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	Judul SOP 
	PEMBUATAN SURAT KETERANGAN TANDA LAPOR KEHILANGAN 

	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 Surat Keterangan Tanda Lapor Kehilangan . 
2. Memahami Perkap Nomor 23 tahun 2010 tentang Fungsi dan tugas SPKT . 
3. Petugas Banit 1 ( satu ) personil membuat Surat Keterangan Tanda lapor Kehilangan (SKTLK ) 

	KETERKAITAN 
	PERALATAN/PERLENGKAPAN 

	Membuat Surat Keterangan Tanda Lapor Kehilangan yang dikeluarkan oleh SPKT Polres Wonosobo 
	1. Buku Register Surat KeteranganTanda Lapor Kehilangan 
2. File Box untuk menyimpan arsip SKTLK 
3. Perangkat Komputer dan ATK 
4. Surat Keterangan Tanda Lapor kehilangan (SKTLK) 
 

	PERINGATAN 
	PENCATATAN DAN PENDATAAN 

	1. Surat Keterangan Tanda Lapor Kehilangan berlaku 14 hari sejak tanggal dikeluarkan . 
2. Apabila tanggal dikeluarkan Surat Keterangan Tanda Lapor Kehilangan ini habis maka dinyatakan tidak berlaku  
3. Surat Keterangan Tanda Lapor Kehilangan bukan sebagai pengganti barang / surat yang hilang melainkan untuk mengurus kembali barang /surat yang hilang . 
	1. Banit SPK mencatat Surat Keterangan Tanda Lapor Kehilangan di buku register SKTLK . 
2. Banit SPK menyimpan Surat Keterangan Tanda Lapor Kehilangan (SKTLK) di simpan di file box sebagai arsip 
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PELAKSANA

NO KEGIATAN BANIT KANIT SPKT KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT KET
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | 3 S(Senyum Sapa Salam) Tempat duduk diruang Identitas tamu

a. Tamu dipersilahkan duduk kemudian Banit SPKT dan persyaratan
mengatakan “ ada yang bisa kami bantu “ Tamu 5 Menit pembuatan
mau membuat surat kehilangan - SKTLK lengkap

b. Kemudian Banit Memeriksa  persyaratan
pembuatan Surat Keterangan Tanda Lapor
Kehilangan

2. | a. Setelah persyaratan lengkap , Banit Membuat SKTLK jadi dan

Surat Keterangan Tanda Lapor Kehilangan . siap dicek

b. Setelah SKTLK selesai di buat lalu 1 lembar SKTLK KMTTDTES:(:ta/Eaerr:xZ?;:g /fe 15 Menit pemohon
di serahkan ke tamu supaya di cek terlebih hilang
dahulu agar tidak terjadi kesalahan / kekeliruan
data yang di laporkan

3. | Setelah di nyatakan benar oleh tamu / Banit SKTLK sdh

Kemudian Kanit SPK menandatangani SKTLK dan di Komputer ,ATK dan SKTLK 5 Menit ditandatangani

bubuhi Stempel Kesatuan Stempel Kesatuan dan diberi
stempel

4. | SKTLK yang sudah di tandatangani kemudian Banit Alat Tulis, Buku Register Menyerahkan

menyerahkan 1 lembar SKTLK kepada Tamu SKTLK serta File Box untuk SKTLK Kepada

selanjutnya Banit menyimpan 1 lembar SKTLK di file menyimpan arsip Pelapor
box sebagai arsip serta Banit mencatat di buku

register SKTLK (Pembuatan Laporan SKTLK tidak

dipungut Biaya ) kemudian Banit mengatakan “ apa 5 menit

lagi yang bisa saya bantu , setelah tamu mengatakan
“ sudah cukup dan terima kasih “ selanjutnya tamu
meninggalkan ruang SPKT di sertai 3 S (Senyum Sapa
Salam)
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