	








LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI
PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
	Nomor SOP
	:
	SOP/      / IV /2022

	
	Tanggal pembuatan
	:
	        April 2022

	
	Tanggal Revisi
	:
	- 

	
	Tanggal Pengesahan
	:
	    ,                  2022

	
	Disahkan Oleh
	
	Kepala Pusat Pendidikan Administrasi



Drs. TAUFIK SUPRIYADI
Komisaris Besar Polisi NRP 65110550


	
	Nama SOP
	:
	Pengasuhan peserta didik (Umum)


	Dasar Hukum
	Kualifikasi Pelaksana

	1. Peraturan Kalemdiklat Polri Nomor 6 tahun 2009 tentang Sistem Penilaian.
2. Peraturan Kapusdikmin Lemdiklat Polri Nomor 1 Tahun 2017 ttg Pola pengasuhan serdik di Lingkungan Pusdikmin Lemdiklat Polri 
	    Kabag/Kasubbag / Patun / Paur / Pamin / Bamin :  
1. Memiliki kompetensi sesuai dengan bidang kerjanya.
2. Memahami tupoksinya masing-masing.

	Keterkaitan 
	Peralatan/ Perlengkapan

	1. Perdupsis
2. Pola Pengasuhan
	1. Lapangan Upacara, Aula, Sound system, Laptop Infocus

	Peringatan
	Pencatatan dan Pendataan

	Dilaksanakan dengan penuh tanggun jawab
-
	
-




URAIAN……

	

URAIANKEGIATAN
	PELAKSANA2

	
	BAKU MUTU

	
	 KBG
BINSIS
	KSB MINSIS
	PATUN
	PAUR/
PAMIN BINSIS
	BAMIN
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.  Tahap persiapan
a. H-1 melaksanakan persiapan akhir administrasi peserta didik   
b. H-1 pengecekan terakhir kesiapan asrama dan peserta didik   
c. H-1 pukul 13.00 WIB pengecekan daftar kehadiran peserta didik   
d. H-1 pukul 18.30 WIB persiapan makan malam calon peserta didik   
e. H-1 pukul 19.30 WIB mengumpulkan seluruh calon peserta didik di  Aula dilanjutkan pengisian data sisiwa
f. H-1 pukul  20.00 WIB memberikan pengarahan kepada seluruh calon peserta didik  mengenai kesiapan pelaksanaan Upacara pembukaaan Pendidikan serta perkenalan para pengasuh langsung (Patun) yang akan menjadi pendamping selama dik;
	
	
	
	
	


	

Adm pengasuhan siswa

Barak/flat siswa


Absen kehadiran casis





Aula
Blangko data siswa

Aula
Lapangan upacara
Sound system




 
 
	

90 menit

30  menit








30 menit

90 menit

 
	

Kesiapan adm pengasuhan

Kesiapan barak/flat siswa

Diperoleh data sementara kehadiran casis




Dioeroleh data casis


Casis memahami rengiat up buka dik dan mengeathui para pengasuhnya

g.  H-1 pukul……



3

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	 
g.  H-1  pukul 20.30 WIB latihan Upacara  pembukaan Pendidikan;

h. H-1 pukul 22.00 WIB mempersilahkan calon peserta didik untuk istirahat malam.  


	
	
	
	
	
	


Lapangan upacara
Aula
Sound system
Renup

Flat/Barak
	


90 menit




	


Para casis siap untuk mengikuti  UP buka dik



Adanya waktu istirahat utk casis















URAIAN……

	URAIANKEGIATAN
	PELAKSANA4

	BAKU MUTU

	
	KBG
BINSIS
	KSB BIN PLINSIS
	PATUN
	TIM ORP
	TIM ROH TAL
	TUGAS
JAGA
	DANKI
SISWA
	DANTON
SISWA
	KLENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT

	1A
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	2.   Tahap Pelaksanaan 

a.Pendahuluan  (pembu-kaan pendidikan)

1) Bangun pagi calon peserta didik (diawali dengan bunyi terompet) pada pukul 04.00 WIB; 
2) Kegiatan rohani secara mandiri pukul 04.30 WIB;
3) Makan pagi calon peserta didik  pukul 06.00 WIB (diawali bunyi terompet makan) diawasi oleh Piket Patun;
4) Persiapan latihan Upacara buka dik pukul 06.30;
	
	
	
	
	

	
	
	

	




Terompet bangun pagi
Sound system

Masjid
Ruangan tempat ibadah

Rukan
Terompet





LapanganUP


	




10 menit



25 menit



30 menit





15 menit
	




Casis bangun tepat waktu



Casis mamapu melaksanakn ibadah sesuai agamanya masing masing
Terpenuhi kebutuhan asupan kalori Casiswa



Ada kesiapan Casis utk giat UP buka dik


5.  Seluruh……

	1B
	2
	3
	4
	5
	65

	7
	8
	9
	10
	11
	12

	5) Selurun calon peserta didik  sudah berada di daerah persiapan pukul 06.40 WIB;
6) Seluruh calon siswa memasuki lapangan upacara/Aula pukul 06.45 WIB;
7) Pelaksanaan latihan upacara buka dik pukul 07.00 WIB;
8) Pelaksanaan upacara buka dik pukul 08.00 WIB;
9) Persiapan mengikuti orientasi pendidikan pukul 08.50 WIB;
10) Pelaksanaan orientasi pendidikan pukul 09.00 WIB;
	
	
	
	
	     
	
	
	
	
Lapangan UP
Aula



Lapangan UP
Aula


Lapangan UP
Aula, Sound system



Lapangan UP
Aula, Sound system

Aula, sound system

Aula, sound system, laptop, infocus

	
15 menit



10 menit


45 menit




60 menit


10 menit

270 menit
	
Ada kesiapan Casis utk giat UP buka dik


Ada kesiapan Casis utk giat UP buka dik

Ada kesiapan perangkat UP dan Casis utk giat UP buka dik

Trelaksnanya Upbuka dik


Ada kesiapan siswa utk ikut orientasi dik
Adanya pemahaman siswa tentang diklat yg diikutinya11.  Kegiatan……


	1C
	2
	3
	4
	5
	66

	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
11) Kegiatan ibadah/ rohani pkl 12.00 wib
12) Pelaksanaan ma-kan siang (diawali bunyi terompet ma-kan) pukul 13.00 WIB dipimpin oleh piket Patun;
13) Pengawasan dan pengendalian giat peserta didik  (giat bidang akademik) pukul 13.30 WIB; 
14) Pelaksanaan giat rohani (ibadat pe-serta didik  sesuai agamanya masing-masing) pukul 18.15 WIB;
15) Pelaksanaan makan malam (diawali bu-nyi terompet makan)   pukul 18.30 WIB diawasi oleh piket Patun ; 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

Masjid/ruangan



Rukan, terompet soud system



Alat komunikasi
Buku catatan Patun

Masjid/ruangan





Rukan, terompet soud system


	

15 menit



30 menit




540 menit



30 menit





30 menit
	

Terwujudnya pelaksanaan ibadah para siswa

Terlaksananya giat makan siswa cerara tertib


Berlangsungnya giat PBM secara lancar dan terttib


Terwujudnya pelaksanaan ibadah para siswa


	
Terlaksananya giat makan siswa cerara tertib
16.  Lanjutan……


	1D
	2
	3
	4
	577

	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
16) Lanjutan pengarah-an perdupsis dan dilanjutkan pem-bentukan perangkat siswa pukul 19.00 WIB;(Hari pertama)
17) Apel malam (diawali dengan bunyi terompet tanda apel malam) dipimpin oleh Kabag Binsis/Patun pukul 21.00 WIB;
18) Istirahat malam pukul 22.3.0 WIB (diawali dengan bunyi terompet istirahat malam).



	
	
	
	
	
	
	
	
	


Aula
Sound system, laptop infocus


Lapangan UP
Sound system
Terompet





Flat/Barak
	


45 menit




45 menit







5,5 jam
	


Siswa memahami perdupsis dan mengenal pengasuhnya

Terwujudnya disiplin siswa







Terwujudnya waktu istirahat siswa




URAIAN……
	URAIANKEGIATAN
	PELAKSANA8

	BAKU MUTU

	
	KBG
BINSIS
	KSB BIN/MINSIS
	PATUN
	TIM
ORP
	TIM
ROH TAL
	TUGAS
JAGA
	DANKI
SISWA
	DANTON
SISWA
	KLENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT

	1 
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	b.Proses Opsdik

1) Membunyikan terompet bangun pagi serdik
2) Melaksanakan giat rohani (ibadat sesuai agamanya masing-masing
3) Mengawasi giat olah raga pagi
4) Mengawasi makan pagi siswa (Prajab didahului dengan apel makan) (didahului terompet apel malam)
5) Melaksanakan apel pagi siswa(didahului terompet apel malam)
6) Mengawasi giat PBM siswa
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Sound system Terompet


Masjid/
Ruangan/ tem-pat ibadah

Lapangan UP


Rukan, terompet soud system



Lapangan UP
Sound system
Terompet
Alat komunikasi
Buku catatn Patun
	


10 menit


30 menit


45 menit

30 menit




30 menit

540 menit
	


Adanya pembe-ritahuan waktu bangun tidur

Terwujudnya pelaksanaan ibadah para siswa
Terlaksana giat Olah raga siswa

Terlaksananya makan siswa dengan terttib



Terwujudnya disiplin siswa

Terwujudnya giat PBM seraca lancar
7.  Mengawasi……


	1 
	2
	3
	4
	59

	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	

7) Mengawasi giat roha-ni (ibadat) siswa

8) Mengawasi makan siang siswa (Prajab didahului dengan apel makan) (dida-hului terompet apel malam)

9) mengawasi pelaksa-nakan giat rohani (ibadat sesuai agamanya masing-masing

10)Mengawasi makan malam siswa (Prajab didahului dengan apel makan) (dida-hului terompet apel malam)

11)Mengawasi wajib belajar siswa


	
	
	
	
	
	
	
	
	

Masjid/ruangan ibadah

Rukan, terompet soud system




Masjid/ruangan ibadah




Rukan, terompet soud system




kelas

	

30 menit

30 menit





30 menit




30 menit





45 menit
	

Terlaksananya giat ibadah siswa
Terlaksananya makan siswa dengan terttib




Terlaksananya giat ibadah siswa



Terlaksananya makan siswa dengan terttib




Terlaksananya giat wajib belajar siswa secara tertib




12.  Melaksanakan……

10

	1 
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	

12) Melaksanakan apel malam sisiwa (didahului terompet apel malam)

13. mengawasi istiraha malam
	
	
	
	
	
	
	
	
	
Lapangan UP
Terompet




Flat./Barak
	
30 menit




5,5 jam
	
Terwujudnya disiplin siswa




Terwujudnya waktu istiraha siswa
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