PUSDIKMIN LEMDIKPOL

	MODUL
01
	KEDUDUKAN, PERANAN, CIRI-CIRI 
DAN ASAS-ASAS ADMINISTRASI UMUM POLRI
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	PENGANTAR  

	
	Dalam bagian ini dibahas materi tentang kedudukan, peranan, ciri-ciri dan asas-asas administrasi umum Polri.
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	KOMPETENSI  DASAR  

	
	1. Memahami kedudukan, peranan, ciri-ciri dan asas-asas administrasi umum Polri .

Indikator Hasil Belajar :

a. menjelaskan kedudukan administrasi umum Polri;
b. menjelaskan peranan administrasi umum Polri;
c. menjelaskan cirri-ciri administrasi umum Polri;
d. menjelaskan asas-asas administrasi umum Polri.
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	MATERI POKOK

	
	1. Kedudukan administrasi umum Polri ;

2. Peranan administrasi umum Polri;
3. Ciri-ciri administrasi umum Polri;
4. Asas-asas administrasi umum Polri.
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	METODE PEMBELAJARAN

	
	1. Ceramah digunakan untuk  :

a.    Pendahuluan dan pengenalan bahasan;
b.    Menjelaskan materi   tentang kedudukan, peranan, cirri-ciri dan asas-asas administrasi umum Polri;
2. Diskusi :

       Mendiskusikan materi pelajaran dengan peserta didik
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	 BAHAN DAN ALAT

	
	1. Bahan

· 
Peraturan Kapolri Nomor 15 Tahun 2007 tentang Naskah Dinas Di Lingkungan Polri.
2. Alat 

a. 
Whiteboard;
b. 
Spidol;
c. 
Laptop;
d. 
Infocus;
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	PROSES PEMBELAJARAN

	
	1. Tahap awal : 15 menit
a.      Pendidik memperkenalkan diri kepada para peserta didik  tentang identitasnya antara lain : nama, asal dan pengalaman tugas dilanjutkan dengan peserta didik memperkenalkan dirinya masing- masing;
b.      Menyampaikan tujuan diberikan materi naskah dinas;
c.      Mengeksplor tentang judul materi naskah dinas
2. Tahap inti : 150 menit
Pendidik memberikan ceramah tentang kedudukan, peranan, cirri-ciri dan asas-asas administrasi umum Polri. 
3. Tahap akhir : 15 menit
a. Cek penguasaan materi :
Pendidik mengecek penguasaan materi dengan cara bertanya secara lisan dan acak kepada peserta didik .
b.  Membuat Learning point :

 Pendidik dan peserta didik merumuskan learning point tentang     materi pembelajaran yang telah disampaikan
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	TAGIHAN / TUGAS

	
	Peserta didik diberikan penugasan untuk mendiskusikan materi yang telah disampaikan pendidik. 
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	LEMBAR KEGIATAN

	
	Materi diskusi
1. Kelompok 1 (satu) membahas  kedudukan administrasi umum Polri;
2. Kelompok 2 (dua) membahas peranan administrasi umum Polri;
3. Kelompok 3 (tiga) membahas cirri-ciri administrasi umum Polri;
4. Kelompok 4 (empat) membahas asas-asas administrasi umum Polri.


	
	


	[image: image10.wmf]
	BAHAN BACAAN

	
	KEDUDUKAN, PERANAN DAN ASAS-ASAS ADMINISTRASI UMUM POLRI
1. Kedudukan Administrasi Umum di lingkungan Polri

Ditinjau dari sudut sistem pembinaan Polri, maka administrasi umum Polri merupakan salah satu komponen dari sistem tersebut. Yang berarti bahwa keberhasilan pembinaan Polri sebagian ditentukan pula oleh penyelenggaraan administrasi umum yang tertib dan teratur. Pada gilirannya Administrasi Umum Polri akan menunjang di dalam pelaksanaan tugas pokok dan fungsi di lingkungan Polri.
2. Peranan  Administrasi Umum Polri
a.   mendukung tugas pokok untuk mencapai tujuan organisasi;

b.   menyediakan keterangan bagi pimpinan untuk rnengambil keputusan dan atau tindakan yang dilakukan dalam pelaksanaan tugas kepolisian;

c.   membantu kelancaran perkembangan organisasi Polri secara keseluruhan karena berkecimpung dalam penanganan dokumen yang merupakan sumber informasi.

3.    Ciri-ciri dari Administrasi Umum Polri
a.   mendukung dari rnemudahkan pekerjaan lain agar dapat berjalan sebagaimana mestinya;

b.   memasuki seluruh organisasi, diperlukan dimana-mana dan dilaksanakan oleh seluruh organisasi;
c. dilaksanakan .....

c.   dilaksanakan oleh seluruh personel dan organisasi tanpa memandang tugas pokok dari Personal yang bersangkutan;

d.   menggunakan keras media rekaman lainnya dan alat-alat tulisan kantor;

e.   memerlukan ketelitian dan kecermatan.

4.    Azas-azas Penyelenggaraan Administrasi Umum Polri.
       Berdasarkan Peraturan Kapolri Nomor 15 Tahun 2007 tanggal 17                  Agustus 2007 .

a.     azas kepastian hukum, asas dalam negara hukum yang mengutamakan landasan peraturan peundang-undangan, kepatuhan, dan keadilan dalam setiap kebijakan penyelenggara negara;

b.     kepentingan umum, yaitu asas yang mendahulukan kesejahteraan umum dengan cara yang aspiratif, akomodatif, dan selektif;

c.     keterbukaan, yaitu asas yang membuka diri terhadap hak masyarakat unutk memperoleh informasi yang benar, jujur dan tidak diskriminatif tentang penyelenggaraan negara dengan tetap memperhatikan perlindungan atas hak asasi pribadi, golongan dan rahasia negara;

d.     proporsionalitas, yaitu asas yang mengutamakan keseimbangan antara hak dan kewajiban penyelenggara negara;

e.     profesionalitas, yaitu asas yang mengutamakan keahlian yang berlandaskan kode etik dan ketentuan peraturan perundang-undangan;
f. akuntabilitas …..
f.     akuntabilitas, yaitu asas yang menentukan bahwa setiap kegiatan dan hasil akhir dari kegiatan penyelenggaraan negara harus dapat dipertanggungjawabkan kepada masyarakat atau rakyat sebagai pemegang kedaulatan tertinggi negara sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.
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	RANGKUMAN

	
	Kedudukan, peranan, ciri-ciri dan asas-asas administrasi umum Polri merupakan salah satu komponen sistem pembinaan Polri. Keberhasilan pembinaan Polri tersebut ditentukan oleh penyelenggaraan administrasi yang tertib dan teratur yang akan menunjang didalam pelaksanaan tugas pokok dan fungsi di lingkungan Polri.
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	LATIHAN

	
	1.    Jelaskan kedudukan administrasi umum dalam organisasi Polri.
2.    Jelaskan peranan administrasi umum dalam organisasi Polri.

3.    Jelaskan ciri-ciri administrasi umum dalam organisasi Polri.

4.    Jelaskan azas-azas administrasi umum dalam organisasi Polri.
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