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Jakarta, 20-22 Mei 2022

ARSIP KESEKJENAN 



KBPP POLRI
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RAPAT KERJA 
NASIONAL I 

KE JAKARTA

Jalan –jalan ke mall

TRAVELING

REBAHAN

Kumpul - kumpul
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SEKJEN

BRIGJEN POL (P) DRS. SISWANDI
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HP : 0821 – 231 - 68789
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WASEKJEN

Ir. ANTHONY LATURIUW
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PD Sulawesi Tenggara 
PD Maluku Utara
PD Maluku 
PD Papua Barat 
PD Papua 
PD Bali 

KOORDINATOR WILAYAH (KORWIL)
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HP : 0812 – 9385 - 9686
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WASEKJEN

WISHNU WIBAWAMURTI, BFA,M.M
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PD Bengkulu
PD Sumatera Selatan
PD Bangka Belitung
PD Lampung
PD Banten 
PD DKI Jakarta
PD Jawa Tengah 

KOORDINATOR WILAYAH (KORWIL)
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HP : 0817 – 0042 - 690
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WASEKJEN

Ir. DOMINICO HALOHO
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PD NTB
PD NTT 
PD Kalimantan Barat 
PD Kalimantan Tengah 
PD Kalimantan Selatan 
PD Kalimantan Timur 
PD Jawa Timur

KOORDINATOR WILAYAH (KORWIL)
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HP : 0812 – 8899 - 779
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WASEKJEN

PAUL A. OROH SH MTH
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PD Kalimantan Utara 
PD Sulawesi Utara 
PD Gorontalo
PD Sulawesi Tengah 
PD Sulawesi Barat 
PD Sulawesi Selatan 
PD D. I Yogyakarta 

KOORDINATOR WILAYAH (KORWIL)
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HP :  0821 – 1118 - 5859
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RIOBERTO SIDAURUK SH MH 

K
E

S
E

K
JE

N
A

N
KSJN

2022

PD NAD   
PD Sumatera Utara 
PD Sumatera Barat
PD Riau
PD Kep Riau 
PD Jambi 
PD Jawa Barat 

KOORDINATOR WILAYAH (KORWIL)
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HP :  0812 – 1852 - 9313
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Jl. Panglima Polim I No.32A Melawai
Kebayoran Baru
Jakarta Selatan 12160

SEKRETARIAT PP
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ALUR DIAGRAM SURAT MASUK

Membenahi seluruh arsip , 
administrasi serta dokumen (1)

SEKERTARIAT

Kerasipan

KETUA UMUM/ PARA 
KETUA BIDANG

KETUA PD/PARA WAKIL

Surat 
Masuk

SEKJEN

KETUA UMUM
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ALUR DIAGRAM SURAT KELUAR

Membenahi seluruh arsip , 
administrasi serta dokumen (1)

KETUA UMUM

DIKIRIM 
ALAMAT TUJU 

& TEBUSAN

KEARSIPAN

KONSEPTOR 
SEKERTARIAT

SEKJEN
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SURAT KEPUTUSAN KEPENGURUSAN

Membenahi seluruh arsip , 
administrasi serta dokumen (1)

SEKJEN & OKK

PRESDIUM
MUSDA / 

FORMATUR MUSDA
(lampiran susunan

pengurus

KETUM

TEMBUSAN

14
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MEMO INTERNAL

Koordinasi Koordinasi

KETUM
SEKJEN 

& KABID

Perintah, Petunjuk & Arahan

SEKJEN 
& KABID

KETUM

Laporan

SEKJEN KABID KABID KABID

15
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PD KBPP POLRI

KETUA PD
Perintah/ 
arahan / 
petunjuk

KE WAKIL KETUA PD & KE 
KETUA RESORT

1. SURAT PD KBPP POLRI YANG DI TUJUKAN KE PP KBPP POLRI TANDA TANGAN 
KETUA DAN SEKRETARIS DAERAH DAN DI STEMPEL PD

2. Memo Internal

WAKIL KETUA PD & KETUA 
RESORT

Bentuk 
laporan KE KETUA PD

WAKIL KETUA KOORDINASI WAKIL KETUA

16
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Contoh Form Disposisi
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Is
i 
su

ra
t

no:xxx/pp-kbpp
polri/bulan/tahun

no:xxx/bidang/pp-kbpp
polri/bulan/tahun

no:xxx/panitia/pp-kbpp
polri/bulan/tahun

Klasifikasi

Lampiran

Perihal

Tujuan Surat

Font (tahoma) size 12

Spasi (1.5)

Paragraf (justify)

Memperhatikan tandabaca 
setiap penulisan

Format penandatanganan

Tembusan

18
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Font ( Jenis Huruf)       = Tahoma 
Size ( Ukuran Huruf)  = 18 
Tulisan bercetak tebal ( Bold) 

Font ( Jenis Huruf)       = Tahoma 
Size ( Ukuran Huruf)  = 10 
Tidak bercetak tebal 
Alamat Sekretariat
Email
Website 
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20
Font ( Jenis Huruf)       = Tahoma 
Size ( Ukuran Huruf)  = 18 
Tulisan bercetak tebal ( Bold) 

Tidak memakai Alamat 
Sekretariat, Email dan Website 
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2022 KOP SURAT
20

Font ( Jenis Huruf)       = Tahoma 
Size ( Ukuran Huruf)  = 18 
Tulisan bercetak tebal ( Bold) 

Font ( Jenis Huruf)       = Tahoma 
Size ( Ukuran Huruf)  = 10 
Tidak bercetak tebal 
Alamat Sekretariat
Email
Website 
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20
Font ( Jenis Huruf)       = Tahoma 
Size ( Ukuran Huruf)  = 18 
Tulisan bercetak tebal ( Bold) 

KOP SURAT HALAMAN SELANJUTNYA

Tidak memakai Alamat 
Sekretariat, Email dan Website 
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LOGO, STAMPLE DAN BENDERA

Diameter lingkar luar      = 4 cm
Diameter lingkar dalam = 3 cm

KAIN BELUDRU KUNING KUNYIT DENGAN RUMBAI 
HITAM
KODE WARNA     : #FF9900
UKURAN           : 140 X 100 CM
TINGGI TIANG : 210 CM
KEPALA TIANG  : BERBENTUK BELIMBING LIMA

PATAKA 

21
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PAPAN NAMA PENGURUS PUSAT KBPP POLRI22

UKURAN           : 400 X 150 CM
BAHAN :  DAPAT BERUPA KAYU, KACA,  LOGAM, KAIN, FIBERGLASS ATAU PLASTIK
KODE WARNA  :  #ff9900  
TULISAN BERCETAK TEBAL (BOLD) 
ALAMAT SEKRETARIAT 
EMAIL SEKRETARIAT 
WEBSITE 
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PAPAN NAMA PENGURUS DAERAH KBPP POLRI23

UKURAN           : 400 X 150 CM
BAHAN :  DAPAT BERUPA KAYU, KACA,  LOGAM, KAIN, FIBERGLASS ATAU PLASTIK
KODE WARNA  :  #ff9900  
TULISAN BERCETAK TEBAL (BOLD) 
ALAMAT SEKRETARIAT 
EMAIL SEKRETARIAT 
WEBSITE 
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PAPAN NAMA PENGURUS RESOR KBPP POLRI

UKURAN           : 400 X 150 CM
BAHAN :  DAPAT BERUPA KAYU, KACA,  LOGAM, KAIN, FIBERGLASS ATAU PLASTIK
KODE WARNA  :  #ff9900
TULISAN BERCETAK TEBAL (BOLD) 
ALAMAT SEKRETARIAT 
EMAIL SEKRETARIAT 
WEBSITE 
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PAPAN NAMA PENGURUS SEKTOR KBPP POLRI

UKURAN           : 400 X 150 CM
BAHAN :  DAPAT BERUPA KAYU, KACA,  LOGAM, KAIN, FIBERGLASS ATAU PLASTIK
KODE WARNA  :  #ff9900  
TULISAN BERCETAK TEBAL (BOLD) 
ALAMAT SEKRETARIAT 
EMAIL SEKRETARIAT 
WEBSITE 

24
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SEKJEN KETUA PD KAPOLDA / WKL KETUM PATAKA

TATA LETAK POSISI DUDUK
26
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BENDERA KBPP POLRI

KAIN BELUDRU KUNING KUNYIT DENGAN RUMBAI HITAM.
KODE WARNA : #FF9900 
UKURAN : 140 X 100 CM.
TINGGI TIANG : 210 CM.
KEPALA TIANG : BERBENTUK BELIMBING LIMA

BENDERA DAERAH KBPP POLRI BENDERA RESOR KBPP POLRI BENDERA SEKTOR KBPP POLRI

PENGURUS DAERAH 

METRO JAYA 

PENGURUS RESOR 

JAKARATA SELATAN  

PENGURUS SEKTOR 

PASAR MINGGU   

28
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Menyiapkan buku file (Ordner) 
34 Pengurus Daerah, 
11 Bidang dan Kesekjenan.

29
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DATA CENTER
KESEKJENAN

Garis otoritas

Garis Jaringan data

Keterangan :

Alat akses :

Komputer/Laptop

HP / Tablet

30 PP

RESOR

PD PD

RESOR

SEKTOR SEKTOR

DATA CENTER
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DATA CENTER
KESEKJENAN

1. PD KALTENG
2. PD ACEH
3. PD BANTEN
4. PD SUMUT
5. PD MALUKU
6. PD BALI
7. PD JATENG
8. PD KEPRI
9. PD NTT
10. PD SULTENG
11. PD JAMBI
12. PD PABAR
14. PD BABEL
15. PD SUMSEL

DAFTAR PD YANG SUDAH AKTIF 
MENGGUNAKAN DATA CENTER

1. PD KEPRI
2. PD SUMUT
3. PD LAMPUNG
4. PD ACEH

DARI 34 PD YANG DIUNDANG MELALUI 
EMAIL UNTUK MENGAKTIFKAN DATA 
CENTER BARU 15 PD YANG ONLINE 
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2022 PROGRAM KERJA KESEKJENAN

I. JANGKA PENDEK (2021 – 2022)

Membenahi seluruh arsip , administrasi serta dokumen PP KBPP Polri. (Koordinasi  dengan 
Sekretariat PP KBPP Polri)

Menyiapkan Kesekretariatan. 

Menyiapkan buku file (Ordner) 34 Pengurus Daerah, 11 Bidang dan Kesekjenan

Filling Database PP KBPP Polri, Pengurus Daerah, sampai dengan Pengurus Resort dan Sektor 
(Berkoordinasi dengan Bidang OKK).

Membagi tugas WaSekjen untuk memonitor dengan membagi wilayah daerah ( dengan adanya
Koordinator Wilayah atau 5 korwil)

Mendata administrasi pelaksanaan Musyawarah Daerah dan pelaksanaan Pengukuhan 
Pengurus Daerah.

Membuat Laporan Tahunan 2021-2022 (1 Maret 2021-1 Maret 2022)

1

2

3

4

5

6

7
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2022 PROGRAM KERJA KESEKJENAN

II. JANGKA MENENGAH  (2022-2024)

Melakukan analisa dan evaluasi kinerja PP dan PD selama 1 (satu) tahun dengan membuat
laporan tahunan 2022-2023 dan 2023 – 2024

Mendatakan Pengkaderan KBPP Polri Pusat maupun Daerah 
(Koordinasi dengan Bid OKK ).

Menginventarisir MOU PP KBPP Polri dengan Instansi terkait.

Melaksanakan supervisi ke Pengurus Daerah koordinasi dengan para 
Ketua Bidang

Rapat Koordinasi PP dengan PD secara tatap muka atau melalui Virtual Meeting 
(Koordinasi dengan Bid OKK)  pengecheckan database dan Website KBPP Polri serta

merekapitulasi permasalahan- permasalahan yang ada di Daerah.

1

2

3

4

5
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2022 PROGRAM KERJA KESEKJENAN

II. JANGKA MENENGAH  (2022-2024)

Koordinasi dengan Ketua Umum untuk menjadwalkan PP KBPP Polri menghadap Pembina 
(Kapolri) dan Ketua PP Polri untuk melaporkan kegiatan yang telah dilaksanakan.

Menginventaris ke pengurusan PD yang berakhir . (2022-2023 koordinasi

dengan Bid OKK dan PD)

Mendatakan semua laporan kegiatan Pengurus Daerah (memuat kegiatan PD, Resort 
sampai Dengan Sektor ) selama 2 (Dua) tahun 2022-2024 dan dimasukan ke dalam

ordner masing-masing Pengurus Daerah.

Data Center KESEKJENAN (Pusat data informasi elektronik)

Membuat Laporan Tahunan 2022-2023 (1 Maret 2022-1 Maret 2023) dan 

(1 Maret 2023-1 Maret 2024) 

6

7

8

9

10

36
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2022 PROGRAM KERJA KESEKJENAN

III . JANGKA PANJANG  (2024-2026)

Menginventarisasi kepengurusan PD yang belum melaksanakan Musyawarah Daerah 
dan Pengukuhan (Periode 2024-2026) 

Mendatakan jumlah database KBPP Polri dari Pusat, Daerah, Resort sampai dengan Sektor.

Mendatakan semua laporan kegiatan Pengurus Daerah ( memuat kegiatan PD, Resort sampai dengan
Sektor ) selama Periode kepengurusan PP KBPP Polri selama 5 ( lima)  tahun dari 2021- 2026.

Menginventarisir dan Mendata jumlah MOU PP KBPP Polri dengan instansi terkait selama
Periode 2021-2026

Membantu/ koordinasi dalam Panitia dan Pelaksanaan Musyawarah Nasional PP KBPP Polri. ( 
MuNas dilaksanakan sebelum 1 Maret 2026).

Membuat Laporan Kepengurusan PP KBPP Polri Periode 2021-2026

Menyiapkan Memori serah terima kepada Ketua Umum KBPP Polri yang terpilih ( 2026 - 2031 )

1

2

3

4

5

6

7

37



MATERI 
KESEKJENAN 
KBPP POLRI

“Semoga Bermanfaat”




