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❖PENDAHULUAN / UMUM

❖DASAR HUKUM

❖MAKSUD DAN TUJUAN

❖RUANG LINGKUP

❖TATA URUT



1. bahwa Sentra Pelayanan Kepolisian Terpadu Kepolisian Daerah Jawa Tengah merupakan unsur

pelaksana tugas pokok dibawah Kepala Kepolisian Daerah Jawa Tengah, bertugas memberikan

pelayanan Kepolisian secara terpadu kepada masyarakat dalam bentuk penerimaan dan penanganan

laporan atau pengaduan, pemberian bantuan atau pertolongan dan pelayanan surat keterangan dan

menyajikan informasi yang berkaitan dengan kepentingan tugas Kepolisian guna dapat diakses sesuai

dengan ketentuan peraturan perundang-undangan;

2. bahwa dalam rangka menyelenggarakan tugas, fungsi dan peran Sentra Pelayanan Kepolisian Terpadu

Kepolisian Daerah Jawa Tengah agar dapat dilaksanakan secara efektif, efisien dan mencapai sasaran

yang telah ditetapkan, diperlukan piranti lunak yang mengatur tentang penerimaan laporan / pengaduan

masyarakat dilingkungan Sentra Pelayanan Kepolisian Terpadu Polda Jawa Tengah;

3. bahwa Keputusan Kapolda Jawa Tengah tentang mekanisme pelayanan masyarakat di sentra pelayanan

kepolisian terpadu kepolisian daerah jawa tengah, diharapkan dapat tercipta mekanisme kerja yang

prosedural, efektif, efisien, transparan, proporsional, akuntabel dan cepat bagi terselenggaranya tugas-

tugas di bidang operasional dan pembinaan sesuai tata kerja yang telah ditetapkan;

4. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pada huruf a, huruf b, huruf c, maka perlu

menetapkan Keputusan Kapolda Jawa Tengah tentang mekanisme pelayanan masyarakat di Sentra

Pelayanan Kepolisian Terpadu Kepolisian Daerah Jawa Tengah.



1. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang Hukum Acara Pidana (Lembaran Negara

Republik Indonesia tahun 1981 Nomor 76, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 3209 );

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

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2002 Nomor 2, Tambahan

LembaranNegara Republik Indonesia Nomor 4168);

3. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 5038);

4. Undang-undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi Pemerintahan (Lembaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran Negara

Republik Indonesia Nomor 5601);



5. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018

tentang Susunan Organisasi dan Tata Cara Kerja Kepolisian Daerah;

6. Peraturan Kapolri Nomor 6 Tahun 2019 tentang Penyidikan Tindak Pidana;

7. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 2 tahun 2018

tentang Pembentukan Peraturan Kepolisian;

8. Direktif Kapolri Nomor : B/1612/III/OTL.2/2021 Tanggal 9 Maret 2021 Tentang

Hubungan Tata Cara Kerja Pelayanan Publik Terpadu Kepolisian Negara

Republik Indonesia .



1. Maksud

• Pembuatan Keputusan ini dimaksudkan sebagai pedoman pelaksanaan tugas

penerimaan dan Mekanisme Pelayanan Masyarakat di Sentra Pelayanan

Kepolisian Terpadu Kepolisian Daerah Jawa Tengah ;

• Mewujudkan ketertiban dan keteraturan hubungan tata cara kerja dalam

pelaksanaan tugas unit organisasi Polri secara vertikal, horizontal, diagonal

dan lintas sektoral;

• Mengoptimalkan fungsi dan peran Satuan Fungsi (Satfung) pada unit

organisasi Polri guna pencapaian sasaran yang telah direncanakan;

• Meningkatkan kecepatan dan ketepatan koordinasi dan kerja sama dalam

pelaksanaan tugas.



2. Tujuan

▪ Pembuatan Keputusan ini bertujuan untuk memberikan kemudahan dalam

pelaksanaan tugas pelayanan penerimaan dan penanganan Laporan Polisi / pengaduan

SPKT Polda Jateng .

▪ sebagai pedoman kerja bagi personil SPKT Polda Jawa Tengah dalam

menyelenggarakan tugas dan fungsi sehari-hari sesuai dengan Struktur Organisasi dan

Tata Kerja (SOTK) dan hubungan tatacara kerja yang telah ditetapkan;

▪ menjaga konsistensi kinerja dalam pelayanan masyarakat secara efektif dan efisien

guna mewujudkan kualitas pelayanan publik yang unggul;

▪ mengurangi / meminimalisir kemungkinan kesalahan prosedur dan kelalaian yang

dilakukan oleh personel SPKT dalam melaksanakan tugas pelayanan kepada

masyarakat;

▪ melindungi personel SPKT apabila terjadi komplain dari Fungsi terkait maupun dari

masyarakat dalam melaksanakan Tupoksi SPKT



▪ Ruang Lingkup Materi ini meliputi

mekanisme pelaksanaan tugas

pelaayanan penerimaan dan penanganan

Laporan Polisi / pengaduan serta

pelayanan lainnya di SPKT Polda Jateng.



A. STRUKTUR SUSUNAN ORGANISASI SPKT

1. Unsur Pimpinan yaitu Ka SPKT, yang bertugas sebagai penanggung jawab

pelayanan publik terpadu pada tingkat Polda Jateng ;

2. Unsur pembantu pimpinan / pelayanan yaitu Kepala Urusan Perencanaan dan

Administrasi (Kaurrenmin) yang dalam pelaksanaan tugasnya dibantu oleh:

3. Perwira Urusan Perencanaan (Paurren) yang bertugas memberikan bantuan

dalam penyusunan perencanaan program dan anggaran pelaksanaan tugas

SPKT;

4. Perwira Urusan Adminstrasi (Paurmin) yang bertugas mengumpulkan,

mengolahkan, dan menyajikan informasi yang berkaitan dengan kepentingan

tugas Kepolisian guna dapat diakses sesuai dengan ketentuan peraturan

perundang- undangan; 5. Perwira…



5. Perwira Urusan Tata Usaha (Paurtu) yang bertugas mengadministrasian umum,

penatausahaan urusan dalam, personel, dan materiil logistik di lingkungan SPKT.

6. Unsur Pelaksana Tugas Pokok adalah Ka Siaga SPKT, terdiri dari Ka Siaga SPKT 1, 2,

dan 3 yang dalam pelaksanaan tugasnya dibantu oleh;

7. Perwira Pelayanan Masyarakat (Payanmas), yang bertugas memproses pelayanan

penerimaan dan penanganan laporan atau pengaduan masyarakat, serta pemberian

bantuan dan pertolongan Kepolisian;

8. Perwira Administrasi (Pamin), yang bertugas menyelenggarakan pelayanan

pengadministrasian umum kegiatan siaga SPKT dan pelayanan surat keterangan

Kepolisian;

9. Petugas piket fungsi…



9. Petugas Piket fungsi siaga dari masing-masing fungsi yang bertugas membantu KA Siaga :

a) Piket Inspektorat Pengawasan Daerah (ltwasda), bertugas menerima surat pengaduan dari

masyarakat dan menerbitkan surat tanda trima ;

b) Piket Direktorat Intelijen Keamanan (Ditintelkam) bertugas memberikan pelayanan kepada

masyarakat berupa penerbitan SKCK, surat keterangan jalan warga negara asing, surat izin

keramaian, surat rekomendasi penerbitan izin kepemilikan senjata api dan penggunaan bahan

peledak dan menerbitkan surat tanda terima pemberitahuan (STTP);

c) Piket Direktorat Reserse Kriminal Umum ,Piket Direktorat Reserse Kriminal Khusus;Piket

Direktorat Narkoba bertugas sebagai menerima laporan atau pengaduan secara tertulis, lisan

dan/atau menggunakan media elektronik tentang adanya tindak pidana,melakukan kajian awal

guna menilai layak atau tidaknya dibuatkan Laporan Polisi,membuat Laporan Polisi, menerbitkan

surat tanda penerimaan laporan, dan melaksanakan olah Tempat Kejadian Perkara (TKP),

d) Piket direktorat lalu lintas…



d) Piket Direktorat Lalu Lintas (Ditlantas) bertugas sebagai menerima laporan dan melaksanakan

TPTKP Kecelakaan Lalu Lintas, perpanjangan Surat Izin Mengemudi (SIM), dan pengesahan Surat

Tanda Nomor Kendaraan Bermotor (STNKB), penerbitan BPKB ;

e) Piket Direktorat Samapta (Ditsamapta) bertugas sebagai melaksanakan Pengaturan Penjagaan

Pengawalan dan Patroli (Turjawali) dan Tindakan Pertama Tempat Kejadian Perkara (TPTKP)

f) Bidang Profesi dan Pengamanan (Bidpropam) bertugas sebagai menerima Laporan Polisi/surat

pengaduan dan melalui telepon yang berkaitan dengan anggota Polri/PNS yang terindikasi

melakukan pelanggaran disiplin dan atau Kode Etik Profesi Polri (KEPP), memberikan Surat

Tanda Penerimaan Laporan (STPL), dan pengaduan dalam bentuk surat, akan diterbitkan Surat

Penerimaan Surat Pengaduan Propam (SPSP2);

g) Bidang Teknologi Informasi dan Komunikasi (Bid TIK) bertugas sebagai sebagai operator dan

teknisi perangkat 110 dan aplikasi pelayanan public.

10. Penunjukan…



10. Penunjukan petugas siaga, masing-masing Satuan Kerja/Satuan Fungsi

sebagaimana dimaksud pada huruf a angka 2), dilaksanakan dengan

menerbitkan surat perintah dari masing-masing Kepala Satuan Kerja;

11. Operator Aplikasi DORS adalah personil SPKT yang ditunjuk oleh Ka Siaga

untuk mengoperasionalkan Aplikasi DORS;

12. Operator Aplikasi Call Center 110 adalah personil SPKT yang ditunjuk Ka

SPKT untuk mengoperasionalkan Aplikasi Call Center 110, dalam

pelaksanaan tugasnya bertanggung jawab kepada Payanmas Siaga SPKT

Polda Jateng;

13. Dalam pelaksanaan pelayanan publik terpadu Polri dengan memanfaatkan

fasilitas Pusat Kendali (Command Center) yang berada di Biroops Polda.



1. Laporan Polisi (LP);

2. Surat Tanda Terima Laporan

Polisi (STTLP);

3. Surat Pemberitahun

Perkembangan Hasil

Penyidikan (SP2HP);

4. Surat Keterangan Tanda

Lapor Kehilangan (SKTLK);

5. Surat Keterangan Catatan

Kepolisian (SKCK).

6. Surat Tanda Terima

Pemberitahuan (STTP);

7. Surat Keterangan Lapor Diri

(SKLD);

8. Surat Izin Keramaian;

9. Surat Rekomendasi Izin

Usaha Jasa Pengamanan;

10.Surat Izin Mengemudi (SIM);

11.dan Surat Tanda Nomor

Kendaraan Bermotor (STNK).
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POLAIR
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PELAYANAN PEMBUATAN LAPORAN POLISI

LAPORAN POLISI MODEL A
1. PELAPOR / PETUGAS POLRI DATANG KE PETUGAS PIKET

SIAGA SPKT UNTUK MELAPORKAN TERJADINYA TINDAK

PIDANA;

2. PIKET SIAGA SPKT MEMERIKSA KELENGKAPAN SYARAT

FORMIL DAN MATERIIL DARI TINDAK PIDANA TERSEBUT,

TERMASUK NOTA DINAS PERMOHONAN PENERBITAN LP

DARI ATASAN PELAPOR KECUALI LAPORAN TENTANG

PERJUDIAN, NARKOBA, PENEMUAN MAYAT DAN

KEBAKARAN;

3. TARGET WAKTU YANG DIBUTUHKAN DALAM PEMBUATAN LP

MODEL A SELAMBAT-LAMBATNYA 30 MENIT TERHITUNG

SEJAK PELAPOR / PETUGAS POLRI MELAPORKAN KEPADA

PIKET SPKT.



LAPORAN POLISI MODEL B

1. Msykt yg hendak menyampaikan laporan/pengaduan ttg dugaan

adanya peristiwa pidana, datang ke petugas piket siaga SPKT utk

melaporkan suatu tindak pidana.

2. Di SPKT diterima oleh piket Polwan dan dipersilahkan utk mengisi

buku tamu serta ditanyakan keperluannya, apabila melaporkan ttg

tindak pidana, oleh piket Polwan diberikan blangko rekomendasi.

3. Setelah blangko di isi, piket Polwan mengantar pelapor menghadap

Ka Siaga SPKT untuk menyerahkan blangko rekomendasi..

4. Ka Siaga memimpin gelar awal / diskusi bersama dg pelapor dan

piket fungsi utk menentukan perkara / peristiwa tsb mrpkn perkara

pidana/bukan,dpt/tdknya diterbitkan LP, menentukan pasal yg tepat

thdp perkara/peristiwa yg dilaporkan dan perlu tdknya laporan tsb

dilimpahkan kesatuan wilayah lain, serta perlu tdknya mendatangi

TKP. Selanjutnya…



Lanjutan....

5. Apabila diperlukan tindakan TPTKP Ka Siaga mengkoordinir

piket Fungsi, INAFIS dan satuan wilayah setempat utk

mendatangi TKP dan melaksanakan tindakan TPTKP serta

melaporkan hasilnya kpd Ka SPKT dan Kapolda Jateng.

6. Bila berdasarkan hasil gelar awal serta analisa dan penelitian

bukti-bukti pendukung laporan/pengaduan ditemukan bukti yg

cukup/minimal 2 (dua) alat bukti, maka piket fungsi

memberikan rekomendasi penerbitan LP kpd Ka Siaga.

7. Petugas / Bamin piket siaga membuat laporan polisi yg

ditanda tangani oleh pelapor dan Ka Siaga SPKT atas nama Ka

SPKT.

8. Petugas / Bamin piket siaga SPKT mencatat peristiwa Tindak

Pidana tsb ke dlm buku register LP dan menginput data LP tsb

ke dalam aplikasi DORS APP; Selanjutnya…



9. Petugas / Bamin piket siaga SPKT membuat STTLP yg ditanda

tangani oleh pelapor dan Ka Siaga SPKT tanpa dikenakan biaya;

10. Target waktu yg dibutuhkan dlm pembuatan LP model B selambat-

lambatnya 30 menit terhitung setelah dilakukan gelar awal dan tidak

dipungut biaya;

11. Kemudian pelapor diantar oleh piket Siaga SPKT ke piket Dit

Reskrimum / Dit Reskrimsus Polda Jateng guna dilakukan

pemeriksaan awal, dan apabila pelapor pada saat itu jg menolak utk

dimintai keterangannya, maka dibuatkan surat pernyataan belum

bersedia dilakukan pemeriksaan awal dgn menyebutkan alasannya;

12. Apabila pelapor / saksi korban dlm kondisi trauma / stres maka

petugas piket Siaga SPKT melakukan tindakan penyelamatan dgn

mengirim pelapor / saksi korban ke Rumah Sakit Bhayangkara /

Bagian Psikologi utk mendapatkan penanganan medis-psikis;

Lanjutan…

Selanjutnya…



13. Apabila masyarakat / pelapor melaporkan melalui pesawat telepon,internet/email

diterima oleh piket polwan dimasukkan dalam buku register dan disampaikan

persyaratannya serta pelapor dipersilahkan utk dtg ke piket siaga SPKT Polda

Jateng dgn membawa kelengkapan dokumen terkait laporan / pengaduan atas

dugaan tindak pidana tsb;

14. Apabila peristiwa tsb masih samar antara delik pidana / perdata serta kurang

didukung bukti yg kongkrit (blm cukup bukti) maka kpd pelapor diberikan

penjelasan ttg alasan knp blm / tdk dpt diterimanya laporan / pengaduan tsb;

15. Pelapor disarankan utk membuat pengaduan permasalahan yg dilaporkan dlm

bentuk surat pengaduan permasalahan yg ditujukan kpd

Dirreskrimum/Dirreskrimsus Polda Jateng / fungsi terkait, yg berisikan identitas

/ biodata pelapor, kronologis kejadian, bukti dan saksi serta ditanda tangani

pelapor dgn dibubuhkan materai;

16. Setelah ada nota dinas dari Dirreskrimum/Dirreskrimsus ttg permintaan

pembuatan LP yg berkaitan dgn pengaduan masyarakat yg sudah cukup bukti,

maka Ka Siaga memimpin gelar awal / diskusi dgn pelapor dan piket fungsi utk

menyamakan persepsi ttg pasal yg dirujuk oleh Dirreskrimum/Dirreskrimsus,

kemudian dibuatkan Laporan Polisi.

Lanjutan…



1.Ka Siaga SPKT atas nama Ka SPKT Polda Jateng

mengkoordinir piket fungsi yg ada di SPKT untuk

melaksanakan bantuan dan pertolongan kepada masyarakat

tentang Tindakan Pertama di Tempat Kejadian Perkara (

TPTKP ), dalam pelaksanaannya sebagai berikut :

a)Ka Siaga mengkoordinir Piket Fungsi dan, INAFIS serta

Satuan Kewilayahan dalam rangka mendatangi Tempat

Kejadian Perkara ( TKP ) dan Tindakan Pertama di Tempat

Kejadian Perkara ( TPTKP );

b)selesai mendatangi T KP / TPTKP melaporkan hasilnya

kepada Ka SPKT dan Kapolda Jateng.

PELAYANAN PEMBERIAN BANTUAN / PERTOLONGAN



2. Ka Siaga SPKT menerima laporan orang terlantar ( kehabisan uang / ongkos

dalam bepergian ) sebagai berikut :

a) Bamin Siaga SPKT membuatkan surat yang ditujukan kepada Kepala Dinas

Sosial Propinsi Jawa tengah yang berisi tentang permohonan bantuan agar

orang yang bersangkutan sampai tempat tujuan;

b) persyaratan laporan orang terlantar antara lain:

▪ foto copy Kartu Tanda Penduduk yang bersangkutan, atau identitas lain

orang yang bersangkutan

▪ apabila yang bersangkutan tidak membawa / tidak ada foto copy identitas

yang dimiliki maka orang tersebut di foto sebagai data SPKT.

c) apabila persyaratan terpenuhi Piket Siaga SPKT membuatkan surat yang

ditujukan kepada Kepala Dinas Sosial Propinsi Jawa Tengah yang ditanda

tangani oleh Ka Siaga atas nama Ka SPKT tanpa dipungut biaya.

d) target waktu pembuatan surat selama 10 menit.

LANJUTAN....



1. SKTLK (surat keterangan tanda lapor kehilangan) :

a) Masyarakat / pelapor dtg langsung ke petugas piket siaga SPKT Polda

Jateng utk melaporkan / meminta surat kehilangan;

b) Persyaratan utk meminta surat kehilangan berupa dokumen antara

lain:

c) Apabila masyarakat / pelapor melaporkan melalui pesawat telepon,

internet / email diterima oleh piket Polwan dimasukkan dlm buku

register dan disampaikan persyaratannya serta pelapor dipersilahkan

utk dtg dipiket Siaga SPKT Polda Jateng dgn membawa kelengkapan

foto copy dokumen / surat yg terkait utk dibuatkan surat keterangan

tanda lapor kehilangan;

d) Apabila persyaratan terpenuhi piket Siaga SPKT membuatkan SKTLK

yg ditanda tangani oleh Ka Siaga atas nama Ka SPKT tanpa dipungut

biaya.

PELAYANAN SURAT KETERANGAN



• Kehilangan Ijasah, pelapor membawa foto copy ijasah, surat keterangan dari

sekolah yang mengeluarkan ijasah;

• Kehilangan Sertifikat tanah, pelapor membawa Foto copy Sertifikat Tanah,

surat pengantar dari Kelurahan / Desa mengetahui camat dan bukti iklan

serta membuat surat pernyataan sertifikat tersebut tidak sedang dalam

agunan di Pegadaian, Bank atau Leasing;

• Kehilangan BPKB / STNK, pelapor membawa Foto copy BPKB / STNK, surat

bukti iklan dan membuat surat pernyataan bahwa surat tersebut tidak sedang

dalam agunan di pegadaianf Bank atau Leasing (tidak menjadi barang bukti

dalam suatu peristiwa pidana / pelanggaran lalu lintas);

• Kehilangan KTP, pelapor membawa Foto copy KTP, surat pengantar dari

Lurah / Kepala Desa setempat;

• Kehilangan SIM, pelapor membawa foto copy surat identitas diri dan surat

pengantar dari Lurah / Kepala desa ( tidak menjadi barang bukti dalam suatu

peristiwa pidana / pelanggaran lalu lintas );

LANJUTAN...



✓masyarakat / pelapor datang langsung maupun melalui pesawat

telepon, sms, faximail dan email diterima petugas Piket Polwan

Polda Jateng untuk melaporkan / meminta informasi tentang

orang hilang;

✓Piket polwan meneruskan kepada Ka Siaga SPKT untuk

dibuatkan surat keterangan;

✓Ka Siaga SPKT memerintahkan kepada Bamin Siaga SPKT

mencatat dalam buku register orang hilang (identitas pelapor,

identitas orang yang dilaporkan hilang, pas foto dan ciri-ciri

orang yang hilang, kondisi orang yang hilang, waktu kejadian dan

asal mula kejadian orang yang hilang);

✓

PELAYANAN SURAT KETERANGAN

2. Surat keterangan orang hilang



✓Bamin Siaga SPKT meminta pas foto orang / keluarga

pelapor yang hilang dan bagi masyårakat / pelapor yang 

melaporkan melalui pesawat telepon, sms faximail dan

email agar memberikan pas foto ke Piket Siaga SPKT 

Polda Jateng; 

✓target waktu yang dibutuhkan dalam pembuatan surat

keterangan orang hilang selama 15 menit terhitung sejak

pelapor datang ke Piket Siaga SPKT dan tidak dipungut

biaya; 

✓Ka Siaga SPKT meneruskan laporan tersebut ke Piket Dit

Reskrimum Polda Jateng untuk ditindak lanjuti. 

LANJUTAN...



✓ masyarakat / pelapor datang langsung diterima petugas Piket Polwan

Polda Jateng untuk melaporkan / meminta surat keterangan tentang akan

membawa barang ke luar kota;

✓ Piket polwan meneruskan kepada Ka Siaga SPKT untuk dibuatkan surat

keterangan;

✓ Ka Siaga SPKT memerintahkan kepada Bamin Siaga SPKT mencatat

dalam buku register (identitas pelapor, identitas barang/surat-surat bila

ada, waktu nya dan akan dibawa ke daerah mana serta menggunakan

kendaraan apa, nomor polisi dan jenisnya);

✓ Bamin Siaga SPKT membuatkan surat keterangan dengan target waktu

yang dibutuhkan selama 15 menit terhitung sejak pelapor datang ke Piket

Siaga SPKT dan tidak dipungut biaya;

PELAYANAN SURAT KETERANGAN

3. Surat keterangan membawa barang



✓ masyarakat / pelapor datang langsung diterima petugas Piket Polwan

Polda Jateng untuk melaporkan / meminta surat keterangan tentang

akan membawa kendaraan ke luar kota;

✓ Piket polwan meneruskan kepada Ka Siaga SPKT untuk dibuatkan

surat keterangan;

✓ Ka Siaga SPKT memerintahkan kepada Bamin Siaga SPKT mencatat

dalam buku register (identitas pelapor, identitas kendaraan/surat-surat

kendaraan, waktu nya dan akan dibawa ke daerah mana serta

menggunakan kendaraan apa, nomor polisi dan jenisnya);

✓ Bamin Siaga SPKT membuatkan surat keterangan dengan target waktu

yang dibutuhkan selama 15 menit terhitung sejak pelapor datang ke

Piket Siaga SPKT dan tidak dipungut biaya;

PELAYANAN SURAT KETERANGAN

4. Surat keterangan membawa kendaraan



✓ masyarakat / pelapor datang langsung diterima petugas Piket Polwan

Polda Jateng untuk melaporkan / meminta surat keterangan tentang

akan membawa jenazah ke luar kota;

✓ Piket polwan meneruskan kepada Ka Siaga SPKT untuk dibuatkan

surat keterangan

✓ Ka Siaga SPKT memerintahkan kepada Bamin Siaga SPKT mencatat

dalam buku register (identitas pelapor, identitas jenazah, waktu nya

dan akan dibawa ke daerah mana serta menggunakan kendaraan apa,

nomor polisi dan jenisnya);

✓ Bamin Siaga SPKT membuatkan surat keterangan dengan target

waktu yang dibutuhkan selama 15 menit terhitung sejak pelapor

datang ke Piket Siaga SPKT dan tidak dipungut biaya

PELAYANAN SURAT KETERANGAN

5. Surat keterangan membawa jenazah



PELAYANAN INFORMASI / MENYAJIKAN INFORMASI YANG BERKAITAN 
DENGAN KEPENTINGAN TUGAS KEPOLISIAN

1) Melalui lisan, telepon, sms, faximili tentang laporan atau

pengaduan

✓masyarakat / pelapor datang langsung maupun melalui pesawat

telepon, sms, faximail dan email diterima petugas Piket Polwan di

SPKT Polda Jateng dan ditanyakan keperluannya kemudian

diarahkan dan dilaporkan kepada Ka Siaga SPKT;

✓Ka Siaga SPKT memerintahkan Bamin Siaga SPKT untuk mencatat

dalam buku mutasi buku register telepon tentang identitas pelapor;

✓Ka Siaga SPKT menjelaskan persyaratannya yang terkait dengan

tindak pidana yang dilaporkan dan apabila pelapor sudah

mencukupi persyaratannya agar datang di Piket Siaga SPKT Polda

Jateng;



PELAYANAN INFORMASI / MENYAJIKAN INFORMASI YANG BERKAITAN 
DENGAN KEPENTINGAN TUGAS KEPOLISIAN

✓apabila persyaratan belum cukup pelapor disarankan

untuk membuat pengaduan sambil melengkapi

persyaratan;

✓apabila persyaratan sudah dicukupi oleh pelapor, minimal

2 ( dua ) alat bukti maka dapat dibuatkan laporan polisi;

✓target waktu yang dibutuhkan dalam memberikan layanan

informasi selama 5 menit terhitung sejak pelapor /

masyarakat datang langsung maupun melalui pesawat

telepon, sms, faximail dan email ke petugas Piket Siaga

SPKT Polda Jateng.

LANJUTAN...(1.)



PELAYANAN INFORMASI / MENYAJIKAN INFORMASI YANG BERKAITAN 
DENGAN KEPENTINGAN TUGAS KEPOLISIAN

2) Informasi tentang mekanisme mendapatkan surat

keterangan

✓masyarakat / pelapor datang langsung maupun

melalui pesawat telepon, sms, faximail dan email

diterima petugas Piket Polwan di SPKT Polda Jateng

untuk menanyakan mekanisme untuk mendapatkan

surat keterangan kemudian diteruskan dan

dilaporkan kepada Ka Siaga SPKT untuk ditindak

lanjuti;

✓Ka Siaga SPKT memerintahkan kepada Bamin Siaga

SPKT untuk mencatat dalam buku mutasi / buku

register telepon tentang identitas pelapor;



PELAYANAN INFORMASI / MENYAJIKAN INFORMASI YANG BERKAITAN 
DENGAN KEPENTINGAN TUGAS KEPOLISIAN

✓Bamin Siaga SPKT menjelaskan persyaratan /

kelengkapan diterbitkannya surat keterangan dari

kepolisian sesuai dengan jenis surat keterangan

yang pelapor butuhkan;

✓target waktu yang dibutuhkan dalam memberikan

layanan informasi selama 5 menit terhitung sejak

pelapor / masyarakat datang langsung maupun

melalui pesawat telepon, sms, faximail dan email ke

petugas Piket Siaga SPKT Polda Jateng.

LANJUTAN...(2.)



PELAYANAN INFORMASI / MENYAJIKAN INFORMASI YANG BERKAITAN 
DENGAN KEPENTINGAN TUGAS KEPOLISIAN

3) Informasi tentang pembuatan SIM

✓masyarakat / pelapor datang langsung maupun melalui

pesawat telepon, sms, faximail dan email diterima

petugas Piket Polwan di Siaga SPKT Polda Jateng untuk

menanyakan mekanisme pembuatan SIM kemudian

dilaporkan kepada Ka Siaga SPKT untuk ditindak lanjuti;

✓Ka Siaga SPKT memerintahkan Bamin Siaga SPKT

untuk mencatat dalam buku mutasi / buku register

telepon tentang identitas pelapor;



PELAYANAN INFORMASI / MENYAJIKAN INFORMASI YANG BERKAITAN 
DENGAN KEPENTINGAN TUGAS KEPOLISIAN

✓Bamin Siaga SPKT menjelaskan persyaratannya membawa

surat pengantar dari Lurah / Kepala Desa langsung datang

ke Polres setempat bagian pelayanan SIM, cek kesehatan

dari dokter Polri, membayar biaya SIM di Bank BRI,

mengisi blangko pendaftaran dan mengikuti ujian tertulis

maupun praktek;

✓target waktu yang dibutuhkan dalam memberikan layanan

informasi selama 5 menit terhitung sejak pelapor /

masyarakat datang langsung maupun melalui pesawat

telepon, sms, faximail dan email ke petugas Piket Siaga

SPKT Polda Jateng.

LANJUTAN...(3.)



PELAYANAN INFORMASI / MENYAJIKAN INFORMASI YANG BERKAITAN 
DENGAN KEPENTINGAN TUGAS KEPOLISIAN

4) Informasi tentang perpanjangan STNK 

✓masyarakat / pelapor datang langsung maupun

melalui pesawat telepon, sms, faximail dan email

diterima petugas Piket Polwan di Siaga SPKT

Polda Jateng untuk menanyakan mekanisme

perpanjangan STNK kemudian diteruskan kepada

Ka Siaga SPKT untuk ditindak lanjuti;

✓Ka Siaga SPKT memerintahkan Bamin Siaga

SPKT untuk mecatat dalam buku mutasi / buku

register telepon tentang identitas pelapor;



PELAYANAN INFORMASI / MENYAJIKAN INFORMASI YANG BERKAITAN 
DENGAN KEPENTINGAN TUGAS KEPOLISIAN

✓Bamin Siaga SPKT menjelaskan persyaratannya sebagai

berikut :

- perpanjangan di Pos pelayanan / mobil Samsat keliling,

syaratnya K TP asli sesuai yang tertera pada STNK, STNK asli

dan BPKB asli;

- perpanjangan di Kantor Samsat, syaratnya gesek nomor

rangka dan nomor mesin kendaraan yang akan diperpanjang,

foto copy KTP, STNK dan BPKB;

✓ target waktu yang dibutuhkan dlm memberikan layanan

informasi selama 5 menit terhitung sejak pelapor /

masyarakat datang langsung maupun melalui pesawat

telepon, sms, faximail dan email ke petugas piket Siaga SPKT

Polda Jateng.

LANJUTAN...(4.)



Ceklis pengajuan LP

harus lengkap guna

pengecekan

dokumen pendukung

sebagai syarat

kelengkapan

pengiriman LP ke

satfung.

























PELAYANAN DOORS

1. Operator DORS di tunjuk oleh masing- masing KA Siaga ;

2. Payanmin bertugas sebagai penanggung jawab pelaksanaan berjalannya aplikasi

DORS;

3. Payanmin dan KA Siaga bertanggung jawab memberikan pelatiahan secara berkala

kepada operator DORS , tentang penggunaan aplikasi DORS dengan mempedomani

manual book penggunaan Aplikasi Daily Operation Reporting System (Dors) yang di

terbitkan oleh SOPS Polri 2020 pada saat pelatihan DORS;

4. manual book penggunaan Aplikasi Daily Operation Reporting System (Dors) yang di

terbitkan oleh SOPS Polri 2020 pada saat pelatihan DORS merupakan bagian yang

tidak terpisahkan dari keputusan ini ;

5. Untuk pelaporan aplikasi DORS menjadi tanggung jawab operator aplikasi DORS piket

siaga yang akan naik dinas.

6. Operator bertugas mengaktifkan aplikasi , melaksanakan absensi pada aplikasi dan

menginput Laporan Polisi yang sudah di registrasi dalam buku Laporan Polisi ;

7. Payanmin masing-masing siaga bertanggung jawab melakukan pengawasan dan

pengendalian setiap pekerjaan Operator DORS serta melakukan laporan secara

tertulis maupun aplikasi DORS kepada KA Siaga dan KA SPKT secara berjenjang ;



PELAYANAN MASYARAKAT MELALUI CALL CENTER 110 

1. Apabila masyarakat / pelapor melaporkan melalui pesawat telepon, internet/email

diterima oleh piket Polwan dimasukan dalam buku register dan disampaikan

persyaratannya serta pelapor dipersilahkan untuk datang di piket Siaga SPKT Polda

Jateng dengan membawa kelengkapan foto copy dokumen / surat yang terkait untuk

dibuatkan surat keterangan tanda lapor kehilangan;

2. Layanan Polisi 110 adalah salah satu bentuk pelayanan Polri kepada masyarakat

melalui sarana telepon dengan nomor telepon 110 untuk melaporkan/mengadukan

tentang permasalahan yang terjadi berkaitan dengan gangguan keamanan ketertiban

masyarakat atau tindak pidana/ pelanggaran ;

3. Aplikasi Layanan Polisi 110 adalah sistem yang digunakan untuk menerima dan

memproses Laporan/Pengaduan tentang permasalahan masyarakat melalui fasilitas

nomor telepon 110;

4. Sentra Pelayanan Kepolisian Terpadu yang selanjutnya disingkat SPKT adalah tempat

pelayanan terpadu dalam menerima Laporan/Pengaduan yang berada pada tingkat

Kepolisian Daerah/Kepolisian Resor;

5. Tugas operator…



PELAYANAN MASYARAKAT MELALUI CALL CENTER 110 
5. Tugas Operator Call Center 110 Polda Jateng :

a) menerima limpahan panggilan bila panggilan pada seluruh Operator Polres / Polresta /

Polrestabes pada kondisi sibuk;

b) menerima panggilan dari penelepon yang berada di area hukum Polres yang belum memiliki

sarana dan prasarana Layanan Polisi 110;

c) melakukan verifikasi data pelapor/pengadu;

d) melakukan klarifikasi kebutuhan pelapor/pengadu;

e) mencatat Laporan/Pengaduan secara singkat ke dalam aplikasi Layanan Polisi 110;

f) memberitahukan nomor Laporan/Pengaduan kepada pelapor/pengadu secara lisan dan

notifikasi melalui Short Message Service dengan sender POLISI_110;

g) meneruskan Laporan/Pengaduan ke Layanan Polisi 110 Polres yang akan diteruskan ke SPKT

Polres sesuai dengan lokasi Pelapor;

h) memonitor tindak lanjut dari satuan fungsi kepolisian terkait dan/atau petugas di lapangan;

i) menerima laporan perkembangan penanganan Laporan/Pengaduan dari SPKT Kepolisian

Resor; dan

j) Memutahirkan data status Laporan/Pengaduan yang sudah selesai ditindaklanjuti ke dalam

aplikasi Layanan Polisi 110.

6. operator…



PELAYANAN MASYARAKAT MELALUI CALL CENTER 110 

6. Operator pelayanan Call Center 110 di tunjuk oleh masing- masing KA Siaga

dalam regunya ;

7. Pa Yanmin bertugas sebagai penanggung jawab pelaksanaan berjalannya

pelayanan Call Center 110 ;

8. Payanmin dan KA Siaga bertanggung jawab memberikan pelatiahan secara

berkala kepada operator Call Center 110, tentang penggunaan aplikasi Call

Center 110 dengan mempedomani perkap nomor 1 Tahun 2018 tentang

layanan polisi 110 ;

9. Untuk pelaporan aplikasi Call Center 110 menjadi tanggung jawab payanmin

masing-masing siaga ;

10. Payanmin dengan operator bertugas mengaktifkan aplikasi Call Center 110,

melaksanakan pengecekan Login pada aplikasi dan Avaya telpon Call Center

110 di jajaran Polda Jateng ;



PENGAWASAN DAN PENGENDALIAN 

A.Pengawasan dan pengendalian terhadap pelaksanaan

peraturan penerimaan laporan / pengaduan masyarakat

dilakukan oleh Ka SPKT;

B.pengawasan dan pengendalian dilakukan melalui

pengawasan secara langsung, monitoring, analisis dan

evaluasi;

C.pengawasan dan pengendalian dilakukan secara rutin

dan / atau periodik oleh Ka SPKT.



VIDEO PELAYANAN SPKT POLDA JATENG



SEKIAN DAN TERIMA KASIH


