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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
	Nomor SOP
	:
	SOP/      / IV /2022

	
	Tanggal pembuatan
	:
	        April                                 2022

	
	Tanggal Revisi
	:
	- Kepala Pusat Pendidikan Administrasi

	
	Tanggal Pengesahan
	:
	 ,                   2022

	
	Disahkan Oleh
	
	Kepala Pusat Pendidikan Administrasi
Drs. TAUFIK SUPRIYADI
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Komisaris Besar Polisi NRP 65110550


	
	Nama SOP
	:
	Penunjukkan Patun

	Dasar Hukum
	Kualifikasi Pelaksana

	1. Peraturan Kapolri Nomor 21 tahun 2007 tentang SOTK pada tingkat Mabes Polri;

2. Peraturan Kapolri Nomor 6 tahun 2017 tentang SOTK Mabes Polri;
3. Peraturan Kalemdiklat Polri Nomor 06 Tahun 2009 tentang pedoman penilaian peserta pendidikan Polri.


	    Kabag Binsis/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. Komputer, laptop dan printer

2. ATK

	Peringatan
	Pencatatan dan Pendataan

	· Penunjukkan patun harus berdasarkan hasil rapat evaluasi tentang pelaksanaan pengasuhan.

	· Data penunjukan patun diagendakan / diarsipkan
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	URAIAN KEGIATAN
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PELAKSANA
	MUTU BAKU

	
	KA
	WAKA
	URTU
	KABAG
	KASUBBAG

MINSIS
	PATUN
	PAMIN/BAMIN

 
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Melaksanakan rapat internal yang di pimpin Kabag Binsis

2. Menyampaikan rencana penunjukan patun untuk Dikbangspes / Dilatpim maupun diklat prajabatan

3. Menanyakan kesiapan untuk menjadi Patun kepadaPatun dan Pa staf Binsis lainnya
4. Menyampaikan saran dan kesiapan untuk menjadi Patun

5. Menetapkan sementara rencana Patun hasil rapat internal Bag Binsis
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	Ren Prodik

Ren Prodik

Ren Prodik

Ren juk Paun
Konsep penunjukan Patun

	45 mnt

10

mnt

10

mnt

15 

Mnt
10 menit
 
	Adanya kesiapan Staf Binsis utk pelak-sanaan pengasuhan
Staf mengetahui rencana penunjkan Patun
Adanya kesiapan Patun

adanya saran dan kesiapan untuk menjadi Patun
adanya Ren Patun sementara
 



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	19
	11

	6. Melaporkan rencana kesiapan Patun kepada Ka?Waka pada saat rapat gelar opsdik
7. Memnta saran masukan kepada peserta rapat gealr opsdi

8. Menetapkan Patun hasil rapat gelar opsdik

9. Membuat konsep Sprin penunjukan Pengasuhan

10. Mengkoreksi konsep Sprin pengasuhan

11. Membubuhkan paraf persetujuan knsep Sprin Pengasuhan

12. Penandatangan Sprin Pengasuhan


	
	
	
	
	
	
	
	Konsep ren Patun

Konsep ren Patun

Konsep ren Patun

Komputer, laptop printar kertas

Konsep sprin

Konsep sprin

Pulpen konsep sprin

	10 menit

15 menit

10 menit

30 menit

15 menit

45 menit

5 menit
	Pimpinan dan peserta rapat mengetahui rencana penunjukan Patun

Mendapat saran masukan tentang penunjjkan Patun

Adanya penetapan Patun yang akan mengawaki diklat gel. Tsb

Adanya konsep sprin pengasuhan

Mendapatkan koreksian ttg isi  Sprin

Adanya pesetujuan dari para pejabat terkait

Adanya pengesahan sprin pengasuhan




	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	19
	11

	13.Penomoran sprin pe-ngasuhan

14.Pendisribusian sprin Pengasuhan

15.Mengarsipkan Sprin Pengasuhan


	
	
	
	
	
	
	
	Buku verbal

Stempel dinas

Buku ekspidisi

File arsip
	5 menit

10 menit

5 menit
	Adanya Sprin pengasuhan

Terdistribusinya sprin pengasuhan

Terdokumentasikan srsip sprin
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6.  Melaporkan……
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13.  Penomoran……
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