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KATA PENGANTAR

Puji syukur penulis panjatkan kepada Allah SWT, karena atas berkat rahmat
dan karunia-Nya, penulis dapat menyelesaikan. laperan tugas akhir ini yang
berjudul, “Prosedur Pengelolaan” Surat Menggunakan. Aplikasi “Penataan
Kearsipan” Pada Biro Perencanaan dan Keuangan Kementerian Pertahanan
RI”.

Penulisanslaporan tugas<akhir. ini disusun sebagai syarat kelulusan untuk
memperoleh gelar Diploma I di Politeknik Negeri Jakarta, Jurusan. Administrasi
Niaga. .Melalui penulisan laporan‘tugas akhir ini, penulis dapat menerapkan ilmu
pengetahuan yang didapat selama berkuliah.dan selama menjalani praktik kerja
lapangan dalam bentuk karya ilmiah.

Penulisan laporan tugas akhir initidak akan selesal tepat pada waktunya tanpa
adanya bantuan, bimbingan, petunjuk, serta motivasi dari berbagai pihak. Untuk itu
dalam kesempatan ini, penulis mengucapkan terimakasih kepada semua pihak yang
telah terlibat dalam penulisan laporan tugas akhir ini terutamakepada:

1. Dr.'Sc. H. Zainal Nur Arifin, Dipl-Ing. HTL., M. T. selaku Direktur Politeknik

Negeri Jakarta.

2. Dr. Dra. lis Mariam, M.Si selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga.
3. Titik Purwinarti, S.Sos, M.Pd selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga

Periode 2017-2020.

4. Taufik Akbar, S.E., M.S.M selaku Kepala Program Studi D3 Administrasi

Bisnis.

5. Dr. Narulita Syarweni, S.E., M.E selaku Kepala Program.-Studi D3

Administrasi Bisnis Periode 2017-2021.

6. Dr. Narulita Syarweni, S.E., M.E dan Drs. Anwar Mustofa, M. Hum selaku
dosen penguji sidang yang telah membantu menyempurnakan tugas akhir ini.
7. Ni Made Widhi Sugianingsih, S.E., M.M selaku Dosen Pembimbing Materi
laporan tugas akhir yang dengan tulus dan sabar meluangkan waktu untuk
membimbing serta memberikan arahan kepada penulis dalam penyusunan

laporan tugas akhir ini.
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11.

12.

13.

Riskon Ginting, S.E., M.Si selaku Dosen Pembimbing Teknis Penulisan
laporan tugas akhir yang telah meluangkan waktu dengan tulus dan sabar
mengoreksi penulisan laporan tugas akhir ini sehingga menjadi lebih baik
lagi.

Seluruh Staff Pengajar Politeknik:Negeri Jakarta. khususnya Jurusan
Administrasi Niaga yang.telah memberikan ilmu pembelajaran kepada

penulis selama perkuliahan di Politeknik Negeri Jakarta.

. Bapak Ahmad Sugiono selaku Kepala Biro Rerencanaan dan Keuangan

Kementerian Pertahanan RI, Bapak Hendra Wulan selaku Kepala Subbagian
Tata Usaha Biro, Bapak Aryanto, Ibu Indrayeti, Pak Suratman dan Mba Eski
selaku staff Subbagian Tata Usaha Biro serta seluruh staff Biro Perencanaan
dan Keuangan Kementerian Pertahanan RI yang telah mengizinkan penulis
dalam proses pengumpulan data selama penulis melakukan praktik kerja
lapangan.

Orang tua tercinta, kakak-kakak serta adik-atas dukungan, doa, dan motivasi
tiada henti yang diberikan kepada penulis selama penyusunan laporan tugas
akhir.

Sahabat serta teman-teman yang telah memberikan semangat, dukungan,
motivasi dan saran-saran yang bermanfaat serta menjadi teman diskusi yang
dapat diandalkan.

Seluruh pihak yang tidak bisa disebutkan satu persatu oleh penulis yang telah
membantu dalam penulisan tugas akhir ini.

Dalam penulisan laporan tugas akhir ini penulis menyadari bahwa tugas akhir

ini masih jauh dari kesempurnaan.dan terdapat banyak kekuranganyang disebabkan

keterbatasan kemampuan dan pengetahuan yang-ada dalam diri penulis. Penulis

berharap semoga tugas akhir ini dapat bermanfaat sebagai acuan atau pedoman bagi

pembaca, baik instansi perkuliahan di bidang Administrasi Bisnis maupun instansi

lain.

Depok, 12 Agustus 2021

Penulis
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b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Bagi setiap organisasi baik perusahaan maupun instansi.. pemerintah,
komunikasi memiliki- peran penting untuk . mendukung organisasi mencapai
tujuannya. Komunikasi merupakan suatu kegiatan penyampaian informasi dari satu
pihak ke pihak lain. Kebutuhan akan informasi merupakan hal yang mendasar bagi
setiap.organisasi. Oleh karena itu, untuk menghindari terjadinya kesalahan dalam
penyampaian informasi, maka dibutuhkan alat dan metode komunikasi yang tepat
guna dan sesuai, salah satunya adalah surat.

Surat merupakan sarana komunikasi untuk menyampaikan informasi tertulis
oleh suatu pihak kepada pihak lain. Surat harus_berisi informasi yang akurat,
otentik, dan dapat dipertanggungjawabkan sehingga informasi tersebut dapat sangat
berguna bagi pimpinan organisasi dalam proses pengambilan keputusan dan
menentukan kebijakan. Karena fungsi surat yang-cukup penting, /maka dari itu
diperlukan * prosedur dalam pengelolaan surat agar mempermudah proses
administrasi dalam sebuah organisasi baik perusahaan maupun instansi pemerintah.

Biro Perencanaan dan Keuangan Kementerian Pertahanan RI merupakan
unsur pelaksana sebagian fungsi Sekretariat Jenderal yang bertugas untuk
merumuskan kebijakan teknis di bidang perencanaan, pelaksanaan program dan
anggaran, pengelolaan...dan pembinaan administrasi keuangan.« Dalam
melaksanakan kegiatan Kkepengurusannya, Biro Perencanaan-dan Keuangan
Kementerian Pertahanan RI menggunakan surat sebagai alat komunikasi untuk
menyampaikan informasi baik di lingkungan internal biro maupun eksternal biro.

Kegiatan kepengurusan surat baik surat masuk maupun surat keluar pada Biro
Perencanaan dan Keuangan Kementerian Pertahanan RI dilakukan oleh Subbagian
Tata Usaha Biro. Kegiatan pengelolaan surat dilakukan secara elektronik, yaitu

dengan menggunakan aplikasi bernama “Penataan Kearsipan”. Otomasi
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dalam pengelolaan surat, baik surat masuk dan surat keluar pada Subbagian Tata
Usaha Biro menjadikan kegiatan pengelolaan surat lebih efektif dan mengurangi
tingkat kesalahan, serta mempermudah seluruh pegawai Biro Perencanaan dan
Keuangan Kementerian Pertahanan RI untuk-mencari surat atau arsip yang
dibutuhkan dengan cepat.

Aplikasi “Penataan Kearsipan” merupakan sebuah aplikasi.berbasis website
yang digunakan untuksmengelola seluruh surat baik surat masuk dan surat. keluar
pada Biro Perencanaan dan Keuangan Kementerian Pertahanan RI. Oleh karena itu,
penulis tertarik-untuk membahas dan menuangkannya dalam bentuk tugas akhir
“Prosedur. Pengelolaan Surat Menggunakan Aplikasi “Penataan Kearsipan”

Pada Biro Perencanaan dan Keuangan Kementerian Pertahanan R1”.

1.2° Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang di atas, maka dapat penulis rumuskan
permasalahan sebagai berikut:

a. Bagaimana prosedur pengelolaan surat masuk menggunakan aplikasi
“Penataan Kearsipan” pada Biro Perencanaan dan Keuangan Kementerian
Pertahanan RI?

b. Bagaimana prosedur pengelolaan surat » keluar menggunakan aplikasi
“Penataan Kearsipan” pada Biro Perencanaan dan Keuangan Kementerian
Pertahanan R1?

c. Apa saja hambatan dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar
menggunakan. aplikasi.‘‘Penataan Kearsipan” pada Biro Perencanaan dan
Keuangan Kementerian Pertahanan. R1?

1.3 Tujuan Penulisan

Berdasarkan permasalahan di atas, maka tujuan penulisan tugas akhir ini

adalah sebagai berikut:
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XL
o
=
0
T T a Mengetahui prosedur pengelolaan surat masuk pada Biro Perencanaan dan
Y . N
r’: 3 Keuangan Kementerian Pertahanan Rl menggunakan aplikasi “Penataan
T = :
ey i 2
5 = Kearsipan”.
g b. Mengetahui prosedur pengelolaan surat.keluar pada Biro Perencanaan dan
g-' Keuangan Kementerian Pertahanan Rl menggunakan, aplikasi “Penataan
E Kearsipan”.
=~ .
= . Mengetahui hambatan dalam pengelolaan surat masuk dan surat. keluar
)
‘g menggunakan-aplikasi “Penataan Kearsipan” pada Biro Perencanaan.dan
q
= Keuangan Kementerian Pertahanan RI.
o
3
o
-
9 1.4 Manfaat Penulisan

Penulisan ini diharapkan dapat memberikan manfaat kepada beberapa pihak.
Adapun manfaat dalam penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut:
a. Bagi Penulis:
Penulis dapat memperoleh ilmu dan.pengalaman mengenai prosedur
pengelolaan surat masuk dan surat keluar secara umum, dan khususnya
prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar menggunakan aplikasi
“Penataan Kearsipan” pada Biro Perencanaan dan Keuangan Kementerian
Pertahanan RI. Penulis juga  dapat ‘memperoleh kesimpulan dan saran
mengenai praktik pengelolaan surat masuk .dan surat keluar di instansi
sehingga menjadi acuan sebagai bahan pembanding antara materi yang

diterima di perkuliahan dengan penerapannya di organisasi atau instansi.

: Jaquins uexpngakuaw uep ueywnjue>uaw edue) juj sijn} eAiey yninjas neje ueibeqas diynbuaw Huese|iqg °|L

Penulis dapat “mengetahui tentang dunia kerja yang dapat.dijadikan
pengalaman dan bekal untuk..memasuki_dunia.kerja=setelah lulus dari
perkuliahan.

b. Bagi Perusahaan:
Penulis dapat memberikan masukan berupa ide-ide dan saran bagi instansi
dalam menjalankan pekerjaan guna kelancaran pekerjaan dalam instansi.
Hasil tugas akhir ini juga dapat dijadikan sebagai saran apabila dalam

pelaksanaan pekerjaan tidak sesuai antara teori dan praktik serta dapat
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menjadi acuan untuk evaluasi instansi. Penulis juga dapat memberikan

kontribusi untuk membantu tugas dan pekerjaan di instansi.

o

Bagi llmu Pengetahuan:
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Penulis dapat memberikan kontribusi dengan_menjadikan Tugas Akhir ini
sebagai bahan bahan referensi-bagi-pihak yang membutuhkan baik instansi
perkuliahan di bidang Administrasi Bisnis maupun instansi.lainya serta bagi

peneliti yang mengambil judul penulisan laporan yang serupa.

=
Ul

Metode Pengumpulan Data

Penulis melakukan beberapa cara dalam langkah pengumpulan data, berikut
iniimerupakan cara yang penulis gunakan, yaitu:

a. Metode Observasi
Metode observasi merupakan metode untuk. mengumpulkan data dengan cara
survei langsung ke lokasi pengambilan data guna mendapat informasi yang
diperlukan secara langsung dan mengetahui.bagaimana kondisi serta suasana
sebenarnya dari lokasi pengambilan data.

b. Metode Wawancara
Metode wawancara merupakan metode pengumpulan data yang dilakukan
dengan cara memberikan beberapa pertanyaan kepada narasumber terkait.
Penulis melakukan wawancara langsung dengan Eski Nur Rahmah W. A.Md
selaku Arsiparis Terampil di Subbagian Tata Usaha Biro Perencanaan dan

Keuangan Kementerian Pertahanan RI. Daftar pertanyaan wawancara dapat
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dilihat pada lampiran.1.

c. Metode Dokumentasi
Metode dokumentasi merupakan metode pengumpulan data yang dilakukan
dengan cara pencatatan baik dalam bentuk tulisan maupun gambar mengenai
data dan informasi serta dokumen-dokumen yang berkaitan dengan instansi
dan masalah yang akan dibahas, dalam hal ini pengelolaan surat masuk dan

surat keluar melalui aplikasi “Penataan Kearsipan”.
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1.6 Metode Analisis Data

Metode analisis data yang digunakan dalam penulisan laporan tugas akhir ini
adalah metode analisis deskriptif, yaitu merupakan suatu metode yang menjelaskan
dan menggambarkan data dan informasi-“secermat..mungkin mengenai suatu
keadaan atau masalah, dalam hal«ini permasalahan yang akan-dibahas mengenai
prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada Biro Pereneanaan dan
Keuangan Kementerian Pertahanan RI.

1.7 Sistematika Penulisan

Sistematika penulisan dalam laporan tugas akhir ini, terdapat agar
menghasilkan penulisan yang baik dan mempermudah pembacanya. Berikut ini
adalah uraianya:

BAB | : Pendahuluan
BAB ini menjelaskan mengenai latar belakang penelitian; perumusan
masalah, tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode

analisis data, serta sistematika penulisan.

BAB Il : Landasan Teaori

Bab ini menjelaskan mengenai tinjauan pustaka dan teori-teori relevan
yang digunakan untuk menganalisis data-data yang didapat. Tinjauan Pustaka dan
landasan teori  tersebut berkaitan dengan masalah yang dibahas, diantaranya
pengertian prosedur, pengertian pengelolaan, pengertian surat, pengelolaan surat
masuk dan surat keluar, pengertianmanajemen dokumen elektronik; serta peralatan

dan perlengkapan manajemen dokumen elektronik:

BAB I1l : Gambaran Umum Perusahaan
Bab ini menjelaskan mengenai gambaran umum perusahaan, diantaranya
sejarah singkat perusahaan, tugas pokok dan fungsi perusahaan, logo perusahaan,

visi dan misi perusahaan, serta struktur organisasi dan tata kerja perusahaan.

BAB IV : Pembahasan
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Bab ini menjelaskan mengenai prosedur pengelolaan surat masuk dan
surat keluar melalui aplikasi “Penataan Kearsipan” serta menggambarkan dan

menjelaskan kendala dalam pengelolaan surat masuk dan keluar melalui aplikasi

a0
v
x
a)
T
&

“Penataan Kearsipan” pada Biro Perencan dan Keuangan Kementerian

Pertahanan RI.

BAB V : Penutup

u uar melalui apl
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan pada bab sebelumnya mengenai prosedur

pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada Biro Perencanaan dan Keuangan
Kementerian Pertahanan RImenggunakan aplikasi “Penataan Kearsipan” telah
berjalan dengan baik. Maka dalam hal ini penulis dapat mengambil. kesimpulan
sebagai berikut:

a. Prosedur pengelolaan surat masuk pada Biro Perencanaan dan Keuangan

Kementerian Pertahanan Rl sudah _berjalan dengan ‘baik. Dalam
pelaksanaannya, prosedur pengelolaan surat'masuk.menggunakan bantuan
aplikasi “Penataan Kearsipan”

Prosedur pengelolaan surat keluar pada. Biro Perencanaan dan Keuangan
Kementerian Pertahanan RI berjalan dengan baik-menggunakan bantuan
aplikasi “Penataan Kearsipan”. Pengelolaan surat keluar ‘dibagi menjadi
empat tahapan yang meliputi tahap pengolahan, tahap penggandaan, tahap
pengiriman/distribusi, dan tahap penyimpanan.

Hambatan yang ditemui dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar
menggunakan aplikasi “Penataan Kearsipan” pada Biro Perencanaan dan
Keuangan Kementerian Pertahanan Rl antara lain adalah kesalahan input data
surat masuk dan-surat_keluar serta hambatan pada jaringan komputer dan
sistem error. Hambatan-tersebut dapat menyebabkan. data-surat baik surat
masuk sulit ditemukan serta gangguan dalam penggunaan aplikasi “Penataan

Kearsipan” yang menyebabkan terhambatnya pekerjaan lainya.

5.2 Saran

Untuk mengatasi hambatan terkait upaya mengurangi adanya kesalahan input

data surat, maka sebaiknya pengelolaan surat dilakukan dengan pengawasan oleh
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staff yang sudah paham betul mengenai prosedur pengelolaan surat, lebih
teliti dan berhati-hati serta melakukan pengecekan ulang terhadap data yang telah

exdid yeH

diinput sebelum data tersebut disimpan, serta perlu juga dilakukan pengecekan data

surat secara berkala untuk menghindari kesalahan input data surat. Perlu untuk
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LAMPIRAN

Apa pengertian Aplikasi Penataan Kearsipan dari sudut pandang staf
Subbagian Tata Usaha Biro?

Bagaimana prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada Biro
Perencanaan dan Keuangan Kementerian Pertahanan RI?

Siapa yang paling bertanggung jawab atas penggunaan Aplikasi Penataan
Kearsipan?

Apa saja hambatan yang dialami dalam pengelolaan surat masuk dan surat
keluar menggunakan Aplikasi Penataan Kearsipan?

Bagaimana solusi penyelesaian atas hambatan yang dialami dalam
pengelolaan surat masuk dan surat keluar menggunakan Aplikasi Penataan
Kearsipan?

Sumber : Data diolah 2021
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Lampiran 2 Struktur Organisasi Kementerian Pertahanan RI

LAMPIRAN

MENTERI PERTAHANAN

PERATURAN MENTERI PERTAHANAN REPUBLIK INDONEEIA
NOMOR 14 TAHUN 2019

TENTANG

ORGANEEAS] DAN TATA KERJA KEMENTERIAN PERTAHANAN

ESELON PIMPINAN

ESELON PEMBANTU PIMPTHAN

BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN SETJEN i ITJEN | EET IEIe
BIRO KEPEGAWAIAN L

BIRO HUKLIM SA POLITIK o
BIRO TATA USAHA DAN PROTOKOL - 2A ERONOM i — T
BIRO LUMUM AT m)) —_— m T
BIRD HUBUNGAN MASYARAKAT e ’ e TV

BIRO ORGANEEAS] DAN TATA LAKSANA
BIRO PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN

ESELON PELAKSANA

TUGAS POKOK
DITJEN DITJEN DITJEN DITJEM
STRAHAN RENHAN POTHAN KUATHAN
SET DITJEN SET DATJEN SET DITJEN SET DMTJEN
DIT JAKSTRAHAN DIT RENBANGHAN DIT BELNEG - DIT SOM
- DIT RAH KOMHAN DIT RENPROGGAR DIT SUMDAHAN DIT MATERIL
- DIT KERSINHAN DIT MIN LAKGAR BELANJA DIT TEKINDHAN DIT FASJAS
- DIT WILHAN DIT DALPROGAR - DIT VETERAM DIT KES
ESELON PENDUKUNG I T T 1
BADAN BADAN BADAN BADAN
RANAHAN LITBANG DIKLAT INSTRAHAMN
- SET BADAN SET BADAN SET BADAN . SET BADAN
- PUS ALPAL HAN PUSLITBANG STRAHAN PUSDIKLAT JEMENHAN - PUS LOLA KAWASAN
PUS KONSTRUKS! - PUSLITBANG SUMDAHAN PUSINKLAT BAHAZA PUS PERTAHANAN SIBER
PUS KODIFIKASI PUSLITBANG IPTEKHAN PUSDIKLAT TEKFUNGHAN  _ pys iNFOSTRAHAN
PUS BMN PUSLITBANG ALPALHAN PUSDIKLAT BELA NEGARA,
I I 1 |
PUS PUS PUS PUS
KELAIKAM DATIN REHAB LAP BINKU HAN
BAG TATA USAHA BAG TATA USAHA BAG TATA USAHA BAG TATA USAHA

= BID KELAIKAN DARAT
BID KELAIKAN LAUT
BID KELAIKAN UDARA

-BID BANGLOLA SISFOHAN
BID INFRA TIK
BID PAMSISINFOSAN

- BID REHAB MEDIK
BID REHAB VOKASIONAL
BID REHAB 305

BID AKUNTANS] & LAPKU
BID MIN BlA
BID DALKL

ESELON PELAKSANA DAERAH

Sumber: Peraturan Menteri Pertahanan No. 14 Tahun 2019
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Lampiran 3 Contoh Lembar Disposisi

SEKRETARIAT JENDERAL KEMHAN
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

LEMBAR DISPOSISI

Terima dari Nomor : 2075/Rorenkw/2021
Nomor : Tanggal 30 April 2021
Tanggal Surat : 30 April 2021
Perihal
Kepada Yth. Disposisi Catatan Minro/TU
C-1
Disampaikan surat dari
Karo Renku Mohon menjadikan periksa
KSB TU
[] xaBAG RENPROGAR| [_] AcciSetuju [_] sebagai info [_] edarkan
[] kaeaGLAKGAR | [_] Pelajariranalisa [] selesaikan (] wakii
[ ] kaBacProoLap | [] Buatkan: [_] Koordinasikan [[] wadir
|_| KABAG KU |_| SaranTanggapan |_| Menghadap |_| Simpan
] kasusBaG TU ] resume [] Persiapkan Sebaik- || Atensi
Baiknya
[] anaus
[] seri
KARORENKU
Kepada Yth.
KABAG
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Lampiran 4 Contoh Surat Masuk

KEMENTERIAN PERTAHANAN RI
DIREKTORAT JENDERAL
PERENCANAAN PERTAHANAN

eidid yeH

eyieyer LIabaN yiuyaaijod yijiw eadid eH S

Nomor : B/ 78] nvi2021 Jakarta, /G April 2021
Klasifikasi : Biasa

Lampiran -

Hal : Permintaan Personel Kepada

Yth. 1. Asrenum Panglima TNI
2. Asrena Kas Angkatan
3. Karorenku Setjen Kemhan ./

di

Jakarta

1. Dasar:

- Keputusan Dirjen Renhan Kemhan Nomor: KEP/204.a/XI1/2020 tanggal
19 Februari 2021 tentang Perubahan | Program Kerja Direktorat Jenderal
Perencanaan Pertahanan Kemhan Tahun Anggaran 2021.

2. Sehubungan dengan dasar di atas, mohon kepada pejabat tersebut alamat untuk
dapat mengirimkan daftar nama personel dan NPWP (Pamen dan PNS) sebagai
Tim Pelaksana Kegiatan Standar Biaya Keluaran (SBK) bidang Pendidikan, Hukum,
Operasi dan Latihan TA. 2022. Daftar nama personel diharapkan sudah dapat
diterima di Ditrenprogar Ditjen Renhan Kemhan atau softcopy dapat di kirimkan ke
alamat email ditrenprogar.a@gmail.com paling lambat tanggal 23 April 2021.

3.  Demikian mohon menjadikan periksa.

a.n. Direktur Jenderal
Perencanaan Pertahanan
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Sekre
_Achmad Taufiq
Tembiisan ; Brigadir Jenderal TNI
1.  Kas Angkatan
2. Kasum TNI
. 3. Sekjen Kemhan
4.  Dirjen Renhan Kemhan
5.  Dirrenprogar Ditjen Renhan Kemhan.

JI. Budi Kemuliaan No. 4-8 Jakarta Telp, 021-3832885 Fax, 021-3832885

¥
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Lampiran 5 Contoh Surat Keluar

KEMENTERIAN PERTAHANAN RI

SEKRETARIAT JENDERAL
Nomor D Bre2 Swvlaod| Jakarta, &L  April 2021
Klasifikasi : Biasa
Lampiran : Dua lembar
Hal . Pengiriman Personel. Kepada

Yth. Dirjen Renhan Kemhan
di

Jakarta

u.p. Dirrenprogar.

1.

Dasar:

- Surat Dirjen Renhan Kemhan Nomor: B/781/1v/2021 tanggal 16 April 2021
tentang Permintaan Personel.

Sehubungan dengan dasar di atas, bersama ini dikiimkan daftar nama personel
dari UO Kemhan sebagai anggota Tim Pelaksana Kegiatan Standar Biaya
Keluaran (SBK) Bidang Pendidikan dan Hukum TA. 2022, (terlampir).

a.n. Sekretaris Jenderal
Kepala Biro Perencanaan dan Kg¢uangan,

Amad Sugiyono, S.E., M.M.
Brigadir Jenderal TNI
Tembusan:

. Sekjen Kemhan
. Dirjen Renhan Kemhan
. Ses Ditjen Pothan Kemhan
. Ses Badiklat Kemhan
. Karorenku Unhan
[ jen han,

B WwWwN =

Jalan Medan Merdeka Barat No. 13-14 Jakarta Telp (021) 3828571
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