
 
 
 

 

  



 
 
 

  



 
 
 

 
 

  

  



 
 
 

 
2.  Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan 

(manufacturing) Penerbitan Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK) Baru. 

1. Dasar Hukum 

 

 

 

 

 

 

a. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian 

Negara Republik Indonesia; 

b. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan 

Publik ( Lembaran Negara RI Tahun 2009 Nomor 112, 

tambahan lembaran Negara RI Nomor 5038); 

c. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang 

Pedoman Standar Pelayanan; 

d. Peraturan pemerintah RI nomor 76 tahun 2020 tentang tarif 

atas jenis PNBP yang berlaku pada Polri; 

  (Jam istirahat tetap melayani) 

4. Biaya/Tarif a. Sesuai Peraturan Pemerintah Nomor 76 Tahun 2020 tentang 

Jenis dan Tarif atas Jenis Penerimaan Negara Bukan Pajak 

yang berlaku di Lingkungan Polri, Penerbitan SKCK =            

Rp 30.000,-; 

b. Legalisir Tidak dipungut Biaya (tidak termasuk fotokopi). 

5. Produk 

Pelayanan 
 Penerbitan Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK) Online 

6. Penanganan 

Pengaduan, 

Saran dan 

Masukan/ 

Apresiasi 

Layanan Pengaduan, Saran dan Masukan Masyarakat pada 

SKCK Polres Mojokerto dapat Melalui : 

a. Melalui whatsapp SKCK Polres Mojokerto : 081331919126. 

b. Melalui email skckresmojokerto@gmail.com 

c. Melalui Facebook : @Skckresmjk 

d. Melalui Instagram : @skck_mojokerto 

e. Melalui website : https://resmojokerto.jatim.polri.go.id/   

f. SP4N LAPOR Polres Mojokerto dan/atau lapor.go.id 

Kemenpan RB. 

g. Kotak Saran di ruang pelayanan SKCK, masyarakat dapat 

menyampaikan aduan, saran dan masukan pada Kotak 

saran yang telah disediakan. 

h. Kirim Surat ke Alamat : Kasat Intelkam Polres Mojokerto 

alamat Jl. Gajah Mada 99 Ds. Menanggal Kec. Mojosari 

Kab. Mojokerto.  

i. Petugas Pelayanan Pengaduan akan merespon setiap 

pengaduan, saran dan masukan dari masyarakat, untuk 

pengaduan, saran dan masukan yang perlu mendapat 

tindak lanjut akan disampaikan langsung ke unit untuk 

segera ditindak lanjuti. 

e. Peraturan….. 
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e. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 6 

Tahun 2023 tentang Tata Cara Penerbitan Surat 

Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK). 

2. Sarana dan 

Prasarana 

Pelayanan Penerbitan SKCK bertempat di Polres Mojokerto Jalan 

Gajah Mada 99 Desa Menanggal Kecamatan Mojosari Kabupaten 

Mojokerto meliputi: 

a. Sarana dan Prasarana Pelayanan Administrasi 

1) Sarana pelayanan administrasi SKCK meliputi : 

a) komputer dan printer; 

b) alat pengambil foto (foto capture) dan alat 

pengambil     tanda tangan (signature capture); 

c) alat sidik jari (finger print capture); 

d) alat cetak (ID printer); dan 

e) latar belakang (background) foto.  

 

2) Prasarana pelayanan administrasi SKCK meliputi : 

a) tempat pendaftaran; 

b) tempat penerbitan dan pengambilan skck; 

c) tempat pengaduan/informasi; 

d) ruang baca; 

e) ruang merokok; 

f) ruang tunggu; 

g) toilet umum; 

h) papan informasi mekanisme pengajuan SKCK dan 

tempat    proses pelayanan SKCK. 

 

b.   Fasilitas bagi kelompok rentan antara lain: 

1) Kursi roda; 

2) Pintu masuk yang mudah diakses; 

3) Toilet khusus difabel; 

4) Loket khusus; 

5) Guiding block; 

6) Parkir khusus difabel; 

7) Arena bermain anak; 

8) Ruang laktasi; 

 

c. Sarana dan prasarana lainnya 

1) Apar/Alat Pemadam kebakaran; 

2) AC di ruang tunggu SKCK; 

3) Kotak P3K; 

4) Genset; 

5) TV LCD nomor antrian pemohon SKCK; 

6) TV LCD; 

7) Wifi…… 



 
 
 

7) Wifi; 

8) CCTV; 

9) Tempat sampah; 

10) Petunjuk arah; 

11) Jalur Evakuasi; 

12) Charger both;  

13) Kantin untuk pengguna layanan; 

14) Masjid. 

3. Kompetensi 

Pelaksana 

Kemampuan, Keterampilan, pengetahuan, sikap dasar 

anggota Polri serta nilai yang di cerminkan kedalam kebiasan 

berpikir dan bertindak yang sikapnya berkembang, dinamis, 

kontinyu (terus menerus) baik melalui formal (pendidikan) dan 

Pelatihan. 

Setiap petugas SKCK wajib memenuhi persyaratan sebagai 

berikut : 

1) sehat jasmani dan rohani; 

2) bermoral dan berkelakuan baik berdasarkan penilaian  

pimpinan; 

3) disiplin dan bertanggung jawab; 

4) ramah, sopan, dan mampu berkomunikasi dengan baik; 

5) dapat mengoperasikan komputer. 

4. Pengawasan 

Internal 

Kegiatan pengawasan penerbitan SKCK Polres Mojokerto 

dilaksanakan oleh pengawas internal  yaitu : 

a. Dilakukan oleh Kapolres Mojokerto/Wakapolres Mojokerto; 

b. Dilakukan oleh Kasat, KBO Satintelkam Polres Mojokerto; 

c. Dilakukan Siwas dan Sipropam Polres Mojokerto; 

d. Dilakukan secara kontinyu; 

e. Petugas yang sudah melaksanakan pelayanan dengan sangat 

baik dan penuh dedikasi akan diusulkan dan diberikan Reward 

berupa piagam penghargaan dari Kasatker; 

f. Petugas yang tidak melaksanakan pelayanan dengan baik 

serta melakukan tindakan/kegiatan diluar ketentuan dan 

menyalahi aturan akan diberikan Punishmnet/Hukuman 

sebagai bentuk contoh atau pelajaran bagi petugas yang lain. 

5. Jumlah 

Pelaksana 

a. Ps. Kauryanmin = 1 orang 

b. Ba SKCK =  3 orang 

6. Jaminan 

Pelayanan 

 Kompensasi SKCK Polres Mojokerto Apabila aliran listrik mati pada 

saat jam pelayanan tetap melaksanakan proses pelayanan dengan 

bantuan genset. 

a. Apabila terjadi gangguan jaringan dan mati lampu melebihi 

Jam Pelayanan, Pemohon SKCK pada hari tersebut diminta 

melanjutkan proses pembuatan SKCK besok hari dan  

diutamakan….. 



 
 
 

 

 


