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URAIAN KEGIATAN 

  PELAKSANA  MUTU BAKU CEK LIST 

Kanpos  Kasium Kapolsek 
Kasium 
Polres 

Satuan 
Unit 

Polsek 
Kelengkapan Waktu Output Sesuai 

Tidak 
Sesuai 

1. Mengambil/menerima surat/ naskah dinas dari 
Kantor Pos / Sium Polres. 
 

      Surat/naskah 
dinas 

10 menit Surat/naskah 
dinas 

  

2. Memilah/menyortir surat/naskah dinas berdasarkan 
alamat yang dituju. 
 

      Surat/naskah 
dinas 

10 menit Surat/naskah 
dinas 

  

3. Memilahkan/menyortir surat/ naskah dinas 
berdasarkan jenis surat umum atau pengaduan 
masyarakat, dapat dibuka apabila alamat yang 
tercantum pada surat/naskah tidak dialamatkan 
kepada nama pribadi Kapolsek, Surat Rahasia, 
Surat dari pejabat yang kedudukannya sejajar/lebih 
tinggi dari Kapolsek diberi lembar disposisi. 
 
 

      Surat/naskah 
dinas 

5 menit Surat/naskah 
dinas 

  

4. Surat/naskah tidak dapat dibuka apabila alamat 
yang tercantum pada surat/naskah dialamatkan 
langsung kepada nama pribadi Kapolsek, Kepala 
Unit Polsek ataupun anggota. Surat Rahasia, Surat 
dari pejabat yang kedudukannya sejajar/lebih tinggi 
dari Kapolsek diberi lembar disposisi. 
 

      Surat/naskah 
dinas dalam 
sampul 
tertutup dan 
lembar 
disposisi 

5 menit Surat/naskah 
dinas dalam 
sampul tertutup 
dan lembar 
disposisi yang 
terisi 

  

5. Setelah surat/naskah yang dialamatkan ke 
Kapolsek dibuka dan diberi lembar disposisi serta 
diisi sesuai dengan ketentuan/ diresume. 
 
 
 
 

      Surat/naskah 
dinas dibuka 
dan lembar 
disposisi 

15 menit Surat/naskah 
dinas dibuka 
dan lembar 
disposisi yang 
ditulis resume 
 

  

6. Surat/naskah baik yang dibuka maupun tertutup 
dan surat/ naskah yang dinilai tidak sesuai dengan 
kriteria maka surat/ naskah tersebut dapat diproses 
lanjut untuk diregistrasi sesuai jenis surat dan 
surat/naskah pengaduan yang permasalahan- nya 
melibatkan Perwira ke atas dilanjutkan ke Kapolsek 
 

      Surat/naskah 5 menit Surat/naskah 
yang telah diberi 
nomor registrasi 

  

 

mulai 

selesai 



 


