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KATA PENGANTAR

Puji Syukur kami panjatkan kehadirat Allah SWT atas berkat rahmat dan karunia-Nya
yang telah dilimpahkan kepada seluruh jajaran Politeknik STIA LAN Bandung sehingga
Laporan Akhir Kegiatan Tahun 2024 dapat disusun tepat waktu dan sesuai dengan
ketentuan yang berlaku. Penyusunan Laporan ini bertujuan untuk menyampaikan
informasi mengenai pelaksanaan dan capaian kinerja kegiatan di lingkungan Politeknik
STIA LAN Bandung. Dengan ini, selaku penanggung jawab kegiatan pada Politeknik
STIA LAN Bandung, kami menyampaikan terima kasih kepada Bapak Kepala LAN
beserta seluruh pembina atas kepercayaan dan dukungannya, serta seluruh pejabat
dan staf yang telah merencanakan, melaksanakan dan mengevaluasi seluruh program
dan kegiatan sesuai dengan Renstra 2020-2024 dan RKA Tahun 2024. Semoga laporan
ini bermanfaat untuk meningkatkan kinerja Politeknik STIA LAN Bandung di masa
yang akan datang. Aamiin.

Bandung, Desember 2024

Direktur,

Muhammad Nur Afandi
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BAB I PENDAHULUAN

a. Latar belakang

Dinamika aktivitas seremonil di Politeknik STIA LAN Bandung semakin
berkembang dari waktu ke waktu, sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya.
Politeknik STIA LAN Bandung menyelenggarakan fungsi Tri Dharma Perguruan
Tinggi,tata kelola pelaksanaan acara yang sesuai dengan tata aturan
keprotokolan yang resmi dan lazim berlaku pada sebuah instansi menjadi
kebutuhan seiring dengan perkembangan aktivitas di lingkungan Politeknik
STIA LAN Bandung. Keprotokolan merupakan salah satu kegiatan yang harus
ada dan terorganisir dalam sebuah lembaga maupun organisasi guna
mensukseskan suatu kegiatan formal/non formal.

Kegiatan layanan protokoler di perguruan tinggi memiliki beberapa latar
belakang yang penting untuk memahami tujuan dan fungsinya. Secara umum,
layanan protokoler di perguruan tinggi berfokus pada penyelenggaraan acara
formal, penerimaan tamu, serta pengelolaan berbagai kegiatan yang melibatkan
pihak internal dan eksternal.

b. Tujuan dan sasaran
Tujuan kegiatan layanan protokoler diantaranya untuk memastikan bahwa
setiap acara baik yang bersifat internal (seperti rapat, wisuda, seminar) maupun
ekternal (seperti kunjungan pejabat, konferensi internasional) berjalan dengan
lancar, tepat waktu dan tertib sesuai dengan ketentuan layanan protokoler

Sasaran kegiatan layanan protokoler diantaranya memastikan bahwa acara
berjalan dengan lancar, efisien, dan tertib; menjaga citra perguruan tinggi;
menghormati tamu dan pejabat yang hadir; serta memperkuat hubungan
dengan berbagai pemangku kepentingan baik di tingkat nasional maupun
internasional. Semua sasaran ini bertujuan untuk mendukung tercapainya
tujuan institusi dan menjaga standar profesionalisme dalam setiap kegiatan
yang diselenggarakan.
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BAB II METODE KEGIATAN

Untuk mencapai sasaran dan tujuan kegiatan layanan protokoler tahun 2024,
beberapa langkah strategis telah dirancang dengan mengacu pada prinsip
keefektifan, efisiensi, dan kesinambungan. Berikut penjabaran metode kegiatan
yang akan diterapkan:

Strategi

1. Kegiatan Pimpinan dan Jamuan Tamu
Mengatur dan menyelenggarakan kegiatan protokoler pimpinan serta
menyambut tamu dalam berbagai acara resmi, baik internal maupun eksternal.
Layanan ini meliputi penyusunan jadwal, pengaturan tata tempat, tata cara,
dan dokumentasi kegiatan.

2. Koordinasi dengan Unit Penyelenggara Kegiatan
Melakukan komunikasi intensif dengan unit penyelenggara kegiatan untuk
memastikan kelancaran pelaksanaan acara, termasuk persiapan teknis,
manajemen waktu, dan alur kegiatan.

3. Koordinasi dengan Bagian Administrasi Umum (Adum) untuk Sarana
Prasarana dan Keuangan
Mengoptimalkan sinergi dengan Bagian Adum untuk memastikan dukungan
fasilitas dan pengelolaan anggaran sesuai kebutuhan kegiatan, seperti
penyediaan ruang, peralatan pendukung, dan alokasi dana operasional.

4. Koordinasi dengan UKM Keprotokolan
Memberdayakan Unit Kegiatan Mahasiswa (UKM) Keprotokolan sebagai mitra
pelaksana dalam mengelola kegiatan protokoler, termasuk pelatihan dan
pembekalan kepada anggota untuk mendukung profesionalisme dalam
pelaksanaan tugas.

5. Melaksanakan Kegiatan Teknis Layanan Sesuai dengan Standar Pelayanan
Memastikan bahwa semua layanan protokoler dilakukan sesuai dengan
standar operasional prosedur (SOP) yang telah ditetapkan, dengan
memperhatikan detail teknis seperti penyiapan daftar hadir, konsumsi,
pengaturan kursi VIP, dan pengelolaan dokumen acara.

6. Pelaksanaan Evaluasi sebagai Bagian dari Monitoring dan Perbaikan
Layanan
Melakukan evaluasi setiap selesai kegiatan melalui formulir feedback atau
rapat tim, untuk mengidentifikasi kekuatan dan kelemahan dalam
pelaksanaan kegiatan protokoler. Temuan ini akan menjadi dasar untuk
perbaikan dan inovasi layanan di masa mendatang.

Tema

Keprotokoleran

Mengangkat tema ini sebagai dasar dalam meningkatkan kualitas layanan
protokoler yang profesional, responsif, dan sesuai dengan kebutuhan institusi,
guna menciptakan citra positif Politeknik STIA LAN Bandung.
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Lokus

Politeknik STIA LAN Bandung

Pelaksanaan kegiatan ini difokuskan di lingkungan kampus Politeknik STIA LAN
Bandung, termasuk ruang-ruang strategis seperti:

1.

2.

3.

4.

Ruang Pimpinan: Mengelola keprotokolan dalam rapat internal dan pertemuan
pimpinan dengan tamu eksternal.

Ruang Aula dan Rapat: Mendukung pelaksanaan acara resmi, seperti seminar,
workshop, dan kegiatan seremonial.

Area Kampus: Mengatur tata tempat dan tata cara untuk kegiatan outdoor
yang melibatkan mahasiswa dan masyarakat.

Lingkungan Kantin atau Area Jamuan: Menyediakan layanan jamuan resmi
untuk tamu kehormatan, yang disesuaikan dengan standar layanan institusi.

Dengan pendekatan strategi yang komprehensif, pelaksanaan kegiatan ini
diharapkan mampu mendukung fungsi keprotokoleran di Politeknik STIA LAN
Bandung secara optimal dan berkelanjutan.
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BAB III PELAKSANAAN KEGIATAN

Nama kegiatan
Layanan Protokoler

1. Rencana Tahapan dan Waktu Pelaksanaan
Rencana Tahapan
1) Persiapan, Koordinasi dengan Kewadiran III berkenaan dengan rencana
kegiatan keprotokolan
2) Persiapan pelaksanaan sesuai dengan agenda kegiatan, rapat koordinasi
3) Persiapan pelaksanaan agenda kegiatan
4) Pelaksanaan kegiatan

Waktu Pelaksanaan
Januari-Desember 2024

2. Tahapan kegiatan

Pelaksanaan Kegiatan;

1) Kegiatan Pimpinan Executive Forum

2) Protokoler, membuat teks MC pada kegiatan Pelatihan Penulisan Artikel
Ilmiah Jurnal Internasional Bagi Dosen Politeknik STIA LAN Bandung

3) Protokoler, MC pada kegiatan Pelatihan Penulisan Artikel Ilmiah Jurnal
Internasional Bagi Dosen Politeknik STIA LAN Bandung

4) Koordinasi dengan P3M untuk pelaksanaan kegiatan Pelatihan Penulisan
Artikel [lmiah Jurnal Internasional Bagi Dosen Politeknik STIA LAN Bandung

S) Koordinasi dengan SDM Pembuatan daftar petugas Apel kebangsaan
bulanan untuk diserahkan kepada Protokol Humas LAN

6) Berkoordinasi dengan Kewadiran III dan Perwakilan BPSDM Prov Jatim
berkenaan dengan kedatangan dan kunjungan Tim Humas ke Poltek STIA
LAN Bandung

7) Protokoler, membuat teks MC kegiatan Kunjungan Tim Humas BPSDM Prov
Jatim Dalam Rangka Studi Referensi Kehumasan

8) Protokoler, MC kegiatan Kunjungan Tim Humas BPSDM Prov Jatim Dalam
Rangka Studi Referensi Kehumasan

9) Membuat rundown acara Kunjungan Otoritas Jasa Keuangan Provinsi Jawa
Barat Dalam Rangka Pembahasan Kerjasama

10) Protokoler, MC pada kegiatan Kunjungan Otoritas Jasa Keuangan Provinsi
Jawa Barat Dalam Rangka Pembahasan Kerjasama

11) Berkoordinasi dengan unit Kerjasama dan akademik serta RT BMN untuk
pelaksanaan kegiatan Pembahasan Kerjasama dengan OJK Provinsi Jawa
Barat,

12) Koordinasi dengan Adum dan RT BMN berkenaan kegiatan Rapat Koordinasi
Rencana Kegiatan Tahun 2024

13) Membuat teks MC kegiatan Rapat Koordinasi Rencana Kegiatan Tahun 2024

14) Protokoler, MC pada kegiatan Rapat Koordinasi Rencana Kegiatan Tahun
2024
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15) Koordinasi dengan Jurusan, Akademik dan RT BMN untuk kegiatan
kunjungan penandatangan Kerjasama antara Politeknik STIA LAN Bandung
dengan Departement of Law and Public Administration Myongji University,
Korea Selatan dan protokoler dalam kegiatan tersebut

16) Koordinasi Pelantikan Pengurus Organisasi Mahasiswa Politeknik STIA LAN
Bandung

17) Penyampaian informasi kegiatan Apel Kebangsaan Bulanan kepada seluruh
Pegawai.

18) Protokoler, persiapan rutin Apel kebangsaan bulanan dan berkoordinasi
dengan SDM serta tim IT serta RT BMN

19) Protokoler, menerima kunjungan tamu Pimpinan/Lembaga dari Sekda Kota
Sukabumi dalam rangka pembukaan kelas program magister

20) Protokoler, menerima kunjungan tamu Pimpinan/Lembaga dari Pemkab
Musi Banyu Asin dalam rangka penjajagan kerja sama

21) Pembuatan Teks MC Rapat Dosen Semester Genap

22) Protokoler, MC pada kegiatan Rapat Dosen Semester Genap

23) Koordinasi dengan unit penyelenggara rapat dosen Akademik dan Kerjasama
untuk koordinasi acara serta kelengkapan acara serta ke unit Adum RT MBN
untuk koordinasi sapras

24) Pembuatan Teks MC Workshop Penyusunan Proposal Kompetitif

25) Protokoler, MC pada kegiatan Workshop Penyusunan Proposal Kompetitif

26) Koordinasi dengan unit penyelenggara Workshop Penyusunan Proposal
Kompetitif yaitu P3M untuk koordinasi acara serta kelengkapan acara acara
serta ke unit Adum RT MBN untuk koordinasi sapras

27) Koordinasi dengan UKM Keprotokolan berkenaan dengan pembagian tugas
panitia yang bertugas pada kegiatan bedah buku dan penandatangana
Perjanjian Kerjasama

28) Membuat rundown Kunjungan Studi Banding Sekolah Tinggi Multi Media
MMTC Yogyakarta

29) Membuat teks MC Kunjungan Studi Banding Sekolah Tinggi Multi Media
MMTC Yogyakarta

30) Protokoler, MC pada kegiatan Kunjungan Studi Banding Sekolah Tinggi
Multi Media MMTC Yogyakarta

31) Koordinasi dengan kewadiran Il yang menerima kunjungan Studi Banding
Sekolah Tinggi Multi Media Yogyakarta untuk koordinasi acara serta
kelengkapan acara serta ke unit Adum RT MBN untuk koordinasi sapras

32) Koordinasi dengan sie acara bedah buku dan penandatangana Perjanjian
Kerjasama. Untuk kesesuaian acara dengan teks MC, dengan RT BMN untuk
Sapras dan panitia penyelenggara untuk konfirmasi tamu undangan dan
keterlaksanaannya kegiatan

33) Protokoler, Melaksanakan gladi MC kegiatan bedah buku penandatanganan
Perjanjian Kerjasama

34) Protokoler, MC kegiatan bedah buku penandatanganan Perjanjian
Kerjasama

35) Membuat rundown Kunjungan Unit Penunjang Akademik (UPA)
Pengembangan Karier dan Kewirausahaan Universitas Sultan Ageng
Tirtayasa
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36) Protokoler kegiatan, membuat teks MC Kunjungan Unit Penunjang
Akademik (UPA) Pengembangan Karier dan Kewirausahaan Universitas
Sultan Ageng Tirtayasa

37) Koordinasi dengan Kewadiran III yang menerima Kunjungan dari Unit
Penunjang Akademik (UPA) Pengembangan Karier dan Kewirausahaan
Universitas Sultan Ageng Tirtayasa dan ke Unit Adum RT BMN untuk
koordinasi kelengakapan acara dan sapras

38) Protokoler, MC pada kegiatan Kunjungan Unit Penunjang Akademik (UPA)
Pengembangan Karier dan Kewirausahaan Universitas Sultan Ageng
Tirtayasa

39) Rapat koordinasi Halal Bihalal Poltek STIA LAN Bandung dan Puslatbang
PKASN

40) Membuat rundown acara dan Teks MC pada acara Halal Bihalal

41) Koordinasi Pelaksanaan Halal Bihalal Poltek dan Puslatbang dengan
puslatbang dan unit lainnya

42) Protokoler, MC pada kegiatan Halal Bihalal

43) Membuat Teks MC pada acara Forum Diskusi “Penyusunan IKU IKT Sebagai
Upaya Menuju Politeknik STIA LAN Bandung Unggul & Berdaya Saing”

44) Berkoordinasi dan menyiapkan kelengkapan acara Forum Diskusi
“Penyusunan IKU IKT Sebagai Upaya Menuju Politeknik STIA LAN Bandung
Unggul & Berdaya Saing” dengan panitia penyelenggara

45) Protokoler dan MC acara Forum Diskusi “Penyusunan IKU IKT Sebagai
Upaya Menuju Politeknik STIA LAN Bandung Unggul & Berdaya Saing
dengan panitia penyelenggara

46) Rapat Koordinasi Pelaksanaan PCMB Tahun 2024

47) Protokoler, MC acara peresmian Tax Center

48) Protokoler, menyambut kunjungan dari SMAN 2 Bukittinggi

49) Protokoler dalam kegiatan Pendampingan dan Pengarahan Mahasiswa Jalur
Prestasi Tahun Ajaran 2024/2025

50) Penyampaian informasi kegiatan Upacara hari besar kepada seluruh
Pegawai.

S51) Protokoler, Pelaksanaan Tes PCMB Gelombang 1

52) Protokler, Pelaksanaan upacara Hari Lahir Pancasila

53) Protokoler, Penyampaian informasi kegiatan Upacara hari besar kepada
seluruh Pegawai.

54) Protokoler, MC pada acara Audiensi Mahkamah Agung

55) Protokoler Pelaksanaan Tes PCMB Gelombang 2

56) Protokoler, MC pada acara Konsolidasi Kinerja Tridharma menuju Politeknik
STIA LAN Bandung yang Unggul

57) Protokoler dalam kegiatan upacara 17 Agustus

58) Protokoler, MC pada Kegiatan Kuliah Umum (3 September)

59) Protokoler, MC Pada Kegiatan Rapat Koordinasi 3 Kampus (4-6 September)

60) Protokoler, MC Pada Kegiatan Penandatanganan Nota Kesepahaman,
Perjanjian Kerjasama (PKS) dan penandatanganan Implementation of
Arrangement (IA) serta Studi Kepakaran Universitas Bina Taruna Gorontalo
(9 September)

61) Koordinasi kegiatan Workshop Literasi Informasi (11 September)

62) Protokoler dalam kegiatan Deklarasi Desa Ramah Pelayanan Publik (18
September)
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63) Protokoler, MC pada Kegiatan Public Lecture (24 September 2024)

64) Protokoler, MC pada Kegiatan FGD Pengelolaan Data Perguruan Tinggi
bersama PD DIKTI dan BELMAWA (26 September)

65) Protokoler Wisuda ke-42 (28 September 2024)

66) Protokoler Upacara Hari Kesaktian Pancasila (1/10/24)

67) Protokoler acara Stakeholder Meeting dan SPACEx (3/10/24)

68) Protokoler dalam kegiatan Pendampingan TMKP (10/10/24)

69) Protokoler Upacara Hari Sumpah Pemuda (28/10/24)

70) Protokoler Acara Penyerahan SK Purnatugas dan Pelepasan Purnatugas
(31/10/24)

71) Protokoler kegiatan kunjungan Benchmarking Sistem Informasi Monitoring
Dan Evaluasi Kinerja Komisi Yudisial Republik Indonesia (31/10/24)

72) Protokoler Kegiatan Pengembangan Karakter Mahasiswa

Kegiatan Protokoler Pimpinan;

1) Kegiatan Pimpinan Audiensi dan Promosi Program Magister ke Pemkot
Sukabumi (18 Januari)

2) Kegiatan Pimpinan Dialog internasional Happy Digital & Flouristing City
Forum (23 Januari)

3) Kegiatan Pimpinan Tindak lanjut Pembukaan Kelas Sukabumi Program
Magister APN Pemkot Sukabumi (31 Januari)

4) Kegiatan Pimpinan Rakor Program kerja Fordekis tahun 2024

3. Penerima Manfaat
1) Politeknik STIA LAN Bandung
2) Instansi yang terkait dengan Politeknik STIA LAN Bandung

4. Hambatan -
5. Tindak lanjut -
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BAB IV PENYERAPAN ANGGARAN DAN PENCAPAIAN KINERJA FISIK

a. Realisasi penyerapan anggaran

No | Pagu Anggaran Realisasi Persentase
1 Rp 70.390.000 Rp 70.366.212 99.97%
Sumbet: onspan 31 Desember 2024

b. Pencapaian kinerja fisik (output kegiatan)

Pencapaian kegiatan protokoler dapat diukur dari seberapa efektif kegiatan yang
melibatkan pimpinan tinggi, pejabat negara, serta tamu-tamu pimpinan
tercapai. Kesuksesan protokol dapat dilihat dari lancarnya jalannya acara,
kepuasan peserta, terjaganya hubungan diplomatik, serta keteraturan dan
keselamatan yang terjamin selama pelaksanaan kegiatan.
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BAB V PENUTUP

Berdasarkan capaian fisik dan pemanfaatan anggaran, layanan kehumasan dan
publikasi seluruhnya telah tercapai. Adapun tindak lanjut untuk tahun 2025 adalah
memetakan kegiatan keprotokoleran dan kehumasan serta meningkatkan branding
Poltek STIA LAN Bandung di media social. Selain itu, Humas Poltek STIA LAN Bandung
aktif mengikuti kegiatan-kegiatan yang meningkatkan branding Poltek STIA LAN
Bandung.
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Kementerian Negara/ Lembaga

Unit Eselon 1,11
Program

Jasaran Frogram

Indikasar Kinerja Program

Kegiaran
dasarantegiaan

Indikatar Kinerja Kegiatan

Klasifikasi Rincian Output
Indikator KRD

Bingiap. Output
IndikatarR0

Volume RO

Satwan RO

A. LATAR BELAKANG

kEH‘.A.HGHA ACUAN KER|A/TERM OF REFERENCE
KELUARAN [DUTPUT) TAHUN ANGLARAN 2024

LEMEAGA ADMINISTRASI NECARA
LAN RI/Politeknik ST[A LAM Bandung

. Program Qukunsan Manaismsn

Tingkat Egmenubap, Sarana dan ERZanans SRAKAGNC yang

Maodern

a, Milai Eyalyasi.SAKIR

b. Hilai Kinerja jngeacan (4ansk Inplamantasl)

c. Hilai [ndikatar Eelabsanaan. aREsatan

d. Nilai Hasil Audit parsinan,

e BerseniAss  Pesawadl vang  Meperima  Denesmbansan
Hampetensi Hininal 200F per mhun

£ IndeksHernasan Akses dan Mute Lasanan Femahasizvaan

& PepsspiAss Dozen wang memidill Jerfifbar  Beadidik
Professional ¥gkasi

h. Hilai Magis SPIF LAN

. Eeninskatan. Faaedinast Hukum, Qrzaniash Data dan Sigtem,

Infarmas

Termivdnga. Beningkatan. bantdinasi Hukum, Qrganizasi Data
dan 3izeem Lufarmasi vang Berkingrgs, Tinggi

Miai Hasil Audit Kearsipan [nbernal

Nilai Pengawasan [nterbal Kearsipan LAN

[ndeks Ketepatan Wakin penyediaan Informasi Publik
Persebtase penyelesaian S0F, Proses Bisnis, kerjasama
indeks Kepuazan Pengguna Layanan

Persentase Jumlah Dokumen Kerjazama yang disepakar
pada Tahun berjalan

g [ndeks Kepuasan Layanan Kepustakaan

Layanan Dukungan Manajemen [nternal

Jumlah Dukunzan Manajemen Internal

Lasanac Kenratokaleran

[noiah Lavanan. Kenetabolesan

L [Zamu)

Layanan

mE oL oW

1. Dasar Hukum Tugas Fungsi/Hebijakan
a  Undapelindang bamer 20 Takun 2003 fegfaps Siglem Pendidikan Nasional (Lembaran
Hegara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomar 79, Tambahan Lemharan Megara Republik

Indaonesia Homar4301L
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Undave-lndans Homar 12 Tahup 2012 feptapg Pendidikan Tinggi (Lembaman Wegara
Republik Indonesia JTahwp 2012 Hamer 158 Tamhahan lembaran Megara Republik
Indanesia Homan 33k

Undang-Undang Nomar 14 Tahun 201B tentang Keterbukaan Informasi Publik

Saramzan Eemerintab Mamar 5 Tahup 2016 tensang Jenis dan Tarif 335 lenis Zenerinasm,
Hegara Bukag. Pajak yang Berlaky, pada Lembaza Sgmipistasi Negama (Lemhamn Negara
Republik Indenesia Tahun 2018 Naman 47, Tambahan Lembaman Negara Republik [ndonesia
Hamae 5358) zebagaimana talah finkak denzan. Deranvan Demsringab. Hemes 30 Tahug.
2018 mrtans Bemibaban atas Earanvan Eemerinih Hamar 5 Tahw. 2016 eniang enis dan
Tarif giag Jenis Eenerimaan Negara Bukan Pajak vang Berlaby, pada Lembaga sdministast
Hegara (Lemharan Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Hamne 102, Tamhahan Lembaran
Hegara Republik Indonesia Hompr622 1)

Beraran Eresiden, DMamer 79 Tahwo. 2013 gotang Lembaga Sdmipistiasi Negara
(Lemharan Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Hamer 1621

Peramuran Menteri Kevangan Nomar 119 /PME/02,/2020 tentang SEM tahun 2024;
Peramaran Menreri Pendidikan Nasional Momor 23 Tahun 2005 tentang Badan Akreditasi
Wasional;

Beramiran Lembaga Amindstvasi Negara Hamar & Takuag. 2020 tencans Qrganisasi dan Tata
Hepa Lembaga Siminizirasi, Negara (Berita Negara Republik Indonesia Tahup 2019 Hamar
14L

Berairan Lembaga ddmipisicasi Negara Hamar 9 Tabug. 2020 tentane Oreanizasi dan Tata
Hema Poltek ST1A LAN Bandung (Berita Hegara Republik Indonesia Tahne 2019 Haman 141
Standar Pengawasan Mutu Internal Politeknik 5TIA LAN Bandung

Dokurmen Penjaminan Mutu Politeknik 5TIA LAM Bandung,

2. Gambaran Unum
Zalah satw tugas pokok dan fungsi bagian hubungan masyarakat adalah menjalankan fungsi
keprotokoleran. Kegiatan Ini meliputi melakukan kegiatan vang meminjang pelayanan
keprotokoleran Pimpinan Poltek 5TIA LAN Bandung sepert] pelayanan terhadap kunjungan tamu
pemerintah dan penyelenggaraan kegiatan vang melibatkan pimpinan,

FENERIMA MANFAAT
1. Bplireknik STIA LAN Bandung
2, Instansiyang terkait dengan Politeknik STIA LAN Bandung

. STRATEG] PENCAPAIAN KELUARAN

1. Metode Pelaksanaan.
Kegiaran beprannkolznan dilaksanakan aleh Bagian Humas serta dilakukan berdasackan betenwian
vang Larlaby Hegiaran, BeRrAnaRalanan. malinnt BRNah. AR BIRpinat. DaREIARETarAAR, acara
2. Tahapan dan wakto pelaksanaan lahun 2024
Wakiu pelakzanaan kegiatan keprotokoleran dilakukan selama tzhun 2024, Adapun tahapannya
adalah sebagai berikut.
a. Menyusun KAK dan RAB serta RPPA
b. Pembelian [amuwan Tamu Pimpinan selama 12 bwlan bepdasackan Eehmowban, dac




acara, Jumlah Lam
Eeralanan dinaspimpinan. selama 12 bulan dalans tangka bisas benssaaan

. WAKTU PENCAPAIAN KELUARAN

Capaian Keluaran [Bln)

Mo
2 4 |5 |& |7 |8 |9 |10 |11 |12

1

3 | Evaluasi dan Lap

E. BIAYA YANG DIFERLUKAN
Eiaya yang diperlukan untk kegiatan ini adalah sebesar Rp 79.700.000 terdiri dari:
Valume Iamlah

Pelaksanaan Layanan Egpootokaleran 1 paker Rp 79.700.000

[FH)
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4873 EBA. 259

Layanan Protokoler

Layamnan

Jumdah Komiponen
Ltama | 100, D]

51

Pelaksanaan Layanan
Keprotokoleran

TANPA SUE KOMPOMEN [D0DD -
Pusat]

321211

Eelanja Bahan

[KPPH.Ir25-Bandung I}

D000, 1-Snack Rapat Bizsa WA
BARAT [10.0 orang x 2.0 kali x 20.0
huairi] (ST

Ok

2000

B Do Dee0

D000, 2 -Makan Rapat Bizsa JAWA
BARAT [5.0 orang x 10.0 hari]
[DDDASE)

Ok

A5 0

524111

B=lanja Perjalanan Dinas Biasa

[KPPH.IE5-B andung I}

DD.D0. 1 -Paket Perjalanan Dinas
[DDDAES )

paket

Jumlzh Komponen Pendulbung
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Nota Dinas

(salah satu contohnya)

@

POLITEXKNIK
STIA LAN
BANDUNG
NOTA DINAS
Nomor: 2023/STIA.2.1/SDS.04.1
Yih. : Seluruh Pegawai
Dari : Direktur Politeknik STIA LAN Bandung
Hal : Upacara Peningatan Hari Lahir Pancasila Tahun 2024
Lampiran
Tanggal : 30 Mei 2024

Sehubungan dengan pengumuman Sekretaris Utama LAN Nomor:
281/S.1/KDK.01.1 tentang Pelaksanaan Upacara Peringatan Harn Lahir
Pancasila Tahun 2024, maka akan dilaksanakan upacara pada:

Hari/Tanggal : Sabtu, 1 Jum 2024

Waktu : 07.30 WIB - Selesai
Tempat : Lapangan Parlar

Politeknik STIA LAN Bandung
Pakaian : Korpni

Seluruh pegawai WAJIB untuk mengikuti kegiatan ini. Setelah
mengikuti pelaksanaan upacara, seluruh pegawai dimohon untuk mengikuti
jalannya Upacara Peringatan Hari Lahir Pancasila Tahun 2024 di tingkat pusat
melalui siaran langsung di kanal Youtube/Facebook/Instagram BPIP, atau
sinran TV  Nasional dan mengirimkan foto melalui  link  berikut:
httpa:/ /orms gle /hGvOFI3kOHgMdAF.J 1A,

Ketidakhadiran pegawai, harap menginformasikan ke bagian SDM,
Demikian kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasama yang baik diucapkan

terima kasih,

Direktur Politcknik STIA LAN Bandung

Dr. Muhamad Nur Afandi, S.Pd., M.T,

T
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Surat Tugas
(salah satu contohnya)

POLITEKNIK
STIA LAN

BANDUNG

Menimbang

Mengingat

Kepada

Untuk

LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA
POLITEKNIK STIA LAN BANDUNG

SURAT TUGAS
Nomor: 301 /STIA 2 1/PES.05.1

a Bahwa sshubungan dengan adanya kegiatan Rapat
- Rencana Kerja Tahun 2024, maka dipandang periu untuk
menugaskan pegawai pada kegiatan tersebut.

1. Peraturan Presiden Rl Nomor 79 Tahun 2018 tentang
Lembaga Administras: Negara;

2. Peraturan Lembags Admunistras: Negara Nomor 7 Tahun
2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga
Admimsiras: Negara;

3. Peraturan Lembaga Administrasi Negara No. 9 Tahun

LAN

."O tentang Organisss) dan Tata Kerja Politeknik STIA

4. Peraturan Lembaga Administras: Negara Nomor 3 Tahun
2022 entang Starnuta Politekonk STIA LAN Bandung;

Nama-nama Terlamper

Menjadi petugas pada Rapat Rencana Kerja Tahun 2024 yang

akan dilaksanaian
Hari/Tanggal
Puikul

Tempat

Senm-Rabu, 29-31 Januan 2024
Tesiamper

Ruang Meeting Hotel Harmoni Cipanas,
Garut

Demilkian surat tugas i dibuar anmak dilaksanskan

Bandung, 18 Januari 2024




Lampiran
Surat Tugas

Nomor: 301 /STIA 2 1/PES D51

Nama-nama Terlampir:

M Narma Tanggal fWakta Pemugasan
1 Dessy Deliana Puspasan 29-31 Jamoari MC
2 Rof' Ramadbona hoega 29 Jammari Pembaca Doa
3 Yuniar Dandati 29 Jamuari 16.00-18.00 WIB | Notulis
4 Susana Supiani Herawati _
5 | Nurrita Bela 20 Jarmsara [ 19.30-21 30 WIB | Notulis
[ Yolanda Ros=i Febriant
7 | Febriani Rahayu 30 Jasmear: [ 00- 10,00 WIB | Notulis
-] Fenny Anggraeny _
9 | Anugrah Gumilang Kurdiat 30 Jamuarif 10.30-12.00 WIB | Notulis
Atmaja —
10 _| Putri Wulandari Atur Rejelci | 30 Jamuarif 13.30-15.30 WIB | Notulis
11 | Carsar Octoviandy Purba
12 | Exvi Yuliawati 31 Jamusari 08 30-10.30 WIB | Notulis
13 | B0 Suryam
14 | Frida Novianty 29-31 Jamari PIC Kamar
Hotel
15 | Rahman Widiantn 29-31 Jammari PIC Alcomoda=i
Kendamaan
16 | Harianto 29-31 Jammari PIC Alcomodasi
17_| Koharudin Perlenglapan
18 | Tim Humas 29-31 Jammari PIC acar
Hiburan
[ p— oz — B T T 1
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POLITEKMIK
STIA LAN

BaNDWNG

BMendnyhang

Mengingat

Kepada

[RTE1RTE 4

-

LEMBAGA ADMIMISTRAS|I NEGARA
POLITEKNIK STIA LAN BANDUNG

SUEAT TUHOAS
MOMOR: 336/8TIAZ L fE0DE.DE. 1

Balvwa sehubungan dengan adanya Kegiatan

Dialog  Iniernasional  Happy Digeal  and  Flourshing
CityFerum, maka dipandang perdu uniuk mensgaskan
pegawal pada Kegiatan teraebur,

Peraturan Preslden BRI Nomoer 79 Tahun 2018 tentang
Lemhaga fdminiscrasi Negara;

Peraturan Lembags Adnsinisirasi Negara Nomor 7 Tahun
2022 tentang Organisasl dan Tata Eerga Lembage
Adminisirasi Negara;

Peraturan Lembaga Adninisiras] Negara No. 9 Tabun 2020
teptang Organisasl dan Tata Eerja Paliteknilk STIA LAN;
Peraturan Lembage Adnsinisirasi Negara Nomor 3 Tahun
2022 pentang Staiuta Polltelnik STIA LAMN Banduing,

Daftar lsian Pelaksanaan Anggeran (DIPA) Satuan Kerja
652535 POLITEKNIK  STIA  LAN  BANDUNG  Tahun
Anggaran 3024, tanggal 24 November 2023,

MENUIAIEKAN

1. Dr. Mubhamad Nuar Slandi, S P4, M.T.

Blelalksannban keglatan
DHalog Internasicnal Happy Digital and Flowrishing CiryFaram
yang akan dilaksanakan pacda:

Harif Tanggal o Kamis, 25 Januari 2034
Pukul o DRA0-16.00 WIB
Tempat o Aula Pral. Dr. Agus Dwilyante, MPA,

Kantor LAN J1. Veteran mo. 10, Jakaria

Demiltian aural tgas ind dibuar, unmil dilalsanakan.

Bandung, 23 Januari 2024
Direktur Politeknik STIA LAN Bandung

it

D, Mukbiaenad Nur Afandl, 504, WM.T.

i iwh

=R g A ilady' FChlrond 50T LSTN
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MC Pada kegiatan Raker Jogjakarta, 22-26 Juli 2024
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Nota Dinas

LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA
POLITEXNIK POLITEKNIK STIA LAN BANDUNG
STIA LAN

BANDUNG

NOTA DINAS

Kepada Yth  : Direktur
Walkil Direktur | Bedang Akademuk
Wakil Derektur Il Badang Umem
Koordinator Adm Akadermuk & Kerjssama
Sub Koordinator Adm  Aksdenuk
Sub Koordinator Adm Kemshagswasn, Alumni dan Humas

Kaprodi Sarjana Terapan dan Magister Terapan
Sekprodi Sarjana Terapan dan Magister Terapan
Koordinator Urat [T

Dari : Wakil Direktur ] Badang Kemahasiswaan

Perihal : Sslaturahma dengan Orang Tua Mahasiswa Baru Angkatan 2024

Disampaikan dengan hormat, sehobungan dengan telah sedesanya proses penerimaan
mahasiswa baru tshon skadenuk 2024/2025, kami mengundang Bapak/Ibu untuk
menghadiri kegiatan silsturahem antara Givitas Academica dan orang tua mahasiswa
baru angkatan 2024 yang akan diselenggarakan pada:

Hari/tanggal : Kams, T Agusts 2024
Pukul : 13.00 WIB s.d seless
lempat : Aula Politeknik STIA LAN Bandung

Apabila Bapak/ Ibu tidak dapat mengikut acara ini secara luring, maka Bapak /Ibu dapat
mengikutinya secara daring melaln zoom meeting -

(https:/ /bit.lv / pertemmuandeng snorangiuambsharn N0§)

Meeting [D: 859 2102 Ss08

Passcode: maba2024

Demikian disampatkan, atas perhatian dan kenjssamanya dincapkan ternmakasih,

Bandung, 30 Jul: 2024

~ Waldl Darelcteer 11
+ Bidang Kemahasiswaan,

/’;6‘?'-" 3 x

7
- 1
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SUSUNAN ACARA
Silaturahmi dengan Orang Tua Mabasiswa Barn T_A. 2024 /2025
Bandung, 1 Agustus 3024
Aula Politeknik STIA LAN Bandung

WAKTU ACARA EETERANGAN
13.30 - 13.40
Win Pembulkaan MIC
Bapak Darelchur
13.40 - 14.00 Dwr. Mubhamad Nur Afandi, SPd., M.T. |
Sambutan I -
WiB Bapak Wald] Direktur Kemahasiswaan
Dwr. Achmad Sodik Sudrajat, S.H., MH.
Paparan Frodi :
. 1. Dvr. Hafid Aditya Pradesa, SE., MM
1. Prodi ABSP -
14.00 - 15.00 2 AP 2 Fof' Ramadhona lyvoega, SF., M.Sos
WIE 1 . MEDMA 3. Lidia Maa=ir, B Comm. [Hons|, MHRM.
Paparan :
1. Akadermik 1. Melat Dewi Asri, S Pd., ME.
15.00- 1600 | 5 g : 2 Fiky Kimaldy Maulana, S.IF., M.AP,
WiH 1 3. Anggi Syahadat Hamhap, ST., M. Kom.
16.00 - 16.10
WIH Penutup Acara dan silatura b MIC

Dokumentasi Kegiatan

Rapat UKM Keprotokoleran bersama Humas Politeknik STIA LAN Bandung
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Penandatangan Kesepakatan Kerjasama antara Dirjen Pajak Jabar-Politeknik STIA
LAN Bandung
Tanggal, 8 Mei 2024
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Surat Permohonan Audiensi Mengenai Tax Center

LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA
POLITEENIK STIA LAN BANDUNG
JL Hayam Wuruk No. 34 - 38, Bandung, 40115

STIA LAN Telp. (022) 4220921, 4237375, Fax. (022) 4267683

UANDUNG Email politeknicastalanhandung ac 3d, Website:
Nomor : 387/STIA2 1/KLS01 Bandung, 9 Agustus 2024
Sifat : Segema
Lampiran
Hal : Permohonan Audienss Mengena

Tax Center
Kepada Yth

Direktur Politeknik Keuangan Negara STAN
Ji. Bintaro Utama Sektor V Bintaro Jaya, Tangerang Selatan, Banten 15222

Disampaikan dengan hormat bahwa Politeimik STIA LAN Bandung merupakan
perguruan tingg: negeri di bawah Pembinaan Lembaga Administrasi Negara Republik
Indonesia (LAN Rl). Kam bermaksud untuk mengamkan permohonan audiensi terkait
Tax Center Politeknik STIA LAN Bandung, yang kami usulkan dapat diselenggarakan

pada:

Hari /Tanggal : Selasa, 20 Agustus 2024

Waltu : 10.00 - Selesai

Tempat : Politekmik Keuangan Negara STAN

Adapun tujuan dari penyelenggaraan audiensi imi adalah untuk memperkuat Tax
Center Politeknik STIA LAN Bandung selaligns memperkuat Program Pelatthan
Kepemimpinan Nasional Tmgkat I yang sedang daokuti oleh Darektur Politeknik STIA
LAN Bandung. Adapun terkait waktu pelaksanaan seperti yang sudah tertera dalam
surat ini, dapat disesuaikan dengan waktu dari Direlctur Politeknik Keuangan Negara
STAN. Untuk mformasi lebih lanjut dapat menghubungi Ibu Siti Widharetno

(082126268010}
Demikian permobonan mi kami sampatkan atas perhbatian dan perkenannya,
kami ucapkan terimakasih

LA
Or:Muhamad Nur Afandi, M.T
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Upacara Memperingati hari Besar Nasional

Hari Kemerdekaan Republik Indonesia
17 Agustus 2024
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Hari Kesaktian Pancasila 1 Oktober
2024 Hari Sumpah Pemuda 28 Oktober 2024
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Hari Ibu 22 Desember 2024

Apel Kebangsaan Bulan April
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Apel Kebangsaan Bulan September

MC Rapat Kerja Januari 2024 di Garut

MC Rapat Kerja Juli 2024 di Jogjakarta

MC pada kegiatan Pelatihan Penulisan Artikel [lmiah Jurnal Internasional Bagi Dosen
Politeknik STIA LAN Bandung Bulan Januari 2024

T




Kunjungan Tim Sekretariat Daerah Sukabumi
Tanggal 16 Februari 2024

o ||{ Wm " wn

Kunjungan SMAN 2 Bukittinggi
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Kunjungan Humas BPSDM Jatim, Tanggal 18 Januari 2024
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PCMB

Kegiatan Seminar Internasional

Tanggal 17 Juli 2024

SEMINAK s @ SEMINAK
INTERNASIONAL INTERNAS

COVIINANGE ASPACTS W
M0

1750012024
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Gladi Resik Kegiatan Wisuda, 27 September 2024

Kunjungan Komisi Yudisial

POLITEKNIK
STIALAN

Penandatanganan dan Perjanjian
Kerjasama Poltek STIA LAN Bandung
dengan FHISIP Univ. Mataram
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Rundown Penyerahan SK Purnabakti dan Pelepasan Purnabakti Prof. Dr. Endang

WTL., MS.i.
Founpouwn
ACARA PENYERAHAMN 5K PURNARHAKT] dan PELEPASAN PURMA BAKT
Prof.0y. Endang Wikgatmi T.L., M.5i
Kamis, 31 Oktaber 2024
P WWaktu Arara PIC
1 1L00 1103 | Pembukaan Deswy Deliana
7 |nmoE 1115 | sambutan
Wakil Direktur 1 Politeknik STIA LAN Drr. Teni Listiani. 5.E., R
Bandung
Direktur Paltes STIA LAN Bandung Dr. . Murafandi. 55Pd., BT,
i 1L15-1030 | Pembacaan Rrwayat Hidup Praf Or.Endang | 5064
4 1L30-11.30 | Sambutan dan Kesan Pesan Prof. Endang 'W. | Prof. Endang Wirgatmi T., b.5i
4 (130 1180 | Penayangan Video Panitia
5 1140-1150 | Kesan Pesan Pegawai Drra. L Fitriani, KA
Idhamn Taufik
Dincray Aritonang
Hendrikus T
Habib Yusuf
& 1150-1155 | Pembueap 5K Purna Tugas dan Kenang- Direktur
kenangan Praf. Endang Wirgatmi T., B.5i
Rakan Sejawat
7 1155 1105 | Pemberian Ucapan Selamat Praf. Endang Wirgstmi T., b5
Sefuruh Pugawai
g 110% Bakan Bersama diiningi music Tambsal Band | Tambal Band
Wik
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Kamis, &1 Oktober 2024

Pembukaan Azsalamuslaikum Wr Wb

Sambutan Cirektr | Bapsk dan ibu yang berbahsgia,

Pemibacaan DRH Bapak Ibu keluarga S=TIA meari kita simak barsams pembacsan Daftar

Kesan Peasan Selama 43 tahun lebin, Prof.Or. Endang WirjstmiTri Lestari, M.5i telah

Penagangan Video

Kemsan Pesan Eaik bapak dan ibu kita telah saksiakan bersame sepenggsl perjalanan
Pegavai linkas Prof.Cr. Endang Wirjatmi dan selanjutrya kita simek bersama kesan pesan
generasi Geenerasi | yang akan disampaikan Oleh |bu Fitri, Mas Hendrikus, Bang dina, Kang Opik
muda dan Psk Habib & Pak Hariyanto

Bandung
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Yth. Bapak Dr. Muhamad Mur &fandi, 5.Pd., M.T dan
Prof_Dr. Endnag Wirjstmi T., M.5i di haturkan untuk kedepan
lugz skan disempaikan kenang-kenangan dari edik-adik ibu yang akan
dizampaikan oleh Tim Golden Girls disilakan yang mawakili Goden Girls
atsu s=luruh anggota
Kami persilahkan kembali untulk kembali ke tempat

Penutin Sebelum kita mengakhiri acara ini. kami silakan kepada bapek ibu wargi
SeTlA untuk memberikan uczpan kepsda Prof. Endang. dizwsli oleh
Direktur, para wadir dan dilanjutkan oleh seluruh wargi SeTA.
Baik, dengsn demikian sesi ini mengshkiri rangksian acara pelepasan
pumsatugss guru besar Politeknik 5TIA LAM BAndung Profdr Endsng
wirjatmi Tri Lestari, M_5i.
Semoga kita semus dapst meneladani figur belisu yang penuh semangst,
dedikasi dan jugs penuh dengan inspirasi. Seksli lagi kami sang
meengapersiasi kontribusi dan kebersamaan selama di Politeknik STA LAN
Bandung

Dokumentasi

Penyerahan SK Purnabakti
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Surat Tugas

LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA
POLITEKMNIK STIA LAN BANDUNG

POLITEKNIK
ST1A LANM
BAMDUHMG
SURAT TUMGAS
Homer: 4878 ETIA 2.1 /BDE.04. 1
Menimbang : & BHabwa sehwubungan dengan adanya kegintan Upacara

Permngatan Hari Kesaktian Pancasila Tahun 2024, maka
dipandang perdu untuk menugaskan  pegawad pada
kegiatan tersebuat.

Mengingat : 1. Peraturan Presiden RI Nomor 79 Tahun D018 tentang

Lembaga Administrasi Negara;

2. Peraturan Lembaga Administrasi Negama Nomaor T Tahwn 20
ZF tentmng C(rganisas: dan Tata Eega Lembaga
Administrasi Negara;

3. Peraturan Lembaga Adminestras: Negam Nomar 3 Tahwn 20
ZZ tentang Statuta Politeknik STIA LAN Bandung;

4. Peraturan Lembaga Administrasi Negara No. 9 Tahun 2020
tentang Organisasi dan Tatn Kerja Politeknik STLA LAN;

MERNUGASEAN
Kepada H MNama-Nama Terlampdr.
Untuk H Menjad: petugas pada Upacara Peringatan Har Kesaktian

Pancasila Tabun 2024 yang akan dilaksanakan pada:
Tanggal : Selasa, 1 Oktober 324
Pukul : O7.30 WIB - Selesai
Tempat : Lapangan Parkir
Paoliteknik STIA LAN Bandung

Demikian surat tuges mi dibuat, untuk dilaksanakamn.

Bandung, 26 September 2023

Darektur Politeknik STIA LAN Handung

Oir. Muhamad Mur Afands, S Pd., M.T.

) Shen
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Lampiran
Surat Tugas
Momor- 4878/ STIA2. 1 /20504, 1

Terlampir Mama-nama yang ditugaskan
Upacara Peringatan Hari Kesaktian Pancasila Tahun 2024

=
=]

Nama

[wtugaskan sebagaa

1 | Or. Mubhamad Nur Afandi, S.Pd., M.T. | Pembina Upacara

b Eh::s:,r Deliana ]-J'uspa.'_':r.i, =.508. Hoordinator Upacara
a3 Syifa Maretha Fadilah, A Md. BC

4 Harianto Pemimpin Upacara

5 Azep Survana Anadarn

& Sa'adatul Wafiroh, A.Md Ak Pembacaan ULD 45
Fi Caesar Octoviandy Purba, 5508, M A B | Pembacann Naskah lkrar
2] Saekul Anwar, 5. Pd, M_S1 Pembaca Doa

9 Eohamidin Sarana/ Prasamna
10 | Nurmta Bela, =.0s., BFA Dokumentasi

11_| Anggi Syahadat Harahap, ST_ M Kom | IT
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Dokumentasi

E’RDTOKOLER BULAN NOVEMBER

MC dan Koordmasi kegiatan Penanatangan Implementation of Arragement dengon UIN Raden Fatah
Palembang 10 November
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ICAS 12 Nowemnbiat

Kunjungen Pemca Kabupaten Mosi beeyuasin 22 Nowmbe
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Konsolidasi Penyusunan Renstra
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Seleksi PPNPN 2025
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31 Desember 2024

Kunjungan dan Diskusi terbatas dari Myongji University,




