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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
	:
	Penerimaan Calon Peserta Didik


	Dasar Hukum
	Kualifikasi Pelaksana

	1. Peraturan Kapolri Nomor 6 tahun 2017 tentang SOTK Mabes Polri;
2. 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. Blanko isian, komputer, laptop dan printer
2. ATK

	Peringatan
	Pencatatan dan Pendataan

	· pencataan data siswa harus sesuai dengan identitas siswa yang sebenarnya
	· Pencatatan data  siswa.
· Penyimpanan berkas data siswa.




URAIAN…..
	URAIAN KEGIATAN
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PELAKSANA
	MUTU BAKU

	
	KABAG
	KASUBBAG MINSIS
	PATUN
	PAUR/

PAMIN
	BAMIN


	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Cek data kehadiran casis di penjagaan
2. Mengumpulkan calon siswa di aula

3. Memberikan arahan kepada calon siswa tentang kesiapan mengikuti pendidikan

4. Memperkenalkan nama-nama pengasuh / Patun kepada calon siswa

5. Membagi formulir daftar isian ,berisi data siswa untuk diisi oleh masing-masing calon siswa

6. Memberikan penjelasan tatacara pengisian blangko data isian siswa
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	Data casis
Aula, laptop, infocus, sound system

Laptop,infocus, sound system 

Laptop,infocus, sound system 

Blanko isian, alat tulis

Sound system

	30 menit
15 menit
45 menit
15 menit 

20 menit

30 menit
	Memperoleh data casis
Berkumpulnya casis di aula

Casis memiliki kesiapan mengikuti diklat

Casis mengenal Pengasuhnya

Terbaginya blangko data isian terhadap Casis

Lancarnya pengisisan






	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	7. Mengawasi dan memandu pe-ngisian data casis
8. Mengumpulkan kembali formulir isian data siswa yang telah diisi oleh calon siswa

9. Melakukan input data semua calon siswa.

	
	
	
	
	
	Sound system

Blangko isian

Komputer, laptop

printer
	30 menit

15 menit

2 hari
	Lancarnya pengisisan data siswa

Terkumpulnya data isian siswa

Terlaksananya dan tersedianya data siswa dalam komputer
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7.  Mengawasi……
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