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SUPRIYANTO 

KOMISARIS BESAR POLISI NRP 63040959 

Nama SOP : Prosedur Penyusunan Tim Pokja Direktorat 
Samapta Polda Kalbar 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang-undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian 

Negara 
Republik Indonesia 

2. Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang 
Perbendaharaan Negara 

3. PP Nomor 21 Tahun 2004 tentang Penyusunan Rencana 
Kerja dan Anggaran Kementerian/Lembaga 

4. Perkap Nomor 17 Tahun 2012 tentang Sistem 
Perencanaan Strategis Kepolisian Negara Republik 
Indonesia 

Memiliki kewenangan dalam Jabatan struktural/fungsional 
Memiliki kemampuan dalam menyusun program dan kegiatan 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

1. SOP Penyusunan Renstra 

2. SOP Penyusunan Reformasi Birokrasi Polri 

1. ATK 

2. Komputer/Printer 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

Jika tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses Penyusunan 

Tim Pokja ini tidak akan berjalan lancar 

Dicatat dalam buku register dan disimpan dalam file manual/elektronik Polres 

Metro Jakarta Selatan untuk periode satu tahun 



 
 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KASUB 
SATKER 

KSBG 
RENMIN 

WADIR 
 

DIREKTUR KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 

1. 

Kasubsatker mengajukan daftar 
nama pejabat ke Dirsamapta 
melalui Kasubbag Renmin dan 
Wadir Samapta 

    Daftar calon Tim 
Pokja 

 

1 Jam 
 

disposisi Kapolres 

 

2. 

Dirsamapta memerintahkan 
Kasubsatker mengundang rapat 
PJU dan calon yang diusulkan 
sebagai Tim Pokja 

   
 1. Disposisi 

2. Buku Ekspedisi 

 

10 menit 
Konsep pejabat yang 
diundang 

 

3. 

Kasubsatker mengundang PJU 
dan calon yang diusulkan sebagai 

Tim Pokja 

    
1. Undangan 

2. Daftar hadir 

 

60 menit Undangan telah 
didistribusikan 

4. 

Pelaksanaan rapat penyusunan 
tim Pokja 
 
 

    
 Dokumentasi 

 

4 Jam 

 

Notulen rapat 

 

5. 
Kaur Ren Subbag Renmin 
membuat notulen/hasil rapat 
pembentukan Tim Pokja kepada 
Dirsamapta disertai konsep Sprin 
Pokja 

     

1. Notulen 

2. Konsep sprin 

 

30 menit 
 

Konsep Sprin 

 

6. 
 

Dirsamapta menanda tangani Sprin 
Pokja 

    1. Sprin ditanda 
tangani 

2. Buku Ekspedisi 

 

10 menit 
Sprin yang 
ditandatangani 

7. Kasubbag Renmin melaksanakan 
penomoran dan pendistribusian 
Sprin Pokja yang sudah disetujui 
Dirsamapta 

 

selesai 

   1. Sprin sudah 
dinomori 

2. buku ekspedisi 

 

2 jam 
Sprin telah dinomori 
dan didistribusikan 


