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	PENGANTAR  

	
	Keberhasilan pelaksanaan tugas pokok Polri baik dibidang pembinaan maupun bidang operasional salah satunya ditentukan oleh pelaksanaan administrasi umum yang tertib dan teratur sesuai dengan ketentuan-ketentuan yang berlaku. Salah satu produk terpenting dari Administrasi umum Polri adalah Naskah Dinas.

Dalam mewujudkan Naskah Dinas dilingkungan Polri yang sesuai dengan ketentuan yang berlaku perlu adanya pemahaman, penghayatan dan keseragaman yang dilaksanakan secara konsisten dan berkesinambungan pada semua satuan organisasi baik satker jajaran Mabes Polri maupun di satuan kewilayahan.

 Naskah Satuan Pendidikan ini dipakai  sebagai pedoman bagi pendidik dan peserta didik khususnya bagi siswa Pendidikan Pengembangan Spesialisasi (Dikbangspes) Administrasi Umum (Minu), dalam proses belajar  mengajar tentang naskah dinas dengan tidak menutup kemungkinan perlunya pengayaan materi dari sumber atau referensi lain oleh Pendidik. Tujuannya agar peserta didik mengetahui tentang naskah dinas yang berlaku dilingkungan Polri dan mampu membuat naskah dinas sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

Naskah Dinas ini meliputi semua pekerjaan dan kegiatan yang berkaitan dengan naskah dinas dilingkungan Polri dan menitik beratkan pada penataan naskah dinas, cara penyusunan dan pengetikan, serta pemakaian ejaan bahasa Indonesia yang disempunakan (EYD) dalam penyusunan Naskah Dinas, Kopstuk, Tajuk tanda tangan, Perubahan/Pencabutan/ Pembatalan/Ralat.
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	STANDAR KOMPETENSI  

	
	Peserta didik memahami dan mampu menerapkan tata cara penyusunan naskah dinas sesuai dengan ketentuan yang berlaku di lingkungan Polri.
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