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Nomor : B- 105 /M.Sesneg/D-2lsR.0310212021
Sifat :Segera
Hal : Ketentuan Kelengkapan Surat Permohonan

Audiensi, Peresmian Acara, Kata Sambutan,
dan Ucapan Selamat kepada Presiden Rl

19 Februari2021

Yth. 1. Para Pimpinan Lembaga Negara
2. Para Menteri Kabinet lndonesia Maju
3. Jaksa Agung
4. Panglima Tentara Nasional lndonesia
5. Kepala Kepolisian Republik lndonesia
6. Para Pimpinan Lembaga Pemerintah Non Kementerian
7. Para Pimpinan Lembaga Non Struktural
8. Para Gubernur Provinsi di Seluruh lndonesia
9. Para Bupati dan Walikota di Seluruh lndonesia

ditempat

Dengan hormat, untuk mendukung kelancaran proses dukungan teknis, administrasi,
dan analisis permohonan audiensi, peresmian acara, kata sambutan, dan ucapan selamat
kepada Presiden Rl, kami mohon agar pengajuan surat permohonan dilengkapi dengan:

1. Data narahubung acara, meliputi: nama, nomor telepon, dan alamat sure!;
2. lnformasi acara, meliputi: susunan acara, tempat dan waktu penyelenggaraan,

serta daftar undangan/peserta;
3. Kerangka acuan kegiatan atau Term of Reference (TOR);
4. Usulan konsep sambutan sebagai bahan penulisan sambutan yang dimohonkan;
5. Khusus untuk permintaan kata pengantar buku, pemohon wajib mengirimkan

satu dummy buku yang dimaksud.

Surat permohonan dengan semua kelengkapan disampaikan kepada Kementerian
Sekretariat Negara paling lambat satu bulan sebelum pelaksanaan acara.

Atas perhatian dan kerja sama BapaUlbu, kami ucapkan terima kasih.

Jalan Veteran No. 17 - 18, Jakarta 10110 Telepon (021)3845627,3442327


