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Cek kehadiran

1. Bpk. Rudi Sulistyono (Manajer Operasi)

2. Bpk. Imam Wibowo (Manajer Keuangan)

3. Ibu Yunita Woro Setyani (Manager RTEQO

4. Ibu Annisa Yustika (Pengembangan Organisasi)
5. Bpk. Arief Faturrahman (Pji. Kasi Operasi OPP)
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. Bpk. Yosi Bestari (Pjk. Kasi Pemb & Penegakan Aturan)
. Ibu Ratri Widiastuti (Kasi Kerumahtanggaan)
. Bapak Ikhwan Ansori (Kasi PO OPP)
Bapak Fajar Arif Wijaya Latief (Kaur Peng. Medsos)
0. Bapak Bagas Adhiputro (Humas)
1. Bapak Fitri Nur Sidiqg ( Pji. Kasi Operasi Produksi)
2. Bapak Arif Rachman Hakim (Kasi Training)
13. lbu Eka Surandari (Sekretaris GM Operasi)
14. lbu Arniawati (Staf Khusus GM Support)
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FORMAT SURAT DINAS PEJABAT SELAIN MENTERI

FORMAT SURAT UNDANGAN YANG BERBENTUK LEMBARAN SURAT

FORMAT SURAT UNDANGAN YANG BERBENTUK KARTU

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

DIREKTORAT JENDERAL PENDIDIKAN VOKASI
Jalan Jenderal Sudirman, Senayan, Jakarta, 10270
Telepon (021}
Laman www.kemdikbud.go.id

Nomor @ /ol Tgl, Bln, Thn

Lamparan: ...........ooo.ee

Nama Jabatan,
tanda tangan dan cap dinas

Nama Pejabat
Tembusan: NIP

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
DIREKTORAT JENDERAL PENDIDIKAN VOKASI
Jalan Jenderal Sudinman, Senayan, Jakarta, 10270

Telepon (021)
Laman www_kemdikbud. go.ad

MNomor

Lampiran :

Kalimat Pembuka. .

har1, tanggal
pukul

tempat

Tembusan:

Tgl, Bln, Thn

Mama Jabatan,
tanda tangan dan cap dinas

Mama Pejabat
MIP

MENTERI FENDIDIEAN DAN KEBUDAYAAN
REPUBLIK INDONESLA

MENTERI FENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

( beserta istri/suami)
mengharap dengan hormat kehadiran Bapak/Thu/Sandara

pada acara

bertemmpat di oo

Harap hadir ....... memt Pakaan:

sebelum acara dimula dan Pria
undangan dibawa. Wanita o
Fonfirmas: melalu telepon




FORMAT NOTA KESEPAHAMAN

LAMBANG LAMBANG
PIHAK I PIHAEK Il

FORMAT BERITA ACARA

MOTA KESEPAHAMAN
AMTARA

TENTANG

NOMOR. ...
MOMOR.......o

Pada hari i, ......, tangzal ati . Vaing
bertanda tangan i bawah 1m

Lo i, selanputnya disebut sebagai PIHAK KESATU
i e, selanguinya disebut sebagan PIHAK KEDUA

Selanjuinva PIHAK KESATU, dan PIHAK KEDUA secara bersama-sama disebut
PARA PIHAK, sepakat untuk mengadakan Mota Kesepahaman dengan ketentuan
sebagm berikut

Pasal 1
TUIJUAMN

Pasal 2
RUANG LINGELP

Paszal 3
PELAKSAMNAAN

PENUTUP

PIHAK KESATU PIHAK KEDUA

Mama Jabatan, Mama Jabatan,

Materan tanda tangan, dan Materal, tanda tangan, dan
cap jabatan/dinas cap jabatan/dinas

MNAMA PEJABAT MAMA PEIABAT

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

Jalan Jenderal Sudirman, Senavan, Jakarta, 10270
Telepon {(021)
Laman www . kemdikbud.go.ad

FORMAT SURAT KETERANGAN

BERITA ACARA

Momor

Pada har in1, oo, tanggal
| - (Mama Pejabat), ........ (WIF dan Jabatan), selanjutnya disebut Pihak Pertama, dan
2o e (prbiak Jam) .o, s2lanputnya disebut Pihak Kedua, telah

melaksanakan

2. dan seterusnya.

Berita acara im dibuat dengan sesungguhnya berdasarkan ...

Dibuat di
Pihak Pertama, Pihak Kedua,
tanda tangan tanda tangan

Nama Lengkap Nama Lengkap

MengetahurMengesahkan
Mama Jabatan

Tanda Tangan

Nama lengkap

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

DIREKTORAT JENDERAL KEBUDAYAAN
Jalan Jenderal Sudirman, Senayan, Jakarta, 10270
Telepon (021)
Laman www.kemdikbud.go.d

vessaeneasesey VIR ooocecennn., KA MASINE-mAasing:

SURAT KETERANGAN
Momor _..0..0 .0 ...

Yang bertanda tangan di bawah 11,
nama

NIP

pangkat dan golongan

Jabatan

dengan 1m menerangkan bahwa,
narma
NIP

pangkat dan golongan

Jabatan

Surat keterangan im dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

tanggal
Nama Jabatan,
tanda tangan dan cap dinas

Nama Pejabat
NIP




FORMAT SURAT PERNYATAAN

FOEMAT SURAT PENGANTAR

FORMAT PENGUMUMAN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

PUSAT PENGUATAN KARAKTER
Jalan Jenderal Sudirman, Senayan, Jakarta, 10270
Telepon (021)
Laman www kemdikbud.go.d

SURAT PERNYATAAN
Momor /.0

Yang bertanda tangan di bawah in,
nama

NIP

pangkat dan golongan

Jabatan

alamat

Surat pernyataaan in dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

tanggal

Mama Jabatar,

materai, tanda tangan, dan cap dinas atau
cap jabatan

Nama Pejabat
NIP

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
DIREKTORAT JENDERAL PENDIDIKAN TINGGI
Jalan Jenderal Sudirman, Senayan, Jakarta, 10270

Telepon (021}
Laman www kemdikbud go.ad

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
PUSAT DATA DAN TEKNOLOGI INFORMASI
Jalan R.E. Martadinata KM 3.5, Ciputat, Tangerang, 15411
Telepon (021)
Laman www kemendikbud.go.d

SURAT PENGANTAR
Nomor .../ .00

Bersama ini kami sampaikan:

No. | Jenis Dokumen/Barang Keterangan

Kalimat penutup
Tanggal

Nama Jabatan
tanda tangan dan cap dinas

Nama Pejabat
NIP

Diterima tanggal
Jabatan
tanda tangan dan cap dinas

Mama
NP

PENGUMUMAN
Momor .../ 0

tanggal
MNama Jabatan,
tanda tangan dan cap dinas

Nama Pejabat
NIP




FORMAT NOTULA

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU PENDIDIKAN
PROVINSI SUMATERA UTARA

Jalan Bunga Raya No.%, Asem Kumbang Pos Sunggal, Medan, Sumatera Utara
[clepon 061-8222172
Laman www kemdikbud.go.id

Nama rapat
Har1, Tanggal
Pukul

Tempat
Susunan acara

Permimpin rapat
PencatatMotulis
Peserta rapat

NOTULA

|
2. dan seterusnya

2. dan seterusnya.

. Persoalan vang dibahas
. Tanggapan Peserta Rapat @ ...

3. Simpulan

Mama Jabatan,

Tanda tangan,

Nama Pejabat
NIP

FOREMAT LAPORAN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN PEGAWAL

Jalan Cinangka kM. 19, Bojongsari, Depok
Telepon (021) 7490411
Laman www kemdikbud.go.ad

LAPORAN
TENTANG

. Pendabuluan

I. Latar Belakang
2. Dasar
3. Ruang Lingkup

. Kegatan yang Dilaksanakan

" Hasil yang Dhcapas

Mibuat da
pada tanggal........coi

Nama Jabatan Pembuat Laporan,

Tanda tangan
Nama pejabat yang membuat laporan
NIP

KEPUTUSAN

No,
Tentan

Meﬁhﬁbang: 3, —

b, —

Ditetapkan di
Pada tanggal .




'y

o=

2) Singkatan Kata

dl
dng
dp
dr
dsbh
kpd
krn
msl
pd
sbg
spt
thd
[t

V&

dalam
dengan
daripada
dari

dan sebagainya
kepada
karena
misalnya
pada
sebagai
seperti
terhadap
tentang

yang

Sebaiknya Kita Tahu

Supersemar  Syray Perint,
SUPM  sekolah usaha per
Supt Superintenden ‘
suscados  kursys calon do:s
SUSI Sekolah Umum Sus;
Suslapa  kyrgys lanjutan pe
SUTM saluran udarg tegan
SW  Shor Wave Band
SWL.  subhanahy wWa taala

T

T' tey ku

K. kisi

Ka kepala |

KA kercta api | |
KAA Konferensi Asia Afrika
kab. 1 kabinet; 2 kabupaten

bulo
:((:dapogl kepala dacrah kepolisian

des kepala desa |
‘l‘(aadin Kamar Dagang Indonesia
kadispen kepala dinas penerangan
kadit kepala clircktoml .
t
kadolog kepala dchF Ogls
KAGI Kesatuan AKksi Gur'u Indor«
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Pilihan Istimewa, Cita Rasa Nusantara

i I

Pilihan Istimewa, Citarasa Nusantara Y ;
T
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Dafitar Menu ﬂri:ra:a:rj:;ﬁsﬂ Harga

Menu * Tanda Tangan *

Jus Gobal Gabul 12.500
Wedang Pedas Gobal Gabul 10.500
Minuman Bhas Nusantara

Juice Alpukat 13.000

Juice Daging Buah Durian 15.500

Juice Jambu 8.000

Juice Jeruk 6.500

Juice Mangga 8.000

-



Aturan Kerja

Aturan kerja adalah sekumpulan
peraturan yang ditetapkan oleh
perusahaan untuk ditaati olen
karyawan.

Misalnyaq,

v aturan jam kerja

v’ tata cara pengajuan izin dan cuti

v' Prinsip Dasar Kepribadian
Personel

Payung hukum untuk perusahaan
menetapkan aturan kerja adalah
UU Ketenagakerjaan yang
berlaku.



Jenis Dokumen Perusahaan

Surat Perjanjian

Dokumen yang berisi
kResepakatan dua pihak atau
lebih dan masing-masing pihak
mentaati hak dan kRewajiban
yang tercantum dalam

surat perjanjian

Kontrak Kerja
Dokumen legal yang mengelola

hubungan antara perusahaan
sebagai pemberi kerja dan
kRaryawan sebagai tenaga kerja

Surat Pemberitahuan

Digunakan untuk
menyampaikan informasi
penting dan resmi kepada
pihak-pihak terkait

Laporan Keuangan

Berisi catatan keuangan
perusahaan, baik itu transaksi
kReuangan maupun kas

Surat Izin

Dokumen wajib perusahaan
kRarena berisi izin resmi yang di-
dapat dari lembaga pemerintahan
atau instansi terkait lainnya, contoh
nya Surat Izin Usaha Perdagangan
(SIUP), Surat Izin Tempat Usaha
(SITU), dan Surat Izin Tanda Daftar
Perusahaan (TDP)

$asaran Penawaran

Surat yang berisi penawaran pro
duk atau jasa dari penjual ke
mitra bisnis atau calon custormer
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