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TATA KERJA PP KBPP POLRI MASA BAKTI 2021-2026
TUGAS POKOK SEKRETARIS JENDERAL

1.Tugas Sekretaris Jenderal adalah:
a. Membantu Ketua Umum dalam melaksanakan tugaskan.
b. Mewakili Ketua Umum apabila Ketua Umum Berhalangan sesuai dengan
kebijakan yang ditentukan oleh Ketua Umum.
c. Secara Koordinatif membantu Ketua-ketua dalam melaksanakan tugasnya.
d. Menangani segala hal yang berkaitan dengan admistrasi umum organisasi.
e. Memimpin dan bertanggung jawab atas kesektariatan, termasuk personalia
dan kerumahtanggan Sekretariat.
f. Melaksanakan tugas-tugas tertentu sesuai dengan perbidangan tugas dan
kebijakan yang di tentukan ketua umum.
2. Dalam melaksanakan tugasnya, Sekretaris Jenderal berkoordinasi dengan
ketua- ketua dan bertangung jawab kepada Ketua Umum.
3. Dalam melaksanakan tugasnya, Sekretaris Jenderal dibantu oleh wakil-wakil
Sekretaris Jenderal dan Staf Sekretariat.
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TATA KERJA PP KBPP POLRI MASA BAKTI 2021-2026
TUGAS POKOK WAKIL SEKRETARIS JENDERAL

1.Tugas Wakil Sekretaris Jenderal adalah
a. Mewakili Sekretaris Jenderal apabila Sekretaris Jenderal berhalangan, Sesuai
dengan Kebijakan yang di tentukan.
b. Membantu Sekretaris Jenderal melaksanakan tugasnya.
c. Melaksanakan tugas-tugas lain yang ditentukan oleh Sekretaris Jenderal

2. Pembagian Tugas di antara Wakil-Wakil Sekretaris Jenderal diatur
oleh Sekretaris Jenderal sesuai dengan pembidangan tugas masing-masing.
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SEKJEN
BRIGJEN POL (P) DRS. SISWANDI
HP : 0821 — 231 - 68789
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WASEKIJEN
I ANTHONY LATURIUW

HP:0812 - 9385 - 9686

KOORDINATOR WILAYAH (KORWIL)

PD Sulawesi Tenggara
PD Maluku Utara

PD Maluku

PD Papua Barat

PD Papua

PD Bali

KESEKJENAN
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WASEKIJEN
WISHNU WIBAWAMURTI, BFA,M.M

HP:0817 - 0042 - 690

KOORDINATOR WILAYAH (KORWIL)

PD Bengkulu

PD Sumatera Selatan
PD Bangka Belitung
PD Lampung

PD Banten

PD DKI Jakarta

PD Jawa Tengah
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[NICO HALOHO

WASEKIJEN
Ir. DOMINICO HALOHO
HP:0812 - 8899 -779

KOORDINATOR WILAYAH (KORWIL)

PD NTB

PDNTT

PD Kalimantan Barat
PD Kalimantan Tengah
PD Kalimantan Selatan
PD Kalimantan Timur
PD Jawa Timur
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WASEKIJEN
PAUL A. OROH SH MTH

HP: 0821 - 1118 - 5859

KOORDINATOR WILAYAH (KORWIL)

PD Kalimantan Utara
PD Sulawesi Utara
PD Gorontalo

PD Sulawesi Tengah
PD Sulawesi Barat
PD Sulawesi Selatan
PD D. | Yogyakarta
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WASEKIJEN
RIOBERTO SIDAURUK SH MH

HP: 0812 - 1852-9313

KOORDINATOR WILAYAH (KORWIL)

PD NAD

PD Sumatera Utara
PD Sumatera Barat
PD Riau

PD Kep Riau

PD Jambi

PD Jawa Barat
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SEKRETARIAT PP
KBPP POLRI

JI. Panglima Polim | No.32A Melawai
Kebayoran Baru
Jakarta Selatan 12160

KESEKJENAN
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ALUR DIAGRAM SURAT MASUK

NVN3IM3ISIA



Membenahi seluruh arsip,
administrasi serta dokumen (1)

ALUR DIAGRAM SURAT KELUAR

KESEKJENAN
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14 Membenahi seluruh arsip,
administrasi serta dokumen (1)

SURAT KEPUTUSAN KEPENGURUSAN

-

- —

KESEKJENAN
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15 MEMO INTERNAL

Perintah, Petunjuk & Arahan Laporan

SEKJEN
SKABID g/ KETUM

Koordinasi
KABID " KABID

SEKJEN
KETUM L& o ABID

Koordinasi

KESEKJENAN
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PD KBPP POLRI

1. SURAT PD KBPP POLRI YANG DI TUJUKAN KE PP KBPP POLRI TANDA TANGAN
KETUA DAN SEKRETARIS DAERAH DAN DI STEMPELPD
2. Memo Internal

Perintah/
arahan/
petunjuk

Bentuk >
laporan

KOORDINASI

KESEKJENAN
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V8PP POL g/
2022 . PENGURUS PUSAT
KELUARGA BESAR PUTRA PUTRI POLRI COI'ItOh Form DiSpOSiSi
1 7 KLASIFIKASI - BIASA/RAHASIA
DERAJAT : BIASA/KILAT
LEMBAR DISPOSISI
NO. AGENDA : PP-KBPP POLRI/ /

+| DITERIMA TANGGAL

CATATAN STAF KBPP POLRI
SURAT DARI
NOMOR
TANGGAL
PERIHAL
PENERIMA
SARAN & MASUKAN
_— KASET/PIKET SEKJEND
|
|
|
KABID WASEKJEND DISPOSISI KETUM
Ll
.
Ll
wn
§ CATATAN TAMRAHAN -
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WBPP POLR,

PENGURUS PUSAT

no:xxx/pp-kbpp
pOI ri/bu Ia n/ta hu n KELUARGA BESAR PUTRA PUTRI POLRI
(meppOLRT)

w*u
*lri Sekretariat : JI. Panglim . an Bary, Jakarta Selatan
0 o Emal) : sebretadat Ot ottt of id
no: idan -kb e
° pp-pol
°
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

I
Is1 surat

KESEKJENAN
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\BP? POLR)

KOP SURAT

Font(Jenis Huruf) =Tahoma

PENGURUS PUSAT — _
KELUARGA BESAR PUTRA PUTRI POLRI Size (Ukuran Huruf) = 18

( KBPP POLRI )

Sekretariat : JI. Panglima Polim, I, No. 32 A, Kebayoran Baru, Jakarta Selatan
Email : sekretariat@kbpp-polri.or.id
Website : www.kbpp-polri.or.id

Tulisan bercetak tebal ( Bold)

WBPP POLR,

PENGURUS DAERAH
KELUARGA BESAR PUTRA PUTRI POLRI
( KBPP POLRI )

SULAWESI TENGGARA
Sekretariat : JI. Moh. Hatta No. 85 Sodohoa Kec. Kendari Barat 0401 Kendari 93124
Email : XXxXxXxXxXxx@xXXX. XXX
Website : www.kbpp-polri.or.id

Font(Jenis Huruf) =Tahoma
Size (Ukuran Huruf) =10

' Tidak bercetak tebal
Alamat Sekretariat
Email

Website
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2022 KOP SURAT HALAMAN SELANJUTNYA
20
Font(Jenis Huruf) =Tahoma
PENGURUS PUSAT h
KELUARGA BESAR PUTRA PUTRI POLRI sl | Size (Ukuran Huruf) =18
( KBPP POLRI ) Tulisan bercetak tebal ( Bold)
=
- > . PENGURUS DAERAH
KELUARGA BESAR PUTRA PUTRI POLRI
( KBPP POLRI ) _> Tidak memakai Alamat
SULAWESI TENGGARA Sekretariat, Email/dan Website

KESEKJENAN
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20
Font (Jenis Huruf) =Tahoma
PENGURUS RESOR 2 _
KELUARGA BESAR PUTRA PUTRI POLRI sl | Size (Ukuran Huruf) =18
( KBPP POLRI ) Tulisan bercetak tebal ( Bold)
SUKABUMI
Sekretariat : JI. Raya Pelabuhan Ratu Tanjakan Baeud — Warung Kiara - Sukabumi
Email @ X000000X@XXXX. XXX
Website : www.kbpp-polri.or.id
— PENGURUS SEKTOR
— KELUARGA BESAR PUTRA PUTRI POLRI
—— ( KBPP POLRI)
TAMPAN Font (Jenis Huruf) =Tahoma
Sekretariat : JI. Soebrantas Gg, !(ejluarga (MAPOLSEK) Tampan, Pekan Baru 28293 Size ( Ukuran Hl.ll'l.lf) =10
Webste ; v Kopp-polr o d mem=l> | Tidak bercetak tebal
Alamat Sekretariat
Email
Website

KESEKJENAN
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KOP SURAT HALAMAN SELANJUTNYA

PENGURUS RESOR
KELUARGA BESAR PUTRA PUTRI POLRI
( KBPP POLRI )

SUKABUMI

q

8PP POLRy

PENGURUS SEKTOR
KELUARGA BESAR PUTRA PUTRI POLRI

( KBPP POLRI )
TAMPAN

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

Tidak memakai Alamat
Sekretariat, Emaildan Website
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21 LOGO, STAMPLE DAN BENDERA
PATAKA
L L L L L
CTTTTTTTT T T T T TTTTTTTTTTTTTITII oIS
Z
Z KAIN BELUDRU KUNING KUNYIT DENGAN RUMBAI
T HITAM
2 KODE WARNA : #FF9900
1T UKURAN : 140 X 100 CM
ﬂ RESORT SEKTOR TINGGI TIANG :210CM
> KEPALA TIANG : BERBENTUK BELIMBING LIMA

Diameter lingkarluar =4cm
Diameter lingkar dalam =3 cm
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22 PAPAN NAMA PENGURUS PUSAT KBPP POLRI

PENGURUS PUSAT

KELUARGA BESAR PUTRA PUTRI POLRI
( KBPP POLRI )

Sekretariat : JI. Panglima Polim, I No. 32A, Kebayoran Baru, Jakarta Selatan 12160
Email : sekretariat@kbpp-polri.or.id

Website : www.kbpp-polri.or.id

UKURAN : 400X 150CM

BAHAN : DAPAT BERUPA KAYU, KACA, LOGAM, KAIN, FIBERGLASS ATAU PLASTIK
KODE WARNA : #ff9900

TULISAN BERCETAK TEBAL (BOLD)

ALAMAT SEKRETARIAT

EMAIL SEKRETARIAT

WEBSITE

KESEKJENAN
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23 PAPAN NAMA PENGURUS DAERAH KBPP POLRI

PENGURUS DAERAH

KELUARGA BESAR PUTRA PUTRI POLRI
( KBPP POLRI )
SULAWESI TENGGARA

Sekretariat : JI. Moh. Hatta No. 85 Sodohoa Kec. Kendari Barat 0401 Kendari 93124
Email : »00000x¢@xxxxx.com

Website : www.kbpp-polri.or.id

UKURAN : 400X 150CM

BAHAN : DAPAT BERUPA KAYU, KACA, LOGAM, KAIN, FIBERGLASS ATAU PLASTIK
KODE WARNA : #ff9900

TULISAN BERCETAK TEBAL (BOLD)

ALAMAT SEKRETARIAT

EMAIL SEKRETARIAT

WEBSITE

KESEKJENAN
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24 PAPAN NAMA PENGURUS RESOR KBPP POLRI

PENGURUS RESOR

KELUARGA BESAR PUTRA PUTRI POLRI
( KBPP POLRI )
SUKABUMI

Sekretariat : JI. Raya Pelabuhan Ratu Tanjakan Baeud - Warung Kiara - Sukabumi
Email : x0000:Xx@Xxxxxx.com

Website : www.kbpp-polri.or.id

UKURAN : 400X 150CM

BAHAN : DAPAT BERUPA KAYU, KACA, LOGAM, KAIN, FIBERGLASS ATAU PLASTIK
KODE WARNA : #ff9900

TULISAN BERCETAK TEBAL (BOLD)

ALAMAT SEKRETARIAT

EMAIL SEKRETARIAT

WEBSITE

KESEKJENAN
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24 PAPAN NAMA PENGURUS SEKTOR KBPP POLRI
PENGURUS SEKTOR

KELUARGA BESAR PUTRA PUTRI POLRI
( KBPP POLRI )
TAMPAN

Sekretariat : JI. Soebrantas Gg. Keluarga (MAPOLSEK) Tampan, Pekan Baru 28293
Email : >0000:;c@xxxxx.com

Website : www.kbpp-polri.or.id

UKURAN : 400X 150CM

BAHAN : DAPAT BERUPA KAYU, KACA, LOGAM, KAIN, FIBERGLASS ATAU PLASTIK
KODE WARNA : #9900

TULISAN BERCETAK TEBAL (BOLD)

ALAMAT SEKRETARIAT

EMAIL SEKRETARIAT

WEBSITE

KESEKJENAN
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masi kBPP POLRI yang Mod$rn, Ber

1 Maret 2003 - 1 M: et 2022

KESEKJENAN
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TATA LETAK POSISI DUDUK

.| g_
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\8PP POLR/

PATAKA



~

=\ n:?
A%
- |

~n,. MUSYAWARAH DAERAH KE-IV. -~ -
,:) KELUARGA BESAR PUTRAPUTRIPOLRIPROVINS KEPULAUANRIAU (&72)

KESEKJENAN
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BENDERA DAERAH KBPP POLRI BENDERA RESOR KBPP POLRI BENDERA SEKTOR KBPP POLRI
PENGURUS DAERAH PENGURUS RESOR PENGURUS SEKTOR

METRO JAYA JAKARATA SELATAN PASAR MINGGU

Z KAIN BELUDRU KUNING KUNYIT

Z KODE WARNA : #FF9900

> UKURAN : 140 X 100 CM.

E TINGGI TIANG : 210 CM.

> KEPALA TIANG : BERBENTUK BELIMBING LIMA
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Menyiapkan buku file (Ordner)
34 Pengurus Daerah,
11 Bidang dan Kesekjenan.

KESEKJENAN
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30 DATA CENTER
KESEKJENAN
Keterangan:
Garis otoritas

«susssns:  GarisJaringan data

Alat akses :

Komputer/Laptop

HP / Tablet

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

PD KALTENG
PD ACEH

PD BANTEN
PD SUMUT
PD MALUKU
PD BALI

PD JATENG
PD KEPRI

. PDNTT

10. PD SULTENG
11.PD JAMBI
12. PD PABAR
14. PD BABEL
15. PD SUMSEL

VONOU AN

DATA CENTER
KESEKJENAN

DAFTAR PD YANG SUDAH AKTIF
MENGGUNAKAN DATA CENTER

1.PD KEPRI

2. PD SUMUT
3.PD LAMPUNG
4.PD ACEH
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KESEKJENAN

PROGRAM KERJA KESEKJENAN
I. JANGKA PENDEK (2021 - 2022)

\
1 Membenahi seluruh arsip , administrasi serta dokumen PP KBPP Polri. (Koordinasi dengan

S Sekretariat PP KBPP Polri)

? Menyiapkan Kesekretariatan.

\

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

I

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

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

/
6 Mendata administrasi pelaksanaan Musyawarah Daerah dan pelaksanaan Pengukuhan

Pengurus Daerah.
/

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

4
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KESEKJENAN

&9 TUGAS DAN TANGGUNG JAWAB
@ KESEKJENAN KBPP POLRI
MASA BAKTI 2021 - 2026

lsexacranis senonaLf

LAy
)

RAPAT PLENO

PENGURUSIPUSAT'KBPP POLRI

* KEPP POLR! YANG SOLID, KUAT, MODERN DAN BERWIBAWA
MENDUKUNG TRANSFORMAS! POLRI YANG BERPRESISI MENUJU INDONESIA MAJL *
15 Januarl 2022
Jakarta Convention.Center - Jakarta

\BPP POLpy
l.'

DAFTAR PERSONIL PIMPINAN PUSAT,
PIMPINAN DAERAH, RESORT
DAN SEKTOR
KBPP POLRI
PERIODE 2021-2026

Jakarta, 28 Juni 2021

DAFTAR NAMA PIMPINAN DAERAH
DAN PEMBINA DAERAH (DIRBINMAS)
SERTA DATA PD DAN RESORT
KELUARGA BESAR PUTRA PUTRI POLRI
( KBPP POLRI )

SAMPAI DENGAN MARET 2022
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*

WABES PO,

APORAN v
PENGUKUHAN RIMPINAN PUSAT KBPP POLRI

2021 - 2026
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2022 PROGRAM KERJA KESEKJENAN

35 Il. JANGKA MENENGAH (2022-2024)

1 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
2 (Koordinasi dengan Bid OKK).

3 Menginventarisir MOU PP KBPP Polri dengan Instansi terkait.

Melaksanakan supervisi ke Pengurus Daerah koordinasi dengan para
4 Ketua Bidang

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

merekapitulasi permasalahan- permasalahan yang ada di Daerah.

KESEKJENAN
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2022 PROGRAM KERJA KESEKJENAN
36 1. JANGKA MENENGAH (2022-2024)
6 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
7 dengan Bid OKK dan PD)

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

ordner masing-masing Pengurus Daerah.

9 Data Center KESEKJENAN (Pusat data informasi elektronik)

Membuat Laporan Tahunan 2022-2023 (1 Maret 2022-1 Maret 2023) dan
10 (1 Maret 2023-1 Maret 2024)

KESEKJENAN
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KESEKJENAN

PROGRAM KERJA KESEKJENAN
Ill. JANGKA PANJANG (2024-2026)

3\

1 Menginventarisasi kepengurusan PD yang belum melaksanakan Musyawarah Daerah

S dan Pengukuhan (Periode 2024-2026)

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

\

Sektor ) selama Periode kepengurusan PP KBPP Polri selama 5 (lima) tahun dari 2021- 2026.

3 Mendatakan semua laporan kegiatan Pengurus Daerah ( memuat kegiatan PD, Resort sampai dengan
|

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

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

/

6 Membuat Laporan Kepengurusan PP KBPP Polri Periode 2021-2026

/

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

4
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