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	Judul SOP 
	PEMBUATAN LAPORAN POLISI MODEL “B” 

	SPKT POLRES WONOSOBO
	 
	

	 
	 
	 

	DASAR HUKUM 
	KUALIFIKASI PELAKSANA 

	1. Undang-undang Nomor 2 tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia 
2. Perkap Nomor 23 tahun 2010 tentang Sturktur Organisasi dan tata Kerja pada tingkat Polres dan Polsek 
 
	1. Memahami Tata cara pembuatan Laporan Polisi (LP) dan STTLP 
2. Memahami Perkap Nomor 23 tahun 2010 tentang Fungsi dan tugas SPKT . 


	KETERKAITAN 
	PERALATAN/PERLENGKAPAN 

	SOP membuat Laporan Polisi dan STTLP yang dikeluarkan oleh SPKT Polres Wonosobo 
	1. Buku Register Laporan Polisidan Buku register STTLP 
2. Perangkat Komputer dan ATK 
 

	PERINGATAN 
	PENCATATAN DAN PENDATAAN 

	1. Kejadian yang di laporkan belum pernah di laporkan pada kantor kepolisian yang lain 
2. Laporan yang di laporkan di terima di Kantor SPKT Polres Wonosobo dan tidak di pungut biaya 
	1. Laporan Polisi di tulis di buku registerLaporanPolisi 
2. STTLP di tulis di buku register buku STTLP 
3. 1 (satu) LembarLaporan Polisi (LP) di simpan di file box arsip 
4. 1 (satu) lembar Surat TandaTerima Laporan Polisi (STTLP) di simpan di file box arsip 
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Tamu datang ke ruang SPKT selanjutnya Banit
memberikan 3 S ( Senyum, Sapa, Salam )

a.

Tamu di persilahkan duduk , setelah tamu duduk
selanjutnya Banit mengatakan “ apa yang bisa
kami bantu “

Kemudian tamu Menceritakan kronologi kejadian /
permasalahan / pengaduan dan petugas menulis
laporan singkat kejadian, setelah petugas
mendengarkan / mencatat kronologi kejadian dari
tamu selanjutnya di laporkan kepada Kanit SPKT

Tempat duduk
diruang SPKT

5 menit

Identitas
dan
permasala
han tamu
tercatat

Kanit SPKT memerintahkan Banit untk mengumpulkan
piket fungsi guna di lakukan gelar awal perkara

5 menit

Piket
fungsi siap

a.

Setelah piket fungsi kumpul Kanit SPKT memimpin
pelaksanaan gelar awal perkara ,selanjutnya tamu
supaya menceritakan perkara / kronologis
kejadian, petugas mencatat di buku gelar awal ,
setelah  mendengarkan  kronologi  kejadian
tersebut peserta gelar awal perkara
menyimpulkan bahwa perkara yang di ceritakan
tamu tersebut apakah sudah memenuhi unsur
tindak pidana atau non pidana, apabila memenuhi
unsur tindak pidana dan menentukan pasal sesuai
KUHP maka petugas membuatkan Laporan Polisi
model B dan apabila permasalahan tersebut
merupakan perkara perdata maka petugas
menyarankan agar tamu melaporkan kejadian
tersebut ke Pengadilan Negeri

Kanit SPKT memerintahkan Banit SPKT untuk
membuat Laporan Polisi Model B dan STTLP

Ruang Gelar Awal

30 menit

Laporan
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Banit membuat Laporan Polisi Model B dan Surat Perangkat LP selesai
Tanda Terima Laporan Polisi (STTLP) Komputer dan dan bamin
Banit selesai membuat LP dan STTLP kemudian ATK menyerahk
tamu di persilahkan untuk mengecek apakah Alat Tulis dan an STTLP
laporan yang di buat sudah benar masih ada yang Stempel Kesatuan Kepada
kurang , setelah tamu menyatakan laporan yang di Pelapor

buat sudah benar selanjutnya tamu menanda
tangani Laporan Polisi , disertai tanda tangan oleh
Banit dan Kanit SPKT serta di bubuhi Stempel
Kesatuan.

Setelah Banit selesai membuat Laporan Polisi dan
STTLP selanjutnya Banit menyerahkan STTLP yang
sudah di tandatangani Tamu sebagai tanda bukti
lapor kepada tamu dan 1 lembar sebagai arsip ,
kemudian Banit mengatakan “ apa lagi yang bisa
saya bantu , setelah tamu mengatakan “ sudah
cukup dan terima kasih “ selanjutnya Banit
mengucakan salam lalu Banit mengarahkan
kepada tamu agar menuju ke ruang sat reskrim
guna penyidikan lebih lanjut

Banit menulis LP dan STTLP di buku register LP dan
buku register STTLP (Pembuatan Laporan Polisi
tidak dipungut Biaya )

Alat Tulis dan
Buku Register
serta File Box
arsip

Diarahkan ke Unit
Reskrim

60 menit
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