Computer dan 
ATK 

2 jam 

ACC, Paraf 
dan maju ke 
Kasat dan 

ditandatang
ani 

6 
Selanjutnya mindik diisi nomor dan 
dicatat dalam buku register 

      

ATK 
30 

menit 

diisi nomor 
dan dicatat 
dalam buku 
register 

7 
 
SP2HP Pelapor Henti Lidik 
 
 
 
 
 
 
 

      

Computer dan 
ATK 

1 jam 

Kepada 
pelapor 

SELESAI 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  25/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus2020               

Disahkan oleh            : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK NEGARA 

 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Penyitaan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3. Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2012 tentang Manajemen 

Penyidikan Tindak Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara 

Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait  

dengan Penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan  
tindak pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 

3.   SOP Pemeriksaan 
 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 

laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B7 

2.   Buku Verbal Bias 

LAMPIRAN T2.16 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



850 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT RESKRIM KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Pembuatan Surat Permohonan 
Penyitaan dan Surat Perintah 
Penyitaan 

 

     

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Permohonan 
penyitaan 
dan Surat 
Perintah 
Penyitaan 

2 

Mengajukan  Surat Permohonan 
Penyitaan dan Surat Perintah 
Penyitaan kepada Kasat Reskrim 
untuk dikoreksi dan ditandatangani 

 

     
komputer dan 

ATK 
1 jam 

ACC, 
ditandatanga
ni 

3 

Pengisian nomor pada  Surat 
Permohonan Penyitaan dan Surat 
Perintah Penyitaan setelah dikoreksi 
dan ditandatangani Kasat Reskrim 

 

     
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Penomoran 
dan 
pencatatan di 
register 

4 

Petugas membawa surat 
perintahlengkap melakukan penyitaan 
terhadap tersangka yang tercantum 
pada surat perintah tersebut 

 

     
komputer dan 

ATK 
1 jam 

barang yang 
disita untuk 
dijadikan 
barang bukti 

5 
Mengajukan permintaan ijin kepada 
pengadilan negeri sedaerah hukum 
dimana penyitaan dilakukan 

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Surat 
ketetapan 
penyitaan 

 

6 Dilakukan penyitaan  

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

barang yang 
disita untuk 
dijadikan 
barang bukti 

Mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT RESKRIM KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

7 
Penyidik / penyidik pembantu 
membuat Berita Acara Penyitaan  

      komputer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
penyitaan 

8 

Penanda tanganan berita acara 
penyitaan oleh yang melakukan 
penggeledahan dan yang disita, Dalam 
hal pemilik barang tdk bersedia tanda 
tangan maka di buatkan ba penolakan  

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Ditandatanga
ni/Berita 
Acara 
penyitaan 
oleh pemilik 
barang yang 
disita 

9 

Setelah melakukan penggeledahan 
mengajukan permintaan ijin kepada 
Pengadilan Negeri sedaerah hukum 
dimana penyitaan dilakukan. Khusus 
untuk yang dilakukan dalam keadaan 
sangat perlu dan mendesak  

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Kepada 
Pengadilan 
Negeri 
sedaerah 
hukum  

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

 

Nomor  SOP :  26/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus 2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KEPALA KEPOLISIAN SEKTOR NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Penyelesaian Perkara 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara 
Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan Penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan 
tindak pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 

3.   SOP Pemeriksaan 
4.   SOP Gelar Perkara 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B3 dan B12 

LAMPIRAN T2.17 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINT
U 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Pembuatan resume 

 

     komputer dan 
ATK 

1 jam Resume 

2 
Penyusunan  isi berkas perkas perkara   
 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Berkas Perkara 

3 

Mengajukan berkas perkara dan 
pengantar berkas perkara kepada Kasat 
Reskrim untuk dikoreksi dan 
ditandatangani 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

ACC, dikoreksi 
dan 

ditandatangani 

4 

Pengisian nomor pada berkas perkara dan 
surat pengantar berkas perkara setelah 
dikoreksi dan ditandatangani Kasat 
Reskrim 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Berkas dan 
pengantar 

berkas perkara  

5 Penyerahan  berkas  perkara  
      komputer dan 

ATK 
1 jam Kepada JPU 

6 
P19, tugas penyidik memenuhi 
permintaan JPU 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Berkas perkara 

7 

P19, tidak bisa  memenuhi 
penyempurnaan berkas maka terhadap  
perkara tsb harus di hentikan  dengan 
mekanisme gelar perkara 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam Berkas perkara 

8 Penghentian penyidikan  

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Kepada Pelapor 
dan Tersangka 

 

 

 

 

Selesai 

 

 

Mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINT
U 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

9 

P21, membuat surat pengantar 
penyerahan  tsk  dan barang bukti  
dengan  lampirkan  Berita Acara Serah 
Terima  Tsk dan Barang Bukti 

 
 

    
komputer dan 

ATK 
1 jam Berkas perkara 

10 

Mengajukan berkas perkara dan 
pengantar berkas perkara kepada Kasat 
Reskrim untuk dikoreksi dan 
ditandatangani 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

ACC, dikoreksi 
dan 

ditandatangani 

11 

Pengisian nomor pada berkas perkara dan 
surat pengantar berkas perkara setelah 
dikoreksi dan ditandatangani Kasat 
Reskrim 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Berkas dan 
pengantar 

berkas perkara  

12 
Penyerahan tanggung jawab tsk dan 
barang bukti  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Kepada JPU selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 

 

Nomor  SOP :  27/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 

 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP :  SP2HP 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

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

3. Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 
4.Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara 

Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

1. Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
2.Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 

pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 

4.   SOP Penangkapan 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 
2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B18 
 

LAMPIRAN T2.18 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAP

AN 
WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
dan mengirim SP2HP kepada pelapor 
tentang lama proses penyelidikan yaitu 
: 
- Kasus ringan/sedang waktu 

penyelidikan 14 hari 
- Kasus sulit/sangat sulit waktu 

penyelidikan 30 hari 
-  

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit Surat 
Pemberitahuan 
Penerimaan 
Laporan 

2 
SP2HP yang telah dibuat 
penyidik/penyidik pembantu diajukan 
kepada Kasat Reskrim untuk 
ditandatangani 

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyelidikan 
ditandatangani 
oleh Kasat 
Reskrim 

3 
SP2HP yang sudah ditandatangani oleh 
kasat reskrim diisi nomor dan dicatat 
dalam buku register SP2HP 

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyelidikan 
diisi nomor dan 
dicatat dalam 
register SP2HP 

4 
Penyidik/penyidik pembantu mengirim 
SP2HP kepada pelapor 

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit Dikirimkan 
kepada pelapor 
 
 

5 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
dan mengirim SP2HP kepada pelapor 
tentang peningkatan ke proses 
penyidikan 
- Kasus ringan SP2HP dikirim: 

a.   Hari ke 10 
b.   Hari ke 20 
c.   Hari ke 30 

- Kasus sedang SP2HP dikirim: 
a.   Hari ke 15 
b.   Hari ke 30 
c.   Hari ke 45 

      
SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit Surat 
Pemberitahuan 
Perkembangan 
Penyidikan 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAP

AN 
WAKTU OUTPUT 

d.   Hari ke 60 
- Kasus sulit SP2HP dikirim: 

a.   Hari ke 15 
b.   Hari ke 30 
c.   Hari ke 45 
d.   Hari ke 60 
e.   Hari ke 75 
f.   Hari ke 90 

- Kasus sulit SP2HP dikirim: 
a.   Hari ke 20 
b.   Hari ke 40 
c.   Hari ke 60 
d.   Hari ke 80 
e.   Hari ke 100 
f.   Hari ke 120 

6 
SP2HP yang telah dibuat 
penyidik/penyidik pembantu diajukan 
kepada Kasat Reskrim untuk 
ditandatangani 

 
     

SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyidikan 
ditandatangani 
oleh Kasat 
Reskrim 

7 
SP2HP yang sudah ditandatangani oleh 
Kasat Reskrim diisi nomor dan dicatat 
dalam buku register SP2HP 

 
     

SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyidikan diisi 
nomor dan 
dicatat dalam 
register SP2HP 

8 
Penyidik/penyidik pembantu mengirim 
SP2HP kepada pelapor 

 
     

SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit Dikirimkan 
kepada pelapor 

 
 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 
 

Nomor  SOP               :    28 /IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Dalmas 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kapolri Nomor 16 Tahun 2006  tentang Pedoman 
pengendalian massa. 

Memiliki Ijasah pendidikan bagian spesialis Dalmas dari Pusdik Sabhara 
Porong Jawa Timur. 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pedoman Penanganan Konflik Sosial 1.   Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan Kapolri 
2.   ATK,Meja, Kursi, Alut dan Alsus 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kasatsabhara kepada Kapolres tentang permohonan  tanda 
tangan Peraturan Kapolres. 

 

 

LAMPIRAN T3.1 
 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WA
KA 

KANIT 
SABHARA 

PANIT 
TIM 

NEGO 
BAMIN 

DALMAS 

DALMAS 
POLSEK 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN            

1 Menerima permintaan back up 
pengamanan dari Satuan Polsek 
tentang telah terjadinya konflik sosial. 

        
Administrasi, 
alut, alsus 

5 mnt 

Kelengkapan 

alut/alsus 

sudah lengkap 

2 Menyiapkan surat perintah.         Administrasi, 
ATK 

2 mnt  

3 Menyiapkan kekuatan personil dalmas 
yang memadai untuk dihadapkan 
dengan jumlah data karakteristik 
massa. 

        

Personil, alut, 
alsus 

2 mnt 
Persiapan di 

berangkatkan 

4 Melakukan pengecekan personel, 
perlengkapan/ peralatan dalmas, 
konsumsi, kesehatan. 

        
Personil, alut, 
alsus 

2 mnt  

5 Menyiapkan route pasukan dalmas 
menuju obyek dan route penyelamatan 
(escape) bagi pejabat VVIP/VIP dan 

pejabat penting lainnya. 

        

Personil, alut, 
alsus 

5 mnt 

 

6 Menentukan pos komando 
lapangan/pos aju yang dekat dan 
terlindung dengan obyek unras. 

        
Personil, alut, 
alsus 

2 mnt  

7 Menyiapkan system komunikasi ke 
seluruh unit satuan Polri yang 
dilibatkan. 

        

ATK 2 mnt 

 

 TAHAP PELAKSANAAN            

A Apabila terjadi kerumunan massa 
(crowd) tetapi belum mengarah 
kepada tindakan anarkis (situasi 
tertib/hijau) : 

           

 

 

 

 

 

 

mulai 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA  MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAK
A 

KANIT 
SABHARA 

PANIT 
TIM 

NEGO 
BAMIN 

DALMAS 

DALMAS 
POLSEK 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Melakukan pengamanan di tempat 
kerumunan massa atau para pihak 
yang berkonflik. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Personil siap 

tugas 

2 Melakukan upaya pencegahan agar 
massa tidak melakukan tindakan 
destruktif (merusak, menyerang 
kelompok lainnya). 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Personil siap 

tugas 

3 Membatasi/melokalisasi kerumunan 
massa dari pihak yang berkonflik agar 
tidak terjadi benturan fisik dan 
bergerak meluas ke lokasi lain. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Personil siap 

tugas 

4 Petugas negosiator imbauan kepada 
para pihak yang berkonflik untuk 
dapat menahan diri dan tidak 
terprovokasi. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Personil siap 

tugas 

5 Mendokumentasikan (foto maupun 
video) selama kerumanan massa 
berlangsung. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Terlaksananya 

pengambilan 

gambar dengan 

baik 

6 Memberikan imbauan kepada para 
pihak yang berkonflik untuk tidak 
melakukan tindakan yang desktruktif 
(merusak, menyerang kelompok 
lainnya). 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt  

7 Meminta agar para korlap 
menyampaikan hasil musyawarah 
pada kelompoknya untuk segera 
membubarkan diri. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt  

B Apabila pihak yang berkonflik tidak mau 
membubarkan diri dan tetap melakukan aksinya, 
maka untuk mencegah terjadinya hal-hal yang 
tidak diinginkan dapat dilakukan tindakan 
kepolisian dengan teknik kendali tangan kosong  

        

  

 

1 Memisahkan para pihak yang 
berkonflik dengan cara merentangkan 
tangan untuk dihalau saling menjauh. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Terpisahnya ke 

2 belah pihak 

2 Melokalisasi/ membatasi ruang gerak 
para pihak yang berkonflik dengan 
cara bergandengan tangan atau 
membuat rantai tangan petugas. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Terpisahnya ke 

2 belah pihak 

mulai 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA  MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAK
A 

KANIT 
SABHARA 

PANIT 
TIM 

NEGO 
BAMIN 

DALMAS 

DALMAS 
POLSEK 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

3 

Petugas dalam posisi tetap bertahan 
dan tidak melakukan dorongan serta 
tidak terprovokasi sampai massa 
membubarkan diri dengan tertib. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Terpisahnya ke 

2 belah pihak 

4 

Melakukan rekaman jalannya unjuk 
rasa menggunakan video kamera baik 
bersifat umum maupun 
khusus/menonjol selama unjuk rasa 
berlangsung. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Dokumentasi 

dapat 

terlaksana 

5 
Satuan pendukung melakukan 
kegiatan sesuai fungsi masing-masing. 

        
   

C Apabila situasi meningkat dan 
tindakan massa berubah dari pasif ke 
aktif situasi dari tertib/hijau ke 
tidak tertib/kuning maka dilakukan 
perubahan cara bertindak, dilakukan  

        

   

1 Melakukan proses lapis ganti dari 
polisi berseragam dan/atau dalmas 
awal ke wilayah dalmas lanjut. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Kondisi 

terkendali 

2 Satuan dalmas lanjut maju dengan 
melaksanakan lapis ganti dan 
membentuk posisi bersaf di belakang 
dalmas awal, kemudian saf kedua dan 
ketiga satuan dalmas awal membuka 
ke kanan dan ke kiri untuk mengambil 
perlengkapan dalmas guna melakukan 
penebalan kekuatan dalmas lanjut, 
diikuti saf kesatu untuk melakukan 
kegiatan yang sama. 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

3 Apabila massa tetap melakukan aksi 
yang mengarah pada terganggunya 
ketertiban umum, seperti : menutup 
jalan dengan cara duduk-duduk, tidur-
tiduran, dan aksi teatrikal, satuan 
dalmas lanjut dapat melakukan 
tindakan kepolisian dengan teknik 
kendali tangan kosong keras, dengan 
cara melakukan tindakan penertiban, 
yaitu memindahkan, mengangkat, dan 
mendorong massa ke tempat g netral. 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
selesai 

 mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN PELAKSANA MUTU BAKU 

NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL

SEK 

WAK

A 

KANIT 

SABHARA 
PANIT 

TIM 

NEGO 

BAMIN 

DALMAS 

DALMAS 

POLSEK 

FUNGSI 

TERKAIT 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

4 

Melakukan tindakan kendali senjata 
tumpul/ tongkat polisi, senjata kimia 
dilanjutkan dengan melakukan 
pendorongan massa dengan 
menggunakan kelengkapan tameng dan 
tongkat polisi. 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

5 

Apabila massa masih melakukan 
tindakan agresif, satuan dalmas lanjut 
dapat melakukan tindakan yang lebih 
tegas dengan melakukan pelemparan 
atau penembakan gas air mata dan/atau 
penyemprotan air melalui water canon; 
pendorongan atau pembubaran massa, 
dalam ikatan satuan dan tidak 
melakukan pengejaran diluar kendali; 
melakukan pemadaman api apabila ada 
pembakaran; melakukan penangkapan 
terhadap para pelaku/provokator 
apabila situasi memungkinkan; dan 
melakukan pertolongan dan evakuasi 
terhadap korban. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Kondisi 

terkendali 

D 

Apabila eskalasi meningkat tindakan 
massa berubah dari yang bersifat 
agresif menjadi tindakan massa yang 
bersifat agresif segera/anarki (situasi 
merah), maka dilakukan perubahan 
cara bertindak : 

        

   

1 
Negosiator semaksimal mungkin tetap 

melakukan himbauan/negosiasi kepada 

massa/para pihak yang berkonflik. 

        Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

2 

Melakukan pengamanan secara persuasif 

sambil menunggu penambahan pasukan 

pengamanan dari PHH Brimob untuk 

dilaksanakan lintas ganti. 

        
Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

3 

Setelah satuan PHH Brimob tiba dan 

dilaksanakan lintas ganti satuan dalmas 

lanjut bergabung memperkuat formasi yang 

telah dibentuk oleh satuan PHH Brimob 

(Komando teknis menyesuaikan dari 

pimpinan PHH Brimob). 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

4 
Mencatat tempat dan waktu kejadian. 

 
           

selesai 

selesai 
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 TAHAP PENGAKHIRAN            

1 

Setelah situasi dapat dikendalikan 
segera dilakukan konsolidasi sekaligus 
menganalisa dan evaluasi pelaksanaan 
tugas. 

        

ATK 5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

2 

Konsolidasi dilakukan oleh satuan 
dalmas dalam rangka mengakhiri 
kegiatan dengan melakukan 
pengecekan kekuatan personel dan 
peralatan. 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

3 
Konsolidasi dapat dilakukan oleh : 
 

        
   

 3.1 Kasat/Kbo/Kanit/Kasubnit 
Dalmas/Kapolres. 

        Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

 3.2 Setelah pelaksanaan tugas 
dibuatkan laporan pelaksanaan 
tugas. 

        Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

 3.3 Setelah selesai pelaksanaan tugas, 
satuan dalmas kembali ke markas 
satuan dengan tertib. 

        Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP               :    29/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :    10April  2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK NEGARA 

 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Tipiring 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kababinkam Polri Nomor 13 Tahun 2009 tanggal 31 Desember 2009 
tentang Penanganan tindak pidana ringan ( Tipiring ). 

 

Memiliki Ijasah S.H, memiliki Skep Penyidik dan pernah mengikuti 
pendidikan bagian spesialis Tindak Pidana Ringan (Tipiring) dari 
Pusdik Sabhara Porong Jawa Timur. 

 

Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan 

SOP Pedoman Pelaksanaan Tindak Pidana Ringan (Tipiring). 
 

 

1.   Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat perintah) 

2.   Menyusun kegiatan Tipiring 

3.   Menyiapkan Alut/Alsus 

4.   Melakukan koordinasi dengan Kejaksaan, Pengadilan dan 

Pemda setempat. 

5.   Menyiapkan personel 
Melaksanakan APP terhadap personel sebelum 

melaksanakan tugas. 
Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 

Nota Dinas Kasatsabhara kepada Kapolres tentang permohonan  tanda tangan 
Peraturan Kapolres. 

 

LAMPIRAN T3.2 
 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyusun rencana kegiatan tipiring 
 

      
Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan administrasi 

2 Menyiapkan kelengkapan administrasi       Sprin 3 mnt Kelengkapan administrasi 

3 Menyiapkan alut / alsus       Alut / alsus  Kelengkapan alut / alsus 

4 
Melakukan koordinasi dengan kejaksaan, 
pengadilan dan pemda setempat 

      
Administrasi  5 mnt  

5 Memberikan APP kepada anggota        3 mnt Mengerti tentang tugas 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 Menuju sasaran yang ditentukan       Ranmor 

Alut / alsus 
5 mnt Obyek jelas 

2 Melaksanakan pemeriksaan tersangka       Administrasi  5 mnt Kasus menjadi jelas 

3 Membawa tersangka ke mako 

 
      Alut / alsus 5 mnt Pengamanan tersangka 

4 Melaksanakan penyidikan singkat       adminsitrasi 5 mnt Kelengkapan administrasi 

5 
Koordinasi dengan kejaksaan dan 
pengadilan 

      administrasi 6 mnt Memudahkan koordinasi 

6 
Mengirim berkas tipiring, barang bukti dan 
tersangka 

      administrasi 5 mnt Berkas lengkap 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Apel konsolidasi sekaligus melakukan 
pengecekan peralatan dan perlengkapan. 

      Alut/Alsus 5 mnt 
Cek personil dan 

perlengkapan 

2 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
secara lisan maupun tertulis dalam buku 
mutasi kepada pimpinan 

      
Administrasi  5 mnt 

Melaporkan kepada 

pimpinan 

3 
Melakukan analisa dan evaluasi 
pelaksanaan tugas tipiring 

      
1Administrasi 5 mnt 

Evaluasi pelaksanaan 

tugas apabila ada 

kekurangan 

MULAI 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 
 

Nomor  SOP               :    30/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKNEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  TPTKP 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kababinkam Polri Nomor: 12 Tahun 2009 tentang Tindakan 
Pertama di Tempat Kejadian Perkara (TPTKP). 

 

Memiliki Ijasah Tindakan Pertama di Tempat Kejadian Perkara (TPTKP) 
dari Pusdik Sabhara Porong Jawa Timur. 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pedoman Pelaksanaan Tindakan pertama di Tempat Kejadian Perkara 
(TPTKP). 

 
 

 

1.   Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat perintah) 

2.   Menyiapkan Alut/Alsus datangi TKP (melakukan pemeriksaan 

terhadap peralatan yang dimaksud) 

3.   Menyiapkan personel 
Melaksanakan APP terhadap personel sebelum melaksanakan 

tugas. 
Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kasatsabhara kepada Kapolres tentang permohonan  tanda tangan 
Peraturan Kapolres. 

 

 

LAMPIRAN T3.3 
 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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FUNGSI 
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KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Sumber laporan : 
- Anggota patroli menemukan kejadian 
- Masyarakat melaporkan kepada 

petugas patroli 
- Laporan melalui call center 110 
- Masyarakat  

      

Alut/Alsus, Atk 5 MNT 
Kelengkapan 
admiinistrasi 

2 
Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah) 

      
Sprint 2 MNT 

Buku Register 

3 Menyiapkan personel       Ranmor 5 MNT Personil siap 

4 
Menyiapkan alut/ alsus datangi TKP 
(melakukan pemeriksaan terhadap peralatan 
yang dimaksud) 

      
Alut/ Alsus 2 MNT 

Kesiapan alut/ alsus 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 
Menerima laporan (melalui 110 dan dan 
langsung dari petugas) 

      
Ht/Telp 2 MNT 

Kesiapan personel  

2 Mengumpulkan anggota, menyiapkan 
alut/alsus 

      
Pers, Alut/Alsus 2 MNT 

Kesiapan personel  

3 AAP kepada anggota meliputi pembagian 
tugas, cara bertindak di TKP sesuai jenis 
TKP yang dihadapi, Penentuan rute 
terpendek, Koordinasi dengan fungsi teknis 
dan pendukung lainnya 

      

Pers, Alut/Alsus 2 MNT 

Kesiapan personel  

4 Menuju TKP       Ranmor, 
Alut/Alsus 

10 
MNT 

Kesiapan personel 

5 Mrengamankan TKP       Pers, Alut/Alsus 5 MNT Kesiapan personel 

A TPTKP LALU LINTAS          

1 
Melakukan pertolongan terhadap korban 
sesuai dengan ketentuan PPPK serta segera 
kirim ke rumah sakit terdekat 

      Ranmor/ 
Ambulance 

5 MNT Kesiapan PPPK 

2 
Mengamankan TKP dan mempertahankan 
dalam keadaan status quo 

      Pers, Alut/Alsus 2 MNT Pam berjalan lancar 

3 Mengatur lalu lintas di sekitar TKP       Personel 2 MNT 
Pengaturan berjalan 
lancar 

4 
Memberi tanda posisi korban dan kendaraan 
di TKP 

      Pers, Alut/Alsus 2 MNT 
Pemberian tanta sesuai 
aturan 

MULAI 
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5 
Mengamankan pemngemudi dan awak 
kendaraan 

      Personel 1 MNT Pam berjalan lancar 
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6 
Memeriksa dan mengamankan surat-surat 
kendaraan berupa SIM, STNK dan surat-
surat lainnya 

      
Personel 2 MNT 

Surat-surat tsk dapat 
diamankan 

7 
Mencatat secara lengkap identitas korban 
dan saksi yang melihat kejadian tersebut 

      
Personel 2 MNT Pencatatan identitas 

8 Membuat sketsa gambar TKP laka lantas       Personel 5 MNT Sket TKP sempurna 

9 Segera menghubungi kantor polisi terdekat       
Personel 2 MNT 

Bantuian datang tepat 
waktu 

10 Membuat Berita Acara Penangan TKP       
Personel 2 MNT 

Pembuatan BAP 
sempurna 

11 

Bila  petugas telah dating, segera berikan 
keterangan sejelas-jelasnya dan serahkan 
kepada petugas penyidik dalam rangka 
penyidikan selanjutnya 

      

Personel 2 MNT 
Serah trima berjalan 
lancar 

B TPTKP KRIMINAL          

1 Melakukan pertolongan terhadap korban 
sesuai dengan ketentuan PPPK serta segera 
dikirm ke Rumah Sakit terdekat 

      Ranmor, 
alut/alsus, pers 

2 MNT Pertolongan berjalan 
lancar 

2 Memasang garis polisi (police line) atau 
peralatan tali lainnya 

      Alut/alsus, pers 1 MNT Police line terpasang 
sesuai aturan 

3 Mengamati secara umum tentang situasi 
TKP, baik orang maupun barang atau benda-
benda 

      Alut/alsus, pers 1 MNT Pengamatan sesuai 
aturan 

4 Mencatat tempat, waktu kejadia dan 
keadaan cuaca 

      Personel 1 MNT Pencatatan tepat waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang 
berada di TKP terutama yang mengetahui 
tentang kejadian dan diperintahkan untuk 
tidak meninggalkan tempat 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Pendataan sesuai 
aturan 

6 Menangkap pelaku apabila masih berada di 
sekitar TKP 

      Personel 2 MNT Penangkapan sesuai 
aturan 

7 Mengamankan barang bukti dengan 

memberikan tanda-tanda/ label 
      Personel 2 MNT Pam barang bukti 

sesuai aturan 

8 Membuat gambar/sketsa TKP       Personel 2 MNT Sket TKP sesuai 

9 Membuiat Berita Acara Penanganan TKP       Personel 2 MNT BAP sesuai TKP 

10 Menyiapkan permintaan visum et repertum 
 

      Personel 2 MNT Visum dapat segera 
terkirim 
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11 Meminta bantuan anjing pelacak       Personel 5 MNT Bantuan datang tepat 
waktu 

12 Menyerahkan hasil penanganan TKP kepada 
petugas penyidik beserta tersangka, barang 
bukti dan saksi yang ditemukan 

      Personel 2 MNT Penyerahan tsk, db 
dan saksi sesuai 
aturan 

C TPTKP BENCANA ALAM          

1 Melakukan pertolongan terhadap korban sesuai 
dengan ketentuan PPPK serta segera dikirim ke 
Rumah Sakit terdekat 

      
Personel , 
alut/alsus 

5 MNT 
Bantuan P3K dapat 
terlaksana 

2 
Memasang garis polisi (police line) atau 
peralatan tali lainnya 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT 
Pemasangan police 
line sesuai aturan 

3 
Mengamati secara umum tentang situasi TKP, 
baik orang maupun barang atau benda-benda 

      
Personel 1 MNT 

Pengamatan 
berjalan lancar 

4 
Mencatat tempat, waktu kejadia dan keadaan 
cuaca 

      
Personel 1 MNT 

Pencatatan tepat 
waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang 
berada di TKP terutama yang mengetahui 
tentang kejadian dan diperintahkan untuk tidak 
meninggalkan tempat 

      Personel 2 MNT Pam TKP berjalan 
lancar 

6 Ikut serta pencarian korban bencana       Personel, 
alut/alsus 

10 MNT Korban segera 
ditemukan 

7 Ikut serta mengevakuasi korban yang selamat 
dan luka-luka 

      Personel, 
alut/alsus 

10 MNT Evakuasi dapat 
berjalan lancar 

8 Mengamankan harta benda yang masih bias 
diselamatkan dengan memberikan tanda-
tanda/ tabel 

      Personel 5 MNT Pam harta benda 
berjalan lancar 
 

9 Mengamankan tempat penampungan pengungsian, 

fdapur umum, posko kesehatan dan poskoo 

peralatan-peralatan yang digunakan untuk bantuan 

pertolongan dan penyelamatan 

      Personel, 
alut alsus 

10 MNT Pam pengusian 
berjalan lancar 

10 Membuat gambar/sketsa TKP       Personel 5 MNT SketTKP sesuai 
aturan 

11 Membuat Berita Acara Penananganan TKP       Personel 2 MNT BAP TKPberjalan 
sesuai aturan 

12 Menyiapkan permintaan Visum et Reperetum       Personel, 
ATK 

5 MNT Permintaan visum 
tepat waktu 

13 Meminta bantuan anjing pelacak       Personel 2 MNT Bantuan anjing 
datang tepat waktu 

14 Menyerahkan hasil penangan TKP kepada       Personel 2 MNT Penyerahan hasil 

SELESAI 

MULAI 

SELESAI 
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petugas yang berwenang menanganipertolongan 
dan penyelamatan korban bencana 

berjalan lancar 
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D TPTKP BOM          

 A. PENANGANAN TPTKP PRA BOM/ANCAMAN 
BOM 

      
   

1 Mendatangi TKP 
 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Datangi TKP tepat 
waktu 

2 Memasang Police Line atau peralatan tali 
lainnya 
 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Pemasangan police 
line sesuai aturan 

3 Mengamati secara umum tentang situasi TKP, 
baik orang maupun barang atau benda-benda 
 

      Personel 1 MNT Pengamatan 
berjalan lancar 

4 Mencatat tempat dan waktu kejadian 
 

      Personel, 
ATK 

1 MNT 
Pencatatan tepat 
waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang 

berada di TKP terutama yang mengetahui 
tentang kejadian dan diperintahkan untuk tidak 
meninggalkan tempat 

      

Personil, 
ATK 

1 MNT 
Pendataan sesuai 
aturan 

6 
Menangkap pelaku apabila masih berada di 
sekitar TKP 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT 
Penangkapan sesuai 
aturan 

7 Menghubungi Tim Jihandak dan anjing pelacak       Personel, 
alut/alsus 

1 MNT 
Bantuan datang 
tepat waktu 

8 Membuat gambar/sketsa TKP 
 

      Personel, 
ATK 

2 MNT 
Sketsa sesuai 
aturan 

9 Membuat Berita Acara Penanganan TKP       Personel 2 MNT BAP sesuai aturan 

10 
Menyerahkan hasil penanganan TKP kepada 
petugas Jihandak dan anjing pelacak 

      Personel, 
ATK 

2 MNT 
Penyerahan sesuai 
aturan 

11 Melanjutkan pengamanan TKP 
 

      Personel 2 MNT Pam berjalan lancar 

 B. PENANGANAN TKP PASCA LEDAKAN BOM          

1 Mendatangi TKP       Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Tiba tepat waktu 

2 Petugas pemadam kebakaran masuk dan  
melakukan pemadaman, petugas TPTKP 
mengatur Lalulintas kendaraan, orang dan 
mengamankan lingkungan sekita TKP 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Petugas 
melaksanakan 
sesuai fungsi 

3 Tim Jihandak dan anjing pelacak untuk 
menetralisir TKP 

      Personel 2 MNT Bantuan datang 
tepat waktu 
 

4 Setelah TKP dinyatakan steril dari adanya Bom 
oleh tim Jihandak dan anjing pelacak petugas 
TPTKP memasang Police Line dan melakukan 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Police line terpasang 
sesuai aturan 

MULAI 

selesai 

MULAI 
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pengamanan TKP agar tetap Statur Quo 
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5 Tim olah TKP melakukan kegiatan olah TKP       Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Olah TKP sesuai 
aturan 

6 Melakukan pertolongan pertama dan 
penyelamatan korban ledakan Bom 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Korban dapat 
tertolong 

7 Melakukan evakuasi korban 
 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Evakuasi berjalan 
lancar 

8 Membuat Berita Acara Penangan TKP 
 

      Personel, 
ATK 

2 MNT BAP TKP sesuai 
aturan 

9 Melanjutkan pengamanan TKP 
 

      Personel, 
aluit/alsus 

5 MNT PAM berjalan lancar 

E TAHAP PENGAKHIRAN          

1 Melaporkan kepada kantor pengendali tentang 
semua yang dilihat, didengar, dan didapat 
selama kegiatan TPTKP serta kondisi petugas 

      
ATK, 
alut/alsus 

1 MNT 
Lap diterima dengan 
baik 

2 Konsolidasi dilakukan oleh para petugas 
pelaksana penanganan TPTKP dalam rangka 
mengakhiri kegiatan dengan melakukan 
pengecekan  kekuatan personel dan peralatan 

      

Personel 3 MNT 
Konsolidasi berjalan 
lancar 

3 Dalam rangka konsolidasi sebagaiman 
dimaksud pada ayat (1), apel konsolidasi 
dilakukan oleh petugas yang paling tinggi 
pangkatnya dalam suatu kelompok/unit 
penanganan/ pimpinan lapangan 

      

Personel, 
ATK 

5 MNT 
Konsolidasi berjalan 
lancar 

F ANALISA DAN EVALUASI          

1 Setiap mengakhiri kegiatan TPTKP, pimpinan 
lapangan/pimpinan kesatuan wajib melakukan 
analisa dan evaluasi hasil pelaksanaan tugas 
guna mengadakan koreksi terhadap tindakan 
dan cara bertindak yang tidak sesuai dengan 
prosedur. 

      

Personel 5 MNT 
Giat TPTKP sesuai 
aturan 

MULAI 

selesai 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 
 

Nomor  SOP               :    31/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :    10April  2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10 Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Turjawali 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan  Kababinkam  Polri  Nomor 9 Tahun 2009 tanggal 31 
Desember 2009 tentang Penjagaan 

3.  Peraturan  Kababinkam  Polri  Nomor 10 Tahun 2009 tanggal 31 
Desember 2009 tentang Pengawalan 

4.  Peraturan Kababinkam Polri Nomor: 11 Tahun 2009 tanggal 31 
Desember 2009 tentang Patroli. 

 

Memiliki Ijasah pendidikan bagian spesialis Pengaturan, Penjagaan, 
Pengawalan dan Patroli dari Pusdik Sabhara Porong Jawa Timur. 

 

 

Keterkaitan 

 

Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pedoman Pelaksanaan turjawali Sabhara 

 

1.    Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat perintah), 

2.    Menyiapkan sarana dan prasarana yang digunakan 

6. Menyiapkan personel, APP terhadap personel pengawalan 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kasatsabhara kepada Kapolres tentang permohonan  tanda 
tangan Peraturan Kapolres. 

 

LAMPIRAN T3.4 
 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLS
EK 

KANIT 
KANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Mengecek perijinan apabila kegiatan 
masyarakat / pemerintah tersebut 
memerlukan persyaratan perijinan  

      
Alut /alsus 5 mnt administrasi 

2 Membuat surat perintah tugas pengaturan       
Alut /alsus 3 mnt 

Administrasi / 

sprin 

3 
Menyiapkan personil dan kelengkapannya 
 

      
Alut /alsus 3 mnt Personil siap 

4 
Melaksanakan APP kepada anggota sebelum 
melaksanakan pengaturan 

      
Alut /alsus 4 mnt 

Personil mengerti 

tentang tugasnya 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 

Tugas pengaturan dapat dilakukan oleh 
satuan lebih anggota polri dan dapat juga 
melibatkan instansi terkait lainnya dan pam 
swakarsa di bawah kendali polri 

      

Alut /alsus 5 mnt 

Polri kordinasi 

dengan instansi 

terkait terjalin 

kerjasama yang 

baik 

2 

Jumlah kekuatan dan waktunya disesuaikan 
dengan kebutuhan / perkembangan situasi 
/ kondisi yang berkaitan dengan ancaman, 
gangguan kamtibmas yang dihadapi 

      

Alut /alsus 5 mnt 
Situasi aman dan 

terkendali 

3 Petugas pengaturan disesuaikan dengan 
tupoksi masing-masing 

      Alut /alsus 4 mnt 
pembagian tugas 

yang jelas 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 Konsolidasi para petugas pengaturan       Alut /alsus 3 mnt 
Pengecekan akhir 

pelaksanaan tugas  

2 
Pengecekan personil, perlengkapan dan 
peralatan 

      
Alut /alsus  

Mengetahui 

personil dan 

peralatannya 

3 
Melaporkan pelaksanaan kegiatan 
pengaturan secara lisan / tulisan kepada 
atasan langsung 

      

Alut /alsus  

Pelaksanaan tugas 

dilengkapi dengan 

laporan / 

pertanggung 

jawaban tugas 

4 
Melakukan analisa dan evaluasi 
pelaksanaan tugas 

        
Cek akhir 

pelaksanaan tugas 

 

 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLS
EK 

KANIT 
KANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah)  

      
Sprin 2 mnt 

Kelengkapan 

admiinistrasi 

2 Menyiapkan personel         Personil siap 

3 Menyiapkan alut / alsus        Ranmor 

Alut / alsus 
2 mnt 

Kesiapan alut/ 

alsus 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 Menyampaikan anggota untuk diberikan AAP         Kesiapan personel 

2 
Setengah jam sebelum dimulai giliran tugas 
jaga, maka petugas jaga baru sudah siap di 
tempat jaga. 

      
 3 mnt Kesiapan personel 

3 
Penjagaan dilakukan oleh anggota jaga 
dengan pengaturan sesuai jadwal tugas jaga. 

      
  Kesiapan personel 

4 Setiap kejadian ditulis dalam buku mutasi 
penjagaan. 

        
Tercatat dalam 

buku  

5 Setiap perkembangan eskalasi selama 
penjagaan wajib dilaporkan secara lisan 
maupun tertulis kepada atasannya 

      
Buku mutasi 

alut / alsus 
 

Mutasi diketahui 

oleh pimpinan 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Apel konsolidasi sekaligus melaksanakan 
pengecekan peralatan maupun kelengkapan. 

      
Alut/Alsus 5 mnt 

Penjagaan 

berjalan lancar 

dan terkendali. 

2 Membuat laporan pelaksanaan penjagaan.       Alut/Alsus 3 mnt 
Diketahui oleh 

pimpinan. 

3 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
lisan maupun tertulis kepada pimpinan. 

      
Alut/Alsus 3 mnt 

Sebagai 

pertanggungjawab

an tugas. 

4 
Melakukan analisa dan evaluasi dalam 
pelaksanaan tugas penjagaan. 

      
Alut/Alsus 3 mnt 

Mengevaluasi 

kegiatan yang 

telah 

dilaksanakan. 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

KAN
IT 

KANIT 
PATROLI 

BAMIN 
PATROLI 

PERS 
PATROLI 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Membuat surat perintah tugas pengawalan       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan administrasi 

2 Menyiapkan alut / alsus       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan alut / alsus  

3 Pemeriksaan obyek pengawalan       
Alut / alsus 10 mnt 

Untuk memudahkan 

pengawalan 

4 
Melakukan pengecekan personel maupun alat 
alsus 

      
Alut / alsus 3 mnt  

5 Melaksanakan APP terhadap personel sebelum 
melaksanakan pengawalan 

      
 3 mnt Memperjelas tugas pengawalan 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 

Pengawalan orang / barang / dokumen 
dilaksanakan oleh anggota polri minimal 2 
orang atau disesuaikan dengan jumlah yang 
dikawal 

      

Alut / alsus 25 mnt Situasi aman dan terkendali 

2 Petugas pengawalan selalu berkoordinasi 
dengan satuan terkait untuk kelancaran 
pengawalan 

      
Alut / alsus 5 mnt 

Untuk kelancaran pelaksanaan 

pengawalan 

3 Melaporkan situasi setiap saat pada satuan 
melalui alkom yang ada 

      Alut / alsus 2 mnt Dimonitor oleh pimpinan 

4 

Sesampainya di tempat tujuan pengawalan 
melakukan serah terima kepada petugas yang 
berhak menerima dan membuat berita acara 

penyerahan 

      

Alut / alsus 2 mnt 
Agar situasi aman dan 

terkendali dan berjalan lancar 

5 
Petugas pengawalan membuat laporan lisan 
maupun tertulis kepada pimpinan tentang 
kegiatan pengawalan 

      
Alut / alsus 3 mnt 

Keabsahan dalm pelaksanaan 

pengawalan 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Melakukan apel konsolidasi sekaligus 
melakukan pengecekan peralatan / 
perlengkapan dalam rangka pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui keutuhan 

personil maupun perlengkapan  

2 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
secara lisan maupun tertulis dalam buku 
mutasi kepada pimpinan / atasan 

      
Alut/Alsus   

Sebagai dokumentasi setiap 

kegiatan 

3 
Melakukan anev sebelum dan sesudah 
melaksanakan pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui kekurangan 

maupun kelebihan dalam 

melaksanakan kegiatan 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KASAT KBO 
KANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah)  

      
Sprin 3 mnt Kesiapan administrasi 

2 Mengecek gampol dan sikap tampang.       
 3 mnt 

Kesiapan fisik dan 

mental 

3 Menyiapkan kekuatan petugas patroli.        3 mnt Kesiapan personil 

4 
Menyiapkan sarana dan prasarana yang 
digunakan. 

      
Ranmor R4, R2 4 mnt Kesiapan alut / alsus 

5 APP terhadap anggota yang akan 
melaksanakan patroli 

      
 5 mnt 

Mengerti tentang 

tugasnya 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 
Menjelajahi beat-beat / daerah rawan yang 
telah ditentukan. 

      Ranmor R4, R2, 

Sepeda gayung 
10 mnt 

Situasi wilayah aman 

dan terkendali 

2 Berkomunikasi dengan masyarakat untuk 
memperoleh informasi penting dan dituangkan 
dalam buku mutasi. 

      
HP 10 mnt 

Untuk memperoleh 

informasi 

3 Melaporkan perkembangan situasi daerah 
patrol ke posko. 

      HT 

HP 
2 mnt 

Situasi termonitor oleh 

pimpinan 

4 

Bila terjadi gangguan kamtibmas di suatu 
tempat agar anggota patrol yang terdekat 
segera mendatangi dan melakukan 
pengamanan dengan tindakan preventif 
maupun represif tahap awal dan selanjutnya 
menyerahkan penyelesaiannya kepada satwil 
yang berwenang. 

      

Ranmor 

R4 

HT 

5 mnt 
Agar situasi cepat 

terkendali  

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 

Konsolidasi dilakukan oleh para petugas patrol 
dalam rangka mengakhiri tugas patroli dengan 
melakukan pengecekan personil maupun 
sarana dan prasarana patroli. 

      

 5 mnt 

Pengecekan kembali 

personil maupun sarana 

yang digunakan  

2 
Melaporkan semua kegiatan maupun kejadian 
selama melaksanakan patrol kepada pimpinan 
secara lisan maupun tertulis. 

      
 5 mnt 

Pengecekan kembali 

personil maupun sarana 

yang digunakan  

 

 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

KAN
IT 

KANIT 
PATROLI 

BAMIN 
PATROLI 

PERS 
PATROLI 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

3 
Pelaporan, analisa dan evaluasi pelaksanaan 
tugas patrol. 

      
 3 mnt 

Agar diketahui 

kekurangan dan 

kelebihan selama patroli 
selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP :   32/ IV /2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :  10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK NEGARA 

 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Pembinaan dan Penyuluhan Bidang Keamanan 
Swakarsa 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang- 
undangan. 

3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  
Kepolisian.  

 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 
undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 

peraturan Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.   Surat Perintah Kapolres tentang tugas kegiatan pembinaan dan penyuluhan 
2.  Nota Dinas Kasat Binmas kepada Kapolres tentang rencana kebutuhan kegiatan 

pembinaan dan penyuluhan. 

 
 
 

LAMPIRAN T4.1 
 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS  

PANIT BAURMINTU 
KANIT 

BINMAS 
KASI UM 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Membuat surat perintah tugas dan rencana 
kegiatan Pembinaan Keamanan Swakarsa  

       Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 jam 
Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 Melaksanakan koordinasi secara tertulis      
( Surat Dinas) dan bertemu dengan 
komponen Pam Swakarsa (Satpam, 
Pecalang, bankamdes, Linmas, Sat Pol PP 
dan Pam Swakarsa lainnya)   

       

Surat perintah 
kapolres 

 2 jam Surat perintah 
kapolres 

3 Menyiapkan materi, audien, akomodasi, 
transportasi, tempat (Sarana kontak / 
sarkon). 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

4 Menyiapkan petugas pemapar (Pembina), 
petugas dokumentasi, petugas absensi dan 
Notulen serta Operator LCD 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

5 Melaksanakan kegiatan Binkamsa dengan 
komunikasi dua arah antara petugas 
Pembina dengan yang dibina serta 
komunikasi banyak arah (Diskusi) serta 
tanya jawab 

       

Surat perintah 
kapolres 

3 jam 
Surat perintah 
kapolres 

6 Membuat perwabku dan laporan hasil 
kegiatan 

       
Surat perintah 
kapolres 

2 jam 
Perwabku dan 
laporan hasil 
kegiatan 

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP :   33/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10  Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan :    10  Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Pembinaan Satuan Pengamanan Swakarsa 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang- 
undangan. 

3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  
Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 
undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 

peraturan Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.   Surat Perintah Kapolres tentang tugas kegiatan pembinaan dan penyuluhan 
2.   Nota Dinas Kasat Binmas kepada Kapolres tentang rencana kegiatan pembinaan 

dan penyuluhan 

 
 
 
 

LAMPIRAN T4.2 
 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



884 

 

 
 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS  

PANIT 
BAUR 
MINTU 

KANIT 
BINMAS 

KASI UM 
WAKA 

POLSEK 
KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

Melakukan  pendataan kelompok Pam 
Swakarsa 

       Data personel 
Saka 
Bhayangkara 

 

2 jam 

Data personel 
Saka 
Bhayangkara 

 

2 

Membuat surat perintah tugas dan 
rencana kegiatan dibidang pembinaan 
Pam Swakarsa 
 

       
Rencana 
kegiatan dan 
surat perintah 

2 jam 
Rencana 
kegiatan dan 
surat perintah 

3 

Melaksanakan koordinasi kepada para 
Koordinator Pam Swakarsa 
 

       
Surat perintah  1 jam Surat perintah  

4 

Melaksanakan bentuk dan macam 
kegiatan pembinaan, latihan, lomba, dan 
lain – lain. 

       

Surat perintah  1 jam Surat perintah  

5 

Lakukan kegiatan evaluasi terhadap 
perencanaan dan pelaksanaan 
pembinaan di bidang Pam Swakarsa. 

 

       

Surat perintah  3 jam Surat perintah  

6 

Membuat laporan pelaksanaan Program 
pembinaan / latihan 

 

       
Laporan hasil 
kegiatan  

2 jam 
Laporan hasil 
kegiatan  

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR  JEMBRANA 
 
 
 

Nomor  SOP  :   34/ IV /2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Pembinaan Perpolisian Masyarakat 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia. 
2.   Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang- 

undangan. 

3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

4.   Perkap Kapolri Nomor 21 Tahun 2007 tentang Bimbingan Penyuluhan dan 

Ketertiban Masyarakat. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 

undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 
peraturan Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Surat Perintah Kapolres tentang tugas kegiatan pembinaan dan penyuluhan 
2.  Nota Dinas Kasat Binmas kepada Kapolres tentang rencana kegiatan pembinaan dan 

penyuluhan. 

 
 
 

LAMPIRAN T4.3 
 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS  

PANIT BAURMINTU 
KANITT 
BINMAS 

KASI UM 
WAKA 

POLSEK 
KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Membuat rencana kegiatan Pembinaan 
perpolisian masyarakat dan surat perintah 
tugas  

       Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 jam 
Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 Melaksanakan koordinasi secara tertulis      
( Surat Dinas) dan bertemu dengan Tokoh 
masyarakat, Tokoh agama, tokoh adat, 
tokoh politik, Pemuda/LSM 

       

Surat perintah 
kapolres 

 2 jam Surat perintah 
kapolres 

3 Menyiapkan materi, audien, akomodasi, 
transportasi, tempat (Sarana, kontak / 
sarkon). 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

4 Menyiapkan petugas pemapar (Pembina), 
petugas dokumentasi, petugas absensi dan 
Notulen serta Operator LCD 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

5 Melaksanakan kegiatan Bintibmas dengan 
komunikasi dua arah antara petugas 
Pembina dengan yang dibina serta 
komunikasi banyak arah (Diskusi) serta 
tanya jawab 

       

Surat perintah 
kapolres 

3 jam 
Surat perintah 
kapolres 

6 Membuat perwabku dan laporan hasil 
kegiatan 

       
Surat perintah 
kapolres 

2 jam 
Perwabku dan 
laporan hasil 
kegiatan 

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP :   35/ IV /2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK NEGARA 

 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Pembinaan dan Penyuluhan bidang ketertiban   
masyarakat 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia. 
2.   Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang- 

undangan. 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

4.   Peraturan Kapolri Nomor 21 Tahun 2007  tentang Bimbingan Penyuluhan dan 
Ketertiban Masyarakat. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 
undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 

peraturan Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Surat Perintah Kapolres tentang tugas kegiatan pembinaan dan penyuluhan 
2.  Nota Dinas Kasat Binmas kepada Kapolres tentang rencana kegiatan pembinaan dan 

penyuluhan. 

 
 
 

LAMPIRAN T4.4 
 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



888 

 

NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS  

PANIT BAURMINTU 
KANIT 

BINMAS 
KASI UM 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Membuat rencana kegiatan Bintibmas dan 
surat perintah tugas  

       Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 jam 
Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 Melaksanakan koordinasi secara tertulis      
( Surat Dinas) dan bertemu dengan 
pimpinan formal/nonformal/Adat, Remaja, 
Pemuda, Wanita dan Anak 

       

Surat perintah 
kapolres 

 2 jam Surat perintah 
kapolres 

3 Menyiapkan materi, audien, akomodasi, 
transportasi, tempat (Sarana 
kontak/sarkon). 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

4 Menyiapkan petugas pemapar (Pembina), 
petugas dokumentasi, petugas absensi dan 
Notulen serta Operator LCD 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

5 Melaksanakan kegiatan Bintibmas dengan 
komunikasi dua arah antara petugas 
Pembina dengan yang dibina serta 
komunikasi banyak arah (Diskusi) serta 
tanya jawab 

       

Surat perintah 
kapolres 

3 jam 
Surat perintah 
kapolres 

6 Membuat perwabku dan laporan hasil 
kegiatan 

       
Surat perintah 
kapolres 

2 jam 
Perwabku dan 
laporan hasil 
kegiatan 

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :   36/ IV /2020/POLSEK  NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Surat Masuk 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang- Undangan. 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  
Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 

perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.  SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  
 

LAMPIRAN T4.5 
 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

UNIT BAMIN BAUR MINTU 
KANIT 

BINMAS 
KASI UM 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima surat yang datang dari 
Satuan Atas/ Instansi terkait 

       Surat yang 
masuk 

 Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

2 Mengagendakan surat-surat yang 
diterima kedal;am buku register surat 
masuk yang ada di Sat Binmas 

       Surat yang 
masuk 

 

0,5 jam 

Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

3 Diajukan dan didisposisi untuk 
ditindak lanjuti ke masing – masing 
Unit sesuai disposisi  

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

4 Menerima Disposisi dari Kapolres 
untuk diteruskan kepada masing – 
masing Unit sesuai dengan disposisi 

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

5 Mendistribusikan surat-surat ke Unit 
untuk ditindak lanjuti sesuai 
arahan/Disposisi Kapolres dan Kasat 

Binmas 

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 

Instansi dapat 
tanggapan dengan 
baik 

6 Surat masuk setelah didistribusikan 
atau didisposisi selanjutnya diadakan 
File 

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi ditindak 
lanjuti dan arsip 
dengan baik 

 

 
 

 

 
 

MULAI 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :   37/ IV /2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :  10April   2020 

Tanggal  Revisi : 10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK JEMBRANA 

 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Surat Keluar 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang- Undangan. 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  

Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.  SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 
 
 

 
 

LAMPIRAN T4.6 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

UNIT BAMIN 
KAUR 
MINTU 

KANIT 
BINMAS 

KASI UM 
WAKA 

POLSEK 
KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Pengajuan Konsep / Surat untuk mendapatkan 
Koreksi/persetujuan dari Pimpinan 

       Konsep Proposal / suart 
yang akan dikirim 

 Konsep Proposal 

2. Menerima dan Mengagendakan kedalam buku 
register untuk mendapatkan nomor Register untuk 
diajukan kepada Kasat Binmas 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

0,5 Jam  Surat yang akan dikirim sudah 
deregister/dicatat 

3. Mengajukan suart-surat yang sudah 
diagenda/diregister kepada Kabag Sumda untuk 
dikoreksi/ didisposisi untuk diteruskan pihak awal 
dan kepada Kasium 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

0,5 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi 

4. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf suart yang diajukan oleh Unit / 
Sat Binmas untuk diteruskan kepada Waka Polres 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

1 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi 

5. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf suart yang diajukan oleh Unit / 
Sat Binmas untuk diteruskan kepada Kapolres 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

1Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi 

6. Menerima, membaca, menyetujui dan 
menandatangani  proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

1 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi dan tanda 
tangan 

7. Menyerahkan surat yang telah ditanda tangani 
kepada Unit  untuk ditindak lanjuti dan Pengarsipan 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

 

2 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim  
dapat diarsipkan 

 

 

 
 

 

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

 

Nomor  SOP :   38/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan :    10 Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:   Agenda Surat Masuk/Keluar 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang susunan 

organisasi dan tata kerja pada tingkat Kepolisian Resort dan 
Polsek 

3. Keputusan Kapolri Nomor Kep/313/V/2010 tanggal 19 Mei 2010 

tentang Kode Klasifikasi Arsip Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 

Memahami tehnik  mengumpulkan, mengolah data dan 
menyajikan informasi yang berkaitan dengan tugas pokok 

ditingkat Polsek 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 

2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  

LAMPIRAN T5.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN KASIUM PARA KANIT KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Surat masuk ke Sium dalam 
bentuk amplop ataupun lembaran 
agar dibaca alamat asal maupun 
tujuannya, lalu amplop dibuka; 

Surat dinas yang ditujukan 
kepada Kapolsek, diberi lembar 
disposisi diatasnya, kemudian 
diregistrasi ke dalam buku 
agenda sesuai jenis surat dan 
surat siap diajukan 

    ATK,Meja 
danKursi dan 
lembar disposisi 

 

5 
MENIT 

Disposisi 

2 Melakukan pengecekan dan 
mengetahui alamat asal surat dan 
cara mengagendakan surat masuk 
yang benar apakah sesuai dengan 
Kode Klasifikasi Arsip dan juga 
Kode Retensi Arsip dari surat 
masuk yang telah diagenda 
tersebut 

       

3 Semua surat masuk yang sudah 
diagenda dan diberi lembar 
disposisi yang sudah diajukan 
didisposisi pimpinan untuk segera 
dilaksanakan sesuai kebutuhan 

       

4 Semua surat yang telah 
didisposisi pimpinan kemudian di 
teruskan kemasing-masing unit 
atau sie sesuai dengan dispoisisi 
pimpinan untuk ditindak lanjuti 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN KASIUM PARA KANIT KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Semua surat keluar yang akan 
ditandatangani pimpinan diterima 
dan dikumpulir untuk diajukan 

    ATK,Meja 
danKursi dan 
Surat 

 

5 MENIT Surat 

2 Lakukan pengecekan terhadap 
semua surat keluar tentang 
kebenaran tata naskah maupun 
pemberian Kode Klasisifikasi 
suratnya 

       

3 Surat yang telah ditandatangani 
oleh pimpinan diberi nomor pada 
buku yang telah disediakan (Buku 
Verbal, Sprin dan telegram); 
Setelah diberi nomor surat diberi 
stempel sesuai ketentuan yang 
berlaku selanjutnya surat siap 
dimasukkan di dalam amplop 
coklat yang sudah diberi kop, 
stempel Staf dan alamat yang 
dituju. 

Penomoran surat masuk/keluar 

dilaksanakan berlanjut sampai 

satu tahun dan ditutup 

/diketahui oleh Kapolsek 

       

4 Semua surat keluar yang dibuat 
oleh unit dikembalikan kepada unit 
yang memerlukan surat untuk 
ditindak lanjuti  
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

 

Nomor  SOP :   39/ IV /2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :  10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:   Pelayanan Bidang pendistribusian Surat 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.    Perkap Nomor 23  Tahun  2010  tentang Susunan Organisasi dan Tata 
Kerja   Tingkat Kepolisian Resor dan Polsek 

3.  Peraturan  Kapolri  Nomor  18 tahun  2007  tanggal 17  Agustus   2007 
tentang  Penyelenggaraan  Pos di lingkungan Kepolisian Negara Republik 
Indonesia 

Memahami dan mengerti Standar Pelayanan Bidang pendistribusian 
Surat 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.    Surat/Barang/Atk yang perlu didistribusikan sesuai dengan kebutuhan 
2.    Surat Pengantar pendistribusian surat 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi, Buku Expedisi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Apabila SOP Tidak dilaksanakan akan Menimbulkan masalah terkait 
dengan tertib administrasi 

Surat/Barang/ATK sudah sampai sesuai dengan alamat tujuan 
pendistribusian surat 

LAMPIRAN T5.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN / 
PAKTIR 

KASIUM PENERIMA KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Surat/barang yang akan dikirim 
diregistrasi pada buku ekspedisi; 

 Demi keamanan surat/barang 
yang sudah diregistrasi 
dimasukan ke dalam tas untuk 

selanjutnya dibawa ke tempat 
tujuan oleh petugas Paktir;  

    Sprin Paktir; 
Buku Ekspedisi; 
Ball poin 
Tas (bila 
surat/barang 

yang dibawa 
cukup banyak) 
Kendaraan, helm, 
jas hujan, jaket. 
Alat komunikasi. 

 

TERGA
NTUN
G 
JARAK 

Surat/Ba
rang 

2 Surat/barang yang sudah 
diterima oleh yang berhak, 
penerima membubuhi tanda 
tangan, nama dan tanggal pada 
buku expedisi; 

       

3 Setelah Surat/barang yang 
harus didistribusikan sampai 
dipenerima dan telah 
membubuhi tanda  tanda tangan 
sebagai bukti penerimaan 
selanjutnya melaporkan hasil 
pelaksanaannya kepada 
Kapolsek; 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN / 
PAKTIR 

KASIUM TUJUAN KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Surat/barang yang akan diambil 
agar dipastikan derajat surat, 
seperti surat kilat harus 
segeradisampaikan kepada 
Pimpinan; 

 Setelah barang diterima demi 
keamanan surat/barang yang 
sudah diterima agar dipastikan 
kondisi surat/barang selanjutnya  
dimasukan ke dalam tas untuk 
selanjutnya dibawa kembali oleh 
petugas Paktir;  

    Sprin Paktir; 
Buku Ekspedisi; 
Ball poin 
Tas (bila 
surat/barang 
yang dibawa 
cukup banyak) 
Kendaraan, helm, 
jas hujan, jaket. 
Alat komunikasi. 

 

TERGA
NTUN
G 
JARAK 

Surat/Ba
rang 

2 Surat/barang yang sudah 
diterima oleh Paktir setelah tiba 
dikesatuan kemudian dibuka dan 
diberikan lembar disposisi;  

       

3 Setelah Surat/barang yang 
diterima diberikan lembar 

disposisi kemudian diajukan 
kepada pimpinan untuk 
mendapatkan disposisi dari 
pimpinan agar dapat diteruskan 
keunit-unit atau sie sesuai 
kebutuhan untuk ditindak lanjuti;  
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :   40/ IV /2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :   10April  2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Bidang Tata Kearsipan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Peraturan Kapolri Nomor 23  Tahun  2010   tentang susunan organisasi 
dan tata kerja pada tingkat Kepolisian Resor dan Polsek 

3.  Keputusan  Kapolri  Nomor  Kep/313/V/2010  tanggal  19 Mei   2010 
tentang Kode Klasifikasi Arsip Kepolisian Negara Republik Indonesia 

Memahami tata cara pengarsipan surat 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Tidak dapat ditemukannya surat yang diperlukan saat dibutuhkan 
 

LAMPIRAN  T5.3 

 

PERATURAN  KEPALA   KEPOLISIAN   RESOR    JEMBRANA 
NOMOR :      4      TAHUN   2020     TENTANG         STANDARD 

OPERASIONAL  PROSEDUR  (SOP)  PELAKSANAAN   TUGAS 
MASING -  MASINGSATUAN   FUNGSI  DAN POLSEK       JAJARAN   

KEPOLISIAN   RESOR   JEMBRANA 
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NO
. 

 
URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN  KASIUM PARA 
KANIT 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
 

Pengarsipan ; 
Surat yang dibuat maupun masuk diadakan 
pengklasifikasian dan selanjutnya bisa diarsipkan ke 
dalam stof maf arsif yang telah disediakan sesuai 
jenis surat; 
Klasifikasi dan kode arsip dicatat di buku daftar arsip 
untuk memudahkan dalam laporan kearsipan; 
Arsip yang telah diklasifikasi dan telah dimasukkan ke 
dalam stof maf file disimpan di dalam almari dalam 
satu ruangan khusus. 
 Penyimpanan arsip dalam stof maf file dibuat 
terpisah sesuai jenis dan bentuksurat. 

 
 

    Surat-surat / berkas 10 menit Surat arsip 
 

2. Pemeliharaan arsip bertujuan agar arsip tidak cepat 
rusak, sehingga dapat memperpanjang usia 
informasi yang terdapat dalam arsip sesuai dengan 
nilai gunanya. 

    Surat-surat / berkas 10 menit Arsip aman dan 
tersimpan baik 

3. Dalam hal pemindahan/penyerahan/pinjam arsip 
dalam jangka waktu yang lama untuk kepentingan 
dinas agar dibuatkan Berita Acara 
Pemindahan/Penyerahan Arsip; 
Bilamana peminjaman arsip dalam waktu yang tidak 
terlalu lama juga harus dicatat pada buku Bon Pinjam 
arsip. 

    Surat-surat / berkas 10menit Tercatat agar 
arsip tidak 
hilang 

4. Pemusnahan arsip merupakan kegiatan 
menghancurkan secara fisik arsip yang sudah 
berakhir fungsinya serta tidak memiliki nilai guna, 
Arsip yang akan dimusnahkan dibuat pertelaan arsip 
yang telah dinyatakan musnah dan telah berusia 5 
tahun keatas dan Pemusnahan dilakukan dengan 
cara dibakar habis, dicacah atau dilebur bersama 
dalam bentuk panitia dan dibuatkan BA Pemusnahan 
Arsip. 

    Surat-surat / berkas 10 menit Musnah 

Mulai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 

 

Nomor  SOP :   41/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :   10April  2020 

Tanggal  Revisi :  10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan : 10   Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO. 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Bidang Anev dan LAKIP 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan  Kapolri Nomor 23  Tahun  2010  2010   tentang Susunan 
Organisasi dan Tata Kerja pada Tingkat Kepolisian Resor dan Polsek 

3.   Keputusan  Kapolri  Nomor   Kep/313/V/2010  tanggal  19 Mei   2010 
tentang Kode Klasifikasi Arsip Kepolisian Negara Republik Indonesia 

Mampu membuat pertanggungjawaban keuangan sesuai dengan 
anggaran yang telah dialokasikan sesuai dengan perundang-undangan  

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Dipa RKA-KL 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Apabila tidak mampu membuat laporan sesuai dengan penyerapan akan 
berpengaruh terhadap alokasi anggaran berikutnya 

 

LAMPIRAN T5.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR  JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO
. 

 
URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN  KASIUM PARA 
KANIT 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
 

Siapkan Rengiat, Tapja T.A. 2016 dan 
renbut yang telah diajukan;Komputer 
yang sudah siap dengan format Lakip 
yang telah ditentukan dan masukkan 
program kegiatan, renbut, realisasi dll 
dilakukan perbulan;Untuk mendapat 
hasil yang akurat gunakan program 
microsoft ecxel atau menggunakan 
kalkulator untuk lebih teliti. 

    Surat-surat / berkas 10 menit Surat arsip 
 

2. Dengan pembuatan lakip yang benar 
bisa dianev sejauh mana kinerja atas 
kegiatan yang dilakukan.Pada akhir 
tahun, anggaran yang dialokasikan 
harus terserap habis sebagai gambaran 
kinerja yang baik. 

    Surat-surat / berkas 10 menit Arsip aman dan 
tersimpan baik 

3. Lakip dibuat setiap bulan dalam 
bentuk laporan bulanan dikirim ke 
Polres c.q kabag Ren dengan tembusan 
Kasi Keuangan dan Kasi Was  

    Surat-surat / berkas 10menit Tercatat agar 
arsip tidak 
hilang 

4. Untuk transparansi penggunaan 
anggaran dibuat papan penyerapan 
DIPA yang dipasang di lokasi yang 
mudah dibaca oleh anggota maupun 
masyarakat umum. 
 

    Surat-surat / berkas 10 menit Musnah 

Mulai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :   42/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK NEGARA 

 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Bidang Perawatan Tahanan dan Barng Bukti 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Peraturan Kapolri Nomor 23  Tahun  2010   tentang susunan organisasi 
dan tata kerja pada tingkat Kepolisian Resor dan Polsek 

3.   Peraturan  Kapolri  Nomor 4 tahun 2005  tanggal  15 Juli 2005 tentang 
pengurusan Tahan pada Rutan Polri 

Mampu melakukan perawtan Tahanan dan Barng bukti 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Jumlah gangguan Keamanan yang terjadi serta penanganan perkara 
pidana  

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   Ruang Tahanan dan Gudang Barang Bukti 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Perawatan tahanan dan barang bukti tidak baik akan menimbulkan 
komplin dari tahanan 

 

LAMPIRAN T5.5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO
. 

 

URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BATAHTI KASIUM KANIT 
RESKRIM 

KANIT 
SABHARA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
 

Prosedur Perawatan tahanan dilakukan 
setelah menerima/menetapkan seseorang sebagai 
tahanan dengan disertai Surat Perintah Penahanan 

    Tahanan dan Sprin Han 10 menit Tahanan  
 

2. Standar ruang tahanan termasuk kebersihannya; 
Pelayanan makan tahanan sesuai dengan indekyang 
ada; 
Menyediakan pakaian/seragam tahanan; 
Menyediakan sarana angkutan/kendaraan tahanan; 
Memberikan kesempatan melakukan ibadah; 
Memberikan kesempatan berolah raga; 
Memberikan kesempatan mendapatkan pembinaan 
mental/rohani. 
Petugas jaga tahanan dilakukan oleh Unit Sabhara; 
Apabila ada tahanan yang sakit, petugas jaga 
tahanan wajib segera melaporkan kepada Ba Tahti 
untuk penaagan lebih lanjut; 
 

 

    Tahanan dan Sprin Han Sesuai 
masa pe 
nahanan 

Tahanan sehat dan 
lengkap dalam ruang 
tahanan 

3. Dalam hal pengeluaran tahanan/bon tahanan / 
berakhirnya masa penahanan / dilimpahkannya ke 
penuntut umum, penyidik agar segera 
memberitahukan kepada Ba Tahti untuk dihentikan 
jatah makan dan perawatan dengan tembusan Surat 
Perintah Pengeluaran Tahanan. 

    Tahanan dan Sprin Han 
dan surat perintah 
pengeluaran tahanan 

20 menit Tahanan diserahkan 
kekejaksaan dalam 
keadaan sehat 
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NO
. 

 
URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BATAHTI KASIUM KANIT 
RESKRIM 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
 

Dalam hal menerima barang bukti/penitipan barang 
bukti dari dari fungsi Reskrim maupun fungsi terkait 
lainnya diserta bukti penyerahan (BA Penyerahan 
Barang Bukti) untuk selanjutnya disimpan dalam 
ruangan yang telah disediakan dan telah memenuhi 
persyaratan; 

    Tahanan dan Sprin Han 10 menit Tahanan  
 

2. Segera mencatat barang bukti/barang titipan yang 
diterima pada buku register barang bukti; 
Dalam hal pengeluaran barang bukti dan atau pinjam 
pakai barang bukti untuk kepentingan penyidikan atau 
karena berkasnya dilimpahkan ke penuntu umum 
atau pengembalian barang titipan/temuan kepada 
yang berhak dibuatkan BA pengeluan barang bukti 
dan didokumentasikan; 

    Tahanan dan Sprin Han Sesuai 
masa pe 
nahanan 

Tahanan sehat dan 
lengkap dalam ruang 
tahanan 

3. Ba Tahti agar secara rutin mengadakan 
pengawasan/pengecekan terhadap barang 
bukti/temuan dan melaporkannya kegiatannya 
kepada Kapolsek melalui Kasium. 

    Tahanan dan Sprin Han 
dan surat perintah 
pengeluaran tahanan 

20 menit Tahanan diserahkan 
kekejaksaan dalam 
keadaan sehat 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

Nomor  SOP :  43/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :  10April  2020 

Tanggal  Revisi :  10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :  10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP: Pelayanan Yanduan Masyarakat 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2003 tentang Peraturan Disiplin 

Anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia 
3   Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2011 tentang Kode Etik Profesi 

Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Mengetahui permasalahan yang dilaporkan 
2.   Mendapatkan pasal yang dapat disangkakan kepada terduga pelanggar 
3.   Dapat melaksanakan penyidikan yang profesional, akuntabel dan sesuai 

ketentuan peraturan perundang-undangan 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016 tentang 
Penyelesaian Pelanggaran Disiplin Anggota Kepolisian Negara Republik 
Indonesia. 

2. Peraturan Kapolri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Susunan organisasi 
dan Tata Kerja Komisi Kode Etik Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Handphone dan jaringan internet 
4.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan penyidikan secara profesional, 
akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

LAMPIRAN T6.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLSEK 
KANIT 

PROVOST 
ANGGOTA/P

ENYIDIK 
MASYARAKAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Masyarakat datang melapor ke ruang 
pengaduan Sipropam Polres Jembrana  
terkait kinerja personel Polres Jembrana 

  
 

 
Berkas pengaduan 
dari masyarakat 

90 Menit Berkas 
pengaduan 

2 Menerima laporan pengaduan dari 
masyarakat, membuat Laporan Polisi model-
B  

 

  

Laporan Polisi Model-
B dan STPL 

30 Menit Lp-B dan 
SPTL 

Melakukan pemeriksaan terhadap pelapor Laporan Polisi Model-
B, STPL dan BAP 

90 Menit BAP pelapor 

3 Melakukan penelitian dan pengkajian secara 
akurat terhadap laporan Polisi atau gelar 
kasus 

    Berkas pengaduan 
dan  Laporan Polisi 
Model-B 

30 Menit LP-B dan 
BAP 

4 Melaporkan kepada Kapolres Jembrana 
terkait pengaduan masyarakat  

    LP-B dan BAP   

5 Disposisi Kapolres Jembrana untuk 
melanjutkan proses pemeriksaan 

       

6 Kasipropam memerintahkan kepada 
penyidik untuk membuat surat perintah 
pemeriksaan pendahuluan 

  
 

 
Berkas pengaduan 
dan  Laporan Polisi 
Model-B 

30 Menit  

7 Membuat SP2HP (Surat Pemberitahuan 
Perkembangan Hasil Penyidikan) 
pemberitahuan perkembangan hasil 
penelitian dan dikirim kepada pelapor 

   
 

Komputer dan ATK 30 Menit Surat SP2HP 

8 Membuat surat pemanggilan saksi     Komputer dan ATK 60 Menit Surat  

9 Melakukan pemeriksaan saksi-saksi    Komputer dan ATK 120 Menit BAP 

10 Membuat surat panggilan terduga pelanggar 
   

Komputer dan ATK 60 Menit Surat 
panggilan 

11 Pemeriksaan terduga pelanggar    Komputer dan ATK 120 Menit BAP 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLSEK 
KANIT 

PROVOST 
ANGGOTA/P

ENYIDIK 
MASYARAKAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

12 Membuat resume 
  

 

 
ATK dan komputer 120 

Menit 
DP3D 

13 Melengkapi administrasi pemeriksaan    ATK dan komputer 90 Menit  

14 Penyidik melakukan pelengkapan 
pemberkasan 

   
ATK dan komputer 90 Menit  

15 Kasipropam melakukan pemeriksaan 

kelengkapan berkas 

    Berkas DP3D 30 Menit DP3D 

16 Pengajuan DP3D kepada ankum     Berkas DP3D 30 Menit DP3D 
 

17 Menyajukan pendapat saran hukum 
(PSH) kepada Bidkum Polda Bali 

    Surat permintaan 
pendapat saran 
hukum 

30 Menit  

18 Membuat SP2HP (Surat Pemberitahuan 
Perkembangan Hasil Penyidikan) 
pemberitahuan perkembangan hasil 
pemeriksaan 

    ATK dan komputer 30 Menit SP2HP 

19 Disposisi Kapolres  Jembrana diatas PSH 
dari Kabidkum Polda Bali 

    Surat PSH dari 
Bidkum Polda Bali 

30 Menit  

20 Penyidik membuat administrasi sidang     ATK dan komputer 90 Menit  

21 Pelaksanaan Sidang    Berkas DP3D  120 
Menit 

SKHD 

 

22 Pelaksanaan putusan Sidang    SKHD 120 
Menit 

Terhukum 
melaksanak
an putusan 

23 Membuat SP2HP (Surat Pemberitahuan 
Perkembangan Hasil Penyidikan) 
pemberitahuan hasil Sidang 

    ATK dan komputer 30 Menit SP2HP 
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DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  44/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :  10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :  10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Penyelidikan  Peminal 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kepala Divisi Profesi dan Pengamanan Nomor 1 Tahun 
2015 tentang Standar Operasional Prosedur Penyelidikan 
Pengamanan Internal di Lingkungan Kepolisian Negara Republik 
Indonesia 

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2016 

tentang Pengamanan Internal di Lingkungan Kepolisian Negara 
Republik Indonesia. 

1.   Mengetahui dasar dasar penyelidikan 
2.   Dapat melaksanakan penyelidikan yang profesional, akuntabel dan sesuai 

ketentuan peraturan perundang-undangan 
 

Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan 

1.  Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2003 
tentang Peraturan Disiplin Anggota Polri. 

2.  Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 
Tahun 2011 tentang Kode Etik Profesi Polri 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Handphone dan jaringan internet 
4.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan penyelidikan secara profesional, 
akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

  

LAMPIRAN T6.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLSE
K 

KANITPROV
OS 

ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 Menerima disposisi Kapolres Jembrana diatas 
Laporan Informasi dari Kasipropam 

   Laporan 
informasi 

30 Menit  

2 Surat Perintah untuk melakukan penyelidikan    Surat perintah 60 Menit  

3 Merumuskan Unsur Unsur Utama Keterangan/UUK   UUK 30 Menit  

4 Menerima arahan dari kasipropam terkait UUK dan 
rencana pelaksanaan penyelidikan 

   APP 
Kasipropam 

Rengiat tugas 

30 Menit  

5 Melakukan  diskusi  dan analisa terhadap tugas yang 
diterima dan sasaran yang akan dihadapi 

  Sprin dan 
rengiat 

90 Menit Sprin dan 
rengiat 

6 Melaksanakan pembagian tugas dan sasaran yang 
akan dihadapi 

  Rengiat 30 Menit  

7 Melaksanakan wawancara atau pengamatan secara 
langsung terhadap sasaran  

  AKT dan bahan 
keterangan 

120 Menit Baket, 
dokumentasi 

8 Melaksanakan Anev pelaksanakan penyelidikan 
terhadap sasaran sudah sesuai dengan UUK 

  Bahan 
keterangan 

120 Menit  

9 Menghimpun bahan keterangan dan dibuatkan 
Laporan Hasil Penyelidikan (LHP) 

  ATK dan Bahan 
keterangan 

120 Menit LHP 

10 Membuat lampiran-lampiran LHP dan dokumentasi 
pelaksanaan kegiatan 

  ATK dan Bahan 
keterangan 

120 Menit Lampiran 
dan 
dokumentasi 

11 Melaporkan hasil penyelidikan kepada Kasipropam 
untuk dipelajari 

   LHP 30 Menit  

12 Melaporkan hasil penyelidikan kepada Kapolres 
Badung 

   LHP 30 Menit Penyelidikan 
selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 
 

Nomor  SOP :  45/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP: Pemeriksaan Pendahuluan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2003 tentang Peraturan Disiplin Anggota 
Kepolisian Negara Republik Indonesia 

3. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2011 

tentang Kode Etik Profesi Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Mengetahui permasalahan yang dilaporkan 
2.   Mendapatkan pasal yang dapat disangkakan kepada terduga 

pelanggar 
3.   Dapat melaksanakan penyidikan yang profesional, akuntabel dan 

sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016 tentang 
Penyelesaian Pelanggaran Disiplin Anggota Kepolisian Negara Republik 
Indonesia 

2.   Peraturan Kapolri  Nomor 19 Tahun 2012 tentang Susunan Organisasi dan 
Tata Kerja Komisi Kode Etik Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Handphone dan jaringan internet 
4.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan penyidikan secara profesional, akuntabel 
dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

LAMPIRAN T6.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLSEK 
KANIT 

PROVOST 
ANGGOTA/PENYI

DIK 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima Disposisi atau perintah dari Kapolres 
Jembrana terkait pelanggaran personel 

 
  

- LHP 
- Laporan pelanggaran 

personel 

90 Menit Berkas 
pengaduan 

2 Melaksanakan gelar internal untuk menentukan 
arah penyidikan 

 
 

 
   

3 Laporan Polisi model-A   
 

Laporan Polisi Model-A  30 Menit LP-A 

4 Melakukan penelitian dan pengkajian secara 
akurat terhadap laporan Polisi 

  Berkas dan  Laporan 
Polisi Model-A 

30 Menit LP-A  

5 Penyidik membuat Surat perintah penyidikan 
dan diajukan kepada Kapolres  

   LP-A dan BAP 30 Menit Sprin 
Penyidikan 

6 Membuat surat pemanggilan saksi    Sprin Penyidikan 30 Menit  

7 Melakukan pemeriksaan saksi-saksi dan 
pengumpulan barang bukti 

  
Komputer dan ATK 120 Menit BAP 

8 Membuat surat panggilan terduga pelanggar   Komputer dan ATK 30 Menit Surat SP2HP 

9 Pemeriksaan terduga pelanggar   Komputer dan ATK 120 Menit BAP 

10 Membuat resume   Komputer dan ATK 120 Menit Berkas DP3D 

11 Melengkapi administrasi pemeriksaan   Komputer dan ATK 120 Menit Berkas DP3D 

12 Penyidik melakukan pemberkasan   Komputer dan ATK 120 Menit Berkas DP3D 

13 Kasipropam melakukan pemeriksaan 
kelengkapan berkas 

   
Berkas DP3D 30 Menit  

14 Pengajuan DP3D kepada ankum    Berkas DP3D 30 Menit  

15 Mengajukan pendapat saran hukum (PSH) 
kepada Bidkum Polda Bali 

 
 

 
Berkas DP3D 60 Menit PSH 

16 Disposisi Kapolres Badung diatas PSH dari 
Kabidkum Polda Bali 

  
PSH 30 Menit Berkas DP3D 

17 Penyidik membuat administrasi sidang   
 

ATK dan komputer 90 Menit  

18 Pelaksanaan Sidang   Berkas DP3D  120 Menit SKHD 

19 Pelaksanaan putusan Sidang   SKHD 120 Menit melaksanakan 
putusan 
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SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP: Pemeriksaan Gaktibplin 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2003 tentang Peraturan Disiplin 
Anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia 

3.  Peraturan Kapolri  Nomor 14 Tahun 2011 tentang Kode Etik Profesi Kepolisian 
Negara Republik Indonesia 

1.   Mengetahui dan mencegah pelanggaran yang dilakukan oleh 
persone Polri/PNS Polri 

2.   Dapat melaksanakan pemeriksaan yang profesional, akuntabel 
dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016 tentang 
Penyelesaian Pelanggaran Disiplin Anggota Kepolisian Negara Republik 
Indonesia. 

2.   Peraturan Kapolri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Susunan Organisasi dan 
Tata Kerja Komisi Kode Etik Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan penyidikan secara profesional, akuntabel 
dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

LAMPIRAN T6.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLSEK 
KANITPROVOS

T 
ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 7 8 9 

1 Surat perintah melaksanakan kegaiatan Gaktibplin dengan 
sasaran Gampol, kelengkapan surat-surat, Ranmor R2 dan 
R4, pemeriksaan urine serta pengecekan Senpi dinas  

 
  

- Sprin 
 

30 Menit  

2 Kasipropam memberikan AAP kepada personel yang akan 
melaksanakan pemeriksaan Gaktibplin  

 
 

 
- Sprin 30 Menit  

3 Melaksanakan giat Gaktibplin dengan sasaran Gampol, 
kelengkapan surat-surat, Ranmor R2 dan R4, pemeriksaan 
urine serta pengecekan Senpi dinas yang dilaksanakan di 
Polres Badung maupun Polsek jajaran Polres Badung 

 

 
 

- Sprin 120 Menit Ditemukan personel 
yang melanggar 

4 Mengkompulir temuan-temuan Gaktibplin dan Anev 
pelaksanaaan Gaktibplin 

   - Sprin 120 Menit Daftar pelanggar 

5 Melaporkan hasil pelaksanaan Gaktibplin kepada Kapolres 
Jembrana 

   - Laporan hasil 
pelanggaran 

30 Menit  

6 Memberikan tindakan disiplin kepada personel yang 
ditemukan melakukan pelanggaran sesuai dengan tingkat 
pelanggarannya 

 
 

 
 60 Menit Personel yang 

melanggar diberi 
tindakan disiplin 

7 Membuat laporan hasil pemberian tindakan disiplin dan 
melaporkan kepada Kapolres Jembrana  

 

 

- Laporan 
pemberian 
tinbdakan 
disiplin 

30 Menit  

8 Mencatat dalam buku pengawasan    - Buku Waskat  Giat Gaktibplin 
selesai 
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Nomor  SOP :  47/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Pelayanan masyarakat 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Republik. 

2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi 
dan Tata Kerja Satuan Organisasi pada Tingkat Kepolisian Resor dan 
Kepolisian Sektor. 

3. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 
Kepolisian. 

1. Memiliki keahlian dan keterampilan di bidang pelayanan dalam 

rangka memberikan pelayanan yang optimal bagi masyarakat 
yang melaporkan atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki dedikasi dan prestasi yang tinggi dalam tugasnya. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Kecepatan Mendatangi TKP. 
2.  SOP Layanan Polisi 110. 
3. SOP Sistem Aplikasi Layanan Kepolisian Bali (Salak Bali). 

 

1. Literatur/Referensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri. 

2. ATK, Meja dan Kursi. 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

LAMPIRAN T7.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

MASYARA
KAT 

BANIT 
RESKOMEN

DASI 
RESKRIM 

KANIT 
/KA 
SPKT 

KASIUM 
WAKA 

POLSEK 
KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Masyarakat yang memerlukan 
pelayanan Polri mendatangi ruangan 
SPKT. 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

 Peningkatan 
penanganan 
pelayanan masyarakat 

2 Banit menerima masyarakat 
yang memerlukan pelayanan dan 
memeriksa kelengkapan yang harus 
dipenuhi 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

 

15 Menit 

Pembuatan Laporan 
yang diperlukan 

3 Mengadakan koordinasi dengan Piket  
fungsi lain apakah laporan/pengaduan 
masyarakat memenuhi unsur atau 
tidak selanjutnya dilaporkan kepada 
Kanit/Ka SPKT 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

30 Menit Pembuatan Laporan 
yang diperlukan 

4 Kanit / Ka SPKT memerintahkan 
untuk membuatkan Laporan Polisi 
Model B atau Model C (STLK) 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

5Menit Pembuatan Laporan 
yang diperlukan 

5 Banit membuat Laporan sesuai dengan 
laporan/pengaduan masyarakat dan 
memintakan tanda tangan kepada 
Kanit/Ka SPKT 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

60 Menit Pembuatan Laporan 
yang diperlukan 

6 Setelah Laporan ditandatangani 
diberikan Nomor Register, dibuatkan  

Nota distribusi LP diteruskan ke 
Kapolres Badung dan  fungsi terkait 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 

masyarkat 

30 Menit Surat/ Laporan yang 
diperlukan dapat 

selesai secara cepat 
dan tepat guna 

MULAI 

selesai 
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SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Kecepatan Mendatangi TKP 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Republik. 
2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan 

Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian Sektor. 

3. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 
Kepolisian. 

1. Memiliki keterampilan di bidang pelayanan dalam rangka 
memberikan pelayanan publik yang optimal bagi masyarakat yang 
memberikan informasi, melapor atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki kompetensi dalam pelaksanaan tugas TPTKP. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pelayanan Masyarakat. 
2.  SOP Layanan Polisi 110. 
3. SOP Sistem Layanan Kepolisian (Salak) Bali. 

 

1. Literatur/Referensi Peraturan Perundang-Undangan. 
2. ATK, Komputer/Laptop, Printer dan Jaringan Internet.  
3.  Ranmor Dinas, Alkom, Peralatan P3K. 
4. Police Line/Garis Polisi. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

 
 

LAMPIRAN T7.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

MASYARAKAT BANIT PIKET 
FUNGSI 

KANIT/ 
KA SPKT 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 

1. Masyarakat menyampaikan 
laporan/pengaduan/informasi baik 
secara langsung datang ke ruangan 
SPKT maupun melalui media 
komunikasi  

      Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register 
 

5 Menit Penerimaan 
laporan/pengaduan/
informasi melalui 3S  

2. Banit menerima laporan/pengaduan 
dan melakukan verifikasi atas 
laporan/pengaduan/informasi 
terhadap peristiwa yang dilaporkan 

      Public Addres, Buku 
catatan, Kertas, Alat 
tulis, 

5 Menit Akurasi 
laporan/pengaduan/
informasi 

3. Kanit/Ka SPKT mengumpulkan piket 
fungsi terkait danBanit menyiapkan 
peralatan maupun sarpras pendukung 
lainnya 

      Ranmor dinas, 
Alkom, Police 
Line/Garis Polisi, 
Perlengkapan P3K, 
Buku catatan, 
Kertas, Alat tulis,  
Peralatan TPTKP 

5 Menit Kesiapan personil 
dan peralatan serta 
sapras pendukung 

4. Kanit/Ka SPKT memberikan AAP serta 
pembagian tugas sesuai tupoksi 

       10 Menit Mengerti dan 
memahami tugas 
sesuai tupoksinya 

5. Mendatangi TKP melalui jalur jalan 
yang terdekat dengan tetap 
memperhatikan keamanan dan 
keselamatan petugas/personil. 

      Ranmor dinas, 
Alkom, Public 
Address 
 

15 Menit Sampai TKP dengan 
cepat sesuai route 
yang telah 
ditentukan 

6. Tiba di TKP melaksanakan tugas 
sesuai tupoksi : 
- Piket SPKT mengamankan dan 

menutup TKP. 
- Piket Reskrim/Unit Ident Olah TKP. 
- Piket Intelkam pulbaket. 

      Police Line/Garis 
Polisi, Perlengkapan 
P3K, Buku catatan, 
Kertas, Alat tulis,  
Peralatan TPTKP 

30 Menit Tahapan olah TKP 
sesuai SOP 
penanganan/Olah 
TKP 

7. Pengakhiran kegiatan dengan 
melakukan konsolidasi, pembukaan 
TKP dan evaluasi kegiatan 

       15 Menit Analisa dan evaluasi 
terhadap kegiatan 
apabila terdapat 
kekurangan 

 

 
 

SELESAI 

MULAI 
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SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Layanan Polisi 110 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Republik. 
2.  Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan 

Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian 
Sektor. 

3.   Peraturan Kapolri Nomor 1 Tahun 2018 tentang Layanan Polisi 110. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 

Kepolisian. 

1. Memiliki keterampilan di bidang pelayanan dalam rangka memberikan 
pelayanan publik yang optimal bagi masyarakat yang memberikan 
informasi, melapor atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki wawasan yang luas serta mengerti dan memahami peraturan 

perundangan-undangan yang berlaku.  
3. Memiliki dedikasi dan prestasi yang tinggi dalam tugasnya. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pelayanan Masyarakat. 
2.  SOP Kecepatan Mendatangi TKP 
3. SOP Sistem Aplikasi Layanan Kepolisian Bali (Salak Bali). 

1. Literatur/Referensi Peraturan Perundang-Undangan. 
2. ATK, meja dan kursi 
3. Komputer, Laptop, Printer dan Jaringan Internet, Alkom. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

 

 

LAMPIRAN T7.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

MASYARAKAT BANIT 
/OPERATOR 

FUNGSI 
OPSNAL 

KEPOLISIAN  

KANIT
/KA 
SPKT 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 

1. Masyarakat menyampaikan 
laporan/pengaduan/informasi melalui 
fasilitas nomor telepon 110 

      Perangkat layanan 
Polisi 110 

  

2. Banit/Operator menerima 
laporan/pengaduan/informasi 
darimasyarakat selanjutnya 
melakukan entry data terhadap 
identitas, nomor telepon, koordinat 
penelepon dan kronologis 
kejadian/peristiwa yang dilaporkan 
pada aplikasi layanan 110 

      Perangkat layanan 
Polisi 110, 
Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register 

5 Menit Penerimaan 
laporan/pengaduan/
informasi dengan 3S 

3. Banit/Operator melaporkan kepada 
Kanit/Ka SPKT guna mendapatkan 
petunjuk dan tindak lanjut terhadap 
laporan/pengaduan/informasi 
darimasyarakat yang telah diterima 
melalui fasilitas nomor telepon 110 

      ATK, 
Buku Register 

5 Menit Laporan/pengaduan 
diteruskan 

4. Kanit/Ka SPKT memerintahkan 
Banit/Operator untuk menghubungi 
Fungsi Operasional Kepolisian terkait  

      Alkom, HT, 
Telepon, Radio 
Trunking 

5 Menit Laporan/pengaduan 
ditindaklajuti 

5. Fungsi Operasional Kepolisian Terkait 
melakukan tindakan penanganan / 
tindakan kepolisian  

       30 Menit Laporan/pengaduan 
ditangani 

6. Banit/Operator mengecek dan 
memonitor tindak lanjut dari Fungsi 
Operasional Kepolisian 
Terkait/petugas lapangan. 

      Perangkat layanan 
Polisi 110, 
Komputer/Laptop 
/Alkom 

30 Menit Monitoring eskalasi 
tindak lanjut 
penanganan 
laporan/pengaduan 

7. Laporan/pengaduan selesai ditangani, 
Banit/Operator  memasukkan pada 
list Pengaduan aplikasi 110 tiket 
pengaduan selesai ditangani 

      Perangkat layanan 
Polisi 110 

5 Menit Laporan/pengaduan 
diselesaikan 

 

 

SELESAI 

MULAI 
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SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:   Sistem Aplikasi Layanan Kepolisian Bali (Salak Bali) 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Republik. 
2.   Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan Tata 

Kerja Satuan Organisasi pada Tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian Sektor. 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Sistem Laporan Gangguan 

Keamanan dan Ketertiban Masyarakat. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 
Kepolisian. 

1. Memiliki keterampilan di bidang pelayanan dalam rangka 
memberikan pelayanan publik yang optimal bagi masyarakat yang 
memberikan informasi, melapor atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki wawasan yang luas serta mengerti dan memahami 
peraturan perundangan-undangan yang berlaku.  

3. Memiliki pengetahuan dan pemahaman  hukum materiil dan formil 
yang berlaku.  

4. Memiliki dedikasi dan prestasi yang tinggi dalam tugasnya. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pelayanan Masyarakat. 
2.  SOP Kecepatan Mendatangi TKP. 
3. SOP Layanan Polisi 110. 

 

1. Literatur/Referensi Peraturan Perundang-Undangan. 
2. ATK, meja dan kursi 
3. Komputer, Laptop, Printer dan Jaringan Internet. 
4. Aplikasi Salak Bali, Alkom, Smartphone berbasis Android/Iphone. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

LAMPIRAN T7.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

MASYARAKAT BANIT/ 
OPERATOR 

PETUGAS 
LAPANGAN 

TNGKAT 1/2  

KANIT/
KA 

SPKT 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 
KET 

1. Masyarakat menyampaikan 
laporan/pengaduan/informasi dan 
pesan SOS melalui Aplikasi Salak Bali 

      Aplikasi Salak Bali, 
Smartphone  
berbasis Android/ 
Iphone. 

  

2. Petugas tingkat 1 atau petugas tingkat 
2 menerima panggilan SOS dan 
melakukan tracking posisi masyarakat 
pelapor/pengadu dilanjutkan 
mendatangi lokasi  

      Aplikasi Salak Bali, 
Smartphone  
berbasis Android/ 
Iphone. 

30 Menit Penerimaan 
laporan/pengaduan/
informasi/SOSsesuai 
prosedur baku 

3. Petugas tingkat 1 atau petugas tingkat 
2 melakukan tindakan kepolisian di 
lokasi atau tempat kejadian perkara 
sesuai prosedur yang baku dan 
melaporkan tahapan penanganan 
dengan mengikuti alur proses yang 
sudah ditentukan pada sistem aplikasi 
Salak Bali 

      Aplikasi Salak Bali, 
Smartphone  
berbasis Android/ 
Iphone, Alkom, HT 

30 Menit laporan/pengaduan/
informasi/SOS 
ditangani 

4. Banit/Operator menerima panggilan 
SOS, Laporan/Pengaduan atau 
limpahan dari masyarakat jika petugas 
tingkat 1 dan petugas tingkat 2 tidak 
merespon 

      Aplikasi Salak Bali, 
Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register 

5 Menit Penerimaan 
laporan/pengaduan/
informasi/SOSsesuai 
prosedur baku 

5. Banit/Operator melaporkan kepada 
Kanit/Ka SPKT guna mendapatkan 
petunjuk dan tindak lanjut terhadap 
laporan/pengaduan/informasi dan 
pesan SOS darimasyarakat yang telah 
diterima melalui Aplikasi Salak Bali 

      ATK, 
Buku Register 

5 Menit Laporan/pengaduan
/informasi/SOS 
ditindaklajuti 

6. Kanit / SPKT memerintahkan 
Banit/Operator melakukan tindakan 
penanganan  atas panggilan SOS, 
laporan/pengaduan dari masyarakat 
dengan meneruskan kepada fungsi 
operasional kepolisian terkait. 

      Alkom, HT, Telepon, 
Radio Trunking 

5 Menit Laporan/pengaduan 
diteruskan dan 
ditangani 

 

 
 

MULAI 
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NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

MASYARAKAT BANIT/ 
OPERATOR 

PETUGAS 
LAPANGAN 
TINGKAT 

1/2  

KANIT/
KA 

SPKT 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 

7. Banit/Operatormengecek dan 
memonitor tindak lanjut penanganan 
laporan/pengaduan dari masyarakat 
dan status work order melalui 
dashboard aplikasi salak bali serta 
melakukan tindak lanjut penanganan 
terhadap tiket laporan yang memiliki 
status (menunggu, eskalasi dan yang 
masih dalam proses ditangani). 

      Aplikasi Salak Bali, 
Smartphone  
berbasis Android/ 
Iphone. 

30 Menit Monitoring eskalasi 
tindak lanjut 
penanganan 
laporan/pengaduan 

8. Banit/Operator memonitor tindak 
lanjut dari petugas fungsi operasional 
kepolisian atau dari petugas lapangan. 

      Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register, 
Aplikasi Salak Bali 

30 Menit Laporan/pengaduan
/informasi/SOS 
ditangani 

9. Laporan/pengaduan/SOS selesai 
ditangani, Banit/Operator  
memasukkan pada list Pengaduan 
aplikasi Aplikasi Salak Bali tiket 
pengaduan selesai ditangani 

      Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register, 
Aplikasi Salak Bali 

5 Menit Laporan/pengaduan
/informasi/SOS 
diselesaikan 

 

 
 

 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  51/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:   Gangguan Kamtibmas Aplikasi Sislaphar 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Republik. 
2.  Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan 

Tata Kerja Satuan Organisasi pada Tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian 
Sektor. 

3. Peraturan Kapolri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Sistem Laporan Gangguan 
Keamanan dan Ketertiban Masyarakat. 

4.  Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 
Kepolisian. 

1. Memiliki keterampilan di bidang pelayanan dalam rangka 
memberikan pelayanan publik yang optimal bagi masyarakat yang 
memberikan informasi, melapor atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki wawasan yang luas serta mengerti dan memahami 

peraturan perundangan-undangan yang berlaku.  
3. Memiliki pengetahuan dan pemahaman  hukum materiil dan formil 

yang berlaku.  
4. Memiliki dedikasi dan prestasi yang tinggi dalam tugasnya. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pelayanan Masyarakat. 
2.  SOP Kecepatan Mendatangi TKP. 
3. SOP Layanan Polisi 110. 
4. SOP Sistem Aplikasi Layanan Kepolisian Bali (Salak Bali). 

1. Literatur/Referensi Peraturan Perundang-Undangan. 
2. ATK, meja dan kursi 
3. Komputer, Laptop, Printer dan Jaringan Internet. 
4. Aplikasi Sislaphar, Alkom. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

LAMPIRAN T7.5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

BANIT/ 
OPERATOR 

KANIT/KA 
SPKT 

ADMIN/ 
OPERATOR 

POLDA   

WAKA POLSEK KAPOLSEK 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 
 

1. Banit/Operator menyiapkan berkas 
gangguan kamtibmas berupa Laporan 
Polisi model A dan Laporan Polisi 
model B, Gangguan, Pelanggaran dan 

Bencana Alam 

     Berkas Laporan Polisi 
model A dan Laporan 
Polisi model B, 
Gangguan, 

Pelanggaran dan 
Bencana Alam 

5 Menit Dokumen berkas 
laporan 

2. Banit/ Operator melaporkan kepada 
Kanit/ Ka SPKT terdapat sejumlah 
dokumen gangguan kamtibmas yang 
harus dilakukan Input/entry data ke 
Aplikasi Sislaphar 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet, 
ATK, Buku Register 

5 Menit Dokumen berkas 
laporan telah siap 
dilakukan 
input/entry 

3. Kanit / Ka SPKT memerintahkan 
Banit/ Operator melakukan 
Input/entry data gangguan kamtibmas 
ke Aplikasi Sislaphar. 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet, 
ATK, Buku Register, 
Aplikasi Sislaphar 

5 Menit Input/entry data 
dokumen gangguan 
kamtibmas 

4. Banit/ Operator melakukan 
Input/entry data gangguan kamtibmas 
ke Aplikasi Sislaphar. 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet, 
ATK, Buku Register, 
Aplikasi Sislaphar 

15 Menit Input/entry data 
dokumen gangguan 
kamtibmas 

5. Banit/ Operator melakukan 
konfirmasi kepada Admin/Operator 
Polda di link Polda terhadap data 
gangguan kamtibmas yang telah 
diinput pada Aplikasi Sislaphar agar 
dilakukan crosscheck apabila ada 
kesalahan untuk dapat dilakukan 
perbaikan/koreksi 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet,, 
ATK, Buku Register, 
Aplikasi Sislaphar 

5 Menit Konfirmasi 
Input/entry data 
dokumen gangguan 
kamtibmas 

6. Banit/Operator mengunduh dan 
mencetak dokumen laporan yang telah 
diinput di Aplikasi Sislaphar dan 
menyimpan printout laporan tersebut 
pada Map File Sislaphar. 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet, 
Aplikasi Sislaphar 
ATK, 
Buku Register, Map 
File Sislaphar 

5 Menit Data dokumen 
gangguan 
kamtibmas yang 
telah diinput 
disimpan dalam 
map file sislaphar 

 

 

 

MULAI 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP : 52/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKNEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Penyajian Data 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2. UndangUndang Nomor2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 

3. Peraturan Kapolri Nomor 23  Tahun 2010 tentang Tata Kerja pada 
Tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian Sektor 

Memahami tehnik  mengumpulkan, mengolah data dan 
menyajikan informasi yang berkaitan dengan tugas pokok 

ditingkat Polsek 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 

2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  

LAMPIRAN T8 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 
 
 

Nomor  SOP               :   53/ IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10Agsutsu2020               

Disahkan oleh           : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 
 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  TPTKP 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kababinkam Polri Nomor 12 Tahun 2009 tanggal 31 Desember 2009 

tentang Tindakan Pertama di Tempat Kejadian Perkara (TPTKP).  

 

Memiliki Ijasah Tindakan Pertama di Tempat Kejadian Perkara (TPTKP) 
dari Pusdik Lantas Serpong  Tanggerang Banten. 

 

Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan 

SOP Pedoman Pelaksanaan Tindakan pertama di Tempat Kejadian Perkara 
(TPTKP). 

 

1.   Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat perintah) 
2.   Menyiapkan Alut/Alsus datangi TKP (melakukan pemeriksaan 

terhadap peralatan yang dimaksud) 
3.   Menyiapkan personel 
4.   Melaksanakan APP terhadap personel sebelum melaksanakan 

tugas. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kanit Lantas kepada Kapolsek tentang permohonan  tanda tangan. 
 

 

LAMPIRAN T9.1 
 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PANITLA

NTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Sumber laporan : 
- Anggota patroli menemukan kejadian 
- Masyarakat melaporkan kepada 

petugas patroli 
- Laporan melalui call center 110 
- Masyarakat  

      

Alut/Alsus, Atk 5 MNT 
Kelengkapan 
admiinistrasi 

2 
Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah) 

      
Sprint 2 MNT 

Buku Register 

3 Menyiapkan personel       Ranmor 5 MNT Personil siap 

4 
Menyiapkan alut/ alsus datangi TKP 
(melakukan pemeriksaan terhadap peralatan 
yang dimaksud) 

      
Alut/ Alsus 2 MNT 

Kesiapan alut/ alsus 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 
Menerima laporan (melalui 110 dan dan 
langsung dari petugas) 

      
Ht/Telp 2 MNT 

Kesiapan personel  

2 Mengumpulkan anggota, menyiapkan 
alut/alsus 

      
Pers, Alut/Alsus 2 MNT 

Kesiapan personel  

3 AAP kepada anggota meliputi pembagian 
tugas, cara bertindak di TKP sesuai jenis 
TKP yang dihadapi, Penentuan rute 
terpendek, Koordinasi dengan fungsi teknis 
dan pendukung lainnya 

      

Pers, Alut/Alsus 2 MNT 

Kesiapan personel  

4 Menuju TKP       Ranmor, 
Alut/Alsus 

10 
MNT 

Kesiapan personel 

5 Mrengamankan TKP       Pers, Alut/Alsus 5 MNT Kesiapan personel 

A TPTKP LALU LINTAS          

1 
Melakukan pertolongan terhadap korban 
sesuai dengan ketentuan PPPK serta segera 
kirim ke rumah sakit terdekat 

      Ranmor/ 
Ambulance 

5 MNT Kesiapan PPPK 

2 
Mengamankan TKP dan mempertahankan 
dalam keadaan status quo 

      Pers, Alut/Alsus 2 MNT Pam berjalan lancar 

3 Mengatur lalu lintas di sekitar TKP       Personel 2 MNT 
Pengaturan berjalan 
lancar 

4 
Memberi tanda posisi korban dan kendaraan 
di TKP 

      Pers, Alut/Alsus 2 MNT 
Pemberian tanta sesuai 
aturan 

MULAI 
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5 
Mengamankan pemngemudi dan awak 
kendaraan 

     
 

Personel 1 MNT Pam berjalan lancar 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

SABHARA 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

6 
Memeriksa dan mengamankan surat-surat 
kendaraan berupa SIM, STNK dan surat-
surat lainnya 

      
Personel 2 MNT 

Surat-surat tsk dapat 
diamankan 

7 
Mencatat secara lengkap identitas korban 
dan saksi yang melihat kejadian tersebut 

      
Personel 2 MNT Pencatatan identitas 

8 Membuat sketsa gambar TKP laka lantas       Personel 5 MNT Sket TKP sempurna 

9 Segera menghubungi kantor polisi terdekat       
Personel 2 MNT 

Bantuian datang tepat 
waktu 

10 Membuat Berita Acara Penangan TKP       
Personel 2 MNT 

Pembuatan BAP 
sempurna 

11 

Bila  petugas telah datang, segera berikan 
keterangan sejelas-jelasnya dan serahkan 
kepada petugas penyidik dalam rangka 
penyidikan selanjutnya 

      

Personel 2 MNT 
Serah trima berjalan 
lancar 

B TPTKP KRIMINAL          

1 Melakukan pertolongan terhadap korban 
sesuai dengan ketentuan PPPK serta segera 
dikirm ke Rumah Sakit terdekat 

      Ranmor, 
alut/alsus, pers 

2 MNT Pertolongan berjalan 
lancar 

2 Memasang garis polisi (police line) atau 
peralatan tali lainnya 

      Alut/alsus, pers 1 MNT Police line terpasang 
sesuai aturan 

3 Mengamati secara umum tentang situasi 
TKP, baik orang maupun barang atau benda-
benda 

      Alut/alsus, pers 1 MNT Pengamatan sesuai 
aturan 

4 Mencatat tempat, waktu kejadia dan 
keadaan cuaca 

      Personel 1 MNT Pencatatan tepat waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang 
berada di TKP terutama yang mengetahui 

tentang kejadian dan diperintahkan untuk 
tidak meninggalkan tempat 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Pendataan sesuai 
aturan 

6 Menangkap pelaku apabila masih berada di 
sekitar TKP 

      Personel 2 MNT Penangkapan sesuai 
aturan 

7 Mengamankan barang bukti dengan 
memberikan tanda-tanda/ label 

      Personel 2 MNT Pam barang bukti 
sesuai aturan 

8 Membuat gambar/sketsa TKP       Personel 2 MNT Sket TKP sesuai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGK
APAN 

WAKTU OUTPUT 

11 Meminta bantuan anjing pelacak       Personel 5 MNT Bantuan datang tepat waktu 

12 Menyerahkan hasil penanganan TKP kepada 
petugas penyidik beserta tersangka, barang bukti 
dan saksi yang ditemukan 

      Personel 2 MNT Penyerahan tsk, db dan 
saksi sesuai aturan 

C TPTKP BENCANA ALAM          

1 Melakukan pertolongan terhadap korban sesuai 
dengan ketentuan PPPK serta segera dikirim ke 
Rumah Sakit terdekat 

      
Personel , 
alut/alsus 

5 MNT 
Bantuan P3K dapat 
terlaksana 

2 
Memasang garis polisi (police line) atau peralatan 
tali lainnya 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT 
Pemasangan police line 
sesuai aturan 

3 
Mengamati secara umum tentang situasi TKP, baik 
orang maupun barang atau benda-benda 

      
Personel 1 MNT 

Pengamatan berjalan 
lancar 

4 
Mencatat tempat, waktu kejadia dan keadaan 
cuaca 

      
Personel 1 MNT Pencatatan tepat waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang berada di 
TKP terutama yang mengetahui tentang kejadian 
dan diperintahkan untuk tdk meninggalkan tempat 

      Personel 2 MNT Pam TKP berjalan lancar 

6 Ikut serta pencarian korban bencana       Personel, 
alut/alsus 

10 MNT Korban segera 
ditemukan 

7 Ikut serta mengevakuasi korban yang selamat dan 
luka-luka 

      Personel, 
alut/alsus 

10 MNT Evakuasi dapat berjalan 
lancar 

8 Mengamankan harta benda yang masih bias 
diselamatkan dengan memberikan tanda-tanda/ 

      Personel 5 MNT Pam harta benda 
berjalan lancar 

9 Mengamankan tempat penampungan pengungsian, 

fdapur umum, posko kesehatan dan poskoo peralatan-

peralatan yang digunakan untuk bantuan penyelamatan 

      Personel, 
alut alsus 

10 MNT Pam pengusian berjalan 
lancar 

10 Membuat gambar/sketsa TKP       Personel 5 MNT SketTKP sesuai aturan 

11 Membuat Berita Acara Penananganan TKP       Personel 2 MNT BAP TKPberjalan sesuai 
aturan 

12 Menyiapkan permintaan Visum et Reperetum       Personel, 
ATK 

5 MNT Permintaan visum tepat 
waktu 

9 Membuiat Berita Acara Penanganan TKP       Personel 2 MNT BAP sesuai TKP 

10 Menyiapkan permintaan visum et repertum 
 

      Personel 2 MNT Visum dapat segera 
terkirim 

SELESAI 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGK
APAN 

WAKTU OUTPUT 

13 Meminta bantuan anjing pelacak       Personel 2 MNT Bantuan anjing datang 
tepat waktu 

14 Menyerahkan hasil penangan TKP kepada petugas 
yang berwenang menanganipertolongan dan 
penyelamatan korban bencana 

      Personel 2 MNT Penyerahan hasil 
berjalan lancar SELESAI 
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 NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA KANIT LANTAS 
PA  

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKA
PAN 

WAKTU OUTPUT 

D TPTKP BOM          

1 Mendatangi TKP 
 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Datangi TKP tepat 
waktu 

2 Memasang Police Line atau peralatan tali lainnya 
 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Pemasangan police 
line sesuai aturan 

3 Mengamati secara umum tentang situasi TKP, 
baik orang maupun barang atau benda-benda 
 

      Personel 1 MNT Pengamatan 
berjalan lancar 

4 Mencatat tempat dan waktu kejadian 
 

      Personel, 
ATK 

1 MNT 
Pencatatan tepat 
waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang berada 
di TKP terutama yang mengetahui tentang 
kejadian dan diperintahkan untuk tidak 
meninggalkan tempat 

      
Personil, 
ATK 

1 MNT 
Pendataan sesuai 
aturan 

6 
Menangkap pelaku apabila masih berada di 
sekitar TKP 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT 
Penangkapan sesuai 
aturan 

7 Menghubungi Tim Jihandak dan anjing pelacak       Personel, 
alut/alsus 

1 MNT 
Bantuan datang 
tepat waktu 

8 Membuat gambar/sketsa TKP 
 

      Personel, 
ATK 

2 MNT 
Sketsa sesuai 
aturan 

9 Membuat Berita Acara Penanganan TKP       Personel 2 MNT BAP sesuai aturan 

10 
Menyerahkan hasil penanganan TKP kepada 
petugas Jihandak dan anjing pelacak 

      Personel, 
ATK 

2 MNT 
Penyerahan sesuai 
aturan 

11 Melanjutkan pengamanan TKP 
 

      Personel 2 MNT Pam berjalan lancar 

 B. PENANGANAN TKP PASCA LEDAKAN BOM          

1 Mendatangi TKP       Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Tiba tepat waktu 

2 Petugas pemadam kebakaran masuk dan  
melakukan pemadaman, petugas TPTKP mengatur 
Lalulintas kendaraan, orang dan mengamankan 
TKP 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Petugas 
melaksanakan 
sesuai fungsi 

3 Tim Jihandak dan anjing pelacak untuk 
menetralisir TKP 

      Personel 2 MNT Bantuan datang 
tepat waktu 
 

4 Setelah TKP dinyatakan steril dari adanya Bom 
oleh tim Jihandak dan anjing pelacak petugas 
TPTKP memasang Police Line dan melakukan 
pengamanan TKP agar tetap Statur Quo 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Police line terpasang 
sesuai aturan 

MULAI 

selesai 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKA
PAN 

WAKTU OUTPUT 

5 Tim olah TKP melakukan kegiatan olah TKP       Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Olah TKP sesuai 
aturan 

6 Melakukan pertolongan pertama dan 
penyelamatan korban ledakan Bom 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Korban dapat 
tertolong 

7 Melakukan evakuasi korban 
 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Evakuasi berjalan 
lancar 

8 Membuat Berita Acara Penangan TKP 
 

      Personel, 
ATK 

2 MNT BAP TKP sesuai 
aturan 

9 Melanjutkan pengamanan TKP 
 

      Personel, 
aluit/alsus 

5 MNT PAM berjalan lancar 

E TAHAP PENGAKHIRAN          

1 Melaporkan kepada kantor pengendali tentang 
semua yang dilihat, didengar, dan didapat 
selama kegiatan TPTKP serta kondisi petugas 

      
ATK, 
alut/alsus 

1 MNT 
Lap diterima dengan 
baik 

2 Konsolidasi dilakukan oleh para petugas 
pelaksana penanganan TPTKP dalam rangka 
mengakhiri kegiatan dengan melakukan 
pengecekan  kekuatan personel dan peralatan 

      

Personel 3 MNT 
Konsolidasi berjalan 
lancar 

3 Dalam rangka konsolidasi sebagaiman 
dimaksud pada ayat (1), apel konsolidasi 
dilakukan oleh petugas yang paling tinggi 
pangkatnya dalam suatu kelompok/unit 
penanganan/ pimpinan lapangan 

      

Personel, 
ATK 

5 MNT 
Konsolidasi berjalan 
lancar 

F ANALISA DAN EVALUASI          

1 Setiap mengakhiri kegiatan TPTKP, pimpinan 
lapangan/pimpinan kesatuan wajib melakukan 
analisa dan evaluasi hasil pelaksanaan tugas 
guna mengadakan koreksi terhadap tindakan 
dan cara bertindak yang tidak sesuai dengan 
prosedur. 

      

Personel 5 MNT 
Giat TPTKP sesuai 
aturan 

 

 

 

 

 

 

MULAI 

selesai 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA  
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP               :   54/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :  10   April   2020 

Tanggal  Revisi :  10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :  10Agustus2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK NEGARA 

 
 
 

SUGRIWO 
KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Turjawali 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Undang-Undang Nomer 22 Tahun 2009 tentang Lalu lintas Angkutan Jalan 
3.  Peraturan Kababinkam Polri Nomor 10 Tahun 2009 tanggal 31 Desember 2009 

tentang Pengawalan. 
4. Peraturan Kababinkam Polri Nomor11 Tahun 2009 tanggal 31 Desember 2009 

tentang Patroli. 
 

Memiliki Ijasah pendidikan bagian spesialis Pengaturan, Penjagaan, 
Pengawalan dan Patroli dari Pusdik  Lantas Serpong  Tanggerang 
Banten. 

 

Keterkaitan 
SOP Pedoman Pelaksanaan Turjawali Sat Lantas 

Peralatan / Perlengkapan 

1.   Pemeriksaan obyek pengawalan 

2.   Menyiapkan sarana dan prasarana yang digunakan 
3.   Menyiapkan personel, APP terhadap personel sebelum 

melaksanakan pengawalan 

Peringatan 

Nota Dinas Kanit Lantas kepada Kapolsek tentang permohonan  tanda tangan 

Pencatatan dan Pendataan 

LAMPIRAN T9.2 
 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Mengecek perijinan apabila kegiatan 
masyarakat / pemerintah tersebut 
memerlukan persyaratan perijinan  

      
Alut /alsus 5 mnt administrasi 

2 Membuat surat perintah tugas pengaturan       
Alut /alsus 3 mnt 

Administrasi / 

sprin 

3 
Menyiapkan personil dan kelengkapannya 
 

      
Alut /alsus 3 mnt Personil siap 

4 
Melaksanakan APP kepada anggota sebelum 
melaksanakan pengaturan 

      
Alut /alsus 4 mnt 

Personil mengerti 

tentang tugasnya 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 

Tugas pengaturan dapat dilakukan oleh 
satuan lebih anggota polri dan dapat juga 
melibatkan instansi terkait lainnya dan pam 
swakarsa di bawah kendali polri 

      

Alut /alsus 5 mnt 

Polri kordinasi 

dengan instansi 

terkait terjalin 

kerjasama yang 

baik 

2 

Jumlah kekuatan dan waktunya disesuaikan 
dengan kebutuhan / perkembangan situasi 
/ kondisi yang berkaitan dengan ancaman, 
gangguan kamtibmas yang dihadapi 

      

Alut /alsus 5 mnt 
Situasi aman dan 

terkendali 

3 Petugas pengaturan disesuaikan dengan 
tupoksi masing-masing 

      Alut /alsus 4 mnt 
pembagian tugas 

yang jelas 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 Konsolidasi para petugas pengaturan       Alut /alsus 3 mnt 
Pengecekan akhir 

pelaksanaan tugas  

2 
Pengecekan personil, perlengkapan dan 
peralatan 

      
Alut /alsus  

Mengetahui 

personil dan 

peralatannya 

3 
Melaporkan pelaksanaan kegiatan 
pengaturan secara lisan / tulisan kepada 
atasan langsung 

      

Alut /alsus  

Pelaksanaan tugas 

dilengkapi dengan 

laporan / 

pertanggung 

jawaban tugas 

4 
Melakukan analisa dan evaluasi 
pelaksanaan tugas 

        
Cek akhir 

pelaksanaan tugas 

 

 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah)  

      
Sprin 2 mnt 

Kelengkapan 

admiinistrasi 

2 Menyiapkan personel         Personil siap 

3 Menyiapkan alut / alsus        Ranmor 

Alut / alsus 
2 mnt 

Kesiapan alut/ 

alsus 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 Menyampaikan anggota untuk diberikan AAP         Kesiapan personel 

2 
Setengah jam sebelum dimulai giliran tugas 
jaga, maka petugas jaga baru sudah siap di 
tempat jaga. 

      
 3 mnt Kesiapan personel 

3 
Penjagaan dilakukan oleh anggota jaga 
dengan pengaturan sesuai jadwal tugas jaga. 

      
  Kesiapan personel 

4 Setiap kejadian ditulis dalam buku mutasi 
penjagaan. 

        
Tercatat dalam 

buku  

5 Setiap perkembangan eskalasi selama 
penjagaan wajib dilaporkan secara lisan 
maupun tertulis kepada atasannya 

      
Buku mutasi 

alut / alsus 
 

Mutasi diketahui 

oleh pimpinan 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Apel konsolidasi sekaligus melaksanakan 
pengecekan peralatan maupun kelengkapan. 

      
Alut/Alsus 5 mnt 

Penjagaan 

berjalan lancar 

dan terkendali. 

2 Membuat laporan pelaksanaan penjagaan.       Alut/Alsus 3 mnt 
Diketahui oleh 

pimpinan. 

3 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
lisan maupun tertulis kepada pimpinan. 

      
Alut/Alsus 3 mnt 

Sebagai 

pertanggungjawab

an tugas. 

4 
Melakukan analisa dan evaluasi dalam 
pelaksanaan tugas penjagaan. 

      
Alut/Alsus 3 mnt 

Mengevaluasi 

kegiatan yang 

telah 

dilaksanakan. 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Membuat surat perintah tugas pengawalan       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan administrasi 

2 Menyiapkan alut / alsus       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan alut / alsus  

3 Pemeriksaan obyek pengawalan       Alut / alsus 10 mnt 
Untuk memudahkan 

pengawalan 

4 
Melakukan pengecekan personel maupun alat 
alsus 

      
Alut / alsus 3 mnt  

5 Melaksanakan APP terhadap personel sebelum 
melaksanakan pengawalan 

      
 3 mnt 

Memperjelas tugas 

pengawalan 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 

Pengawalan orang / barang / dokumen 
dilaksanakan oleh anggota polri minimal 2 
orang atau disesuaikan dengan jumlah yang 
dikawal 

      

Alut / alsus 25 mnt Situasi aman dan terkendali 

2 Petugas pengawalan selalu berkoordinasi 
dengan satuan terkait untuk kelancaran 
pengawalan 

      
Alut / alsus 5 mnt 

Untuk kelancaran 

pelaksanaan pengawalan 

3 Melaporkan situasi setiap saat pada satuan 
melalui alkom yang ada 

      Alut / alsus 2 mnt Dimonitor oleh pimpinan 

4 

Sesampainya di tempat tujuan pengawalan 
melakukan serah terima kepada petugas yang 
berhak menerima dan membuat berita acara 
penyerahan 

      

Alut / alsus 2 mnt 

Agar situasi aman dan 

terkendali dan berjalan 

lancar 

5 
Petugas pengawalan membuat laporan lisan 
maupun tertulis kepada pimpinan tentang 
kegiatan pengawalan 

      
Alut / alsus 3 mnt 

Keabsahan dalm 

pelaksanaan pengawalan 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Melakukan apel konsolidasi sekaligus 
melakukan pengecekan peralatan / 
perlengkapan dalam rangka pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui 

keutuhan personil maupun 

perlengkapan  

2 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
secara lisan maupun tertulis dalam buku 
mutasi kepada pimpinan / atasan 

      
Alut/Alsus   

Sebagai dokumentasi setiap 

kegiatan 

3 
Melakukan anev sebelum dan sesudah 
melaksanakan pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui 

kekurangan maupun 

kelebihan dalam 

melaksanakan kegiatan 

MULAI 

selesai 



939 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Membuat surat perintah tugas pengawalan       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan administrasi 

2 Menyiapkan alut / alsus       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan alut / alsus  

3 Pemeriksaan obyek pengawalan       Alut / alsus 10 mnt 
Untuk memudahkan 

pengawalan 

4 
Melakukan pengecekan personel maupun alat 
alsus 

      
Alut / alsus 3 mnt  

5 Melaksanakan APP terhadap personel sebelum 
melaksanakan pengawalan 

      
 3 mnt 

Memperjelas tugas 

pengawalan 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 

Pengawalan orang / barang / dokumen 
dilaksanakan oleh anggota polri minimal 2 
orang atau disesuaikan dengan jumlah yang 
dikawal 

      

Alut / alsus 25 mnt Situasi aman dan terkendali 

2 Petugas pengawalan selalu berkoordinasi 
dengan satuan terkait untuk kelancaran 
pengawalan 

      
Alut / alsus 5 mnt 

Untuk kelancaran 

pelaksanaan pengawalan 

3 Melaporkan situasi setiap saat pada satuan 
melalui alkom yang ada 

      Alut / alsus 2 mnt Dimonitor oleh pimpinan 

4 

Sesampainya di tempat tujuan pengawalan 
melakukan serah terima kepada petugas yang 
berhak menerima dan membuat berita acara 
penyerahan 

      

Alut / alsus 2 mnt 

Agar situasi aman dan 

terkendali dan berjalan 

lancar 

5 
Petugas pengawalan membuat laporan lisan 
maupun tertulis kepada pimpinan tentang 
kegiatan pengawalan 

      
Alut / alsus 3 mnt 

Keabsahan dalm 

pelaksanaan pengawalan 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Melakukan apel konsolidasi sekaligus 
melakukan pengecekan peralatan / 
perlengkapan dalam rangka pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui 

keutuhan personil maupun 

perlengkapan  

2 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
secara lisan maupun tertulis dalam buku 
mutasi kepada pimpinan / atasan 

      
Alut/Alsus   

Sebagai dokumentasi setiap 

kegiatan 

3 
Melakukan anev sebelum dan sesudah 
melaksanakan pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui 

kekurangan maupun 

kelebihan dalam 

melaksanakan kegiatan 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA  

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah)  

      
Sprin 3 mnt Kesiapan administrasi 

2 Mengecek gampol dan sikap tampang.        3 mnt 
Kesiapan fisik dan 

mental 

3 Menyiapkan kekuatan petugas patroli.        3 mnt Kesiapan personil 

4 
Menyiapkan sarana dan prasarana yang 
digunakan. 

      
Ranmor R4, R2 4 mnt Kesiapan alut / alsus 

5 APP terhadap anggota yang akan 
melaksanakan patroli 

      
 5 mnt 

Mengerti tentang 

tugasnya 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 
Menjelajahi beat-beat / daerah rawan yang 
telah ditentukan. 

      Ranmor R4, R2, 

Sepeda gayung 
10 mnt 

Situasi wilayah aman 

dan terkendali 

2 Berkomunikasi dengan masyarakat untuk 
memperoleh informasi penting dan dituangkan 
dalam buku mutasi. 

      
HP 10 mnt 

Untuk memperoleh 

informasi 

3 Melaporkan perkembangan situasi daerah 
patrol ke posko. 

      HT 

HP 
2 mnt 

Situasi termonitor oleh 

pimpinan 

4 

Bila terjadi gangguan kamtibmas di suatu 
tempat agar anggota patrol yang terdekat 
segera mendatangi dan melakukan 
pengamanan dengan tindakan preventif 
maupun represif tahap awal dan selanjutnya 
menyerahkan penyelesaiannya kepada satwil 
yang berwenang. 

      

Ranmor 

R4 

HT 

5 mnt 
Agar situasi cepat 

terkendali  

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 

Konsolidasi dilakukan oleh para petugas patrol 
dalam rangka mengakhiri tugas patroli dengan 
melakukan pengecekan personil maupun 
sarana dan prasarana patroli. 

      

 5 mnt 

Pengecekan kembali 

personil maupun sarana 

yang digunakan  

2 

Melaporkan semua kegiatan maupun kejadian 
selama melaksanakan patrol kepada pimpinan 
secara lisan maupun tertulis. 

 

      

 5 mnt 

Pengecekan kembali 

personil maupun sarana 

yang digunakan  

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA  

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

3 
Pelaporan, analisa dan evaluasi pelaksanaan 
tugas patrol. 

      
 3 mnt 

Agar diketahui 

kekurangan dan 

kelebihan selama patroli  
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP             :  55/IV/2020/POLSEK NEGARA 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK NEGARA 
 

 
SUGRIWO 

KOMISARIS POLISI NRP 63050304 

Nama SOP:  Penyuluhan Hukum 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Undang-Undang  Nomor  12 Tahun 2011 tentang  Pembentukan   Peraturan 
Perundang-undangan. 

3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  

Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 
undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 
peraturan Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan hasil 
harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

2.  Nota Dinas Kabagsumda kepada Kasatker pemrakarsa tentang permintaan paraf 
rancangan peraturan Kapolres hasil harmonisasi paling lambat 3 hari kerja 

3.  Nota Dinas Kabagsumda kepada Kapolres tentang permohonan  tanda tangan 
Peraturan Kapolres. 

 
 
 
 

LAMPIRAN T10 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PAUR 
BANKUM 
RAPKUM 

KASUB 
BAG 
KUM 

KABAG 
SUMDA 

KASI 
UM 

WAKA 
POLRES 

KAPOL 
RES 

SATFUNG 
DAN POLSEK 

JAJARAN 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Menyiapkan konsep proposal giat penyuluhan 
Hukum 

       Konsep Proposal  Konsep Proposal 

2. Menerima, membaca, mengkoreksi  dan menyetujui 
konsep proposal giat penyuluhan Hukum 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

1 Jam  Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

3. Mengajukan proposal giat penyuluhan dan Sprin 
anggota yang mengikuti giat penyuluhan serta 
jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

2 Jam Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

4. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

2 Jam Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

5. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

2 Jam Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

6. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

2 Jam Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

7. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

3 Jam Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

8. Menerima, membaca, menyetujui dan 
menandatangani  proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

15 
Menit 

- ACC 

- Dikembalikan 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PAUR 
BANKUM 
RAPKUM 

KASUB 
BAG 
KUM 

KABAG 
SUMDA 

KASI 
UM 

WAKA 
POLRES 

KAPOL 
RES 

SATFUNG 
DAN POLSEK 

JAJARAN 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

9 Mempersiapkan materi penyuluhan dan waktu 
pelaksanaan giat penyuluhan hukum 

       Materi Penyuluhan Hukum 
yang akan disampaikan 
kepada Personil Polri 

 -  

10 Melaksanakan giat penyuluhan kepada Anggota 
Polri ,PNS Polri, Keluarga Polri dan masyarakat 

         Laporan hasil pelaksanaan 
Binluhkum ke \satuan tingkat 
atas 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor SOP 01/IV/2020/POLSEK MELAYA 

TanggalPembuatan 10April   2020 

Tanggal Revisi 10  Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan 10   Agustus 2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, SH, MH. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama  SOP: Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan 
Catatan Kepolisian (SKCK) Manual 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

1.   Undang-Undang  Nomor 2  Tahun  2002  tentang  Kepolisian Negara 

Republik Indonesia. 

2.   Undang-Undang   Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik. 

3.  Pertutan Pemerintah  Republik Indonesia Nomor 60 Tahun 2016 

tentang PNBP. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2014 tentang Tata Cara 

Penerbitan SKCK. 

Memahami dan mengerti Standar Pelayanan Penerbitan 

Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK). 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Berkas permohonan dari masyarakat / pemohon SKCK 

 

1.  Komputer/Printer/Atk. 

2.  Buku peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan pelayanan SKCK. 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat (pemohon SKCK). 

 

SKCK diajukan ke Kasatintelkam untuk ditandatangani 

LAMPIRAN U1.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMI

N 

PEMOH

ON 

BAMIN 

IDENTIFIK

ASI 

KAPOLS

EK 

KELENGKAP

AN 
WAKTU OUTPUT 

1 Menyiapkan Formulir daftar 
Pertanyaan dan Kelengkapan 
Pelayanan SKCK 

    Formulir 
dan ATK 

10 
MENIT 

Formulir 

2 Mengisi Formulir Daftar 

Pertanyaan dan Melengkapi 

berkas persyaratan penerbitan 

SKCK 

    ATK 

Berkas 

Kelenglapa

n SKCK 

20 Menit Berkas 
Permohona
n SKCK 

3 Melakukan Identifikasi 

pengambilan Rumus Sidik Jari 

 

    Formulir 
Sidik Jari 

10 Menit Rumus  
Sidik Jari 

4 - Menerima dan meneliti berkas 
permohonan SKCK 

- Melakukan regristasi berkas 
permohonan SKCK 

- Mencatat dan meneliti catatan 
kepolisian pemohon SKCK 

- Melaksanakan entry data 
mencetak dan menyelesaikan 
proses penerbitan SKCK 
 

    Komputer, 

Printer ATK,  

Blangko 

SKCK 

20 Menit Berkas 
SKCK 

5 - Melakukan penelitian berkas 
permohonan SKCK 

- Melakukan penandatanganan 
SKCK 

 

    ATK 5 Menit Berkas 
SKCK 

6 Melakukan pengesahan SKCK 
yang sudah di tanda tangani dan 
menyerahkan kepada pemohon 

 

    ATK 2 Menit Berkas 
SKCK 

7 Menerima dokumen Surat 
Keterangan catatan Kepolisian 
(SKCK) 

    Dokumen 
SKCK 

1 Menit Dokumen 
SKCK 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 
 

Nomor SOP  02/IV/2020/ POLSEK MELAYA 

Tanggal Pembuatan 10April   2020 

Tanggal Revisi 10  Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan 10  Agustus 2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I NENGAH PATREM, SH.MH. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP: Pelayanan  Perizinan dan  Pemberitahuan Kegiatan  
Masyarakat 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

1.   Undang-Undang  Nomor 2  Tahun  2002  tentang  Kepolisian 

Negara Republik Indonesia. 

2.  Peraturan Presiden Nomor 60 Tahun 2017 tentang Tata Cara 

Perizinan Dan Pengawasan Kegiatan  Keramaian Umum, Kegiatan 

Masyarakat lainya dan Pemberitahuan Kegiatan Politik.  

3.  Pasal   510 KUHP tentang  perizinan dan   pemberitahuan kegiatan 

masyarakat. 

Memahami dan Mengerti Standar Pelayanan Penerbitan  Surat Ijin dan 

Surat Tanda Terima Pemebritahuan (STTP). 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  Berkas permohonan dari masyarakat. 

2.  Surat pengantar dari instansi terkait. 

3.  Surat Rekomendasi dari Polsek.  

1.  Komputer/Printer/Atk. 

2.  Buku peraturan perundang-undangan. 

3.  Ruang tunggu. 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat. 

Surat Ijin dan Surat Tanda Terima Pemberitahuan (STTP) diajukan ke 

Kasat untuk dilakukan penandatanganan. 

LAMPIRAN U1.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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 URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMI

N 

PEMOH

ON 

BAMIN 

IDENTIFIK
ASI 

KANIT 

INTELKA
M 

KELENGKAP

AN 
WAKTU OUTPUT 

1 Pemohon datang ke Urmin 
UnitIntelkam Polsek Melaya untuk 
mengajukan surat permohonan 
kegiatan 

    Berkas 

permohonankegi

atan masyar 
akat 

10 
Menit 

Berkas 
permohonan 

kegiatan 
masyarakat 

2 Melakukan penelitian kelengkapan 
berkas permohonan yang diajukan 
oleh pemohon untuk diajukan ke 
Kapolsek 

    ATK Berkas 
permohonan 
kegiatan 

20 
Menit 

permohonan 

kegiatan 

masyarakat 

3 Melakukan penelitian Berkas 

permohonan kegiatan 

masyarakat dan Disposisi 

    ATK 

Berkas 
permohonan 
kegiatan 

120 

Menit 

Berkas 

permohonan 
kegiatan 

masyarakat 

4 Melakukan penelitian Berkas 
permohonan kegiatan masyarakat 

yang telah mendapat Disposisi dari 

Kapolsek Melaya 

 

    ATK Berkas 
permohonan 
kegiatan 

30 
Menit 

Berkas 

permohonan 
kegiatan 

masyarakat 

4 - Menerima dan meneliti berkas 

permohonan kegiatan 

masyarakat yang telah mendapat 

disposisi dari Kapolsek dan Kanit 

- Melakukan regristasi berkas 

permohonan.  
- Melaksanakan entry data, 

mencetak dan menyelesaikan 
proses penerbitan perizinan dan 
pemberitahuan kegiatan 
masyarakat. 

- Melakukan penelitian berkas  
permohonan kegiatan 
masyarakat 

    Komputer 

Printer 
ATK 

Berkas 

permohonan 

20 
Menit 

Berkas 
Surat Izin dan 
Surat Tanda 
Terima 
Pemberitahua
n(STTP) 
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5 -  Melakukan penandatanganan 

Surat Izin dan Surat Tanda 
Terima Pemberitahuan (STTP) 

    ATK 
Berkas 
Surat Izin 
dan 

Surat Tanda 
Terima 

Pemberitahua

n 

(STTP) 

10 
Menit 

Berkas 

Surat Izin 

dan 
Surat Tanda 

Terima 

Pemberitahu

an 
(STTP) 

6 Menerima dokumen Surat Izin 
dan Surat Tanda Terima 
Pemberitahuan (STTP) yang 
sudah di tanda tangani dan 
menyerahkan kepada 
pemohon 

    

 

Berkas 
Surat Izin 
dan 
Surat Tanda 

Terima 

Pemberitahua

n 
(STTP) 

5 
Menit 

Berkas 

Surat Izin 

dan 

Surat Tanda 
Terima 
Pemberitahu
an 

(STTP) 

7 Menerima dokumen Surat Izin 

dan Surat Tanda Terima 

Pemberitahuan (STTP) 

    Berkas 
Surat Izin 
dan 

Surat Tanda 

Terima 
Pemberitahua
n 

(STTP) 

5 
Menit 

Berkas 
Surat Izin 
dan 

Surat Tanda 

Terima 
Pemberitahu
an 

(STTP) 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 
 
 

Nomor SOP 03/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

TanggalPembuatan 10April  2020 

Tanggal Revisi 10  Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan 10  Agustus2020 

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK MELAYA 

 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP: Pengaduan Masyarakat 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang-Undang  Nomor 2  Tahun  2002  tentang  Kepolisian 

Negara Republik Indonesia. 

2.Peraturan PresidenNomor  31 Tahun 1994 tentang 

Pengawasan Orang Asing dan Tindakan Keimigrasian 

3. Surat Telegram Kabaintelkam Nomor: STR/297/VII/2011 

tanggal 12 Juli 2011 tentang Perintah Pengawasan Orang 

Asing Oleh Polri. 

Memahami dan mengerti Standar PELAYAN PENGADUAN MASYARAKAT 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. Diskop Ukm Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kab. Jembrana 

2. Imigrasi Singaraja 

3. Timpora Kab. Jembrana 

4. Perusahaan pengguna tenaga kerja asing 

1.  Komputer/Printer/Atk. 

2.  Buku peraturan perundang-undangan. 

3.  Ruang tunggu. 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain 

dan pengaduan dari masyarakat. 

Surat Tanda Melapor Diri diajukan ke Kasat untuk dilakukan 

penandatanganan. 

LAMPIRAN U1.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

MASYARAK

AT 

BA 
DUM

AS 

BAMIN 
IDENTIFIK

ASI 

KANIT 
INTELK

AM 

KELENGKAP

AN 
WAKTU OUTPUT 

1 - Masyarakat datang 
lagsung ke Unit 

Pengaduan Sat Intelkam 

Polres Jembrana untuk 
melaporkan terkait 

kinerja di Unitintelkam 

Polsek Melaya. 

- Masyarakat melaporkan 
terkait kinerja di  

Unitintelkam Polsek 

Melaya  melalui  ke Unit 
Pengaduan Sat Intelkam 

Polres Jembrana 

    Berkas 
laporan 
pengaduan 
masyarakat 

20 
Menit 

Berkas laporan Pengaduan 
Masyarakat 

2 Menerima dan 
melaporkan pengaduan 

masyarakat (Dumas) ke 

pimpinan untuk 

dilakukan evaluasi dan 
penilaian. 

    ATK Berkas 
laporan 
pengaduan 
masyarakat 

30 
Menit 

Berkas laporan pengaduan 
masyarakat 

3 - Melakukan penelitian 

Berkas pengaduan 
masyarakat (Dumas). 

- Memberikan arahan, 
perintah dan teguran 
terhadap pelaksanaan 

pelayanan maupun 
kegiatan opsnal di  
Unitintelkam Polsek 
Melaya  yang 
mendapatkan 

    ATK Berkas 
laporan 
pengaduan 
masyarakat 

60 

Menit 

Berkas laporan pengaduan 

masyarakat 
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pengaduan dari 
masyarakat. 

- Menindak lanjuti 

pengaduan masyarakat. 

4 - Menerima dokumen 
laporan tindak lanjut 
pengaduan masyarakat 

    Komputer 
Printer. 
ATK Berkas 
laporan 
pengaduan 
masyarakat 

10 
Menit 

dokumen laporan tindak 
lanjut pengaduan 

masyarakat 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 
 
 

Nomor SOP 04/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

TanggalPembuatan 10April    2020 

Tanggal Revisi 10    Agustus  2020 

TanggalPengesahan 10    Agustus  2020 

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK MELAYA 

 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H.,M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP: Tentang Pelaksanaan Kegiatan Penyelidikan Intelijen dan 
Administrsi Pertanggungjawaban Keuangannya. 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2.  Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2011 tentang Intelijen Negara; 

3.  Perkabik Nomor 1 tahun 2013 tentang Penyelidikan Intelijen. 

1.  Menguasai tekhnik dan taktik tentang Penyelidikan 

2. Memahami manajemen operasional tujuh langkah (MOTL) intelijen. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Peraturan Kabaintelkam Polri Nomor 1 Tahun 2013 tentang 

Penyelidikan Intelijen 

1.  Alsus/alut intelijen 

2.  Kamera, Handphone 

3.  Komputer/Laptop 

4.  Kendaraan dan alat lain sesuai kebutuhan 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

SOP digunakan untuk Kegiatan Penyelidikan dalam tugas rutin  

sehari hari/service type of operation (STO)  dan  

Pertanggungjawaban Keuangannya. 

1.  Dokumentasi kegiatan 

2.  Data sasaran 

LAMPIRAN U1.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KANIT 
INTELKAM 

PANIT SUB UNIT 
ANGGOT

A 
KELENGKA

PAN 
WAKTU 

OUTPU
T 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Surat Perintah untuk melakukan 
penyelidikan 

    SuratPeri
ntah 

30 
Menit 

1Hari 

2 Merumuskan Unsur Unsur Utama 
Keterangan/UUK 

    UUK 30 
Menit 

 

 PENALARAN UUK        

3 Ka Unit melakukan penalaran penalaran 
UUK/ TO yang  diterima dari pengendali,  
sebagai bahan briefing terhaap anggotanya 

    UUK 30 
Menit 

 

 ANALISA TUGAS DAN SASARAN        

4 i. Melakukan diskusi dengan anggota untuk 
melakukan analisa terhadap tugas yang 
diterima dan sasaran yang akan dihadapi 

j. Ka Unit bersama anggota membuat 
Perencanaan Tugas (RENGAS)  

   RENGAS 3 jam  

 PEMBAGIAN TUGAS DAN SASARAN.        

5 i. Melakukan pembagian tugas sesuai 
kemampuan anggota masing-masing 
manakala dihadapkan terhadap sasaran 
yang akan dihadapi. 

j. Setiap Unit atas dasar Perencanaan Tugas 
membuat Pejabaran Tugas (BARGAS)  

   BARGAS 2 jam  

 PERISAPAN (BRIEFING)        

6 q. Pengecekankondisifisikanggota. 
r. Pengecekankesiapan mental anggota. 
s. Pengecekan sistim pengamanan (Cover, 

SiskomTempatdan jam berhubungan, 
SH,MP,SP). 

t. PenyiapanAlut/ Alsus/ Anggaran.  

   ALUT/AL
SUS 
INTELIJ
EN 

1 jam  
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor SOP 05/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

TanggalPembuatan 10April   2020 

TanggalRevisi 10    Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan 10    Agustus 2020 

disahkan oleh          : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 

 
I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 

KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP: Tentang Pelaksanaan Kegiatan Pengamanan 
Intelijen dan Administrsi Pertanggungjawaban 
Keuangannya. 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2. Peraturan Kapolri Nomor 22 Tahun 2011 diperbaharui dengan Peraturan 

Kapolri Nomor 4 Tahun 2014 tentang   Perubahan Administras 
Pertanggungjawaban  Keuangan  Di Lingkungan Polri 

3.   Perkabik Nomor 2 tahun 2013 tentang Pengamanan Intelijen. 

1.  Menguasai tekhnik dan taktik tentang Pengamanan 

2  Memahami manajemen operasional tujuh langkah (MOTL) 

intelijen. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Peraturan Kabaintelkam Polri Nomor 2 Tahun 2013 Tentang  Pengamanan  

Intelijen. 

1.   Alsus/alut intelijen 

2.   Kamera. Handphone 

3.   Komputer/Laptop 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

SOP digunakan untuk Kegiatan Pengamanan dalam tugas rutin  /service 

type of operation (STO)  dan  Pertanggungjawaban Keuangannya. 

1.   Dokumentasi kegiatan 

2.   Data sasaran 

LAMPIRAN U1.5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

KANIT 
INTELKAM 

PANIT SUB UNIT ANGGOTA 
KELENGKA

PAN 
WAKTU 

OUTPU
T 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Surat Perintah untuk melakukan Pengamanan 

 
    Surat 

Perintah 
30 
Menit 

 

2 Merumuskan Unsur Unsur Utama 
Keterangan/UUK 

    UUK 30 
Menit 

 

3 PENALARAN UUK        

4 Ka Unit melakukan penalaran penalaran UUK/ 
TO yang  diterima  dari  pengendali,  sebagai  
bahan briefing awal terhadap anggotanya 

    UUK 30 
Menit 

 

5 ANALISA TUGAS DAN SASARAN        

6 e. Melakukan  diskusi  dengan  anggota untuk 
melakukan analisa terhadap tugas yang 
diterima dan sasaran yang akan dihadapi. 

f. Ka Unit bersama anggota membuat 
Perencanaan Tugas (RENGAS)  

   RENGAS 1 jam  

7 PEMBAGIAN TUGAS DAN SASARAN.        

 e. Melakukan pembagian tugas sesuai 

kemampuan anggota  masing-masing 
manakala dihadapkan terhadap sasaran yang 
akan dihadapi. 

f. Setiap Unit atas dasar Perencanaan Tugas 
membuat Pejabaran Tugas (BARGAS)  

   BARGAS 2 jam  

 PERISAPAN (BRIEFING)         

8 i. Pengecekan kondisi fisik anggota. 
j. Pengecekan kesiapan mental anggota. 
k. Pengecekan sistim pengamanan (Cover, Siskom 

Tempat dan jam berhubungan, SH,MP,SP). 
l. Penyiapan Alut/ Alsus/ Anggaran.  

    ALUT/ALS
US 
INTELIJEN 

1 jam  
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 PELAKSANAAN KEGIATAN LAPANGAN.        

9 e. Ka Unit maupun anggota melakukan kegiatan 

sesuai jadwal kegiatan masing-masing terhadap 
sasaran sesuai rengas dan bargas selesai  
melaksanakan. 

f. Setiap hari kegiatan masing-masing  Sub  Unit  
membuat  Laporan Kegiatan Harian 
(LAPGIATHAR), serta dibuatkan LI  

   Laporan kegiatan 
harian 

3 hari  

 DEBRIEFING. 
       

10 i. Laporan setiap anggota kpd Ka Unit tentang 

tahap-tahap pelaksanaan tugas Secara 

kronologis, terinci serta hasil yang dicapai oleh 

setiap anggota Unit. 

j. Pertanyaan Ka Unit kepada setiap anggota Unit 

tentang hal-hal penting menyangkut. 

k. Data operasional dan bahan keterangan, Untuk 

memperoleh kejelasannya. 

l. Melaksanakan Anev apakah kegiatan Unit 

Opsnal telah mampu menjawab UUK.  

   - Surat Perintah. 

- UUK 
- RENGAS 
- BARGAS 

- Lapgiat harian 

  

 PELAPORAN ( REPORT WRITING ). 
    -    

11 e. Ka Unit menghimpun laporan-laporan anggota 

dan menyatukannya dalam Laporan 

Penugasan. 

f. Lampiran-lampiran LAPGAS scr berurutan LAP 

INFO, LAP GIAT HAR, DOKUMEN UUK/TO dan 

Springas. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - Laporan 
- Penugasan 
- Dilengkapi 
- Perwabku. 

Lapgas (untuk 

menjagaKerahasiaa

n dan keamanan isi 

lapgas tidak boleh 

disampaikansecara 

detail)Cukup cover 

, bagianpenutup; 
t. Perwabku : 
u. - Penggunaan 

Dana 

disesuaikan 
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dengan 

kebutuhan riil 

dan tidak 

terikat pada 

indek biaya 
-  Dalam hal 

Bukti 

perwabku 

sulit didapat 

berupa ren 
lidik, 
kuitansi,nota/fak
tur barang serta 
untuk aspek 

kerahasiaan 

Bukti 

perwabku 

menggunakan 

daftar 

pengeluaran 

riil (DPR); 

- Pengganti 
kuitansi 

cukup 

mencantumkan 
nominatif; 

-  Dokumentasi 
(foto atau 

rekaman video) 

dapat dijadikan 

sebagai bukti 

pendukung 

untuk Perwabku; 
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11 Melaporkan hasil kegiatan Pengamanan 

kepada Kasat Intelkam  
    

Lapgas lengkap 
dengan 
Perwabku 

2 jam  

12 Melaporkan hasil kegiatan Pengamanan 
kepada Kapolres Jembrana 

 

   Lapgas lengkap 

dengan 

Perwabku 

1 hari Lidiks
elesai 
dilaks
anaka
n 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

Nomor SOP 06/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

TanggalPembuatan 10April   2020 

Tanggal Revisi 10    Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan 10    Agustus 2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKMELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

 Nama SOP: Tentang pelaksanaan Kegiatan Penggalangan Intelijen dan 
Administrsi Pertanggungjawaban Keuangannya. 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2.Peraturan  Kapolri Nomor 22  Tahun 2011 yang   diperbaharui 
dengan Peraturan Kapolri Nomor 4 Tahun 2014 tentang   
Perubahan Administras Pertanggungjawaban  Keuangan  Di 

Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia; 

3.Perkabik Nomor3 Tahun 2013 tentang Penggalangan Intelijen. 

1.  Menguasai tekhnik dan taktik tentang Penggalangan 

2. Memahami manajemen operasional tujuh langkah (MOTL) intelijen. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Peraturan Kabaintelkam Polri Nomor 3 Tahun 2013 Tentang 

Penggalangan Intelijen 

1.  Alsus/alut intelijen 

2.  Kamera, Handphone, Komputer/Laptop 

3.  Kendaraan dan alat lain sesuai kebutuhan 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

SOP digunakan untuk Kegiatan  Penggalangan dalam tugas 

rutin  sehari hari/service type of operation (STO)  dan  

Pertanggungjawaban Keuangannya. 

1.  Dokumentasi kegiatan 

2.  Data sasaran 

LAMPIRAN U1.6 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KANIT 
INTELKAM 

PANIT SUB UNIT ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. Surat Perintah untuk melakukan Penggalangan     Surat 
Perintah 

30 
Menit 

1 Hari 

2. Merumuskan Unsur Unsur Utama 
Keterangan/UUK 

    UUK 30 
Menit 

 

 PENALARAN UUK        

3. Ka Unit melakukan penalaran penalaran UUK/ 
TO yang  diterima  dari  pengendali,  sebagai  
bahan briefing awal aggotanya 

    UUK 30 
Menit 

 

 ANALISA TUGAS DAN SASARAN        

4. a. Melakukan  diskusi  dengan  anggota untuk 
melakukan analisa terhadap tugas yang 
diterima dan sasaran yang akan dihadapi 

b. Ka Unit bersama anggota membuat 
Perencanaan Tugas (RENGAS)  

   RENGAS 3 jam  

 PEMBAGIAN TUGAS DAN SASARAN.        

5 a. Melakukan pembagian tugas sesuai 
kemampuan anggota  masing-masing 
manakala dihadapkan terhadap sasaran yang 
akan dihadapi. 

b. Setiap Unit atas dasar Perencanaan Tugas 
membuat Pejabaran Tugas (BARGAS)  

   BARGAS 2 jam  

 PERISAPAN (BRIEFING)        

6 a.   Pengecekan kondisi fisik anggota. 

b.   Pengecekan kesiapan mental anggota. 

c.   Pengecekan sistim penggalangan (Cover, Siskom 

Tempat dan jam berhubungan, SH,MP,SP). 

d.   Penyiapan Alut/ Alsus/ Anggaran.  

   ALUT/ALSU
S INTELIJEN 

1 jam  
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 PELAKSANAAN KEGIATAN LAPANGAN.        

7. a.  Ka Unit maupun anggota melakukan kegiatan 
sesuai jadwal kegiatan masing-masing terhadap 
sasaran sesuai rengas dan bargas selesai  

b.  Setiap hari kegiatan masing-masing  Sub  Unit  
membuat  Laporan Kegiatan Harian 
(LAPGIATHAR), serta dibuatkan Laporan 
Informasinya  

   Laporan 

kegiatan 
harian 

3 hari  

 DEBRIEFING. 
       

8. a. Laporan setiap anggota kpd Ka Unit tentang 

tahap-tahap pelaksanaan tugas Secara 

kronologis, terinci serta hasil yang dicapai oleh 

setiap anggota Unit. 

b. Pertanyaan Ka Unit kepada setiap anggota Unit 

tentang hal-hal penting menyangkut 

c. Data operasional dan bahan keterangan, Untuk 

memperoleh kejelasannya. 

d. Melaksanakan Anev apakah kegiatan Unit 

Opsnal telah mampu menjawab UUK.  

   - Surat 
Perintah. 

- UUK 
- RENGAS 
- BARGAS 

- Lapgiat 
harian 

  

 PELAPORAN ( REPORT WRITING ).     -    

9. a. Ka Unit menghimpun laporan-laporan anggota 

dan menyatukannya dalam Laporan 

Penugasan. 

b. Lampiran-lampiran LAPGAS scr berurutan LAP 

INFO, LAP GIAT HAR, DOKUMEN UUK/TO dan 

Springas. 

 

   - Laporan 
- Penugasan 
- Dilengkapi 
- Perwabku. 

v. Lapgas 

(untuk menjaga 

Kerahasiaan dan 

keamanan isi 

lapgas tidak 

boleh 

disampaikan 

secara detail) 

Cukup cover 

dan bagian 

penutup; 

w. Perwabku : 
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- Penggunaan 
Dana 

disesuaikan 

dengan 

kebutuhan riil 

dan tidak 

terikat pada 

indek biaya 
-  Dalam hal 

Bukti 

perwabku 

sulit didapat 

berupa ren 

lidik, 
kuitansi,nota/ 
faktur barang 
serta 
untuk aspek 

kerahasiaan 

Bukti 

perwabku 

dapat 

menggunakan 

daftar 
pengeluaran 

riil (DPR); 

- Pengganti 
kuitansi 

cukup 

mencantumka
n nominatif; 

 
-  Dokumentasi 

(foto atau 

rekaman 

video) dapat 

dijadikan 
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sebagai bukti 

pendukung 

untuk 

Perwabku; 

 

 

 

 

 

10 Melaporkan hasil kegiatan Penggalangan kepada 

Kasat Intelkam 
 

   Lapgas lengkap 
dengan 
Perwabku 

2 jam  

11 Melaporkan hasil kegiatan Penggalangan kepada 
Kapolres Jembrana  

 

   Lapgas lengkap 

dengan 

Perwabku 

1 hari Lidik 

selesai 
dilaks
anaka
n 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor SOP 07/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

TanggalPembuatan 10April  2020 

Tanggal Revisi 10   Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan 10   Agustus 2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP: Tentang pelaksanaan Kegiatan Tukbinjar Intelijen 
dan Administrsi Pertanggungjawaban Keuangannya. 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2.  Peraturan Kapolri Nomor 22 Tahun 2011 yang diperbaharui dengan 
Peraturan Kapolri Nomor 4 Tahun 2014 tentang   Perubahan 
Administras Pertanggungjawaban  Keuangan  Di Lingkungan 
Kepolisian Negara Republik Indonesia; 

3.  Perkabik Nomor 5 Tahun 2013 tentang Tukbinjar Intelijen. 

1.   Menguasai tekhnik dan taktik tentang Tukbinjar 

2.  Memahami manajemen operasional tujuh langkah (MOTL) 

intelijen. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Peraturan Kabaintelkam Polri Nomor 5 Tahun 2013 Tentang Tukbinjar 

Intelijen 

1.   Alsus/alut intelijen 

2.   Kamera,Handphone 

3.   Komputer/Laptop 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

SOP digunakan untuk Kegiatan  Tukbinjar dalam tugas rutin  sehari 

hari/service type of operation (STO)   

1.   Dokumentasi kegiatan 

2.   Data sasaran 

LAMPIRAN U1.7 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANAQ 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KANIT 
INTELKA

M 
PANIT SUB UNIT ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU 

OUTPU
T 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Surat Perintah untuk melakukan Tukbinjar 

 
    Surat 

Perintah 
30 
Menit 

1 
Hari 

2 Merumuskan Unsur Unsur Utama 
Keterangan/UUK 

    UUK 30 
Menit 

 

 PENALARAN UUK        

3 Ka Unit melakukan penalaran penalaran 
UUK/ TO yang  diterima  dari  pengendali,  
sebagai  bahan briefing awal thd anggotanya 

    UUK 30 
Menit 

 

 ANALISA TUGAS DAN SASARAN        

4 a.  Melakukan  diskusi  dengan  anggota 
untuk melakukan analisa terhadap tugas 
yang diterima dan sasaran yang akan 
dihadapi. 

b. Ka Unit bersama anggota membuat 
Perencanaan Tugas (RENGAS)  

   RENGAS 3 
jam 

 

 PEMBAGIAN TUGAS DAN SASARAN.        

5 a. Melakukan pembagian tugas sesuai 

kemampuan anggota  masing-masing 
manakala dihadapkan terhadap sasaran 
yang akan dihadapi. 

b. Setiap Unit atas dasar Perencanaan Tugas 
membuat Pejabaran Tugas (BARGAS)  

   BARGAS 2 
jam 

 

 PERISAPAN (BRIEFING)        

6 a. Pengecekan kondisi fisik anggota. 
b.  Pengecekan kesiapan mental anggota. 
c.  Pengecekan sistim Tukbinjar (Cover, 

Siskom Tempat dan jam berhubungan, 
SH,MP,SP). 

d.  Penyiapan Alut/ Alsus/ Anggaran.  

   ALUT/ 
ALSUS 
INTELIJEN 

1 
jam 
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 PELAKSANAAN KEGIATAN LAPANGAN.        

7 a. Ka Unit maupun anggota melakukan 
kegiatan sesuai jadwal kegiatan masing-
masing terhadap sasaran sesuai rengas 
dan bargas selesai  melaksanakan. 

b. Setiap hari kegiatan masing-masing  Sub  
Unit  membuat  Laporan Kegiatan Harian 
(LAPGIATHAR), serta dibuatkan Laporan 
Informasinya  

   Laporan 
kegiatan 
harian 

3 hari  

 DEBRIEFING. 
       

8 a. Laporan setiap anggota kpd Ka Unit 

tentang tahap-tahap pelaksanaan tugas 

Secara kronologis, terinci serta hasil yang 

dicapai oleh setiap anggota Unit. 

b. Pertanyaan Ka Unit kepada setiap anggota 

Unit ttg hal penting menyangkut. 

c. Data operasional dan bahan keterangan, 

Untuk memperoleh kejelasannya. 

d. Melaksanakan Anev apakah kegiatan Unit 

Opsnal telah mampu menjawab UUK.  

   - Surat 
Perintah. 

- UUK 
- RENGAS 
- BARGAS 

- Lapgiat 
harian 

  

 PELAPORAN ( REPORT WRITING ). 
    -    

9 a. Ka Unit menghimpun laporan-laporan 

anggota dan menyatukannya dalam 

Laporan Penugasan. 

b. Lampiran-lampiran LAPGAS scr 

berurutan LAP INFO, LAP GIAT HAR, 

DOKUMEN UUK/TO dan Springas. 

 

   - Laporan 
- Penugasan 
- Dilengkapi 
- Perwabku. 

x. Lapgas 

(untuk menjaga 

Kerahasiaan dan 

keamanan isi 

lapgas tidak 

boleh 

disampaikan 

secara detail) 

Cukup cover 

dan bagian 

penutup; 

k. Perwabku: 
- Penggunaan 
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  Dana 

disesuaikan 

dengan 

kebutuhan riil 

dan tidak 

terikat pada 

indek biaya 
-  Dalam hal 

Bukti 

perwabku 

sulit didapat 

berupa ren 

lidik, 
kuitansi,nota/ 
faktur barang 
serta 
untuk aspek 

kerahasiaan 

Bukti 

perwabku 

dapat 

menggunakan 

daftar 

pengeluaran 

riil (DPR); 

- Pengganti 
kuitansi 

cukup 
mencantumkan 
nominatif; 

 
-  Dokumentasi 

(foto atau 

rekaman video) 

dapat dijadikan 

sebagai bukti 

pendukung 

untuk 

Perwabku; 
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10 Melaporkan hasil kegiatan Tukbinjar 

kepada Kasat Intelkam 

 

    
Lapgas lengkap 

dengan 
Perwabku 

2 jam  

11 Melaporkan hasil kegiatan Tukbinjar 
kepada Kapolres Jembeana 

 

   Lapgas lengkap 

dengan 

Perwabku 

1 hari  Lidiks
elesai 
dilaks
anaka
n 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR  JEMBRANA  
 
 
 

Nomor SOP 08/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

TanggalPembuatan 10April  2020 

Tanggal Revisi 10   Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan 10   Agustus 2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 

 
 
 

 I NENGAH  PATREM, S.H, M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama  SOP: Bidang Administrasi Intelkam  

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

1.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia. 

2.  Perkap  Nomor 23 tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan Tata 
Kerja pada Tingkat Kepolisian Polres/Ta. 

3.  Keputusan  Kapolri  Nomor Kep/313/V/2010 tanggal  19 Mei 2010 
tentang Kode Klasifikasi Arsip Kepolisian Negara Republik Indonesia. 

4.  Perkabik Nomor 4 Tahun 2013 tanggal 24 Mei 2013 tentang Pedoman 
Penyelenggaraan Produk Intelijen di ingkungan Kepolisian Negara RI. 

Memahami dan mengerti tentang Administrasi. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Satuan atas, Bag Sat Fungsi serta instasni terkait. 1.   Litaratur/referensi peraturan perundangan-udangan. 
2.   ATK, meja, kursi. 
3.   Komputer, laptop, printer dan jaringan internet 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat. 

Administrasi di bidang Inteljen Keamanan. 

LAMPIRAN U1.8 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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N
O 

URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN
/ 

BANU
M 

BAURMIN
TU 

KOREKSI 

PANIT 
KOREKSI 

KANIT 
INTELKA

M 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Surat – Surat Masuk 

a. menerima Surat-surat 
masuk dari Satuan Atas 
(Polda Bali), Bag, Sat, 
Polsek serta Instansi luar. 

b. Mengagendakan surat-
surat masuk sesuai buku 
agenda masing-masing 
(agenda STR/ST, Rahasia, 
Biasa, Nota Dinas) 

c. Mengajukan surat-surat 
kepada Kasat Intelkam dan 
Kapolres Jembrana) 

d. Mendistribusikanj surat 
yang turun dari Kasat 
Intelkam dan Kapolres 
Jembrana sesuai disposisi 
dengan menggunakan 

buku ekspedisi kepada 
para Kanit Intelkam. 

e. Mengarsifkan file sesuai 
dengan klasifikasi arsif. 

 

    1. 
Litaratur/refe

rensi 

peraturan 

perundangan
-udangan. 

2. ATK, meja, 

kursi. 
3. Komputer, 

laptop, 

printer dan 
jaringan 
internet 

10 
MENIT 

 

2 Surat – Surat Keluar 

a. Menjawab surat-surat dari 
Satuan Atas (Polda Bali), 
Bag, Sat, Polsek serta 
Instansi luar dan dikoreksi 
oleh Kaurmintu dan KBO, 
di paraf oleh Kasat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.Litaratur/refe

rensi 

peraturan 
perundangan

-udangan. 

2. ATK, meja, 
kursi. 

20 Menit 
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N

O 
URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN
/ 

BANU
M 

BAURMIN

TU 
KOREKSI 

PANIT 
KOREKSI 

KANIT 

INTELKA
M 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

Intelkam. 

 

 

b. Surat-surat yang turun dari 
Kapolres, Kasat Intelkam 
diberi nomor sesuai dengan 

klasifikasinya. 

c. Mengagendakan surat-
surat yang keluar yang 
akan dikirim keluar sesuai 
dengan klasifikasinya. 

d. Mendistribusikan surat-
surat yang diproduksi oleh 
Unit-unit sesuai alamat 
surat, dengan menggunkan 
buku ekspedisi yang turun 
dari Kapolres Jembrana, 
Kasat Intelkam sesuai 
disposisi dengan buku 

ekspedesi. 

e. Mengarsifkan file sesuai 
dengan klasifikasi arsif. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Komputer, 
laptop, 
printer dan 
jaringan 
internet 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor SOP 09/IV/2020/POLSEK  MElAYA 

TanggalPembuatan 10April  2020 

Tanggal Revisi 10   Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan 10   Agustus 2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKMENDOYO 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H, M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama  SOP:  Penyusunan Produk Intelijen  

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2.  Perkap Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan 
Tata Kerja pada Tingkat Polres/Ta. 

3.  Peraturan Kepala Badan Intelijen Keamanan Polri No. 4 tahun 2013 
tanggal 24 Mei 2013 tentang Penyelenggaraan produk Intelijen di 

Lingkungan Intelijen Keamanan Kepolisian Negara Republik 
Indonesia. 

Memahami dan  mengerti dalam penyusunan Produk Intelijen maupun 

pendistribusiannya. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Satuan atas, Bag Sat Fungsi serta instasni terkait dan petugas Sandi. 1. Litaratur/referensi peraturan perundangan-udangan. 
2.  ATK, meja, kursi.  
3.  Komputer, laptop, printer dan jaringan internet 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat. 

Pendataan dan maping  dalam penyusunan Produk Intelijen.  

LAMPIRAN U1.9 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BANIT
/ 

BAMIN
/ 

ANGG
T 

BAURMIN
TU 

KOREKSI 

PANIT 
KOREKSI 

KANIT 
INTELKA

M 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1  Membuat Produk Intelijen 
Strategis adalah produk 
Intelijen yang dibuat secara 
berkelanjutan dan berkala 

meliputi;  
1. Intel Dasar 
2. Kirka Intel 

    1.Litaratur/refer

ensi peraturan 

perundangan-
udangan. 

2. ATK, meja, 

kursi. 
3.Komputer, 

laptop, 

printer dan 
jaringan 
internet 

 1 
bln 
utk 
Intel 

Das
ar. 

 3 
Jam 
unt
uk 
Kirk
a 
Intel 

 

2 Membuat Produk Intelijen 

Taktis adalah pruduk 

intelijen yang dibuat secara 

insidentil atau sesuai dengan 

kondisi kehidupan 

masyarakat terdiri dari: 

a.  Laporan Informasi 

b. Informasi Khusus 

c.  Lapsus 

d.  Laporan Atensia 

e.  Kirka Intelijen 

f.  Memo Intelijen 

g.  Nota Intelijen 

h.  Kirsus,Kirpat,Kirkat 

i.  Kirka Intel Kontijensi 

j.  Laporan Intelijen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.Litaratur/refer

ensi peraturan 

perundangan-
udangan. 

2. ATK, meja, 
kursi. 

3. Komputer, 
laptop, 
printer dan 
jaringan 
internet 
 

 

 

1 Jam 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BANIT
/ 

BAMIN
/ 

ANGG
T 

BAURMIN
TU 

KOREKSI 

PANIT 
KOREKSI 

KANIT 
INTELKA

M 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

3 Tata cara penyelesaian 

Produk Intelijen; 

a. Menerima Disposisi/UUK 
dari Kasat Intelkam. 

b. Menyiapkan Baket yang 
ada dalam Laporan 
Informasi. 

c. Memberi nomor surat. 

d. Mengajukan kepada user. 

e. Mengirim produk sesuai 
dengan distribusi. 

f. Ketentuan tambahan 
Produk yang memiliki 
tingkat kerahasiaan tinggi 
harus dikirim melalui 
petugas Sandi Polres 

Badung 

 

     

1. 

Litaratur/refer
ensi peraturan 

perundangan-

udangan. 
2. ATK, meja, 

kursi. 

3. Komputer, 
laptop, 
printer dan 
jaringan 
internet 

 
3 hari 

 
Tersajin
ya 
laporan 
penugas
an 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 

Nomor  SOP :  10/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H, M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  E-Manajemen Penyidikan  

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana Hukum atau Sarjana dibidang Ilmu lain yang terkait 
dengan Penyelidikan dan Penyidikan Tindak Pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang Penyelidikan dan Penyidikan Tindak 
Pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

        SOP Penyidikan 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 Buku Register dari B1 sampai dengan B18 
 

LAMPIRAN U2.1 : 
 

PERATURAN  KEPALA  KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR :  4    TAHUN    2020     TENTANG       STANDARD  
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING – MASING       SATUAN      FUNGSI DAN POLSEK 

JAJARAN  KEPOLISIAN  RESOR  JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

ADMIN APLIKASI 
E-MANAJEMEN 

PENYIDIKAN 

PENYIDIK/PEN
YIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 piket reskrim spkt menganalisa 
laporan dari masyarakat berkaitan 
dengan keterangan dan barang 
bukti yang selanjutnya dibuatkan 
rekomendasi 
 

 
 

  

Komputer dan 
jaringan internet 

15 menit 
Administrasi 
penyidikan 

2 Dibuat rekomendasi Laporan polisi 
dan dibuatkan surat tanda terima 
laporan dan diinput kedalam 
aplikasi E-Manajemen Penyidikan 
 

    

Komputer dan 
jaringan internet 

15 menit 
Administrasi 
penyidikan 

3 Menerima laporan dan buat 
disposisi ke kanit 
 

    
Komputer dan 

jaringan internet 
15 menit 

Administrasi 
penyidikan 

4 Admin aplikasi E-Manajemen 
Penyidikan menginput nama-nama 
penyidik/penyidik pembantu yang 
menangani Laporan Polisi yang 
telah didisposisi oleh pimpinan 
melalui aplikasi E-manajemen 
penyidikan dan  

    

Komputer dan 
jaringan internet 

15 menit 
Administrasi 
penyidikan 

5 PenyidikTerima laporan dan 
melengkapi administrasi 

penyelidikan 

    
Komputer dan 

jaringan internet 
15 menit 

Administrasi 
penyidikan 

6 Admin aplikasi E-Manajemen 
Penyidikan menginput nomor 
administrasi 
penyelidikan/penyidikanyang 
dibuat penyidik/penyidik 
pembantu melalui aplikasi E-
Manajemen Penyidikan 

    

Komputer dan 
jaringan internet 

15 menit 
Administrasi 
penyidikan 

MULAI 

SELESAI 



978 

 

 
 
 
 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  11/IV/2020/POLSEK MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H, M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Gelar Perkara  

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak Pidana. 

4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 
4.   SOP Penangkapan 
5.   SOP Penahanan 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3    Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 

1.   Buku Gelar Perkara 
2.   Buku Verbal Nota Dinas 

 
 

LAMPIRAN U2.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/P
ENYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANITOPS

NAL 
KANIT RESKRIM KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu 
menyiapkan bahan gelar dan 
mengumpulkannya ke Min Reskrim 

 

     
Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Bahan gelar 
perkara 

2 
Menerima bahan gelar, memeriksa 
materi gelar dan membuatkan Nota 
Dinas Undangan Gelar Perkara  

  

 

   
Bahan gelar 
perkara dan 
Nota Dinas 
Undangan 
Gelara Perkara 

30 
menit 

Mengajukan  
ke pimpinan 
untuk 
diperiksa 

3 
Memeriksa dan mempelajari bahan 
Gelar Perkara dan selanjutnya 
menandatangani Nota Dinas 
Undangan Gelar Perkara 

  

 

   
Bahan gelar 
perkara dan 
undangan gelar 
perkara 

30 
menit 

Ditandatangan
i dan disetujui 

4 
Pecatatan dan penomoran Nota 
Dinas Undangan Gelar Perkara 

 

 

 

   
Nota Dinas 
Undangan Gelar 
Perkara 

30 
menit 

Pencatatan 
dan 
penomoran 
Nota Dinas 
Undangan 
Gelar Perkara 

5 
Mengirimkan Nota dinas, undangan 
dan bahan gelar kepada para pihak 
dan Gelar Perkara dilaksanakan 
sesuai waktu yang telah ditentukan 
(Internal : Para perwira reskrim dan 

perwakilan penyidik 
eksternal : siwas, sipropam dan 
sikum) 

 

     
Nota dinas, 
undangan dan 
bahan gelar 
dikirimkan 
kepada para 

pihak 

30 
menit 

Kepada para 
pihak yang 
diundang 
dalam gelar 

mulai 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 

Nomor  SOP :  12/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H, M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP : Menghadapi Tuntutan Praperadilan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Pemeriksaan 
3.   SOP Penangkapan 
4.   SOP Penahanan 
 

1.  Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku surat verbal/keluar 

LAMPIRAN U2.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

PANIT 
RESK
RIM 

MIN 
RESK
RIM 

BAUR
MINTU 

PANIT
BINOP
SNAL 

KANIT 
RESK
RIM 

KASIU
M 

WAKA 
POLSE

K 

KAPOL
SEK 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik 
pembantu Menerima 
tuntutan praperadilan 

 

         
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

Mengajukan kepada 
Kasat Reskrim mohon 
petunjuk dan disposisi 

2 
Mengajukan kepada Kasat 
Reskrim mohon petunjuk 
dan disposisi 

 

         
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

Mengajukan kepada 
Kasat Reskrim mohon 
petunjuk dan disposisi 

3 
Mencatat dan meregister 
surat yang masuk 
 

 
         

Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

Petunjuk dan disposisi 
dari Kasat Reskrim 

4 
Penyidik/penyidik 
pembantu Mempelajari dan 
mempersiapkan jawaban 
untuk Praperadilan 

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

jawaban untuk 
Praperadilan 

5 
Penyidik/penyidik 
pembantu membuat surat 
permohonan pendampingan 
dan Koordinasi dengan 
Bidkum 
 

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum 

6 
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan Bidkum 
diajukan kepada Kasat 
Reskrim untuk dikoreksi 

 
         

Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum dikoreksi oleh 
Kasat Reskrim 

7 
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan Bidkum 
diajukan kepada Kapolres 
untuk ditandatangani 

 
         

Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum 
ditandatangani oleh 
Kapolres 

8 
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi diberi nomor  

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

PANIT 
RESK
RIM 

MIN 
RESK
RIM 

BAUR
MINTU 

PANIT
BINOP
SNAL 

KANIT 
RESK
RIM 

KASIU
M 

WAKA 
POLSE

K 

KAPOL
SEK 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

dan dicatat dalam buku 
verbal/surat keluar 

Bidkum diberi nomor  
dan dicatat dalam 
buku verbal/surat 
keluar 

9 
Penyidik/penyidik 
pembantu mengirimkan 
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi 

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum terkirim ke 
Bidkum polda 

10 
Penyidik/penyidik 
pembantu Mengikuti sidang 
praperadilan 

          
Administrasi 
penyidikan 
dan jawaban 
untuk sidang 
Praperadilan 

30 
menit 

Putusan sidang 
praperadilan 

11 
Penyidik/penyidik 
pembantu Menerima 
putusan sidang 
praperadilan 

          
Putusan 
sidang 
Praperadilan 

30 
menit 

Melaporkan hasil 
sidang kepada 
pimpinan 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  13/I/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan : 10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK MELAYA 

 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H, M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Min Reskrim 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.   Pejabat yang mengerti tentang Jukminu Polri 
2.   Anggota Polri atau PNS Polri yang mengerti dan yang mengerti 

tentang Jukminu Polri 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pemanggilan 
2.   SOP Penerbitan DPO dan DPB 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B1 sampai dengan B18 
2.   Buku Agenda 
3.   Buku Verbal 

LAMPIRAN U2.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANITOPS

NAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Menerima surat yang masuk baik dari 
internal maupun eksternal 

 
     

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Surat yang masuk 
dan keluar Satuan 
Fungsi Reskrim 

 

2 
Mengagendakan surat masuk dan 
keluar kedalam buku register 

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

penomoran dan 
pencatatan dalam 
buku register 
terhadap mindik 
maupun surat yang 
masuk 

3 
Mengajukan surat masuk dan keluar 
kepada Kasat Reskrim 

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Kasat Reskrim 
mengetahui surat 
yang masuk dan 
keluar Satuan 
Fungsi Reskrim 

 

4 
Mengkoreksi mindik sebelum diajukan 
kepada Kasat Reskrim, serta diberikan 
paraf pada kolom konseptor 

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Terkoreksinya 
surat dari penyidik 
dan atau penyidik 
pembantu yang 
akan maju ke meja 
Kasat Reskrim 
 

5 
Melakukan penomoran surat masuk 
dan keluar kedalam buku register 

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

penomoran dan 
pencatatan dalam 
buku register 
terhadap mindik 
maupun surat yang 
masuk 
 

6 
Mendistribusikan mindik, surat masuk 
dan keluar sesuai dengan disposisi 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Terkirimnya surat 
sesuai dengan 

Mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANITOPS

NAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

Kasat Reskrim disposisi Kasat 
Reskrim 

7 
Mengarsipkan surat masuk dan keluar 
kedalam map arsip file 

      
  

Tersimpannya 
surat kedalam map 
arsip file 

8 
Memproses permintaan data dari 
Dirreskrimum Polda Bali 

      

  

Terkirimnya data 
sesuai dengan 
permintaan dari 
Dirreskrimum 
Polda Bali 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 

Nomor  SOP :  14/I/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK  MELAYA 

 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H, M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Olah TKP  

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 

4.Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara 
Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

1.   Pejabat yang mengerti tentang Jukminu Polri 
2.   Anggota Polri atau PNS Polri yang mengerti dan yang mengerti 

tentang Jukminu Polri 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pemanggilan 
2.   SOP Penerbitan DPO dan DPB 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jermbrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B1 sampai dengan B18 
2.   Buku Agenda 
3.   Buku Verbal 

LAMPIRAN U2.5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

UNIT 
IDENTIFI

KASI 
UNIT INTEL 

UNIT 
LANTAS 

UNIT 
BINMAS 

SPKT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket menerima laporan 
/ pengaduan dari masyarakat  

 

 

 

   
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

15 
Menit 

Mendatangi TKP 

2 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket  mendatangi TKP 
berdasarkan  laporan / pengaduan 
dari masyarakat 

 

 

 

   
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

15 
Menit 

Menutup dan 
mengamankan 
TKP 

3 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket dan dibantu 
fungsi yang lainnya Menutup dan 
mengamankan TKP 

 

 

 

   
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

30 
Menit 

Melakukan olah 
TKP 

4 
Melakukan olah TKP: 

 Melakukan pengamatan 

 Pemotretan dan pembuatan sketsa 

 Penanganan korban, saksi dan 
pelaku 

 Penanganan barang bukti 

 

     
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

30 
Menit 

Konsolidasi, 
pembukaan TKP, 
pembuatan BA 
TKP dan evaluasi 
kegiatan 

5 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket dan fungsi lainnya 
melaksanakan Konsolidasi, 
pembukaan TKP, pembuatan BA TKP 
dan evaluasi kegiatan 

      
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

30 
Menit 

Selesai  

mulai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 

Nomor  SOP :  15/I/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :   10April  2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK  MELAYA 

 
 
 

I NENGAH PATREM, S.H.,M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:   Pengawas Penyidik 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

 
1.   Atasan Penyidik 
2.   Pejabat Pengemban Fungsi Pengawasan Penyidikan 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pemanggilan 
2.   SOP Penyitaan 
3.   SOP Penggeledahan 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Inter 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Pawasdik 

LAMPIRAN U2.6 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAURMINT
U 

KANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Proses Penyelidikan dan atau 
Penyidikan Tindak Pidana di Satuan 
Fungsi Reskrim 

 

     komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana 

2 
melakukan pengawasan penyelidikan 
dan penyidikan di Satuan Fungsi 
Reskrim 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana sesuai 
dengan aturan 

3 
melakukan pemeriksaan materi dan 
administrasi penyidikan  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana sesuai 
dengan aturan 

4 
melakukan pemeriksaan pendahuluan 
terhadap Penyidik/Penyidik Pembantu  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidik dan atau 
Penyidik yang 
mengetahui dasar 
untuk melakukan 
penyelidikan dan 
penyidikan tindak 
pidana 

5 
melakukan koordinasi dengan fungsi 
pengawasan di luar fungsi reserse 
kriminal. (Siwas, Sikum dan Propam) 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana sesuai 
dengan aturan 

6 
Penyelesaian Perkara 
 
 
 
 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelesaian Perkara 

Mulai 

 

 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  16/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus    2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H, M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Pemanggilan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Pemeriksaan 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 
 

Buku Register B 4 
 

LAMPIRAN U2.7 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

Surat panggilan dibuat oleh pejabat 
yang berwenang sesuai dengan UU RI 
yang berlaku dengan menyiapkan draf 
pertanyaan  

 

     
Administrasi 
penyidikan 

1 jam Surat panggilan 

2 
Surat panggilan diajukan ke Kasat 
Reskrim untuk ditanda tangani 

 

     Computer dan 
ATK 

1 jam 
ACC, 
ditandatangani 

3 
Surat panggilan diisi nomor setelah 
ditandatangani oleh Kasat Reskrim  

 

     Computer dan 
ATK 

1 jam 
Dicatat dalam 
buku register 

4 

Surat panggilan diantar oleh penyidik 
/ penyidik pembantu disertai dengan 
ekspedisi surat panggilan dikirim 
melalui pos tercatat/ khusus  

      
Computer dan 

ATK 
2 jam 

Surat panggilan 
terkirim 

5 

Surat panggilan ditanda tangani oleh 
yang dipanggil, apabila yang dipanggil 
tidak ada ditempat disampaikan 
kepada pejabat RT atau RW atau 
pejabat desa atau kelurahan 
setempat, penerima surat panggilan 
menanda tangani ekspedisi 
pengiriman surat panggilan 

      

Computer dan 
ATK 

1 jam 

Di 
paraf/ditandatan
gani oleh yang 
dipanggil atau 
yang menerima 
surat panggilan 
tersebut 

6 
 
Tahap pemeriksaan 
 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 

7 

Apabila yang dipanggil tidak dapat 
memenuhi panggilan dengan alasan 
yang patut dan wajar maka penyidik 
datang ke tempat kediamannya untuk 
melakukan pemeriksaan 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Dilakukan 
pemeriksaan 
diluar kantor 
kepolisian 

SELESAI 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

PANIT 
RESK
RIM 

MIN 
RESK
RIM 

BAUR
MINTU 

PANIT
OPSNA

L 

KANIT 
RESK
RIM 

KASIU
M 

WAKA 
POLSE

K 

KAPOL
SEK 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

8 
Dalam proses penyidikan 
terdapat barang bukti uang 
yang ditempatkan di 
rekening 

 

         
Berita Acara 
Pemeriksaan 

30 
menit 

Barang bukti 
yang ditempatkan 
di rekening 

9 
Berdasarkan Hasil Gelar 
perkara rekomendasi 
memblokir rekening 

          
Administrasi 
penyidikan 

30 
menit 

Rekomendasi 
memblokir 
rekening 

10 
Penyidik membuat Surat 
permohonan pemblokiran 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

11 
Surat permohonan 
pemblokiran diajukan 
kepada Kasat Reskrim 
untuk diperiksa 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 
Diperiksa dan 
diparaf oleh Kasat 
Reskrim 

12 
Surat permohonan 
pemblokiran diajukan 
kepada Kapolres untuk 
diperiksa dan 

ditandatangani 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 
ditandatangani 

oleh Kapolres 

13 
Surat permohonan 
pemblokiran diisi nomor 
dan dicatat dalam buku 
verbal 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran diisi 
nomor dan dicatat 
dalam buku 
verbal 

14 
Kirim surat pemblokiran 
kepada Bank tempat 
rekening yang akan 
diblokir dan tembusan 
kepada Bank Indonesia 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Rekening diblokir 
oleh Bank 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

PANIT 
RESK
RIM 

MIN 
RESK
RIM 

BAUR
MINTU 

PANIT
OPSNA

L 

KANIT 
RESK
RIM 

KASIU
M 

WAKA 
POLSE

K 

KAPOL
SEK 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

15 
Permohonan pembuatan 
berita acara pemblokiran 
rekening kepada Bank 

          
Berta Acara 
Pemblokiran 
Rekening 

30 
menit 

Dibuatkan oleh 
Bank Berita Acara 
Pemblokiran 
Rekening  

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

 

Nomor  SOP :  17/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10Agustus    2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Pemeriksaan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak Pidana. 

4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Pemanggilan 
 

1.  Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 

Lembar Takah 
 

 

LAMPIRAN U2.8 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Pemeriksa/penyidik membuat rencana 
pertanyaan yang akan ditanyakan 
kepada terperiksa 

 

     komputer dan 
ATK 

1 jam Daftar pertanyaan 

2 
Mempersiapkan ruang pemeriksaan 
dengan rapi  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Ruangan bersih 

3 
Melaksanakan pemeriksaan sesuai 
dengan waktu dalam surat panggilan 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Efisiensi waktu 

4 

Setelah selesai memeriksa 
pemeriksaan / penyidik 
memperlihatkan isi berita acara 
pemeriksaan kepada terperiksa  

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Berita Acara 
Pemeriksaan 

5 
Apabila pihak yang diperiksa menolak 
untuk tanda tangan maka dibuatkan 
berita acara penolakan tanda tangan 

      komputer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 

6 
Pemeriksa / penyidik dan terperiksa 
menanda tangani berita acara yang 
telah dibuat  

      komputer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP :  18/IV/2020/POLSEK MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM,  S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Penahanan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 

4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 
4.   SOP Penangkapan 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana   kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B9 
 

LAMPIRAN U2.9 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAURMIN
TU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Tersangka yang ancaman 
hukumannya 5 tahun ke atas dan 
pasal – pasal tertentu sebagaimana 
dimaksud dalam pasal 21 (4) kuhap 
dan pertimbangan subyektif penyidik 

 

     
Laporan Polisi, 
SPDP, Surat 
perintah 
penyidikan 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan 

2 
Lakukan gelar perkara bahwa tindak 
pidana tersebut unsur – unsurnya 
terpenuhi atau tidak 

      
Laporan Polisi, 
SPDP, Surat 
perintah 
penyidikan, 
berita acara 
pemeriksaan 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan 

3 
 Buatkan nota dinas kepada 

pimpinan dengan menyampaikan 

tentang posisi kasus dan unsur 
tindak pidana 

 Menyiapkan mindik terkait dengan 
penahanan 

      
Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan 

4 
Mengajukan mindik terkait penahanan 
kepada kasat reskrim 

      
Surat Perintah 
Penahanan dan 
surat 
pemberitahuan 
keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan dan 
pemberitahuan 
keluarga 
ditandatangani 

5 
Penomoran dan pencatatan pada buku 
register penahanan 

      
Surat Perintah 
Penahanan dan 
surat 
pemberitahuan 
keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan dan 
pemberitahuan 
keluarga diberi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 

6 
 Tersangka menandatangani sprin 

dan ba tahan serta berikan 1 (satu) 
lembar spp kepada tersangka 

 Menempatkan 1 lembar spp di 
kotak penahanan 

      
Surat Perintah 
Penahanan dan 
surat 
pemberitahuan 
keluarga 

30 
menit 

Tersangka 
masuk kedalam 
Rutan 

mulai 



998 

 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAURMIN
TU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 Dalam kesempatan pertama 
menyampaikan spp kepada 
keluarga tsk 

7 
 Melepas pakaian pribadi tersangka 

dan mengganti dengan pakaian 
tahanan 

 Memfoto tahanan utk data base 
identifikasi tahanan  

 Menempatkan tersangka ke dalam 
rutan sesuai : 
i. Jenis kelamin 
j. Jenis kejahatan 

 

      
Rutan, alat 
identifikasi 

30 
menit 

Tercatatnya 
identitas 
tersangka yang 
masuk kedalam 
Rutan 

8 
Penyidik berwenang melakukan 
penahanan selama 20 hari 

 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan 

30 
menit 

Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan 

9 
Mengajukan mindik terkait 
perpanjangan penahanan kepada 
Kasat Reskrim 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 
ditandatangani 
 

10 
Penomoran dan pencatatan pada buku 
register penahanan 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga diberi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAURMIN
TU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

11 
Penyidik/penyidik pembantu 
memberikan Surat Perpanjangan 
Penahanan kepada tersangka dan 
pemberitahuan perpanjangan 
penahanan kepada keluarga tersangka 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Tersangka dan 
keluarganya 
mengetahui 
bahwa masa 
penahanannya 
diperpanjang 

12 
Penyidik Minta perpanjangan 
penahanan selama 40 hari ke 
Kejaksaan Negeri 

 

      
Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan 

30 
menit 

Surat 
permintaan 
perpanjangan 
penahanan 

13 
Mengajukan mindik terkait 
perpanjangan penahanan kepada 
Kasat Reskrim 

      
Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 
ditandatangani 

14 
Penomoran dan pencatatan pada buku 
register penahanan 

      
Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan 
Surat 

Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat 
permintaan 
perpanjangan 
penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan surat 
pemberitahuan 

keluarga diberi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
 

15 
Penyidik/penyidik pembantu 
memberikan Surat Perpanjangan 
Penahanan kepada tersangka dan 

      
Surat 
Perpanjangan 
Penahanan dan 

30 
menit 

Tersangka dan 
keluarganya 
mengetahui 



1000 

 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAURMIN
TU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

pemberitahuan perpanjangan 
penahanan kepada keluarga tersangka 

Pemberitahuan 
Keluarga  

bahwa masa 
penahanannya 
diperpanjang 

16 
Berkas perkara dinilai lengkap dan 
perkara dilimpahkan ke Kejaksaan 

      
Surat 
Pengiriman 
Tersangka dan 
Barang Bukti 

30 
menit 

Tersangka 
dikirim ke 
kejaksaan 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

 

Nomor  SOP :  19/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I N ENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Penangkapan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak Pidana. 

4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 

 

Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 

 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B5 

LAMPIRAN U2.10 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



1002 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
Surat Perintah Penangkapan 
 

 

     
Komputer, ATK 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penangkapan 

2 
Surat Perintah Penggeledahan dan 
Surat Permintaan Ijin Penggeledahan 
tersebut diajukan kepada Kasat 
Reskrim 
 

 

     Surat 
Permintaan Ijin 
Penggeledahan 

30 
menit 

ditandatangani 

3 
Melakukan penomoran terhadap surat 
perintah yang diajukan 

      Surat 
Permintaan Ijin 
Penggeledahan 

30 
menit 

Penomoran dan 
pencatatan pada 
buku register 

4 
Penyidik/ penyidik pembantu 
melakukan penangkapan terhadap 
orang tanpa Surat Perintah 
Penangkapan dalam hal tertangkap 
tangan 
 

 

     
Surat Perintah 
Tugas 

1 Jam Tertangkapnya 
pelaku tindak 
pidana 

5 
Penyidik/ penyidik pembantu dengan 
membawa Surat Perintah Tugas dan 
Surat Perintah Penangkapan terhadap 
seseorang yang namanya tercantum 
dalam surat perintah penangkapan 

 

     
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam Tertangkapnya 
pelaku tindak 
pidana 

6 
Penyidik/ penyidik pembantu 
memberikan satu lembar Surat 
Perintah Penangkapan kepada 
tersangka 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Pemberitahuan 
kepada tersangka, 
perihal 
penangkapannya 

7 
Satu lembar Surat Perintah 
Penangkapan diberikan kepada 
keluarga Tersangka 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Pemberitahuan 
kepada keluarga 
tersangka, perihal 
penangkapan 
terhadap tersangka 

8 
Dalam hal penyidik tidak menemukan 
keluarga Tersangka maka  penyidik  
Memberitahukan kepada Kepala Desa 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Pemberitahuan 
kepada keluarga 
tersangka, perihal 

mulai 



1003 

 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

/ lingkungan dimana tersangka tinggal 
tentang penangkapan yang terjadi 

penangkapan 
terhadap tersangka 

9 
Penyidik/ penyidik pembantu 
membuat Berita Acara Penangkapan 
yang ditanda tangani oleh yang 
melakukan penangkapan dan 
Tersangka yang ditangkap 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Berita Acara 
Penangkapan 

10 
Pemeriksaan terhadap Tersangka 

      
komputer, ATK 

1 Jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 
terhadap tersangka 

11 
Dilakukan/tidak dilakukan penahanan 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

 Surat Perintah 
Penahanan/Pelepas
an Tersangka 

Selesai 



1004 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

 

Nomor  SOP :  20/IV/2020/POLSEK   MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus  2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK  MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP : Penerbitan Daftar Pencarian Orang dan Barang (DPO dan 
DPB) 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.   Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 
3.  SOP Pemeriksaan 
4. SOP Penangkapan 

1.  Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B15 
 

LAMPIRAN U2.11 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



1005 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Berdasarkan hasil Gelar perkara 
penyidik/penyidik pembantu 
direkomendasikan dibuatkan Daftar 
Pencarian Orang 

 

     
Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Rekomendasi 
diterbitkan DPO 

2 
Surat Daftar Pencarian Orang diajukan 
kepada Kasat Reskrim untuk 
ditandatangani 

 

     
Surat Daftar 
Pencarian Orang 

30 
menit 

ditandatangani 

3 
Setelah ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim Surat Daftar Pencarian Orang 
diisi nomor dan dicatat dalam buku 
register DPO 

 
     

Surat Daftar 
Pencarian Orang 

30 
menit 

Surat Daftar 
Pencarian Orang 
diisi nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
DPO 

4 
Penyidik/penyidik pembantu 
mengirimkan DPO kepada Polda 
Atasannya, Polres dalam jajaran polda 
dan polsek dalam jajaran  

      
Surat Daftar 
Pencarian Orang 

30 
menit 

Dikirim kepada 
Polda 
Atasannya, 
Polres dalam 
jajaran polda 
dan polsek 
dalam jajaran  

5 
Berdasarkan hasil Gelar perkara 
penyidik/penyidik pembantu 

direkomendasikan dibuatkan Daftar 
Pencarian Barang 

 
     

Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Rekomendasi 
diterbitkan DPB 

6 
Surat Daftar Pencarian Barang 
diajukan kepada Kasat Rekrim untuk 
ditandatangani 

 
     

Surat Daftar 
Pencarian 
Barang 

30 
menit 

ditandatangani 

7 
Setelah ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim Surat Daftar Pencarian 
Barang diisi nomor dan dicatat dalam 
buku register DPB 

 
     

Surat Daftar 
Pencarian 
Barang 

30 
menit 

Surat Daftar 
Pencarian 
Barang diisi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
DPB 

mulai 

selesai 

mulai 



1006 

 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

9 
Penyidik/penyidik pembantu 
mengirimkan DPB kepada Polda 
Atasannya, Polres dalam jajaran polda 
dan polsek dalam jajaran 

      
Surat Daftar 
Pencarian 
Barang 

30 
menit 

Dikirim kepada 
Polda 
Atasannya, 
Polres dalam 
jajaran polda 
dan polsek 
dalam jajaran  

selesai 



1007 

 

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  21/IV/2020/POLSEK   MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK  MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Penerimaan Laporan Polisi 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang Kuhap. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Penyelidikan 
 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B1 dan B2 
2.   Buku Kontrol Perkara 

LAMPIRAN U2.12 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



1008 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 

PEMBANTU 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAUR
MINTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Piket Reskrim SPKT menganalisa 
laporan dari masyarakat berkaitan 
dengan keterangan dan barang bukti 
yang selanjutnya dibuatkan 
rekomendasi 

 

     Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

bisa tidaknya laporan 
diterima 

2 Dibuat rekomendasi Laporan Polisi 
dan dibuatkan surat tanda terima 
laporan 

      Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Laporan Polisi 

3 Menerima Laporan Polisi dimajukan ke 
Kasat dan dicatat pada buku register 

      Rekomendasi 
dan Laporan 
Polisi 

30 
menit 

Laporan Polisi dimajukan 
ke meja Kasat Reskrim 

4 Menerima laporan dan buat disposisi 

ke Kanit 

      Rekomendasi 

dan Laporan 
Polisi 

30 

menit 

ACC, ditentukannya Unit 

yang akan menangani LP 
tersebut 

5 Terima LP utk disposisi ke Penyidik       Disposisi dari 
Kasat Reskrim 

30 
menit 

Distribusi Laporan Polisi 

6 Penyidikterima laporan dan 
melengkapi administrasi penyelidikan 
(Springas, Surat Perintah 
Penyelidikan) 

      Disposisi dari 
Kanit Reskrim 

1 jam Administrasi penyidikan 

7 SP2HP kepada pelapor       SP2HP 30 
menit 

 

Informasi kepada pelapor 
terkait laporan yang 
dilaporkan 

MULAI 

SELESAI 



1009 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

 

Nomor  SOP :  22/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK  MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP: Pengelolaan dan  Penyimpanan Barang Bukti 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 

3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 

pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyitaan 
3.   SOP Penggeledahan 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B13 

LAMPIRAN U2.13 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



1010 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu 
Menyerahkan Copy Sprin Sita dan 
Berita Acara Penyitaan 

 

     
Fotocopy Surat 
Perintah 
Penyitaan dan 
Berita Acara 
Penyitaan 

30 
menit 

Fotocopy Surat 
Perintah Penyitaan 
dan Berita Acara 
Penyitaan diterima 
oleh Min Reskrim 

2 
Pencatatan dalam buku register 

      
Fotocopy Surat 
Perintah 
Penyitaan dan 
Berita Acara 
Penyitaan 

30 
menit 

Dicatat dalam 
register barang 
bukti 

3 
Barang bukti disimpan, disegel dan 
diamankan oleh penyidik/penyidik 
pembantu dimasing-masing unit 
selama proses penyidikan 

      
Ketetapan 
Penyitaan dari 
Pengadilan, 
Surat Perintah 
Penyitaan dan 
Berita Acara 
Penyitaan 

30 
menit 

Barang bukti 
disimpan, disegel 
dan diamankan 
oleh 
Penyidik/Penyidik 
Pembantu 

mulai 

Selesai 



1011 

 

 
 
 
 
 

 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR  JEMBRANA 
 
 

 

Nomor  SOP :  23/IV/2020/POLSEK   MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK  MELAYA 

 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Penggeledahan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 
4.   SOP Penyitaan 
 

1.  Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B 
2.   Buku Verbal Bias 

LAMPIRAN U2.14 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



1012 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Dilakukan dengan keadaan sangat 
perlu dan mendesak tanpa 
mengajukan kepada pengadilan negeri 
terlebih dahulu, penyidik/penyidik 
pembantu dapat melakukan 
penggeledahan 

 

     Laporan Polisi/Surat 
Perintah Tugas 

1 Jam Dapat 
ditemukannya 
barang/benda 
yang 
berhubungan 
dengan tindak 
pidana 

 

2 
Setelah melakukan penggeledahan 
mengajukan permintaan ijin kepada 
pengadilan negeri di daerah hukum 
dimana penggeledahan dilakukan 
khusus untuk yang dilakukan dalam 
keadaan sangat perlu / mendesak 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, berita acara 

penggeledahan 

1 jam Diperolehnya 
ijin 
penggeledahan 
dari pengadilan 

3 
surat permintaan ijin penggeledahan 
tersebut diajukan kepada Kasat 
reskrim 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

ditandatangani 

4 
Melakukan penomoran terhadap surat 
yang diajukan 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

Penomoran dan 
pencatatan 
pada buku 

register 

 

5 
surat permintaan ijin penggeledahan 
tersebut dikirim ke pengadilan negeri 

sedaerah hukum dimana 
penggeledahan akan dilakukan 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, berita acara 

penggeledahan dan 
surat permintaan ijin 

penggeledahan 

1 jam Diterima oleh 
pengadilan 

negeri 
sedaerah 
hukum dimana 
penggeledahan 
akan dilakukan 

 

mulai 

Selesai 



1013 

 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

6 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
surat perintah penggeledahan dan 
surat permintaan ijin penggeledahan 
dari pengadilan negeri sedaerah 
hukum dimana penggeledahan akan 
dilakukan 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, Surat perintah 

Penyidikan 

1 jam surat 
permintaan ijin 
penggeledahan

dan Surat 
perintah 

penggeledahan 

 

7 
Surat perintah penggeledahan dan 
surat permintaan ijin penggeledahan 
tersebut diajukan kepada Kasat 
reskrim 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

ditandatangani 

8 
Melakukan penomoran terhadap surat 
perintah yang diajukan 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

Penomoran dan 
pencatatan 
pada buku 

register 

 

9 
Mengajukan permintaan ijin kepada 
pengadilan negeri sedaerah hukum 
dimana penggeledahan dilakukan 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, berita acara 
penggeledahan dan 

surat permintaan ijin 
penggeledahan 

1 jam Diterima oleh 
pengadilan 

negeri 
sedaerah 

hukum dimana 
penggeledahan 
akan dilakukan 

 

 

10 
Penyidik/penyidik pembantu 
melakukan penggeledahan terhadap 
tersangka yang tercantum pada surat 
perintah tersebut 

      Laporan Polisi, 
SPDP, surat ijin 

penggeledahan dan 
surat perintah 
penggeledahan 

1 jam Dapat 
ditemukannya 
barang/benda 
yang 
berhubungan 

mulai 



1014 

 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

dengan tindak 
pidana 

 

11 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
berita acara penggeledahan  

      Komputer dan ATK 30 
Menit 

Berita acara 
penggeledahan 

 

12 
Penandatanganan berita acara 
penggeledahan oleh yang melakukan 
penggeledahan dan yang digeledah 
Dalam hal yg digeledah menolak tanda 
tangan maka dibuatkan ba penolakan    

      Komputer dan ATK 30 
Menit 

Ditandatangani
nya Berita 

acara 
penggeledahan 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR  JEMBRANA 
 
 

 

Nomor  SOP :  24/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :    10April  2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM,  S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Penyelidikan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 

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

4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
Penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 

pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B7 
2.   Buku Verbal Biasa 

LAMPIRAN U2.15 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



1016 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANITT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

 
Terima Laporan Lengkapi Mindik 
(Sprin Gas, Sprin Lidik) Dan SP2HP 
 

 

     
Administrasi 
penyidikan 

1 jam 
Administrasi 
penyidikan 

2 

 
Koreksi administrasi penyelidikan dan 
selanjutnya ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim 
 

      
Computer dan 

ATK 
2 jam 

ACC, Paraf dan 
maju ke Kasat 
ditandatangani 

3 

Selanjutnya mindik diisi nomor dan 
dicatat dalam buku register 
 
 
 

      

ATK 
30 

menit 

diisi nomor 
dan dicatat 
dalam buku 
register 

4 
 
Melaksanakan penyelidikan 
 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Laporan hasil 
penyelidikan 

5 

 
Diketemukan Bukti Permulaan Cukup 
(Pasal 184 Kuhp) 
 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Laporan hasil 
penyelidikan 

6 

 
Gelar Perkara Naik Ke Tingkat 
Penyidikan 
 

      
Laporan hasil 
penyelidikan 

1 jam ACC 

7 

 
Lengkapi Administrasi penyidikan 
 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Laporan hasil 
penyidikan 

8 
 
Koreksi administrasi penyidikan 
 

      Computer dan 
ATK 

2 jam 
ACC, Paraf dan 
maju ke Kasat  

9 
Menandatangani administrasi 
penyelidikan 

      
ATK 

30 
menit 

ACC, tanda 
tangan 

MULAI 



1017 

 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

 
SP2HP Pelapor Naik Sidik 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Kepada 
pelapor 

2 

 
Tidak Diketemukan Bukti Permulaan 
Cukup (Pasal 184 Kuhap) 
 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Laporan 
hasil 

penyelidikan 

3 

 
Gelar Perkara penghentian 
penyelidikan 

      Laporan hasil 
penyelidikan 

1 jam ACC 

4 

 
Lengkapi Administrasi penghentian 
penyelidikan 
 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Laporan 
hasil 

penyidikan 

5 

 
Koreksi administrasi penyelidikan dan 
selanjutnya ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim 
 

      

Computer dan 
ATK 

2 jam 

ACC, Paraf 
dan maju ke 
Kasat dan 

ditandatang
ani 

6 
Selanjutnya mindik diisi nomor dan 
dicatat dalam buku register 

      

ATK 
30 

menit 

diisi nomor 
dan dicatat 
dalam buku 
register 

7 
 
SP2HP Pelapor Henti Lidik 
 
 
 
 
 
 
 

      

Computer dan 
ATK 

1 jam 

Kepada 
pelapor 

SELESAI 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

 

Nomor  SOP :  25/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :    10April  2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh            : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK  MELAYA 

 
 
 

I NENGAH  PATREM,  S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 83041316 

Nama SOP:  Penyitaan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3. Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2012 tentang Manajemen 

Penyidikan Tindak Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1. Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait  

dengan Penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan 
tindak pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 

3.   SOP Pemeriksaan 
 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 

laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B7 

2.   Buku Verbal Bias 

LAMPIRAN U2.16 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR  JEMBRANA  
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



1019 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT RESKRIM KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Pembuatan Surat Permohonan 
Penyitaan dan Surat Perintah 
Penyitaan 

 

     

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Permohonan 
penyitaan 
dan Surat 
Perintah 
Penyitaan 

2 

Mengajukan  Surat Permohonan 
Penyitaan dan Surat Perintah 
Penyitaan kepada Kasat Reskrim 
untuk dikoreksi dan ditandatangani 

 

     
komputer dan 

ATK 
1 jam 

ACC, 
ditandatanga
ni 

3 

Pengisian nomor pada  Surat 
Permohonan Penyitaan dan Surat 
Perintah Penyitaan setelah dikoreksi 
dan ditandatangani Kasat Reskrim 

 

     
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Penomoran 
dan 
pencatatan di 
register 

4 

Petugas membawa surat 
perintahlengkap melakukan penyitaan 
terhadap tersangka yang tercantum 
pada surat perintah tersebut 

 

     
komputer dan 

ATK 
1 jam 

barang yang 
disita untuk 
dijadikan 
barang bukti 

5 
Mengajukan permintaan ijin kepada 
pengadilan negeri sedaerah hukum 
dimana penyitaan dilakukan 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Surat 
ketetapan 
penyitaan 

6 Dilakukan penyitaan  

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

barang yang 
disita untuk 
dijadikan 
barang bukti 

NO URAIAN KEGIATAN PELAKSANA MUTU BAKU 

Mulai 



1020 

 

 

 

PENYIDIK/PE

NYIDIK 
PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT RESKRIM KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

7 
Penyidik / penyidik pembantu 
membuat Berita Acara Penyitaan  

      komputer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
penyitaan 

8 

Penanda tanganan berita acara 
penyitaan oleh yang melakukan 
penggeledahan dan yang disita, Dalam 
hal pemilik barang tdk bersedia tanda 
tangan maka di buatkan ba penolakan  

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Ditandatanga
ni/Berita 
Acara 
penyitaan 
oleh pemilik 
barang yang 
disita 

9 

Setelah melakukan penggeledahan 
mengajukan permintaan ijin kepada 
Pengadilan Negeri sedaerah hukum 
dimana penyitaan dilakukan. Khusus 
untuk yang dilakukan dalam keadaan 
sangat perlu dan mendesak  

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Kepada 
Pengadilan 
Negeri 
sedaerah 
hukum  

Selesai 



1021 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

 

Nomor  SOP :  26/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  MAPTREM,  S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Penyelesaian Perkara 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan Penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan 
tindak pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 

3.   SOP Pemeriksaan 
4.   SOP Gelar Perkara 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B3 dan B12 

LAMPIRAN U2.17 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



1022 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINT
U 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Pembuatan resume 

 

     komputer dan 
ATK 

1 jam Resume 

2 
Penyusunan  isi berkas perkas perkara   
 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Berkas Perkara 

3 

Mengajukan berkas perkara dan 
pengantar berkas perkara kepada Kasat 
Reskrim untuk dikoreksi dan 
ditandatangani 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

ACC, dikoreksi 
dan 

ditandatangani 

4 

Pengisian nomor pada berkas perkara dan 
surat pengantar berkas perkara setelah 
dikoreksi dan ditandatangani Kasat 
Reskrim 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Berkas dan 
pengantar 

berkas perkara  

5 Penyerahan  berkas  perkara  
      komputer dan 

ATK 
1 jam Kepada JPU 

6 
P19, tugas penyidik memenuhi 
permintaan JPU 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Berkas perkara 

7 

P19, tidak bisa  memenuhi 
penyempurnaan berkas maka terhadap  
perkara tsb harus di hentikan  dengan 
mekanisme gelar perkara 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam Berkas perkara 

8 Penghentian penyidikan  

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Kepada Pelapor 
dan Tersangka 

 

 

 

 

Selesai 

 

 

Mulai 

 

 



1023 

 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINT
U 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

9 

P21, membuat surat pengantar 
penyerahan  tsk  dan barang bukti  
dengan  lampirkan  Berita Acara Serah 
Terima  Tsk dan Barang Bukti 

 
 

    
komputer dan 

ATK 
1 jam Berkas perkara 

10 

Mengajukan berkas perkara dan 
pengantar berkas perkara kepada Kasat 
Reskrim untuk dikoreksi dan 
ditandatangani 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

ACC, dikoreksi 
dan 

ditandatangani 

11 

Pengisian nomor pada berkas perkara dan 
surat pengantar berkas perkara setelah 
dikoreksi dan ditandatangani Kasat 
Reskrim 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Berkas dan 
pengantar 

berkas perkara  

12 
Penyerahan tanggung jawab tsk dan 
barang bukti  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Kepada JPU selesai 



1024 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 

 

Nomor  SOP :  27/IV/2020/POLSEK   MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK  MELAYA 

 
 
 

I NENGAH  PATREM,  S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  SP2HP 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

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

3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 
4.Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 

pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 

4.   SOP Penangkapan 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 
2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 

laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B18 

 

LAMPIRAN U2.18 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



1025 

 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAP

AN 
WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
dan mengirim SP2HP kepada pelapor 
tentang lama proses penyelidikan yaitu 
: 
- Kasus ringan/sedang waktu 

penyelidikan 14 hari 
- Kasus sulit/sangat sulit waktu 

penyelidikan 30 hari 
-  

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit Surat 
Pemberitahuan 
Penerimaan 
Laporan 

2 
SP2HP yang telah dibuat 
penyidik/penyidik pembantu diajukan 
kepada Kasat Reskrim untuk 
ditandatangani 

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyelidikan 
ditandatangani 
oleh Kasat 
Reskrim 

3 
SP2HP yang sudah ditandatangani oleh 
kasat reskrim diisi nomor dan dicatat 
dalam buku register SP2HP 

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyelidikan 
diisi nomor dan 
dicatat dalam 
register SP2HP 

4 
Penyidik/penyidik pembantu mengirim 
SP2HP kepada pelapor 

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit Dikirimkan 
kepada pelapor 
 
 

5 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
dan mengirim SP2HP kepada pelapor 
tentang peningkatan ke proses 
penyidikan 
- Kasus ringan SP2HP dikirim: 

a.   Hari ke 10 
b.   Hari ke 20 
c.   Hari ke 30 

- Kasus sedang SP2HP dikirim: 
a.   Hari ke 15 
b.   Hari ke 30 
c.   Hari ke 45 
d. Hari ke 60 

      
SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit Surat 
Pemberitahuan 
Perkembangan 
Penyidikan 

mulai 



1026 

 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAP

AN 
WAKTU OUTPUT 

- Kasus sulit SP2HP dikirim: 
a.   Hari ke 15 
b.   Hari ke 30 
c.   Hari ke 45 
d.   Hari ke 60 
e.   Hari ke 75 
f.   Hari ke 90 

- Kasus sulit SP2HP dikirim: 
a.   Hari ke 20 
b.   Hari ke 40 
c.   Hari ke 60 
d.   Hari ke 80 
e.   Hari ke 100 
f.   Hari ke 120 

6 
SP2HP yang telah dibuat 
penyidik/penyidik pembantu diajukan 
kepada Kasat Reskrim untuk 
ditandatangani 

 
     

SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyidikan 
ditandatangani 
oleh Kasat 
Reskrim 

7 
SP2HP yang sudah ditandatangani oleh 
Kasat Reskrim diisi nomor dan dicatat 
dalam buku register SP2HP 

 
     

SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyidikan diisi 
nomor dan 
dicatat dalam 
register SP2HP 

8 
Penyidik/penyidik pembantu mengirim 
SP2HP kepada pelapor 

 
     

SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit Dikirimkan 
kepada pelapor 
 

 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 
 

Nomor  SOP               :    28 /IV/2020/POLSEK  MENDOYO 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATRTEM,  S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Dalmas 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kapolri Nomor 16 Tahun 2006  tentang Pedoman 
pengendalian massa. 

Memiliki Ijasah pendidikan bagian spesialis Dalmas dari Pusdik Sabhara 
Porong Jawa Timur. 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pedoman Penanganan Konflik Sosial 1.   Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan Kapolri 
2.   ATK,Meja, Kursi, Alut dan Alsus 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kasat Sabhara kepada Kapolres tentang permohonan  
tanda tangan Peraturan Kapolres. 

 

 

LAMPIRAN U3.1 
 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WA
KA 

KANIT 
SABHARA 

PANIT 
TIM 

NEGO 
BAMIN 

DALMAS 

DALMAS 
POLSEK 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN            

1 Menerima permintaan back up 
pengamanan dari Satuan Polsek 
tentang telah terjadinya konflik sosial. 

        
Administrasi, 
alut, alsus 

5 mnt 

Kelengkapan 

alut/alsus 

sudah lengkap 

2 Menyiapkan surat perintah.         Administrasi, 
ATK 

2 mnt  

3 Menyiapkan kekuatan personil dalmas 
yang memadai untuk dihadapkan 
dengan jumlah data karakteristik 
massa. 

        

Personil, alut, 
alsus 

2 mnt 
Persiapan di 

berangkatkan 

4 Melakukan pengecekan personel, 
perlengkapan/ peralatan dalmas, 
konsumsi, kesehatan. 

        
Personil, alut, 
alsus 

2 mnt  

5 Menyiapkan route pasukan dalmas 
menuju obyek dan route penyelamatan 
(escape) bagi pejabat VVIP/VIP dan 
pejabat penting lainnya. 

        

Personil, alut, 
alsus 

5 mnt 

 

6 Menentukan pos komando 
lapangan/pos aju yang dekat dan 
terlindung dengan obyek unras. 

        
Personil, alut, 
alsus 

2 mnt  

7 Menyiapkan system komunikasi ke 
seluruh unit satuan Polri yang 
dilibatkan. 

        

ATK 2 mnt 

 

 TAHAP PELAKSANAAN            

A Apabila terjadi kerumunan massa 
(crowd) tetapi belum mengarah 
kepada tindakan anarkis (situasi 
tertib/hijau) : 

           

 

 

 

 

 

 

 

mulai 

selesai 
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1 Melakukan pengamanan di tempat 
kerumunan massa atau para pihak 
yang berkonflik. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Personil siap 

tugas 

2 Melakukan upaya pencegahan agar 
massa tidak melakukan tindakan 
destruktif (merusak, menyerang 
kelompok lainnya). 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Personil siap 

tugas 

3 Membatasi/melokalisasi kerumunan 
massa dari pihak yang berkonflik agar 
tidak terjadi benturan fisik dan 
bergerak meluas ke lokasi lain. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Personil siap 

tugas 

4 Petugas negosiator imbauan kepada 
para pihak yang berkonflik untuk 
dapat menahan diri dan tidak 
terprovokasi. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Personil siap 

tugas 

5 Mendokumentasikan (foto maupun 
video) selama kerumanan massa 
berlangsung. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Terlaksananya 

pengambilan 

gambar dengan 

baik 

6 Memberikan imbauan kepada para 
pihak yang berkonflik untuk tidak 
melakukan tindakan yang desktruktif 
(merusak, menyerang kelompok 
lainnya). 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt  

7 Meminta agar para korlap 
menyampaikan hasil musyawarah 
pada kelompoknya untuk segera 
membubarkan diri. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt  

B Apabila pihak yang berkonflik tidak mau 
membubarkan diri dan tetap melakukan aksinya, 
maka untuk mencegah terjadinya hal-hal yang 
tidak diinginkan dapat dilakukan tindakan 
kepolisian dengan teknik kendali tangan kosong  

        

  

 

1 Memisahkan para pihak yang 
berkonflik dengan cara merentangkan 
tangan untuk dihalau saling menjauh. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Terpisahnya ke 

2 belah pihak 

2 Melokalisasi/ membatasi ruang gerak 
para pihak yang berkonflik dengan 
cara bergandengan tangan atau 
membuat rantai tangan petugas. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Terpisahnya ke 

2 belah pihak 

mulai 

selesai 
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3 

Petugas dalam posisi tetap bertahan 
dan tidak melakukan dorongan serta 
tidak terprovokasi sampai massa 
membubarkan diri dengan tertib. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Terpisahnya ke 

2 belah pihak 

4 

Melakukan rekaman jalannya unjuk 
rasa menggunakan video kamera baik 
bersifat umum maupun 
khusus/menonjol selama unjuk rasa 
berlangsung. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Dokumentasi 

dapat 

terlaksana 

5 
Satuan pendukung melakukan 
kegiatan sesuai fungsi masing-masing. 

        
   

C Apabila situasi meningkat dan 
tindakan massa berubah dari pasif ke 
aktif situasi dari tertib/hijau ke 
tidak tertib/kuning maka dilakukan 
perubahan cara bertindak, dilakukan  

        

   

1 Melakukan proses lapis ganti dari 
polisi berseragam dan/atau dalmas 
awal ke wilayah dalmas lanjut. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Kondisi 

terkendali 

2 Satuan dalmas lanjut maju dengan 
melaksanakan lapis ganti dan 
membentuk posisi bersaf di belakang 
dalmas awal, kemudian saf kedua dan 
ketiga satuan dalmas awal membuka 
ke kanan dan ke kiri untuk mengambil 
perlengkapan dalmas guna melakukan 
penebalan kekuatan dalmas lanjut, 
diikuti saf kesatu untuk melakukan 
kegiatan yang sama. 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

3 Apabila massa tetap melakukan aksi 
yang mengarah pada terganggunya 
ketertiban umum, seperti : menutup 
jalan dengan cara duduk-duduk, tidur-
tiduran, dan aksi teatrikal, satuan 
dalmas lanjut dapat melakukan 
tindakan kepolisian dengan teknik 
kendali tangan kosong keras, dengan 
cara melakukan tindakan penertiban, 
yaitu memindahkan, mengangkat, dan 
mendorong massa ke tempat g netral. 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
selesai 

 mulai 
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4 

Melakukan tindakan kendali senjata 
tumpul/ tongkat polisi, senjata kimia 
dilanjutkan dengan melakukan 
pendorongan massa dengan 
menggunakan kelengkapan tameng dan 
tongkat polisi. 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

5 

Apabila massa masih melakukan 
tindakan agresif, satuan dalmas lanjut 
dapat melakukan tindakan yang lebih 
tegas dengan melakukan pelemparan 
atau penembakan gas air mata dan/atau 
penyemprotan air melalui water canon; 
pendorongan atau pembubaran massa, 
dalam ikatan satuan dan tidak 
melakukan pengejaran diluar kendali; 
melakukan pemadaman api apabila ada 
pembakaran; melakukan penangkapan 
terhadap para pelaku/provokator 
apabila situasi memungkinkan; dan 
melakukan pertolongan dan evakuasi 
terhadap korban. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Kondisi 

terkendali 

D 

Apabila eskalasi meningkat tindakan 
massa berubah dari yang bersifat 
agresif menjadi tindakan massa yang 
bersifat agresif segera/anarki (situasi 
merah), maka dilakukan perubahan 
cara bertindak : 

        

   

1 
Negosiator semaksimal mungkin tetap 

melakukan himbauan/negosiasi kepada 

massa/para pihak yang berkonflik. 

        
Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

2 

Melakukan pengamanan secara persuasif 

sambil menunggu penambahan pasukan 

pengamanan dari PHH Brimob untuk 

dilaksanakan lintas ganti. 

        
Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

3 

Setelah satuan PHH Brimob tiba dan 

dilaksanakan lintas ganti satuan dalmas 

lanjut bergabung memperkuat formasi yang 

telah dibentuk oleh satuan PHH Brimob 

(Komando teknis menyesuaikan dari 

pimpinan PHH Brimob). 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

4 
Mencatat tempat dan waktu kejadian. 

 
           

selesai 

selesai 
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 TAHAP PENGAKHIRAN            

1 

Setelah situasi dapat dikendalikan 
segera dilakukan konsolidasi sekaligus 
menganalisa dan evaluasi pelaksanaan 
tugas. 

        

ATK 5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

2 

Konsolidasi dilakukan oleh satuan 
dalmas dalam rangka mengakhiri 
kegiatan dengan melakukan 
pengecekan kekuatan personel dan 
peralatan. 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

3 
Konsolidasi dapat dilakukan oleh : 
 

        
   

 3.1 Kasat/Kbo/Kanit/Kasubnit 
Dalmas/Kapolres. 

        Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

 3.2 Setelah pelaksanaan tugas 
dibuatkan laporan pelaksanaan 
tugas. 

        Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

 3.3 Setelah selesai pelaksanaan tugas, 
satuan dalmas kembali ke markas 
satuan dengan tertib. 

        Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP               :    29/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :    10April  2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK  MELAYA 

 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Tipiring 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kababinkam Polri Nomor 13 Tahun 2009 tanggal 31 Desember 2009 
tentang Penanganan tindak pidana ringan ( Tipiring ). 

 

Memiliki Ijasah S.H, memiliki Skep Penyidik dan pernah mengikuti 
pendidikan bagian spesialis Tindak Pidana Ringan (Tipiring) dari 
Pusdik Sabhara Porong Jawa Timur. 

 

Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan 

SOP Pedoman Pelaksanaan Tindak Pidana Ringan (Tipiring). 
 

 

1.   Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat perintah) 

2.   Menyusun kegiatan Tipiring 

3.   Menyiapkan Alut/Alsus 

4.   Melakukan koordinasi dengan Kejaksaan, Pengadilan dan 
Pemda setempat. 

5.   Menyiapkan personel,Melaksanakan APP terhadap personel 

sebelum melaksanakan tugas. 
Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 

Nota Dinas Kasat Sabhara kepada Kapolres tentang permohonan  tanda tangan 
Peraturan Kapolres. 

 

LAMPIRAN U3.2 
 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyusun rencana kegiatan tipiring 
 

      
Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan administrasi 

2 Menyiapkan kelengkapan administrasi       Sprin 3 mnt Kelengkapan administrasi 

3 Menyiapkan alut / alsus       Alut / alsus  Kelengkapan alut / alsus 

4 
Melakukan koordinasi dengan kejaksaan, 
pengadilan dan pemda setempat 

      
Administrasi  5 mnt  

5 Memberikan APP kepada anggota        3 mnt Mengerti tentang tugas 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 Menuju sasaran yang ditentukan       Ranmor 

Alut / alsus 
5 mnt Obyek jelas 

2 Melaksanakan pemeriksaan tersangka       Administrasi  5 mnt Kasus menjadi jelas 

3 Membawa tersangka ke mako 

 
      Alut / alsus 5 mnt Pengamanan tersangka 

4 Melaksanakan penyidikan singkat       adminsitrasi 5 mnt Kelengkapan administrasi 

5 
Koordinasi dengan kejaksaan dan 
pengadilan 

      administrasi 6 mnt Memudahkan koordinasi 

6 
Mengirim berkas tipiring, barang bukti dan 
tersangka 

      administrasi 5 mnt Berkas lengkap 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Apel konsolidasi sekaligus melakukan 
pengecekan peralatan dan perlengkapan. 

      Alut/Alsus 5 mnt 
Cek personil dan 

perlengkapan 

2 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
secara lisan maupun tertulis dalam buku 
mutasi kepada pimpinan 

      
Administrasi  5 mnt 

Melaporkan kepada 

pimpinan 

3 
Melakukan analisa dan evaluasi 
pelaksanaan tugas tipiring 

      
1Administrasi 5 mnt 

Evaluasi pelaksanaan 

tugas apabila ada 

kekurangan 

MULAI 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 
 
 

Nomor  SOP               :    30/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  TPTKP 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Peraturan Kababinkam Polri Nomor: 12 Tahun 2009 tanggal 31 Desember 
2009 tentang Tindakan Pertama di Tempat Kejadian Perkara (TPTKP). 

 

Memiliki Ijasah Tindakan Pertama di Tempat Kejadian Perkara (TPTKP) 
dari Pusdik Sabhara Porong Jawa Timur. 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pedoman Pelaksanaan Tindakan pertama di Tempat Kejadian Perkara 
(TPTKP). 

 
 

 

1.   Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat perintah) 
2.   Menyiapkan Alut/Alsus datangi TKP (melakukan pemeriksaan 

terhadap peralatan yang dimaksud) 

3.   Menyiapkan personel, Melaksanakan APP terhadap personel 
sebelum melaksanakan tugas. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kasat Sabhara kepada Kapolres tentang permohonan  tanda 
tangan Peraturan Kapolres. 

 

 

LAMPIRAN U3.3 
 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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 TAHAP PERSIAPAN          

1 Sumber laporan : 
- Anggota patroli menemukan kejadian 
- Masyarakat melaporkan kepada 

petugas patroli 
- Laporan melalui call center 110 
- Masyarakat  

      

Alut/Alsus, Atk 5 MNT 
Kelengkapan 
admiinistrasi 

2 
Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah) 

      
Sprint 2 MNT 

Buku Register 

3 Menyiapkan personel       Ranmor 5 MNT Personil siap 

4 
Menyiapkan alut/ alsus datangi TKP 
(melakukan pemeriksaan terhadap peralatan 
yang dimaksud) 

      
Alut/ Alsus 2 MNT 

Kesiapan alut/ alsus 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 
Menerima laporan (melalui 110 dan dan 
langsung dari petugas) 

      
Ht/Telp 2 MNT 

Kesiapan personel  

2 Mengumpulkan anggota, menyiapkan 
alut/alsus 

      
Pers, Alut/Alsus 2 MNT 

Kesiapan personel  

3 AAP kepada anggota meliputi pembagian 
tugas, cara bertindak di TKP sesuai jenis 
TKP yang dihadapi, Penentuan rute 
terpendek, Koordinasi dengan fungsi teknis 
dan pendukung lainnya 

      

Pers, Alut/Alsus 2 MNT 

Kesiapan personel  

4 Menuju TKP       Ranmor, 
Alut/Alsus 

10 
MNT 

Kesiapan personel 

5 Mrengamankan TKP       Pers, Alut/Alsus 5 MNT Kesiapan personel 

A TPTKP LALU LINTAS          

1 
Melakukan pertolongan terhadap korban 
sesuai dengan ketentuan PPPK serta segera 
kirim ke rumah sakit terdekat 

      Ranmor/ 
Ambulance 

5 MNT Kesiapan PPPK 

2 
Mengamankan TKP dan mempertahankan 
dalam keadaan status quo 

      Pers, Alut/Alsus 2 MNT Pam berjalan lancar 

3 Mengatur lalu lintas di sekitar TKP       Personel 2 MNT 
Pengaturan berjalan 
lancar 

4 
Memberi tanda posisi korban dan kendaraan 
di TKP 

      Pers, Alut/Alsus 2 MNT 
Pemberian tanta sesuai 
aturan 

MULAI 



1037 

 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

KAN
IT 

PANIT 
PATROLI 

BAMIN 
PATROLI 

PERS 
PATROLI 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

5 
Mengamankan pemngemudi dan awak 
kendaraan 

      Personel 1 MNT Pam berjalan lancar 
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6 
Memeriksa dan mengamankan surat-surat 
kendaraan berupa SIM, STNK dan surat-
surat lainnya 

      
Personel 2 MNT 

Surat-surat tsk dapat 
diamankan 

7 
Mencatat secara lengkap identitas korban 
dan saksi yang melihat kejadian tersebut 

      
Personel 2 MNT Pencatatan identitas 

8 Membuat sketsa gambar TKP laka lantas       Personel 5 MNT Sket TKP sempurna 

9 Segera menghubungi kantor polisi terdekat       
Personel 2 MNT 

Bantuian datang tepat 
waktu 

10 Membuat Berita Acara Penangan TKP       
Personel 2 MNT 

Pembuatan BAP 
sempurna 

11 

Bila  petugas telah dating, segera berikan 
keterangan sejelas-jelasnya dan serahkan 
kepada petugas penyidik dalam rangka 
penyidikan selanjutnya 

      

Personel 2 MNT 
Serah trima berjalan 
lancar 

B TPTKP KRIMINAL          

1 Melakukan pertolongan terhadap korban 
sesuai dengan ketentuan PPPK serta segera 
dikirm ke Rumah Sakit terdekat 

      Ranmor, 
alut/alsus, pers 

2 MNT Pertolongan berjalan 
lancar 

2 Memasang garis polisi (police line) atau 
peralatan tali lainnya 

      Alut/alsus, pers 1 MNT Police line terpasang 
sesuai aturan 

3 Mengamati secara umum tentang situasi 
TKP, baik orang maupun barang atau benda-
benda 

      Alut/alsus, pers 1 MNT Pengamatan sesuai 
aturan 

4 Mencatat tempat, waktu kejadia dan 
keadaan cuaca 

      Personel 1 MNT Pencatatan tepat waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang 
berada di TKP terutama yang mengetahui 
tentang kejadian dan diperintahkan untuk 
tidak meninggalkan tempat 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Pendataan sesuai 
aturan 

6 Menangkap pelaku apabila masih berada di 
sekitar TKP 

      Personel 2 MNT Penangkapan sesuai 
aturan 

7 Mengamankan barang bukti dengan 

memberikan tanda-tanda/ label 
      Personel 2 MNT Pam barang bukti 

sesuai aturan 

8 Membuat gambar/sketsa TKP       Personel 2 MNT Sket TKP sesuai 

9 Membuiat Berita Acara Penanganan TKP       Personel 2 MNT BAP sesuai TKP 

10 Menyiapkan permintaan visum et repertum 
 

      Personel 2 MNT Visum dapat segera 
terkirim 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

KANIT 
PANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGK
APAN 

WAKTU OUTPUT 

11 Meminta bantuan anjing pelacak       Personel 5 MNT Bantuan datang tepat 
waktu 

12 Menyerahkan hasil penanganan TKP kepada 
petugas penyidik beserta tersangka, barang 
bukti dan saksi yang ditemukan 

      Personel 2 MNT Penyerahan tsk, db 
dan saksi sesuai 
aturan 

C TPTKP BENCANA ALAM          

1 Melakukan pertolongan terhadap korban sesuai 
dengan ketentuan PPPK serta segera dikirim ke 
Rumah Sakit terdekat 

      
Personel , 
alut/alsus 

5 MNT 
Bantuan P3K dapat 
terlaksana 

2 
Memasang garis polisi (police line) atau 
peralatan tali lainnya 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT 
Pemasangan police 
line sesuai aturan 

3 
Mengamati secara umum tentang situasi TKP, 
baik orang maupun barang atau benda-benda 

      
Personel 1 MNT 

Pengamatan 
berjalan lancar 

4 
Mencatat tempat, waktu kejadia dan keadaan 
cuaca 

      
Personel 1 MNT 

Pencatatan tepat 
waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang 
berada di TKP terutama yang mengetahui 
tentang kejadian dan diperintahkan untuk tidak 
meninggalkan tempat 

      Personel 2 MNT Pam TKP berjalan 
lancar 

6 Ikut serta pencarian korban bencana       Personel, 
alut/alsus 

10 MNT Korban segera 
ditemukan 

7 Ikut serta mengevakuasi korban yang selamat 
dan luka-luka 

      Personel, 
alut/alsus 

10 MNT Evakuasi dapat 
berjalan lancar 

8 Mengamankan harta benda yang masih bias 
diselamatkan dengan memberikan tanda-
tanda/ tabel 

      Personel 5 MNT Pam harta benda 
berjalan lancar 
 

9 Mengamankan tempat penampungan pengungsian, 

fdapur umum, posko kesehatan dan poskoo 

peralatan-peralatan yang digunakan untuk bantuan 

pertolongan dan penyelamatan 

      Personel, 
alut alsus 

10 MNT Pam pengusian 
berjalan lancar 

10 Membuat gambar/sketsa TKP       Personel 5 MNT SketTKP sesuai 
aturan 

11 Membuat Berita Acara Penananganan TKP       Personel 2 MNT BAP TKPberjalan 
sesuai aturan 

12 Menyiapkan permintaan Visum et Reperetum       Personel, 
ATK 

5 MNT Permintaan visum 
tepat waktu 

13 Meminta bantuan anjing pelacak       Personel 2 MNT Bantuan anjing 
datang tepat waktu 

14 Menyerahkan hasil penangan TKP kepada       Personel 2 MNT Penyerahan hasil 

SELESAI 

MULAI 

SELESAI 
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petugas yang berwenang menanganipertolongan 
dan penyelamatan korban bencana 

berjalan lancar 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLS
EK 

KANIT 
PANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKA
PAN 

WAKTU OUTPUT 

D TPTKP BOM          

 A. PENANGANAN TPTKP PRA BOM/ANCAMAN 
BOM 

      
   

1 Mendatangi TKP 
 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Datangi TKP tepat 
waktu 

2 Memasang Police Line atau peralatan tali 
lainnya 
 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Pemasangan police 
line sesuai aturan 

3 Mengamati secara umum tentang situasi TKP, 
baik orang maupun barang atau benda-benda 
 

      Personel 1 MNT Pengamatan 
berjalan lancar 

4 Mencatat tempat dan waktu kejadian 
 

      Personel, 
ATK 

1 MNT 
Pencatatan tepat 
waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang 

berada di TKP terutama yang mengetahui 
tentang kejadian dan diperintahkan untuk tidak 
meninggalkan tempat 

      

Personil, 
ATK 

1 MNT 
Pendataan sesuai 
aturan 

6 
Menangkap pelaku apabila masih berada di 
sekitar TKP 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT 
Penangkapan sesuai 
aturan 

7 Menghubungi Tim Jihandak dan anjing pelacak       Personel, 
alut/alsus 

1 MNT 
Bantuan datang 
tepat waktu 

8 Membuat gambar/sketsa TKP 
 

      Personel, 
ATK 

2 MNT 
Sketsa sesuai 
aturan 

9 Membuat Berita Acara Penanganan TKP       Personel 2 MNT BAP sesuai aturan 

10 
Menyerahkan hasil penanganan TKP kepada 
petugas Jihandak dan anjing pelacak 

      Personel, 
ATK 

2 MNT 
Penyerahan sesuai 
aturan 

11 Melanjutkan pengamanan TKP 
 

      Personel 2 MNT Pam berjalan lancar 

 B. PENANGANAN TKP PASCA LEDAKAN BOM          

1 Mendatangi TKP       Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Tiba tepat waktu 

2 Petugas pemadam kebakaran masuk dan  
melakukan pemadaman, petugas TPTKP 
mengatur Lalulintas kendaraan, orang dan 
mengamankan lingkungan sekita TKP 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Petugas 
melaksanakan 
sesuai fungsi 

3 Tim Jihandak dan anjing pelacak untuk 
menetralisir TKP 

      Personel 2 MNT Bantuan datang 
tepat waktu 
 

4 Setelah TKP dinyatakan steril dari adanya Bom 
oleh tim Jihandak dan anjing pelacak petugas 
TPTKP memasang Police Line dan melakukan 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Police line terpasang 
sesuai aturan 

MULAI 

selesai 

MULAI 
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pengamanan TKP agar tetap Statur Quo 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLS
EK 

KANIT 
PANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKA
PAN 

WAKTU OUTPUT 

5 Tim olah TKP melakukan kegiatan olah TKP       Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Olah TKP sesuai 
aturan 

6 Melakukan pertolongan pertama dan 
penyelamatan korban ledakan Bom 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Korban dapat 
tertolong 

7 Melakukan evakuasi korban 
 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Evakuasi berjalan 
lancar 

8 Membuat Berita Acara Penangan TKP 
 

      Personel, 
ATK 

2 MNT BAP TKP sesuai 
aturan 

9 Melanjutkan pengamanan TKP 
 

      Personel, 
aluit/alsus 

5 MNT PAM berjalan lancar 

E TAHAP PENGAKHIRAN          

1 Melaporkan kepada kantor pengendali tentang 

semua yang dilihat, didengar, dan didapat 
selama kegiatan TPTKP serta kondisi petugas 

      
ATK, 
alut/alsus 

1 MNT 
Lap diterima dengan 
baik 

2 Konsolidasi dilakukan oleh para petugas 
pelaksana penanganan TPTKP dalam rangka 
mengakhiri kegiatan dengan melakukan 
pengecekan  kekuatan personel dan peralatan 

      

Personel 3 MNT 
Konsolidasi berjalan 
lancar 

3 Dalam rangka konsolidasi sebagaiman 
dimaksud pada ayat (1), apel konsolidasi 
dilakukan oleh petugas yang paling tinggi 
pangkatnya dalam suatu kelompok/unit 
penanganan/ pimpinan lapangan 

      

Personel, 
ATK 

5 MNT 
Konsolidasi berjalan 
lancar 

F ANALISA DAN EVALUASI          

1 Setiap mengakhiri kegiatan TPTKP, pimpinan 
lapangan/pimpinan kesatuan wajib melakukan 
analisa dan evaluasi hasil pelaksanaan tugas 
guna mengadakan koreksi terhadap tindakan 
dan cara bertindak yang tidak sesuai dengan 
prosedur. 

      

Personel 5 MNT 
Giat TPTKP sesuai 
aturan 

MULAI 

selesai 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP               :    31/IV/2020/POLSEK MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh          : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Turjawali 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan  Kababinkam  Polri  Nomor 9 Tahun 2009 tanggal 31 
Desember 2009 tentang Penjagaan 

3.  Peraturan  Kababinkam  Polri  Nomor 10 Tahun 2009 tanggal 31 
Desember 2009 tentang Pengawalan 

4.  Peraturan Kababinkam Polri  Nomor 11 Tahun 2009 tanggal 31 
Desember 2009 tentang Patroli. 

 

Memiliki Ijasah pendidikan bagian spesialis Pengaturan, Penjagaan, 
Pengawalan dan Patroli dari Pusdik Sabhara Porong Jawa Timur. 

 

 

Keterkaitan 

 

Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pedoman Pelaksanaan turjawali Sabhara 

 

1.    Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat perintah), 
2.    Menyiapkan sarana dan prasarana yang digunakan 

7. Menyiapkan personel, APP terhadap personel pengawalan 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kasat Sabhara kepada Kapolres tentang permohonan  tanda 
tangan Peraturan Kapolres. 

 

LAMPIRAN U3.4 
 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLS
EK 

KANIT 
KANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Mengecek perijinan apabila kegiatan 
masyarakat / pemerintah tersebut 
memerlukan persyaratan perijinan  

      
Alut /alsus 5 mnt administrasi 

2 Membuat surat perintah tugas pengaturan       
Alut /alsus 3 mnt 

Administrasi / 

sprin 

3 
Menyiapkan personil dan kelengkapannya 
 

      
Alut /alsus 3 mnt Personil siap 

4 
Melaksanakan APP kepada anggota sebelum 
melaksanakan pengaturan 

      
Alut /alsus 4 mnt 

Personil mengerti 

tentang tugasnya 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 

Tugas pengaturan dapat dilakukan oleh 
satuan lebih anggota polri dan dapat juga 
melibatkan instansi terkait lainnya dan pam 
swakarsa di bawah kendali polri 

      

Alut /alsus 5 mnt 

Polri kordinasi 

dengan instansi 

terkait terjalin 

kerjasama yang 

baik 

2 

Jumlah kekuatan dan waktunya disesuaikan 
dengan kebutuhan / perkembangan situasi 
/ kondisi yang berkaitan dengan ancaman, 
gangguan kamtibmas yang dihadapi 

      

Alut /alsus 5 mnt 
Situasi aman dan 

terkendali 

3 Petugas pengaturan disesuaikan dengan 
tupoksi masing-masing 

      Alut /alsus 4 mnt 
pembagian tugas 

yang jelas 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 Konsolidasi para petugas pengaturan       Alut /alsus 3 mnt 
Pengecekan akhir 

pelaksanaan tugas  

2 
Pengecekan personil, perlengkapan dan 
peralatan 

      
Alut /alsus  

Mengetahui 

personil dan 

peralatannya 

3 
Melaporkan pelaksanaan kegiatan 
pengaturan secara lisan / tulisan kepada 
atasan langsung 

      

Alut /alsus  

Pelaksanaan tugas 

dilengkapi dengan 

laporan / 

pertanggung 

jawaban tugas 

4 
Melakukan analisa dan evaluasi 
pelaksanaan tugas 

        
Cek akhir 

pelaksanaan tugas 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLS
EK 

KANIT 
KANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah)  

      
Sprin 2 mnt 

Kelengkapan 

admiinistrasi 

2 Menyiapkan personel         Personil siap 

3 Menyiapkan alut / alsus        Ranmor 

Alut / alsus 
2 mnt 

Kesiapan alut/ 

alsus 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 Menyampaikan anggota untuk diberikan AAP         Kesiapan personel 

2 
Setengah jam sebelum dimulai giliran tugas 
jaga, maka petugas jaga baru sudah siap di 
tempat jaga. 

      
 3 mnt Kesiapan personel 

3 
Penjagaan dilakukan oleh anggota jaga 
dengan pengaturan sesuai jadwal tugas jaga. 

      
  Kesiapan personel 

4 Setiap kejadian ditulis dalam buku mutasi 
penjagaan. 

        
Tercatat dalam 

buku  

5 Setiap perkembangan eskalasi selama 
penjagaan wajib dilaporkan secara lisan 

maupun tertulis kepada atasannya 

      
Buku mutasi 

alut / alsus 
 

Mutasi diketahui 

oleh pimpinan 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Apel konsolidasi sekaligus melaksanakan 
pengecekan peralatan maupun kelengkapan. 

      
Alut/Alsus 5 mnt 

Penjagaan 

berjalan lancar 

dan terkendali. 

2 Membuat laporan pelaksanaan penjagaan.       Alut/Alsus 3 mnt 
Diketahui oleh 

pimpinan. 

3 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
lisan maupun tertulis kepada pimpinan. 

      
Alut/Alsus 3 mnt 

Sebagai 

pertanggungjawab

an tugas. 

4 
Melakukan analisa dan evaluasi dalam 
pelaksanaan tugas penjagaan. 

      
Alut/Alsus 3 mnt 

Mengevaluasi 

kegiatan yang 

telah 

dilaksanakan. 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 
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SEK 
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BAMIN 
PATROLI 
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PATROLI 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Membuat surat perintah tugas pengawalan       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan administrasi 

2 Menyiapkan alut / alsus       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan alut / alsus  

3 Pemeriksaan obyek pengawalan       
Alut / alsus 10 mnt 

Untuk memudahkan 

pengawalan 

4 
Melakukan pengecekan personel maupun alat 
alsus 

      
Alut / alsus 3 mnt  

5 Melaksanakan APP terhadap personel sebelum 

melaksanakan pengawalan 
      

 3 mnt Memperjelas tugas pengawalan 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 

Pengawalan orang / barang / dokumen 
dilaksanakan oleh anggota polri minimal 2 
orang atau disesuaikan dengan jumlah yang 
dikawal 

      

Alut / alsus 25 mnt Situasi aman dan terkendali 

2 Petugas pengawalan selalu berkoordinasi 
dengan satuan terkait untuk kelancaran 
pengawalan 

      
Alut / alsus 5 mnt 

Untuk kelancaran pelaksanaan 

pengawalan 

3 Melaporkan situasi setiap saat pada satuan 
melalui alkom yang ada 

      Alut / alsus 2 mnt Dimonitor oleh pimpinan 

4 

Sesampainya di tempat tujuan pengawalan 
melakukan serah terima kepada petugas yang 
berhak menerima dan membuat berita acara 
penyerahan 

      

Alut / alsus 2 mnt 
Agar situasi aman dan 

terkendali dan berjalan lancar 

5 
Petugas pengawalan membuat laporan lisan 
maupun tertulis kepada pimpinan tentang 
kegiatan pengawalan 

      
Alut / alsus 3 mnt 

Keabsahan dalm pelaksanaan 

pengawalan 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Melakukan apel konsolidasi sekaligus 
melakukan pengecekan peralatan / 
perlengkapan dalam rangka pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui keutuhan 

personil maupun perlengkapan  

2 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
secara lisan maupun tertulis dalam buku 
mutasi kepada pimpinan / atasan 

      
Alut/Alsus   

Sebagai dokumentasi setiap 

kegiatan 

3 
Melakukan anev sebelum dan sesudah 
melaksanakan pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui kekurangan 

maupun kelebihan dalam 

melaksanakan kegiatan 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KASAT KBO 
KANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah)  

      
Sprin 3 mnt Kesiapan administrasi 

2 Mengecek gampol dan sikap tampang.       
 3 mnt 

Kesiapan fisik dan 

mental 

3 Menyiapkan kekuatan petugas patroli.        3 mnt Kesiapan personil 

4 
Menyiapkan sarana dan prasarana yang 
digunakan. 

      
Ranmor R4, R2 4 mnt Kesiapan alut / alsus 

5 APP terhadap anggota yang akan 
melaksanakan patroli 

      
 5 mnt 

Mengerti tentang 

tugasnya 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 
Menjelajahi beat-beat / daerah rawan yang 
telah ditentukan. 

      Ranmor R4, R2, 

Sepeda gayung 
10 mnt 

Situasi wilayah aman 

dan terkendali 

2 Berkomunikasi dengan masyarakat untuk 
memperoleh informasi penting dan dituangkan 
dalam buku mutasi. 

      
HP 10 mnt 

Untuk memperoleh 

informasi 

3 Melaporkan perkembangan situasi daerah 

patrol ke posko. 
      HT 

HP 
2 mnt 

Situasi termonitor oleh 

pimpinan 

4 

Bila terjadi gangguan kamtibmas di suatu 
tempat agar anggota patrol yang terdekat 
segera mendatangi dan melakukan 
pengamanan dengan tindakan preventif 
maupun represif tahap awal dan selanjutnya 
menyerahkan penyelesaiannya kepada satwil 
yang berwenang. 

      

Ranmor 

R4 

HT 

5 mnt 
Agar situasi cepat 

terkendali  

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 

Konsolidasi dilakukan oleh para petugas patrol 
dalam rangka mengakhiri tugas patroli dengan 
melakukan pengecekan personil maupun 
sarana dan prasarana patroli. 

      

 5 mnt 

Pengecekan kembali 

personil maupun sarana 

yang digunakan  

2 
Melaporkan semua kegiatan maupun kejadian 
selama melaksanakan patrol kepada pimpinan 
secara lisan maupun tertulis. 

      
 5 mnt 

Pengecekan kembali 

personil maupun sarana 

yang digunakan  

 

MULAI 
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TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

3 
Pelaporan, analisa dan evaluasi pelaksanaan 
tugas patrol. 

      
 3 mnt 

Agar diketahui 

kekurangan dan 

kelebihan selama patroli 
selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR  JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :   32/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK  MELAYA 

 
 
 

MARZEL DONI, S.I.K, M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 83041316 

Nama SOP:  Pembinaan dan Penyuluhan Bidang Keamanan 
Swakarsa 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang- undangan. 

3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  
Kepolisian.  

 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang 
terkait dengan materi rancangan Perkap yang akan 
disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 

undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 
peraturan Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.   Surat Perintah Kapolres tentang tugas kegiatan pembinaan dan penyuluhan 
2.  Nota Dinas Kasat Binmas kepada Kapolres tentang rencana kebutuhan kegiatan 

pembinaan dan penyuluhan. 

 
 
 

LAMPIRAN U4.1 
 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



1050 

 

NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS  

PANIT BAURMINTU 
KANIT 

BINMAS 
KASI UM 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Membuat surat perintah tugas dan rencana 
kegiatan Pembinaan Keamanan Swakarsa  

       Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 jam 
Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 Melaksanakan koordinasi secara tertulis      
( Surat Dinas) dan bertemu dengan 
komponen Pam Swakarsa (Satpam, 
Pecalang, bankamdes, Linmas, Sat Pol PP 
dan Pam Swakarsa lainnya)   

       

Surat perintah 
kapolres 

 2 jam Surat perintah 
kapolres 

3 Menyiapkan materi, audien, akomodasi, 
transportasi, tempat (Sarana kontak / 
sarkon). 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

4 Menyiapkan petugas pemapar (Pembina), 
petugas dokumentasi, petugas absensi dan 
Notulen serta Operator LCD 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

5 Melaksanakan kegiatan Binkamsa dengan 
komunikasi dua arah antara petugas 
Pembina dengan yang dibina serta 
komunikasi banyak arah (Diskusi) serta 
tanya jawab 

       

Surat perintah 
kapolres 

3 jam 
Surat perintah 
kapolres 

6 Membuat perwabku dan laporan hasil 
kegiatan 

       
Surat perintah 
kapolres 

2 jam 
Perwabku dan 
laporan hasil 
kegiatan 

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP :   33/I/2020/POLSEK KUTA UTARA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK   MELAYA 
 
 
 

I NENGAH PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Pembinaan Satuan Pengamanan Swakarsa 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 

Perundang- undangan. 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  

Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 

undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 
peraturan Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.   Surat Perintah Kapolres tentang tugas kegiatan pembinaan dan penyuluhan 
2.   Nota Dinas Kasat Binmas kepada Kapolres tentang rencana kegiatan pembinaan 

dan penyuluhan 

 
 
 
 

LAMPIRAN U4.2 
 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



1052 

 

 
 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS  

PANIT 
BAUR 
MINTU 

KANIT 
BINMAS 

KASI UM 
WAKA 

POLSEK 
KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

Melakukan  pendataan kelompok Pam 
Swakarsa 

       Data personel 
Saka 
Bhayangkara 

 

2 jam 

Data personel 
Saka 
Bhayangkara 

 

2 

Membuat surat perintah tugas dan 
rencana kegiatan dibidang pembinaan 
Pam Swakarsa 
 

       
Rencana 
kegiatan dan 
surat perintah 

2 jam 
Rencana 
kegiatan dan 
surat perintah 

3 

Melaksanakan koordinasi kepada para 
Koordinator Pam Swakarsa 
 

       
Surat perintah  1 jam Surat perintah  

4 

Melaksanakan bentuk dan macam 
kegiatan pembinaan, latihan, lomba, dan 
lain – lain. 

       

Surat perintah  1 jam Surat perintah  

5 

Lakukan kegiatan evaluasi terhadap 
perencanaan dan pelaksanaan 
pembinaan di bidang Pam Swakarsa. 

 

       

Surat perintah  3 jam Surat perintah  

6 

Membuat laporan pelaksanaan Program 
pembinaan / latihan 

 

       
Laporan hasil 
kegiatan  

2 jam 
Laporan hasil 
kegiatan  

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :   34/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK  MELAYA 

 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Pembinaan Perpolisian Masyarakat 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia. 
2.   Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang- 

undangan. 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

4.   Perkap Kapolri Nomor 21 Tahun 2007 tentang Bimbingan Penyuluhan dan 

Ketertiban Masyarakat. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang 
terkait dengan materi rancangan Perkap yang akan 
disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 
undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 
peraturan Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Surat Perintah Kapolres tentang tugas kegiatan pembinaan dan penyuluhan 
2.  Nota Dinas Kasat Binmas kepada Kapolres tentang rencana kegiatan pembinaan dan 

penyuluhan. 

 
 
 

LAMPIRAN U4.3 
 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS  

PANIT BAURMINTU 
KANITT 
BINMAS 

KASI UM 
WAKA 

POLSEK 
KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Membuat rencana kegiatan Pembinaan 
perpolisian masyarakat dan surat perintah 
tugas  

       Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 jam 
Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 Melaksanakan koordinasi secara tertulis      
( Surat Dinas) dan bertemu dengan Tokoh 
masyarakat, Tokoh agama, tokoh adat, 
tokoh politik, Pemuda/LSM 

       

Surat perintah 
kapolres 

 2 jam Surat perintah 
kapolres 

3 Menyiapkan materi, audien, akomodasi, 
transportasi, tempat (Sarana, kontak / 
sarkon). 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

4 Menyiapkan petugas pemapar (Pembina), 
petugas dokumentasi, petugas absensi dan 
Notulen serta Operator LCD 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

5 Melaksanakan kegiatan Bintibmas dengan 
komunikasi dua arah antara petugas 
Pembina dengan yang dibina serta 
komunikasi banyak arah (Diskusi) serta 
tanya jawab 

       

Surat perintah 
kapolres 

3 jam 
Surat perintah 
kapolres 

6 Membuat perwabku dan laporan hasil 
kegiatan 

       
Surat perintah 
kapolres 

2 jam 
Perwabku dan 
laporan hasil 
kegiatan 

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP :   35/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Pembinaan dan Penyuluhan bidang ketertiban   
masyarakat 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia. 
2.   Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang- 

undangan. 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

4.   Peraturan Kapolri Nomor 21 Tahun 2007  tentang Bimbingan Penyuluhan dan 

Ketertiban Masyarakat. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 
undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 
peraturan Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Surat Perintah Kapolres tentang tugas kegiatan pembinaan dan penyuluhan 
2.  Nota Dinas Kasat Binmas kepada Kapolres tentang rencana kegiatan pembinaan dan 

penyuluhan. 

 
 
 

LAMPIRAN U4.4 
 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS  

PANIT BAURMINTU 
KANIT 

BINMAS 
KASI UM 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Membuat rencana kegiatan Bintibmas dan 
surat perintah tugas  

       Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 jam 
Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 Melaksanakan koordinasi secara tertulis      
( Surat Dinas) dan bertemu dengan 
pimpinan formal/nonformal/Adat, Remaja, 
Pemuda, Wanita dan Anak 

       

Surat perintah 
kapolres 

 2 jam Surat perintah 
kapolres 

3 Menyiapkan materi, audien, akomodasi, 
transportasi, tempat (Sarana 
kontak/sarkon). 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

4 Menyiapkan petugas pemapar (Pembina), 
petugas dokumentasi, petugas absensi dan 
Notulen serta Operator LCD 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

5 Melaksanakan kegiatan Bintibmas dengan 
komunikasi dua arah antara petugas 
Pembina dengan yang dibina serta 
komunikasi banyak arah (Diskusi) serta 
tanya jawab 

       

Surat perintah 
kapolres 

3 jam 
Surat perintah 
kapolres 

6 Membuat perwabku dan laporan hasil 
kegiatan 

       
Surat perintah 
kapolres 

2 jam 
Perwabku dan 
laporan hasil 
kegiatan 

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :   36/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Surat Masuk 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 

Perundang- Undangan. 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  

Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 

atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.  SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  
 

LAMPIRAN U4.5 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

UNIT BAMIN BAUR MINTU 
KANIT 

BINMAS 
KASI UM 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima surat yang datang dari 
Satuan Atas/ Instansi terkait 

       Surat yang 
masuk 

 Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

2 Mengagendakan surat-surat yang 
diterima kedal;am buku register surat 
masuk yang ada di Sat Binmas 

       Surat yang 
masuk 

 

0,5 jam 

Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

3 Diajukan dan didisposisi untuk 
ditindak lanjuti ke masing – masing 
Unit sesuai disposisi  

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

4 Menerima Disposisi dari Kapolres 
untuk diteruskan kepada masing – 
masing Unit sesuai dengan disposisi 

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

5 Mendistribusikan surat-surat ke Unit 
untuk ditindak lanjuti sesuai 
arahan/Disposisi Kapolres dan Kasat 

Binmas 

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 

Instansi dapat 
tanggapan dengan 
baik 

6 Surat masuk setelah didistribusikan 
atau didisposisi selanjutnya diadakan 
File 

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi ditindak 
lanjuti dan arsip 
dengan baik 

 

 
 

 

 
 

MULAI 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :   37/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :   10April  2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANAS 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Surat Keluar 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang- Undangan. 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan 
atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan 
perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.  SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  
 

LAMPIRAN U4.6 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

UNIT BAMIN 
KAUR 
MINTU 

KANIT 
BINMAS 

KASI UM 
WAKA 

POLSEK 
KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Pengajuan Konsep / Surat untuk mendapatkan 
Koreksi/persetujuan dari Pimpinan 

       Konsep Proposal / suart 
yang akan dikirim 

 Konsep Proposal 

2. Menerima dan Mengagendakan kedalam buku 
register untuk mendapatkan nomor Register untuk 
diajukan kepada Kasat Binmas 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

0,5 Jam  Surat yang akan dikirim sudah 
deregister/dicatat 

3. Mengajukan suart-surat yang sudah 
diagenda/diregister kepada Kabag Sumda untuk 
dikoreksi/ didisposisi untuk diteruskan pihak awal 
dan kepada Kasium 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

0,5 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi 

4. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf suart yang diajukan oleh Unit / 
Sat Binmas untuk diteruskan kepada Waka Polres 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

1 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi 

5. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf suart yang diajukan oleh Unit / 
Sat Binmas untuk diteruskan kepada Kapolres 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

1Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi 

6. Menerima, membaca, menyetujui dan 
menandatangani  proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

1 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi dan tanda 
tangan 

7. Menyerahkan surat yang telah ditanda tangani 
kepada Unit  untuk ditindak lanjuti dan Pengarsipan 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

 

2 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim  
dapat diarsipkan 

 

 

 
 

 

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 

Nomor  SOP :   38/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:   Agenda Surat Masuk/Keluar 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010tentang susunan 

organisasi dan tata kerja pada tingkat Kepolisian Resor dan Polsek 

3. Keputusan Kapolri Nomor Kep/313/V/2010 tanggal 19 Mei 2010 
tentang Kode Klasifikasi Arsip Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 

Memahami tehnik  mengumpulkan, mengolah data dan 
menyajikan informasi yang berkaitan dengan tugas pokok 

ditingkat Polsek 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  

LAMPIRAN U5.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN KASIUM PARA KANIT KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Surat masuk ke Sium dalam 
bentuk amplop ataupun lembaran 
agar dibaca alamat asal maupun 
tujuannya, lalu amplop dibuka; 
Surat dinas yang ditujukan 
kepada Kapolsek, diberi lembar 
disposisi diatasnya, kemudian 
diregistrasi ke dalam buku 
agenda sesuai jenis surat dan 
surat siap diajukan 

    ATK,Meja 
danKursi dan 
lembar disposisi 

 

5 
MENIT 

Disposisi 

2 Melakukan pengecekan dan 
mengetahui alamat asal surat dan 
cara mengagendakan surat masuk 
yang benar apakah sesuai dengan 
Kode Klasifikasi Arsip dan juga 
Kode Retensi Arsip dari surat 
masuk yang telah diagenda 
tersebut 

       

3 Semua surat masuk yang sudah 
diagenda dan diberi lembar 

disposisi yang sudah diajukan 
didisposisi pimpinan untuk segera 
dilaksanakan sesuai kebutuhan 

       

4 Semua surat yang telah 
didisposisi pimpinan kemudian di 
teruskan kemasing-masing unit 
atau sie sesuai dengan dispoisisi 
pimpinan untuk ditindak lanjuti 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN KASIUM PARA KANIT KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Semua surat keluar yang akan 
ditandatangani pimpinan diterima 
dan dikumpulir untuk diajukan 

    ATK,Meja 
danKursi dan 
Surat 

 

5 MENIT Surat 

2 Lakukan pengecekan terhadap 
semua surat keluar tentang 
kebenaran tata naskah maupun 
pemberian Kode Klasisifikasi 
suratnya 

       

3 Surat yang telah ditandatangani 
oleh pimpinan diberi nomor pada 
buku yang telah disediakan (Buku 
Verbal, Sprin dan telegram); 
Setelah diberi nomor surat diberi 
stempel sesuai ketentuan yang 
berlaku selanjutnya surat siap 
dimasukkan di dalam amplop 
coklat yang sudah diberi kop, 
stempel Staf dan alamat yang 
dituju. 

Penomoran surat masuk/keluar 

dilaksanakan berlanjut sampai 

satu tahun dan ditutup 

/diketahui oleh Kapolsek 

       

4 Semua surat keluar yang dibuat 
oleh unit dikembalikan kepada unit 
yang memerlukan surat untuk 
ditindak lanjuti  
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :   39/IV/2020/POLSEK   MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:   Pelayanan Bidang pendistribusian Surat 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Peraturan Kapolri Nomor 23  Tahun  2010  tentang Susunan Organisasi 
dan Tata Kerja   Tingkat Kepolisian Resor dan Polsek 

3.  Peraturan  Kapolri  Nomor  18 tahun  2007  tanggal 17  Agustus   2007 
tentang  Penyelenggaraan  Pos di lingkungan Kepolisian Negara Republik 
Indonesia 

Memahami dan mengerti Standar Pelayanan Bidang pendistribusian 
Surat 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.    Surat/Barang/Atk yang perlu didistribusikan sesuai dengan kebutuhan 
2.    Surat Pengantar pendistribusian surat 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi, Buku Expedisi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Apabila SOP Tidak dilaksanakan akan Menimbulkan masalah terkait 
dengan tertib administrasi 

Surat/Barang/ATK sudah sampai sesuai dengan alamat tujuan 
pendistribusian surat 

LAMPIRAN U5.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN / 
PAKTIR 

KASIUM PENERIMA KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Surat/barang yang akan dikirim 
diregistrasi pada buku ekspedisi; 

 Demi keamanan surat/barang 

yang sudah diregistrasi 
dimasukan ke dalam tas untuk 
selanjutnya dibawa ke tempat 
tujuan oleh petugas Paktir;  

    Sprin Paktir; 
Buku Ekspedisi; 
Ball poin 

Tas (bila 
surat/barang 
yang dibawa 
cukup banyak) 
Kendaraan, helm, 
jas hujan, jaket. 
Alat komunikasi. 

 

TERGA
NTUN
G 
JARAK 

Surat/Ba
rang 

2 Surat/barang yang sudah 
diterima oleh yang berhak, 
penerima membubuhi tanda 
tangan, nama dan tanggal pada 
buku expedisi; 

       

3 Setelah Surat/barang yang 
harus didistribusikan sampai 
dipenerima dan telah 
membubuhi tanda  tanda tangan 
sebagai bukti penerimaan 
selanjutnya melaporkan hasil 
pelaksanaannya kepada 
Kapolsek; 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN / 
PAKTIR 

KASIUM TUJUAN KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Surat/barang yang akan diambil 
agar dipastikan derajat surat, 
seperti surat kilat harus 
segeradisampaikan kepada 
Pimpinan; 

 Setelah barang diterima demi 
keamanan surat/barang yang 

sudah diterima agar dipastikan 
kondisi surat/barang selanjutnya  
dimasukan ke dalam tas untuk 
selanjutnya dibawa kembali oleh 
petugas Paktir;  

    Sprin Paktir; 
Buku Ekspedisi; 
Ball poin 
Tas (bila 
surat/barang 
yang dibawa 
cukup banyak) 

Kendaraan, helm, 
jas hujan, jaket. 
Alat komunikasi. 

 

TERGA
NTUN
G 
JARAK 

Surat/Ba
rang 

2 Surat/barang yang sudah 
diterima oleh Paktir setelah tiba 
dikesatuan kemudian dibuka dan 
diberikan lembar disposisi;  

       

3 Setelah Surat/barang yang 
diterima diberikan lembar 
disposisi kemudian diajukan 

kepada pimpinan untuk 
mendapatkan disposisi dari 
pimpinan agar dapat diteruskan 
keunit-unit atau sie sesuai 
kebutuhan untuk ditindak lanjuti;  
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :   40/ I /2020/POLSEK KUTA UTARA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Bidang Tata Kearsipan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Peraturan Kapolri Nomor 23  Tahun  2010 tentang susunan organisasi 
dan tata kerja pada tingkat Kepolisian Resor dan Polsek 

3.  Keputusan  Kapolri  Nomor  Kep/313/V/2010  tanggal  19 Mei   2010 
tentang Kode Klasifikasi Arsip Kepolisian Negara Republik Indonesia 

Memahami tata cara pengarsipan surat 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,VLaptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Tidak dapat ditemukannya surat yang diperlukan saat dibutuhkan 
 

LAMPIRAN U5.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
 

 



1068 

 

 

 

 

 
NO
. 

 
URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN  KASIUM PARA 
KANIT 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
 

Pengarsipan ; 
Surat yang dibuat maupun masuk diadakan 
pengklasifikasian dan selanjutnya bisa diarsipkan ke 
dalam stof maf arsif yang telah disediakan sesuai 
jenis surat; 
Klasifikasi dan kode arsip dicatat di buku daftar arsip 
untuk memudahkan dalam laporan kearsipan; 
Arsip yang telah diklasifikasi dan telah dimasukkan ke 
dalam stof maf file disimpan di dalam almari dalam 
satu ruangan khusus. 
 Penyimpanan arsip dalam stof maf file dibuat 
terpisah sesuai jenis dan bentuksurat. 

    Surat-surat / berkas 10 menit Surat arsip 
 

2. Pemeliharaan arsip bertujuan agar arsip tidak cepat 
rusak, sehingga dapat memperpanjang usia 
informasi yang terdapat dalam arsip sesuai dengan 
nilai gunanya. 

    Surat-surat / berkas 10 menit Arsip aman dan 
tersimpan baik 

3. Dalam hal pemindahan/penyerahan/pinjam arsip 
dalam jangka waktu yang lama untuk kepentingan 
dinas agar dibuatkan Berita Acara 
Pemindahan/Penyerahan Arsip; 
Bilamana peminjaman arsip dalam waktu yang tidak 
terlalu lama juga harus dicatat pada buku Bon Pinjam 
arsip. 

    Surat-surat / berkas 10menit Tercatat agar 
arsip tidak 
hilang 

4. Pemusnahan arsip merupakan kegiatan 
menghancurkan secara fisik arsip yang sudah 
berakhir fungsinya serta tidak memiliki nilai guna, 
Arsip yang akan dimusnahkan dibuat pertelaan arsip 
yang telah dinyatakan musnah dan telah berusia 5 
tahun keatas dan Pemusnahan dilakukan dengan 
cara dibakar habis, dicacah atau dilebur bersama 
dalam bentuk panitia dan dibuatkan BA Pemusnahan 
Arsip. 

    Surat-surat / berkas 10 menit Musnah 

Mulai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP   :   41/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :   10April  2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustsus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK  MELAYA 

 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Bidang Anev dan LAKIP 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.    Peraturan Kapolri Nomor 23  Tahun  2010  tentang Susunan Organisasi 
dan Tata Kerja pada Tingkat Kepolisian Resor dan Polsek 

3.   Keputusan  Kapolri  Nomor :  Kep/313/V/2010  tanggal  19 Mei   2010 

tentang Kode Klasifikasi Arsip Kepolisian Negara Republik Indonesia 

Mampu membuat pertanggungjawaban keuangan sesuai dengan 
anggaran yang telah dialokasikan sesuai dengan perundang-undangan  

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Dipa RKA-KL 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Apabila tidak mampu membuat laporan sesuai dengan penyerapan akan 
berpengaruh terhadap alokasi anggaran berikutnya 

 

LAMPIRAN U5.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO
. 

 
URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN  KASIUM PARA 
KANIT 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
 

Siapkan Rengiat, Tapja T.A. 2016 dan 
renbut yang telah diajukan;Komputer 
yang sudah siap dengan format Lakip 
yang telah ditentukan dan masukkan 
program kegiatan, renbut, realisasi dll 
dilakukan perbulan;Untuk mendapat 
hasil yang akurat gunakan program 
microsoft ecxel atau menggunakan 
kalkulator untuk lebih teliti. 

    Surat-surat / berkas 10 menit Surat arsip 
 

2. Dengan pembuatan lakip yang benar 
bisa dianev sejauh mana kinerja atas 
kegiatan yang dilakukan.Pada akhir 
tahun, anggaran yang dialokasikan 
harus terserap habis sebagai gambaran 
kinerja yang baik. 

    Surat-surat / berkas 10 menit Arsip aman dan 
tersimpan baik 

3. Lakip dibuat setiap bulan dalam 
bentuk laporan bulanan dikirim ke 
Polres c.q kabag Ren dengan tembusan 
Kasi Keuangan dan Kasi Was  

    Surat-surat / berkas 10menit Tercatat agar 
arsip tidak 
hilang 

4. Untuk transparansi penggunaan 
anggaran dibuat papan penyerapan 
DIPA yang dipasang di lokasi yang 
mudah dibaca oleh anggota maupun 
masyarakat umum. 
 

    Surat-surat / berkas 10 menit Musnah 

Mulai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :   42/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :    10 April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Bidang Perawatan Tahanan dan Barng Bukti 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Peraturan Kapolri Nomor 23  Tahun  2010  tentang Susunan Organisasi 

dan Tata Kerja pada Tingkat Kepolisian Resor dan Polsek 
3.   Peraturan  Kapolri  Nomor 4 tahun 2005  tentang Pengurusan Tahanan 

pada Rutan Polri 

Mampu melakukan perawtan Tahanan dan Barng bukti 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Jumlah gangguan Keamanan yang terjadi serta penanganan perkara 
pidana  

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   Ruang Tahanan dan Gudang Barang Bukti 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Perawatan tahanan dan barang bukti tidak baik akan menimbulkan 
komplin dari tahanan 

 

LAMPIRAN U5.5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO
. 

 

URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BATAHTI KASIUM KANIT 
RESKRIM 

KANIT 
SABHARA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
 

Prosedur Perawatan tahanan dilakukan 
setelah menerima/menetapkan seseorang 
sebagai tahanan dengan disertai Surat Perintah 
Penahanan 

    Tahanan dan Sprin Han 10 menit Tahanan  
 

2. Standar ruang tahanan termasuk 
kebersihannya; 
Pelayanan makan tahanan sesuai dengan 
indekyang ada; 
Menyediakan pakaian/seragam tahanan; 
Menyediakan sarana angkutan/kendaraan 
tahanan; 
Memberikan kesempatan melakukan ibadah; 
Memberikan kesempatan berolah raga; 
Memberikan kesempatan mendapatkan 
pembinaan mental/rohani. 
Petugas jaga tahanan dilakukan oleh Unit 
Sabhara; 
Apabila ada tahanan yang sakit, petugas jaga 
tahanan wajib segera melaporkan kepada Ba 
Tahti untuk penaagan lebih lanjut; 

    Tahanan dan Sprin Han Sesuai 
masa pe 
nahanan 

Tahanan sehat 
dan lengkap dalam 
ruang tahanan 

3. Dalam hal pengeluaran tahanan/bon tahanan / 
berakhirnya masa penahanan / dilimpahkannya 
ke penuntut umum, penyidik agar segera 
memberitahukan kepada Ba Tahti untuk 
dihentikan jatah makan dan perawatan dengan 
tembusan Surat Perintah Pengeluaran 
Tahanan. 

    Tahanan dan Sprin Han 

dan surat perintah 
pengeluaran tahanan 

20 menit Tahanan 

diserahkan 
kekejaksaan 
dalam keadaan 
sehat 
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NO
. 

 

URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BATAHTI KASIUM KANIT 
RESKRIM 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
 

Dalam hal menerima barang bukti/penitipan 
barang bukti dari dari fungsi Reskrim maupun 
fungsi terkait lainnya diserta bukti penyerahan 
(BA Penyerahan Barang Bukti) untuk 
selanjutnya disimpan dalam ruangan yang telah 
disediakan dan telah memenuhi persyaratan; 

    Tahanan dan Sprin Han 10 menit Tahanan  
 

2. Segera mencatat barang bukti/barang titipan 
yang diterima pada buku register barang bukti; 
Dalam hal pengeluaran barang bukti dan atau 
pinjam pakai barang bukti untuk kepentingan 
penyidikan atau karena berkasnya dilimpahkan 
ke penuntu umum atau pengembalian barang 
titipan/temuan kepada yang berhak dibuatkan 
BA pengeluan barang bukti dan 
didokumentasikan; 

    Tahanan dan Sprin Han Sesuai 
masa pe 
nahanan 

Tahanan sehat dan 
lengkap dalam ruang 
tahanan 

3. Ba Tahti agar secara rutin mengadakan 
pengawasan/pengecekan terhadap barang 
bukti/temuan dan melaporkannya kegiatannya 
kepada Kapolsek melalui Kasium. 

    Tahanan dan Sprin Han 
dan surat perintah 
pengeluaran tahanan 

20 menit Tahanan diserahkan 
kekejaksaan dalam 
keadaan sehat 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR  JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  43/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK  MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP: Pelayanan Yanduan Masyarakat 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2003 tentang Peraturan 
Disiplin Anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia 

3   Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2011 tentang Kode Etik Profesi 
Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Mengetahui permasalahan yang dilaporkan 
2.   Mendapatkan pasal yang dapat disangkakan kepada terduga pelanggar 
3.   Dapat melaksanakan penyidikan yang profesional, akuntabel dan sesuai 

ketentuan peraturan perundang-undangan 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016 
tentang Penyelesaian Pelanggaran Disiplin Anggota Kepolisian 
Negara Republik Indonesia. 

2. Peraturan Kapolri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Susunan 
organisasi dan Tata Kerja Komisi Kode Etik Kepolisian Negara 
Republik Indonesia 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Handphone dan jaringan internet 
4.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan penyidikan secara profesional, 
akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

LAMPIRAN U6.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLSEK 
KANIT 

PROVOST 

ANGGOTA/

PENYIDIK 

MASYARAKA

T 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Masyarakat datang melapor ke ruang 
pengaduan Sipropam Polres Jembrana 
terkait kinerja personel Polres 
Jembrana 

  

 

 

Berkas pengaduan 
dari masyarakat 

90 Menit Berkas 
pengaduan 

2 Menerima laporan pengaduan dari 
masyarakat, membuat Laporan Polisi 
model-B  

 

  

Laporan Polisi 
Model-B dan STPL 

30 Menit Lp-B dan 
SPTL 

Melakukan pemeriksaan terhadap 

pelapor 

LapoL Model-B, 

STPL dan BAP 

90 Menit BAP 

pelapor 

3 Melakukan penelitian dan pengkajian 
secara akurat terhadap laporan Polisi 
atau gelar kasus 

    Berkas pengaduan 
dan  Laporan Polisi 
Model-B 

30 Menit LP-B dan 
BAP 

4 Melaporkan kepada Kapolres Jembrana 
terkait pengaduan masyarakat  

    LP-B dan BAP   

5 Disposisi Kapolres Jembrana untuk 
melanjutkan proses pemeriksaan 

       

6 Kasipropam memerintahkan kepada 
penyidik untuk membuat surat 
perintah pemeriksaan pendahuluan 

  
 

 
Berkas pengaduan 
dan  Laporan Polisi 
Model-B 

30 Menit  

7 Membuat SP2HP (Surat Pemberitahuan 

Perkembangan Hasil Penyidikan) 
pemberitahuan perkembangan hasil 
penelitian dan dikirim kepada pelapor 

   
 

Komputer dan ATK 30 Menit Surat 

SP2HP 

8 Membuat surat pemanggilan saksi     Komputer dan ATK 60 Menit Surat  

9 Melakukan pemeriksaan saksi-saksi    Komputer dan ATK 120 Menit BAP 

10 Membuat surat panggilan terduga 
pelanggar 

   
Komputer dan ATK 60 Menit Surat 

panggilan 



1076 

 

 

 

 

11 Pemeriksaan terduga pelanggar    Komputer dan ATK 120 Menit BAP 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLSEK 
KANIT 

PROVOST 
ANGGOTA/P

ENYIDIK 
MASYARAKAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

12 Membuat resume   

 

 ATK dan komputer 120 Mnit DP3D 

13 Melengkapi administrasi pemeriksaan    ATK dan komputer 90 Menit  

14 Penyidik melakukan pelengkapan 

pemberkasan 
   

ATK dan komputer 90 Menit  

15 Kasipropam melakukan pemeriksaan 
kelengkapan berkas 

    Berkas DP3D 30 Menit DP3D 

16 Pengajuan DP3D kepada ankum     Berkas DP3D 30 Menit DP3D 
 

17 Menyajukan pendapat saran hukum 
(PSH) kepada Bidkum Polda Bali 

    Surat permintaan 
pendapat saran 
hukum 

30 Menit  

18 Membuat SP2HP (Surat Pemberitahuan 
Perkembangan Hasil Penyidikan) 
pemberitahuan perkembangan hasil 
pemeriksaan 

    ATK dan komputer 30 Menit SP2HP 

19 Disposisi Kapolres Jembrana diatas PSH 

dari Kabidkum Polda Bali 

    Surat PSH dari 

Bidkum Polda Bali 
30 Menit  

20 Penyidik membuat administrasi sidang     ATK dan komputer 90 Menit  

21 Pelaksanaan Sidang    Berkas DP3D  120 Mnit SKHD 

 

22 Pelaksanaan putusan Sidang    SKHD 120 
Menit 

melaksanak
an putusan 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  44/IV/2020/POLSEK MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :   10 April   2020 

Tanggal  Revisi :   03   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK  MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Penyelidikan  Peminal 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kepala Divisi Profesi dan Pengamanan Nomor 1 Tahun 
2015 tentang Standar Operasional Prosedur Penyelidikan 
Pengamanan Internal di Lingkungan Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2016 

tentang Pengamanan Internal di Lingkungan Kepolisian Negara 
Republik Indonesia. 

1.   Mengetahui dasar dasar penyelidikan 
2.   Dapat melaksanakan penyelidikan yang profesional, akuntabel dan sesuai 

ketentuan peraturan perundang-undangan 
 

Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan 

1.  Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2003 
tentang Peraturan Disiplin Anggota Polri. 

2.  Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 
Tahun 2011 tentang Kode Etik Profesi Polri 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Handphone dan jaringan internet 
4.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan penyelidikan secara profesional, 
akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

LAMPIRAN U6.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLSE
K 

KANITPROV
OS 

ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 Menerima disposisi Kapolres Jembrana diatas 
Laporan Informasi dari Kasipropam 

   Laporan 
informasi 

30 Menit  

2 Surat Perintah untuk melakukan penyelidikan    Surat perintah 60 Menit  

3 Merumuskan Unsur Unsur Utama Keterangan/UUK   UUK 30 Menit  

4 Menerima arahan dari kasipropam terkait UUK dan 

rencana pelaksanaan penyelidikan 

   APP 

Kasipropam 

Rengiat tugas 

30 Menit  

5 Melakukan  diskusi  dan analisa terhadap tugas yang 
diterima dan sasaran yang akan dihadapi 

  Sprin dan 
rengiat 

90 Menit Sprin dan 
rengiat 

6 Melaksanakan pembagian tugas dan sasaran yang 
akan dihadapi 

  Rengiat 30 Menit  

7 Melaksanakan wawancara atau pengamatan secara 
langsung terhadap sasaran  

  AKT dan bahan 
keterangan 

120 Menit Baket, 
dokumentasi 

8 Melaksanakan Anev pelaksanakan penyelidikan 
terhadap sasaran sudah sesuai dengan UUK 

  Bahan 
keterangan 

120 Menit  

9 Menghimpun bahan keterangan dan dibuatkan 
Laporan Hasil Penyelidikan (LHP) 

  ATK dan Bahan 
keterangan 

120 Menit LHP 

10 Membuat lampiran-lampiran LHP dan dokumentasi 
pelaksanaan kegiatan 

  ATK dan Bahan 
keterangan 

120 Menit Lampiran 
dan 
dokumentasi 

11 Melaporkan hasil penyelidikan kepada Kasipropam 
untuk dipelajari 

   LHP 30 Menit  

12 Melaporkan hasil penyelidikan kepada Kapolres 
Badung 

   LHP 30 Menit Penyelidikan 
selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR  JEMBRANA 
 

 
 

Nomor  SOP :  45/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK  MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP: Pemeriksaan Pendahuluan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2003 tentang Peraturan Disiplin Anggota 
Kepolisian Negara Republik Indonesia 

3.   Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2011 

tentang Kode Etik Profesi Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Mengetahui permasalahan yang dilaporkan 
2.   Mendapatkan pasal yang dapat disangkakan kepada terduga 

pelanggar 
3.   Dapat melaksanakan penyidikan yang profesional, akuntabel dan 

sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016 tentang 
Penyelesaian Pelanggaran Disiplin Anggota Kepolisian Negara Republik 
Indonesia 

2.   Peraturan Kapolri  Nomor 19 Tahun 2012 tentang Susunan Organisasi dan 
Tata Kerja Komisi Kode Etik Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Handphone dan jaringan internet 
4.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan penyidikan secara profesional, akuntabel 
dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

LAMPIRAN U6.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLSEK 
KANIT 

PROVOST 
ANGGOTA/PENYI

DIK 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima Disposisi atau perintah dari Kapolres 
Jembrana terkait pelanggaran personel 

 
  

- LHP 
- Laporan pelanggaran 

personel 

90 Menit Berkas 
pengaduan 

2 Melaksanakan gelar internal untuk menentukan 
arah penyidikan 

 
 

 
   

3 Laporan Polisi model-A   
 

Laporan Polisi Model-A  30 Menit LP-A 

4 Melakukan penelitian dan pengkajian secara 
akurat terhadap laporan Polisi 

  Berkas dan  Laporan 
Polisi Model-A 

30 Menit LP-A  

5 Penyidik membuat Surat perintah penyidikan 
dan diajukan kepada Kapolres  

   LP-A dan BAP 30 Menit Sprin 
Penyidikan 

6 Membuat surat pemanggilan saksi    Sprin Penyidikan 30 Menit  

7 Melakukan pemeriksaan saksi-saksi dan 
pengumpulan barang bukti 

  
Komputer dan ATK 120 Menit BAP 

8 Membuat surat panggilan terduga pelanggar   Komputer dan ATK 30 Menit Surat SP2HP 

9 Pemeriksaan terduga pelanggar   Komputer dan ATK 120 Menit BAP 

10 Membuat resume   Komputer dan ATK 120 Menit Berkas DP3D 

11 Melengkapi administrasi pemeriksaan   Komputer dan ATK 120 Menit Berkas DP3D 

12 Penyidik melakukan pemberkasan   Komputer dan ATK 120 Menit Berkas DP3D 

13 Kasipropam melakukan pemeriksaan 
kelengkapan berkas 

   
Berkas DP3D 30 Menit  

14 Pengajuan DP3D kepada ankum    Berkas DP3D 30 Menit  

15 Mengajukan pendapat saran hukum (PSH) 
kepada Bidkum Polda Bali 

 
 

 
Berkas DP3D 60 Menit PSH 

16 Disposisi Kapolres Jembrana diatas PSH dari 
Kabidkum Polda Bali 

  
PSH 30 Menit Berkas DP3D 

17 Penyidik membuat administrasi sidang   
 

ATK dan komputer 90 Menit  

18 Pelaksanaan Sidang   Berkas DP3D  120 Menit SKHD 

19 Pelaksanaan putusan Sidang   SKHD 120 Menit melaksanakan 
putusan 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 
 

Nomor  SOP :  46/IV/2020/POLSEK MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh            : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP: Pemeriksaan Gaktibplin 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2003 tentang Peraturan Disiplin 
Anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia 

3.  Peraturan Kapolri  Nomor 14 Tahun 2011 tentang Kode Etik Profesi Kepolisian 

Negara Republik Indonesia 

1.   Mengetahui dan mencegah pelanggaran yang dilakukan oleh 
persone Polri/PNS Polri 

2.   Dapat melaksanakan pemeriksaan yang profesional, akuntabel 
dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016 tentang 
Penyelesaian Pelanggaran Disiplin Anggota Kepolisian Negara Republik 
Indonesia. 

2.   Peraturan Kapolri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Susunan Organisasi dan 
Tata Kerja Komisi Kode Etik Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan penyidikan secara profesional, akuntabel 
dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

LAMPIRAN U6.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLSEK 
KANITPROVOS

T 
ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 7 8 9 

1 Surat perintah melaksanakan kegaiatan Gaktibplin dengan 
sasaran Gampol, kelengkapan surat-surat, Ranmor R2 dan 
R4, pemeriksaan urine serta pengecekan Senpi dinas  

 
  

- Sprin 
 

30 Menit  

2 Kasipropam memberikan AAP kepada personel yang akan 
melaksanakan pemeriksaan Gaktibplin  

 
 

 
- Sprin 30 Menit  

3 Melaksanakan giat Gaktibplin dengan sasaran Gampol, 
kelengkapan surat-surat, Ranmor R2 dan R4, pemeriksaan 
urine serta pengecekan Senpi dinas yang dilaksanakan di 
Polres Badung maupun Polsek jajaran Polres Jembrana 

 

 
 

- Sprin 120 Menit Ditemukan personel 
yang melanggar 

4 Mengkompulir temuan-temuan Gaktibplin dan Anev 
pelaksanaaan Gaktibplin 

   - Sprin 120 Menit Daftar pelanggar 

5 Melaporkan hasil pelaksanaan Gaktibplin kepada Kapolres 
Jembrana 

   - Laporan hasil 
pelanggaran 

30 Menit  

6 Memberikan tindakan disiplin kepada personel yang 
ditemukan melakukan pelanggaran sesuai dengan tingkat 
pelanggarannya 

 
 

 
 60 Menit Personel yang 

melanggar diberi 
tindakan disiplin 

7 Membuat laporan hasil pemberian tindakan disiplin dan 
melaporkan kepada Kapolres Jembrana  

 

 

- Laporan 
pemberian 
tinbdakan 
disiplin 

30 Menit  

8 Mencatat dalam buku pengawasan    - Buku Waskat  Giat Gaktibplin 
selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  47/IV/2020/POLSEK MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh            : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR  JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Pelayanan masyarakat 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi 
dan Tata Kerja Satuan Organisasi pada Tingkat Kepolisian Resor dan 
Kepolisian Sektor. 

3. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 
Kepolisian. 

1. Memiliki keahlian dan keterampilan di bidang pelayanan dalam 
rangka memberikan pelayanan yang optimal bagi masyarakat 
yang melaporkan atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki dedikasi dan prestasi yang tinggi dalam tugasnya. 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.  SOP Kecepatan Mendatangi TKP. 
2.  SOP Layanan Polisi 110. 
3. SOP Sistem Aplikasi Layanan Kepolisian Bali (Salak Bali). 

 

1. Literatur/Referensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri. 

2. ATK, Meja dan Kursi. 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana kepada Kabagsumda Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

LAMPIRAN U7.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

MASYARA
KAT 

BANIT 
RESKOMEN

DASI 
RESKRIM 

KANIT 
/KA 
SPKT 

KASIUM 
WAKA 

POLSEK 
KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Masyarakat yang memerlukan 
pelayanan Polri mendatangi ruangan 
SPKT. 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

 Peningkatan 
penanganan 
pelayanan masyarakat 

2 Banit menerima masyarakat 
yang memerlukan pelayanan dan 
memeriksa kelengkapan yang harus 
dipenuhi 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

 

15 Menit 

Pembuatan Laporan 
yang diperlukan 

3 Mengadakan koordinasi dengan Piket  
fungsi lain apakah laporan/pengaduan 
masyarakat memenuhi unsur atau 
tidak selanjutnya dilaporkan kepada 
Kanit/Ka SPKT 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

30 Menit Pembuatan Laporan 
yang diperlukan 

4 Kanit / Ka SPKT memerintahkan 
untuk membuatkan Laporan Polisi 
Model B atau Model C (STLK) 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

5Menit Pembuatan Laporan 
yang diperlukan 

5 Banit membuat Laporan sesuai dengan 
laporan/pengaduan masyarakat dan 
memintakan tanda tangan kepada 
Kanit/Ka SPKT 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

60 Menit Pembuatan Laporan 
yang diperlukan 

6 Setelah Laporan ditandatangani 
diberikan Nomor Register, dibuatkan  

Nota distribusi LP diteruskan ke 
Kapolres Jembrana dan  fungsi terkait 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 

masyarkat 

30 Menit Surat/ Laporan yang 
diperlukan dapat 

selesai secara cepat 
dan tepat guna 

MULAI 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  48/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Kecepatan Mendatangi TKP 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan 

Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian Sektor. 
3. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 

Kepolisian. 

1. Memiliki keterampilan di bidang pelayanan dalam rangka 
memberikan pelayanan publik yang optimal bagi masyarakat yang 
memberikan informasi, melapor atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki kompetensi dalam pelaksanaan tugas TPTKP. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pelayanan Masyarakat. 
2.  SOP Layanan Polisi 110. 
3. SOP Sistem Layanan Kepolisian (Salak) Bali. 

 

1. Literatur/Referensi Peraturan Perundang-Undangan. 
2. ATK, Komputer/Laptop, Printer dan Jaringan Internet.  
3.  Ranmor Dinas, Alkom, Peralatan P3K. 
4. Police Line /Garis Polisi. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

 

LAMPIRAN U7.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

MASYARAKAT BANIT PIKET 
FUNGSI 

KANIT/ 
KA SPKT 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 

1. Masyarakat menyampaikan 
laporan/pengaduan/informasi baik 
secara langsung datang ke ruangan 
SPKT maupun melalui media 
komunikasi  

      Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register 
 

5 Menit Penerimaan 
laporan/pengaduan/
informasi melalui 3S  

2. Banit menerima laporan/pengaduan 
dan melakukan verifikasi atas 
laporan/pengaduan/informasi 
terhadap peristiwa yang dilaporkan 

      Public Addres, Buku 
catatan, Kertas, Alat 
tulis, 

5 Menit Akurasi 
laporan/pengaduan/
informasi 

3. Kanit/Ka SPKT mengumpulkan piket 
fungsi terkait danBanit menyiapkan 
peralatan maupun sarpras pendukung 
lainnya 

      Ranmor dinas, 
Alkom, Police 
Line/Garis Polisi, 
Perlengkapan P3K, 
Buku catatan, 
Kertas, Alat tulis,  
Peralatan TPTKP 

5 Menit Kesiapan personil 
dan peralatan serta 
sapras pendukung 

4. Kanit/Ka SPKT memberikan AAP serta 
pembagian tugas sesuai tupoksi 

       10 Menit Mengerti dan 
memahami tugas 
sesuai tupoksinya 

5. Mendatangi TKP melalui jalur jalan 
yang terdekat dengan tetap 
memperhatikan keamanan dan 
keselamatan petugas/personil. 

      Ranmor dinas, 
Alkom, Public 
Address 
 

15 Menit Sampai TKP dengan 
cepat sesuai route 
yang telah 
ditentukan 

6. Tiba di TKP melaksanakan tugas 
sesuai tupoksi : 
- Piket SPKT mengamankan dan 

menutup TKP. 
- Piket Reskrim/Unit Ident Olah TKP. 
- Piket Intelkam pulbaket. 

      Police Line/Garis 
Polisi, Perlengkapan 
P3K, Buku catatan, 
Kertas, Alat tulis,  
Peralatan TPTKP 

30 Menit Tahapan olah TKP 
sesuai SOP 
penanganan/Olah 
TKP 

7. Pengakhiran kegiatan dengan 
melakukan konsolidasi, pembukaan 
TKP dan evaluasi kegiatan 

       15 Menit Analisa dan evaluasi 
terhadap kegiatan 
apabila terdapat 
kekurangan 

 

 
 

SELESAI 

MULAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  49/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK  MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Layanan Polisi 110 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanaan 

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

3. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan 
Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian 

Sektor. 
4. Peraturan Kapolri Nomor 1 Tahun 2018 tentang Layanan Polisi 110. 
5. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 

Kepolisian. 

1. Memiliki keterampilan di bidang pelayanan dalam rangka 
memberikan pelayanan publik yang optimal bagi masyarakat yang 
memberikan informasi, melapor atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki wawasan yang luas serta mengerti dan memahami 

peraturan perundangan-undangan yang berlaku.  
3. Memiliki dedikasi dan prestasi yang tinggi dalam tugasnya. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pelayanan Masyarakat. 
2.  SOP Kecepatan Mendatangi TKP 
3. SOP Sistem Aplikasi Layanan Kepolisian Bali (Salak Bali). 

1. Literatur / Referensi Peraturan Perundang-Undangan. 
2. ATK, meja dan kursi 
3. Komputer, Laptop, Printer dan Jaringan Internet, Alkom. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

LAMPIRAN U7.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

MASYARAKAT BANIT 
/OPERATOR 

FUNGSI 
OPSNAL 

KEPOLISIAN  

KANIT
/KA 
SPKT 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 

1. Masyarakat menyampaikan 
laporan/pengaduan/informasi melalui 
fasilitas nomor telepon 110 

      Perangkat layanan 
Polisi 110 

  

2. Banit/Operator menerima 
laporan/pengaduan/informasi 
darimasyarakat selanjutnya 
melakukan entry data terhadap 
identitas, nomor telepon, koordinat 

penelepon dan kronologis 
kejadian/peristiwa yang dilaporkan 
pada aplikasi layanan 110 

      Perangkat layanan 
Polisi 110, 
Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register 

5 Menit Penerimaan 
laporan/pengaduan/
informasi dengan 3S 

3. Banit/Operator melaporkan kepada 
Kanit/Ka SPKT guna mendapatkan 
petunjuk dan tindak lanjut terhadap 
laporan/pengaduan/informasi 
darimasyarakat yang telah diterima 
melalui fasilitas nomor telepon 110 

      ATK, 
Buku Register 

5 Menit Laporan/pengaduan 
diteruskan 

4. Kanit/Ka SPKT memerintahkan 
Banit/Operator untuk menghubungi 
Fungsi Operasional Kepolisian terkait  

      Alkom, HT, 
Telepon, Radio 
Trunking 

5 Menit Laporan/pengaduan 
ditindaklajuti 

5. Fungsi Operasional Kepolisian Terkait 
melakukan tindakan penanganan / 
tindakan kepolisian  

       30 Menit Laporan/pengaduan 
ditangani 

6. Banit/Operator mengecek dan 
memonitor tindak lanjut dari Fungsi 
Operasional Kepolisian 
Terkait/petugas lapangan. 

      Perangkat layanan 
Polisi 110, 
Komputer/Laptop 
/Alkom 

30 Menit Monitoring eskalasi 
tindak lanjut 
penanganan 
laporan/pengaduan 

7. Laporan/pengaduan selesai ditangani, 
Banit/Operator  memasukkan pada 
list Pengaduan aplikasi 110 tiket 
pengaduan selesai ditangani 

      Perangkat layanan 
Polisi 110 

5 Menit Laporan/pengaduan 
diselesaikan 

 

 

SELESAI 

MULAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 

Nomor  SOP :  50/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh            : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK MELAYA 

 
 
 

I NENGAH  PATREM, SH., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:   Sistem Aplikasi Layanan Kepolisian Bali (Salak Bali) 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan Tata 
Kerja Satuan Organisasi pada Tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian Sektor. 

3. Peraturan Kapolri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Sistem Laporan Gangguan 
Keamanan dan Ketertiban Masyarakat. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 
Kepolisian. 

1. Memiliki keterampilan di bidang pelayanan dalam rangka 
memberikan pelayanan publik yang optimal bagi masyarakat yang 
memberikan informasi, melapor atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki wawasan yang luas serta mengerti dan memahami 

peraturan perundangan-undangan yang berlaku.  
3. Memiliki pengetahuan dan pemahaman  hukum materiil dan formil 

yang berlaku.  
4. Memiliki dedikasi dan prestasi yang tinggi dalam tugasnya. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pelayanan Masyarakat. 
2.  SOP Kecepatan Mendatangi TKP. 
3. SOP Layanan Polisi 110. 

 

1. Literatur/Referensi Peraturan Perundang-Undangan. 
2. ATK, meja dan kursi 
3. Komputer, Laptop, Printer dan Jaringan Internet. 
4. Aplikasi Salak Bali, Alkom, Smartphone berbasis Android/Iphone. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan hasil 
harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

LAMPIRAN U7.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

MASYARAKAT BANIT/ 
OPERATOR 

PETUGAS 
LAPANGAN 

TNGKAT 1/2  

KANIT/
KA 

SPKT 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 
KET 

1. Masyarakat menyampaikan 
laporan/pengaduan/informasi dan 
pesan SOS melalui Aplikasi Salak Bali 

      Aplikasi Salak Bali, 
Smartphone  
berbasis Android/ 
Iphone. 

  

2. Petugas tingkat 1 atau petugas tingkat 
2 menerima panggilan SOS dan 
melakukan tracking posisi masyarakat 
pelapor/pengadu dilanjutkan 
mendatangi lokasi  

      Aplikasi Salak Bali, 
Smartphone  
berbasis Android/ 
Iphone. 

30 Menit Penerimaan 
laporan/pengaduan/
informasi/SOSsesuai 
prosedur baku 

3. Petugas tingkat 1 atau petugas tingkat 
2 melakukan tindakan kepolisian di 
lokasi atau tempat kejadian perkara 
sesuai prosedur yang baku dan 
melaporkan tahapan penanganan 
dengan mengikuti alur proses yang 
sudah ditentukan pada sistem aplikasi 
Salak Bali 

      Aplikasi Salak Bali, 
Smartphone  
berbasis Android/ 
Iphone, Alkom, HT 

30 Menit laporan/pengaduan/
informasi/SOS 
ditangani 

4. Banit/Operator menerima panggilan 
SOS, Laporan/Pengaduan atau 
limpahan dari masyarakat jika petugas 
tingkat 1 dan petugas tingkat 2 tidak 
merespon 

      Aplikasi Salak Bali, 
Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register 

5 Menit Penerimaan 
laporan/pengaduan/
informasi/SOSsesuai 
prosedur baku 

5. Banit/Operator melaporkan kepada 
Kanit/Ka SPKT guna mendapatkan 
petunjuk dan tindak lanjut terhadap 
laporan/pengaduan/informasi dan 
pesan SOS darimasyarakat yang telah 
diterima melalui Aplikasi Salak Bali 

      ATK, 
Buku Register 

5 Menit Laporan/pengaduan
/informasi/SOS 
ditindaklajuti 

6. Kanit / SPKT memerintahkan 
Banit/Operator melakukan tindakan 
penanganan  atas panggilan SOS, 
laporan/pengaduan dari masyarakat 
dengan meneruskan kepada fungsi 
operasional kepolisian terkait. 

      Alkom, HT, Telepon, 
Radio Trunking 

5 Menit Laporan/pengaduan 
diteruskan dan 
ditangani 

 

 
 

MULAI 
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NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

MASYARAKAT BANIT/ 
OPERATOR 

PETUGAS 
LAPANGAN 
TINGKAT 

1/2  

KANIT/
KA 

SPKT 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 

7. Banit/Operatormengecek dan 
memonitor tindak lanjut penanganan 
laporan/pengaduan dari masyarakat 
dan status work order melalui 
dashboard aplikasi salak bali serta 
melakukan tindak lanjut penanganan 
terhadap tiket laporan yang memiliki 
status (menunggu, eskalasi dan yang 
masih dalam proses ditangani). 

      Aplikasi Salak Bali, 
Smartphone  
berbasis Android/ 
Iphone. 

30 Menit Monitoring eskalasi 
tindak lanjut 
penanganan 
laporan/pengaduan 

8. Banit/Operator memonitor tindak 
lanjut dari petugas fungsi operasional 
kepolisian atau dari petugas lapangan. 

      Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register, 
Aplikasi Salak Bali 

30 Menit Laporan/pengaduan
/informasi/SOS 
ditangani 

9. Laporan/pengaduan/SOS selesai 
ditangani, Banit/Operator  
memasukkan pada list Pengaduan 
aplikasi Aplikasi Salak Bali tiket 

pengaduan selesai ditangani 

      Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register, 
Aplikasi Salak Bali 

5 Menit Laporan/pengaduan
/informasi/SOS 
diselesaikan 

 

 

 
 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  51/I/2020/POLSEK   MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:   Gangguan Kamtibmas Aplikasi Sislaphar 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan Tata 
Kerja Satuan Organisasi pada Tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian Sektor. 

3. Peraturan Kapolri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Sistem Laporan Gangguan 
Keamanan dan Ketertiban Masyarakat. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 
Kepolisian. 

1. Memiliki keterampilan di bidang pelayanan dalam rangka 
memberikan pelayanan publik yang optimal bagi masyarakat yang 
memberikan informasi, melapor atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki wawasan yang luas serta mengerti dan memahami 

peraturan perundangan-undangan yang berlaku.  
3. Memiliki pengetahuan dan pemahaman  hukum materiil dan formil 

yang berlaku.  
4. Memiliki dedikasi dan prestasi yang tinggi dalam tugasnya. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pelayanan Masyarakat. 
2.  SOP Kecepatan Mendatangi TKP. 
3. SOP Layanan Polisi 110. 
4. SOP Sistem Aplikasi Layanan Kepolisian Bali (Salak Bali). 

1. Literatur/Referensi Peraturan Perundang-Undangan. 
2. ATK, meja dan kursi 
3. Komputer, Laptop, Printer dan Jaringan Internet. 
4. Aplikasi Sislaphar, Alkom. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabag Sumda Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

LAMPIRAN U7.5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

BANIT/ 
OPERATOR 

KANIT/KA 
SPKT 

ADMIN/ 
OPERATOR 

POLDA   

WAKA POLSEK KAPOLSEK 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 
 

1. Banit/Operator menyiapkan berkas 
gangguan kamtibmas berupa Laporan 
Polisi model A dan Laporan Polisi 
model B, Gangguan, Pelanggaran dan 

Bencana Alam 

     Berkas Laporan Polisi 
model A dan Laporan 
Polisi model B, 
Gangguan, 

Pelanggaran dan 
Bencana Alam 

5 Menit Dokumen berkas 
laporan 

2. Banit/ Operator melaporkan kepada 
Kanit/ Ka SPKT terdapat sejumlah 
dokumen gangguan kamtibmas yang 
harus dilakukan Input/entry data ke 
Aplikasi Sislaphar 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet, 
ATK, Buku Register 

5 Menit Dokumen berkas 
laporan telah siap 
dilakukan 
input/entry 

3. Kanit / Ka SPKT memerintahkan 
Banit/ Operator melakukan 
Input/entry data gangguan kamtibmas 
ke Aplikasi Sislaphar. 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet, 
ATK, Buku Register, 
Aplikasi Sislaphar 

5 Menit Input/entry data 
dokumen gangguan 
kamtibmas 

4. Banit/ Operator melakukan 
Input/entry data gangguan kamtibmas 
ke Aplikasi Sislaphar. 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet, 
ATK, Buku Register, 
Aplikasi Sislaphar 

15 Menit Input/entry data 
dokumen gangguan 
kamtibmas 

5. Banit/ Operator melakukan 
konfirmasi kepada Admin/Operator 
Polda di link Polda terhadap data 
gangguan kamtibmas yang telah 
diinput pada Aplikasi Sislaphar agar 
dilakukan crosscheck apabila ada 
kesalahan untuk dapat dilakukan 
perbaikan/koreksi 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet,, 
ATK, Buku Register, 
Aplikasi Sislaphar 

5 Menit Konfirmasi 
Input/entry data 
dokumen gangguan 
kamtibmas 

6. Banit/Operator mengunduh dan 
mencetak dokumen laporan yang telah 
diinput di Aplikasi Sislaphar dan 
menyimpan printout laporan tersebut 
pada Map File Sislaphar. 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet, 
Aplikasi Sislaphar 
ATK, 
Buku Register, Map 
File Sislaphar 

5 Menit Data dokumen 
gangguan 
kamtibmas yang 
telah diinput 
disimpan dalam 
map file sislaphar 

 

MULAI 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 
 

Nomor  SOP : 52/ I /2020/POLSEK KUTA UTARA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK  MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Penyajian Data 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nmor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2. Undang-Undang Nomor2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 

3. Peraturan Kapolri Nomor 23  Tahun 2010 tentang Tata Kerja pada 
tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian Sektor 

Memahami tehnik  mengumpulkan, mengolah data dan 
menyajikan informasi yang berkaitan dengan tugas pokok 

ditingkat Polsek 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 

2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  

LAMPIRAN U8 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 
 
 

Nomor  SOP               :   53/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :  10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :  10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK MELAYA 
 
 
 

I NENGAH  PATREM, SH., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  TPTKP 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kababinkam Polri Nomor: 12 Tahun 2009 tanggal 31 Desember 2009 
tentang Tindakan Pertama di Tempat Kejadian Perkara (TPTKP).  

 

Memiliki Ijasah Tindakan Pertama di Tempat Kejadian Perkara (TPTKP) 
dari Pusdik Lantas Serpong  Tanggerang Banten. 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pedoman Pelaksanaan Tindakan pertama di Tempat Kejadian Perkara 
(TPTKP). 

 

1.   Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat perintah) 
2.   Menyiapkan Alut/Alsus datangi TKP (melakukan pemeriksaan 

terhadap peralatan yang dimaksud) 
3.   Menyiapkan personel,Melaksanakan APP terhadap personel 

sebelum melaksanakan tugas. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kanit Lantas kepada Kapolsek tentang permohonan  tanda tangan. 
 

 

LAMPIRAN U9.1 
 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PANITLA

NTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Sumber laporan : 
- Anggota patroli menemukan kejadian 
- Masyarakat melaporkan kepada 

petugas patroli 
- Laporan melalui call center 110 
- Masyarakat  

      

Alut/Alsus, Atk 5 MNT 
Kelengkapan 
admiinistrasi 

2 
Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah) 

      
Sprint 2 MNT 

Buku Register 

3 Menyiapkan personel       Ranmor 5 MNT Personil siap 

4 
Menyiapkan alut/ alsus datangi TKP 
(melakukan pemeriksaan terhadap peralatan 
yang dimaksud) 

      
Alut/ Alsus 2 MNT 

Kesiapan alut/ alsus 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 
Menerima laporan (melalui 110 dan dan 
langsung dari petugas) 

      
Ht/Telp 2 MNT 

Kesiapan personel  

2 Mengumpulkan anggota, menyiapkan 
alut/alsus 

      
Pers, Alut/Alsus 2 MNT 

Kesiapan personel  

3 AAP kepada anggota meliputi pembagian 
tugas, cara bertindak di TKP sesuai jenis 
TKP yang dihadapi, Penentuan rute 
terpendek, Koordinasi dengan fungsi teknis 
dan pendukung lainnya 

      

Pers, Alut/Alsus 2 MNT 

Kesiapan personel  

4 Menuju TKP       Ranmor, 
Alut/Alsus 

10 
MNT 

Kesiapan personel 

5 Mrengamankan TKP       Pers, Alut/Alsus 5 MNT Kesiapan personel 

A TPTKP LALU LINTAS          

1 

Melakukan pertolongan terhadap korban 
sesuai dengan ketentuan PPPK serta segera 
kirim ke rumah sakit terdekat 
 
 
 
 

 
 

      

Ranmor/ 
Ambulance 

5 MNT Kesiapan PPPK 

MULAI 
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PELAKSANA MUTU BAKU 
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PANITLA
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LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

2 
Mengamankan TKP dan mempertahankan 
dalam keadaan status quo 

      Pers, Alut/Alsus 2 MNT Pam berjalan lancar 

3 Mengatur lalu lintas di sekitar TKP       Personel 2 MNT 
Pengaturan berjalan 
lancar 

4 
Memberi tanda posisi korban dan kendaraan 
di TKP 

      Pers, Alut/Alsus 2 MNT 
Pemberian tanta sesuai 
aturan 

5 
Mengamankan pemngemudi dan awak 
kendaraan 

      Personel 1 MNT Pam berjalan lancar 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

SABHARA 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

6 
Memeriksa dan mengamankan surat-surat 
kendaraan berupa SIM, STNK dan surat-
surat lainnya 

      
Personel 2 MNT 

Surat-surat tsk dapat 
diamankan 

7 
Mencatat secara lengkap identitas korban 
dan saksi yang melihat kejadian tersebut 

      
Personel 2 MNT Pencatatan identitas 

8 Membuat sketsa gambar TKP laka lantas       Personel 5 MNT Sket TKP sempurna 

9 Segera menghubungi kantor polisi terdekat       
Personel 2 MNT 

Bantuian datang tepat 
waktu 

10 Membuat Berita Acara Penangan TKP       
Personel 2 MNT 

Pembuatan BAP 
sempurna 

11 

Bila  petugas telah datang, segera berikan 
keterangan sejelas-jelasnya dan serahkan 
kepada petugas penyidik dalam rangka 
penyidikan selanjutnya 

      

Personel 2 MNT 
Serah trima berjalan 
lancar 

B TPTKP KRIMINAL          

1 Melakukan pertolongan terhadap korban 
sesuai dengan ketentuan PPPK serta segera 
dikirm ke Rumah Sakit terdekat 

      Ranmor, 
alut/alsus, pers 

2 MNT Pertolongan berjalan 
lancar 

2 Memasang garis polisi (police line) atau 
peralatan tali lainnya 

      Alut/alsus, pers 1 MNT Police line terpasang 
sesuai aturan 

3 Mengamati secara umum tentang situasi 
TKP, baik orang maupun barang atau benda-
benda 

      Alut/alsus, pers 1 MNT Pengamatan sesuai 
aturan 

4 Mencatat tempat, waktu kejadia dan 
keadaan cuaca 

      Personel 1 MNT Pencatatan tepat waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang 
berada di TKP terutama yang mengetahui 
tentang kejadian dan diperintahkan untuk 
tidak meninggalkan tempat 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Pendataan sesuai 
aturan 

6 Menangkap pelaku apabila masih berada di 
sekitar TKP 

      Personel 2 MNT Penangkapan sesuai 
aturan 

7 Mengamankan barang bukti dengan 
memberikan tanda-tanda/ label 

      Personel 2 MNT Pam barang bukti 
sesuai aturan 

8 Membuat gambar/sketsa TKP       Personel 2 MNT Sket TKP sesuai 

9 Membuiat Berita Acara Penanganan TKP       Personel 2 MNT BAP sesuai TKP 

10 Menyiapkan permintaan visum et repertum 
 

      Personel 2 MNT Visum dapat segera 
terkirim 
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11 Meminta bantuan anjing pelacak       Personel 5 MNT Bantuan datang tepat waktu 

12 Menyerahkan hasil penanganan TKP kepada 
petugas penyidik beserta tersangka, barang bukti 
dan saksi yang ditemukan 

      Personel 2 MNT Penyerahan tsk, db dan 
saksi sesuai aturan 

C TPTKP BENCANA ALAM          

1 Melakukan pertolongan terhadap korban sesuai 
dengan ketentuan PPPK serta segera dikirim ke 
Rumah Sakit terdekat 

      
Personel , 
alut/alsus 

5 MNT 
Bantuan P3K dapat 
terlaksana 

2 
Memasang garis polisi (police line) atau peralatan 
tali lainnya 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT 
Pemasangan police line 
sesuai aturan 

3 
Mengamati secara umum tentang situasi TKP, baik 
orang maupun barang atau benda-benda 

      
Personel 1 MNT 

Pengamatan berjalan 
lancar 

4 
Mencatat tempat, waktu kejadia dan keadaan 
cuaca 

      
Personel 1 MNT Pencatatan tepat waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang berada di 
TKP terutama yang mengetahui tentang kejadian 
dan diperintahkan untuk tdk meninggalkan tempat 

      Personel 2 MNT Pam TKP berjalan lancar 

6 Ikut serta pencarian korban bencana       Personel, 
alut/alsus 

10 MNT Korban segera 
ditemukan 

7 Ikut serta mengevakuasi korban yang selamat dan 
luka-luka 

      Personel, 
alut/alsus 

10 MNT Evakuasi dapat berjalan 
lancar 

8 Mengamankan harta benda yang masih bias 
diselamatkan dengan memberikan tanda-tanda/ 

      Personel 5 MNT Pam harta benda 
berjalan lancar 

9 Mengamankan tempat penampungan pengungsian, 

fdapur umum, posko kesehatan dan poskoo peralatan-

peralatan yang digunakan untuk bantuan penyelamatan 

      Personel, 
alut alsus 

10 MNT Pam pengusian berjalan 
lancar 

10 Membuat gambar/sketsa TKP       Personel 5 MNT SketTKP sesuai aturan 

11 Membuat Berita Acara Penananganan TKP       Personel 2 MNT BAP TKPberjalan sesuai 
aturan 

12 Menyiapkan permintaan Visum et Reperetum       Personel, 
ATK 

5 MNT Permintaan visum tepat 
waktu 

13 Meminta bantuan anjing pelacak       Personel 2 MNT Bantuan anjing datang 
tepat waktu 

14 Menyerahkan hasil penangan TKP kepada petugas 
yang berwenang menanganipertolongan dan 
penyelamatan korban bencana 

      Personel 2 MNT Penyerahan hasil 
berjalan lancar 

SELESAI 

MULAI 

SELESAI 
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D TPTKP BOM          

1 Mendatangi TKP 
 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Datangi TKP tepat 
waktu 

2 Memasang Police Line atau peralatan tali lainnya 
 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Pemasangan police 
line sesuai aturan 

3 Mengamati secara umum tentang situasi TKP, 
baik orang maupun barang atau benda-benda 
 

      Personel 1 MNT Pengamatan 
berjalan lancar 

4 Mencatat tempat dan waktu kejadian 
 

      Personel, 
ATK 

1 MNT 
Pencatatan tepat 
waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang berada 
di TKP terutama yang mengetahui tentang 
kejadian dan diperintahkan untuk tidak 
meninggalkan tempat 

      
Personil, 
ATK 

1 MNT 
Pendataan sesuai 
aturan 

6 
Menangkap pelaku apabila masih berada di 
sekitar TKP 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT 
Penangkapan sesuai 
aturan 

7 Menghubungi Tim Jihandak dan anjing pelacak       Personel, 
alut/alsus 

1 MNT 
Bantuan datang 
tepat waktu 

8 Membuat gambar/sketsa TKP 
 

      Personel, 
ATK 

2 MNT 
Sketsa sesuai 
aturan 

9 Membuat Berita Acara Penanganan TKP       Personel 2 MNT BAP sesuai aturan 

10 
Menyerahkan hasil penanganan TKP kepada 
petugas Jihandak dan anjing pelacak 

      Personel, 
ATK 

2 MNT 
Penyerahan sesuai 
aturan 

11 Melanjutkan pengamanan TKP 
 

      Personel 2 MNT Pam berjalan lancar 

 B. PENANGANAN TKP PASCA LEDAKAN BOM          

1 Mendatangi TKP       Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Tiba tepat waktu 

2 Petugas pemadam kebakaran masuk dan  
melakukan pemadaman, petugas TPTKP mengatur 
Lalulintas kendaraan, orang dan mengamankan 
TKP 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Petugas 
melaksanakan 
sesuai fungsi 

3 Tim Jihandak dan anjing pelacak untuk 
menetralisir TKP 

      Personel 2 MNT Bantuan datang 
tepat waktu 
 

4 Setelah TKP dinyatakan steril dari adanya Bom 
oleh tim Jihandak dan anjing pelacak petugas 
TPTKP memasang Police Line dan melakukan 
pengamanan TKP agar tetap Statur Quo 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Police line terpasang 
sesuai aturan 

MULAI 

selesai 

MULAI 
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5 Tim olah TKP melakukan kegiatan olah TKP       Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Olah TKP sesuai 
aturan 

6 Melakukan pertolongan pertama dan 
penyelamatan korban ledakan Bom 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Korban dapat 
tertolong 

7 Melakukan evakuasi korban 
 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Evakuasi berjalan 
lancar 

8 Membuat Berita Acara Penangan TKP 
 

      Personel, 
ATK 

2 MNT BAP TKP sesuai 
aturan 

9 Melanjutkan pengamanan TKP 
 

      Personel, 
aluit/alsus 

5 MNT PAM berjalan lancar 

E TAHAP PENGAKHIRAN          

1 Melaporkan kepada kantor pengendali tentang 
semua yang dilihat, didengar, dan didapat 
selama kegiatan TPTKP serta kondisi petugas 

      
ATK, 
alut/alsus 

1 MNT 
Lap diterima dengan 
baik 

2 Konsolidasi dilakukan oleh para petugas 
pelaksana penanganan TPTKP dalam rangka 
mengakhiri kegiatan dengan melakukan 
pengecekan  kekuatan personel dan peralatan 

      

Personel 3 MNT 
Konsolidasi berjalan 
lancar 

3 Dalam rangka konsolidasi sebagaiman 
dimaksud pada ayat (1), apel konsolidasi 
dilakukan oleh petugas yang paling tinggi 
pangkatnya dalam suatu kelompok/unit 
penanganan/ pimpinan lapangan 

      

Personel, 
ATK 

5 MNT 
Konsolidasi berjalan 
lancar 

F ANALISA DAN EVALUASI          

1 Setiap mengakhiri kegiatan TPTKP, pimpinan 
lapangan/pimpinan kesatuan wajib melakukan 
analisa dan evaluasi hasil pelaksanaan tugas 
guna mengadakan koreksi terhadap tindakan 
dan cara bertindak yang tidak sesuai dengan 
prosedur. 

      

Personel 5 MNT 
Giat TPTKP sesuai 
aturan 

 

 

 

 

 

 

MULAI 

selesai 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA  
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP               :   54/IV/2020/POLSEK   MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK  MELAYA 
 
 
 

I NENGQAH  PATREM, S.H., M.H. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Turjawali 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Undang -Undang Nomer 22 Tahun 2009 tentang Lalu lintas Angkutan Jalan 

3.  Peraturan Kababinkam Polri Nomor 10 Tahun 2009 tentang Pengawalan. 
4. Peraturan Kababinkam Polri Nomor11 Tahun 2009tentang Patroli. 

 

Memiliki Ijasah pendidikan bagian spesialis Pengaturan, Penjagaan, 
Pengawalan dan Patroli dari Pusdik  Lantas Serpong  Tanggerang 
Banten. 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pedoman Pelaksanaan Turjawali Sat Lantas 1.   Pemeriksaan obyek pengawalan 

2.   Menyiapkan sarana dan prasarana yang digunakan 

3.   Menyiapkan personel, APP terhadap personel sebelum 
melaksanakan pengawalan 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kanit Lantas kepada Kapolsek tentang permohonan  tanda tangan  

LAMPIRAN U9.2 
 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
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IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Mengecek perijinan apabila kegiatan 
masyarakat / pemerintah tersebut 
memerlukan persyaratan perijinan  

      
Alut /alsus 5 mnt administrasi 

2 Membuat surat perintah tugas pengaturan       Alut /alsus 3 mnt 
Administrasi / 

sprin 

3 
Menyiapkan personil dan kelengkapannya 
 

      
Alut /alsus 3 mnt Personil siap 

4 
Melaksanakan APP kepada anggota sebelum 
melaksanakan pengaturan 

      
Alut /alsus 4 mnt 

Personil mengerti 

tentang tugasnya 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 

Tugas pengaturan dapat dilakukan oleh 
satuan lebih anggota polri dan dapat juga 
melibatkan instansi terkait lainnya dan pam 
swakarsa di bawah kendali polri 

      

Alut /alsus 5 mnt 

Polri kordinasi 

dengan instansi 

terkait terjalin 

kerjasama yang 

baik 

2 

Jumlah kekuatan dan waktunya disesuaikan 
dengan kebutuhan / perkembangan situasi 
/ kondisi yang berkaitan dengan ancaman, 
gangguan kamtibmas yang dihadapi 

      

Alut /alsus 5 mnt 
Situasi aman dan 

terkendali 

3 Petugas pengaturan disesuaikan dengan 
tupoksi masing-masing 

      Alut /alsus 4 mnt 
pembagian tugas 

yang jelas 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 Konsolidasi para petugas pengaturan       Alut /alsus 3 mnt 
Pengecekan akhir 

pelaksanaan tugas  

2 
Pengecekan personil, perlengkapan dan 
peralatan 

      
Alut /alsus  

Mengetahui 

personil dan 

peralatannya 

3 
Melaporkan pelaksanaan kegiatan 
pengaturan secara lisan / tulisan kepada 
atasan langsung 

      

Alut /alsus  

Pelaksanaan tugas 

dilengkapi dengan 

laporan / 

pertanggung 

jawaban tugas 

4 
Melakukan analisa dan evaluasi 
pelaksanaan tugas 

        
Cek akhir 

pelaksanaan tugas 

 

 

 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah)  

      
Sprin 2 mnt 

Kelengkapan 

admiinistrasi 

2 Menyiapkan personel         Personil siap 

3 Menyiapkan alut / alsus        Ranmor 

Alut / alsus 
2 mnt 

Kesiapan alut/ 

alsus 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 Menyampaikan anggota untuk diberikan AAP         Kesiapan personel 

2 
Setengah jam sebelum dimulai giliran tugas 
jaga, maka petugas jaga baru sudah siap di 
tempat jaga. 

      
 3 mnt Kesiapan personel 

3 
Penjagaan dilakukan oleh anggota jaga 
dengan pengaturan sesuai jadwal tugas jaga. 

      
  Kesiapan personel 

4 Setiap kejadian ditulis dalam buku mutasi 
penjagaan. 

        
Tercatat dalam 

buku  

5 Setiap perkembangan eskalasi selama 
penjagaan wajib dilaporkan secara lisan 
maupun tertulis kepada atasannya 

      
Buku mutasi 

alut / alsus 
 

Mutasi diketahui 

oleh pimpinan 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Apel konsolidasi sekaligus melaksanakan 
pengecekan peralatan maupun kelengkapan. 

      
Alut/Alsus 5 mnt 

Penjagaan 

berjalan lancar 

dan terkendali. 

2 Membuat laporan pelaksanaan penjagaan.       Alut/Alsus 3 mnt 
Diketahui oleh 

pimpinan. 

3 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
lisan maupun tertulis kepada pimpinan. 

      
Alut/Alsus 3 mnt 

Sebagai 

pertanggungjawab

an tugas. 

4 
Melakukan analisa dan evaluasi dalam 
pelaksanaan tugas penjagaan. 

      
Alut/Alsus 3 mnt 

Mengevaluasi 

kegiatan yang 

telah 

dilaksanakan. 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Membuat surat perintah tugas pengawalan       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan administrasi 

2 Menyiapkan alut / alsus       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan alut / alsus  

3 Pemeriksaan obyek pengawalan       Alut / alsus 10 mnt 
Untuk memudahkan 

pengawalan 

4 
Melakukan pengecekan personel maupun alat 
alsus 

      
Alut / alsus 3 mnt  

5 Melaksanakan APP terhadap personel sebelum 
melaksanakan pengawalan 

      
 3 mnt 

Memperjelas tugas 

pengawalan 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 

Pengawalan orang / barang / dokumen 
dilaksanakan oleh anggota polri minimal 2 
orang atau disesuaikan dengan jumlah yang 
dikawal 

      

Alut / alsus 25 mnt Situasi aman dan terkendali 

2 Petugas pengawalan selalu berkoordinasi 
dengan satuan terkait untuk kelancaran 
pengawalan 

      
Alut / alsus 5 mnt 

Untuk kelancaran 

pelaksanaan pengawalan 

3 Melaporkan situasi setiap saat pada satuan 
melalui alkom yang ada 

      Alut / alsus 2 mnt Dimonitor oleh pimpinan 

4 

Sesampainya di tempat tujuan pengawalan 
melakukan serah terima kepada petugas yang 
berhak menerima dan membuat berita acara 
penyerahan 

      

Alut / alsus 2 mnt 

Agar situasi aman dan 

terkendali dan berjalan 

lancar 

5 
Petugas pengawalan membuat laporan lisan 
maupun tertulis kepada pimpinan tentang 
kegiatan pengawalan 

      
Alut / alsus 3 mnt 

Keabsahan dalm 

pelaksanaan pengawalan 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Melakukan apel konsolidasi sekaligus 
melakukan pengecekan peralatan / 
perlengkapan dalam rangka pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui 

keutuhan personil maupun 

perlengkapan  

2 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
secara lisan maupun tertulis dalam buku 
mutasi kepada pimpinan / atasan 

      
Alut/Alsus   

Sebagai dokumentasi setiap 

kegiatan 

3 
Melakukan anev sebelum dan sesudah 
melaksanakan pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui 

kekurangan maupun 

kelebihan dalam 

melaksanakan kegiatan 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Membuat surat perintah tugas pengawalan       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan administrasi 

2 Menyiapkan alut / alsus       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan alut / alsus  

3 Pemeriksaan obyek pengawalan       Alut / alsus 10 mnt 
Untuk memudahkan 

pengawalan 

4 
Melakukan pengecekan personel maupun alat 
alsus 

      
Alut / alsus 3 mnt  

5 Melaksanakan APP terhadap personel sebelum 
melaksanakan pengawalan 

      
 3 mnt 

Memperjelas tugas 

pengawalan 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 

Pengawalan orang / barang / dokumen 
dilaksanakan oleh anggota polri minimal 2 
orang atau disesuaikan dengan jumlah yang 
dikawal 

      

Alut / alsus 25 mnt Situasi aman dan terkendali 

2 Petugas pengawalan selalu berkoordinasi 
dengan satuan terkait untuk kelancaran 
pengawalan 

      
Alut / alsus 5 mnt 

Untuk kelancaran 

pelaksanaan pengawalan 

3 Melaporkan situasi setiap saat pada satuan 
melalui alkom yang ada 

      Alut / alsus 2 mnt Dimonitor oleh pimpinan 

4 

Sesampainya di tempat tujuan pengawalan 
melakukan serah terima kepada petugas yang 
berhak menerima dan membuat berita acara 
penyerahan 

      

Alut / alsus 2 mnt 

Agar situasi aman dan 

terkendali dan berjalan 

lancar 

5 
Petugas pengawalan membuat laporan lisan 
maupun tertulis kepada pimpinan tentang 
kegiatan pengawalan 

      
Alut / alsus 3 mnt 

Keabsahan dalm 

pelaksanaan pengawalan 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Melakukan apel konsolidasi sekaligus 
melakukan pengecekan peralatan / 
perlengkapan dalam rangka pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui 

keutuhan personil maupun 

perlengkapan  

2 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
secara lisan maupun tertulis dalam buku 
mutasi kepada pimpinan / atasan 

      
Alut/Alsus   

Sebagai dokumentasi setiap 

kegiatan 

3 
Melakukan anev sebelum dan sesudah 
melaksanakan pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui 

kekurangan maupun 

kelebihan dalam 

melaksanakan kegiatan 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA  

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah)  

      
Sprin 3 mnt Kesiapan administrasi 

2 Mengecek gampol dan sikap tampang.        3 mnt 
Kesiapan fisik dan 

mental 

3 Menyiapkan kekuatan petugas patroli.        3 mnt Kesiapan personil 

4 
Menyiapkan sarana dan prasarana yang 
digunakan. 

      
Ranmor R4, R2 4 mnt Kesiapan alut / alsus 

5 APP terhadap anggota yang akan 
melaksanakan patroli 

      
 5 mnt 

Mengerti tentang 

tugasnya 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 
Menjelajahi beat-beat / daerah rawan yang 
telah ditentukan. 

      Ranmor R4, R2, 

Sepeda gayung 
10 mnt 

Situasi wilayah aman 

dan terkendali 

2 Berkomunikasi dengan masyarakat untuk 
memperoleh informasi penting dan dituangkan 
dalam buku mutasi. 

      
HP 10 mnt 

Untuk memperoleh 

informasi 

3 Melaporkan perkembangan situasi daerah 
patrol ke posko. 

      HT 

HP 
2 mnt 

Situasi termonitor oleh 

pimpinan 

4 

Bila terjadi gangguan kamtibmas di suatu 
tempat agar anggota patrol yang terdekat 
segera mendatangi dan melakukan 
pengamanan dengan tindakan preventif 
maupun represif tahap awal dan selanjutnya 
menyerahkan penyelesaiannya kepada satwil 
yang berwenang. 

      

Ranmor 

R4 

HT 

5 mnt 
Agar situasi cepat 

terkendali  

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 

Konsolidasi dilakukan oleh para petugas patrol 
dalam rangka mengakhiri tugas patroli dengan 
melakukan pengecekan personil maupun 
sarana dan prasarana patroli. 

      

 5 mnt 

Pengecekan kembali 

personil maupun sarana 

yang digunakan  

2 

Melaporkan semua kegiatan maupun kejadian 
selama melaksanakan patrol kepada pimpinan 
secara lisan maupun tertulis. 

 

      

 5 mnt 

Pengecekan kembali 

personil maupun sarana 

yang digunakan  

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA  

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

3 
Pelaporan, analisa dan evaluasi pelaksanaan 
tugas patrol. 

      
 3 mnt 

Agar diketahui 

kekurangan dan 

kelebihan selama patroli  
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP             :  55/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :  10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :  10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK  MELAYA 
 

 
I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 

KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP:  Penyuluhan Hukum 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Undang-Undang  Nomor  12 Tahun 2011 tentang  Pembentukan   Peraturan 
Perundang-undangan. 

3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  

Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 
undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 
peraturan Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Nota Dinas Kapolres Jembrana kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan hasil 
harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

2.  Nota Dinas Kabag Sumda kepada Kasatker pemrakarsa tentang permintaan paraf 
rancangan peraturan Kapolres hasil harmonisasi paling lambat 3 hari kerja 

3.  Nota Dinas Kabagsumda kepada Kapolres tentang permohonan  tanda tangan 
Peraturan Kapolres. 

 
 
 
 

LAMPIRAN U10 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PAUR 
BANKUM 
RAPKUM 

KASUB 
BAG 
KUM 

KABAG 
SUMDA 

KASI 
UM 

WAKA 
POLRES 

KAPOL 
RES 

SATFUNG 
DAN POLSEK 

JAJARAN 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Menyiapkan konsep proposal giat penyuluhan 
Hukum 

       Konsep Proposal  Konsep Proposal 

2. Menerima, membaca, mengkoreksi  dan menyetujui 
konsep proposal giat penyuluhan Hukum 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

1 Jam  Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

3. Mengajukan proposal giat penyuluhan dan Sprin 
anggota yang mengikuti giat penyuluhan serta 
jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

2 Jam Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

4. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

2 Jam Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

5. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

2 Jam Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

6. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

2 Jam Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

7. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

3 Jam Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

8. Menerima, membaca, menyetujui dan 
menandatangani  proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

15 
Menit 

- ACC 

- Dikembalikan 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PAUR 
BANKUM 
RAPKUM 

KASUB 
BAG 
KUM 

KABAG 
SUMDA 

KASI 
UM 

WAKA 
POLRES 

KAPOL 
RES 

SATFUNG 
DAN POLSEK 

JAJARAN 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

9 Mempersiapkan materi penyuluhan dan waktu 
pelaksanaan giat penyuluhan hukum 

       Materi Penyuluhan Hukum 
yang akan disampaikan 
kepada Personil Polri 

 -  

10 Melaksanakan giat penyuluhan kepada Anggota 
Polri ,PNS Polri, Keluarga Polri dan masyarakat 

         Laporan hasil pelaksanaan 
Binluhkum ke \satuan tingkat 
atas 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

Selesai 

Ditetapkan di : Negara 

Pada tanggal : 10  April    2020 

KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 

 

 

 

I KETUIT GEDE ADI WIBAWA, S.I.K 

AJUN KOMISARIS BESAR POLISI   NRP  790708 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor SOP 01/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN  GIL 

TanggalPembuatan 10April   2020 

Tanggal Revisi 10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan 10   Agustus   2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama  SOP: Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Catatan Kepolisian 
(SKCK) Manual 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

1.   Undang-Undang  Nomor 2  Tahun  2002  tentang  Kepolisian Negara 

Republik Indonesia. 

2.   Undang-Undang   Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik. 

3.  Pertutan Pemerintah  Republik Indonesia Nomor 60 Tahun 2016 

tentang PNBP. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2014 tentang Tata Cara 

Penerbitan SKCK. 

Memahami dan mengerti Standar Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan 

Catatan Kepolisian (SKCK). 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Berkas permohonan dari masyarakat / pemohon SKCK 

 

1.  Komputer/Printer/Atk. 

2.  Buku peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 

pelayanan SKCK. 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat (pemohon SKCK). 

 

SKCK diajukan ke Kasatintelkam untuk ditandatangani 

LAMPIRAN V1.0 
 
PERATURAN   KEPALA  KEPOLISIAN  RESOR JEMBRANA 
NOMOR :  4      TAHUN    2020      TENTANG      STANDARD 

OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING – MASING   SATUAN    FUNGSI   DAN      POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN  RESOR  JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMI

N 

PEMOH

ON 

BAMIN 

IDENTIFIK

ASI 

KAPOLS

EK 

KELENGKAP

AN 
WAKTU OUTPUT 

1 Menyiapkan Formulir daftar 
Pertanyaan dan Kelengkapan 
Pelayanan SKCK 

    Formulir 
dan ATK 

10 
MENIT 

Formulir 

2 Mengisi Formulir Daftar 

Pertanyaan dan Melengkapi 

berkas persyaratan penerbitan 

SKCK 

    ATK 

Berkas 

Kelenglapa

n SKCK 

20 Menit Berkas 
Permohona
n SKCK 

3 Melakukan Identifikasi 

pengambilan Rumus Sidik Jari 

 

    Formulir 
Sidik Jari 

10 Menit Rumus  
Sidik Jari 

4 - Menerima dan meneliti berkas 
permohonan SKCK 

- Melakukan regristasi berkas 
permohonan SKCK 

- Mencatat dan meneliti catatan 
kepolisian pemohon SKCK 

- Melaksanakan entry data 
mencetak dan menyelesaikan 
proses penerbitan SKCK 
 

    Komputer, 

Printer ATK,  

Blangko 

SKCK 

20 Menit Berkas 
SKCK 

5 - Melakukan penelitian berkas 
permohonan SKCK 

- Melakukan penandatanganan 
SKCK 

 

    ATK 5 Menit Berkas 
SKCK 

6 Melakukan pengesahan SKCK 
yang sudah di tanda tangani dan 
menyerahkan kepada pemohon 

 

    ATK 2 Menit Berkas 
SKCK 

7 Menerima dokumen Surat 
Keterangan catatan Kepolisian 
(SKCK) 

    Dokumen 
SKCK 

1 Menit Dokumen 
SKCK 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 
 

Nomor SOP  02/IV/2020/ POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal Pembuatan 10April   2020 

Tanggal Revisi 10  Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan 10  Agustus   2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama SOP : Pelayanan  Perizinan dan  Pemberitahuan Kegiatan  
Masyarakat 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

1.   Undang-Undang  Nomor 2  Tahun  2002  tentang  Kepolisian 

Negara Republik Indonesia. 

2.  Peraturan Presiden Nomor 60 Tahun 2017 tentang Tata Cara 

Perizinan Dan Pengawasan Kegiatan  Keramaian Umum, Kegiatan 

Masyarakat lainya dan Pemberitahuan Kegiatan Politik.  

3.  Pasal   510 KUHP tentang  perizinan dan   pemberitahuan kegiatan 

masyarakat. 

Memahami dan Mengerti Standar Pelayanan Penerbitan  Surat Ijin dan Surat 

Tanda Terima Pemebritahuan (STTP). 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  Berkas permohonan dari masyarakat. 

2.  Surat pengantar dari instansi terkait. 

3.  Surat Rekomendasi dari Polsek.  

1.  Komputer/Printer/Atk. 

2.  Buku peraturan perundang-undangan. 

3.  Ruang tunggu. 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat. 

Surat Ijin dan Surat Tanda Terima Pemberitahuan (STTP) diajukan ke Kasat 

untuk dilakukan penandatanganan. 

LAMPIRAN V1.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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 URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMI

N 

PEMOH

ON 

BAMIN 

IDENTIFIK
ASI 

KANIT 

INTELKA
M 

KELENGKAP

AN 
WAKTU OUTPUT 

1 Pemohon datang ke Urmin 
UnitIntelkam Polsek Kwsan Laut 
Gilimanuk untuk mengajukan 
surat permohonan kegiatan 

    Berkas 

permohonankegi

atan masyar 
akat 

10 
Menit 

Berkas 
permohonan 

kegiatan 
masyarakat 

2 Melakukan penelitian kelengkapan 
berkas permohonan yang diajukan 
oleh pemohon untuk diajukan ke 
Kapolsek 

    ATK Berkas 
permohonan 
kegiatan 

20 
Menit 

permohonan 

kegiatan 

masyarakat 

3 Melakukan penelitian Berkas 

permohonan kegiatan 

masyarakat dan Disposisi 

    ATK 

Berkas 
permohonan 
kegiatan 

120 

Menit 

Berkas 

permohonan 
kegiatan 

masyarakat 

4 Melakukan penelitian Berkas 
permohonan kegiatan masyarakat 

yang telah mendapat Disposisi dari 

Kapolsek Kwsan Laut Gilimanuk 

    ATK Berkas 
permohonan 
kegiatan 

30 
Menit 

Berkas 

permohonan 
kegiatan 

masyarakat 

4 - Menerima dan meneliti berkas 

permohonan kegiatan 

masyarakat yang telah mendapat 

disposisi dari Kapolsek dan Kanit 

- Melakukan regristasi berkas 

permohonan.  
- Melaksanakan entry data, 

mencetak dan menyelesaikan 
proses penerbitan perizinan dan 
pemberitahuan kegiatan 
masyarakat. 

- Melakukan penelitian berkas  
permohonan kegiatan 
masyarakat 

    Komputer 

Printer 

ATK 

Berkas 

permohonan 

20 
Menit 

Berkas 
Surat Izin dan 
Surat Tanda 
Terima 
Pemberitahua
n(STTP) 
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5 -  Melakukan penandatanganan 

Surat Izin dan Surat Tanda 
Terima Pemberitahuan (STTP) 

    ATK 
Berkas 
Surat Izin 
dan 

Surat Tanda 
Terima 

Pemberitahua

n 

(STTP) 

10 
Menit 

Berkas 

Surat Izin 

dan 
Surat Tanda 

Terima 

Pemberitahu

an 
(STTP) 

6 Menerima dokumen Surat Izin 
dan Surat Tanda Terima 
Pemberitahuan (STTP) yang 
sudah di tanda tangani dan 
menyerahkan kepada 
pemohon 

    

 

Berkas 
Surat Izin 
dan 
Surat Tanda 

Terima 

Pemberitahua

n 
(STTP) 

5 
Menit 

Berkas 

Surat Izin 

dan 

Surat Tanda 
Terima 
Pemberitahu
an 

(STTP) 

7 Menerima dokumen Surat Izin 

dan Surat Tanda Terima 

Pemberitahuan (STTP) 

    Berkas 
Surat Izin 
dan 

Surat Tanda 

Terima 
Pemberitahua
n 

(STTP) 

5 
Menit 

Berkas 
Surat Izin 
dan 

Surat Tanda 

Terima 
Pemberitahu
an 

(STTP) 



1117 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 
 
 
 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 
 
 

Nomor SOP 03/IV/2020/POLSEK  KWSN PELABUHAN  GIL 

TanggalPembuatan 10April  2020 

Tanggal Revisi 10  Agustus    2020 

Tanggal Pengesahan 10  Agustus    2020 

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama SOP: Pengaduan Masyarakat 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang-Undang  Nomor 2  Tahun  2002  tentang  Kepolisian 

Negara Republik Indonesia. 

2.Peraturan PresidenNomor  31 Tahun 1994 tentang 

Pengawasan Orang Asing dan Tindakan Keimigrasian 

3. Surat Telegram Kabaintelkam Nomor: STR/297/VII/2011 

tanggal 12 Juli 2011 tentang Perintah Pengawasan Orang 

Asing Oleh Polri. 

Memahami dan mengerti Standar PELAYAN PENGADUAN MASYARAKAT 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. Diskop Ukm Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kab. Badung 

2. Imigrasi Singaraja 

3. Timpora Kab. Jembrana 

4. Perusahaan pengguna tenaga kerja asing 

1.  Komputer/Printer/Atk. 

2.  Buku peraturan perundang-undangan. 

3.  Ruang tunggu. 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain 

dan pengaduan dari masyarakat. 

Surat Tanda Melapor Diri diajukan ke Kasat untuk dilakukan 

penandatanganan. 

LAMPIRAN V1.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

MASYARAK

AT 

BA 
DUM

AS 

BAMIN 
IDENTIFIK

ASI 

KANIT 
INTELK

AM 

KELENGKAP

AN 
WAKTU OUTPUT 

1 - Masyarakat datang 
lagsung ke Unit 

Pengaduan Sat Intelkam 

Polres Jembrana untuk 
melaporkan terkait 

kinerja di Unitintelkam 

Polsek Kwsan 

Gilimanuk. 
- Masyarakat melaporkan 

terkait kinerja di  

Unitintelkam Polsek 
Kwsan Gilimanuk  

melalui Unit Pengaduan 

Sat Intelkam Polres 
Jembrana 

    Berkas 
laporan 
pengaduan 
masyarakat 

20 
Menit 

Berkas laporan Pengaduan 
Masyarakat 

2 Menerima dan 

melaporkan pengaduan 

masyarakat (Dumas) ke 
pimpinan untuk 

dilakukan evaluasi dan 

penilaian. 

    ATK Berkas 
laporan 
pengaduan 
masyarakat 

30 

Menit 

Berkas laporan pengaduan 

masyarakat 

3 - Melakukan penelitian 
Berkas pengaduan 
masyarakat (Dumas). 

- Memberikan arahan, 

perintah dan teguran 
terhadap pelaksanaan 
pelayanan maupun 
kegiatan opsnal di  
Unitintelkam Polsek 

    ATK Berkas 
laporan 
pengaduan 
masyarakat 

60 
Menit 

Berkas laporan pengaduan 

masyarakat 
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Kwsan Gilimanuk  yang 
mendapatkan 
pengaduan dari 

masyarakat. 
- Menindak lanjuti 

pengaduan masyarakat. 

4 - Menerima dokumen 

laporan tindak lanjut 
pengaduan masyarakat 

    Komputer 
Printer. 
ATK Berkas 
laporan 
pengaduan 
masyarakat 

10 

Menit 

dokumen laporan tindak 

lanjut pengaduan 
masyarakat 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 
 
 

Nomor SOP 04/IV/2020/POLSEK  KWSN PELABUHAN GIL 

TanggalPembuatan 10April    2020 

Tanggal Revisi 10    Agustus   2020 

TanggalPengesahan 10    Agustus   2020 

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA. S.St 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama SOP  : Tentang Pelaksanaan Kegiatan Penyelidikan Intelijen dan 
Administrsi Pertanggungjawaban Keuangannya. 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2.  Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2011 tentang Intelijen Negara; 

3.  Perkabik Nomor 1 tahun 2013 tentang Penyelidikan Intelijen. 

1.  Menguasai tekhnik dan taktik tentang Penyelidikan 

2. Memahami manajemen operasional tujuh langkah (MOTL) intelijen. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Peraturan Kabaintelkam Polri Nomor 1 Tahun 2013 tentang 

Penyelidikan Intelijen 

1.  Alsus/alut intelijen 

2.  Kamera, Handphone 

3.  Komputer/Laptop 

4.  Kendaraan dan alat lain sesuai kebutuhan 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

SOP digunakan untuk Kegiatan Penyelidikan dalam tugas rutin  

sehari hari/service type of operation (STO)  dan  

Pertanggungjawaban Keuangannya. 

1.  Dokumentasi kegiatan 

2.  Data sasaran 

LAMPIRAN V1.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KANIT 
INTELKAM 

PANIT SUB UNIT 
ANGGOT

A 
KELENGKA

PAN 
WAKTU 

OUTPU
T 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Surat Perintah untuk melakukan 
penyelidikan 

    SuratPeri
ntah 

30 
Menit 

1Hari 

2 Merumuskan Unsur Unsur Utama 
Keterangan/UUK 

    UUK 30 
Menit 

 

 PENALARAN UUK        

3 Ka Unit melakukan penalaran penalaran 
UUK/ TO yang  diterima dari pengendali,  
sebagai bahan briefing terhaap anggotanya 

    UUK 30 
Menit 

 

 ANALISA TUGAS DAN SASARAN        

4 k. Melakukan diskusi dengan anggota untuk 
melakukan analisa terhadap tugas yang 
diterima dan sasaran yang akan dihadapi 

l. Ka Unit bersama anggota membuat 
Perencanaan Tugas (RENGAS)  

   RENGAS 3 jam  

 PEMBAGIAN TUGAS DAN SASARAN.        

5 k. Melakukan pembagian tugas sesuai 
kemampuan anggota masing-masing 
manakala dihadapkan terhadap sasaran 
yang akan dihadapi. 

l. Setiap Unit atas dasar Perencanaan Tugas 
membuat Pejabaran Tugas (BARGAS)  

   BARGAS 2 jam  

 PERISAPAN (BRIEFING)        

6 u. Pengecekankondisifisikanggota. 
v. Pengecekankesiapan mental anggota. 
w. Pengecekan sistim pengamanan (Cover, 

SiskomTempatdan jam berhubungan, 
SH,MP,SP). 

x. PenyiapanAlut/ Alsus/ Anggaran.  

   ALUT/AL
SUS 
INTELIJ
EN 

1 jam  
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor SOP 05/IV/2020/POLSEK  KWSN PELABUHAN GIL 

TanggalPembuatan 10April   2020 

TanggalRevisi 10    Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan 10    Agustus   2020 

disahkan oleh          : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama SOP : Tentang Pelaksanaan Kegiatan Pengamanan Intelijen dan 
Administrsi Pertanggungjawaban Keuangannya. 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2. Peraturan Kapolri Nomor 22 Tahun 2011 diperbaharui dengan Peraturan 
Kapolri Nomor 4 Tahun 2014 tentang   Perubahan Administras 

Pertanggungjawaban  Keuangan  Di Lingkungan Polri 

3.   Perkabik Nomor 2 tahun 2013 tentang Pengamanan Intelijen. 

1.  Menguasai tekhnik dan taktik tentang Pengamanan 

2  Memahami manajemen operasional tujuh langkah (MOTL) intelijen. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Peraturan Kabaintelkam Polri Nomor 2 Tahun 2013 Tentang  Pengamanan  

Intelijen. 

1.   Alsus/alut intelijen 

2.   Kamera. Handphone 

3.   Komputer/Laptop 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

SOP digunakan untuk Kegiatan Pengamanan dalam tugas rutin  /service 

type of operation (STO)  dan  Pertanggungjawaban Keuangannya. 

1.   Dokumentasi kegiatan 

2.   Data sasaran 

LAMPIRAN V1.5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

KANIT 
INTELKAM 

PANIT SUB UNIT ANGGOTA 
KELENGKA

PAN 
WAKTU 

OUTPU
T 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Surat Perintah untuk melakukan Pengamanan 

 
    Surat 

Perintah 
30 
Menit 

 

2 Merumuskan Unsur Unsur Utama 
Keterangan/UUK 

    UUK 30 
Menit 

 

3 PENALARAN UUK        

4 Ka Unit melakukan penalaran penalaran UUK/ 
TO yang  diterima  dari  pengendali,  sebagai  
bahan briefing awal terhadap anggotanya 

    UUK 30 
Menit 

 

5 ANALISA TUGAS DAN SASARAN        

6 g. Melakukan  diskusi  dengan  anggota untuk 
melakukan analisa terhadap tugas yang 
diterima dan sasaran yang akan dihadapi. 

h. Ka Unit bersama anggota membuat 
Perencanaan Tugas (RENGAS)  

   RENGAS 1 jam  

7 PEMBAGIAN TUGAS DAN SASARAN.        

 g. Melakukan pembagian tugas sesuai 

kemampuan anggota  masing-masing 
manakala dihadapkan terhadap sasaran yang 
akan dihadapi. 

h. Setiap Unit atas dasar Perencanaan Tugas 
membuat Pejabaran Tugas (BARGAS)  

   BARGAS 2 jam  

 PERISAPAN (BRIEFING)         

8 m. Pengecekan kondisi fisik anggota. 
n. Pengecekan kesiapan mental anggota. 
o. Pengecekan sistim pengamanan (Cover, Siskom 

Tempat dan jam berhubungan, SH,MP,SP). 
p. Penyiapan Alut/ Alsus/ Anggaran.  

    ALUT/ALS
US 
INTELIJEN 

1 jam  
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 PELAKSANAAN KEGIATAN LAPANGAN.        

9 g. Ka Unit maupun anggota melakukan kegiatan 

sesuai jadwal kegiatan masing-masing terhadap 
sasaran sesuai rengas dan bargas selesai  
melaksanakan. 

h. Setiap hari kegiatan masing-masing  Sub  Unit  
membuat  Laporan Kegiatan Harian 
(LAPGIATHAR), serta dibuatkan LI  

   Laporan kegiatan 
harian 

3 hari  

 DEBRIEFING. 
       

10 m. Laporan setiap anggota kpd Ka Unit tentang 

tahap-tahap pelaksanaan tugas Secara 

kronologis, terinci serta hasil yang dicapai oleh 

setiap anggota Unit. 

n. Pertanyaan Ka Unit kepada setiap anggota Unit 

tentang hal-hal penting menyangkut. 

o. Data operasional dan bahan keterangan, Untuk 

memperoleh kejelasannya. 

p. Melaksanakan Anev apakah kegiatan Unit 

Opsnal telah mampu menjawab UUK.  

   - Surat Perintah. 

- UUK 
- RENGAS 
- BARGAS 

- Lapgiat harian 

  

 PELAPORAN ( REPORT WRITING ). 
    -    

11 g. Ka Unit menghimpun laporan-laporan anggota 

dan menyatukannya dalam Laporan 

Penugasan. 

h. Lampiran-lampiran LAPGAS scr berurutan LAP 

INFO, LAP GIAT HAR, DOKUMEN UUK/TO dan 

Springas. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - Laporan 
- Penugasan 
- Dilengkapi 
- Perwabku. 

Lapgas (untuk 

menjagaKerahasiaa

n dan keamanan isi 

lapgas tidak boleh 

disampaikansecara 

detail)Cukup cover 

, bagianpenutup; 
y. Perwabku : 
z. - Penggunaan 

Dana 

disesuaikan 
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dengan 

kebutuhan riil 

dan tidak 

terikat pada 

indek biaya 
-  Dalam hal 

Bukti 

perwabku 

sulit didapat 

berupa ren 
lidik, 
kuitansi,nota/fak
tur barang serta 
untuk aspek 

kerahasiaan 

Bukti 

perwabku 

menggunakan 

daftar 

pengeluaran 

riil (DPR); 

- Pengganti 
kuitansi 

cukup 

mencantumkan 
nominatif; 

-  Dokumentasi 
(foto atau 

rekaman video) 

dapat dijadikan 

sebagai bukti 

pendukung 

untuk Perwabku; 



1126 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 Melaporkan hasil kegiatan Pengamanan 

kepada Kasat Intelkam  
    

Lapgas lengkap 
dengan 
Perwabku 

2 jam  

12 Melaporkan hasil kegiatan Pengamanan 
kepada Kapolres Jembrana 

 

   Lapgas lengkap 

dengan 

Perwabku 

1 hari Lidikselesai 
dilaksanakan 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

Nomor SOP 06/IV/2020/POLSEK  KWSN PELABUHAN GIL 

TanggalPembuatan 10April   2020 

Tanggal Revisi 10    Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan 10    Agustus   2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR BADUNG 

KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 
 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

 Nama SOP: Tentang pelaksanaan Kegiatan Penggalangan Intelijen dan 
Administrsi Pertanggungjawaban Keuangannya. 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2.Peraturan  Kapolri Nomor 22  Tahun 2011 yang   diperbaharui 
dengan Peraturan Kapolri Nomor 4 Tahun 2014 tentang   
Perubahan Administras Pertanggungjawaban  Keuangan  Di 

Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia; 

3.Perkabik Nomor3 Tahun 2013 tentang Penggalangan Intelijen. 

1.  Menguasai tekhnik dan taktik tentang Penggalangan 

2. Memahami manajemen operasional tujuh langkah (MOTL) intelijen. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Peraturan Kabaintelkam Polri Nomor 3 Tahun 2013 Tentang 

Penggalangan Intelijen 

1.  Alsus/alut intelijen 

2.  Kamera, Handphone, Komputer/Laptop 

3.  Kendaraan dan alat lain sesuai kebutuhan 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

SOP digunakan untuk Kegiatan  Penggalangan dalam tugas 

rutin  sehari hari/service type of operation (STO)  dan  

Pertanggungjawaban Keuangannya. 

1.  Dokumentasi kegiatan 

2.  Data sasaran 

LAMPIRAN V1.6 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KANIT 
INTELKAM 

PANIT SUB UNIT ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. Surat Perintah untuk melakukan Penggalangan     Surat 
Perintah 

30 
Menit 

1 Hari 

2. Merumuskan Unsur Unsur Utama 
Keterangan/UUK 

    UUK 30 
Menit 

 

 PENALARAN UUK        

3. Ka Unit melakukan penalaran penalaran UUK/ 
TO yang  diterima  dari  pengendali,  sebagai  
bahan briefing awal aggotanya 

    UUK 30 
Menit 

 

 ANALISA TUGAS DAN SASARAN        

4. a. Melakukan  diskusi  dengan  anggota untuk 
melakukan analisa terhadap tugas yang 
diterima dan sasaran yang akan dihadapi 

b. Ka Unit bersama anggota membuat 
Perencanaan Tugas (RENGAS)  

   RENGAS 3 jam  

 PEMBAGIAN TUGAS DAN SASARAN.        

5 a. Melakukan pembagian tugas sesuai 
kemampuan anggota  masing-masing 
manakala dihadapkan terhadap sasaran yang 
akan dihadapi. 

b. Setiap Unit atas dasar Perencanaan Tugas 
membuat Pejabaran Tugas (BARGAS)  

   BARGAS 2 jam  

 PERISAPAN (BRIEFING)        

6 a.   Pengecekan kondisi fisik anggota. 

b.   Pengecekan kesiapan mental anggota. 

c.   Pengecekan sistim penggalangan (Cover, Siskom 

Tempat dan jam berhubungan, SH,MP,SP). 

d.   Penyiapan Alut/ Alsus/ Anggaran.  

   ALUT/ALSU
S INTELIJEN 

1 jam  
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 PELAKSANAAN KEGIATAN LAPANGAN.        

7. a.  Ka Unit maupun anggota melakukan kegiatan 
sesuai jadwal kegiatan masing-masing terhadap 
sasaran sesuai rengas dan bargas selesai  

b.  Setiap hari kegiatan masing-masing  Sub  Unit  
membuat  Laporan Kegiatan Harian 
(LAPGIATHAR), serta dibuatkan Laporan 
Informasinya  

   Laporan 

kegiatan 
harian 

3 hari  

 DEBRIEFING. 
       

8. a. Laporan setiap anggota kpd Ka Unit tentang 

tahap-tahap pelaksanaan tugas Secara 

kronologis, terinci serta hasil yang dicapai oleh 

setiap anggota Unit. 

b. Pertanyaan Ka Unit kepada setiap anggota Unit 

tentang hal-hal penting menyangkut 

c. Data operasional dan bahan keterangan, Untuk 

memperoleh kejelasannya. 

d. Melaksanakan Anev apakah kegiatan Unit 

Opsnal telah mampu menjawab UUK.  

   - Surat 
Perintah. 

- UUK 
- RENGAS 
- BARGAS 

- Lapgiat 
harian 

  

 PELAPORAN ( REPORT WRITING ).     -    

9. a. Ka Unit menghimpun laporan-laporan anggota 

dan menyatukannya dalam Laporan 

Penugasan. 

b. Lampiran-lampiran LAPGAS scr berurutan LAP 

INFO, LAP GIAT HAR, DOKUMEN UUK/TO dan 

Springas. 

 

   - Laporan 
- Penugasan 
- Dilengkapi 
- Perwabku. 

aa. Lapgas 

(untuk menjaga 

Kerahasiaan dan 

keamanan isi 

lapgas tidak 

boleh 

disampaikan 

secara detail) 

Cukup cover 

dan bagian 

penutup; 

bb. Perwabku : 
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- Penggunaan 
Dana 

disesuaikan 

dengan 

kebutuhan riil 

dan tidak 

terikat pada 

indek biaya 
-  Dalam hal 

Bukti 

perwabku 

sulit didapat 

berupa ren 

lidik, 
kuitansi,nota/ 
faktur barang 
serta 
untuk aspek 

kerahasiaan 

Bukti 

perwabku 

dapat 

menggunakan 

daftar 
pengeluaran 

riil (DPR); 

- Pengganti 
kuitansi 

cukup 

mencantumka
n nominatif; 

 
-  Dokumentasi 

(foto atau 

rekaman 

video) dapat 

dijadikan 
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sebagai bukti 

pendukung 

untuk 

Perwabku; 

 

 

 

 

 

10 Melaporkan hasil kegiatan Penggalangan kepada 

Kasat Intelkam 
 

   Lapgas lengkap 
dengan 
Perwabku 

2 jam  

11 Melaporkan hasil kegiatan Penggalangan kepada 
Kapolres Jembrana 

 

   Lapgas lengkap 

dengan 

Perwabku 

1 hari Lidik 

selesai 
dilaks
anaka
n 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 
 

Nomor SOP 07/IV/2020/POLSEK  KWSN PELABUHAN GIL 

TanggalPembuatan 10April  2020 

Tanggal Revisi 10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan 10   Agustus   2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 
 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama SOP : Tentang pelaksanaan Kegiatan Tukbinjar Intelijen dan 
Administrsi Pertanggungjawaban Keuangannya. 

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2.  Peraturan Kapolri Nomor 22 Tahun 2011 yang diperbaharui dengan 
Peraturan Kapolri Nomor 4 Tahun 2014 tentang   Perubahan 
Administras Pertanggungjawaban  Keuangan  Di Lingkungan 
Kepolisian Negara Republik Indonesia; 

3.  Perkabik Nomor 5 Tahun 2013 tentang Tukbinjar Intelijen. 

1.   Menguasai tekhnik dan taktik tentang Tukbinjar 

2.  Memahami manajemen operasional tujuh langkah (MOTL) intelijen. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Peraturan Kabaintelkam Polri Nomor 5 Tahun 2013 Tentang Tukbinjar 

Intelijen 

1.   Alsus/alut intelijen 

2.   Kamera,Handphone 

3.   Komputer/Laptop 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

SOP digunakan untuk Kegiatan  Tukbinjar dalam tugas rutin  sehari 

hari/service type of operation (STO)   

1.   Dokumentasi kegiatan 

2.   Data sasaran 

LAMPIRAN V1.7 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANAQ 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



1133 

 

 

 

  

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KANIT 
INTELKA

M 
PANIT SUB UNIT ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU 

OUTPU
T 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Surat Perintah untuk melakukan Tukbinjar 

 
    Surat 

Perintah 
30 
Menit 

1 
Hari 

2 Merumuskan Unsur Unsur Utama 
Keterangan/UUK 

    UUK 30 
Menit 

 

 PENALARAN UUK        

3 Ka Unit melakukan penalaran penalaran 
UUK/ TO yang  diterima  dari  pengendali,  
sebagai  bahan briefing awal thd anggotanya 

    UUK 30 
Menit 

 

 ANALISA TUGAS DAN SASARAN        

4 a.  Melakukan  diskusi  dengan  anggota 
untuk melakukan analisa terhadap tugas 
yang diterima dan sasaran yang akan 
dihadapi. 

b. Ka Unit bersama anggota membuat 
Perencanaan Tugas (RENGAS)  

   RENGAS 3 
jam 

 

 PEMBAGIAN TUGAS DAN SASARAN.        

5 a. Melakukan pembagian tugas sesuai 

kemampuan anggota  masing-masing 
manakala dihadapkan terhadap sasaran 
yang akan dihadapi. 

b. Setiap Unit atas dasar Perencanaan Tugas 
membuat Pejabaran Tugas (BARGAS)  

   BARGAS 2 
jam 

 

 PERISAPAN (BRIEFING)        

6 a. Pengecekan kondisi fisik anggota. 
b.  Pengecekan kesiapan mental anggota. 
c.  Pengecekan sistim Tukbinjar (Cover, 

Siskom Tempat dan jam berhubungan, 
SH,MP,SP). 

d.  Penyiapan Alut/ Alsus/ Anggaran.  

   ALUT/ 
ALSUS 
INTELIJEN 

1 
jam 
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 PELAKSANAAN KEGIATAN LAPANGAN.        

7 a. Ka Unit maupun anggota melakukan 
kegiatan sesuai jadwal kegiatan masing-
masing terhadap sasaran sesuai rengas 
dan bargas selesai  melaksanakan. 

b. Setiap hari kegiatan masing-masing  Sub  
Unit  membuat  Laporan Kegiatan Harian 
(LAPGIATHAR), serta dibuatkan Laporan 
Informasinya  

   Laporan 
kegiatan 
harian 

3 hari  

 DEBRIEFING. 
       

8 a. Laporan setiap anggota kpd Ka Unit 

tentang tahap-tahap pelaksanaan tugas 

Secara kronologis, terinci serta hasil yang 

dicapai oleh setiap anggota Unit. 

b. Pertanyaan Ka Unit kepada setiap anggota 

Unit ttg hal penting menyangkut. 

c. Data operasional dan bahan keterangan, 

Untuk memperoleh kejelasannya. 

d. Melaksanakan Anev apakah kegiatan Unit 

Opsnal telah mampu menjawab UUK.  

   - Surat 
Perintah. 

- UUK 
- RENGAS 
- BARGAS 

- Lapgiat 
harian 

  

 PELAPORAN ( REPORT WRITING ). 
    -    

9 a. Ka Unit menghimpun laporan-laporan 

anggota dan menyatukannya dalam 

Laporan Penugasan. 

b. Lampiran-lampiran LAPGAS scr 

berurutan LAP INFO, LAP GIAT HAR, 

DOKUMEN UUK/TO dan Springas. 

 

   - Laporan 
- Penugasan 
- Dilengkapi 
- Perwabku. 

cc. Lapgas 

(untuk menjaga 

Kerahasiaan dan 

keamanan isi 

lapgas tidak 

boleh 

disampaikan 

secara detail) 

Cukup cover 

dan bagian 

penutup; 

k. Perwabku: 
- Penggunaan 
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  Dana 

disesuaikan 

dengan 

kebutuhan riil 

dan tidak 

terikat pada 

indek biaya 
-  Dalam hal 

Bukti 

perwabku 

sulit didapat 

berupa ren 

lidik, 
kuitansi,nota/ 
faktur barang 
serta 
untuk aspek 

kerahasiaan 

Bukti 

perwabku 

dapat 

menggunakan 

daftar 

pengeluaran 

riil (DPR); 

- Pengganti 
kuitansi 

cukup 
mencantumkan 
nominatif; 

 
-  Dokumentasi 

(foto atau 

rekaman video) 

dapat dijadikan 

sebagai bukti 

pendukung 

untuk 

Perwabku; 
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10 Melaporkan hasil kegiatan Tukbinjar 

kepada Kasat Intelkam 

 

    
Lapgas lengkap 

dengan 
Perwabku 

2 jam  

11 Melaporkan hasil kegiatan Tukbinjar 
kepada Kapolres Jembrana 

 

   Lapgas lengkap 

dengan 

Perwabku 

1 hari  Lidiks
elesai 
dilaks
anaka
n 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR  JEMBRANA 
 
 
 

Nomor SOP 08/IV/2020/POLSEK  KWSN PELABUHAN GIL 

TanggalPembuatan 10April  2020 

Tanggal Revisi 10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan 10   Agustus   2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

 GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama  SOP: Bidang Administrasi Intelkam  

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

1.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia. 

2.  Perkap  Nomor 23 tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan Tata 
Kerja pada Tingkat Kepolisian Polres/Ta. 

3.  Keputusan  Kapolri  Nomor Kep/313/V/2010 tanggal  19 Mei 2010 
tentang Kode Klasifikasi Arsip Kepolisian Negara Republik Indonesia. 

4.  Perkabik Nomor 4 Tahun 2013 tanggal 24 Mei 2013 tentang Pedoman 
Penyelenggaraan Produk Intelijen di ingkungan Kepolisian Negara RI. 

Memahami dan mengerti tentang Administrasi. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Satuan atas, Bag Sat Fungsi serta instasni terkait. 1.   Litaratur/referensi peraturan perundangan-udangan. 
2.   ATK, meja, kursi. 
3.   Komputer, laptop, printer dan jaringan internet 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat. 

Administrasi di bidang Inteljen Keamanan. 

LAMPIRAN V1.8 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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N
O 

URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN
/ 

BANU
M 

BAURMIN
TU 

KOREKSI 

PANIT 
KOREKSI 

KANIT 
INTELKA

M 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Surat – Surat Masuk 

a. menerima Surat-surat 
masuk dari Satuan Atas 
(Polda Bali), Bag, Sat, 
Polsek serta Instansi luar. 

b. Mengagendakan surat-
surat masuk sesuai buku 
agenda masing-masing 
(agenda STR/ST, Rahasia, 
Biasa, Nota Dinas) 

c. Mengajukan surat-surat 
kepada Kasat Intelkam dan 
Kapolres Badung) 

d. Mendistribusikanj surat 
yang turun dari Kasat 
Intelkam dan Kapolres 
Badung sesuai disposisi 
dengan menggunakan 

buku ekspedisi kepada 
para Kanit Intelkam. 

e. Mengarsifkan file sesuai 
dengan klasifikasi arsif. 

 

    1. 
Litaratur/refe

rensi 

peraturan 

perundangan
-udangan. 

2. ATK, meja, 

kursi. 
3. Komputer, 

laptop, 

printer dan 
jaringan 
internet 

10 
MENIT 

 

2 Surat – Surat Keluar 

a. Menjawab surat-surat dari 
Satuan Atas (Polda Bali), 
Bag, Sat, Polsek serta 
Instansi luar dan dikoreksi 
oleh Kaurmintu dan KBO, 
di paraf oleh Kasat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.Litaratur/refe

rensi 

peraturan 
perundangan

-udangan. 

2. ATK, meja, 
kursi. 

20 Menit 
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N

O 
URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN
/ 

BANU
M 

BAURMIN

TU 
KOREKSI 

PANIT 
KOREKSI 

KANIT 

INTELKA
M 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

Intelkam. 

 

 

 

b. Surat-surat yang turun dari 

Kapolres, Kasat Intelkam 
diberi nomor sesuai dengan 
klasifikasinya. 

c. Mengagendakan surat-
surat yang keluar yang 
akan dikirim keluar sesuai 
dengan klasifikasinya. 

d. Mendistribusikan surat-
surat yang diproduksi oleh 
Unit-unit sesuai alamat 
surat, dengan menggunkan 
buku ekspedisi yang turun 
dari Kapolres Badung, 
Kasat Intelkam sesuai 

disposisi dengan buku 
ekspedesi. 

e. Mengarsifkan file sesuai 
dengan klasifikasi arsif. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Komputer, 
laptop, 
printer dan 
jaringan 
internet 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

Nomor SOP 09/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

TanggalPembuatan 10April  2020 

Tanggal Revisi 10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan 10   Agustus   2020 

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKKWSN PELABUHAN GILIMANUK 
 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama  SOP:  Penyusunan Produk Intelijen  

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

2.  Perkap Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan 
Tata Kerja pada Tingkat Polres/Ta. 

3.  Peraturan Kepala Badan Intelijen Keamanan Polri No. 4 tahun 2013 
tanggal 24 Mei 2013 tentang Penyelenggaraan produk Intelijen di 

Lingkungan Intelijen Keamanan Kepolisian Negara Republik 
Indonesia. 

Memahami dan  mengerti dalam penyusunan Produk Intelijen maupun 

pendistribusiannya. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Satuan atas, Bag Sat Fungsi serta instasni terkait dan petugas Sandi. 1. Litaratur/referensi peraturan perundangan-udangan. 
2.  ATK, meja, kursi.  
3.  Komputer, laptop, printer dan jaringan internet 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menimbulkan komplain dan 

pengaduan dari masyarakat. 

Pendataan dan maping  dalam penyusunan Produk Intelijen.  

LAMPIRAN V1.9 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BANIT
/ 

BAMIN
/ 

ANGG
T 

BAURMIN
TU 

KOREKSI 

PANIT 
KOREKSI 

KANIT 
INTELKA

M 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1  Membuat Produk Intelijen 
Strategis adalah produk 
Intelijen yang dibuat secara 
berkelanjutan dan berkala 
meliputi;  
1. Intel Dasar 
2. Kirka Intel 

    1.Litaratur/refer
ensi peraturan 

perundangan-

udangan. 

2. ATK, meja, 
kursi. 

3.Komputer, 

laptop, 
printer dan 

jaringan 
internet 

 1 

bln 
utk 
Intel 
Das
ar. 

 3 
Jam 
unt
uk 
Kirk
a 
Intel 

 

2 Membuat Produk Intelijen 

Taktis adalah pruduk 

intelijen yang dibuat secara 

insidentil atau sesuai dengan 

kondisi kehidupan 

masyarakat terdiri dari: 

a.  Laporan Informasi 

b. Informasi Khusus 

c.  Lapsus 

d.  Laporan Atensia 

e.  Kirka Intelijen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.Litaratur/refer
ensi peraturan 

perundangan-

udangan. 
2. ATK, meja, 

kursi. 

3. Komputer, 
laptop, 
printer dan 
jaringan 

 

1 Jam 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BANIT
/ 

BAMIN
/ 

ANGG
T 

BAURMIN
TU 

KOREKSI 

PANIT 
KOREKSI 

KANIT 
INTELKA

M 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

f.  Memo Intelijen 

g.  Nota Intelijen 

h.  Kirsus,Kirpat,Kirkat 

i.  Kirka Intel Kontijensi 

j.  Laporan Intelijen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

internet 
 

 

 
 

 

 
 

 
 
 

3 Tata cara penyelesaian 

Produk Intelijen; 

a. Menerima Disposisi/UUK 
dari Kasat Intelkam. 

b. Menyiapkan Baket yang 
ada dalam Laporan 
Informasi. 

c. Memberi nomor surat. 

d. Mengajukan kepada user. 

e. Mengirim produk sesuai 
dengan distribusi. 

f. Ketentuan tambahan 
Produk yang memiliki 
tingkat kerahasiaan tinggi 
harus dikirim melalui 
petugas Sandi Polres 
Badung 

 

     

1. 
Litaratur/refer

ensi peraturan 

perundangan-
udangan. 

2. ATK, meja, 
kursi. 

3. Komputer, 
laptop, 
printer dan 
jaringan 
internet 

 
3 hari 

 
Tersajin
ya 
laporan 
penugas
an 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 

Nomor  SOP :  10/IV/2020/POLSEK KWSN PELABAUHAN  GIL 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA. S.St 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama SOP:  E-Manajemen Penyidikan  

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara 

Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana Hukum atau Sarjana dibidang Ilmu lain yang terkait dengan 
Penyelidikan dan Penyidikan Tindak Pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang Penyelidikan dan Penyidikan Tindak Pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

        SOP Penyidikan 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 Buku Register dari B1 sampai dengan B18 
 

LAMPIRAN V2.1 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 

MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 

JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 



1144 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

ADMIN APLIKASI 
E-MANAJEMEN 

PENYIDIKAN 

PENYIDIK/PEN
YIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 piket reskrim spkt menganalisa 
laporan dari masyarakat berkaitan 
dengan keterangan dan barang 
bukti yang selanjutnya dibuatkan 
rekomendasi 
 

 
 

  

Komputer dan 
jaringan internet 

15 menit 
Administrasi 
penyidikan 

2 Dibuat rekomendasi Laporan polisi 
dan dibuatkan surat tanda terima 
laporan dan diinput kedalam 
aplikasi E-Manajemen Penyidikan 
 

    

Komputer dan 
jaringan internet 

15 menit 
Administrasi 
penyidikan 

3 Menerima laporan dan buat 
disposisi ke kanit 
 

    
Komputer dan 

jaringan internet 
15 menit 

Administrasi 
penyidikan 

4 Admin aplikasi E-Manajemen 
Penyidikan menginput nama-nama 
penyidik/penyidik pembantu yang 
menangani Laporan Polisi yang 
telah didisposisi oleh pimpinan 
melalui aplikasi E-manajemen 
penyidikan dan  

    

Komputer dan 
jaringan internet 

15 menit 
Administrasi 
penyidikan 

5 PenyidikTerima laporan dan 
melengkapi administrasi 

penyelidikan 

    
Komputer dan 

jaringan internet 
15 menit 

Administrasi 
penyidikan 

6 Admin aplikasi E-Manajemen 
Penyidikan menginput nomor 
administrasi 
penyelidikan/penyidikanyang 
dibuat penyidik/penyidik 
pembantu melalui aplikasi E-
Manajemen Penyidikan 

    

Komputer dan 
jaringan internet 

15 menit 
Administrasi 
penyidikan 

LAMP
IRAN 
V2.2 

PERA
TURA
N 
KEPA
LA 
KEPO
LISIA
N 
RESO
R 
JEMB
RANA 
NOM
OR 2 
TAHU
N 
2020 
TENT
ANG 
STAN
DAR 
OPER
ASIO
NAL 
PROS
EDUR 
(SOP) 
PELA
KSAN
AAN 
TUGA
S 
MASI
NG-
MASI
NG 

SELESAI 



1145 

 

 
 
 
 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  11/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama SOP:  Gelar Perkara  

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak Pidana. 

4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 
4.   SOP Penangkapan 
5.   SOP Penahanan 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3    Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 

1.   Buku Gelar Perkara 
2.   Buku Verbal Nota Dinas 

 
 

LAMPIRAN V2.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/P
ENYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANITOPS

NAL 
KANIT RESKRIM KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu 
menyiapkan bahan gelar dan 
mengumpulkannya ke Min Reskrim 

 

     
Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Bahan gelar 
perkara 

2 
Menerima bahan gelar, memeriksa 
materi gelar dan membuatkan Nota 
Dinas Undangan Gelar Perkara  

  

 

   
Bahan gelar 
perkara dan 
Nota Dinas 
Undangan 
Gelara Perkara 

30 
menit 

Mengajukan  
ke pimpinan 
untuk 
diperiksa 

3 
Memeriksa dan mempelajari bahan 
Gelar Perkara dan selanjutnya 
menandatangani Nota Dinas 
Undangan Gelar Perkara 

  

 

   
Bahan gelar 
perkara dan 
undangan gelar 
perkara 

30 
menit 

Ditandatangan
i dan disetujui 

4 
Pecatatan dan penomoran Nota 
Dinas Undangan Gelar Perkara 

 

 

 

   
Nota Dinas 
Undangan Gelar 
Perkara 

30 
menit 

Pencatatan 
dan 
penomoran 
Nota Dinas 
Undangan 
Gelar Perkara 

5 
Mengirimkan Nota dinas, undangan 
dan bahan gelar kepada para pihak 
dan Gelar Perkara dilaksanakan 
sesuai waktu yang telah ditentukan 
(Internal : Para perwira reskrim dan 

perwakilan penyidik 
eksternal : siwas, sipropam dan 
sikum) 

 

     
Nota dinas, 
undangan dan 
bahan gelar 
dikirimkan 
kepada para 

pihak 

30 
menit 

Kepada para 
pihak yang 
diundang 
dalam gelar 

mulai 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 

Nomor  SOP :  12/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 
 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama SOP : Menghadapi Tuntutan Praperadilan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 

4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Pemeriksaan 
3.   SOP Penangkapan 
4.   SOP Penahanan 
 

1.  Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku surat verbal/keluar 

LAMPIRAN V2.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

PANIT 
RESK
RIM 

MIN 
RESK
RIM 

BAUR
MINTU 

PANIT
BINOP
SNAL 

KANIT 
RESK
RIM 

KASIU
M 

WAKA 
POLSE

K 

KAPOL
SEK 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik 
pembantu Menerima 
tuntutan praperadilan 

 

         
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

Mengajukan kepada 
Kasat Reskrim mohon 
petunjuk dan disposisi 

2 
Mengajukan kepada Kasat 
Reskrim mohon petunjuk 
dan disposisi 

 

         
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

Mengajukan kepada 
Kasat Reskrim mohon 
petunjuk dan disposisi 

3 
Mencatat dan meregister 
surat yang masuk 
 

 
         

Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

Petunjuk dan disposisi 
dari Kasat Reskrim 

4 
Penyidik/penyidik 
pembantu Mempelajari dan 
mempersiapkan jawaban 
untuk Praperadilan 

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

jawaban untuk 
Praperadilan 

5 
Penyidik/penyidik 
pembantu membuat surat 
permohonan pendampingan 
dan Koordinasi dengan 
Bidkum 
 

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum 

6 
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan Bidkum 
diajukan kepada Kasat 
Reskrim untuk dikoreksi 

 
         

Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum dikoreksi oleh 
Kasat Reskrim 

7 
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan Bidkum 
diajukan kepada Kapolres 
untuk ditandatangani 

 
         

Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum 
ditandatangani oleh 
Kapolres 

8 
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi diberi nomor  

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

PANIT 
RESK
RIM 

MIN 
RESK
RIM 

BAUR
MINTU 

PANIT
BINOP
SNAL 

KANIT 
RESK
RIM 

KASIU
M 

WAKA 
POLSE

K 

KAPOL
SEK 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

dan dicatat dalam buku 
verbal/surat keluar 

Bidkum diberi nomor  
dan dicatat dalam 
buku verbal/surat 
keluar 

9 
Penyidik/penyidik 
pembantu mengirimkan 
surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi 

          
Komputer 
dan ATK 

30 
menit 

surat permohonan 
pendampingan dan 
Koordinasi dengan 
Bidkum terkirim ke 
Bidkum polda 

10 
Penyidik/penyidik 
pembantu Mengikuti sidang 
praperadilan 

          
Administrasi 
penyidikan 
dan jawaban 
untuk sidang 
Praperadilan 

30 
menit 

Putusan sidang 
praperadilan 

11 
Penyidik/penyidik 
pembantu Menerima 
putusan sidang 
praperadilan 

          
Putusan 
sidang 
Praperadilan 

30 
menit 

Melaporkan hasil 
sidang kepada 
pimpinan 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  13/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan : 10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama SOP  :  Min Reskrim 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.   Pejabat yang mengerti tentang Jukminu Polri 
2.   Anggota Polri atau PNS Polri yang mengerti dan yang mengerti 

tentang Jukminu Polri 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pemanggilan 
2.   SOP Penerbitan DPO dan DPB 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B1 sampai dengan B18 
2.   Buku Agenda 
3.   Buku Verbal 

LAMPIRAN V2.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANITOPS

NAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Menerima surat yang masuk baik dari 
internal maupun eksternal 

 
     

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Surat yang masuk 
dan keluar Satuan 
Fungsi Reskrim 

 

2 
Mengagendakan surat masuk dan 
keluar kedalam buku register 

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

penomoran dan 
pencatatan dalam 
buku register 
terhadap mindik 
maupun surat yang 
masuk 

3 
Mengajukan surat masuk dan keluar 
kepada Kasat Reskrim 

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Kasat Reskrim 
mengetahui surat 
yang masuk dan 
keluar Satuan 
Fungsi Reskrim 

 

4 
Mengkoreksi mindik sebelum diajukan 
kepada Kasat Reskrim, serta diberikan 
paraf pada kolom konseptor 

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Terkoreksinya 
surat dari penyidik 
dan atau penyidik 
pembantu yang 
akan maju ke meja 
Kasat Reskrim 
 

5 
Melakukan penomoran surat masuk 
dan keluar kedalam buku register 

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

penomoran dan 
pencatatan dalam 
buku register 
terhadap mindik 
maupun surat yang 
masuk 
 

6 
Mendistribusikan mindik, surat masuk 
dan keluar sesuai dengan disposisi 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Terkirimnya surat 
sesuai dengan 

Mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANITOPS

NAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

Kasat Reskrim disposisi Kasat 
Reskrim 

7 
Mengarsipkan surat masuk dan keluar 
kedalam map arsip file 

      
  

Tersimpannya 
surat kedalam map 
arsip file 

8 
Memproses permintaan data dari 
Dirreskrimum Polda Bali 

      

  

Terkirimnya data 
sesuai dengan 
permintaan dari 
Dirreskrimum 
Polda Bali 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 

Nomor  SOP :  14/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama SOP  :  Olah TKP  

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 

4.Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara 
Pembentukan  Peraturan  Kepolisian. 

1.   Pejabat yang mengerti tentang Jukminu Polri 
2.   Anggota Polri atau PNS Polri yang mengerti dan yang mengerti 

tentang Jukminu Polri 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pemanggilan 
2.   SOP Penerbitan DPO dan DPB 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jerbrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B1 sampai dengan B18 
2.   Buku Agenda 
3.   Buku Verbal 

LAMPIRAN V2.5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

UNIT 
IDENTIFI

KASI 
UNIT INTEL 

UNIT 
LANTAS 

UNIT 
BINMAS 

SPKT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket menerima laporan 
/ pengaduan dari masyarakat  

 

 

 

   
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

15 
Menit 

Mendatangi TKP 

2 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket  mendatangi TKP 
berdasarkan  laporan / pengaduan 
dari masyarakat 

 

 

 

   
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

15 
Menit 

Menutup dan 
mengamankan 
TKP 

3 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket dan dibantu 
fungsi yang lainnya Menutup dan 
mengamankan TKP 

 

 

 

   
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

30 
Menit 

Melakukan olah 
TKP 

4 
Melakukan olah TKP: 

 Melakukan pengamatan 

 Pemotretan dan pembuatan sketsa 

 Penanganan korban, saksi dan 
pelaku 

 Penanganan barang bukti 

 

     
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

30 
Menit 

Konsolidasi, 
pembukaan TKP, 
pembuatan BA 
TKP dan evaluasi 
kegiatan 

5 
Penyidik/penyidik pembantu yang 
melaksanakan Piket dan fungsi lainnya 
melaksanakan Konsolidasi, 
pembukaan TKP, pembuatan BA TKP 
dan evaluasi kegiatan 

      
Alat identifikasi 
dan 
dokumentasi 

30 
Menit 

Selesai  

mulai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 

Nomor  SOP :  15/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :   10April  2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP  79070196 

Nama SOP  :   Pengawas Penyidik 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

 
1.   Atasan Penyidik 
2.   Pejabat Pengemban Fungsi Pengawasan Penyidikan 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pemanggilan 
2.   SOP Penyitaan 
3.   SOP Penggeledahan 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Inter 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Pawasdik 

LAMPIRAN V2.6 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR BADUNG 
NOMOR 4 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR BADUNG 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAURMINT
U 

KANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Proses Penyelidikan dan atau 
Penyidikan Tindak Pidana di Satuan 
Fungsi Reskrim 

 

     komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana 

2 
melakukan pengawasan penyelidikan 
dan penyidikan di Satuan Fungsi 
Reskrim 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana sesuai 
dengan aturan 

3 
melakukan pemeriksaan materi dan 
administrasi penyidikan  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana sesuai 
dengan aturan 

4 
melakukan pemeriksaan pendahuluan 
terhadap Penyidik/Penyidik Pembantu  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidik dan atau 
Penyidik yang 
mengetahui dasar 
untuk melakukan 
penyelidikan dan 
penyidikan tindak 
pidana 

5 
melakukan koordinasi dengan fungsi 
pengawasan di luar fungsi reserse 
kriminal. (Siwas, Sikum dan Propam) 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelidikan dan 
atau Penyidikan 
tindak pidana sesuai 
dengan aturan 

6 
Penyelesaian Perkara 
 
 
 
 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Penyelesaian Perkara 

Mulai 

 

 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  16/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus    2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus    2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP  :  Pemanggilan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak 

Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Pemeriksaan 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 
 

Buku Register B 4 
 

LAMPIRAN V2.7 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

Surat panggilan dibuat oleh pejabat 
yang berwenang sesuai dengan UU RI 
yang berlaku dengan menyiapkan draf 
pertanyaan  

 

     
Administrasi 
penyidikan 

1 jam Surat panggilan 

2 
Surat panggilan diajukan ke Kasat 
Reskrim untuk ditanda tangani 

 

     Computer dan 
ATK 

1 jam 
ACC, 
ditandatangani 

3 
Surat panggilan diisi nomor setelah 
ditandatangani oleh Kasat Reskrim  

 

     Computer dan 
ATK 

1 jam 
Dicatat dalam 
buku register 

4 

Surat panggilan diantar oleh penyidik 
/ penyidik pembantu disertai dengan 
ekspedisi surat panggilan dikirim 
melalui pos tercatat/ khusus  

      
Computer dan 

ATK 
2 jam 

Surat panggilan 
terkirim 

5 

Surat panggilan ditanda tangani oleh 
yang dipanggil, apabila yang dipanggil 
tidak ada ditempat disampaikan 
kepada pejabat RT atau RW atau 
pejabat desa atau kelurahan 
setempat, penerima surat panggilan 
menanda tangani ekspedisi 
pengiriman surat panggilan 

      

Computer dan 
ATK 

1 jam 

Di 
paraf/ditandatan
gani oleh yang 
dipanggil atau 
yang menerima 
surat panggilan 
tersebut 

6 
 
Tahap pemeriksaan 
 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 

7 

Apabila yang dipanggil tidak dapat 
memenuhi panggilan dengan alasan 
yang patut dan wajar maka penyidik 
datang ke tempat kediamannya untuk 
melakukan pemeriksaan 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Dilakukan 
pemeriksaan 
diluar kantor 
kepolisian 

SELESAI 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

PANIT 
RESK
RIM 

MIN 
RESK
RIM 

BAUR
MINTU 

PANIT
OPSNA

L 

KANIT 
RESK
RIM 

KASIU
M 

WAKA 
POLSE

K 

KAPOL
SEK 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

8 
Dalam proses penyidikan 
terdapat barang bukti uang 
yang ditempatkan di 
rekening 

 

         
Berita Acara 
Pemeriksaan 

30 
menit 

Barang bukti 
yang ditempatkan 
di rekening 

9 
Berdasarkan Hasil Gelar 
perkara rekomendasi 
memblokir rekening 

          
Administrasi 
penyidikan 

30 
menit 

Rekomendasi 
memblokir 
rekening 

10 
Penyidik membuat Surat 
permohonan pemblokiran 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

11 
Surat permohonan 
pemblokiran diajukan 
kepada Kasat Reskrim 
untuk diperiksa 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 
Diperiksa dan 
diparaf oleh Kasat 
Reskrim 

12 
Surat permohonan 
pemblokiran diajukan 
kepada Kapolres untuk 
diperiksa dan 

ditandatangani 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 
ditandatangani 

oleh Kapolres 

13 
Surat permohonan 
pemblokiran diisi nomor 
dan dicatat dalam buku 
verbal 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Surat 
Permohonan 
Pemblokiran diisi 
nomor dan dicatat 
dalam buku 
verbal 

14 
Kirim surat pemblokiran 
kepada Bank tempat 
rekening yang akan 
diblokir dan tembusan 
kepada Bank Indonesia 

          
Surat 
Permohonan 
Pemblokiran 

30 
menit 

Rekening diblokir 
oleh Bank 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYI
DIK/P
ENYID

IK 
PEMB
ANTU 

PANIT 
RESK
RIM 

MIN 
RESK
RIM 

BAUR
MINTU 

PANIT
OPSNA

L 

KANIT 
RESK
RIM 

KASIU
M 

WAKA 
POLSE

K 

KAPOL
SEK 

SATFUN
G DAN 

POLSEK 
JAJARAN 

KELENGKAP
AN 

WAKTU OUTPUT 

15 
Permohonan pembuatan 
berita acara pemblokiran 
rekening kepada Bank 

          
Berta Acara 
Pemblokiran 
Rekening 

30 
menit 

Dibuatkan oleh 
Bank Berita Acara 
Pemblokiran 
Rekening  

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

 

Nomor  SOP :  17/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus       2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus       2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama SOP  :  Pemeriksaan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak Pidana. 

4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Pemanggilan 
 

1.  Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 

Lembar Takah 
 

 

LAMPIRAN V2.8 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



1162 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Pemeriksa/penyidik membuat rencana 
pertanyaan yang akan ditanyakan 
kepada terperiksa 

 

     komputer dan 
ATK 

1 jam Daftar pertanyaan 

2 
Mempersiapkan ruang pemeriksaan 
dengan rapi  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Ruangan bersih 

3 
Melaksanakan pemeriksaan sesuai 
dengan waktu dalam surat panggilan 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Efisiensi waktu 

4 

Setelah selesai memeriksa 
pemeriksaan / penyidik 
memperlihatkan isi berita acara 
pemeriksaan kepada terperiksa  

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Berita Acara 
Pemeriksaan 

5 
Apabila pihak yang diperiksa menolak 
untuk tanda tangan maka dibuatkan 
berita acara penolakan tanda tangan 

      komputer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 

6 
Pemeriksa / penyidik dan terperiksa 
menanda tangani berita acara yang 
telah dibuat  

      komputer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP :  18/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEKKWSN PELABUHAN GILIMANUK 
 
 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA,  S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP  79070196 

Nama SOP:  Penahanan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 

3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 

pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 
4.   SOP Penangkapan 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B9 
 

LAMPIRAN V2.9 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAURMIN
TU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Tersangka yang ancaman 
hukumannya 5 tahun ke atas dan 
pasal – pasal tertentu sebagaimana 
dimaksud dalam pasal 21 (4) kuhap 
dan pertimbangan subyektif penyidik 

 

     
Laporan Polisi, 
SPDP, Surat 
perintah 
penyidikan 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan 

2 
Lakukan gelar perkara bahwa tindak 
pidana tersebut unsur – unsurnya 
terpenuhi atau tidak 

      
Laporan Polisi, 
SPDP, Surat 
perintah 
penyidikan, 
berita acara 
pemeriksaan 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan 

3 
 Buatkan nota dinas kepada 

pimpinan dengan menyampaikan 

tentang posisi kasus dan unsur 
tindak pidana 

 Menyiapkan mindik terkait dengan 
penahanan 

      
Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan 

4 
Mengajukan mindik terkait penahanan 
kepada kasat reskrim 

      
Surat Perintah 
Penahanan dan 
surat 
pemberitahuan 
keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan dan 
pemberitahuan 
keluarga 
ditandatangani 

5 
Penomoran dan pencatatan pada buku 
register penahanan 

      
Surat Perintah 
Penahanan dan 
surat 
pemberitahuan 
keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penahanan dan 
pemberitahuan 
keluarga diberi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 

6 
 Tersangka menandatangani sprin 

dan ba tahan serta berikan 1 (satu) 
lembar spp kepada tersangka 

 Menempatkan 1 lembar spp di 
kotak penahanan 

      
Surat Perintah 
Penahanan dan 
surat 
pemberitahuan 
keluarga 

30 
menit 

Tersangka 
masuk kedalam 
Rutan 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAURMIN
TU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 Dalam kesempatan pertama 
menyampaikan spp kepada 
keluarga tsk 

7 
 Melepas pakaian pribadi tersangka 

dan mengganti dengan pakaian 
tahanan 

 Memfoto tahanan utk data base 
identifikasi tahanan  

 Menempatkan tersangka ke dalam 
rutan sesuai : 
k. Jenis kelamin 
l. Jenis kejahatan 

 

      
Rutan, alat 
identifikasi 

30 
menit 

Tercatatnya 
identitas 
tersangka yang 
masuk kedalam 
Rutan 

8 
Penyidik berwenang melakukan 
penahanan selama 20 hari 

 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan 

30 
menit 

Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan 

9 
Mengajukan mindik terkait 
perpanjangan penahanan kepada 
Kasat Reskrim 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 
ditandatangani 
 

10 
Penomoran dan pencatatan pada buku 
register penahanan 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga diberi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAURMIN
TU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

11 
Penyidik/penyidik pembantu 
memberikan Surat Perpanjangan 
Penahanan kepada tersangka dan 
pemberitahuan perpanjangan 
penahanan kepada keluarga tersangka 

      
Surat Perintah 
Perpanjangan 
Penahanan dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Tersangka dan 
keluarganya 
mengetahui 
bahwa masa 
penahanannya 
diperpanjang 

12 
Penyidik Minta perpanjangan 
penahanan selama 40 hari ke 
Kejaksaan Negeri 

 

      
Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan 

30 
menit 

Surat 
permintaan 
perpanjangan 
penahanan 

13 
Mengajukan mindik terkait 
perpanjangan penahanan kepada 
Kasat Reskrim 

      
Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan 
Surat 
Pemberitahuan 
Keluarga 
ditandatangani 

14 
Penomoran dan pencatatan pada buku 
register penahanan 

      
Surat 
Permintaan 
Perpanjangan 
Penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan 
Surat 

Pemberitahuan 
Keluarga 

30 
menit 

Surat 
permintaan 
perpanjangan 
penahanan ke 
Kejaksaan 
Negeri dan surat 
pemberitahuan 

keluarga diberi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
 

15 
Penyidik/penyidik pembantu 
memberikan Surat Perpanjangan 
Penahanan kepada tersangka dan 

      
Surat 
Perpanjangan 
Penahanan dan 

30 
menit 

Tersangka dan 
keluarganya 
mengetahui 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAURMIN
TU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

pemberitahuan perpanjangan 
penahanan kepada keluarga tersangka 

Pemberitahuan 
Keluarga  

bahwa masa 
penahanannya 
diperpanjang 

16 
Berkas perkara dinilai lengkap dan 
perkara dilimpahkan ke Kejaksaan 

      
Surat 
Pengiriman 
Tersangka dan 
Barang Bukti 

30 
menit 

Tersangka 
dikirim ke 
kejaksaan 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

 

Nomor  SOP :  19/IV/2020/POLSEK  KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus    2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus    2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA,  S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP  79070196 

Nama SOP  :  Penangkapan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak Pidana. 

4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 

 

Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 

 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B5 

LAMPIRAN V2.10 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
Surat Perintah Penangkapan 
 

 

     
Komputer, ATK 

30 
menit 

Surat Perintah 
Penangkapan 

2 
Surat Perintah Penggeledahan dan 
Surat Permintaan Ijin Penggeledahan 
tersebut diajukan kepada Kasat 
Reskrim 
 

 

     Surat 
Permintaan Ijin 
Penggeledahan 

30 
menit 

ditandatangani 

3 
Melakukan penomoran terhadap surat 
perintah yang diajukan 

      Surat 
Permintaan Ijin 
Penggeledahan 

30 
menit 

Penomoran dan 
pencatatan pada 
buku register 

4 
Penyidik/ penyidik pembantu 
melakukan penangkapan terhadap 
orang tanpa Surat Perintah 
Penangkapan dalam hal tertangkap 
tangan 
 

 

     
Surat Perintah 
Tugas 

1 Jam Tertangkapnya 
pelaku tindak 
pidana 

5 
Penyidik/ penyidik pembantu dengan 
membawa Surat Perintah Tugas dan 
Surat Perintah Penangkapan terhadap 
seseorang yang namanya tercantum 
dalam surat perintah penangkapan 

 

     
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam Tertangkapnya 
pelaku tindak 
pidana 

6 
Penyidik/ penyidik pembantu 
memberikan satu lembar Surat 
Perintah Penangkapan kepada 
tersangka 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Pemberitahuan 
kepada tersangka, 
perihal 
penangkapannya 

7 
Satu lembar Surat Perintah 
Penangkapan diberikan kepada 
keluarga Tersangka 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Pemberitahuan 
kepada keluarga 
tersangka, perihal 
penangkapan 
terhadap tersangka 

8 
Dalam hal penyidik tidak menemukan 
keluarga Tersangka maka  penyidik  
Memberitahukan kepada Kepala Desa 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Pemberitahuan 
kepada keluarga 
tersangka, perihal 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

/ lingkungan dimana tersangka tinggal 
tentang penangkapan yang terjadi 

penangkapan 
terhadap tersangka 

9 
Penyidik/ penyidik pembantu 
membuat Berita Acara Penangkapan 
yang ditanda tangani oleh yang 
melakukan penangkapan dan 
Tersangka yang ditangkap 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

1 Jam 
Berita Acara 
Penangkapan 

10 
Pemeriksaan terhadap Tersangka 

      
komputer, ATK 

1 Jam 
Berita Acara 
Pemeriksaan 
terhadap tersangka 

11 
Dilakukan/tidak dilakukan penahanan 

      
Laporan Polisi, 
Surat Perintah 
Penangkapan 

 Surat Perintah 
Penahanan/Pelepas
an Tersangka 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

 

Nomor  SOP :  20/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus  2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus  2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA,  S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP  79070196 

Nama SOP : Penerbitan Daftar Pencarian Orang dan Barang (DPO dan 
DPB) 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.   Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 
3.  SOP Pemeriksaan 
4. SOP Penangkapan 

1.  Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B15 
 

LAMPIRAN V2.11 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Berdasarkan hasil Gelar perkara 
penyidik/penyidik pembantu 
direkomendasikan dibuatkan Daftar 
Pencarian Orang 

 

     
Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Rekomendasi 
diterbitkan DPO 

2 
Surat Daftar Pencarian Orang diajukan 
kepada Kasat Reskrim untuk 
ditandatangani 

 

     
Surat Daftar 
Pencarian Orang 

30 
menit 

ditandatangani 

3 
Setelah ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim Surat Daftar Pencarian Orang 
diisi nomor dan dicatat dalam buku 
register DPO 

 
     

Surat Daftar 
Pencarian Orang 

30 
menit 

Surat Daftar 
Pencarian Orang 
diisi nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
DPO 

4 
Penyidik/penyidik pembantu 
mengirimkan DPO kepada Polda 
Atasannya, Polres dalam jajaran polda 
dan polsek dalam jajaran  

      
Surat Daftar 
Pencarian Orang 

30 
menit 

Dikirim kepada 
Polda 
Atasannya, 
Polres dalam 
jajaran polda 
dan polsek 
dalam jajaran  

5 
Berdasarkan hasil Gelar perkara 
penyidik/penyidik pembantu 

direkomendasikan dibuatkan Daftar 
Pencarian Barang 

 
     

Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Rekomendasi 
diterbitkan DPB 

6 
Surat Daftar Pencarian Barang 
diajukan kepada Kasat Rekrim untuk 
ditandatangani 

 
     

Surat Daftar 
Pencarian 
Barang 

30 
menit 

ditandatangani 

7 
Setelah ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim Surat Daftar Pencarian 
Barang diisi nomor dan dicatat dalam 
buku register DPB 

 
     

Surat Daftar 
Pencarian 
Barang 

30 
menit 

Surat Daftar 
Pencarian 
Barang diisi 
nomor dan 
dicatat dalam 
buku register 
DPB 

mulai 

selesai 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

9 
Penyidik/penyidik pembantu 
mengirimkan DPB kepada Polda 
Atasannya, Polres dalam jajaran polda 
dan polsek dalam jajaran 

      
Surat Daftar 
Pencarian 
Barang 

30 
menit 

Dikirim kepada 
Polda 
Atasannya, 
Polres dalam 
jajaran polda 
dan polsek 
dalam jajaran  

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  21/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA,  S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP  79070196 

Nama SOP  :  Penerimaan Laporan Polisi 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang Kuhap. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Penyelidikan 
 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B1 dan B2 
2.   Buku Kontrol Perkara 

LAMPIRAN V2.12 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



1175 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 

PEMBANTU 

MIN 
RESKRIM 

PANIT 
RESKRIM 

BAUR
MINTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Piket Reskrim SPKT menganalisa 
laporan dari masyarakat berkaitan 
dengan keterangan dan barang bukti 
yang selanjutnya dibuatkan 
rekomendasi 

 

     Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

bisa tidaknya laporan 
diterima 

2 Dibuat rekomendasi Laporan Polisi 
dan dibuatkan surat tanda terima 
laporan 

      Komputer dan 
ATK 

30 
menit 

Laporan Polisi 

3 Menerima Laporan Polisi dimajukan ke 
Kasat dan dicatat pada buku register 

      Rekomendasi 
dan Laporan 
Polisi 

30 
menit 

Laporan Polisi dimajukan 
ke meja Kasat Reskrim 

4 Menerima laporan dan buat disposisi 

ke Kanit 

      Rekomendasi 

dan Laporan 
Polisi 

30 

menit 

ACC, ditentukannya Unit 

yang akan menangani LP 
tersebut 

5 Terima LP utk disposisi ke Penyidik       Disposisi dari 
Kasat Reskrim 

30 
menit 

Distribusi Laporan Polisi 

6 Penyidikterima laporan dan 
melengkapi administrasi penyelidikan 
(Springas, Surat Perintah 
Penyelidikan) 

      Disposisi dari 
Kanit Reskrim 

1 jam Administrasi penyidikan 

7 SP2HP kepada pelapor       SP2HP 30 
menit 

 

Informasi kepada pelapor 
terkait laporan yang 
dilaporkan 

MULAI 

SELESAI 



1176 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 
 

 

Nomor  SOP :  22/IV/2020/POLSEK  KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA,  SSt. 
KOMISARIS POLISI NRP  79070196 

Nama SOP: Pengelolaan dan  Penyimpanan Barang Bukti 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 
2.   Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 

3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 

pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyitaan 
3.   SOP Penggeledahan 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

Buku Register B13 

LAMPIRAN V2.13 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



1177 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu 
Menyerahkan Copy Sprin Sita dan 
Berita Acara Penyitaan 

 

     
Fotocopy Surat 
Perintah 
Penyitaan dan 
Berita Acara 
Penyitaan 

30 
menit 

Fotocopy Surat 
Perintah Penyitaan 
dan Berita Acara 
Penyitaan diterima 
oleh Min Reskrim 

2 
Pencatatan dalam buku register 

      
Fotocopy Surat 
Perintah 
Penyitaan dan 
Berita Acara 
Penyitaan 

30 
menit 

Dicatat dalam 
register barang 
bukti 

3 
Barang bukti disimpan, disegel dan 
diamankan oleh penyidik/penyidik 
pembantu dimasing-masing unit 
selama proses penyidikan 

      
Ketetapan 
Penyitaan dari 
Pengadilan, 
Surat Perintah 
Penyitaan dan 
Berita Acara 
Penyitaan 

30 
menit 

Barang bukti 
disimpan, disegel 
dan diamankan 
oleh 
Penyidik/Penyidik 
Pembantu 

mulai 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR  JEMBRANA 
 
 

 

Nomor  SOP :  23/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA,  S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP  79070196 

Nama SOP  :  Penggeledahan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 Tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 Tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 Tentang Penyidikan Tindak Pidana. 
4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 Tentang Tata Cara Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 
4.   SOP Penyitaan 
 

1.  Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B 
2.   Buku Verbal Bias 

LAMPIRAN V2.14 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Dilakukan dengan keadaan sangat 
perlu dan mendesak tanpa 
mengajukan kepada pengadilan negeri 
terlebih dahulu, penyidik/penyidik 
pembantu dapat melakukan 
penggeledahan 

 

     Laporan Polisi/Surat 
Perintah Tugas 

1 Jam Dapat 
ditemukannya 
barang/benda 
yang 
berhubungan 
dengan tindak 
pidana 

 

2 
Setelah melakukan penggeledahan 
mengajukan permintaan ijin kepada 
pengadilan negeri di daerah hukum 
dimana penggeledahan dilakukan 
khusus untuk yang dilakukan dalam 
keadaan sangat perlu / mendesak 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, berita acara 

penggeledahan 

1 jam Diperolehnya 
ijin 
penggeledahan 
dari pengadilan 

3 
surat permintaan ijin penggeledahan 
tersebut diajukan kepada Kasat 
reskrim 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

ditandatangani 

4 
Melakukan penomoran terhadap surat 
yang diajukan 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

Penomoran dan 
pencatatan 
pada buku 

register 

 

5 
surat permintaan ijin penggeledahan 
tersebut dikirim ke pengadilan negeri 

sedaerah hukum dimana 
penggeledahan akan dilakukan 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, berita acara 

penggeledahan dan 
surat permintaan ijin 

penggeledahan 

1 jam Diterima oleh 
pengadilan 

negeri 
sedaerah 
hukum dimana 
penggeledahan 
akan dilakukan 

 

mulai 

Selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

6 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
surat perintah penggeledahan dan 
surat permintaan ijin penggeledahan 
dari pengadilan negeri sedaerah 
hukum dimana penggeledahan akan 
dilakukan 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, Surat perintah 

Penyidikan 

1 jam surat 
permintaan ijin 
penggeledahan

dan Surat 
perintah 

penggeledahan 

 

7 
Surat perintah penggeledahan dan 
surat permintaan ijin penggeledahan 
tersebut diajukan kepada Kasat 
reskrim 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

ditandatangani 

8 
Melakukan penomoran terhadap surat 
perintah yang diajukan 

 

     surat permintaan ijin 
penggeledahan 

30 
menit 

Penomoran dan 
pencatatan 
pada buku 

register 

 

9 
Mengajukan permintaan ijin kepada 
pengadilan negeri sedaerah hukum 
dimana penggeledahan dilakukan 

 

     Laporan Polisi, 
SPDP, berita acara 
penggeledahan dan 

surat permintaan ijin 
penggeledahan 

1 jam Diterima oleh 
pengadilan 

negeri 
sedaerah 

hukum dimana 
penggeledahan 
akan dilakukan 

 

 

10 
Penyidik/penyidik pembantu 
melakukan penggeledahan terhadap 
tersangka yang tercantum pada surat 
perintah tersebut 

      Laporan Polisi, 
SPDP, surat ijin 

penggeledahan dan 
surat perintah 
penggeledahan 

1 jam Dapat 
ditemukannya 
barang/benda 
yang 
berhubungan 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

dengan tindak 
pidana 

 

11 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
berita acara penggeledahan  

      Komputer dan ATK 30 
Menit 

Berita acara 
penggeledahan 

 

12 
Penandatanganan berita acara 
penggeledahan oleh yang melakukan 
penggeledahan dan yang digeledah 
Dalam hal yg digeledah menolak tanda 
tangan maka dibuatkan ba penolakan    

      Komputer dan ATK 30 
Menit 

Ditandatangani
nya Berita 

acara 
penggeledahan 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR  JEMBRANA 
 
 

 

Nomor  SOP :  24/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :    10April  2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA,  S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP  79070196 

Nama SOP  :  Penyelidikan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2.  Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 

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

4.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Tata Cara Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
Penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 

pidana 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 
2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres Jembrana laporan 
hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

1.   Buku Register B7 
2.   Buku Verbal Biasa 

LAMPIRAN V2.15 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANITT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

 
Terima Laporan Lengkapi Mindik 
(Sprin Gas, Sprin Lidik) Dan SP2HP 
 

 

     
Administrasi 
penyidikan 

1 jam 
Administrasi 
penyidikan 

2 

 
Koreksi administrasi penyelidikan dan 
selanjutnya ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim 
 

      
Computer dan 

ATK 
2 jam 

ACC, Paraf dan 
maju ke Kasat 
ditandatangani 

3 

Selanjutnya mindik diisi nomor dan 
dicatat dalam buku register 
 
 
 

      

ATK 
30 

menit 

diisi nomor 
dan dicatat 
dalam buku 
register 

4 
 
Melaksanakan penyelidikan 
 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Laporan hasil 
penyelidikan 

5 

 
Diketemukan Bukti Permulaan Cukup 
(Pasal 184 Kuhp) 
 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Laporan hasil 
penyelidikan 

6 

 
Gelar Perkara Naik Ke Tingkat 
Penyidikan 
 

      
Laporan hasil 
penyelidikan 

1 jam ACC 

7 

 
Lengkapi Administrasi penyidikan 
 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Laporan hasil 
penyidikan 

8 
 
Koreksi administrasi penyidikan 
 

      Computer dan 
ATK 

2 jam 
ACC, Paraf dan 
maju ke Kasat  

9 
Menandatangani administrasi 
penyelidikan 

      
ATK 

30 
menit 

ACC, tanda 
tangan 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANIT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

 
SP2HP Pelapor Naik Sidik 

      Computer dan 
ATK 

1 jam 
Kepada 
pelapor 

2 

 
Tidak Diketemukan Bukti Permulaan 
Cukup (Pasal 184 Kuhap) 
 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Laporan 
hasil 

penyelidikan 

3 

 
Gelar Perkara penghentian 
penyelidikan 

      Laporan hasil 
penyelidikan 

1 jam ACC 

4 

 
Lengkapi Administrasi penghentian 
penyelidikan 
 

      
Computer dan 

ATK 
1 jam 

Laporan 
hasil 

penyidikan 

5 

 
Koreksi administrasi penyelidikan dan 
selanjutnya ditandatangani oleh Kasat 
Reskrim 
 

      

Computer dan 
ATK 

2 jam 

ACC, Paraf 
dan maju ke 
Kasat dan 

ditandatang
ani 

6 
Selanjutnya mindik diisi nomor dan 
dicatat dalam buku register 

      

ATK 
30 

menit 

diisi nomor 
dan dicatat 
dalam buku 
register 

7 
 
SP2HP Pelapor Henti Lidik 
 
 
 
 
 
 
 

      

Computer dan 
ATK 

1 jam 

Kepada 
pelapor 

SELESAI 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

 

Nomor  SOP :   25/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :    10April  2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh            : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA,  S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama SOP  :  Penyitaan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 
3. Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2012 tentang Manajemen 

Penyidikan Tindak Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait  

dengan Penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan   tindak 
pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 

3.   SOP Pemeriksaan 
 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 

Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres 

Jembrana laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa 
Perkap. 

1.   Buku Register B7 

2.   Buku Verbal Bias 

LAMPIRAN V2.16 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR  JEMBRANA  
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/PE
NYIDIK 

PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT RESKRIM KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Pembuatan Surat Permohonan 
Penyitaan dan Surat Perintah 
Penyitaan 

 

     

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Permohonan 
penyitaan 
dan Surat 
Perintah 
Penyitaan 

2 

Mengajukan  Surat Permohonan 
Penyitaan dan Surat Perintah 
Penyitaan kepada Kasat Reskrim 
untuk dikoreksi dan ditandatangani 

 

     
komputer dan 

ATK 
1 jam 

ACC, 
ditandatanga
ni 

3 

Pengisian nomor pada  Surat 
Permohonan Penyitaan dan Surat 
Perintah Penyitaan setelah dikoreksi 
dan ditandatangani Kasat Reskrim 

 

     
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Penomoran 
dan 
pencatatan di 
register 

4 

Petugas membawa surat 
perintahlengkap melakukan penyitaan 
terhadap tersangka yang tercantum 
pada surat perintah tersebut 

 

     
komputer dan 

ATK 
1 jam 

barang yang 
disita untuk 
dijadikan 
barang bukti 

5 
Mengajukan permintaan ijin kepada 
pengadilan negeri sedaerah hukum 
dimana penyitaan dilakukan 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Surat 
ketetapan 
penyitaan 

6 Dilakukan penyitaan  

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

barang yang 
disita untuk 
dijadikan 
barang bukti 

NO URAIAN KEGIATAN PELAKSANA MUTU BAKU 

Mulai 
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PENYIDIK/PE

NYIDIK 
PEMBANTU 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMI
NTU 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT RESKRIM KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

7 
Penyidik / penyidik pembantu 
membuat Berita Acara Penyitaan  

      komputer dan 
ATK 

1 jam 
Berita Acara 
penyitaan 

8 

Penanda tanganan berita acara 
penyitaan oleh yang melakukan 
penggeledahan dan yang disita, Dalam 
hal pemilik barang tdk bersedia tanda 
tangan maka di buatkan ba penolakan  

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Ditandatanga
ni/Berita 
Acara 
penyitaan 
oleh pemilik 
barang yang 
disita 

9 

Setelah melakukan penggeledahan 
mengajukan permintaan ijin kepada 
Pengadilan Negeri sedaerah hukum 
dimana penyitaan dilakukan. Khusus 
untuk yang dilakukan dalam keadaan 
sangat perlu dan mendesak  

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Kepada 
Pengadilan 
Negeri 
sedaerah 
hukum  

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 

 

Nomor  SOP :   26/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABAUAHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA,  S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama SOP  :  Penyelesaian Perkara 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian 

Negara Republik Indonesia 
3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan 

Tindak Pidana. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 

dengan Penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 

2. Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 
pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 

3.   SOP Pemeriksaan 
4.   SOP Gelar Perkara 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 

Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres 
Jembrana laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa 

Perkap. 

Buku Register B3 dan B12 

LAMPIRAN V2.17 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINT
U 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Pembuatan resume 

 

     komputer dan 
ATK 

1 jam Resume 

2 
Penyusunan  isi berkas perkas perkara   
 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Berkas Perkara 

3 

Mengajukan berkas perkara dan 
pengantar berkas perkara kepada Kasat 
Reskrim untuk dikoreksi dan 
ditandatangani 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

ACC, dikoreksi 
dan 

ditandatangani 

4 

Pengisian nomor pada berkas perkara dan 
surat pengantar berkas perkara setelah 
dikoreksi dan ditandatangani Kasat 
Reskrim 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Berkas dan 
pengantar 

berkas perkara  

5 Penyerahan  berkas  perkara  
      komputer dan 

ATK 
1 jam Kepada JPU 

6 
P19, tugas penyidik memenuhi 
permintaan JPU 

      komputer dan 
ATK 

1 jam Berkas perkara 

7 

P19, tidak bisa  memenuhi 
penyempurnaan berkas maka terhadap  
perkara tsb harus di hentikan  dengan 
mekanisme gelar perkara 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam Berkas perkara 

8 Penghentian penyidikan  

      

komputer dan 
ATK 

1 jam 

Kepada Pelapor 
dan Tersangka 

 

 

 

 

Selesai 

 

 

Mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINT
U 

PANIT 
OPSNAL 

KANIT 
RESKRIM 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

9 

P21, membuat surat pengantar 
penyerahan  tsk  dan barang bukti  
dengan  lampirkan  Berita Acara Serah 
Terima  Tsk dan Barang Bukti 

 
 

    
komputer dan 

ATK 
1 jam Berkas perkara 

10 

Mengajukan berkas perkara dan 
pengantar berkas perkara kepada Kasat 
Reskrim untuk dikoreksi dan 
ditandatangani 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

ACC, dikoreksi 
dan 

ditandatangani 

11 

Pengisian nomor pada berkas perkara dan 
surat pengantar berkas perkara setelah 
dikoreksi dan ditandatangani Kasat 
Reskrim 

      
komputer dan 

ATK 
1 jam 

Berkas dan 
pengantar 

berkas perkara  

12 
Penyerahan tanggung jawab tsk dan 
barang bukti  

      komputer dan 
ATK 

1 jam Kepada JPU selesai 



1191 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 

 

Nomor  SOP :   27/IV/2020/POLSEK  KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDASANA,  S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP  79070196 

Nama SOP  :  SP2HP 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 

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

3.  Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan 

Tindak Pidana. 
4.Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  

Peraturan  Kepolisian. 

1.  Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 

penyelidikan dan penyidikan tindak pidana 
2.  Memahami tehnik  tentang penyelidikan dan penyidikan tindak 

pidana 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Penerimaan Laporan Polisi 

2.   SOP Penyelidikan 
3.   SOP Pemeriksaan 

4.   SOP Penangkapan 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 

Kapolri 
2.   ATK,Meja dan Kursi 

3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kasat Reskrim Polres 

Jembrana laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa 
Perkap. 

Buku Register B18 

 

LAMPIRAN V2.18 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

 



1192 

 

 

 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAP

AN 
WAKTU OUTPUT 

1 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
dan mengirim SP2HP kepada pelapor 
tentang lama proses penyelidikan yaitu 
: 
- Kasus ringan/sedang waktu 

penyelidikan 14 hari 
- Kasus sulit/sangat sulit waktu 

penyelidikan 30 hari 
-  

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit Surat 
Pemberitahuan 
Penerimaan 
Laporan 

2 
SP2HP yang telah dibuat 
penyidik/penyidik pembantu diajukan 
kepada Kasat Reskrim untuk 
ditandatangani 

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyelidikan 
ditandatangani 
oleh Kasat 
Reskrim 

3 
SP2HP yang sudah ditandatangani oleh 
kasat reskrim diisi nomor dan dicatat 
dalam buku register SP2HP 

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyelidikan 
diisi nomor dan 
dicatat dalam 
register SP2HP 

4 
Penyidik/penyidik pembantu mengirim 
SP2HP kepada pelapor 

 

     
SP2HP tahap 
penyelidikan 

30 menit Dikirimkan 
kepada pelapor 
 
 

5 
Penyidik/penyidik pembantu membuat 
dan mengirim SP2HP kepada pelapor 
tentang peningkatan ke proses 
penyidikan 
- Kasus ringan SP2HP dikirim: 

a.   Hari ke 10 
b.   Hari ke 20 
c.   Hari ke 30 

- Kasus sedang SP2HP dikirim: 
a.   Hari ke 15 
b.   Hari ke 30 
c.   Hari ke 45 
d. Hari ke 60 

      
SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit Surat 
Pemberitahuan 
Perkembangan 
Penyidikan 

mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PENYIDIK/
PENYIDIK 
PEMBANT

U 

PANIT 
RESKRIM 

MIN 
RESKRIM 

BAURMINTU 
PANT 

OPSNAL 
KANIT 

RESKRIM 
KELENGKAP

AN 
WAKTU OUTPUT 

- Kasus sulit SP2HP dikirim: 
a.   Hari ke 15 
b.   Hari ke 30 
c.   Hari ke 45 
d.   Hari ke 60 
e.   Hari ke 75 
f.   Hari ke 90 

- Kasus sulit SP2HP dikirim: 
a.   Hari ke 20 
b.   Hari ke 40 
c.   Hari ke 60 
d.   Hari ke 80 
e.   Hari ke 100 
f.   Hari ke 120 

6 
SP2HP yang telah dibuat 
penyidik/penyidik pembantu diajukan 
kepada Kasat Reskrim untuk 
ditandatangani 

 
     

SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyidikan 
ditandatangani 
oleh Kasat 
Reskrim 

7 
SP2HP yang sudah ditandatangani oleh 
Kasat Reskrim diisi nomor dan dicatat 
dalam buku register SP2HP 

 
     

SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit SP2HP tahap 
penyidikan diisi 
nomor dan 
dicatat dalam 
register SP2HP 

8 
Penyidik/penyidik pembantu mengirim 
SP2HP kepada pelapor 

 
     

SP2HP tahap 
penyidikan 

30 menit Dikirimkan 
kepada pelapor 
 

 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 
 

Nomor  SOP               :    28 /IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA,  S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP  79070196 

Nama SOP  :  Dalmas 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kapolri Nomor 16 Tahun 2006  tentang Pedoman 
pengendalian massa. 

Memiliki Ijasah pendidikan bagian spesialis Dalmas dari Pusdik Sabhara 
Porong Jawa Timur. 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pedoman Penanganan Konflik Sosial 1.   Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan Kapolri 
2.   ATK,Meja, Kursi, Alut dan Alsus 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kasat Sabhara kepada Kapolres tentang permohonan  
tanda tangan Peraturan Kapolres. 

 

 

LAMPIRAN V3.1 
 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WA
KA 

KANIT 
SABHARA 

PANIT 
TIM 

NEGO 
BAMIN 

DALMAS 

DALMAS 
POLSEK 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN            

1 Menerima permintaan back up 
pengamanan dari Satuan Polsek 
tentang telah terjadinya konflik sosial. 

        
Administrasi, 
alut, alsus 

5 mnt 

Kelengkapan 

alut/alsus 

sudah lengkap 

2 Menyiapkan surat perintah.         Administrasi, 
ATK 

2 mnt  

3 Menyiapkan kekuatan personil dalmas 
yang memadai untuk dihadapkan 
dengan jumlah data karakteristik 
massa. 

        

Personil, alut, 
alsus 

2 mnt 
Persiapan di 

berangkatkan 

4 Melakukan pengecekan personel, 
perlengkapan/ peralatan dalmas, 
konsumsi, kesehatan. 

        
Personil, alut, 
alsus 

2 mnt  

5 Menyiapkan route pasukan dalmas 
menuju obyek dan route penyelamatan 
(escape) bagi pejabat VVIP/VIP dan 
pejabat penting lainnya. 

        

Personil, alut, 
alsus 

5 mnt 

 

6 Menentukan pos komando 
lapangan/pos aju yang dekat dan 
terlindung dengan obyek unras. 

        
Personil, alut, 
alsus 

2 mnt  

7 Menyiapkan system komunikasi ke 
seluruh unit satuan Polri yang 
dilibatkan. 

        

ATK 2 mnt 

 

 TAHAP PELAKSANAAN            

A Apabila terjadi kerumunan massa 
(crowd) tetapi belum mengarah 
kepada tindakan anarkis (situasi 
tertib/hijau) : 

           

 

 

 

 

 

 

 

mulai 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA  MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAK
A 

KANIT 
SABHARA 

PANIT 
TIM 

NEGO 
BAMIN 

DALMAS 

DALMAS 
POLSEK 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Melakukan pengamanan di tempat 
kerumunan massa atau para pihak 
yang berkonflik. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Personil siap 

tugas 

2 Melakukan upaya pencegahan agar 
massa tidak melakukan tindakan 
destruktif (merusak, menyerang 
kelompok lainnya). 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Personil siap 

tugas 

3 Membatasi/melokalisasi kerumunan 
massa dari pihak yang berkonflik agar 
tidak terjadi benturan fisik dan 
bergerak meluas ke lokasi lain. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Personil siap 

tugas 

4 Petugas negosiator imbauan kepada 
para pihak yang berkonflik untuk 
dapat menahan diri dan tidak 
terprovokasi. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Personil siap 

tugas 

5 Mendokumentasikan (foto maupun 
video) selama kerumanan massa 
berlangsung. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Terlaksananya 

pengambilan 

gambar dengan 

baik 

6 Memberikan imbauan kepada para 
pihak yang berkonflik untuk tidak 
melakukan tindakan yang desktruktif 
(merusak, menyerang kelompok 
lainnya). 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt  

7 Meminta agar para korlap 
menyampaikan hasil musyawarah 
pada kelompoknya untuk segera 
membubarkan diri. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt  

B Apabila pihak yang berkonflik tidak mau 
membubarkan diri dan tetap melakukan aksinya, 
maka untuk mencegah terjadinya hal-hal yang 
tidak diinginkan dapat dilakukan tindakan 
kepolisian dengan teknik kendali tangan kosong  

        

  

 

1 Memisahkan para pihak yang 
berkonflik dengan cara merentangkan 
tangan untuk dihalau saling menjauh. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Terpisahnya ke 

2 belah pihak 

2 Melokalisasi/ membatasi ruang gerak 
para pihak yang berkonflik dengan 
cara bergandengan tangan atau 
membuat rantai tangan petugas. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Terpisahnya ke 

2 belah pihak 

mulai 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA  MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAK
A 

KANIT 
SABHARA 

PANIT 
TIM 

NEGO 
BAMIN 

DALMAS 

DALMAS 
POLSEK 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

3 

Petugas dalam posisi tetap bertahan 
dan tidak melakukan dorongan serta 
tidak terprovokasi sampai massa 
membubarkan diri dengan tertib. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Terpisahnya ke 

2 belah pihak 

4 

Melakukan rekaman jalannya unjuk 
rasa menggunakan video kamera baik 
bersifat umum maupun 
khusus/menonjol selama unjuk rasa 
berlangsung. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Dokumentasi 

dapat 

terlaksana 

5 
Satuan pendukung melakukan 
kegiatan sesuai fungsi masing-masing. 

        
   

C Apabila situasi meningkat dan 
tindakan massa berubah dari pasif ke 
aktif situasi dari tertib/hijau ke 
tidak tertib/kuning maka dilakukan 
perubahan cara bertindak, dilakukan  

        

   

1 Melakukan proses lapis ganti dari 
polisi berseragam dan/atau dalmas 
awal ke wilayah dalmas lanjut. 

        
Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Kondisi 

terkendali 

2 Satuan dalmas lanjut maju dengan 
melaksanakan lapis ganti dan 
membentuk posisi bersaf di belakang 
dalmas awal, kemudian saf kedua dan 
ketiga satuan dalmas awal membuka 
ke kanan dan ke kiri untuk mengambil 
perlengkapan dalmas guna melakukan 
penebalan kekuatan dalmas lanjut, 
diikuti saf kesatu untuk melakukan 
kegiatan yang sama. 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

3 Apabila massa tetap melakukan aksi 
yang mengarah pada terganggunya 
ketertiban umum, seperti : menutup 
jalan dengan cara duduk-duduk, tidur-
tiduran, dan aksi teatrikal, satuan 
dalmas lanjut dapat melakukan 
tindakan kepolisian dengan teknik 
kendali tangan kosong keras, dengan 
cara melakukan tindakan penertiban, 
yaitu memindahkan, mengangkat, dan 
mendorong massa ke tempat g netral. 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
selesai 

 mulai 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL

SEK 

WAK

A 

KANIT 

SABHARA 
PANIT 

TIM 

NEGO 

BAMIN 

DALMAS 

DALMAS 

POLSEK 

FUNGSI 

TERKAIT 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

4 

Melakukan tindakan kendali senjata 
tumpul/ tongkat polisi, senjata kimia 
dilanjutkan dengan melakukan 
pendorongan massa dengan 
menggunakan kelengkapan tameng dan 
tongkat polisi. 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

5 

Apabila massa masih melakukan 
tindakan agresif, satuan dalmas lanjut 
dapat melakukan tindakan yang lebih 
tegas dengan melakukan pelemparan 
atau penembakan gas air mata dan/atau 
penyemprotan air melalui water canon; 
pendorongan atau pembubaran massa, 
dalam ikatan satuan dan tidak 
melakukan pengejaran diluar kendali; 
melakukan pemadaman api apabila ada 
pembakaran; melakukan penangkapan 
terhadap para pelaku/provokator 
apabila situasi memungkinkan; dan 
melakukan pertolongan dan evakuasi 
terhadap korban. 

        

Personil, alut, 

alsus 
2 mnt 

Kondisi 

terkendali 

D 

Apabila eskalasi meningkat tindakan 
massa berubah dari yang bersifat 
agresif menjadi tindakan massa yang 
bersifat agresif segera/anarki (situasi 
merah), maka dilakukan perubahan 
cara bertindak : 

        

   

1 
Negosiator semaksimal mungkin tetap 

melakukan himbauan/negosiasi kepada 

massa/para pihak yang berkonflik. 

        
Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

2 

Melakukan pengamanan secara persuasif 

sambil menunggu penambahan pasukan 

pengamanan dari PHH Brimob untuk 

dilaksanakan lintas ganti. 

        
Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

3 

Setelah satuan PHH Brimob tiba dan 

dilaksanakan lintas ganti satuan dalmas 

lanjut bergabung memperkuat formasi yang 

telah dibentuk oleh satuan PHH Brimob 

(Komando teknis menyesuaikan dari 

pimpinan PHH Brimob). 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Kondisi 

terkendali 

4 
Mencatat tempat dan waktu kejadian. 

 
           

selesai 

selesai 
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 TAHAP PENGAKHIRAN            

1 

Setelah situasi dapat dikendalikan 
segera dilakukan konsolidasi sekaligus 
menganalisa dan evaluasi pelaksanaan 
tugas. 

        

ATK 5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

2 

Konsolidasi dilakukan oleh satuan 
dalmas dalam rangka mengakhiri 
kegiatan dengan melakukan 
pengecekan kekuatan personel dan 
peralatan. 

        

Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

3 
Konsolidasi dapat dilakukan oleh : 
 

        
   

 3.1 Kasat/Kbo/Kanit/Kasubnit 
Dalmas/Kapolres. 

        Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

 3.2 Setelah pelaksanaan tugas 
dibuatkan laporan pelaksanaan 
tugas. 

        Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

 3.3 Setelah selesai pelaksanaan tugas, 
satuan dalmas kembali ke markas 
satuan dengan tertib. 

        Personil, alut, 

alsus 
5 mnt 

Pelaksanaan 

tugas berjalan 

tertib 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP               :    29/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :    10April  2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA,  S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP  79070196 

Nama SOP  :  Tipiring 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kababinkam Polri Nomor 13 Tahun 2009 tanggal 31 Desember 
2009 tentang Penanganan tindak pidana ringan ( Tipiring ). 

 

Memiliki Ijasah S.H, memiliki Skep Penyidik dan pernah mengikuti 
pendidikan bagian spesialis Tindak Pidana Ringan (Tipiring) dari Pusdik 
Sabhara Porong Jawa Timur. 

 

Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan 

SOP Pedoman Pelaksanaan Tindak Pidana Ringan (Tipiring). 
 

 

1.   Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat perintah) 

2.   Menyusun kegiatan Tipiring 

3.   Menyiapkan Alut/Alsus 

4.   Melakukan koordinasi dengan Kejaksaan, Pengadilan dan 
Pemda setempat. 

5.   Menyiapkan personel,Melaksanakan APP terhadap personel 

sebelum melaksanakan tugas. 
Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 

Nota Dinas Kasat Sabhara kepada Kapolres tentang permohonan  tanda 
tangan Peraturan Kapolres. 

 

LAMPIRAN V3.2 
 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyusun rencana kegiatan tipiring 
 

      
Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan administrasi 

2 Menyiapkan kelengkapan administrasi       Sprin 3 mnt Kelengkapan administrasi 

3 Menyiapkan alut / alsus       Alut / alsus  Kelengkapan alut / alsus 

4 
Melakukan koordinasi dengan kejaksaan, 
pengadilan dan pemda setempat 

      
Administrasi  5 mnt  

5 Memberikan APP kepada anggota        3 mnt Mengerti tentang tugas 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 Menuju sasaran yang ditentukan       Ranmor 

Alut / alsus 
5 mnt Obyek jelas 

2 Melaksanakan pemeriksaan tersangka       Administrasi  5 mnt Kasus menjadi jelas 

3 Membawa tersangka ke mako 

 
      Alut / alsus 5 mnt Pengamanan tersangka 

4 Melaksanakan penyidikan singkat       adminsitrasi 5 mnt Kelengkapan administrasi 

5 
Koordinasi dengan kejaksaan dan 
pengadilan 

      administrasi 6 mnt Memudahkan koordinasi 

6 
Mengirim berkas tipiring, barang bukti dan 
tersangka 

      administrasi 5 mnt Berkas lengkap 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Apel konsolidasi sekaligus melakukan 
pengecekan peralatan dan perlengkapan. 

      Alut/Alsus 5 mnt 
Cek personil dan 

perlengkapan 

2 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
secara lisan maupun tertulis dalam buku 
mutasi kepada pimpinan 

      
Administrasi  5 mnt 

Melaporkan kepada 

pimpinan 

3 
Melakukan analisa dan evaluasi 
pelaksanaan tugas tipiring 

      
1Administrasi 5 mnt 

Evaluasi pelaksanaan 

tugas apabila ada 

kekurangan 

MULAI 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 
 
 

Nomor  SOP               :     30/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus    2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus    2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama SOP  :  TPTKP 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Peraturan Kababinkam Polri Nomor: 12 Tahun 2009 tanggal 31 Desember 
2009 tentang Tindakan Pertama di Tempat Kejadian Perkara (TPTKP). 

 

Memiliki Ijasah Tindakan Pertama di Tempat Kejadian Perkara (TPTKP) 
dari Pusdik Sabhara Porong Jawa Timur. 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pedoman Pelaksanaan Tindakan pertama di Tempat Kejadian Perkara 
(TPTKP). 

 
 

 

1.   Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat perintah) 
2.   Menyiapkan Alut/Alsus datangi TKP (melakukan pemeriksaan 

terhadap peralatan yang dimaksud) 

3.   Menyiapkan personel, Melaksanakan APP terhadap personel 
sebelum melaksanakan tugas. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kasat Sabhara kepada Kapolres tentang permohonan  tanda 
tangan Peraturan Kapolres. 

 

 

LAMPIRAN V3.3 
 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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 TAHAP PERSIAPAN          

1 Sumber laporan : 
- Anggota patroli menemukan kejadian 
- Masyarakat melaporkan kepada 

petugas patroli 
- Laporan melalui call center 110 
- Masyarakat  

      

Alut/Alsus, Atk 5 MNT 
Kelengkapan 
admiinistrasi 

2 
Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah) 

      
Sprint 2 MNT 

Buku Register 

3 Menyiapkan personel       Ranmor 5 MNT Personil siap 

4 
Menyiapkan alut/ alsus datangi TKP 
(melakukan pemeriksaan terhadap peralatan 
yang dimaksud) 

      
Alut/ Alsus 2 MNT 

Kesiapan alut/ alsus 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 
Menerima laporan (melalui 110 dan dan 
langsung dari petugas) 

      
Ht/Telp 2 MNT 

Kesiapan personel  

2 Mengumpulkan anggota, menyiapkan 
alut/alsus 

      
Pers, Alut/Alsus 2 MNT 

Kesiapan personel  

3 AAP kepada anggota meliputi pembagian 
tugas, cara bertindak di TKP sesuai jenis 
TKP yang dihadapi, Penentuan rute 
terpendek, Koordinasi dengan fungsi teknis 
dan pendukung lainnya 

      

Pers, Alut/Alsus 2 MNT 

Kesiapan personel  

4 Menuju TKP       Ranmor, 
Alut/Alsus 

10 
MNT 

Kesiapan personel 

5 Mrengamankan TKP       Pers, Alut/Alsus 5 MNT Kesiapan personel 

A TPTKP LALU LINTAS          

1 
Melakukan pertolongan terhadap korban 
sesuai dengan ketentuan PPPK serta segera 
kirim ke rumah sakit terdekat 

      Ranmor/ 
Ambulance 

5 MNT Kesiapan PPPK 

2 
Mengamankan TKP dan mempertahankan 
dalam keadaan status quo 

      Pers, Alut/Alsus 2 MNT Pam berjalan lancar 

3 Mengatur lalu lintas di sekitar TKP       Personel 2 MNT 
Pengaturan berjalan 
lancar 

4 
Memberi tanda posisi korban dan kendaraan 
di TKP 

      Pers, Alut/Alsus 2 MNT 
Pemberian tanta sesuai 
aturan 

MULAI 
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5 
Mengamankan pemngemudi dan awak 
kendaraan 

      Personel 1 MNT Pam berjalan lancar 
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6 
Memeriksa dan mengamankan surat-surat 
kendaraan berupa SIM, STNK dan surat-
surat lainnya 

      
Personel 2 MNT 

Surat-surat tsk dapat 
diamankan 

7 
Mencatat secara lengkap identitas korban 
dan saksi yang melihat kejadian tersebut 

      
Personel 2 MNT Pencatatan identitas 

8 Membuat sketsa gambar TKP laka lantas       Personel 5 MNT Sket TKP sempurna 

9 Segera menghubungi kantor polisi terdekat       
Personel 2 MNT 

Bantuian datang tepat 
waktu 

10 Membuat Berita Acara Penangan TKP       
Personel 2 MNT 

Pembuatan BAP 
sempurna 

11 

Bila  petugas telah dating, segera berikan 
keterangan sejelas-jelasnya dan serahkan 
kepada petugas penyidik dalam rangka 
penyidikan selanjutnya 

      

Personel 2 MNT 
Serah trima berjalan 
lancar 

B TPTKP KRIMINAL          

1 Melakukan pertolongan terhadap korban 
sesuai dengan ketentuan PPPK serta segera 
dikirm ke Rumah Sakit terdekat 

      Ranmor, 
alut/alsus, pers 

2 MNT Pertolongan berjalan 
lancar 

2 Memasang garis polisi (police line) atau 
peralatan tali lainnya 

      Alut/alsus, pers 1 MNT Police line terpasang 
sesuai aturan 

3 Mengamati secara umum tentang situasi 
TKP, baik orang maupun barang atau benda-
benda 

      Alut/alsus, pers 1 MNT Pengamatan sesuai 
aturan 

4 Mencatat tempat, waktu kejadia dan 
keadaan cuaca 

      Personel 1 MNT Pencatatan tepat waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang 
berada di TKP terutama yang mengetahui 
tentang kejadian dan diperintahkan untuk 
tidak meninggalkan tempat 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Pendataan sesuai 
aturan 

6 Menangkap pelaku apabila masih berada di 
sekitar TKP 

      Personel 2 MNT Penangkapan sesuai 
aturan 

7 Mengamankan barang bukti dengan 

memberikan tanda-tanda/ label 
      Personel 2 MNT Pam barang bukti 

sesuai aturan 

8 Membuat gambar/sketsa TKP       Personel 2 MNT Sket TKP sesuai 

9 Membuiat Berita Acara Penanganan TKP       Personel 2 MNT BAP sesuai TKP 

10 Menyiapkan permintaan visum et repertum 
 

      Personel 2 MNT Visum dapat segera 
terkirim 
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11 Meminta bantuan anjing pelacak       Personel 5 MNT Bantuan datang tepat 
waktu 

12 Menyerahkan hasil penanganan TKP kepada 
petugas penyidik beserta tersangka, barang 
bukti dan saksi yang ditemukan 

      Personel 2 MNT Penyerahan tsk, db 
dan saksi sesuai 
aturan 

C TPTKP BENCANA ALAM          

1 Melakukan pertolongan terhadap korban sesuai 
dengan ketentuan PPPK serta segera dikirim ke 
Rumah Sakit terdekat 

      
Personel , 
alut/alsus 

5 MNT 
Bantuan P3K dapat 
terlaksana 

2 
Memasang garis polisi (police line) atau 
peralatan tali lainnya 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT 
Pemasangan police 
line sesuai aturan 

3 
Mengamati secara umum tentang situasi TKP, 
baik orang maupun barang atau benda-benda 

      
Personel 1 MNT 

Pengamatan 
berjalan lancar 

4 
Mencatat tempat, waktu kejadia dan keadaan 
cuaca 

      
Personel 1 MNT 

Pencatatan tepat 
waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang 
berada di TKP terutama yang mengetahui 
tentang kejadian dan diperintahkan untuk tidak 
meninggalkan tempat 

      Personel 2 MNT Pam TKP berjalan 
lancar 

6 Ikut serta pencarian korban bencana       Personel, 
alut/alsus 

10 MNT Korban segera 
ditemukan 

7 Ikut serta mengevakuasi korban yang selamat 
dan luka-luka 

      Personel, 
alut/alsus 

10 MNT Evakuasi dapat 
berjalan lancar 

8 Mengamankan harta benda yang masih bias 
diselamatkan dengan memberikan tanda-
tanda/ tabel 

      Personel 5 MNT Pam harta benda 
berjalan lancar 
 

9 Mengamankan tempat penampungan pengungsian, 

fdapur umum, posko kesehatan dan poskoo 

peralatan-peralatan yang digunakan untuk bantuan 

pertolongan dan penyelamatan 

      Personel, 
alut alsus 

10 MNT Pam pengusian 
berjalan lancar 

10 Membuat gambar/sketsa TKP       Personel 5 MNT SketTKP sesuai 
aturan 

11 Membuat Berita Acara Penananganan TKP       Personel 2 MNT BAP TKPberjalan 
sesuai aturan 

12 Menyiapkan permintaan Visum et Reperetum       Personel, 
ATK 

5 MNT Permintaan visum 
tepat waktu 

13 Meminta bantuan anjing pelacak       Personel 2 MNT Bantuan anjing 
datang tepat waktu 

14 Menyerahkan hasil penangan TKP kepada       Personel 2 MNT Penyerahan hasil 

SELESAI 

MULAI 

SELESAI 
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petugas yang berwenang menanganipertolongan 
dan penyelamatan korban bencana 

berjalan lancar 
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D TPTKP BOM          

 A. PENANGANAN TPTKP PRA BOM/ANCAMAN 
BOM 

      
   

1 Mendatangi TKP 
 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Datangi TKP tepat 
waktu 

2 Memasang Police Line atau peralatan tali 
lainnya 
 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Pemasangan police 
line sesuai aturan 

3 Mengamati secara umum tentang situasi TKP, 
baik orang maupun barang atau benda-benda 
 

      Personel 1 MNT Pengamatan 
berjalan lancar 

4 Mencatat tempat dan waktu kejadian 
 

      Personel, 
ATK 

1 MNT 
Pencatatan tepat 
waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang 

berada di TKP terutama yang mengetahui 
tentang kejadian dan diperintahkan untuk tidak 
meninggalkan tempat 

      

Personil, 
ATK 

1 MNT 
Pendataan sesuai 
aturan 

6 
Menangkap pelaku apabila masih berada di 
sekitar TKP 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT 
Penangkapan sesuai 
aturan 

7 Menghubungi Tim Jihandak dan anjing pelacak       Personel, 
alut/alsus 

1 MNT 
Bantuan datang 
tepat waktu 

8 Membuat gambar/sketsa TKP 
 

      Personel, 
ATK 

2 MNT 
Sketsa sesuai 
aturan 

9 Membuat Berita Acara Penanganan TKP       Personel 2 MNT BAP sesuai aturan 

10 
Menyerahkan hasil penanganan TKP kepada 
petugas Jihandak dan anjing pelacak 

      Personel, 
ATK 

2 MNT 
Penyerahan sesuai 
aturan 

11 Melanjutkan pengamanan TKP 
 

      Personel 2 MNT Pam berjalan lancar 

 B. PENANGANAN TKP PASCA LEDAKAN BOM          

1 Mendatangi TKP       Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Tiba tepat waktu 

2 Petugas pemadam kebakaran masuk dan  
melakukan pemadaman, petugas TPTKP 
mengatur Lalulintas kendaraan, orang dan 
mengamankan lingkungan sekita TKP 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Petugas 
melaksanakan 
sesuai fungsi 

3 Tim Jihandak dan anjing pelacak untuk 
menetralisir TKP 

      Personel 2 MNT Bantuan datang 
tepat waktu 
 

4 Setelah TKP dinyatakan steril dari adanya Bom 
oleh tim Jihandak dan anjing pelacak petugas 
TPTKP memasang Police Line dan melakukan 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Police line terpasang 
sesuai aturan 

MULAI 

selesai 

MULAI 
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pengamanan TKP agar tetap Statur Quo 
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5 Tim olah TKP melakukan kegiatan olah TKP       Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Olah TKP sesuai 
aturan 

6 Melakukan pertolongan pertama dan 
penyelamatan korban ledakan Bom 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Korban dapat 
tertolong 

7 Melakukan evakuasi korban 
 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Evakuasi berjalan 
lancar 

8 Membuat Berita Acara Penangan TKP 
 

      Personel, 
ATK 

2 MNT BAP TKP sesuai 
aturan 

9 Melanjutkan pengamanan TKP 
 

      Personel, 
aluit/alsus 

5 MNT PAM berjalan lancar 

E TAHAP PENGAKHIRAN          

1 Melaporkan kepada kantor pengendali tentang 

semua yang dilihat, didengar, dan didapat 
selama kegiatan TPTKP serta kondisi petugas 

      
ATK, 
alut/alsus 

1 MNT 
Lap diterima dengan 
baik 

2 Konsolidasi dilakukan oleh para petugas 
pelaksana penanganan TPTKP dalam rangka 
mengakhiri kegiatan dengan melakukan 
pengecekan  kekuatan personel dan peralatan 

      

Personel 3 MNT 
Konsolidasi berjalan 
lancar 

3 Dalam rangka konsolidasi sebagaiman 
dimaksud pada ayat (1), apel konsolidasi 
dilakukan oleh petugas yang paling tinggi 
pangkatnya dalam suatu kelompok/unit 
penanganan/ pimpinan lapangan 

      

Personel, 
ATK 

5 MNT 
Konsolidasi berjalan 
lancar 

F ANALISA DAN EVALUASI          

1 Setiap mengakhiri kegiatan TPTKP, pimpinan 
lapangan/pimpinan kesatuan wajib melakukan 
analisa dan evaluasi hasil pelaksanaan tugas 
guna mengadakan koreksi terhadap tindakan 
dan cara bertindak yang tidak sesuai dengan 
prosedur. 

      

Personel 5 MNT 
Giat TPTKP sesuai 
aturan 

MULAI 

selesai 

SELESAI 
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Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh            : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP  79070196 

Nama SOP  :  Turjawali 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan  Kababinkam  Polri  Nomor 9 Tahun 2009 tanggal 31 
Desember 2009 tentang Penjagaan 

3.  Peraturan  Kababinkam  Polri  Nomor 10 Tahun 2009 tanggal 31 
Desember 2009 tentang Pengawalan 

4.  Peraturan Kababinkam Polri  Nomor 11 Tahun 2009 tanggal 31 
Desember 2009 tentang Patroli. 

 

Memiliki Ijasah pendidikan bagian spesialis Pengaturan, Penjagaan, 
Pengawalan dan Patroli dari Pusdik Sabhara Porong Jawa Timur. 

 

 

Keterkaitan 

 

Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pedoman Pelaksanaan turjawali Sabhara 

 

1.    Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat perintah), 
2.    Menyiapkan sarana dan prasarana yang digunakan 

8. Menyiapkan personel, APP terhadap personel pengawalan 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kasat Sabhara kepada Kapolres tentang permohonan  tanda 
tangan Peraturan Kapolres. 

 

LAMPIRAN V3.4 
 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLS
EK 

KANIT 
KANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Mengecek perijinan apabila kegiatan 
masyarakat / pemerintah tersebut 
memerlukan persyaratan perijinan  

      
Alut /alsus 5 mnt administrasi 

2 Membuat surat perintah tugas pengaturan       
Alut /alsus 3 mnt 

Administrasi / 

sprin 

3 
Menyiapkan personil dan kelengkapannya 
 

      
Alut /alsus 3 mnt Personil siap 

4 
Melaksanakan APP kepada anggota sebelum 
melaksanakan pengaturan 

      
Alut /alsus 4 mnt 

Personil mengerti 

tentang tugasnya 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 

Tugas pengaturan dapat dilakukan oleh 
satuan lebih anggota polri dan dapat juga 
melibatkan instansi terkait lainnya dan pam 
swakarsa di bawah kendali polri 

      

Alut /alsus 5 mnt 

Polri kordinasi 

dengan instansi 

terkait terjalin 

kerjasama yang 

baik 

2 

Jumlah kekuatan dan waktunya disesuaikan 
dengan kebutuhan / perkembangan situasi 
/ kondisi yang berkaitan dengan ancaman, 
gangguan kamtibmas yang dihadapi 

      

Alut /alsus 5 mnt 
Situasi aman dan 

terkendali 

3 Petugas pengaturan disesuaikan dengan 
tupoksi masing-masing 

      Alut /alsus 4 mnt 
pembagian tugas 

yang jelas 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 Konsolidasi para petugas pengaturan       Alut /alsus 3 mnt 
Pengecekan akhir 

pelaksanaan tugas  

2 
Pengecekan personil, perlengkapan dan 
peralatan 

      
Alut /alsus  

Mengetahui 

personil dan 

peralatannya 

3 
Melaporkan pelaksanaan kegiatan 
pengaturan secara lisan / tulisan kepada 
atasan langsung 

      

Alut /alsus  

Pelaksanaan tugas 

dilengkapi dengan 

laporan / 

pertanggung 

jawaban tugas 

4 
Melakukan analisa dan evaluasi 
pelaksanaan tugas 

        
Cek akhir 

pelaksanaan tugas 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLS
EK 

KANIT 
KANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah)  

      
Sprin 2 mnt 

Kelengkapan 

admiinistrasi 

2 Menyiapkan personel         Personil siap 

3 Menyiapkan alut / alsus        Ranmor 

Alut / alsus 
2 mnt 

Kesiapan alut/ 

alsus 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 Menyampaikan anggota untuk diberikan AAP         Kesiapan personel 

2 
Setengah jam sebelum dimulai giliran tugas 
jaga, maka petugas jaga baru sudah siap di 
tempat jaga. 

      
 3 mnt Kesiapan personel 

3 
Penjagaan dilakukan oleh anggota jaga 
dengan pengaturan sesuai jadwal tugas jaga. 

      
  Kesiapan personel 

4 Setiap kejadian ditulis dalam buku mutasi 
penjagaan. 

        
Tercatat dalam 

buku  

5 Setiap perkembangan eskalasi selama 
penjagaan wajib dilaporkan secara lisan 

maupun tertulis kepada atasannya 

      
Buku mutasi 

alut / alsus 
 

Mutasi diketahui 

oleh pimpinan 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Apel konsolidasi sekaligus melaksanakan 
pengecekan peralatan maupun kelengkapan. 

      
Alut/Alsus 5 mnt 

Penjagaan 

berjalan lancar 

dan terkendali. 

2 Membuat laporan pelaksanaan penjagaan.       Alut/Alsus 3 mnt 
Diketahui oleh 

pimpinan. 

3 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
lisan maupun tertulis kepada pimpinan. 

      
Alut/Alsus 3 mnt 

Sebagai 

pertanggungjawab

an tugas. 

4 
Melakukan analisa dan evaluasi dalam 
pelaksanaan tugas penjagaan. 

      
Alut/Alsus 3 mnt 

Mengevaluasi 

kegiatan yang 

telah 

dilaksanakan. 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

KAN
IT 

KANIT 
PATROLI 

BAMIN 
PATROLI 

PERS 
PATROLI 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Membuat surat perintah tugas pengawalan       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan administrasi 

2 Menyiapkan alut / alsus       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan alut / alsus  

3 Pemeriksaan obyek pengawalan       
Alut / alsus 10 mnt 

Untuk memudahkan 

pengawalan 

4 
Melakukan pengecekan personel maupun alat 
alsus 

      
Alut / alsus 3 mnt  

5 Melaksanakan APP terhadap personel sebelum 

melaksanakan pengawalan 
      

 3 mnt Memperjelas tugas pengawalan 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 

Pengawalan orang / barang / dokumen 
dilaksanakan oleh anggota polri minimal 2 
orang atau disesuaikan dengan jumlah yang 
dikawal 

      

Alut / alsus 25 mnt Situasi aman dan terkendali 

2 Petugas pengawalan selalu berkoordinasi 
dengan satuan terkait untuk kelancaran 
pengawalan 

      
Alut / alsus 5 mnt 

Untuk kelancaran pelaksanaan 

pengawalan 

3 Melaporkan situasi setiap saat pada satuan 
melalui alkom yang ada 

      Alut / alsus 2 mnt Dimonitor oleh pimpinan 

4 

Sesampainya di tempat tujuan pengawalan 
melakukan serah terima kepada petugas yang 
berhak menerima dan membuat berita acara 
penyerahan 

      

Alut / alsus 2 mnt 
Agar situasi aman dan 

terkendali dan berjalan lancar 

5 
Petugas pengawalan membuat laporan lisan 
maupun tertulis kepada pimpinan tentang 
kegiatan pengawalan 

      
Alut / alsus 3 mnt 

Keabsahan dalm pelaksanaan 

pengawalan 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Melakukan apel konsolidasi sekaligus 
melakukan pengecekan peralatan / 
perlengkapan dalam rangka pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui keutuhan 

personil maupun perlengkapan  

2 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
secara lisan maupun tertulis dalam buku 
mutasi kepada pimpinan / atasan 

      
Alut/Alsus   

Sebagai dokumentasi setiap 

kegiatan 

3 
Melakukan anev sebelum dan sesudah 
melaksanakan pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui kekurangan 

maupun kelebihan dalam 

melaksanakan kegiatan 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KASAT KBO 
KANIT 

PATROLI 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah)  

      
Sprin 3 mnt Kesiapan administrasi 

2 Mengecek gampol dan sikap tampang.       
 3 mnt 

Kesiapan fisik dan 

mental 

3 Menyiapkan kekuatan petugas patroli.        3 mnt Kesiapan personil 

4 
Menyiapkan sarana dan prasarana yang 
digunakan. 

      
Ranmor R4, R2 4 mnt Kesiapan alut / alsus 

5 APP terhadap anggota yang akan 
melaksanakan patroli 

      
 5 mnt 

Mengerti tentang 

tugasnya 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 
Menjelajahi beat-beat / daerah rawan yang 
telah ditentukan. 

      Ranmor R4, R2, 

Sepeda gayung 
10 mnt 

Situasi wilayah aman 

dan terkendali 

2 Berkomunikasi dengan masyarakat untuk 
memperoleh informasi penting dan dituangkan 
dalam buku mutasi. 

      
HP 10 mnt 

Untuk memperoleh 

informasi 

3 Melaporkan perkembangan situasi daerah 

patrol ke posko. 
      HT 

HP 
2 mnt 

Situasi termonitor oleh 

pimpinan 

4 

Bila terjadi gangguan kamtibmas di suatu 
tempat agar anggota patrol yang terdekat 
segera mendatangi dan melakukan 
pengamanan dengan tindakan preventif 
maupun represif tahap awal dan selanjutnya 
menyerahkan penyelesaiannya kepada satwil 
yang berwenang. 

      

Ranmor 

R4 

HT 

5 mnt 
Agar situasi cepat 

terkendali  

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 

Konsolidasi dilakukan oleh para petugas patrol 
dalam rangka mengakhiri tugas patroli dengan 
melakukan pengecekan personil maupun 
sarana dan prasarana patroli. 

      

 5 mnt 

Pengecekan kembali 

personil maupun sarana 

yang digunakan  

2 
Melaporkan semua kegiatan maupun kejadian 
selama melaksanakan patrol kepada pimpinan 
secara lisan maupun tertulis. 

      
 5 mnt 

Pengecekan kembali 

personil maupun sarana 

yang digunakan  

 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

KAN
IT 

KANIT 
PATROLI 

BAMIN 
PATROLI 

PERS 
PATROLI 

FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

3 
Pelaporan, analisa dan evaluasi pelaksanaan 
tugas patrol. 

      
 3 mnt 

Agar diketahui 

kekurangan dan 

kelebihan selama patroli 
selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR  JEMBRANA 

 

Nomor  SOP :    32/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama SOP :   Pembinaan dan Penyuluhan Bidang Keamanan Swakarsa 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang- undangan. 

3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan atau 
pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan Perundang-
undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1. Surat Perintah Kapolres tentang tugas kegiatan pembinaan dan 
penyuluhan 

2.  Nota Dinas Kasat Binmas kepada Kapolres tentang rencana kebutuhan 
kegiatan pembinaan dan penyuluhan. 

 
 
 

LAMPIRAN V4.1 
 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS  

PANIT BAURMINTU 
KANIT 

BINMAS 
KASI UM 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Membuat surat perintah tugas dan rencana 
kegiatan Pembinaan Keamanan Swakarsa  

       Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 jam 
Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 Melaksanakan koordinasi secara tertulis      
( Surat Dinas) dan bertemu dengan 
komponen Pam Swakarsa (Satpam, 
Pecalang, bankamdes, Linmas, Sat Pol PP 
dan Pam Swakarsa lainnya)   

       

Surat perintah 
kapolres 

 2 jam Surat perintah 
kapolres 

3 Menyiapkan materi, audien, akomodasi, 
transportasi, tempat (Sarana kontak / 
sarkon). 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

4 Menyiapkan petugas pemapar (Pembina), 
petugas dokumentasi, petugas absensi dan 
Notulen serta Operator LCD 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

5 Melaksanakan kegiatan Binkamsa dengan 
komunikasi dua arah antara petugas 
Pembina dengan yang dibina serta 
komunikasi banyak arah (Diskusi) serta 
tanya jawab 

       

Surat perintah 
kapolres 

3 jam 
Surat perintah 
kapolres 

6 Membuat perwabku dan laporan hasil 
kegiatan 

       
Surat perintah 
kapolres 

2 jam 
Perwabku dan 
laporan hasil 
kegiatan 

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP :   33/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA,  S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama SOP  :  Pembinaan Satuan Pengamanan Swakarsa 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 

Perundang- undangan. 
3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  

Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan atau 

pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan Perundang-
undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.   Surat Perintah Kapolres tentang tugas kegiatan pembinaan dan penyuluhan 
2.   Nota Dinas Kasat Binmas kepada Kapolres tentang rencana kegiatan 

pembinaan dan penyuluhan 

 
 
 
 

LAMPIRAN V4.2 
 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS  

PANIT 
BAUR 
MINTU 

KANIT 
BINMAS 

KASI UM 
WAKA 

POLSEK 
KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

Melakukan  pendataan kelompok Pam 
Swakarsa 

       Data personel 
Saka 
Bhayangkara 

 

2 jam 

Data personel 
Saka 
Bhayangkara 

 

2 

Membuat surat perintah tugas dan 
rencana kegiatan dibidang pembinaan 
Pam Swakarsa 
 

       
Rencana 
kegiatan dan 
surat perintah 

2 jam 
Rencana 
kegiatan dan 
surat perintah 

3 

Melaksanakan koordinasi kepada para 
Koordinator Pam Swakarsa 
 

       
Surat perintah  1 jam Surat perintah  

4 

Melaksanakan bentuk dan macam 
kegiatan pembinaan, latihan, lomba, dan 
lain – lain. 

       

Surat perintah  1 jam Surat perintah  

5 

Lakukan kegiatan evaluasi terhadap 
perencanaan dan pelaksanaan 
pembinaan di bidang Pam Swakarsa. 

 

       

Surat perintah  3 jam Surat perintah  

6 

Membuat laporan pelaksanaan Program 
pembinaan / latihan 

 

       
Laporan hasil 
kegiatan  

2 jam 
Laporan hasil 
kegiatan  

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP :   34/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 
 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama SOP  :  Pembinaan Perpolisian Masyarakat 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang- undangan. 

3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  
Kepolisian. 

4.   Perkap Kapolri Nomor 21 Tahun 2007 tentang Bimbingan Penyuluhan 
dan Ketertiban Masyarakat. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan atau 
pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan Perundang-
undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Surat Perintah Kapolres tentang tugas kegiatan pembinaan dan penyuluhan 
2.  Nota Dinas Kasat Binmas kepada Kapolres tentang rencana kegiatan 

pembinaan dan penyuluhan. 

 
 
 

LAMPIRAN V4.3 
 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS  

PANIT BAURMINTU 
KANITT 
BINMAS 

KASI UM 
WAKA 

POLSEK 
KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Membuat rencana kegiatan Pembinaan 
perpolisian masyarakat dan surat perintah 
tugas  

       Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 jam 
Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 Melaksanakan koordinasi secara tertulis      
( Surat Dinas) dan bertemu dengan Tokoh 
masyarakat, Tokoh agama, tokoh adat, 
tokoh politik, Pemuda/LSM 

       

Surat perintah 
kapolres 

 2 jam Surat perintah 
kapolres 

3 Menyiapkan materi, audien, akomodasi, 
transportasi, tempat (Sarana, kontak / 
sarkon). 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

4 Menyiapkan petugas pemapar (Pembina), 
petugas dokumentasi, petugas absensi dan 
Notulen serta Operator LCD 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

5 Melaksanakan kegiatan Bintibmas dengan 
komunikasi dua arah antara petugas 
Pembina dengan yang dibina serta 
komunikasi banyak arah (Diskusi) serta 
tanya jawab 

       

Surat perintah 
kapolres 

3 jam 
Surat perintah 
kapolres 

6 Membuat perwabku dan laporan hasil 
kegiatan 

       
Surat perintah 
kapolres 

2 jam 
Perwabku dan 
laporan hasil 
kegiatan 

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP :   35/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 
 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP 79-070196 

Nama SOP :  Pembinaan dan Penyuluhan bidang ketertiban   masyarakat 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang- undangan. 

3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  
Kepolisian. 

4.   Peraturan Kapolri Nomor 21 Tahun 2007  tentang Bimbingan 

Penyuluhan dan Ketertiban Masyarakat. 

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan atau 
pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan Perundang-
undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Surat Perintah Kapolres tentang tugas kegiatan pembinaan dan penyuluhan 
2.  Nota Dinas Kasat Binmas kepada Kapolres tentang rencana kegiatan 

pembinaan dan penyuluhan. 

 
 
 

LAMPIRAN V4.4 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

Personil 
Polri/PNS  

PANIT BAURMINTU 
KANIT 

BINMAS 
KASI UM 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Membuat rencana kegiatan Bintibmas dan 
surat perintah tugas  

       Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 jam 
Rengiat dan Surat 
perintah tugas  

 

2 Melaksanakan koordinasi secara tertulis      
( Surat Dinas) dan bertemu dengan 
pimpinan formal/nonformal/Adat, Remaja, 
Pemuda, Wanita dan Anak 

       

Surat perintah 
kapolres 

 2 jam Surat perintah 
kapolres 

3 Menyiapkan materi, audien, akomodasi, 
transportasi, tempat (Sarana 
kontak/sarkon). 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

4 Menyiapkan petugas pemapar (Pembina), 
petugas dokumentasi, petugas absensi dan 
Notulen serta Operator LCD 

       
Surat perintah 
kapolres 

1 jam 
Surat perintah 
kapolres 

5 Melaksanakan kegiatan Bintibmas dengan 
komunikasi dua arah antara petugas 
Pembina dengan yang dibina serta 
komunikasi banyak arah (Diskusi) serta 
tanya jawab 

       

Surat perintah 
kapolres 

3 jam 
Surat perintah 
kapolres 

6 Membuat perwabku dan laporan hasil 
kegiatan 

       
Surat perintah 
kapolres 

2 jam 
Perwabku dan 
laporan hasil 
kegiatan 

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :    36/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK KWSN LAUT GILIMANUK 
 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP  79070196 

Nama SOP :  Surat Masuk 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang- Undangan. 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  
Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan atau 
pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan perundang-

undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.  SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan Kapolri 
2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  
 

LAMPIRAN V4.5 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

UNIT BAMIN BAUR MINTU 
KANIT 

BINMAS 
KASI UM 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima surat yang datang dari 
Satuan Atas/ Instansi terkait 

       Surat yang 
masuk 

 Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

2 Mengagendakan surat-surat yang 
diterima kedal;am buku register surat 
masuk yang ada di Sat Binmas 

       Surat yang 
masuk 

 

0,5 jam 

Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

3 Diajukan dan didisposisi untuk 
ditindak lanjuti ke masing – masing 
Unit sesuai disposisi  

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

4 Menerima Disposisi dari Kapolres 
untuk diteruskan kepada masing – 
masing Unit sesuai dengan disposisi 

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi 

5 Mendistribusikan surat-surat ke Unit 
untuk ditindak lanjuti sesuai 
arahan/Disposisi Kapolres dan Kasat 

Binmas 

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 

Instansi dapat 
tanggapan dengan 
baik 

6 Surat masuk setelah didistribusikan 
atau didisposisi selanjutnya diadakan 
File 

       Surat yang 
masuk 

1 jam Surat masuk dari 
Satuan 
Atas/Samping dan 
Instansi ditindak 
lanjuti dan arsip 
dengan baik 

 

 
 

 

 
 

MULAI 

selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :   37/IV/2020/POLSEK  KWSN PELABUN GIL 

Tanggal  Pembuatan :   10April  2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANAS 

KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GIL;IMANUK 
 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama SOP  :  Surat Keluar 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan 
Peraturan Perundang- Undangan. 

3.  Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  
Peraturan  Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait dengan 
materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang undangan atau 
pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan peraturan perundang-
undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.  SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  
 

LAMPIRAN V4.6 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

UNIT BAMIN 
KAUR 
MINTU 

KANIT 
BINMAS 

KASI UM 
WAKA 

POLSEK 
KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Pengajuan Konsep / Surat untuk mendapatkan 
Koreksi/persetujuan dari Pimpinan 

       Konsep Proposal / suart 
yang akan dikirim 

 Konsep Proposal 

2. Menerima dan Mengagendakan kedalam buku 
register untuk mendapatkan nomor Register untuk 
diajukan kepada Kasat Binmas 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

0,5 Jam  Surat yang akan dikirim sudah 
deregister/dicatat 

3. Mengajukan suart-surat yang sudah 
diagenda/diregister kepada Kabag Sumda untuk 
dikoreksi/ didisposisi untuk diteruskan pihak awal 
dan kepada Kasium 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

0,5 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi 

4. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf suart yang diajukan oleh Unit / 
Sat Binmas untuk diteruskan kepada Waka Polres 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

1 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi 

5. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf suart yang diajukan oleh Unit / 
Sat Binmas untuk diteruskan kepada Kapolres 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

1Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi 

6. Menerima, membaca, menyetujui dan 
menandatangani  proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

1 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim 
mendapat disposisi dan tanda 
tangan 

7. Menyerahkan surat yang telah ditanda tangani 
kepada Unit  untuk ditindak lanjuti dan Pengarsipan 

       Surat yang akan 
diajukan/dikirim 

 

2 Jam Surat yang akan diajukan/dikirim  
dapat diarsipkan 

 

 
 

 

 

MULAI 

Selesai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BALI 
RESOR JEMBRANA 

 
 

Nomor  SOP :   38/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 
 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama SOP  :   Agenda Surat Masuk/Keluar 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010tentang susunan 

organisasi dan tata kerja pada tingkat Kepolisian Resor dan 

Polsek 
3. Keputusan Kapolri Nomor Kep/313/V/2010 tanggal 19 Mei 2010 

tentang Kode Klasifikasi Arsip Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 

Memahami tehnik  mengumpulkan, mengolah data dan menyajikan 
informasi yang berkaitan dengan tugas pokok ditingkat Polsek 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 

2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 

Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  

LAMPIRAN V5.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN KASIUM PARA KANIT KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Surat masuk ke Sium dalam 
bentuk amplop ataupun lembaran 
agar dibaca alamat asal maupun 
tujuannya, lalu amplop dibuka; 
Surat dinas yang ditujukan 
kepada Kapolsek, diberi lembar 
disposisi diatasnya, kemudian 
diregistrasi ke dalam buku 
agenda sesuai jenis surat dan 
surat siap diajukan 

    ATK,Meja 
danKursi dan 
lembar disposisi 

 

5 
MENIT 

Disposisi 

2 Melakukan pengecekan dan 
mengetahui alamat asal surat dan 
cara mengagendakan surat masuk 
yang benar apakah sesuai dengan 
Kode Klasifikasi Arsip dan juga 
Kode Retensi Arsip dari surat 
masuk yang telah diagenda 
tersebut 

       

3 Semua surat masuk yang sudah 

diagenda dan diberi lembar 
disposisi yang sudah diajukan 
didisposisi pimpinan untuk segera 
dilaksanakan sesuai kebutuhan 

       

4 Semua surat yang telah 
didisposisi pimpinan kemudian di 
teruskan kemasing-masing unit 
atau sie sesuai dengan dispoisisi 
pimpinan untuk ditindak lanjuti 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN KASIUM PARA KANIT KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Semua surat keluar yang akan 
ditandatangani pimpinan diterima 
dan dikumpulir untuk diajukan 

    ATK,Meja 
danKursi dan 
Surat 

 

5 MENIT Surat 

2 Lakukan pengecekan terhadap 
semua surat keluar tentang 
kebenaran tata naskah maupun 
pemberian Kode Klasisifikasi 
suratnya 

       

3 Surat yang telah ditandatangani 
oleh pimpinan diberi nomor pada 
buku yang telah disediakan (Buku 
Verbal, Sprin dan telegram); 
Setelah diberi nomor surat diberi 
stempel sesuai ketentuan yang 
berlaku selanjutnya surat siap 
dimasukkan di dalam amplop 
coklat yang sudah diberi kop, 
stempel Staf dan alamat yang 
dituju. 

Penomoran surat masuk/keluar 

dilaksanakan berlanjut sampai 

satu tahun dan ditutup 

/diketahui oleh Kapolsek 

       

4 Semua surat keluar yang dibuat 
oleh unit dikembalikan kepada unit 
yang memerlukan surat untuk 
ditindak lanjuti  
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP   :    39/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :    10April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP  79070196 

Nama SOP :   Pelayanan Bidang pendistribusian Surat 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Peraturan Kapolri Nomor 23  Tahun  2010  tentang Susunan 
Organisasi dan Tata Kerja   Tingkat Kepolisian Resor dan Polsek 

3.  Peraturan  Kapolri  Nomor  18 tahun  2007  tanggal 17  Agustus   2007 
tentang  Penyelenggaraan  Pos di lingkungan Kepolisian Negara 
Republik Indonesia 

Memahami dan mengerti Standar Pelayanan Bidang pendistribusian Surat 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.    Surat/Barang/Atk yang perlu didistribusikan sesuai dengan 
kebutuhan 

2.    Surat Pengantar pendistribusian surat 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi, Buku Expedisi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Apabila SOP Tidak dilaksanakan akan Menimbulkan masalah terkait 
dengan tertib administrasi 

Surat/Barang/ATK sudah sampai sesuai dengan alamat tujuan 
pendistribusian surat 

LAMPIRAN V5.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN / 
PAKTIR 

KASIUM PENERIMA KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Surat/barang yang akan dikirim 
diregistrasi pada buku ekspedisi; 

 Demi keamanan surat/barang 

yang sudah diregistrasi 
dimasukan ke dalam tas untuk 
selanjutnya dibawa ke tempat 
tujuan oleh petugas Paktir;  

    Sprin Paktir; 
Buku Ekspedisi; 
Ball poin 

Tas (bila 
surat/barang 
yang dibawa 
cukup banyak) 
Kendaraan, helm, 
jas hujan, jaket. 
Alat komunikasi. 

 

TERGA
NTUN
G 
JARAK 

Surat/Ba
rang 

2 Surat/barang yang sudah 
diterima oleh yang berhak, 
penerima membubuhi tanda 
tangan, nama dan tanggal pada 
buku expedisi; 

       

3 Setelah Surat/barang yang 
harus didistribusikan sampai 
dipenerima dan telah 
membubuhi tanda  tanda tangan 
sebagai bukti penerimaan 
selanjutnya melaporkan hasil 
pelaksanaannya kepada 
Kapolsek; 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN / 
PAKTIR 

KASIUM TUJUAN KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Surat/barang yang akan diambil 
agar dipastikan derajat surat, 
seperti surat kilat harus 
segeradisampaikan kepada 
Pimpinan; 

 Setelah barang diterima demi 
keamanan surat/barang yang 

sudah diterima agar dipastikan 
kondisi surat/barang selanjutnya  
dimasukan ke dalam tas untuk 
selanjutnya dibawa kembali oleh 
petugas Paktir;  

    Sprin Paktir; 
Buku Ekspedisi; 
Ball poin 
Tas (bila 
surat/barang 
yang dibawa 
cukup banyak) 

Kendaraan, helm, 
jas hujan, jaket. 
Alat komunikasi. 

 

TERGA
NTUN
G 
JARAK 

Surat/Ba
rang 

2 Surat/barang yang sudah 
diterima oleh Paktir setelah tiba 
dikesatuan kemudian dibuka dan 
diberikan lembar disposisi;  

       

3 Setelah Surat/barang yang 
diterima diberikan lembar 
disposisi kemudian diajukan 

kepada pimpinan untuk 
mendapatkan disposisi dari 
pimpinan agar dapat diteruskan 
keunit-unit atau sie sesuai 
kebutuhan untuk ditindak lanjuti;  

       

 

 



1234 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :   40/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus    2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus    2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN  SUDARSANA, S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama SOP  :  Bidang Tata Kearsipan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Peraturan Kapolri Nomor 23  Tahun  2010 tentang susunan organisasi 
dan tata kerja pada tingkat Kepolisian Resor dan Polsek 

3.  Keputusan  Kapolri  Nomor  Kep/313/V/2010  tanggal  19 Mei   2010 
tentang Kode Klasifikasi Arsip Kepolisian Negara Republik Indonesia 

Memahami tata cara pengarsipan surat 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Tidak dapat ditemukannya surat yang diperlukan saat dibutuhkan 
 

LAMPIRAN V5.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO
. 

 
URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN  KASIUM PARA 
KANIT 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
 

Pengarsipan ; 
Surat yang dibuat maupun masuk diadakan 
pengklasifikasian dan selanjutnya bisa diarsipkan ke 
dalam stof maf arsif yang telah disediakan sesuai 
jenis surat; 
Klasifikasi dan kode arsip dicatat di buku daftar arsip 
untuk memudahkan dalam laporan kearsipan; 
Arsip yang telah diklasifikasi dan telah dimasukkan ke 
dalam stof maf file disimpan di dalam almari dalam 
satu ruangan khusus. 
 Penyimpanan arsip dalam stof maf file dibuat 
terpisah sesuai jenis dan bentuksurat. 

    Surat-surat / berkas 10 menit Surat arsip 
 

2. Pemeliharaan arsip bertujuan agar arsip tidak cepat 
rusak, sehingga dapat memperpanjang usia 
informasi yang terdapat dalam arsip sesuai dengan 
nilai gunanya. 

    Surat-surat / berkas 10 menit Arsip aman dan 
tersimpan baik 

3. Dalam hal pemindahan/penyerahan/pinjam arsip 
dalam jangka waktu yang lama untuk kepentingan 
dinas agar dibuatkan Berita Acara 
Pemindahan/Penyerahan Arsip; 
Bilamana peminjaman arsip dalam waktu yang tidak 
terlalu lama juga harus dicatat pada buku Bon Pinjam 
arsip. 

    Surat-surat / berkas 10menit Tercatat agar 
arsip tidak 
hilang 

4. Pemusnahan arsip merupakan kegiatan 
menghancurkan secara fisik arsip yang sudah 
berakhir fungsinya serta tidak memiliki nilai guna, 
Arsip yang akan dimusnahkan dibuat pertelaan arsip 
yang telah dinyatakan musnah dan telah berusia 5 
tahun keatas dan Pemusnahan dilakukan dengan 
cara dibakar habis, dicacah atau dilebur bersama 
dalam bentuk panitia dan dibuatkan BA Pemusnahan 
Arsip. 

    Surat-surat / berkas 10 menit Musnah 

Mulai 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP   :   41/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :   10April  2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustsus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus    2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN  SUDARSANA, S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama SOP :  Bidang Anev dan LAKIP 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.    Peraturan Kapolri Nomor 23  Tahun  2010  tentang Susunan 
Organisasi dan Tata Kerja pada Tingkat Kepolisian Resor dan Polsek 

3.   Keputusan  Kapolri  Nomor :  Kep/313/V/2010  tanggal  19 Mei   2010 

tentang Kode Klasifikasi Arsip Kepolisian Negara Republik Indonesia 

Mampu membuat pertanggungjawaban keuangan sesuai dengan anggaran 
yang telah dialokasikan sesuai dengan perundang-undangan  

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Dipa RKA-KL 
 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Apabila tidak mampu membuat laporan sesuai dengan penyerapan akan 
berpengaruh terhadap alokasi anggaran berikutnya 

 

LAMPIRAN V5.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO
. 

 
URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BAMIN  KASIUM PARA 
KANIT 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
 

Siapkan Rengiat, Tapja T.A. 2016 dan 
renbut yang telah diajukan;Komputer 
yang sudah siap dengan format Lakip 
yang telah ditentukan dan masukkan 
program kegiatan, renbut, realisasi dll 
dilakukan perbulan;Untuk mendapat 
hasil yang akurat gunakan program 
microsoft ecxel atau menggunakan 
kalkulator untuk lebih teliti. 

    Surat-surat / berkas 10 menit Surat arsip 
 

2. Dengan pembuatan lakip yang benar 
bisa dianev sejauh mana kinerja atas 
kegiatan yang dilakukan.Pada akhir 
tahun, anggaran yang dialokasikan 
harus terserap habis sebagai gambaran 
kinerja yang baik. 

    Surat-surat / berkas 10 menit Arsip aman dan 
tersimpan baik 

3. Lakip dibuat setiap bulan dalam 
bentuk laporan bulanan dikirim ke 
Polres c.q kabag Ren dengan tembusan 
Kasi Keuangan dan Kasi Was  

    Surat-surat / berkas 10menit Tercatat agar 
arsip tidak 
hilang 

4. Untuk transparansi penggunaan 
anggaran dibuat papan penyerapan 
DIPA yang dipasang di lokasi yang 
mudah dibaca oleh anggota maupun 
masyarakat umum. 
 

    Surat-surat / berkas 10 menit Musnah 

Mulai 
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Nomor  SOP   :    42/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :    10 April   2020 

Tanggal  Revisi :    10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :    10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama SOP  :  Bidang Perawatan Tahanan dan Barng Bukti 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Peraturan Kapolri Nomor 23  Tahun  2010  tentang Susunan 

Organisasi dan Tata Kerja pada Tingkat Kepolisian Resor dan Polsek 
3.   Peraturan  Kapolri  Nomor 4 tahun 2005  tentang Pengurusan Tahanan 

pada Rutan Polri 

Mampu melakukan perawtan Tahanan dan Barng bukti 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

Jumlah gangguan Keamanan yang terjadi serta penanganan perkara 
pidana  

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri 

2.   Ruang Tahanan dan Gudang Barang Bukti 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Perawatan tahanan dan barang bukti tidak baik akan menimbulkan 
komplin dari tahanan 

 

LAMPIRAN V5.5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO
. 

 

URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BATAHTI KASIUM KANIT 
RESKRIM 

KANIT 
SABHARA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
 

Prosedur Perawatan tahanan dilakukan 
setelah menerima/menetapkan seseorang 
sebagai tahanan dengan disertai Surat Perintah 
Penahanan 

    Tahanan dan Sprin Han 10 menit Tahanan  
 

2. Standar ruang tahanan termasuk 
kebersihannya; 
Pelayanan makan tahanan sesuai dengan 
indekyang ada; 
Menyediakan pakaian/seragam tahanan; 
Menyediakan sarana angkutan/kendaraan 
tahanan; 
Memberikan kesempatan melakukan ibadah; 
Memberikan kesempatan berolah raga; 
Memberikan kesempatan mendapatkan 
pembinaan mental/rohani. 
Petugas jaga tahanan dilakukan oleh Unit 
Sabhara; 
Apabila ada tahanan yang sakit, petugas jaga 
tahanan wajib segera melaporkan kepada Ba 
Tahti untuk penaagan lebih lanjut; 

    Tahanan dan Sprin Han Sesuai 
masa pe 
nahanan 

Tahanan sehat 
dan lengkap dalam 
ruang tahanan 

3. Dalam hal pengeluaran tahanan/bon tahanan / 
berakhirnya masa penahanan / dilimpahkannya 
ke penuntut umum, penyidik agar segera 
memberitahukan kepada Ba Tahti untuk 
dihentikan jatah makan dan perawatan dengan 
tembusan Surat Perintah Pengeluaran 
Tahanan. 

    Tahanan dan Sprin Han 

dan surat perintah 
pengeluaran tahanan 

20 menit Tahanan 

diserahkan 
kekejaksaan 
dalam keadaan 
sehat 
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NO
. 

 

URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

BATAHTI KASIUM KANIT 
RESKRIM 

KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. 
 

Dalam hal menerima barang bukti/penitipan 
barang bukti dari dari fungsi Reskrim maupun 
fungsi terkait lainnya diserta bukti penyerahan 
(BA Penyerahan Barang Bukti) untuk 
selanjutnya disimpan dalam ruangan yang telah 
disediakan dan telah memenuhi persyaratan; 

    Tahanan dan Sprin Han 10 menit Tahanan  
 

2. Segera mencatat barang bukti/barang titipan 
yang diterima pada buku register barang bukti; 
Dalam hal pengeluaran barang bukti dan atau 
pinjam pakai barang bukti untuk kepentingan 
penyidikan atau karena berkasnya dilimpahkan 
ke penuntu umum atau pengembalian barang 
titipan/temuan kepada yang berhak dibuatkan 
BA pengeluan barang bukti dan 
didokumentasikan; 

    Tahanan dan Sprin Han Sesuai 
masa pe 
nahanan 

Tahanan sehat dan 
lengkap dalam ruang 
tahanan 

3. Ba Tahti agar secara rutin mengadakan 
pengawasan/pengecekan terhadap barang 
bukti/temuan dan melaporkannya kegiatannya 
kepada Kapolsek melalui Kasium. 

    Tahanan dan Sprin Han 
dan surat perintah 
pengeluaran tahanan 

20 menit Tahanan diserahkan 
kekejaksaan dalam 
keadaan sehat 
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Nomor  SOP :  43/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus    2020 
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Disahkan oleh  : 
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KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP  79070196 

Nama SOP: Pelayanan Yanduan Masyarakat 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2003 tentang Peraturan 
Disiplin Anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia 

3   Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2011 tentang Kode Etik Profesi 
Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Mengetahui permasalahan yang dilaporkan 
2.   Mendapatkan pasal yang dapat disangkakan kepada terduga pelanggar 
3.   Dapat melaksanakan penyidikan yang profesional, akuntabel dan sesuai 

ketentuan peraturan perundang-undangan 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016 
tentang Penyelesaian Pelanggaran Disiplin Anggota Kepolisian 
Negara Republik Indonesia. 

2. Peraturan Kapolri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Susunan 
organisasi dan Tata Kerja Komisi Kode Etik Kepolisian Negara 
Republik Indonesia 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Handphone dan jaringan internet 
4.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan penyidikan secara profesional, 
akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

LAMPIRAN V6.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLSEK 
KANIT 

PROVOST 

ANGGOTA/

PENYIDIK 

MASYARAKA

T 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Masyarakat datang melapor ke ruang 
pengaduan Sipropam Polres Jembrana 
terkait kinerja personel Polres 
Jembrana 

  

 

 

Berkas pengaduan 
dari masyarakat 

90 Menit Berkas 
pengaduan 

2 Menerima laporan pengaduan dari 
masyarakat, membuat Laporan Polisi 
model-B  

 

  

Laporan Polisi 
Model-B dan STPL 

30 Menit Lp-B dan 
SPTL 

Melakukan pemeriksaan terhadap 

pelapor 

LapoL Model-B, 

STPL dan BAP 

90 Menit BAP 

pelapor 

3 Melakukan penelitian dan pengkajian 
secara akurat terhadap laporan Polisi 
atau gelar kasus 

    Berkas pengaduan 
dan  Laporan Polisi 
Model-B 

30 Menit LP-B dan 
BAP 

4 Melaporkan kepada Kapolres Jembrana 
terkait pengaduan masyarakat  

    LP-B dan BAP   

5 Disposisi Kapolres Jembrana untuk 
melanjutkan proses pemeriksaan 

       

6 Kasipropam memerintahkan kepada 
penyidik untuk membuat surat 
perintah pemeriksaan pendahuluan 

  
 

 
Berkas pengaduan 
dan  Laporan Polisi 
Model-B 

30 Menit  

7 Membuat SP2HP (Surat Pemberitahuan 

Perkembangan Hasil Penyidikan) 
pemberitahuan perkembangan hasil 
penelitian dan dikirim kepada pelapor 

   
 

Komputer dan ATK 30 Menit Surat 

SP2HP 

8 Membuat surat pemanggilan saksi     Komputer dan ATK 60 Menit Surat  

9 Melakukan pemeriksaan saksi-saksi    Komputer dan ATK 120 Menit BAP 

10 Membuat surat panggilan terduga 
pelanggar 

   
Komputer dan ATK 60 Menit Surat 

panggilan 
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11 Pemeriksaan terduga pelanggar    Komputer dan ATK 120 Menit BAP 

NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLSEK 
KANIT 

PROVOST 
ANGGOTA/P

ENYIDIK 
MASYARAKAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

12 Membuat resume   

 

 ATK dan komputer 120 Mnit DP3D 

13 Melengkapi administrasi pemeriksaan    ATK dan komputer 90 Menit  

14 Penyidik melakukan pelengkapan 

pemberkasan 
   

ATK dan komputer 90 Menit  

15 Kasipropam melakukan pemeriksaan 
kelengkapan berkas 

    Berkas DP3D 30 Menit DP3D 

16 Pengajuan DP3D kepada ankum     Berkas DP3D 30 Menit DP3D 
 

17 Menyajukan pendapat saran hukum 
(PSH) kepada Bidkum Polda Bali 

    Surat permintaan 
pendapat saran 
hukum 

30 Menit  

18 Membuat SP2HP (Surat Pemberitahuan 
Perkembangan Hasil Penyidikan) 
pemberitahuan perkembangan hasil 
pemeriksaan 

    ATK dan komputer 30 Menit SP2HP 

19 Disposisi Kapolres Jembrana diatas PSH 

dari Kabidkum Polda Bali 

    Surat PSH dari 

Bidkum Polda Bali 
30 Menit  

20 Penyidik membuat administrasi sidang     ATK dan komputer 90 Menit  

21 Pelaksanaan Sidang    Berkas DP3D  120 Mnit SKHD 

 

22 Pelaksanaan putusan Sidang    SKHD 120 
Menit 

melaksanak
an putusan 
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Disahkan oleh  : 
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GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP  79070196 

Nama SOP  :  Penyelidikan  Peminal 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kepala Divisi Profesi dan Pengamanan Nomor 1 Tahun 
2015 tentang Standar Operasional Prosedur Penyelidikan 
Pengamanan Internal di Lingkungan Kepolisian Negara Republik 

Indonesia 
3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2016 

tentang Pengamanan Internal di Lingkungan Kepolisian Negara 
Republik Indonesia. 

1.   Mengetahui dasar dasar penyelidikan 
2.   Dapat melaksanakan penyelidikan yang profesional, akuntabel dan sesuai 

ketentuan peraturan perundang-undangan 
 

Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan 

1.  Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2003 
tentang Peraturan Disiplin Anggota Polri. 

2.  Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 
Tahun 2011 tentang Kode Etik Profesi Polri 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Handphone dan jaringan internet 
4.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan penyelidikan secara profesional, 
akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

LAMPIRAN V6.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLSE
K 

KANITPROV
OS 

ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 Menerima disposisi Kapolres  Jembrana diatas 
Laporan Informasi dari Kasipropam 

   Laporan 
informasi 

30 Menit  

2 Surat Perintah untuk melakukan penyelidikan    Surat perintah 60 Menit  

3 Merumuskan Unsur Unsur Utama Keterangan/UUK   UUK 30 Menit  

4 Menerima arahan dari kasipropam terkait UUK dan 

rencana pelaksanaan penyelidikan 

   APP 

Kasipropam 

Rengiat tugas 

30 Menit  

5 Melakukan  diskusi  dan analisa terhadap tugas yang 
diterima dan sasaran yang akan dihadapi 

  Sprin dan 
rengiat 

90 Menit Sprin dan 
rengiat 

6 Melaksanakan pembagian tugas dan sasaran yang 
akan dihadapi 

  Rengiat 30 Menit  

7 Melaksanakan wawancara atau pengamatan secara 
langsung terhadap sasaran  

  AKT dan bahan 
keterangan 

120 Menit Baket, 
dokumentasi 

8 Melaksanakan Anev pelaksanakan penyelidikan 
terhadap sasaran sudah sesuai dengan UUK 

  Bahan 
keterangan 

120 Menit  

9 Menghimpun bahan keterangan dan dibuatkan 
Laporan Hasil Penyelidikan (LHP) 

  ATK dan Bahan 
keterangan 

120 Menit LHP 

10 Membuat lampiran-lampiran LHP dan dokumentasi 
pelaksanaan kegiatan 

  ATK dan Bahan 
keterangan 

120 Menit Lampiran 
dan 
dokumentasi 

11 Melaporkan hasil penyelidikan kepada Kasipropam 
untuk dipelajari 

   LHP 30 Menit  

12 Melaporkan hasil penyelidikan kepada Kapolres 
Badung 

   LHP 30 Menit Penyelidikan 
selesai 
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GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP  97070196 

Nama SOP: Pemeriksaan Pendahuluan 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.   Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2003 tentang Peraturan Disiplin 
Anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia 

3.   Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 

2011 tentang Kode Etik Profesi Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Mengetahui permasalahan yang dilaporkan 
2.   Mendapatkan pasal yang dapat disangkakan kepada terduga pelanggar 
3.   Dapat melaksanakan penyidikan yang profesional, akuntabel dan 

sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016 tentang 
Penyelesaian Pelanggaran Disiplin Anggota Kepolisian Negara Republik 
Indonesia 

2.   Peraturan Kapolri  Nomor 19 Tahun 2012 tentang Susunan Organisasi dan 
Tata Kerja Komisi Kode Etik Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Handphone dan jaringan internet 
4.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan penyidikan secara profesional, akuntabel 
dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

LAMPIRAN V6.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLSEK 
KANIT 

PROVOST 
ANGGOTA/PENYI

DIK 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Menerima Disposisi atau perintah dari Kapolres 
Jembrana terkait pelanggaran personel 

 
  

- LHP 
- Laporan pelanggaran 

personel 

90 Menit Berkas 
pengaduan 

2 Melaksanakan gelar internal untuk menentukan 
arah penyidikan 

 
 

 
   

3 Laporan Polisi model-A   
 

Laporan Polisi Model-A  30 Menit LP-A 

4 Melakukan penelitian dan pengkajian secara 
akurat terhadap laporan Polisi 

  Berkas dan  Laporan 
Polisi Model-A 

30 Menit LP-A  

5 Penyidik membuat Surat perintah penyidikan 
dan diajukan kepada Kapolres  

   LP-A dan BAP 30 Menit Sprin 
Penyidikan 

6 Membuat surat pemanggilan saksi    Sprin Penyidikan 30 Menit  

7 Melakukan pemeriksaan saksi-saksi dan 
pengumpulan barang bukti 

  
Komputer dan ATK 120 Menit BAP 

8 Membuat surat panggilan terduga pelanggar   Komputer dan ATK 30 Menit Surat SP2HP 

9 Pemeriksaan terduga pelanggar   Komputer dan ATK 120 Menit BAP 

10 Membuat resume   Komputer dan ATK 120 Menit Berkas DP3D 

11 Melengkapi administrasi pemeriksaan   Komputer dan ATK 120 Menit Berkas DP3D 

12 Penyidik melakukan pemberkasan   Komputer dan ATK 120 Menit Berkas DP3D 

13 Kasipropam melakukan pemeriksaan 
kelengkapan berkas 

   
Berkas DP3D 30 Menit  

14 Pengajuan DP3D kepada ankum    Berkas DP3D 30 Menit  

15 Mengajukan pendapat saran hukum (PSH) 
kepada Bidkum Polda Bali 

 
 

 
Berkas DP3D 60 Menit PSH 

16 Disposisi Kapolres Jembrana diatas PSH dari 
Kabidkum Polda Bali 

  
PSH 30 Menit Berkas DP3D 

17 Penyidik membuat administrasi sidang   
 

ATK dan komputer 90 Menit  

18 Pelaksanaan Sidang   Berkas DP3D  120 Menit SKHD 

19 Pelaksanaan putusan Sidang   SKHD 120 Menit melaksanakan 
putusan 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 
 

Nomor  SOP :  46/IV/2020/POLSEK KWSWN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh            : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP  79070196 

Nama SOP: Pemeriksaan Gaktibplin 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2003 tentang Peraturan Disiplin 
Anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia 

3.  Peraturan Kapolri  Nomor 14 Tahun 2011 tentang Kode Etik Profesi 

Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Mengetahui dan mencegah pelanggaran yang dilakukan oleh persone 
Polri/PNS Polri 

2.   Dapat melaksanakan pemeriksaan yang profesional, akuntabel dan 
sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016 tentang 
Penyelesaian Pelanggaran Disiplin Anggota Kepolisian Negara Republik 
Indonesia. 

2.   Peraturan Kapolri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Susunan Organisasi dan 
Tata Kerja Komisi Kode Etik Kepolisian Negara Republik Indonesia 

1.   Alsus 
2.   Komputer/Laptop 
3.   Alat Transportasi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

SOP dipedomani untuk melaksanakan penyidikan secara profesional, 
akuntabel dan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

 

LAMPIRAN V6.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOLSEK 
KANITPROVOS

T 
ANGGOTA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 7 8 9 

1 Surat perintah melaksanakan kegaiatan Gaktibplin dengan 
sasaran Gampol, kelengkapan surat-surat, Ranmor R2 dan 
R4, pemeriksaan urine serta pengecekan Senpi dinas  

 
  

- Sprin 
 

30 Menit  

2 Kasipropam memberikan AAP kepada personel yang akan 
melaksanakan pemeriksaan Gaktibplin  

 
 

 
- Sprin 30 Menit  

3 Melaksanakan giat Gaktibplin dengan sasaran Gampol, 
kelengkapan surat-surat, Ranmor R2 dan R4, pemeriksaan 
urine serta pengecekan Senpi dinas yang dilaksanakan di 
Polres Jembrana maupun Polsek jajaran Polres Jembrana 

 

 
 

- Sprin 120 Menit Ditemukan personel 
yang melanggar 

4 Mengkompulir temuan-temuan Gaktibplin dan Anev 
pelaksanaaan Gaktibplin 

   - Sprin 120 Menit Daftar pelanggar 

5 Melaporkan hasil pelaksanaan Gaktibplin kepada Kapolres 
Badung 

   - Laporan hasil 
pelanggaran 

30 Menit  

6 Memberikan tindakan disiplin kepada personel yang 
ditemukan melakukan pelanggaran sesuai dengan tingkat 
pelanggarannya 

 
 

 
 60 Menit Personel yang 

melanggar diberi 
tindakan disiplin 

7 Membuat laporan hasil pemberian tindakan disiplin dan 
melaporkan kepada Kapolres Jembrana  

 

 

- Laporan 
pemberian 
tinbdakan 
disiplin 

30 Menit  

8 Mencatat dalam buku pengawasan    - Buku Waskat  Giat Gaktibplin 
selesai 



1250 

 

 
 

 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
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Nomor  SOP :  47/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh            : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR  JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP  79070196 

Nama SOP  :  Pelayanan masyarakat 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan 
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi pada Tingkat 
Kepolisian Resor dan Kepolisian Sektor. 

3. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan 
Peraturan Kepolisian. 

1. Memiliki keahlian dan keterampilan di bidang pelayanan dalam rangka 
memberikan pelayanan yang optimal bagi masyarakat yang melaporkan 
atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki dedikasi dan prestasi yang tinggi dalam tugasnya. 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1.  SOP Kecepatan Mendatangi TKP. 
2.  SOP Layanan Polisi 110. 
3. SOP Sistem Aplikasi Layanan Kepolisian Bali (Salak Bali). 

 

1. Literatur/Referensi Peraturan Perundang-undangan dan Peraturan 
Kapolri. 

2. ATK, Meja dan Kursi. 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana kepada Kabagsumda Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

LAMPIRAN V7.1 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

MASYARA
KAT 

BANIT 
RESKOMEN

DASI 
RESKRIM 

KANIT 
/KA 
SPKT 

KASIUM 
WAKA 

POLSEK 
KAPOLSEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Masyarakat yang memerlukan 
pelayanan Polri mendatangi ruangan 
SPKT. 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

 Peningkatan 
penanganan 
pelayanan masyarakat 

2 Banit menerima masyarakat 
yang memerlukan pelayanan dan 
memeriksa kelengkapan yang harus 
dipenuhi 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

 

15 Menit 

Pembuatan Laporan 
yang diperlukan 

3 Mengadakan koordinasi dengan Piket  
fungsi lain apakah laporan/pengaduan 
masyarakat memenuhi unsur atau 
tidak selanjutnya dilaporkan kepada 
Kanit/Ka SPKT 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

30 Menit Pembuatan Laporan 
yang diperlukan 

4 Kanit / Ka SPKT memerintahkan 
untuk membuatkan Laporan Polisi 
Model B atau Model C (STLK) 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

5Menit Pembuatan Laporan 
yang diperlukan 

5 Banit membuat Laporan sesuai dengan 
laporan/pengaduan masyarakat dan 
memintakan tanda tangan kepada 
Kanit/Ka SPKT 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 
masyarkat 

60 Menit Pembuatan Laporan 
yang diperlukan 

6 Setelah Laporan ditandatangani 
diberikan Nomor Register, dibuatkan  

Nota distribusi LP diteruskan ke 
Kapolres Badung dan  fungsi terkait 

       Persyaratan yang 
harus dipenuhi oleh 

masyarkat 

30 Menit Surat/ Laporan yang 
diperlukan dapat 

selesai secara cepat 
dan tepat guna 

MULAI 

selesai 
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Nomor  SOP :  48/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama SOP  :  Kecepatan Mendatangi TKP 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi 

dan Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Kepolisian Resor dan 
Kepolisian Sektor. 

3. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 
Kepolisian. 

1. Memiliki keterampilan di bidang pelayanan dalam rangka memberikan 
pelayanan publik yang optimal bagi masyarakat yang memberikan 
informasi, melapor atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki kompetensi dalam pelaksanaan tugas TPTKP. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pelayanan Masyarakat. 
2.  SOP Layanan Polisi 110. 
3. SOP Sistem Layanan Kepolisian (Salak) Bali. 

 

1. Literatur/Referensi Peraturan Perundang-Undangan. 
2. ATK, Komputer/Laptop, Printer dan Jaringan Internet.  
3.  Ranmor Dinas, Alkom, Peralatan P3K. 
4. Police Line /Garis Polisi. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana kepada Kabag Sumda Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

LAMPIRAN V7.2 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

MASYARAKAT BANIT PIKET 
FUNGSI 

KANIT/ 
KA SPKT 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 

1. Masyarakat menyampaikan 
laporan/pengaduan/informasi baik 
secara langsung datang ke ruangan 
SPKT maupun melalui media 
komunikasi  

      Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register 
 

5 Menit Penerimaan 
laporan/pengaduan/
informasi melalui 3S  

2. Banit menerima laporan/pengaduan 
dan melakukan verifikasi atas 
laporan/pengaduan/informasi 
terhadap peristiwa yang dilaporkan 

      Public Addres, Buku 
catatan, Kertas, Alat 
tulis, 

5 Menit Akurasi 
laporan/pengaduan/
informasi 

3. Kanit/Ka SPKT mengumpulkan piket 
fungsi terkait danBanit menyiapkan 
peralatan maupun sarpras pendukung 
lainnya 

      Ranmor dinas, 
Alkom, Police 
Line/Garis Polisi, 
Perlengkapan P3K, 
Buku catatan, 
Kertas, Alat tulis,  
Peralatan TPTKP 

5 Menit Kesiapan personil 
dan peralatan serta 
sapras pendukung 

4. Kanit/Ka SPKT memberikan AAP serta 
pembagian tugas sesuai tupoksi 

       10 Menit Mengerti dan 
memahami tugas 
sesuai tupoksinya 

5. Mendatangi TKP melalui jalur jalan 
yang terdekat dengan tetap 
memperhatikan keamanan dan 
keselamatan petugas/personil. 

      Ranmor dinas, 
Alkom, Public 
Address 
 

15 Menit Sampai TKP dengan 
cepat sesuai route 
yang telah 
ditentukan 

6. Tiba di TKP melaksanakan tugas 
sesuai tupoksi : 
- Piket SPKT mengamankan dan 

menutup TKP. 
- Piket Reskrim/Unit Ident Olah TKP. 
- Piket Intelkam pulbaket. 

      Police Line/Garis 
Polisi, Perlengkapan 
P3K, Buku catatan, 
Kertas, Alat tulis,  
Peralatan TPTKP 

30 Menit Tahapan olah TKP 
sesuai SOP 
penanganan/Olah 
TKP 

7. Pengakhiran kegiatan dengan 
melakukan konsolidasi, pembukaan 
TKP dan evaluasi kegiatan 

       15 Menit Analisa dan evaluasi 
terhadap kegiatan 
apabila terdapat 
kekurangan 

 

 
 

SELESAI 

MULAI 
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Nomor  SOP :  49/IV/2020/POLSEK  KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP  79070196 

Nama SOP   :  Layanan Polisi 110 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanaan 

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

3. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi 
dan Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Kepolisian Resor dan 

Kepolisian Sektor. 
4. Peraturan Kapolri Nomor 1 Tahun 2018 tentang Layanan Polisi 110. 
5. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan 

Peraturan Kepolisian. 

1. Memiliki keterampilan di bidang pelayanan dalam rangka memberikan 
pelayanan publik yang optimal bagi masyarakat yang memberikan 
informasi, melapor atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki wawasan yang luas serta mengerti dan memahami peraturan 

perundangan-undangan yang berlaku.  
3. Memiliki dedikasi dan prestasi yang tinggi dalam tugasnya. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pelayanan Masyarakat. 
2.  SOP Kecepatan Mendatangi TKP 
3. SOP Sistem Aplikasi Layanan Kepolisian Bali (Salak Bali). 

1. Literatur / Referensi Peraturan Perundang-Undangan. 
2. ATK,  meja dan kursi 
3. Komputer, Laptop, Printer dan Jaringan Internet,  Alkom. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana kepada Kabag Sumda Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

LAMPIRAN V7.3 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

MASYARAKAT BANIT 
/OPERATOR 

FUNGSI 
OPSNAL 

KEPOLISIAN  

KANIT
/KA 
SPKT 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 

1. Masyarakat menyampaikan 
laporan/pengaduan/informasi melalui 
fasilitas nomor telepon 110 

      Perangkat layanan 
Polisi 110 

  

2. Banit/Operator menerima 
laporan/pengaduan/informasi 
darimasyarakat selanjutnya 
melakukan entry data terhadap 
identitas, nomor telepon, koordinat 

penelepon dan kronologis 
kejadian/peristiwa yang dilaporkan 
pada aplikasi layanan 110 

      Perangkat layanan 
Polisi 110, 
Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register 

5 Menit Penerimaan 
laporan/pengaduan/
informasi dengan 3S 

3. Banit/Operator melaporkan kepada 
Kanit/Ka SPKT guna mendapatkan 
petunjuk dan tindak lanjut terhadap 
laporan/pengaduan/informasi 
darimasyarakat yang telah diterima 
melalui fasilitas nomor telepon 110 

      ATK, 
Buku Register 

5 Menit Laporan/pengaduan 
diteruskan 

4. Kanit/Ka SPKT memerintahkan 
Banit/Operator untuk menghubungi 
Fungsi Operasional Kepolisian terkait  

      Alkom, HT, 
Telepon, Radio 
Trunking 

5 Menit Laporan/pengaduan 
ditindaklajuti 

5. Fungsi Operasional Kepolisian Terkait 
melakukan tindakan penanganan / 
tindakan kepolisian  

       30 Menit Laporan/pengaduan 
ditangani 

6. Banit/Operator mengecek dan 
memonitor tindak lanjut dari Fungsi 
Operasional Kepolisian 
Terkait/petugas lapangan. 

      Perangkat layanan 
Polisi 110, 
Komputer/Laptop 
/Alkom 

30 Menit Monitoring eskalasi 
tindak lanjut 
penanganan 
laporan/pengaduan 

7. Laporan/pengaduan selesai ditangani, 
Banit/Operator  memasukkan pada 
list Pengaduan aplikasi 110 tiket 
pengaduan selesai ditangani 

      Perangkat layanan 
Polisi 110 

5 Menit Laporan/pengaduan 
diselesaikan 

 

 

SELESAI 

MULAI 
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Nomor  SOP :  50/IV/2020/POLSEK  KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh            : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELAABUHAN GILIMANUK 

 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP  79070196 

Nama SOP  :   Sistem Aplikasi Layanan Kepolisian Bali (Salak Bali) 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi 
dan Tata Kerja Satuan Organisasi pada Tingkat Kepolisian Resor dan 
Kepolisian Sektor. 

3. Peraturan Kapolri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Sistem Laporan 
Gangguan Keamanan dan Ketertiban Masyarakat. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 
Kepolisian. 

1. Memiliki keterampilan di bidang pelayanan dalam rangka memberikan 
pelayanan publik yang optimal bagi masyarakat yang memberikan 
informasi, melapor atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki wawasan yang luas serta mengerti dan memahami peraturan 
perundangan-undangan yang berlaku.  

3. Memiliki pengetahuan dan pemahaman  hukum materiil dan formil yang 
berlaku.  

4. Memiliki dedikasi dan prestasi yang tinggi dalam tugasnya. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pelayanan Masyarakat. 
2.  SOP Kecepatan Mendatangi TKP. 
3. SOP Layanan Polisi 110. 

 

1. Literatur/Referensi Peraturan Perundang-Undangan. 
2. ATK, meja dan kursi 
3. Komputer, Laptop, Printer dan Jaringan Internet. 
4. Aplikasi Salak Bali, Alkom, Smartphone berbasis Android/Iphone. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana kepada Kabagsumda Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

LAMPIRAN V7.4 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

MASYARAKAT BANIT/ 
OPERATOR 

PETUGAS 
LAPANGAN 

TNGKAT 1/2  

KANIT/
KA 

SPKT 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 
KET 

1. Masyarakat menyampaikan 
laporan/pengaduan/informasi dan 
pesan SOS melalui Aplikasi Salak Bali 

      Aplikasi Salak Bali, 
Smartphone  
berbasis Android/ 
Iphone. 

  

2. Petugas tingkat 1 atau petugas tingkat 
2 menerima panggilan SOS dan 
melakukan tracking posisi masyarakat 
pelapor/pengadu dilanjutkan 
mendatangi lokasi  

      Aplikasi Salak Bali, 
Smartphone  
berbasis Android/ 
Iphone. 

30 Menit Penerimaan 
laporan/pengaduan/
informasi/SOSsesuai 
prosedur baku 

3. Petugas tingkat 1 atau petugas tingkat 
2 melakukan tindakan kepolisian di 
lokasi atau tempat kejadian perkara 
sesuai prosedur yang baku dan 
melaporkan tahapan penanganan 
dengan mengikuti alur proses yang 
sudah ditentukan pada sistem aplikasi 
Salak Bali 

      Aplikasi Salak Bali, 
Smartphone  
berbasis Android/ 
Iphone, Alkom, HT 

30 Menit laporan/pengaduan/
informasi/SOS 
ditangani 

4. Banit/Operator menerima panggilan 
SOS, Laporan/Pengaduan atau 
limpahan dari masyarakat jika petugas 
tingkat 1 dan petugas tingkat 2 tidak 
merespon 

      Aplikasi Salak Bali, 
Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register 

5 Menit Penerimaan 
laporan/pengaduan/
informasi/SOSsesuai 
prosedur baku 

5. Banit/Operator melaporkan kepada 
Kanit/Ka SPKT guna mendapatkan 
petunjuk dan tindak lanjut terhadap 
laporan/pengaduan/informasi dan 
pesan SOS darimasyarakat yang telah 
diterima melalui Aplikasi Salak Bali 

      ATK, 
Buku Register 

5 Menit Laporan/pengaduan
/informasi/SOS 
ditindaklajuti 

6. Kanit / SPKT memerintahkan 
Banit/Operator melakukan tindakan 
penanganan  atas panggilan SOS, 
laporan/pengaduan dari masyarakat 
dengan meneruskan kepada fungsi 
operasional kepolisian terkait. 

      Alkom, HT, Telepon, 
Radio Trunking 

5 Menit Laporan/pengaduan 
diteruskan dan 
ditangani 

 

 
 

MULAI 
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NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

MASYARAKAT BANIT/ 
OPERATOR 

PETUGAS 
LAPANGAN 
TINGKAT 

1/2  

KANIT/
KA 

SPKT 

WAKA 
POLSEK 

KAPOLSEK 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 

7. Banit/Operatormengecek dan 
memonitor tindak lanjut penanganan 
laporan/pengaduan dari masyarakat 
dan status work order melalui 
dashboard aplikasi salak bali serta 
melakukan tindak lanjut penanganan 
terhadap tiket laporan yang memiliki 
status (menunggu, eskalasi dan yang 
masih dalam proses ditangani). 

      Aplikasi Salak Bali, 
Smartphone  
berbasis Android/ 
Iphone. 

30 Menit Monitoring eskalasi 
tindak lanjut 
penanganan 
laporan/pengaduan 

8. Banit/Operator memonitor tindak 
lanjut dari petugas fungsi operasional 
kepolisian atau dari petugas lapangan. 

      Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register, 
Aplikasi Salak Bali 

30 Menit Laporan/pengaduan
/informasi/SOS 
ditangani 

9. Laporan/pengaduan/SOS selesai 
ditangani, Banit/Operator  
memasukkan pada list Pengaduan 
aplikasi Aplikasi Salak Bali tiket 

pengaduan selesai ditangani 

      Komputer/Laptop 
/Alkom, ATK, 
Buku Register, 
Aplikasi Salak Bali 

5 Menit Laporan/pengaduan
/informasi/SOS 
diselesaikan 

 

 

 
 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 

Nomor  SOP :  51/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 

a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP  79070196 

Nama SOP  :   Gangguan Kamtibmas Aplikasi Sislaphar 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi 
dan Tata Kerja Satuan Organisasi pada Tingkat Kepolisian Resor dan 
Kepolisian Sektor. 

3. Peraturan Kapolri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Sistem Laporan 
Gangguan Keamanan dan Ketertiban Masyarakat. 

4. Peraturan Kapolri Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pembentukan Peraturan 
Kepolisian. 

1. Memiliki keterampilan di bidang pelayanan dalam rangka memberikan 
pelayanan publik yang optimal bagi masyarakat yang memberikan 
informasi, melapor atau mengadu kepada Polri.  

2. Memiliki wawasan yang luas serta mengerti dan memahami peraturan 
perundangan-undangan yang berlaku.  

3. Memiliki pengetahuan dan pemahaman  hukum materiil dan formil yang 
berlaku.  

4. Memiliki dedikasi dan prestasi yang tinggi dalam tugasnya. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.  SOP Pelayanan Masyarakat. 
2.  SOP Kecepatan Mendatangi TKP. 
3. SOP Layanan Polisi 110. 
4. SOP Sistem Aplikasi Layanan Kepolisian Bali (Salak Bali). 

1. Literatur/Referensi Peraturan Perundang-Undangan. 
2. ATK, meja dan kursi 
3. Komputer, Laptop, Printer dan Jaringan Internet. 
4. Aplikasi Sislaphar, Alkom. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kapolres Jembrana  kepada Kabag Sumda Polres Jembrana 
laporan hasil harmonisasi dari fungsi pemrakarsa Perkap. 

 
 

LAMPIRAN V7.5 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA  MUTU BAKU 

BANIT/ 
OPERATOR 

KANIT/KA 
SPKT 

ADMIN/ 
OPERATOR 

POLDA   

WAKA POLSEK KAPOLSEK 
 

KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT 
 

1. Banit/Operator menyiapkan berkas 
gangguan kamtibmas berupa Laporan 
Polisi model A dan Laporan Polisi 
model B, Gangguan, Pelanggaran dan 

Bencana Alam 

     Berkas Laporan Polisi 
model A dan Laporan 
Polisi model B, 
Gangguan, 

Pelanggaran dan 
Bencana Alam 

5 Menit Dokumen berkas 
laporan 

2. Banit/ Operator melaporkan kepada 
Kanit/ Ka SPKT terdapat sejumlah 
dokumen gangguan kamtibmas yang 
harus dilakukan Input/entry data ke 
Aplikasi Sislaphar 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet, 
ATK, Buku Register 

5 Menit Dokumen berkas 
laporan telah siap 
dilakukan 
input/entry 

3. Kanit / Ka SPKT memerintahkan 
Banit/ Operator melakukan 
Input/entry data gangguan kamtibmas 
ke Aplikasi Sislaphar. 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet, 
ATK, Buku Register, 
Aplikasi Sislaphar 

5 Menit Input/entry data 
dokumen gangguan 
kamtibmas 

4. Banit/ Operator melakukan 
Input/entry data gangguan kamtibmas 
ke Aplikasi Sislaphar. 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet, 
ATK, Buku Register, 
Aplikasi Sislaphar 

15 Menit Input/entry data 
dokumen gangguan 
kamtibmas 

5. Banit/ Operator melakukan 
konfirmasi kepada Admin/Operator 
Polda di link Polda terhadap data 
gangguan kamtibmas yang telah 
diinput pada Aplikasi Sislaphar agar 
dilakukan crosscheck apabila ada 
kesalahan untuk dapat dilakukan 
perbaikan/koreksi 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet,, 
ATK, Buku Register, 
Aplikasi Sislaphar 

5 Menit Konfirmasi 
Input/entry data 
dokumen gangguan 
kamtibmas 

6. Banit/Operator mengunduh dan 
mencetak dokumen laporan yang telah 
diinput di Aplikasi Sislaphar dan 
menyimpan printout laporan tersebut 
pada Map File Sislaphar. 

     Komputer/Laptop, 
Jaringan internet, 
Aplikasi Sislaphar 
ATK, 
Buku Register, Map 
File Sislaphar 

5 Menit Data dokumen 
gangguan 
kamtibmas yang 
telah diinput 
disimpan dalam 
map file sislaphar 

 

MULAI 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 

 
 

Nomor  SOP : 52/ I /2020/POLSEK KWSN PELABAUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
KAPOLSEK KWSN PELABUHAN GILIMANUK 

 
 
 

I GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.St. 
KOMISARIS POLISI NRP  79070196 

Nama SOP  :  Penyajian Data 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

1.   Undang-Undang Nmor 8 Tahun 1981 tentang KUHAP. 
2. Undang-Undang Nomor2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia 

3. Peraturan Kapolri Nomor 23  Tahun 2010 tentang Tata Kerja 
pada tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian Sektor 

Memahami tehnik  mengumpulkan, mengolah data dan menyajikan 
informasi yang berkaitan dengan tugas pokok ditingkat Polsek 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 

2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1. Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 

Peraturan Kapolri 

2.   ATK,Meja dan Kursi 
3.   Komputer,Laptop,Printer,HP dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

  

LAMPIRAN V8 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

 
 
 

Nomor  SOP               :   53/IV/2020/POLSEK KWSN PELABUHAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :  10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10   Agustus   2020 

Tanggal Pengesahan :  10   Agustus   2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK KWSAN GILIMANUK 
 
 
 

I GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.ST. 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama SOP  :  TPTKP 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Peraturan Kababinkam Polri Nomor: 12 Tahun 2009 tanggal 31 Desember 
2009 tentang Tindakan Pertama di Tempat Kejadian Perkara (TPTKP). 

 

Memiliki Ijasah Tindakan Pertama di Tempat Kejadian Perkara (TPTKP) dari 
Pusdik Lantas Serpong  Tanggerang Banten. 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pedoman Pelaksanaan Tindakan pertama di Tempat Kejadian Perkara 
(TPTKP). 

 

1.   Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat perintah) 
2.   Menyiapkan Alut/Alsus datangi TKP (melakukan pemeriksaan terhadap 

peralatan yang dimaksud) 
3.   Menyiapkan personel,Melaksanakan APP terhadap personel sebelum 

melaksanakan tugas. 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kanit Lantas kepada Kapolsek tentang permohonan  tanda tangan. 
 

 

LAMPIRAN V9.1 
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK 
JAJARAN KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PANITLA

NTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Sumber laporan : 
- Anggota patroli menemukan kejadian 
- Masyarakat melaporkan kepada 

petugas patroli 
- Laporan melalui call center 110 
- Masyarakat  

      

Alut/Alsus, Atk 5 MNT 
Kelengkapan 
admiinistrasi 

2 
Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah) 

      
Sprint 2 MNT 

Buku Register 

3 Menyiapkan personel       Ranmor 5 MNT Personil siap 

4 
Menyiapkan alut/ alsus datangi TKP 
(melakukan pemeriksaan terhadap peralatan 
yang dimaksud) 

      
Alut/ Alsus 2 MNT 

Kesiapan alut/ alsus 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 
Menerima laporan (melalui 110 dan dan 
langsung dari petugas) 

      
Ht/Telp 2 MNT 

Kesiapan personel  

2 Mengumpulkan anggota, menyiapkan 
alut/alsus 

      
Pers, Alut/Alsus 2 MNT 

Kesiapan personel  

3 AAP kepada anggota meliputi pembagian 
tugas, cara bertindak di TKP sesuai jenis 
TKP yang dihadapi, Penentuan rute 
terpendek, Koordinasi dengan fungsi teknis 
dan pendukung lainnya 

      

Pers, Alut/Alsus 2 MNT 

Kesiapan personel  

4 Menuju TKP       Ranmor, 
Alut/Alsus 

10 
MNT 

Kesiapan personel 

5 Mrengamankan TKP       Pers, Alut/Alsus 5 MNT Kesiapan personel 

A TPTKP LALU LINTAS          

1 

Melakukan pertolongan terhadap korban 
sesuai dengan ketentuan PPPK serta segera 
kirim ke rumah sakit terdekat 
 
 
 
 

 
 

      

Ranmor/ 
Ambulance 

5 MNT Kesiapan PPPK 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PANITLA

NTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

2 
Mengamankan TKP dan mempertahankan 
dalam keadaan status quo 

      Pers, Alut/Alsus 2 MNT Pam berjalan lancar 

3 Mengatur lalu lintas di sekitar TKP       Personel 2 MNT 
Pengaturan berjalan 
lancar 

4 
Memberi tanda posisi korban dan kendaraan 
di TKP 

      Pers, Alut/Alsus 2 MNT 
Pemberian tanta sesuai 
aturan 

5 
Mengamankan pemngemudi dan awak 
kendaraan 

      Personel 1 MNT Pam berjalan lancar 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

SABHARA 
BAMIN 

PATROLI 
PERS 

PATROLI 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

6 
Memeriksa dan mengamankan surat-surat 
kendaraan berupa SIM, STNK dan surat-
surat lainnya 

      
Personel 2 MNT 

Surat-surat tsk dapat 
diamankan 

7 
Mencatat secara lengkap identitas korban 
dan saksi yang melihat kejadian tersebut 

      
Personel 2 MNT Pencatatan identitas 

8 Membuat sketsa gambar TKP laka lantas       Personel 5 MNT Sket TKP sempurna 

9 Segera menghubungi kantor polisi terdekat       
Personel 2 MNT 

Bantuian datang tepat 
waktu 

10 Membuat Berita Acara Penangan TKP       
Personel 2 MNT 

Pembuatan BAP 
sempurna 

11 

Bila  petugas telah datang, segera berikan 
keterangan sejelas-jelasnya dan serahkan 
kepada petugas penyidik dalam rangka 
penyidikan selanjutnya 

      

Personel 2 MNT 
Serah trima berjalan 
lancar 

B TPTKP KRIMINAL          

1 Melakukan pertolongan terhadap korban 
sesuai dengan ketentuan PPPK serta segera 
dikirm ke Rumah Sakit terdekat 

      Ranmor, 
alut/alsus, pers 

2 MNT Pertolongan berjalan 
lancar 

2 Memasang garis polisi (police line) atau 
peralatan tali lainnya 

      Alut/alsus, pers 1 MNT Police line terpasang 
sesuai aturan 

3 Mengamati secara umum tentang situasi 
TKP, baik orang maupun barang atau benda-
benda 

      Alut/alsus, pers 1 MNT Pengamatan sesuai 
aturan 

4 Mencatat tempat, waktu kejadia dan 
keadaan cuaca 

      Personel 1 MNT Pencatatan tepat waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang 
berada di TKP terutama yang mengetahui 
tentang kejadian dan diperintahkan untuk 
tidak meninggalkan tempat 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Pendataan sesuai 
aturan 

6 Menangkap pelaku apabila masih berada di 
sekitar TKP 

      Personel 2 MNT Penangkapan sesuai 
aturan 

7 Mengamankan barang bukti dengan 
memberikan tanda-tanda/ label 

      Personel 2 MNT Pam barang bukti 
sesuai aturan 

8 Membuat gambar/sketsa TKP       Personel 2 MNT Sket TKP sesuai 

9 Membuiat Berita Acara Penanganan TKP       Personel 2 MNT BAP sesuai TKP 

10 Menyiapkan permintaan visum et repertum 
 

      Personel 2 MNT Visum dapat segera 
terkirim 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGK
APAN 

WAKTU OUTPUT 

11 Meminta bantuan anjing pelacak       Personel 5 MNT Bantuan datang tepat waktu 

12 Menyerahkan hasil penanganan TKP kepada 
petugas penyidik beserta tersangka, barang bukti 
dan saksi yang ditemukan 

      Personel 2 MNT Penyerahan tsk, db dan 
saksi sesuai aturan 

C TPTKP BENCANA ALAM          

1 Melakukan pertolongan terhadap korban sesuai 
dengan ketentuan PPPK serta segera dikirim ke 
Rumah Sakit terdekat 

      
Personel , 
alut/alsus 

5 MNT 
Bantuan P3K dapat 
terlaksana 

2 
Memasang garis polisi (police line) atau peralatan 
tali lainnya 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT 
Pemasangan police line 
sesuai aturan 

3 
Mengamati secara umum tentang situasi TKP, baik 
orang maupun barang atau benda-benda 

      
Personel 1 MNT 

Pengamatan berjalan 
lancar 

4 
Mencatat tempat, waktu kejadia dan keadaan 
cuaca 

      
Personel 1 MNT Pencatatan tepat waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang berada di 
TKP terutama yang mengetahui tentang kejadian 
dan diperintahkan untuk tdk meninggalkan tempat 

      Personel 2 MNT Pam TKP berjalan lancar 

6 Ikut serta pencarian korban bencana       Personel, 
alut/alsus 

10 MNT Korban segera 
ditemukan 

7 Ikut serta mengevakuasi korban yang selamat dan 
luka-luka 

      Personel, 
alut/alsus 

10 MNT Evakuasi dapat berjalan 
lancar 

8 Mengamankan harta benda yang masih bias 
diselamatkan dengan memberikan tanda-tanda/ 

      Personel 5 MNT Pam harta benda 
berjalan lancar 

9 Mengamankan tempat penampungan pengungsian, 

fdapur umum, posko kesehatan dan poskoo peralatan-

peralatan yang digunakan untuk bantuan penyelamatan 

      Personel, 
alut alsus 

10 MNT Pam pengusian berjalan 
lancar 

10 Membuat gambar/sketsa TKP       Personel 5 MNT SketTKP sesuai aturan 

11 Membuat Berita Acara Penananganan TKP       Personel 2 MNT BAP TKPberjalan sesuai 
aturan 

12 Menyiapkan permintaan Visum et Reperetum       Personel, 
ATK 

5 MNT Permintaan visum tepat 
waktu 

13 Meminta bantuan anjing pelacak       Personel 2 MNT Bantuan anjing datang 
tepat waktu 

14 Menyerahkan hasil penangan TKP kepada petugas 
yang berwenang menanganipertolongan dan 
penyelamatan korban bencana 

      Personel 2 MNT Penyerahan hasil 
berjalan lancar 

SELESAI 

MULAI 

SELESAI 
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 NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA KANIT LANTAS 
PA  

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKA
PAN 

WAKTU OUTPUT 

D TPTKP BOM          

1 Mendatangi TKP 
 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Datangi TKP tepat 
waktu 

2 Memasang Police Line atau peralatan tali lainnya 
 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Pemasangan police 
line sesuai aturan 

3 Mengamati secara umum tentang situasi TKP, 
baik orang maupun barang atau benda-benda 
 

      Personel 1 MNT Pengamatan 
berjalan lancar 

4 Mencatat tempat dan waktu kejadian 
 

      Personel, 
ATK 

1 MNT 
Pencatatan tepat 
waktu 

5 Mendata dan mencatat orang-orang yang berada 
di TKP terutama yang mengetahui tentang 
kejadian dan diperintahkan untuk tidak 
meninggalkan tempat 

      
Personil, 
ATK 

1 MNT 
Pendataan sesuai 
aturan 

6 
Menangkap pelaku apabila masih berada di 
sekitar TKP 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT 
Penangkapan sesuai 
aturan 

7 Menghubungi Tim Jihandak dan anjing pelacak       Personel, 
alut/alsus 

1 MNT 
Bantuan datang 
tepat waktu 

8 Membuat gambar/sketsa TKP 
 

      Personel, 
ATK 

2 MNT 
Sketsa sesuai 
aturan 

9 Membuat Berita Acara Penanganan TKP       Personel 2 MNT BAP sesuai aturan 

10 
Menyerahkan hasil penanganan TKP kepada 
petugas Jihandak dan anjing pelacak 

      Personel, 
ATK 

2 MNT 
Penyerahan sesuai 
aturan 

11 Melanjutkan pengamanan TKP 
 

      Personel 2 MNT Pam berjalan lancar 

 B. PENANGANAN TKP PASCA LEDAKAN BOM          

1 Mendatangi TKP       Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Tiba tepat waktu 

2 Petugas pemadam kebakaran masuk dan  
melakukan pemadaman, petugas TPTKP mengatur 
Lalulintas kendaraan, orang dan mengamankan 
TKP 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Petugas 
melaksanakan 
sesuai fungsi 

3 Tim Jihandak dan anjing pelacak untuk 
menetralisir TKP 

      Personel 2 MNT Bantuan datang 
tepat waktu 
 

4 Setelah TKP dinyatakan steril dari adanya Bom 
oleh tim Jihandak dan anjing pelacak petugas 
TPTKP memasang Police Line dan melakukan 
pengamanan TKP agar tetap Statur Quo 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Police line terpasang 
sesuai aturan 

MULAI 

selesai 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKA
PAN 

WAKTU OUTPUT 

5 Tim olah TKP melakukan kegiatan olah TKP       Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Olah TKP sesuai 
aturan 

6 Melakukan pertolongan pertama dan 
penyelamatan korban ledakan Bom 

      Personel, 
alut/alsus 

5 MNT Korban dapat 
tertolong 

7 Melakukan evakuasi korban 
 

      Personel, 
alut/alsus 

2 MNT Evakuasi berjalan 
lancar 

8 Membuat Berita Acara Penangan TKP 
 

      Personel, 
ATK 

2 MNT BAP TKP sesuai 
aturan 

9 Melanjutkan pengamanan TKP 
 

      Personel, 
aluit/alsus 

5 MNT PAM berjalan lancar 

E TAHAP PENGAKHIRAN          

1 Melaporkan kepada kantor pengendali tentang 
semua yang dilihat, didengar, dan didapat 
selama kegiatan TPTKP serta kondisi petugas 

      
ATK, 
alut/alsus 

1 MNT 
Lap diterima dengan 
baik 

2 Konsolidasi dilakukan oleh para petugas 
pelaksana penanganan TPTKP dalam rangka 
mengakhiri kegiatan dengan melakukan 
pengecekan  kekuatan personel dan peralatan 

      

Personel 3 MNT 
Konsolidasi berjalan 
lancar 

3 Dalam rangka konsolidasi sebagaiman 
dimaksud pada ayat (1), apel konsolidasi 
dilakukan oleh petugas yang paling tinggi 
pangkatnya dalam suatu kelompok/unit 
penanganan/ pimpinan lapangan 

      

Personel, 
ATK 

5 MNT 
Konsolidasi berjalan 
lancar 

F ANALISA DAN EVALUASI          

1 Setiap mengakhiri kegiatan TPTKP, pimpinan 
lapangan/pimpinan kesatuan wajib melakukan 
analisa dan evaluasi hasil pelaksanaan tugas 
guna mengadakan koreksi terhadap tindakan 
dan cara bertindak yang tidak sesuai dengan 
prosedur. 

      

Personel 5 MNT 
Giat TPTKP sesuai 
aturan 

 

 

 

 

 

 

MULAI 

selesai 

SELESAI 
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA  
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP               :   54/IV/2020/POLSEK KWSAN GIL 

Tanggal  Pembuatan :   10April   2020 

Tanggal  Revisi :   10   Agustus    2020 

Tanggal Pengesahan :   10   Agustus    2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK  KWSAN GILIMANUK 
 
 
 

I GUSTI NYOMAN SUDARSANA, S.ST. 
KOMISARIS POLISI NRP 79070196 

Nama SOP  :  Turjawali 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2.  Undang -Undang Nomer 22 Tahun 2009 tentang Lalu lintas Angkutan Jalan 

3.  Peraturan Kababinkam Polri Nomor 10 Tahun 2009 tentang Pengawalan. 
4. Peraturan Kababinkam Polri Nomor11 Tahun 2009tentang Patroli. 

 

Memiliki Ijasah pendidikan bagian spesialis Pengaturan, Penjagaan, 
Pengawalan dan Patroli dari Pusdik  Lantas Serpong  Tanggerang 
Banten. 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pedoman Pelaksanaan Turjawali Sat Lantas 1.   Pemeriksaan obyek pengawalan 

2.   Menyiapkan sarana dan prasarana yang digunakan 

3.   Menyiapkan personel, APP terhadap personel sebelum 
melaksanakan pengawalan 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Nota Dinas Kanit Lantas kepada Kapolsek tentang permohonan  tanda tangan  

LAMPIRAN V.9.2 
 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Mengecek perijinan apabila kegiatan 
masyarakat / pemerintah tersebut 
memerlukan persyaratan perijinan  

      
Alut /alsus 5 mnt administrasi 

2 Membuat surat perintah tugas pengaturan       Alut /alsus 3 mnt 
Administrasi / 

sprin 

3 
Menyiapkan personil dan kelengkapannya 
 

      
Alut /alsus 3 mnt Personil siap 

4 
Melaksanakan APP kepada anggota sebelum 
melaksanakan pengaturan 

      
Alut /alsus 4 mnt 

Personil mengerti 

tentang tugasnya 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 

Tugas pengaturan dapat dilakukan oleh 
satuan lebih anggota polri dan dapat juga 
melibatkan instansi terkait lainnya dan pam 
swakarsa di bawah kendali polri 

      

Alut /alsus 5 mnt 

Polri kordinasi 

dengan instansi 

terkait terjalin 

kerjasama yang 

baik 

2 

Jumlah kekuatan dan waktunya disesuaikan 
dengan kebutuhan / perkembangan situasi 
/ kondisi yang berkaitan dengan ancaman, 
gangguan kamtibmas yang dihadapi 

      

Alut /alsus 5 mnt 
Situasi aman dan 

terkendali 

3 Petugas pengaturan disesuaikan dengan 
tupoksi masing-masing 

      Alut /alsus 4 mnt 
pembagian tugas 

yang jelas 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 Konsolidasi para petugas pengaturan       Alut /alsus 3 mnt 
Pengecekan akhir 

pelaksanaan tugas  

2 
Pengecekan personil, perlengkapan dan 
peralatan 

      
Alut /alsus  

Mengetahui 

personil dan 

peralatannya 

3 
Melaporkan pelaksanaan kegiatan 
pengaturan secara lisan / tulisan kepada 
atasan langsung 

      

Alut /alsus  

Pelaksanaan tugas 

dilengkapi dengan 

laporan / 

pertanggung 

jawaban tugas 

4 
Melakukan analisa dan evaluasi 
pelaksanaan tugas 

        
Cek akhir 

pelaksanaan tugas 

 

 

 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah)  

      
Sprin 2 mnt 

Kelengkapan 

admiinistrasi 

2 Menyiapkan personel         Personil siap 

3 Menyiapkan alut / alsus        Ranmor 

Alut / alsus 
2 mnt 

Kesiapan alut/ 

alsus 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 Menyampaikan anggota untuk diberikan AAP         Kesiapan personel 

2 
Setengah jam sebelum dimulai giliran tugas 
jaga, maka petugas jaga baru sudah siap di 
tempat jaga. 

      
 3 mnt Kesiapan personel 

3 
Penjagaan dilakukan oleh anggota jaga 
dengan pengaturan sesuai jadwal tugas jaga. 

      
  Kesiapan personel 

4 Setiap kejadian ditulis dalam buku mutasi 
penjagaan. 

        
Tercatat dalam 

buku  

5 Setiap perkembangan eskalasi selama 
penjagaan wajib dilaporkan secara lisan 
maupun tertulis kepada atasannya 

      
Buku mutasi 

alut / alsus 
 

Mutasi diketahui 

oleh pimpinan 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Apel konsolidasi sekaligus melaksanakan 
pengecekan peralatan maupun kelengkapan. 

      
Alut/Alsus 5 mnt 

Penjagaan 

berjalan lancar 

dan terkendali. 

2 Membuat laporan pelaksanaan penjagaan.       Alut/Alsus 3 mnt 
Diketahui oleh 

pimpinan. 

3 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
lisan maupun tertulis kepada pimpinan. 

      
Alut/Alsus 3 mnt 

Sebagai 

pertanggungjawab

an tugas. 

4 
Melakukan analisa dan evaluasi dalam 
pelaksanaan tugas penjagaan. 

      
Alut/Alsus 3 mnt 

Mengevaluasi 

kegiatan yang 

telah 

dilaksanakan. 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Membuat surat perintah tugas pengawalan       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan administrasi 

2 Menyiapkan alut / alsus       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan alut / alsus  

3 Pemeriksaan obyek pengawalan       Alut / alsus 10 mnt 
Untuk memudahkan 

pengawalan 

4 
Melakukan pengecekan personel maupun alat 
alsus 

      
Alut / alsus 3 mnt  

5 Melaksanakan APP terhadap personel sebelum 
melaksanakan pengawalan 

      
 3 mnt 

Memperjelas tugas 

pengawalan 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 

Pengawalan orang / barang / dokumen 
dilaksanakan oleh anggota polri minimal 2 
orang atau disesuaikan dengan jumlah yang 
dikawal 

      

Alut / alsus 25 mnt Situasi aman dan terkendali 

2 Petugas pengawalan selalu berkoordinasi 
dengan satuan terkait untuk kelancaran 
pengawalan 

      
Alut / alsus 5 mnt 

Untuk kelancaran 

pelaksanaan pengawalan 

3 Melaporkan situasi setiap saat pada satuan 
melalui alkom yang ada 

      Alut / alsus 2 mnt Dimonitor oleh pimpinan 

4 

Sesampainya di tempat tujuan pengawalan 
melakukan serah terima kepada petugas yang 
berhak menerima dan membuat berita acara 
penyerahan 

      

Alut / alsus 2 mnt 

Agar situasi aman dan 

terkendali dan berjalan 

lancar 

5 
Petugas pengawalan membuat laporan lisan 
maupun tertulis kepada pimpinan tentang 
kegiatan pengawalan 

      
Alut / alsus 3 mnt 

Keabsahan dalm 

pelaksanaan pengawalan 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Melakukan apel konsolidasi sekaligus 
melakukan pengecekan peralatan / 
perlengkapan dalam rangka pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui 

keutuhan personil maupun 

perlengkapan  

2 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
secara lisan maupun tertulis dalam buku 
mutasi kepada pimpinan / atasan 

      
Alut/Alsus   

Sebagai dokumentasi setiap 

kegiatan 

3 
Melakukan anev sebelum dan sesudah 
melaksanakan pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui 

kekurangan maupun 

kelebihan dalam 

melaksanakan kegiatan 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA 

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Membuat surat perintah tugas pengawalan       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan administrasi 

2 Menyiapkan alut / alsus       Alut / alsus 3 mnt Kelengkapan alut / alsus  

3 Pemeriksaan obyek pengawalan       Alut / alsus 10 mnt 
Untuk memudahkan 

pengawalan 

4 
Melakukan pengecekan personel maupun alat 
alsus 

      
Alut / alsus 3 mnt  

5 Melaksanakan APP terhadap personel sebelum 
melaksanakan pengawalan 

      
 3 mnt 

Memperjelas tugas 

pengawalan 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 

Pengawalan orang / barang / dokumen 
dilaksanakan oleh anggota polri minimal 2 
orang atau disesuaikan dengan jumlah yang 
dikawal 

      

Alut / alsus 25 mnt Situasi aman dan terkendali 

2 Petugas pengawalan selalu berkoordinasi 
dengan satuan terkait untuk kelancaran 
pengawalan 

      
Alut / alsus 5 mnt 

Untuk kelancaran 

pelaksanaan pengawalan 

3 Melaporkan situasi setiap saat pada satuan 
melalui alkom yang ada 

      Alut / alsus 2 mnt Dimonitor oleh pimpinan 

4 

Sesampainya di tempat tujuan pengawalan 
melakukan serah terima kepada petugas yang 
berhak menerima dan membuat berita acara 
penyerahan 

      

Alut / alsus 2 mnt 

Agar situasi aman dan 

terkendali dan berjalan 

lancar 

5 
Petugas pengawalan membuat laporan lisan 
maupun tertulis kepada pimpinan tentang 
kegiatan pengawalan 

      
Alut / alsus 3 mnt 

Keabsahan dalm 

pelaksanaan pengawalan 

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 
Melakukan apel konsolidasi sekaligus 
melakukan pengecekan peralatan / 
perlengkapan dalam rangka pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui 

keutuhan personil maupun 

perlengkapan  

2 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas baik 
secara lisan maupun tertulis dalam buku 
mutasi kepada pimpinan / atasan 

      
Alut/Alsus   

Sebagai dokumentasi setiap 

kegiatan 

3 
Melakukan anev sebelum dan sesudah 
melaksanakan pengawalan 

      
Alut/Alsus  

Untuk mengetahui 

kekurangan maupun 

kelebihan dalam 

melaksanakan kegiatan 

MULAI 

selesai 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA  

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 TAHAP PERSIAPAN          

1 Menyiapkan administrasi (menyiapkan surat 
perintah)  

      
Sprin 3 mnt Kesiapan administrasi 

2 Mengecek gampol dan sikap tampang.        3 mnt 
Kesiapan fisik dan 

mental 

3 Menyiapkan kekuatan petugas patroli.        3 mnt Kesiapan personil 

4 
Menyiapkan sarana dan prasarana yang 
digunakan. 

      
Ranmor R4, R2 4 mnt Kesiapan alut / alsus 

5 APP terhadap anggota yang akan 
melaksanakan patroli 

      
 5 mnt 

Mengerti tentang 

tugasnya 

 TAHAP PELAKSANAAN          

1 
Menjelajahi beat-beat / daerah rawan yang 
telah ditentukan. 

      Ranmor R4, R2, 

Sepeda gayung 
10 mnt 

Situasi wilayah aman 

dan terkendali 

2 Berkomunikasi dengan masyarakat untuk 
memperoleh informasi penting dan dituangkan 
dalam buku mutasi. 

      
HP 10 mnt 

Untuk memperoleh 

informasi 

3 Melaporkan perkembangan situasi daerah 
patrol ke posko. 

      HT 

HP 
2 mnt 

Situasi termonitor oleh 

pimpinan 

4 

Bila terjadi gangguan kamtibmas di suatu 
tempat agar anggota patrol yang terdekat 
segera mendatangi dan melakukan 
pengamanan dengan tindakan preventif 
maupun represif tahap awal dan selanjutnya 
menyerahkan penyelesaiannya kepada satwil 
yang berwenang. 

      

Ranmor 

R4 

HT 

5 mnt 
Agar situasi cepat 

terkendali  

 TAHAP PENGAKHIRAN          

1 

Konsolidasi dilakukan oleh para petugas patrol 
dalam rangka mengakhiri tugas patroli dengan 
melakukan pengecekan personil maupun 
sarana dan prasarana patroli. 

      

 5 mnt 

Pengecekan kembali 

personil maupun sarana 

yang digunakan  

2 

Melaporkan semua kegiatan maupun kejadian 
selama melaksanakan patrol kepada pimpinan 
secara lisan maupun tertulis. 

 

      

 5 mnt 

Pengecekan kembali 

personil maupun sarana 

yang digunakan  

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KAPOL
SEK 

WAKA 
KANIT 

LANTAS 
PA  

IILANTAS 
PERS 

LANTAS 
FUNGSI 
TERKAIT 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

3 
Pelaporan, analisa dan evaluasi pelaksanaan 
tugas patrol. 

      
 3 mnt 

Agar diketahui 

kekurangan dan 

kelebihan selama patroli  
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH BALI 

RESOR JEMBRANA 
 

Nomor  SOP                  :  55/IV/2020/POLSEK  MELAYA 

Tanggal  Pembuatan :  10April   2020 

Tanggal  Revisi :  10   Agustus    2020 

Tanggal Pengesahan :  10   Agustus    2020               

Disahkan oleh  : 
a.n. KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 

KAPOLSEK  MELAYA 
 

 
I NENGAH  PATREM, S.H., M.H. 

KOMISARIS POLISI NRP 64120428 

Nama SOP  :  Penyuluhan Hukum 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

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

2. Undang-Undang  Nomor  12 Tahun 2011 tentang  Pembentukan   Peraturan 
Perundang-undangan. 

3.   Peraturan Kapolri Nomor 2  Tahun 2018 tentang Pembentukan  Peraturan  

Kepolisian.  

1.   Sarjana hukum atau sarjana dibidang ilmu lain yang terkait 
dengan materi rancangan Perkap yang akan disusun 

2.   Memahami tehnik  penyusunan peraturan perundang 
undangan atau pernah terlibat dalam Pokja  penyusunan 
peraturan Perundang-undangan. 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.   SOP Pedoman Penyusunan Peraturan Kepolisian 
2.   SOP Penanganan Rancangan Peraturan  Perundang- undangan. 

 

1.   Literatur/Reprensi Peraturan Perundang-undangan dan 
Peraturan Kapolri 

2.   ATK, Meja dan Kursi 
3.   Komputer,LaptopPrinter,HPdan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Nota Dinas Kapolres Jembrana kepada Kabagsumda Polres Jembrana laporan hasil 
harmonisasi dari pungsi pemrakarsa Perkap. 

2.  Nota Dinas Kabag Sumda kepada Kasatker pemrakarsa tentang permintaan paraf 
rancangan peraturan Kapolres hasil harmonisasi paling lambat 3 hari kerja 

3.  Nota Dinas Kabagsumda kepada Kapolres tentang permohonan  tanda tangan 
Peraturan Kapolres. 

 
 
 
 

LAMPIRAN U10 

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
NOMOR 2 TAHUN 2020 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN TUGAS 
MASING-MASING SATUAN FUNGSI DAN POLSEK JAJARAN 
KEPOLISIAN RESOR JEMBRANA 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PAUR 
BANKUM 
RAPKUM 

KASUB 
BAG 
KUM 

KABAG 
SUMDA 

KASI 
UM 

WAKA 
POLRES 

KAPOL 
RES 

SATFUNG 
DAN POLSEK 

JAJARAN 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. Menyiapkan konsep proposal giat penyuluhan 
Hukum 

       Konsep Proposal  Konsep Proposal 

2. Menerima, membaca, mengkoreksi  dan menyetujui 
konsep proposal giat penyuluhan Hukum 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

1 Jam  Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

3. Mengajukan proposal giat penyuluhan dan Sprin 
anggota yang mengikuti giat penyuluhan serta 
jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

2 Jam Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

4. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

2 Jam Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

5. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

2 Jam Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

6. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

2 Jam Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

7. Menerima, membaca, mengkoreksi dan 
memberikan paraf proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

3 Jam Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

8. Menerima, membaca, menyetujui dan 
menandatangani  proposal giat penyuluhan hukum 
dan Sprin anggota yang mengikuti giat penyuluhan 
hukum serta jadwal pelaksanaan 

       Proposal giat penyuluhan 
Hukum, Sprin serta jadwal 
pelaksanaan 

15 
Menit 

- ACC 

- Dikembalikan 

MULAI 
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NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

PAUR 
BANKUM 
RAPKUM 

KASUB 
BAG 
KUM 

KABAG 
SUMDA 

KASI 
UM 

WAKA 
POLRES 

KAPOL 
RES 

SATFUNG 
DAN POLSEK 

JAJARAN 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

9 Mempersiapkan materi penyuluhan dan waktu 
pelaksanaan giat penyuluhan hukum 

       Materi Penyuluhan Hukum 
yang akan disampaikan 
kepada Personil Polri 

 -  

10 Melaksanakan giat penyuluhan kepada Anggota 
Polri ,PNS Polri, Keluarga Polri dan masyarakat 

         Laporan hasil pelaksanaan 
Binluhkum ke \satuan tingkat 
atas 
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Selesai 


