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01. Dasar Hukum - Undang-undang No. 2 tahun 2002 tentang 
Kepolisian Negara Republik Indonesia

- Peraturan Kepolisian Nomor: 6 Tahun 2023 
Tentang Tata Cara Penerbitan SKCK, 
Pengganti Peraturan Kapolri Nomor: 18 
Tahun 2014 Tentang Tata Cara Penerbitan 
SKCK

- Surat Keputusan Kapolda Banten Nomor :
Skep / 86 / VIII / 2005 tanggal 30 Agustus 
2005 tentang petunjuk lapangan penerbitan 
Surat Keterangan Catatan Kepolisian 

- Peraturan Pemerintah No. 06 tahun 2016
tentang Penerimaan Negara Bukan Pajak ( 
PNBP ) yang berlaku dilingkungan Polri

- Peraturan Kapolri No. 23 tahun 2010 tanggal 
30 September 2010 tentang susunan 
organisasi dan tata kerja pada tingkat 
Kepolisian Resor dan Kepolisian Sektor

02. Persyaratan 
Pelayanan

Persyaratan SKCK bagi pemohon WNI :

a) Fotokopi Kartu Tanda Penduduk;
b) Fotokopi Kartu Keluarga;
c) Fotokopi Akte Lahir / Ijazah;
d) Pas Foto Background Merah ukuran 4 x 6 

sebanyak 4 ( Empat ) lembar;
e) Fotokopi Paspor dengan masa berlaku paling 

sedikit 6 bulan sebelum masa berakhir untuk 
keperluan keluar negeri;

f) Fotokopi identitas lain bagi yann belum 
memenuhi syarat untuk mendapatkan KTP;

g) Tanda bukti status kepesertaan aktif dalam 
program JKN.

03. Sistem, 
mekanisme dan 
prosedur

Catatan :

1) Pemohon mengajukan Persyaratan lengkap 
penerbitan Surat Keterangan Catatan 
Kepolisian baik baru maupun perpanjangan 
yang ditujukan kepada Kasat intelkam Polres 
Cilegon dengan melampirkan persyaratan :

a) Fotokopi Kartu Tanda Penduduk;
b) Fotokopi Kartu Keluarga;
c) Fotokopi Akte Lahir / Ijazah;
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d) Pas Foto Background Merah ukuran 4 x 6 
sebanyak 4 ( Empat ) lembar;

e) Fotokopi Paspor dengan masa berlaku paling 
sedikit 6 bulan sebelum masa berakhir untuk 
keperluan keluar negeri;

f) Fotokopi identitas lain bagi yann belum 
memenuhi syarat untuk mendapatkan KTP;

g) Tanda bukti status kepesertaan aktif dalam 
program JKN.

1) Mengisi Formulir Online melalui website 
polrescilegon.online yang sudah disediakan 
Satintelkam;

2) Melaksanakan sidik jari bagi pemohon yang 
belum memiliki sidik jari di Unit Inafis Sat 
Reskrim;

3) Proses pengetikan;
4) Pengecekan terakhir oleh pemohon tentang 

identitas diri;
5) Cetak asli SKCK;
6) Penanda tanganan oleh Kasat Intelkam;
7) Penomoran Registrasi pemohon;
8) Penyerahan SKCK Asli kepada pemohon.
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04. Jangka Waktu Proses Penerbitan Surat Keterangan Catatan 
Kepolisian ( SKCK ) selama 10 ( Sepuluh Puluh ) 
menit, terhadap pemohon telah melengkapi 
persyaratan yang di perlukan;

05. Biaya / tarif Membayar PNBP (Penerimaan Negara Bukan 
Pajak) sebesar Rp. 30.000,- ( Tiga Puluh Ribu 
rupiah ) sesuai dengan PP Nomor 06 tahun 2016
tentang Penerimaan PNBP dilingkungan Polri.

06. Produk Pelayanan Surat Keterangan Catatan Kepolisian ( SKCK )

07. Sarana Prasarana Tersedianya :

a. Ruang Pelayanan dan Ruang Tunggu;
b. Komputer dan Printer;
c. Kursi / Meja;
d. Handphone;
e. Alat tulis kantor;

 

 

 

f. Informasi tarif;
g. Informasi mekanisme / prosedur dan 

persyaratan;
h. Kotak / sarana pengaduan

08. Kompetensi 
Pelaksana

a.  Brigadir / PNS;
b.  Memahami Peraturan per-Undang-Undangan 

yang berlaku;
c.  Mampu mengoperasikan komputer;
d.  Mampu Bekerja dalam tim

09. Pengawas Internal a. Dilakukan oleh atasan langsung;
b. Dilakukan oleh Aparat Fungsional;
c. Dilaksanakan secara Continued;
d. Konsisten dalam memberikan teguran / sanksi 

dan reward / penghargaan

10. Penanganan 
pengaduan, saran 
dan masukan

Melalui :
a. Kotak saran / pengaduan;
b. No Handphone: 085269992425;
c. Email : pelayananskckpolrescilegon@gmail.com
d. Instagram : SKCK Polres Cilegon

11. Jumlah Pelaksana Petugas pelayanan penerbitan Surat Keterangan 
Catatan Kepolisian 2 (Dua) Orang.

12. Jaminan 
Pelayanan

Diwujudkan dalam kualitas proses layanan dan 
produk layanan yang didukung oleh petugas yang 
berkompeten di bidang tugasnya dengan perilaku 
pelayanan yang terampil, cepat, tepat dan santun.

13. Jaminan 
keamanan dan 
kesehatan 
pelayanan

a. Keamanan Produk SKCK / Rekomendasi SKCK 
di tulis sesuai Tata Naskah Tulisan Dinas di 
Lingkungan Polri;

b. Surat dibubuhi tanda tangan serta cap basah, 
sehingga dijamin keasliannya;

c. Keselamatan dan Kenyamanan dalam 
pelayanan sangat diutamakan dan bebas 
praktek percaloan dan suap.

14. Evaluasi Kinerja 
Pelaksana

Evaluasi Kinerja Pelayanan dilakukan melalui 
pengukuran penerapan 14 komponen standar 
pelayanan yang dilakukan sekurang-kurangnya 
setiap 1 tahun (penelitian/survei internal/eksternal)

STANDAR PELAYANANSTANDAR PELAYANAN
PENERBITAN SKCKPENERBITAN SKCK

STANDAR PELAYANAN
PENERBITAN SKCK

STANDAR PELAYANANSTANDAR PELAYANAN
PENERBITAN SKCKPENERBITAN SKCK

STANDAR PELAYANAN
PENERBITAN SKCK


	Page 1

