PUSDIKMIN LEMDIKPOL

	MODUL
05
	PERUBAHAN, PENCABUTAN, PEMBATALAN  DAN RALAT
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	PENGANTAR  

	
	Pada bagian ini dibahas materi pengertian tentang perubahan, pencabutan, pembatalan dan ralat serta pejabat yang berwenang merubah, mencabut, membatalkan dan meralat tulisan dinas di lingkungan Polri.
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	KOMPETENSI  DASAR  

	
	Memahami ketentuan perubahan,  pencabutan, pembatalan dan ralat serta pejabat yang berwenang merubah, mencabut, membatalkan dan meralat tulisan dinas di lingkungan Polri
Indikator Hasil Belajar :

a. menjelaskan perubahan dan pencabutan;
b. menjelaskan pembatalan;
c. menjelaskan ralat naskah dinas;
d. menjelaskan pejabat yang berwenang merubah, mencabut, membatalkan dan meralat;
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	MATERI POKOK

	
	1. Pengertian perubahan,  pencabutan, pembatalan dan ralat.
2. Pejabat yang berwenang merubah, mencabut, membatalkan dan meralat naskah dinas.
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	METODE PEMBELAJARAN

	
	1. Ceramah digunakan untuk  :

a.    Pendahuluan dan pengenalan bahasan;
b.    Menjelaskan materi tentang perubahan,  pencabutan, pembatalan dan ralat.;
c.    Menjelaskan materi tentang Pejabat yang berwenang merubah, mencabut, membatalkan dan meralat naskah dinas;
2. Diskusi :

       Mendiskusikan materi pelajaran dengan peserta didik

3. Drill  

a.    Membuat perubahan dan pencabutan naskah dinas sesuai dengan ketentuan;
b.    Membuat pembatalan naskah dinas sesuai dengan ketentuan;
c.    Membuat ralat naskah dinas sesuai dengan ketentuan
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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 : 5 menit
Pendidik menyampaikan pengantar materi, peserta didik memperhatikan dan mencatat hal-hal yang penting.
2. Tahap inti : 150 menit
a. Pendidik memberikan ceramah tentang perubahan, pencabutan pembatalan dan ralat naskah dinas. (waktu 45 menit)
b. Pendidik memberikan ceramah tentang Pejabat yang berwenang merubah, mencabut, membatalkan dan meralat naskah dinas. (waktu 45 menit)
c. Pendidik memberikan latihan membuat naskah dinas tentang perubahan, pencabutan, pembatalan dan ralat naskah dinas yang berlaku di lingkungan Polri. (waktu 60 menit)
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 membuat perubahan, pencabutan, pembatalan dan ralat naskah dinas sesuai dengan ketentuan yang berlaku di lingkungan Polri. 
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	LEMBAR KEGIATAN

	
	Materi diskusi
· Perubahan, pencabutan, pembatalan dan ralat naskah dinas di lingkungan Polri.
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	BAHAN BACAAN

	
	1.    Pengertian Perubahan, Pencabutan, Pembatalan Dan Ralat

a.
Perubahan.

1)
perubahan adalah merubah sebagian dari isi suatu naskah dinas;
2)    
seluruh naskah/tulisan dinas diubah dengan tulisan dinas yang sama.

b.
Pencabutan
1) 
pencabutan adalah pernyataan tidak bertakunya lagi suatu naskah dinas terhitung mulai saat ditentukan dalam pencabutan tersebut;
2) seluruh .....
2)  
seluruh naskah/tulisan dinas dicabut dengan tulisan dinas yang sama.

c.
Pembatalan
1)
pembatalan adalah suatu pernyataan bahwa suatu naskah dinas dianggap tidak pernah dikeluarkan;

2)
seluruh naskah/tulisan dinas dibatalkan dengan tulisan dinas yang sama.

d.
Ralat
1)
ralat adalah perubahan yang ditimbulkan sebagai akibat adanya kekeliruan kecil;

2)
seluruh naskah/tulisan dinas diralat dengan naskah dinas yang sama.

2.
Pejabat  yang berwenang

Pejabat yang berwenang merubah, mencabut, membatalkan dan meralat suatu naskah dinas adalah pejabat yang semula mengeluarkan naskah dinas tersebut atau pejabat atasannya yang lebih tinggi kedudukannya. 
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	RANGKUMAN

	
	Perubahan, pencabutan, pembatalan dan ralat  dilakukan bila dalam penulisan naskah dinas terdapat kekeliruan. Pejabat yang berwenang melakukan adalah pejabat yang semula mengeluarkan naskah dinas tersebut atau pejabat atasannya yang lebih tinggi kedudukannya.
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	LATIHAN

	
	Peserta didik diberikan penugasan untuk mempraktekkan membuat perubahan, pencabutan, pembatalan dan ralat  naskah dinas yang berlaku di lingkungan Polri
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