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Nama SOP : PENYIDIKAN 

 

Dasar Hukum :  Kualitas pelaksana : 

1. Undang-Undang Nomor 35 Tahun 2009 tentang Narkotika; 

2. Undang-Undang No. 8 tahun 1981 tentang KUHAP; 

3. Peraturan Presiden Nomor 23 Tahun 2010 tentang Badan Narkotika 
Nasional; 

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi 
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan 
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; 

5. Peraturan Badan Narkotika Nasional Nomor 6 Tahun 2020 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja Badan Narkotika Nasional Provinsi dan 
Kabupaten Kota; 

6. Peraturan Kepala Badan Narkotika Nasional Nomor 2 Tahun 2015 
tentang Perubahan atas Peraturan Kepala Badan Narkotika Nasional 
Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur di Lingkungan Badan Narkotika Nasional. 

 1. Memahami Undang Undang Nomor 35 tahun 2009 tentang Narkotika;  
2. Mempunyai pengetahuan KUHAP; 
3. Mempunyai Skep Penyidik BNN;  
4. Memahami alur penyidikan;  
5. Mempunyai data base peredaran gelap narkoba; 
6. Mempunyai Pengetahuan dan Kemampuan menyusun administrasi di lingkungan instansi 

pemerintah; 
7. Mampu bekerja dalam tim, jujur, dan penuh tanggungjawab; 
8. Mempunyai kemampuan yang baik dalam berkoordinasi. 
 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

1. SOP Penyelidikan. 
2. SOP Penanganan BarBuk 

 
 

 ATK, borgol, mobil, computer, printer, kamera , senjata, rompi, kantong BB, sarung tangan 
kendaraan.  

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 

Apabila Penyitaan terhadap Narkotika tidak dimintakan penetapan status 
barangbukti ke jaksa Penuntut Umum maka penyidik yang melakukan 
penyitaan diancam dengan pidana.  

 Setiap tindakan dicatatkan dalam register buku penyidikan.  

 

SEKSI PEMBERANTASAN 



 
 
 
 

No. Kegiatan  

 Pelaksana Mutu Baku Keterangan 

Kepala BNN 
Kabupaten Cilacap 

Pj. Seksi 
Pemberantasan  

Penyidik  Staf 
Pemberantasa

n 

Persyrt/ 
Klkpn 

Waktu Output  

(1) (2) (5) (7)  (8) (9) (10) (11) (12) 

1.  Membuat surat perintah tugas      ATK komputer 30 menit SP tugas  

2.  Menandatangani Surat perintah tugas.     ATK 30 menit SP Tugas 
ditandatangani 
kepala 

 

3.  Melakukan registrasi surat perintah tugas     Buku register 
ATK 

15 menit Teregister  

4.  Membuat surat perintah tugas penangkapan, geledah ,dan penyitaan surat 
perintah tugas penangkapan, geledah ,dan penyitaan 

    ATK komputer 30 menit Surat  

5.  Menandatangani surat perintah tugas penangkapan, geledah ,dan 
penyitaan  

    ATK 30 menit Surat di tantangani  

6.  Melakukan Registrasi penomoran surat perintah tugas penangkapan, 
geledah ,dan penyitaan 

    Buku register 
ATK 

15 menit Telah diregister  

7.  Melakukan penangkapan / RPE terhadap tersangka     Surat perintah 1 hari Laporan  

8.  Melakukan penggeledahan rumah dan atau badan     Surat perintah 120 menit Laporan  

9.  Melakukan penyitaan barang bukti     Surat perintah 60 menit Laporan 
SOP Penanganan BarBuk 

 

10.  Membuat administrasi penyidikan lainnya:         

 1. Membuat daftar isi berkas     ATK komputer 15 menit Daftar isi  

 2. Membuat sampul berkas perkara     ATK komputer 30 menit Sampul berkas  

 3. Membuat berita acara pendapat / resume     ATK komputer 300 menit resume  

 4. Membuat laporan kasus Narkotika     ATK komputer 15 menit LKN  

 5. Membuat surat perintah penyidikan     ATK komputer 15 menit surat  

 6. Membuat SPDP     ATK komputer 15 menit SPDP  

 7. Membuat berita acara pemeriksaan TKP     ATK komputer 15 menit BA  



 8. Membuat surat panggilan / ahli     ATK komputer 15 menit Surat  

 9. Membuat berita acara pemeriksaan saksi     ATK komputer 15 menit BA  

 10. Membuat surat perintah membawa saksi     ATK komputer 15 menit Surat  

 11. Membuat surat penyumpahan saksi / ahli     ATK komputer 15 menit Surat  

 12. Membuat berita acara pemeriksaan saksi / ahli     ATK komputer 15 menit BA  

 13. Membuat surat panggilan tersangka     ATK komputer 15 menit Surat  

 14. Membuat surat pemberitahuan penangkapan kepada keluarga 
tersangka 

    ATK komputer 15 menit Surat  

 15. Membuat surat penunjukan penasehat hukum apabila 
tersangka tidak didampingi oleh penasehat hukum 

    ATK komputer 15 menit Surat  

 16. Membuat berita acara     ATK komputer 15 menit BA  

 17. Membuat berita acara pemeriksaan tersangka     ATK komputer 15 menit BA  

 18. Membuat berita acara konfrontasi     ATK komputer 15 menit BA  

 19. Membuat berita acara rekonstruksi     ATK komputer 15 menit BA  

 20. Membuat surat permintaan bantuan penangkapan     ATK komputer 15 menit Surat  

 21. Membuat berita acara penyerahan tersangka     ATK komputer 15 menit BA  

 22. Membuat surat perintah pelepasan tersangka      ATK komputer 15 menit  Surat  

 23. Membuat berita acara penyitaan     ATK komputer 15 menit  BA  

 24. Membuat surat permintaan izin/ izin khusus penggeledahan 
kepada ketua pengadilan negri 

    ATK komputer 15 menit Surat  

 25. Membuat surat permintaan persetujuan guna memperoleh izin 
penggeledahan rumah tinggal/tempat tertutup lainnya 

    ATK komputer 15 menit Surat  

 26. Membuat berita acara penggeledahan rumah tinggal / tempat 
tertutup lainnya 

    ATK komputer 15 menit BA  

 27. Membuat surat permintaan persetujuan Presiden, Mendagri, 
Jaksa Agung, Gubernur, Majelis Pengawasan Daerah (Notaris) 
untuk melakukan pemanggilan / pemeriksaan terhadap pejabat 

    ATK komputer 15 menit Surat  



tertentu 

 28. Membuat surat perintah pembungkusan, penyegelan, dan 
pelabelan barang bukti 

    ATK komputer 15 menit Surat  

 29. Membuat berita acara pembungkusan penyegelan dan 

pelabelan barang bukti 

    ATK komputer 15 menit BA  

 30. Membuat surat perintah pengembalian barang bukti     ATK komputer 15 menit Surat  

 31. Membuat berita acara pengembalian barang bukti      ATK komputer 15 menit BA  

 32. Membuat surat permintaan bantuan laboratorium      ATK komputer 15 menit Surat  

 33. Membuat berita acara pelepasan tersangka     ATK komputer 15 menit BA  

 34. Membuat surat perintah penahanan     ATK komputer 15 menit Surat  

 35. Membuat berita acara penahanan     ATK komputer 15 menit BA  

 36. Membuat surat perintah perpanjangan penahanan     ATK komputer 15 menit Surat  

 37. Membuat berita acara perpanjangan penahanan      ATK komputer 15 menit BA  

 38. Membuat surat pemberitahuan perpanjangan penahanan 

kepada keluarga tersangka 

    ATK komputer 15 menit Surat  

 39. Membuat surat perintah pengeluaran tahanan     ATK komputer 15 menit Surat  

 40. Membuat berita acara pengeluaran tahanan     ATK komputer 15 menit BA  

 41. Membuat surat perintah pembantaran penahanan     ATK komputer 15 menit Surat  

 42. Membuat berita acara pembantaran penahanan     ATK komputer 15 menit BA  

 43. Membuat surat perintah penahanan lanjutan     ATK komputer 15 menit Surat  

 44. Membuat berita acara penahanan lanjutan     ATK komputer 15 menit BA  

 45. Membuat surat permintaan izin / izin khusus penyitaan kepada 
Ketua Pengadilan Negeri 

    ATK komputer 15 menit Surat  

 46. Membuat surat permintaan persetujuan guna memperoleh izin 
penyitaan dari Ketua Pengadialan Negeri forensil (Labfor) guna 
pemeriksaan barang bukti secara laboraturies 

    ATK komputer 15 menit Surat  



 47. Membuat surat hasil pemeriksaan labforensik     ATK komputer 15 menit Surat  

 48. Membuat surat permintaan bantuan identifikasi     ATK komputer 15 menit Surat  

 49. Membuat surat hasil pemeriksaan identifikasi     ATK komputer 15 menit Surat  

 50. Membuat surat pengiriman berkas perkara JPU     ATK komputer 15 menit Surat  

 51. Membuat surat tanda terima berkas perkara     ATK komputer 15 menit Surat  

 52. Membuat surat pengiriman tersangka dan barang bukti ke JPU     ATK komputer 15 menit Surat  

 53. Membuat berita acara serah terima tersangka berikut barang 
bukti 

    ATK komputer 15 menit BA  

 54. Membuat surat bantuan penyelidikan     ATK komputer 15 menit Surat  

 55. Membuat daftar saksi     ATK komputer 15 menit Daftar saksi  

 56. Membuat daftar tersangka     ATK komputer 15 menit Daftar tersangka  

 57. Membuat daftar barang bukti     ATK komputer 15 menit Daftar BB  

 58. Membuat daftar lampiran barang bukti     ATK komputer 15 menit Daftar lampiran  

 59. Membuat surat permintaan pemblokiran rekening Bank     ATK komputer 15 menit Surat  

 60. Membuat berita acara blokir rekening bank     ATK komputer 15 menit BA  

 61. Membuat surat permintaan pembukaan blokir rekening Bank 
milik tersangka 

    ATK komputer 15 menit Surat  

 62. Membuat daftar pencarian orang (DPO)     ATK komputer 15 menit Surat  

 

 

63. Membuat surat permintaan penangkapan tersangka yang 
masuk daftar pencarian tersangka (DPO) 

    ATK komputer 15 menit Surat  

 64. Membuat surat pencabutan permintaan penangkapan 

tersangka yang masuk daftar pencarian orang (DPO) 

    ATK komputer 15 menit Surat  

 65. Membuat surat permintaan pencarian barang sesuai dengan 
daftar pencarian barang(DPB) 

    ATK komputer 15 menit Surat  

 66. Membuat surat pencabutan permintaan pencarian barang 

sesuai dengan daftar pencarian barang (DPB) 

    ATK komputer 15 menit Surat  



 67. Membuat surat permintaan cegah tangkal (CEKAL) ke dirjen 
Imigrasi 

    ATK komputer 15 menit Surat  

 68. Membuat surat pencabutan Cegah Tangkal (CEKAL)     ATK komputer 15 menit Surat  

 69. Membuat surat penitipan barang bukti     ATK komputer 15 menit Surat  

 70. Membuat surat perintah penyisihan barang bukti     ATK komputer 15 menit Surat  

 71. Membuat berita acara penyisihan barang bukti     ATK komputer 15 menit Surat  

 72. Membuat surat pelelangan barang bukti     ATK komputer 15 menit Surat  

 73. Membuat berita acara pelelangan barang bukti     ATK komputer 15 menit BA  

 74. Membuat surat perintah pemusnahan barang bukti     ATK komputer 15 menit Surat  

 75. Membuat berita acara pemusnahan barang bukti     ATK komputer 15 menit BA  

 76. Membuat surat perintah penitipan barang bukti      ATK komputer 15 menit Surat  

 77. Membuat berita acara penitipan barang bukti     ATK komputer 15 menit BA  

 78. Membuat surat penimbangan barang bukti ke kepala kantor 

pegadaian 

    ATK komputer 15 menit Surat  

 79. Membuat berita acara penimbangan barang bukti     ATK komputer 15 menit   

 80. Membuat surat perintah penghentian penyidikan     ATK komputer 15 menit Surat  

 81. Membuat surat penghentian penyidikan kepada keluarga dan 
jaksa penuntut umum 

    ATK komputer 15 menit Surat  

11.  Menandatangani administrasi penyidikan lainnya     ATK 120 menit Surat  

12.  Melakukan registrasi administrasi penyidikan lainnya     Buku register 
TK 

15 menit Surat  

13.  Melakukan pemeriksaan terhadap tersangka     ATK komputer 300 menit Surat  

14.  Melakukan pemeriksaan terhadap para saksi     ATK komputer 600 menit Surat  

15.  Melakukan gelar perkara awal, tengah, dan akhir     Notulen, ATK 
komputer 

270 menit Surat  



          

16.  Melakukan pelimpahan berkas perkara ke JPU     Berkas perkara 120 menit Surat  

17.  Melakukan pelimpahan tersangka berikut barang bukti ke JPU     Tersangka. 
Berkas dan BB 

180 menit Surat  

18.  Melaksanakan pelimpahan tersangka kasus ke penegak hukum lain     BA serah terima 180 menit LAPORAN TUGAS  

19. Membuat surat perintah penyerahan di bawah pengawasan (controlled 
delivery) 

    ATK komputer 30 menit Surat  

20.  Menyusun rencana kegiatan penyerahan dibawah pengawasan (controlled 
delivery) 

    ATK komputer 120 menit Propoal  

21.  Melaksanakan penyerahan di bawah pengawasan (controlled delivery)     Kamera, borgol, 
kendaraan 

3 hari Pengungkapan 
jaringan 

 

22. Membuat laporan hasil penyerahan di bawah pengawasan (controlled 
delivery) 

    ATK komputer 60 menit Laporan hasil 
pengawasan 

 

23. Melakukan hasil penyerahan di bawah pengawasan (controlled delivery)     lapgas 30 menit Laporan hasil 
evaluasi 

 

24. Memberikan disposisi untuk mengarsipkan pengawasan penugasan     Lembar 
disposisi 

30 menit Lapgas  

25. Memerintahkan pengolah data dan pengadministrasi umum untuk 
mengarsipkan laporan penugasan 

    Buku register, 
ATK 

30 menit Lapgas  

26. Mendokumentasikan laporan     Rak lemari 45 menit Lap sidik, evaluasi, 
KA BNNP dan 
Dokumentasi 

 

 TOTAL  3 hari 4 
jam 30 
menit 

  

 


