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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
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Drs. TAUFIK SUPRIYADI
Komisaris Besar Polisi NRP 65110550


	
	Nama SOP
	:
	Penyelesaian Administrasi Ijin Bermalam di Luar (IBL)


	Dasar Hukum
	Kualifikasi Pelaksana

	Peraturan Kalemdiklat Polri Nomor 06 Tahun 2009 tentang pedoman penilaian peserta pendidikan Polri.


	    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

	Penyelesaian administrasi IBL dilakukan dengan cepat tepat sesuai dengn ketentuan yang berlaku
	Adminstrasi IBL tercatat dalam sistem pengarsipan




	URAIAN KEGIATAN
	PELAKSANA 
	BAKU MUTU

	
	KA
	KABAG
	KSB MINSIS
	PATUN
	PAUR/

PAMIN
	BAMIN
	DANTON

SISWA
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. mengecek kesiapan Administrasi kesiapan IBL

2. lapor kepada kapusdik tentang penandatangan adm IBL siswa

3. Menyiapkan buku / blanko IBL

4. Menyerahkan buku IBL kepada Patun

5. Menyerahkan buku / blanko IBL kepada danton Siswa
6. Mengisi buku daftar IBL (bagi siswa yang akan IBL)


	
	
	
	
	
	
	
	Buku IBL siswa

ATK

Komputer, printer

-

Buku IBL siswa

Buku IBL siswa

Buku IBL siswa

Buku IBL siswa
	
10 menit

15 menit

10 menit

5 menit

5 menit

45 menit
	Adanya kesiapan adm IBL siswa
Adanya pendelegasian penandatangan IBL

Tersedianya buku IBL

Patun menerima buku IBL

Siswa menerima buku IBL untuk diisi

Siswa mengisi buku IBL sesuai alamat yang dituju




7.  Menyerahkan…..
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	7. Menyerahkan buku IBL kepada Patun

8. Menyerahkan buku   IBL yang sudah diisi oleh siswa kepada Paur/Pamin

9. Memproses adminis-trasi IBL siswa

10. Memeriksa konsep surat IBL siswa

11. Mengajukan konsep surat IBL

12. Menandatangani Surat IBL siswa

13. Menyerahkan surat IBL siswa kepada Patun

14. Menyerahkan Surat IBL kepada siswa yang akan IBL


	
	
	
	
	
	
	
	Buku IBL siswa

Buku IBL siswa

Komputer, printer

ATK

Surat IBL

Surat IBL

Surat IBL, pulpen

Surat IBL

Surat IBL
	5 menit

5 menit

60 menit

15 menit

5 menit

30 menit

5 menit

5 menit
	Patun menrima buku IBL yang sudah diisi

Dapat memeriksa jumlah siswa yang akan IBL

Terlaksananya penyelesaian adm IBL

Isi  surat IBL benar sesuai dengan yg di buku IBL

Proses adm lancar

Surat IBL ditanda-tangani

Patun sudah membawa surat IBL siswa

Siswa menerima surat IBL





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

	15. Membuat Nota Dinas IBL

16. Mengoreksi Nota Dinas IBL

17. Menandatangani Nota Dinas IBL

18. Melaporkan data siswa yang IBL kepada Kapusdik

19. Mengarsipkan laporan data IBL siswa


	
	
	

	
	
	
	
	Komputer, printer
ATK

Konsep Nota Dinas

Konsep Nota Dinas, pulpen

Nota Dinas IBL

Nota Dinas IBL
	15 menit

5 menit

10 menit

10 menit

5 menit
	Adanya Nota Dinas IBL

Isi Nota Dinas IBL benar

Pengesahan Nota Dinas IBL

Pimpinan mengetahui data siswa yang IBL

terdokumentasikan


URAIAN……

	URAIAN KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	CEK LIST

	
	SISWA / DANTON SISWA
	BAMIN
	PAUR/PAMIN
	PATUN
	KASUBBAG
	KABAG
	URTU
	WAKA
	KA
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT
	SESUAI
	TIDAK SESUAI

	1
1. mengecek kesiapan Administrasi kesiapan IBL

2. Menyiapkan buku / blanko IBL

3. Menyerahkan buku IBL kepada Patun
4. Menyerahkan buku / blanko IBL kepada danton Siswa

5.Menyampaikan atau mendata siswa yang akan IBL kepada Patun
6.Menyerahkan buku / blanko IBL kepada patun
7.Menyerahkan buku / blanko IBL kepada Pa Ur / Pa Min

1

8.Mengecek nama nama siswa yang akan melaksanakan IBL sesuai dengan yang tercantum dalam blanko / buku IBL.

9.Menyerahkan blanko / buku IBL kepada Bamin untuk dibuatkan surat IBL.

10.Membuat surat IBL

11.Menyerahkan surat IBL kepada Kassubag Minsis untuk diteliti sekaligus di paraf Konseftor .

12.Menyerahkan konsep surat IBL kepada Kabag Binsis untuk ditanda tangani atas nama Kapusdikmin.

13.Menyerahkan buku IBL yang sudah di tanda 
1
    tangani Kabbag Binsis kepada Pa Ur / Pa Min untuk diberi nomor dan cap dinas stempel kemudian diagendakan.

14.Menyerahkan surat IBL kepada para Patun.

15.Mengecek dan menyerahkan surat IBL kepada para siswa.

16.Menyerahkan kembali surat IBL kepada para patun setelah kembali dari tempat IBL.

17.Menyerahkan surat IBL kepada para Pa Ur / Pa Min untuk diarsipkan. 
	2

2

2
	3

3

3
	4

4


4
	5



5

5
	6

6

6
	7

7

7
	8

8

8
	9

9

9
	10

10

10
	11
Komputer, atk

Komputer,atk

Buku / blanko IBL

Atk

Buku / blanko IBL

11

Atk
Data siswa yg akan IBL

Komputer,atk

Surat IBL  siswa
Surat IBL siswa

11

Atk, buku register surat
Surat IBL siswa

Data, surat IBL

Surat IBL siswa

Surat IBL siswa


	12
5 menit

10 menit

5 menit

15 menit

5 menit

12

10 menit

5 menit

10 menit

5 menit

5 menit

12

5 menit

5 menit

5 menit

5 menit
	13
Kesiapan adm IBL

Kesiapan buku / blanko IBL

Siswa mendapatkan blanko / buku IBL

Didapat data siswa yg akan IBL


13

Didapatkan kepastiandata siswa yg IBL
Surat IBL dib uatkan

Surat IBL sudah siap

Surat IBL sudah di cek konsftor

Buku IBL sudah di ttd

13

surat IBL sdh siap didistribusikan
surat IBL siap didistribusikan

siswa yg IBL mendapatkan surat IBL

surat IBL diarsipkan


	14

14


14
	15

15

15
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URAIAN……
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3





15.  Membuat……
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6





7





8.  Mengecek……





Tangani……
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