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	No.BO.29.3.3-V0 Borang Permintaan Penyelengaraan Kegiatan
5 Februari 2025



Identitas Acara

	Nama Kegiatan
	:
	

	Hari/Tanggal
	:
	

	Jam
	:
	

	Penanggung Jawab
	:
	

	Ketua Penyelenggara Acara dan Nomor HP

	:
	

	Jumlah Tamu/Peserta
	:
	

	Sifat
	:
	( Acara Politeknik  
( Acara Mahasiswa/Umum

	Tempat Kegiatan
	:
	

	Susunan Acara (standart)

· Pembukaan

· Laporan 

· Sambutan -sambutan

· Penyerahan cindera mata

· Doa

· Penutup
	:
	Acara
	Keterangan

	
	
	( Presentasi Profil
	

	
	
	( Diskusi 
	

	
	
	( Kunjungan/Silaturahmi
	

	
	
	( Promosi*
	

	
	
	( Lain-lain
	


Persiapan 

	Penugasan
	:
	Kegiatan
	PIC/Keterangan

	
	
	( Persiapan ruangan
	SBUM

	
	
	( Persiapan dokumentasi
	Humas

	
	
	( Kunjungan di area  Politeknik
	Humas/Unit terkait

	
	
	( Transportasi (Lain – lain)
	SBUM

	Konsumsi
	:
	( Snack Box + coffe & tea +Aqua

( Buffet snack + coffee & tea+Aqua

( Makan Siang/Malam (box/buffet + coffe & tea+Aqua)

	Cinderamata
	:
	( ____________________  jumlah:  ______________

( ____________________  jumlah:  ______________

	                                              Mengetahui
	                     Tembusan                        

	Penanggung Jawab,

_________________
	Mengetahui,*
_________________
	-PAMDAL
-Staf SBUM

	· Kegiatan mahasiswa dan kegiatan yang memerlukan bantuan sarana/prasarana/protokoler, kolom ”Mengetahui” diketahui oleh Kepala Sub Bagian Umum.
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