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1. Ruang Lingkup

Dalam penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintah (SOP AP) Standar operasional prosedur kunjungan/besuk tahanan
khusus Polres Gorontalo Kota secara efektif untuk sebagai petunjuk
administrasi langkah nyata pelaksanaan tugas yang dilaksanakan secara
akuntabel,berhasil guna dan berdaya guna.

2. Maksud dan Tujuan

a. Maksud

Menyamakan persepsi bagi penyidik / penyidik Pembantu dan Banit Tahti
Jajaran Polres Gorontalo Kota dalam hal perawatan tahanan khususnya
pelayanan kunjungan/besuk tahanan.

b. Tujuan

1) Sebagai Pedoman bagi penyidik / penyidik pembantu dan Banit Tahti
jajaran Polres Gorontalo Kota dalam perawatan tahanan untuk
pelayanan kunjungan/besuk tahanan dengan menjunjung tinggi hak
asasi manusia.

2) Terwujudnya Perawatan Tahanan khususnya  pelayanan
kunjungan/besuk tahanan di Lingkungan Polres Gorontalo Kota yang
tertib aman dan memudahkan proses peradilan.

3. Ringkasan

Dalam menindaklanjuti tuntutan dan harapan masyarakat terhadap
Pelayanan Prima Kepolisian sebagai bagian dari unsur Penyelenggara Negara
yang bebas KKN terkait tuntutan masyarakat terhadap transparansi dan
akuntabilitas kinerja, maka jajaran Polri telah dan terus melakukan Reformasi
Birokrasi di lingkungan Polri baik menyangkut aspek instrumental, struktural
dan kultural, agar kedepan Polri lebih dapat meningkatkan kinerjanya secara
optimal dan profesional, proaktif, peka dan peduli serta dinamis, sehingga Polri
kedepan diharapkan dapat memberikan Pelayanan Prima Kepolisian secara
berhasil dan berdaya guna sehingga dapat mewujudkan Birokrasi yang bersih
dan akuntabel, Birokrasi yang memiliki pelayanan publik berkualitas dan
Birokrasi yang efektif dan efisien.

Untuk memastikan penerapan Prinsip dan standar pelayanan guna terwujudnya
persamaan visi, persepsi, kesatuan tindak dan keseragaman dalam
memberikan pelayanan Kepolisian kepada publik, sehingga tercapai
standarisasi mutu kegiatan, materi dan sasaran serta memudahkan dalam
pelaksanaannya maka disusun Standar Operasional Prosedur (SOP)
Kunjungan/besuk Tahanan Polres Gorontalo Kota sebagai pedoman atau
kerangka kerja bagi unsur pelayanan agar selalu mendasari prinsip-prinsip
yang terkandung di dalam SOP ini, dalam melaksanakan kegiatan tugas pokok
fungsi dan peran yang akuntabel.

Dalam penyusunan SOP ini berpedoman pada Peraturan Kapolri (PERKAP)
nomor 7 tahun 2017 tanggal 31 Mei 2017 tentang naskah dinas dan tata
persuratan dinas dilingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia.
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SOP ini bersifat adminstratif berupa alur kegiatan dalam bentuk flowchart
meliputi  kegiatan  perencanaan  dalam pelaksanakan  pelayanan
kunjungan/besuk tahanan di Polres Gorontalo Kota,

simbol yang digunakan dalam SOP hanya terdiri dari 5 (lima) simbol, yaitu: 4
(empat) simbol dasar flowcharts (Basic Symbolof Fowcharts) dan 1(satu) simbol
Penghubung ganti halaman (Off-Page Conector).

Kelima simbol yang dipergunakan tersebut adalah sebagai berikut :

a) Simbol Kapsul/Terminator ( (___)) untuk mendeskripsikan kegiatan mulai
dan berakhir;

b) Simbol Kotak/Process ( D) untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan
eksekusi;

c) Simbol Belah Ketupat/Decision ( ) untuk mendeskripsikan kegiatan
pengambilan keputusan;

d) Simbol Anak Panah/Panah/Arrow ( =) untuk mendeskripsikan arah
kegiatan (arah proses kegiatan); dan e) Simbol Segilima/Off-Page Conne
ctor ( G ) untuk mendeskripsikan hubunganan tarsimbol yang berbeda
halaman.

Definisi/Pengertian-pengertian

1. Sattahti merupakan unsur pelaksana tugas pokok yang berada di bawah
Kapolres.
2. Sattahti bertugas menyelenggarakan perawatan tahanan meliputi

pelayanan kesehatan tahanan, pembinaan tahanan serta menerima,
menyimpan, dan mengamankan barang bukti beserta administrasinya di
lingkungan Polres, melaporkan jumlah dan kondisi tahanan sesuai
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.

3. Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud diatas Sattahti
menyelenggarakan fungsi:

a. pembinaan dan pemberian petunjuk tata tertib yang berkaitan
dengan tahanan, yang meliputi pemeriksaan fasilitas ruang tahanan,
jumlah dan kondisi tahanan beserta administrasinya;

b. pelayanan kesehatan, perawatan, pembinaan jasmani dan rohani
tahanan;

c. pengelolaan barang titipan milik tahanan; dan
pengamanan dan pengelolaan barang bukti beserta administrasinya

4, Tahanan adalah tersangka atau terdakwa yang ditempatkan pada ruang
tahanan/rumah Tahanan Polri.

5. Perawatan Tahanan adalah proses pelayanan Tahanan yang
dilaksanakan mulai penerimaan sampai dengan Pengeluaran Tahanan.
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6. Ruang Tahanan pada Kantor Polri yang selanjutnya disebut Ruang
Tahanan Polri adalah suatu tempat khusus yang digunakan untuk
menahan seseorang sesuai dengan tindak pidana yang dipersangkakan
kepadanya dalam proses peradilan.

7. Peminjaman atau bon tahanan adalah surat permintaan yang diajukan
oleh pejabat yang berwenang kepada penyidik untuk melaksanakan
proses penyidikan.

8. Pengeluaran tahanan adalah keluarnya tahanan dari ruang tahanan
karena kepentingan proses peradilan, berubah status, pindah ke tempat
penahanan lain atau kepentingan pribadi tahanan.

9. Petugas Jaga Tahanan yang selanjutnya disebut petugas jaga adalah
anggota Polri yang ditugaskan untuk melaksanakan penjagaan Tahanan
pada Ruang Tahanan Polri.

5. Prosedur
PELAKSANA MUTU BUKU
NO KEGIATAN . Petugas KET
Pet“,\g/lgiop'ket jag% KELENGKAPAN | WAKTU | OUTPUT
tahanan

1 2 3 6 7 8 9 10

1 | Pengunjung / pembesuk Buku Tamu 5 menit | Masyara
Tahanan di persilahkan kat
masuk serta di catat ( ) merasa
dalam buku tam pus atas
kemudaian  diarahkan pelayan
menuju ruang besuk an Polri
Tahanan.

2 | Pengunjung / pembesuk Buku Besuk 5 menit | Masyara
tahanan di persilahkan tahanan kat
masuk dan diberikan v merasa
nomor antrian. pus atas

pelayan
an Polri

3 | Pengunjung / pembesuk Ruang besuk 5 Menit | Masyara
yang telah menerima Tahanan kat
nomor sesuai antrian merasa
dipersilahkan untuk v pus atas
duduk diruangan besuk pelayan
tahanan serta ditanyakan an Polri
maksud pengunjung /
pembesuk.

4 | Pengunjung dicatat Buku Besuk 5 menit | Masyara
identitas dilanjutkan Tahanan kat
dengan pemeriksaan Metal Detektor merasa
badan menggunakan <> pus atas
metal  detector  dan pelayan
pemeriksaan barang an Polri
bawaan pengunjung.

5 | Petugas jaga tahanan Buku Besuk 30 Masyara
mengelurakan tahanan Tahanan Menit | kat
yang akan dikunjungi \ 4 merasa
dan ditempatkan diruang U pus atas
besuk tahanan. pelayan

an Polri

6 | Pengunjung yang telah v Buku Besuk 5 Menit | Masyara
selesai di periksa barang ( ) tahanan kat
bawaanya dan merasa
diserahkan kembali Sg;sa;i};S
kepada pengunjung. D ool
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Penutup

Standar operasional prosedur (SOP) kunjungan / besuk tahanan ini mulai
berlaku pada tanggal di tetapkan
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