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Nama SOP : Penerbitan Surat Keterangan Tanda Laporan
Kehilangan (SKTLK) Jemput Bola Layanan KelompokRentan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

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

1. Mampu mengoperasikan komputer

2. Peraturan Menteri pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi
Birokrasi Ri Nomor 90 tahun 2021 tentang pembangunan dan
evaluasi Zona Integritas menuju Wilayah Bebas dari Korupsi dan
Wilayah Birokrasi Bersih dan Melayani di Instansi pemerintah.

Keterkaitan Peralatan

1. 1. Formulir

2. 2. Printer Eljﬁg."’nlﬂ
3.

3. Laptop E’%




Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Pencapaian waktu SOP dalam kondisi normal

1. Buku Register




No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pengolah Data Petugas Petugas Pelayanan | Kaur Min Kasat Intelkam | Kelengkapan | Waktu Output
dan Informasi Khusus / Operator

1 | Mulai

2 | Menerima permohonan SKTLK melalui media Sosial ‘L WA 15| Notifikasi

IG : spkt.polresjombang Gateaway, Menit | permohonan
Persyaratan masuk
No.hp : 089601644758 SKTLK
3 | Melakukan pemeriksaan persyaratan pemohon SKTLK Persyaratan 30 Persyaratan
SKTLK Menit | perizinan
yang telah
diverifikasi
| |:

4 | Melakukan olah data dan penjadwalan Persyaratan 30 Jadwal
SKTLK Menit | kunjungan
yang telah

* diverifikasi
5 | Membuat surat tugas kunjungan lapangan q LR B B S ek B Persyaratan 30 Draft surat
i SKTLK yang | Menit | tugas
telah
‘l diverifikasi,
i jadwal
' kunjungan
» Ay
6 | Melakukan verifikasi surat tugas kunjungan lapangan i Draft surat 30 Surat tugas
o tugas Menit | yang telah
- 1 diverifikasi
» N

7 | Melakukan validasi surat tugas kunjungan lapangan Surat tugas 30 Surat tugas
yang telah Menit | yang telah
diverifikasi divalidasi

8 | Melakukan penandatanganan surat tugas kunjungan f Surat tugas 30 Surat tugas

lapangan yang telah Menit | yang telah
I divalidasi ditandatangani




No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pengolah Data Petugas Petugas Pelayanan | KaurMin Kasat intelkam | Kelengkapan | Waktu Output
dan Informasi Khusus / Operator

9 | Melakukan kunjungan lapangan Surat tugas 1Jam | Dokumentasi
yang telah
< ditandatangani,
persyaratan
SKTLK
10 | Membuat Berita Acara Kunjungan Persyaratan 30 Berita Acara
) SKTLK Menit | Survey
E —
11 | Mencetak SKTLK ] Berita Acara 15 NIB yang
Ej Kunjungan Menit | telah dicetak
12 | Menyerahkan SKTLK SKTLK 15 Bukti
yang Menit | penyerahan
,II | telahdicetak SKCK
13 | Selesai \




