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KATA PENGANTAR

Puji syukur atas kehadirat Allah SWT yang telah memberikan rahmat dan

hidayah-Nya, sehingga penulis dapat menyelesaikan laporan Tugas Akhir yang
berjudul ”Prosedur Surat Masuk danKeluar Berbasis E-Office di Biro Kerja Sama

Daerah Sekretaris Daerah Provinsi DKI Jakarta”

Laporan Tugas AKhir ini disusun untuk memenuhi salah satu syarat untuk

memperoleh Gelar Ahli Madya atau D3 pada Program Studi Administrasi Bisnis,
Jurusan Administrasi Niaga di Politeknik Negeri Jakarta. Pada penyusunan Tugas
Akhir ini, penulis mengucapkan terima kasih berkat pihak-pibak yang telah
membantu dan memberikan dukungan, maka dengan_ini_penulis berterima kasih
sebesar-besarnya kepada:

1.

Dr. Sc. H. Zainal Nur Arifin, Dipl-Ing, HTL., M.T. selaku Direktur Politeknik
Negeri Jakarta

Dr. Dra. lis Mariam, M.Si, selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga

Taufik Akbar, S.E., M.S.M. selaku Kepala Program Studi Administrasi Bisnis
Endah Wartiningsih, S.E., M.M. selaku Dosen Pembimbing 1 yang telah
meluangkan waktu, pikiran, tenaga, dan .perhatian untuk ‘membimbing,
memeriksa, memberikan saran, dan dukungan kepada penulis, sehingga
penulis dapat menyelesaikan laporan tugas akhir ini

Dr., Dra., Eva Zulfa Nailufar ;M.M. selaku Dosen Pembimbing 2 yang telah
meluangkan waktu untuk memberikan masukan, perhatian, dukungan, dan
arahan kepada penulis, sehingga laporan tugas akhir ini dapat diselesaikan.
Seluruh Dosen Administrasi-Niaga yang telah memberikan-pengetahuannya,
selama masa pengajaran tentang bidang-administrasi dan kesekretariatan.

Ibu Marulina Dewi, selaku Kepala Biro, Ibu Nunik Noorfiani, selaku Kepala
Bagian Perjalanan Dinas, dan Ibu Oktarina Maharani Sari P U, selaku Kepala
Sub Bagian Tata Usaha serta seluruh pegawai Biro kerja Sama Daerah Setda
Provinsi DKI Jakarta yang tidak bisa disebutkan namanya satu persatu yang
sudah memberikan izin dengan baik kepada penulis untuk melakukan PKL

dan telah membantu, serta memberikan ilmu selama masa PKL.
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8. Ibu, Ayah, dan Kakak dari penulis yang telah mendukung dengan rasa kasih
sayang dan cinta serta selalu mendoakan terbaik untuk penulis

9. Seluruh teman seperjuangan Administrasi Bisnis 2023 dan pihak yang telah
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1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
\ a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

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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Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

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

Surat merupakan salah satu bentuk komunikasi verbal yang digunakan untuk
menyampaikan pesan-pesan bisnis maupun nonbisnis kepada pihak. lain. Pada
umumnya, prosespenyampaian pesan bisnis maupun. nonbisnis ini secara tertulis
dalam bentuk" surat, memo, proposal, agenda, dan laporan yang dilakukan oleh
seseorang atau lembaga kepada orang pribadi atau lembaga lain untuk mencapai
suatu/tujuan tertentu.

Kegiatan Surat menyurat dilakukan juga oleh instansi Pemerintah Daerah,
seperti yang dilakukan di Balai Kota DKI Jakarta. Balai Kota DKI Jakarta
merupakan sebuah tempat administratif yang menjadi tempat kerja resmi Gubernur
serta Wakil Gubernur DKI Jakarta dan tempat untuk-menjalankan pelayanan kepada
masyarakat. Pelayanan ini berupa informasi pesan baik tulisan maupun lisan, salah
satu pelayanan yang diberikan oleh Pemerintah DKI Jakarta yang melalui tulisan
yaitu berupa surat. Setiap kegiatan pelayanan dalam pemerintah terdapat Perangkat
Daerah. "Perangkat Daerah intlah yang membantu mengoordinasi setiap
pelaksanaan tugas Kepala Daerah. Salah satunya Biro Kerja Sama Daerah.

Biro Kerja Sama Daerah bertugas menyusun kebijakan dan pengoordinasian
pelaksanaan tugas perangkat daerah dalam kerja sama daerah dan perjalanan dinas.
Dalam menjalankan tugas perangkat daerahnya, biro ini terdapat bagian sekretaris
yang membantu menyampaikan. pesan surat untuk internal..dan " eksternal.
Sehubungan dengan surat menyurat di-Biro-Kerja-Sama Daerah secara manual,
Pengelolaan surat secara manual di biro ini, dikarenakan pengelolaan tata naskah
dinas atau persuratan disetiap instansi pemerintah perlu mengikuti pendoman
peraturan undang-undang pemerintah atau peraturan pemerintah lainnya untuk
menggantikan pengelolaan surat manual.

Penerapan pengelolaan surat manual di Biro Kerja Sama Daerah, kurang

maksimal dan membutuhkan waktu lama serta tenaga yang banyak dalam
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Pendistribusian surat maka untuk memberikan pelayanan yang lebih baik lagi
dilakukan secara elektronik, sebagaimana yang dihimbaukan oleh Pemerintah Pusal
dalam hal ini Kementerian Komunikasi dan Informasi. Himbauan ini meminta
kepada semua sistem pemerintah dalam memberikan pelayanan publik di tahun
2023 untuk menerapkan berbasis. .elektronik atau SPBE. (Sistem Pemerintah
Berbasis Elektronik), tujuanssistem ini untuk meningkatkan kualitas pelayanan
yang transparan, efektif,.dan mempercepat transformasi digital. Sistem surat
menyurat berbasis elektronik di instansi pemerintah DKI Jakarta dinamakan
aplikasi E-Office. Aplikasi’ E-office adalah aplikasi tata. naskah dalam surat
menyurat dinas elektronik di lingkungan instansi pemerintah. Biro Kerja Sama
Daerah sudah menggunakan aplikasi_E-office sejak tahun 2022. Dengan_adanya
aplikasi ini, setiap kegiatan administrasi_surat menyurat memudahkan karyawan
dalam pengelolaan surat, menghemat waktu. pengerjaan, dan file surat tersimpan
rapi dan aman di aplikasi E-office.

Berdasarkan uraian diatas, maka penulis tertarik melakukan penulisan dengan
mengambil judul “Prosedur Pengelolaan Surat Masuk dan Keluar Berbasis E-Office

Di Biro Kerja Sama Daerah Sekretaris Daerah Provinsi DKI Jakarta.”

1.2. Ruang Lingkup
Berdasarkan latar belakang masalah diatas, penulis menyimpulkan ruang
lingkup yang akan dibahas, sebagai berikut:
a. Prosedur Pengelolaan Surat Masuk Melalui E-Office di Biro Kerja Sama
Daerah
b. Prosedur Pengelolaan:Surat Keluar Melalui E-Office di-Biro Kerja Sama
Daerah
c. Kelebihan dan Kekurangan kegunaan pada E-Office di Biro Kerja Sama

Daerah

1.3. Tujuan Penulisan
Berdasarkan latar belakang dan ruang lingkup diatas, maka tujuan penulisan

ini, memiliki beberapa yang ingin dicapai, yaitu sebagai berikut:
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a. Menjelaskan prosedur Pengelolaan surat masuk melalui E-office
b. Menjelaskan prosedur Pengelolaan surat keluar melalui E=office
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c. Menjelaskan kelebihan dan kekurangan dalam surat masuk dan keluar

melalui E-office di Biro Kerja Sama Daerah Setda Provinsi DKI Jakarta

1.4. Manfaat Penulisan

Dengan adanya laporan praktek kerja lapangan ini bertema pengelolaan.surat masuk
dan keluar berbasis.E-Office, maka dapat memberikan. manfaat kepada semua pihak yaitu
penulis, perusahaan, dan umum: Manfaat dari praktik kerja lapangan bagi Penulis dapat
melihat aplikasi dari mata kuliah kesekretariatan. Dengan melihat langsung pengelolaan
surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi E-Office di Biro Kerja Sama Daerah.
Manfaat dari praktik kerja lapangan bagi Biro Kerja Sama Daerah, laporan ini dapat
dijadikan sebagai bahan evaluasi-pengelolaan surat masuk dan keluar dan mendapatkan
input masukan untuk peningkatan mutu-di-masa mendatang. Kemudian, manfaat bagi
pembaca, khususnya angakatan selanjutnya dapat dijadikan sebagai bahan referensi untuk

tema pengelolaan surat masuk dan keluar.

1.5. Metode Pengumpulan Data
Dalam penulisan tugas.akhir ini, teknik -pengumpulan data yang akan
digunakan untuk memperoleh data.informasi, yaitu sebagai berikut:
a. Wawancara
Pada tahap ini penulis ‘melakukan “tanya jawab tentang prosedur
pengelolaan surat masuk dan keluar berbasis E-office kepada pegawai staf
dan kepala'sub bagian Tata Usaha Biro Kerja Sama Daerah DKI Jakarta.
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Daftar pertanyaan wawancara terlampir pada daftar. L.ampiran 1

b. Dokumentasi
Penulis menggunakan dokumentasi berupa buku dan gambar.
Dokumentasi ini mendukung informasi berhubungan dengan pengelolaan

surat masuk dan keluar di Biro Kerja Sama Daerah DKI Jakarta.
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BAB V

PENUTUP

5.1. Kesimpulan

Berdasarkan penelitian yang telah dilakukan oleh penulis'mengenai prosedur

surat masuk dan keluar-berbasis E-Office di Biro Kerja Sama Daerah, makapenulis
dapat menarik kesimpulan, yaitu sebagai berikut:

a. Prosedur.pengelolaan surat masuk dan keluar berbasis E-office menggunakan

E-Office Dalam pengelolaan surat masuk dan keluar ini menggunakan metode
pencatatan agenda spreedsheat.. Pengelolaan 'surat'masuk ini terdapat 2 cara,
meliputi surat masuk elektronik dan manual, pengelolaan surat masuk  ini akan
diinput ke dalam e-office dan menunggu persetujuan kepala biro untuk
didistribusikan ke bagian atau divisi lain pada Biro Kerja Sama Daerah DKI
Jakarta. Selain itu, perbedaan dari pengelolaan surat masuk elektronik dan
manual, yaitu pembubuhan stempel yang digunakan pada surat masuk
elektronik dibubuhi stempel elektronik. Sedangkan surat masuk manual
dibubuhi stempel basah. Oleh karena itu, prosedur pengelolaan.ini sudah bagus
dan rapi karena sudah menggunakan e-office dan pendistribusian surat juga
sudah dikelola menggunakan aplikasi; sehingga memudahkan pendistribusian
surat ke bagian atau divisi lain.di Biro Kerja'Sama Daerah DKI Jakarta.
Pengelolaan surat keluar, dibuat menggunakan microsoft word dan surat ini
akan diinput ke E-Office dan dikirim ke tujuan lain, baik ke Biro lain dengan
instansi yang sama maupun-ke.instansi luar atau instansi.berbeda. Pengelolaan
surat keluar ini sudah efektif karena sudah-menggunakan aplikasi E-office.
Kendala atau kekurangan pengelolaan surat masuk dan keluar menggunakan E
Office yang terjadi di Biro Kerja Sama Daerah DKI Jakarta yaitu pencarian surat
lama yang belum dibaca sulit dicari, kendala jaringan, dan tidak muncul
pemberitahuan atau notifikasi persetujuan dari atasan saat surat keluar perlu

persetujuan dari kepala bagian dan kepala biro,

58
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5.2. Saran

Berdasarkan kendala atau kekurangan pengelolaan surat masuk dan keluar

menggunakan E-Office yang terjadi di Biro Kerja.Sama Daerah, penulis mencoba

untuk memberikan saran dan evaluasi sebagal bahan.pertimbangan. Saran ini

bertujuan untuk pengelolaan suratmasuk dan keluar dapat berjalan dengan baik dan

lancar, yaitu sebagai berikut:

a.

Surat lama yang belum dibaca sulit dicari kembali. Dalam hal ini penulis
memberikan masukannya yaitu sebaiknya diadakan sosialisasi E-Office untuk
mengupdate fitur baru dan membuat kesepakatan bersama untuk memperbaiki
sistem E-Office lebih terbaru dalam pencarian surat lama yang belum dibaca.
Kendala jaringan bisa dihindari dengan melihat situasi keberadaan saat akan
membuka E-Office, jika gangguan jaringan terjadi di kantor, maka sebaiknya
dilakukan pemeriksaan berapa kali setahun.untuk memastikan jaringan internet
tetap stabil. Selain itu, jaringan internet yang digunakan.di kanor hanya hanya
diperbolenhkan membuka situs website pekerjaan saja. Apabila, kendala
jaringan terjadi diluar kantor, maka sebaiknya dipastikan dahulu, sambungan
jaringan pada handphone atau gadget lainnya disarankan untuk.mencari tempat
yang bisa menghubungan internet dengan stabil.

Tidak " muncul pemberitahuan atau . notifikasi persetujuan dari atasan.
Sebaiknya staf saat menunggu balasan persetujuan «dari Kepala Bagian dan
Kepala Biro tetap terus memantau notifikasi sampai surat keluar tersebut sudah

dilakukan proses pengiriman surat.
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara

Bagaimana prosedur pengelolaan surat.ma eluar melalui E-Office pada

Biro Kerja Sama Daerah?

yang digunakan di Biro ini?

pedaan pengelolaan

erdapat buku tanda terima surat masuk?
asih ggunak \ ks‘disi ekste

at masuk pada 3 jenis s

insi DK Jaka

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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" Lampiran 2 Surat Masuk

Manual

Hak Cipta:
1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
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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Elektronik

BPJSKesehatan

Badan Penyelenggara Jaminan Sosial
Nomor : 605/IV-01/0423 Jakarta, 03 April 2023
Lampiran : 1 (Satu) Berkas
Hal : Surat Tagihan Pegawai Pemerintah Non Pegawai Negeri Sipil

Daerah (PPNPNSD) Bulan Maret 2023

Yth. Kepala BIRO KERJA SAMA DAERAH PROVINSI DKI JAKARTA
di

Jakarta

BPJS Kesehatan sebagai lembaga badan hukum publik yang bertanggungjawab
langsung kepada Presiden (vide Pasal 7 Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2011 tentang
Badan Penyelenggara Jaminan Sosial) dengan ini menyampaikan hal-hal sebagai berikut :

1. Terkait luran PPNPN Bulan Maret 2023, perlu kami sampaikan bahwa jumlah keseluruhan
iuran yang harus dibayarkan oleh Satuan Kerja untuk Bulan Maret 2023 berdasarkan data
entitas peserta periode 1 Maret sd 31 Maret 2023 adalah sebagai berikut :

Jumiah
Premi 1% Premi 4%
Satuan Kerja P;cmg; v (Rp) (Rp) Jumiah (Rp)
BIRO KERJA SAMA DAERAH
PROVINS| DKI JAKARTA 4 196,072 784,288 980,360

(Rekapitulasi data peserta terlampir)
Setelah surat tagihan dikeluarkan maka satker tidak dapat melakukan mutasi
tambah kurang peserta s.d 31 Maret 2023.

F iuran di melalui i Surat Perintah Membayar (SPM) yang
diajukan ke Suku Badan Pengelolaan Keuangan Wilayah Jakarta Pusat (SBPK) paling
lambat tanggal 10 setiap bulannya dan selanjutnya oleh SBPK Wil. Jakarta Pusat akan
disetorkan menggunakan kode Akun 1% PPNPN APBD (811151) dan 4% PPNPN APBD
(811152)

. Terkait dengan kepatuhan pembayaran iuran JKN-KIS, maka satker selaku pemberi kerja
wajib mematuhi regulasi-regulasi yang beriaku dalam penyelenggaraan program JKN KIS,
yaitu :

a. Sesuai Peraturan Presiden nomor 82 Tahun 2018 tentang Jaminan kesehatan
pada pasal 22 berbunyi demikian :

(1) Peserta PPU wajib i data kepada
Pemberi Kerja p status dan iuran.
(2) Pemberi Kerja wajib p data i

dimaksud pada ayat (1) kepada BPJS Kesehatan paling lambat 7 (tujuh) hari
sejak terjadinya perubahan data oleh Pekerja.

1371
05/04/2023

Kantor Cal
J1. Salemba Tengah No, 13 Paseban Senen Jakarta 10440
Telp. (021) 2123 5749 - 2123 5229 - 2123 5799

Fax. (021) 2139 4616

JAKARTA

63




64

Penyimpanan Arsip Hard file

Sumber: Sub Bagian Tata Usaha BKSD (2023)

Lampiran 3 Penyimpanan Arsip Masuk

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

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

2

POLITEKNIK
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V1O SearchSURATMASUR 2023

POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA

Penyimpanan Arsip Soft file

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

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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Lampiran 4 Agenda Masuk

SURAT MASUK
BIROKERJA SAMA DAERAH PROVINSI DKI JAKARTA
TAHN2023
e TN
NO.| TANGGAL | NOSURAT | TANGGAL KETERANGAN | DISPOGUB D'SP(G’E:PUT' DISPOSEKDA DBP&QSD':TE" DISPOKABRO
sk ASALSKPD PERHAL DISAVPAKANKE
gmy | 'S | SR GTANGOAL | ATANGGAL | GTANGGAL | &TANGGAL RTANGOAL
6P | 202 | BAPPEDA  |\D.USULANNAMAPIC (PERSONNCHARGE)BEPPEDA |KEPALABROKSD
PROVDKIJAKARTA [DALAM SISTEM PLATFORM KOLABORASI SUBKOORDNATORPTY
TSk
1 NAHA: HOHANAD YOHAN 0P
P 19801110201101005
ABATAN: KASUBBAG TATA USAHA UPT PP BAPPEDA il
PROVIIDKI JAKARTA
WAL | 8102 | BPBDPROVOKI  PERMOHONANDUKUNGAN KEPALABROKSD  |WAGSURAT
2 JART
cQITBPOLOL | 28122022 |  DNASPPAPP  [ND.LAPORANPERNGATAN HARIBUKE-S4 TAHUN2022 [P SEKDA ] SEKDAE-OFFLE - KABAGIALDIS
. DIPROVNSIBENGHULL. TSk
03000003

POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA
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Lampiran 5 Surat Keluar

Surat Keluar Stempel

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

BIRO KERJA SAMA DAERAH
JI. Medan Merdeka Selatan No. 8-9 Telepon 021-3822636, Fax. 021-3822636

JAKARTA
Kode Pos : 10110
Nomor : e-0006/0T.00.01 14 April 2023
Sifat Penting
Lampiran : 1 (satu) lembar
Hal Pengantar Peta Jabatan Kepada
Pelaksana Yth. Kepala Biro Organisasi, reformasi dan
Birokrasi Setda Provinsi DKI Jakarta
di
Jakarta

Sehubungan dengan penetapan Peraturan Gubernur Nomor 57 Tahun
2022 tanggal 14 Oktober 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat
Daerah, dengan ini Kepala Biro Kerja Sama Daerah Setda Provinsi DKI
Jakarta mengirimkan peta jabatan pelaksana sesuai dengan Peraturan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Sipil Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 41 Tahun 2018 periode 1 April 2023 sebagaimana terlampir.

Demikian disampaikan atas perhatian dan kerjasama yang baik
diucapkan terimakasih.

Kepald'Biro Kerja Sama Daerah
- 'Setda ProVinsi DKI Jakarta

Ny

Maitilina'Dewi Mutiara
NIP197702261997112001

Tembusan Yth :
1. Asisten Perekonomian dan Keuangan Sekda Provinsi DKI Jakarta:
2. Kepala Badan Kepegawaian Daerah Provinsi DKI Jakarta.

Sumber:'Sub Bagian Tata Usaha Biro Kerja Sama Daerah (2023)
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Surat Keluar Tanpa Stempel

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH
BIRO KERJA SAMA DAERAH
JI. Medan Merdeka Selatan No. 8-9 Telepon 021-3822636, Fax. 021-3822636

JAKARTA
Kode Pos : 10110
Nomor : e-0006/0T.00.01 14 April 2023
Sifat : Penting
Lampiran : 1 (satu) lembar
Hal : Pengantar Peta Jabatan Kepada
Pelaksana Yth. Kepala Biro Organisasi, reformasi dan
Birokrasi Setda Provinsi DKI Jakarta
di
Jakarta

Sehubungan dengan penetapan Peraturan Gubernur Nomor 57 Tahun
2022 tanggal 14 Oktober 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat
Daerah, dengan ini Kepala Biro Kerja Sama Daerah Setda Provinsi DKI
Jakarta mengirimkan peta jabatan pelaksana sesuai dengan Peraturan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Sipil Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 41 Tahun 2018 periode 1 April 2023 sebagaimana terlampir.

Demikian disampaikan atas perhatian dan kerjasama yang baik
diucapkan terimakasih.

Kepala Biro Kerja Sama Daerah
Setda Provinsi DKI Jakarta

b

Marulina Dewi Mutiara
NIP 197702261997112001
Tembusan Yth :
1. Asisten Perekonomian dan Keuangan Sekda Provinsi DK Jakarta:
2. Kepala Badan Kepegawaian Daerah Provinsi DKI Jakarta.

LI\

JAKARTA
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Penyimpanan Arsip Hard file

N

Sumber: Sub Bagian Tata Usaha iro Kerja Sama (2023)

Lampiran 6 Penyimpanan Arsip Keluar

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

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

2

POLITEKNIK
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Sumber: Sub Bagian Tata Usaha Biro-Kerja Sama Daerah (2023)

Penyimpanan Arsip E-Office
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Sumber: Sub Bagian Tata Usaha Biro Kerja Sama Daerah (2023)
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Lampiran 7 Agenda Keluar
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BIRO KERJA SAMA DAERAHPROVINSI DKI JAKARTA

NO. | TANGGAL NO.SURAT ASAL BAGIAN DERIAAL ISP CATATAN

SURATKELUAR |  NOTADINAS SUBBAGIAN RENARK

L Han2028 | UHMO003 | KDNFKDVERU  |NDRENCANA KUNJUNGANKERIA PELAKSANAAN  [PJ. GUBERNUR DKI JAKARTA
BANTUANKEUANGAN TAHUN ANGGARAN 2022
KEPADA PEMERNTAH KOTA DEPOK
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Sumber: Sub Bagian Tata Usaha Biro Kerja Sama Daerah (2023)
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