"KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
PUSAT PENGEMBANGAN DAN PEMBERDAYAAN PENDIDIK DAN
TENAGA KEPENDIDIKAN BISNIS DAN PARIWISATA
Jalan Raya Parung Km. 22-23 Bojongsari, Depok 16516 - Jawa Barat
Telp. (021) 7431270, (0251) 8616332, 8616335, 8616336, 8611535, 8618252
Fax. (0251) 8616332, 8618252, 8611535
E-mail ; pdtk.bispar@kemdikbud.go.id ; Website : www.p4tkbispar.kemdikbud.go.id

Nomor :0996| /B8.1/KP/2019 4 November 2019
Hal : Rapat Persiapan Pembuatan

Prosedur Operasional Standar (POS)

di PPPPTK Bisnis dan Pariwisata.

Yth.

1. Kabag Umum

2. Kabid Program dan Evaluasi

3. Kabid Fastingkom

4, Kasi Penyelenggaraan

5. Kasi Program

6. Kasi DAI dan Informasi

7. Kasubbag Tata Laksana dan Kepegawaian
8. Kasubbag Perencanaan Penganggaran

9. Kasubbag TU dan Rumah Tangga
10. Kasi Evaluasi
11. Korjafung, dan
12. Daftar Nama terlampir
PPPTK Bisnis dan Pariwisata Depok

Dalam rangka mengoptimalisasikan Prosedur Operasional Standar (POS) Administrasi
Pemerintah di PPPPTK Bisnis dan Pariwisata, maka PPPPTK Bisnis dan Pariwisata akan
menyelenggarakan kegiatan Pembuatan Prosedur Operasional Standar (POS), maka dengan ini
diberitahukan kepada nama-nama (terlampir) untuk dapat hadir pada:

hari/tanggal : Selasa, 5 November 2019

waktu : pukul 09.00 WIB s.d. selesai
tempat : Ruang Sidang Kecil PPPPTK Bisnis dan Pariwisata
acara : Persiapan Pembuatan Prosedur Operasional Standar (POS)

Atas perhatian dan kerjasamanya yang baik, kami ucapkan terima kasih.

» S.E., M.M.

Tembusan
Kepala PPPPTK Bisnis dan Pariwisata sebagai lapora



Lampiran Surat
Nomor : 999\ /B8.1/KP/2019
Tanggal : 4 November 2019

Daftar Undangan
Nama Pegawai NIP Jabatan _
| 1. | lda Aru Wirdaningsih, S.E. 198202082009122001 Fungsional Umum
. 2. | Lili Husada, SST.Par. 197409292002121002 Fungsional Umum
| 3. | Pratiwi Rindansari, SE 198807082019022005 Fungsional Umum
. 4. | Titin_ Agustini 196708201990012001 Fungsional Umum
.5, | Waluyo, S.Pd., M.M. 196801121990021001 Fungsional Umum
{ 6. | Rosalina Wahyuningtyas, S.E., M.M. 198701152010122002 Fungsional Umum
7. | Tri Kartika Widyaningsih, S.Kom., M.T. 197010232001122001 Fungsional Umum
3. | Zaenal Muttagien, SST.Par. 198208032009121001 Fungsional Umum
9. | Basirun, S.Pd. 196901111990021001 Fungsional Umum
10. | Indrianancy Indra, S.E., M.M. 196902121998032002 Fungsional Umum
i1, | Tatang, S.E. 196911022002121001 Fungsional Umum
{2, | Agus Sambodo, M.Pd 197108261996031002 Fungsional Umum
: Djuairiah, S.Pd. 196402271985032004 Fungsional Umum =
I Supriyono, S.Pd. 197305012002121002 Fungsional Umum
\5 . Wahyu Setiadi, S.Tkom 198807212019021003 Fungsional Umum
5 ! Ela Laelasari 198312252002122002 Fungsional Umum
| Kuat Dwiyono 196807062005011002 Fungsional Umum
_Wawan Saepul Irwan, S.Pd., M.Si 198206122008011013 Fungsional Umum
~Erpin Juniati Nababan, S.Pd. 196906111989122001 Fungsional Umum
Lugina Aulya Zaman, S.T. 198701182015042002 Fungsional Umum
Victor Imanuel Nahumury, S.E., MM 197609222008011009 Fungsional Umum
22 | Agsya Riani, S.Pd. 198108152015042001 Fungsional Umum
23 | Rizki Respati Prabowo, S.Pd. 199108152015041002 Fungsional Umum
24 | Mat Izih 196305081982031002 Fungsional Umum
25 | Chris Santoso 196505071989031001 Fungsional Umum
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HARI/TANGGAL Seasa, 5 toNetber 2019

: KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
'PUSAT PENGEMBANGAN DAN PEMBERDAYAAN PENDIDIK DAN
TENAGA KEPENDIDIKAN BISNIS DAN PARIWISATA

JI. Raya Parung Km. 22-23 Bojongsari, Sawangan, Depok 16518
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"KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
PUSAT PENGEMBANGAN DAN PEMBERDAYAAN PENDIDIK DAN

TENAGA KEPENDIDIKAN BISNIS DAN PARIWISATA
Jalan Raya Parung Km. 22-23 Bojongsari, Depok 16516 - Jawa Barat
Telp. (021) 7431270, (0251) 8616332, 8616335, 8616336, 8611535, 8618252
Fax. (0251) 8616332, 8618252, 8611535
E-mail : pdtk bispar@kemdikbud.go.id ; Website : www.p4tkbispar.kemdikbud.go.id

SURAT TUGAS
Nomor : 0gYy Aﬂ /B8/KP/2019

Kepala Pusat Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan Tenaga Kependidikan Bisnis dan’
Pariwisata, Direktorat Jenderal Guru dan Tenaga Kependidikan, Kemendikbud dengan ini
menugaskan kepada nama-nama tersebut dalam surat lampiran ini untuk melaksanakan tugas
sebagai Panitia Pembuatan Prosedur Operasional Standar (POS) Administrasi Pemerintah
PPPPTK Bisnis dan Pariwisata Tahun 2019 yang akan dilaksanakan pada :

Hari : Kamis s.d. Jumat
Tanggal : 7 s.d 8 November 2019
Tempat : Ruang Sidang Besar PPPPTK Bisnis dan Pariwisata

Demikian surat tugas ini dibuat untuk dilaksanakan sebaik-baiknya dan penuh tanggung jawab.

‘“’“"Begok,“\ November 2019
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Lampiran surat tugas
Nomor /B8/KP/2019
Tanggal : November 2019
SUSUNAN PANITIA

PEMBUATAN PROSEDUR OPERASIONAL STANDART (POS)
PPPPTK BISNIS DAN PARIWISATA

Lili Husada, SST.Par

TAHUN 2019
No Nama \ Jabatan ‘ Tugas Kepanitiaan ;!
3 Sabli, S.H, M.H. | Kepala | Pengarah |
:2 Nana Halim, SE, M.M. | Kepala Bagian Umum Penanggungjawab _}
. 3 | Drs. Iwan Wirawan, M.M. l Kabid Program dan Informasi Penanggungjawab _'1
' 4 | Drs. Edy Rismunandar, M.M. \ Kabid Program dan Informasi Penanggungjawab _\l
. 5 | Cucu Surahman, S.Sos, S.ST, M.Ed | Kasubag TL dan Kepeg. Ketua :
& 6—ﬁda Aru Wirdaningsih, S.E | Fungsional Umum Sekretaris =
l_-ﬂ Dr. Nining Dwirosanti, S.Psi, M.Si \ Kasi Program Koordinator ‘
L 8 | Dr. Akhirudin, SH., M.Pd \ Kasi Penyelenggaraan Koordinator 4‘
[____9 Harun Al Rosyid, M.Kom Kasubag Perenc. dan Angg. Koordinator \
E 10 | Zulfikar, ST, MKKK Kasi Data dan Informasi Koordinator ___j
o BR Wilia Ningsih, SE, M.Pd Kasubbag TU dan Ruamah Tangga Koordinator ___K
12/ Sarah Annisa, S.E. Kasi Evaluasi Koordinator ]
13 | Drs. Joko Purwanto, M.M. | Korjafung Quality Assurance __i.
14
i5

Titin Agustini

| Fungsional Umum Anggota 1
| Fungsional Umum Anggota

L
|

__ Pratiwi Rindansari, SE Fungsional Umum Anggota \
.17 Waluyo, S.Pd., M.m Fungsional Umum Anggota 1

Rosalina Wahyuningt as, S.E,M.M | Fun sional Umum Anggota

Tri Kartika Widyaningsih, S.Kom., M.T Fungsional Umum Anggota !
- 20 | Zaenal Muttagien, SST.Par | Fungsional Umum | Anggota _}
| 21| Basirun, S.Pd | Fungsional Umum | Anggota |

2 \ Indrianancy Indra, S.E., MM l Fungsional Umum \ Anggota 4

2
2

Tatang, S.E

t
3 Agus Sambodo, M.Pd

| Fungsional Umum Anggota ——
| Fungsional Umum Anggota ]

—25 Dijuariah, S.Pd

. 726 Supriyono, S.Pd

| Fungsional Umum Anggota B
| Fungsional Umum Anggota ‘

—F

S

; \
- _"—ﬂ Wahyu Setiadi, S.lkom | Fungsional Umum | Anggota _l
28 | Ela Laelasari | Fungsional Umum | Anggota l
_?9\ Kuat Dwiyono | Fungsional Umum | Anggota o
N 30 Wawan Saepul Irwan, S.Pd., M.Si | Fungsional Umum Anggota |
~ " 731 Erpin Juniati Nababan, S.Pd | Fungsional Umum Anggota

| 32| Lugina Aulya Zaman, S.T | Fungsional Umum | Anggota |
| 33| Victor Imanuel Nahumury, S.E., MM \ Fungsional Umum Anggota N
34 | Agsya Riani, S.Pd | Fungsional Umum LSP }
| 35 | Rizki Respati Prabowo, S.Pd | Fungsional Umum L8P :_\1

I""36 | Mat Izih | Fungsional Umum | Sekretariat .

| Fungsional Umum—— | Sekretariat

i _37] Chris Santoso

KAA




"KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
PUSAT PENGEMBANGAN DAN PEMBERDAYAAN PENDIDIK DAN

TENAGA KEPENDIDIKAN BISNIS DAN PARIWISATA
Jalan Raya Parung Km. 22-23 Bojongsari, Depok 16516 - Jawa Barat
Telp. (021) 7431270, (0251) 8616332, 8616335, 8616336, 8611535, 8618252
Fax. (0251) 8616332, 8618252, 8611535
E-mail : pdtk.bispar@kemdikbud.go.id ; Website : www.p4tkbispar.kemdikbud.go.id

SURAT TUGAS
Nomor : 09947 /B8/KP/2019

Kepala Pusat Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan Tenaga Kependidikan Bisnis dan
Pariwisata, Direktorat Jenderal Guru dan Tenaga Kependidikan, Kemendikbud dengan ini
menugaskan kepada nama-nama tersebut dalam surat lampiran ini untuk melaksanakan tugas
sebagai Panitia Pembuatan Prosedur Operasional Standar (POS) Administrasi Pemerintah
PPPPTK Bisnis dan Pariwisata Tahun 2019 yang akan dilaksanakan pada :

~ Hari : Kamis s.d. Sabtu
" Tanggal : 7s.d 9 November 2019
Tempat : Ruang Sidang Besar PPPPTK Bisnis dan Pariwisata

Demikian surat tugas ini dibuat untuk dilaksanakan sebaik-baiknya dan penuh tanggung jawab.

Depok, ¢f November 2019
11 Kepala

Sabli, S.

., ML.H I
NIP. 196

05021993031002_2-




Lampiran surat tugas

Nomor

SUSUNAN PANITIA

: 09943 /B8/KP/2019
Tanggal :

4 November 2019

PEMBUATAN PROSEDUR OPERASIONAL STANDART (POS)
PPPPTK BISNIS DAN PARIWISATA

Chris Santoso

Fungsional Umum

TAHUN 2019
|
t No Nama Jabatan Tugas Kepanitiaan
. 1 | Sabli, S.H, M.H. Kepala Pengarah
-2 | Nana Halim, SE, M.M. Kepala Bagian Umum Penanggungjawab
3 | Drs. Iwan Wirawan, M.M. Kabid Program dan Informasi Penanggungjawab
4 | Drs. Edy Rismunandar, M.M. Kabid Program dan Informasi Penanggungjawab
__5_| Cucu Surahman, S.Sos, S.ST, M.Ed | Kasubag TL dan Kepeg. Ketua
. 6 | Ida Aru Wirdaningsih, S.E Fungsional Umum Sekretaris
-1 | Dr. Nining Dwirosanti, S.Psi, M.Si Kasi Program Koordinator
.8 | Dr. Akhirudin, SH., M.Pd Kasi Penyelenggaraan Koordinator
¢ -9 | Harun Al Rosyid, M.Kom Kasubag Perenc. dan Angg. Koordinator
| 10| Zulfikar, ST, MKKK Kasi Data dan Informasi Koordinator
i 11| Wilia Ningsih, SE, M.Pd Kasubbag TU dan Ruamah Tangga Koordinator
‘ 12 | Sarah Annisa, S.E. Kasi Evaluasi Koordinator
. __13 | Drs. Joko Purwanto, M.M. Korjafung Quality Assurance
14 | Lili Husada, SST.Par Fungsional Umum Anggota
15 | Titin Agustini Fungsional Umum Anggota
Pratiwi Rindansari; SE Fungsional Umum Anggota
Waluyo, S.Pd., M.m Fungsional Umum Anggota
Rosalina Wahyuningtyas, S.E., M.M | Fungsional Umum Anggota
Tri Kartika Widyaningsih, S.Kom., M.T | Fungsional Umum Anggota
Zaenal Muttagien, SST.Par Fungsional Umum Anggota
Basirun, S.Pd Fungsional Umum Anggota
Indrianancy Indra, S.E., M.M Fungsional Umum Anggota
Tatang, S.E Fungsional Umum Anggota
Agus Sambodo, M.Pd Fungsional Umum Anggota
Djuariah, S.Pd Fungsional Umum Anggota
Supriyono, S.Pd Fungsional Umum Anggota
Wahyu Setiadi, S.Ikom Fungsional Umum Anggota
Ela Laelasari Fungsional Umum Anggota
29 | Kuat Dwiyono Fungsional Umum Anggota
30 | Wawan Saepul Irwan, S.Pd., M.Si Fungsional Umum Anggota
31| Erpin Juniati Nababan, S.Pd Fungsional Umum Anggota
32 | Lugina Aulya Zaman, S.T Fungsional Umum Anggota
_33 | Victor Imanuel Nahumury, S.E., M.M Fungsional Umum Anggota
34 | Mat Izih Fungsional Umum Sekretariat
35

Sekretariat

Sabli. S.

» M.H

NIP. 196445021993031002




'KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
PUSAT PENGEMBANGAN DAN PEMBERDAYAAN PENDIDIK DAN

TENAGA KEPENDIDIKAN BISNIS DAN PARIWISATA
Jalan Raya Parung Km. 22-23 Bojongsari, Depok 16516 - Jawa Barat
Telp. (021) 7431270, (0251) 8616332, 8616335, 8616336, 8611535, 8618252
Fax. (0251) 8616332, 8618252, 8611535
E-mail : p4tk.bispar@kemdikbud.go.id ; Website : www.p4tkbispar.kemdikbud.go.id

SURAT TUGAS
Nomor : jooy3 /B8/KP/2019

Kepala Pusat Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan Tenaga Kependidikan Bisnis dan
Pariwisata, Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan, menugaskan kepada :

No NAMA NIP Jabatan
1. | H. Sabli, SH., MH. 196405021993031002 | Kepala
2. | Nana Halim, S.E., M.M. ' 197312072002121001 | Kepala Bagian Umum
3. | Drs. Iwan Wirawan, M.M. 196202171988031001 | Kabid Program dan Informasi
4. | Drs. Edy Rismunandar, M.M. 196303181991031001 | Kabid Fastingkom
5. | Dr. Akhirudin, S.H., S.Pd., M.Pd. 196505031990021001 | Kepala Seksi Penyelenggaraan
6. | Sarah Annisa, S.E. 198201142006042001 | Kepala seksi Evaluasi
7. | Dr. Nining Dwirosanti, S.Psi., M.Si. 197806072002122003 | Kepala Seksi Program
8. | Zulfikar,ST, MKKK 197612062002121004 | Kepala Seksi Data dan Informasi
9. | Cucu Surahman, S.Sos, S.ST., M.Ed. | 196907102000031001 | Kasubbag Tlk dan Kepegawaian
10. | Harun Al Rosyid, M.Kom 197512082002121002 | Kasubbag TURT
11. | Wilia Ningsih, S.E., M.Pd. 197909062002122006 | Kasubbag PP

Untuk melaksanakan tugas sebagai Narasumber Prosedur Operasional Standar (POS) Administrasi
Pemerintah yang akan dilaksanakan pada:

Hari : Sabtu s.d. Senin
Tanggal :9s.d 11 November 2019
Tempat : Swiss Belhotel Pondok Indah

J1 Metro Pondok Indah Sector 2 Block SA, Kebayoran Lama, Jakarta Selatan
Lapor Masuk : Sabtu, 9 November 2019, pukul 12.00 WIB
Pembukaan : Sabtu, 9 November 2019, pukul 14.00 WIB

Demikian surat tugas ini untuk dilaksanakan dengan sebaik-baiknya dan penuh tanggungjawab.

: Depok, 8 November 2019
Kepala,

NIP. 196405021993031002 L



: 'KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
PUSAT PENGEMBANGAN DAN PEMBERDAYAAN PENDIDIK DAN

TENAGA KEPENDIDIKAN BISNIS DAN PARIWISATA
Jalan Raya Parung Km. 22-23 Bojongsari, Depok 16516 - Jawa Barat
Telp. (021) 7431270, (0251) 8616332, 8616335, 8616336, 8611535, 8618252
Fax. (0251) 8616332, 8618252, 8611535
E-mail : pdtk.bispar@kemdikbud.go.id ; Website : www.pdtkbispar.kemdikbud.go.id

SURAT TUGAS
Nomor : {ooUl /B8/KP/2019

Kepala Pusat Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan Tenaga Kependidikan Bisnis dan
Pariwisata, Direktorat Jenderal Guru dan Tenaga Kependidikan, Kemendikbud dengan ini
menugaskan kepada nama-nama tersebut dalam surat lampiran ini untuk melaksanakan tugas
Review dan Finalisasi Prosedur Operasional Standar (POS) Administrasi Pemerintah
PPPPTK Bisnis dan Pariwisata Tahun 2019 yang akan dilaksanakan pada :

Hari : Sabtu s.d. Senin
Tanggal : 9s.d 11 November 2019
Tempat : Swiss Belhotel Pondok Indah
-J1 Metro Pondok Indah Sector 2 Block SA, Kebayoran Lama, Jakarta Selatan.
Lapor masuk : Sabtu, 9 November 2019, pukul 12.00 WIB
Pembukaan : Sabtu, 9 November 2019, pukul 14.00 WIB
Demikian surat tugas ini dibuat untuk dilaksanakan sebaik-baiknya dan penuh tanggung jawab.
'DepG;l{;aﬁNoember 2019

)J/ D810
\ ; 0521993031002L



Lampiran surat tugas
Nomor :l604) /B8/KP/2019
Tanggal : & November 2019

DAFTAR PEGAWAI
KEGIATAN REVIEW DAN FINALISASI

PROSEDUR OPERASIONAL STANDART (POS) ADMINISTRASI PEMERINTAH
PPPPTK BISNIS DAN PARIWISATA

TAHUN 2019
Nama Jabatan _ Tugas Kepanitiaan
1 | Sabli, S.H, M.H. Kepala Pengarah
2 | Nana Halim, SE, M.M. Kepala Bagian Umum Penanggungjawab
3 | Drs. Iwan Wirawan, M.M. Kabid Program dan Informasi Penanggungjawab
4 | Drs. Edy Rismunandar, M.M. Kabid Fastingkom Penanggungjawab
5 | Cucu Surahman, S.Sos, S.ST, M.Ed | Kasubag TL dan Kepeg. Ketua
6 | Ida Aru Wirdaningsih, S.E Fungsional Umum Sekretaris
7 | Dr. Nining Dwirosanti, S.Psi, M.Si Kasi Program Koordinator
8 | Dr. Akhirudin, SH., M.Pd Kasi Penyelenggaraan Koordinator
_ 9 | Harun Al Rosyid, M.Kom Kasubag Perenc. dan Angg. Koordinator
T 10| Zulfikar, ST, MKKK Kasi Data dan Informasi Koordinator
11 | Wilia Ningsih, SE, M.Pd Kasubbag TU dan Ruamah Tangga Koordinator
12 | Sarah Annisa, S.E. Kasi Evaluasi Koordinator
13 | Drs. Joko Purwanto, M.M. Korjafung Quality Assurance
14 | Lili Husada, SST.Par Fungsional Umum Anggota
15 | Titin Agustini Fungsional Umum Anggota
16 | Pratiwi Rindansari, SE Fungsional Umum Anggota
17 | Waluyo, S.Pd., M.m Fungsional Umum Anggota
18 | Rosalina Wahyuningtyas, S.E., M.M | Fungsional Umum Anggota
19 | Tri Kartika Widyaningsih, S.Kom., M.T | Fungsional Umum Anggota
20 | Zaenal Muttagien, SST.Par Fungsional Umum Anggota
21 | Basirun, S.Pd Fungsional Umum Anggota
22 | Indrianancy Indra, S.E., MM Fungsional Umum Anggota
23 | Tatang, S.E Fungsional Umum Anggota
24 | Agus Sambodo, M.Pd Fungsional Umum Anggota
25 | Djuariah, S.Pd Fungsional Umum Anggota
26| Supriyono, S.Pd Fungsional Umum Anggota
~ 27| Wahyu Setiadi, S.Ikom Fungsional Umum Anggota
28 | Ela Laelasari Fungsional Umum Anggota
29 | Kuat Dwiyono Fungsional Umum Anggota
30 | Wawan Saepul Irwan, S.Pd., M.Si Fungsional Umum Anggota
31 | Erpin Juniati Nababan, S.Pd Fungsional Umum Anggota
32 | Lugina Aulya Zaman, S.T Fungsional Umum Anggota
33 | Victor Imanuel Nahumury, S.E., M.M Fungsional Umum Anggota
34 | Agsya Riani, S.Pd Fungsional Umum LSP
35 | Rizki Respati Prabowo, S.Pd Fungsional Umum LSP
36 | Mat Izih Fungsional Umum Sekretariat
37 | Chris Santoso Fungsional Umum Sekretariat

*Sabli. S.H\ M.H
NIP. 196405021993031002




JADWAL KEGIATAN

PPPPTK BISNIS DAN PARIWISATA
TANGGAL 9 S.D 11 NOVEMBER 2019

REVIEW DAN FINALISASI PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

SABTU MINGGU SENIN
HARI/ TANGGAL
09 NOVEMBER 2019 10 NOVEMBER 2019 11 NOVEMBER 2019
Diskusi Finalisasi Prosedur |Review dan Finalisasi
08.00 - 09.00 Operasional Standar per  |Prosedur Operasional
unit kerja Standar per unit kerja
09.00 - 10.00 sda sda
10.00 - 11.00 sda sda
11.00 - 12.00 sda Penutupan
12.00 - 13.00 ISTIRAHAT (SHOLAT)
Diskusi Finalisasi Prosedur
12.00 - 14.00 |Regristrasi Operasional Standar per
unit kerja
Pembukaan Oleh Kepala
- 14.00 - 1430 * |popbTie Bicpar sda
Paparan Prosedur Operasional
14.30 - 16.00 .|Standar (Biro Hukum dan sda
Organisasi)
i Péparan Prosedur Operasional
16.00 - 17.30 Standar (GTK) sda
Keterangan : '
Jadwal Sewaktu-waktu bisa berubah A [
ey, © 1“Meéngetahui
- Kepda,

 Sabll, S.H., M.}
~INIP: 196405021993031002




