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BAE I
PENDAHULUAN

A, LATAR BELAKANG

Standandisasi dan penyvempurnazan sistem administrasi umum di lingkungan PT
SUCOFIMNDO (PERSERD) menpakan asspek fundamental dalam mewujudkan
keseragaman, sfiziensi operasional, sera tata kelola yang tertib guna mendukung
aklivitas blsnis perusshaan yang berkelanjutan. Di tengah dinamiks organisasi yang
berkembang pesat dan akselerasi transformasl digital, instrumen kebijakan internal
perusahaan menuntut adanya pemuiakhiran yang adaptif, akuntabel, dan mampu
meraspons kebutuhan kera yvang samakin cepat,

Dalam  implementasings,  acuan operasional  terkeil administasi umom
memerlukan penyesuaizn mendalam sgar lebih relevan dengan perkembangan
slstern  administrasi  elektronik wang  terintegrasi.  Kebuwhan  unfuk
menyaderthanzkan  aslur kara, mealzkukan  sinkronisasi proses  bisnis, serla
memastikan operasionalisasi di ting<at unit karja benalan lebib efisien menjadi
urgensi uiama dalam melakukan peninjauan kembali terbadap pedoman vang
selama ini digunakan.

Bergngkat dari kebutuhan tersebut, revisi Pedoman Administrasi Umume ini
disusun sebagai langkah strategis dalam memodernizasi tata kelola perusahzan.
Pedoman ini ditetapkan sebagal slandar baku yang menginlegrasikan aspak
adminisiratif dan t=knolegi, sehingga menjadi acuan cperasional yvang solid bagi
seluruh unit kera dalam melzkzanakan kegiatan administrasi secara cepat, tepat,

dan tercadu.

B. MAKSUD DAN TUJUAN
Pedoman Administrasi Urmum dl lingkungan PT SUCOFINGO (PERSERO)
dimaksudkan =ebagai acuan dalam pengelolzan Administrasl cagl Unit Bera
lingkungan BT SUCOFINDO (FERSERD), Hal ini bertujuan untuk menciptakan
kelancaran komunikasi teriulis vang cfektifs dan afizien dalam penyelengoaraan
administrasi di PT SUCOFINDO (FERSERO).

POMSCI-SEKPERD Fev.i(1 1-:_;: Berlaku - 1 Jull 202f F'EEE 4 a7 33
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C. ASAS - ASAS PEDOMAN ADMINISTRAS]I UMUM
Fadoman Administrasi Umum ini didasari pada beberapa asas diantaranya;
1. Asas Keamanan
Maskah Dinas yang bersilal lerlulup kershasigan isinya harus tetap
dijaga saningga baik Komisans, Direkst maupun Pagawal lidak dibenarkan
memberikan informasi yang terkandung dalam surat tersebut kepada pihak
vano tidak berkepentingan secara tertulis maupun lizan.
2. Asas Pembakuan
Maskzh Dinas ssbaknya diproses dan dikeiola menurut tatacara dan
bantuk yang telah ditetapkan yang sifatnya menyveluruh dibakokan untuk
aeluruh unil karja terkecuall yang barsifat khusus, sshingga diperclah dua
manfaat sekaligus vaitu efisiensi dan efektivitas.
3. Asas Pertanggungjawakan
Maskah dings hendaknya dapat dipertanggungjawabkan baik isi, format,
maugun prosecurnya sesual dengan fungsi dan kewenangan pemeagang
posizi pekerjaan manajerial yang menandatanganinya berdasarkan ketentuan
perusanaan yang berlaku.
4. Asas Keterkaitan
Fada dasarnya persuralan mamiliki keterkaitan dengan administrast
pekantoran peda umumnya dan administirasi kearsipan pada khususnya,
dengan demikian seluruh kegiatan persuratan menjadi baglan  vang
terintegrasi.
5. Azas Kecepatan
Asas ini digunakan untuk mendukung kelancaran penyelenggaraan tugas
kedinasan perusahaan, dan  pensgasan  tentang  fingkal  kecepalan
pamrosesan sural dinyalakan dalam penyampaian sural sshingga semua

kenlalan persuratan dapal diselesaikan ie2pat pada waklunya,

D. DEFINISI

1. Aplikasl adalah suald perangkat lunak kompuler yang memanfaatkan
kemampuan komputer secara langsung untuk melakukan suatu tugas yang
dinginkan pengguna sabagai penarjemah parintab-penntab yang dijalankan

pangguna komputar unbuk kemudian diteruskan malalul perangkat karas,

2. Dokumen Elektronik adalah seliap Informas Elekironlk vang dibuat

POMISCHSEKPER/D! Rev01  Tol Becaku: 1 Juii 2026 Page 5 of 33
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diteruskan, dikirmkan, diterima, atau disimpan dalam bentuk analag, digital,
aleldromagnelik, optikal, alau sejensnys, yang dapal dilihat, ditampilkan,
dan/atau didangar melalui Kamputer atay Sistem Elektronik. termasuk tetapi
fidak terbataz pada tulisan, suara, gambar, peta, rancangan, foto atau
sejenisnya, huruf, tanda, angka, Kode Akses, simbol atau perforagi yang
memiliki makna atau arli atau dapat dipahami oleh crang yang mampu

memahaminya.

3. Informasi Elektronik adalah zatu atad sekumpulan data elektronik, termasuk
iefapi lidak terbatas pada fwiisan, suara, gambar, peta, rancangan, folo,
alectronic data interchanga (EDI), sural elaklranik (electronic mail), telegram,
ieleks, telecopy atau sejenisnya, huruf, tanda, angka, Kode Akses, simibol,
alau perforasi vang telah diclah yang memiliki ari atau depat dipshami deh

arang yYang mamgd memahaminya.

4. Insan SUCOFINDG adalsh saluruh personil yang bekerfa untuk kepantingan
can atas nama Perusahaan, meliput Dewan Komisaris, Organ Pendukung

Dewan Komisaris, Direksi, Pegawai Tetap dan Pegawai Tidak Tetap.

5. Laporan adalsh jenis sural yvang berisikan uraign terlulis yang bersifal resmi
tantang kaadaan, paristiwa alau penpalaman yang didasarkan pada fakia
atay  pengamatan langsung dalam  pelaksanzan tugas kedinazan, tidak
termasuk laporan hasil pemeriksaan lapangan atau laporan yang telah distur
panggunaannya oleh keteniuan stau persturan perundang-undangsn atau

S0P yang diterhitkan oleh instansifunit kerja yang bervenang,

6. Lembar Disposisi adalzh lembar yang dilekstkan pada sural masuk yang
merupakan instruksi dan alasan kepada bawahannya dalam salu unil kerja,
kecuali disposisi Dirsksi oerdaku untuk selumih unit kerja dalam penanganan

lzbih lznjut atas surat dimaksud,

7. Lembar Informasl adalah lembar vang bedungsi untuk meneruskan
informasi yang bukan bersifal inslruksi dan o salu posis pekeri@an Kepada
posisi pekerjaan lzinnya yang setara.

8. Logo sdalah simbol yang menggambarkan kegistan'bisnis yang dilakukan

yvang diharapkan dapal menjadi identitasfatidii perusahaan dan pada

urmumnya ditampilkan dalam bentuk gambar, tulisan, warna alsu kombinas

PDORFSCI-SERPERSDT Rewvi Tol. Bariaku - 1 kil 2026 Fage B of 33
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10.

1.

12,

3

14,

15.

16.

antara ketiganva, dapat beruga logotvpe {ogo vang filosofinya berasal dari

huruf) dan logograph/logogram (berasal dard gambar},

Loge Produk adalab logo yang dikeluarkan sebagal idantitas jasa uniuk

mewakili produ jasa vang disampaikan xepada pelanggan.

Memorandum adalah alat komunikasi erdulis di infternal perusahaan, baik
antar unit kerja, ataupun dar alasan kepada btawahan vang memual
informas! kedinasan baik berups keputusan, pembertahuan, permintaan,

usulan ataupun panjelasan mengenal suatu masalsh.

Merek/iBrand adalah kombinasi dari atribu=atribut vang dikomunikasikan
melalui nama atau simbol, yang dapat mempengarshi proses pemilihan suaky

produkijasa di benak konsumen.

Perusahaan adalsh PERUSAHAAN PERSEROAN (PERSEROY FT
SUPERINTENDING COMPANY OF INDONESIA disingkal PT SUCOFINDO
{PERBERO).

Routing 5lip adalah ampiop vang digunakan untuk manyamgaikan dokumen
dalam suahy proses pekenaan vang memilik jangks wakio dan tujusn lerlentu

aerta bersilzl rahasia,

surat adalah informasi kedinasan dar pemedgang posisi pekerjaan manajerial
sesual kewananganrnva dalam pelaksanzan akbivilas pardzahaan kKepada
pihak lain di luar perusahaan baik vang ditujukan kegada institusi maupun

Indivicy.

Surat Kuasa adalah sural pernyalaan pelimpahan weawanang dari Direksi
atau pamegang posisl pekerfaan manajerial alau pegawal yang mempunya
hak can wowehang atas sesuatl kepada Direksl atau pamegzng posisi
pekerjaan manajerial atau pegawai atau orang lain, guna bertindak untuk dan
atas namanya melakukan sesuate perbuatan hukum mergenai hak dan

Wwerwvanany lersebl,

Surat Pelimpahan Tugas adalah surat vang berisi pelimpahan tugss dan
wewenang dan pemegang posisi pekerjaan vang berhalangan melsksanakan
wugas.

POMISCI-SERPERM Rewv1 Tol, Barlaku © 1 Jull 2026 Page 7 of 33
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17.

18.
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20,

21.

22,

24,
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Surat Keterangan adalah sural wang berigi penjelasan atas  kondisi
sesecrang atau tentang kebenaran atas sesuatu hal vang dikeluarkan oleh

Dirsksi atau pemegang posisi perkerjaan Mangjerial,

Taglire adslah rangkaian kalimat pendek vang dipaka:  wntuk
mensosidlisasikan sebuah Brand atau perusahsan di benak sfskeholders,
lagliing buken sekedar permginan kzta-kaia, namun harus didasarkan pada
posisi produk yang dilawarkan dan ekspekiasi publik terhadap produk
tersebut. Dan lagling sifatnya tidak kekal serla dapat berubah sesual

kebutuhannya,

GR-Code adalah suatu jenis kode matiks berbasis 50 20248 yang
digunakan sebagai teutan dengan kemampuan meanyimpan dele berupa
penandatangaran dokumen jabatan panandalangan & hasfing coge.

Reviewer adalah sessorang vang mereview surat vang sudsh dibust spaksh

ada porubahan atau tambahan sebalum dikinm kepada penarima surat.

Tanda tangan adalah tlisan tangan leranty dan nama seseorang atau
merugakan tanda identitas seseorang. Tanda langan juga digunakan sebagai
pukil tertuliz =ebuah dokumen untuk menunjukan identitazs atau bukii dari

sesenrang dalam memberikan pernyatazn atau persetujuan,

Tanda Tangan Basah adalah tandatangan vang dilakukan langsung oleh

se5e0rEang dengan mengounakan alat bantu bolpoin atau fints.

i. Tanda Tangan Elekironik/ E-Sigrature adalzh fanda langan yang

digunakan unluk mangesahkan dokumsn digital tanpa pede mencalak atau
menandatangani secara manual, E-sign biasanya berbantuk tanda langan
digital sederhana yvang dibuat dengan perangkat elektronik sepearti karnguter,

tablet, atau smarfphone.

TTQ (Tandatangan QR Code) adalabh landa tangan barupa kode matriks
nerbasis 150 20248 vang digunakan setagai tavtan dengan kemampuan
menyimpan data benpa penandatanganan dokumen jabatan penandatangan
& hasfung coda.

POMISCI-SERKPERM 1 ey 1 Tol Berlaku - 1 Juli 2024 Page 8 of 33
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E. RUANG LINGKUP
1, Rusng lingkup pedoman persuralan melipul lala kelola yang borsaitan dengan

parsuratan mulai dan definisi, fungsi, jenis, farmat surat, standar kertas surat

dan amplop, penulizan, sifat surat, sampai dengan pengelclaan surat,
2. Ruang lingkup penggunaan logs meliputi materi vang mengair :

a) Loge SUCOFINDO {Arti lego SUCOFINDO., Fungsi lege SUCOFINDO,
Standar logo SUCOFIMDOY;

b Pengogunaan Logo SUCOFINDC,

] Pengounaan Logo Produk dan Logo selain Lago Perusahaan;
d) Tagline dan Sranaing;

el Perindungan Hak CiptaMerek dan Hak Penggunaan

3. Ruang lingkup Pedoman Administrasi Umum meliputi pembuatan, rewvisw
dan apprave surat menyurat s2ecara digital, pembubuhan tanda tengan
elekironik dengan @ Code, dan seluruh pepggunean aplixes: yang

berkailan dengan proses bisnis Perusahaan

F. REFERENSI
1. Peraturan Ferusahaan PT SUCOFINDO [PERSERD) Momaor 1/FPE2016

tentang Pernerapen Tata Kelola Perusahaan yang Bak [Good Corporale
Govarnance) di Lingkungan PT SUCOFINDO (PERSERD),

2. Keputusan Dirgksi PT  Superintending Company  of Indongsiz Nomor;
1202026 tentang Struktur Organisasi, Tugas Pokaok dan Fungsi Unit Kerja
PT SUCOFINDD (PERSEROY;

A, 190 ZD248:2018 lentang Teknologi Informasi;

4, 153 BOO1:201 5 tentang Sistem Manajemen Mutu.

POMISCI-SEKPERIT Feyv i Tl Betlaku & 1 Juli 2026 Faga 9 of 33
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b. | Sural Kuasa g Y

(3 aurat Pelimpahan Tuges Y

d. | Sural Keterangan y

a. | Memarandum o

f. | Lembar Dizposigi Y

Adapun penjelasannya adalah sebagai barikut |
1. Surat Keluar

Surat keluar hanya ditujukan kepada pihak ekstemal, dan yang barwenang

mengeluarkan surat adalah sebagaimana abel dibawaly ini ©
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O - Dirgiui 01 - Satd lewel di bawsh Drexiur 02 Sty level cibaveah Ot

‘| Bepala Canmng honye dapat mengrivarean surat untak Kepala Oeaiab Seseminm
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2. Surat Kuasa
Surat Kuasa harus mencantumkan secara ringi
1y  Mama pemberi kuasa
2} Mama pengrma kuasa.
3y Ruang lingkup kekhususan atas pemberian kuasa
4% Lamanya pemberizn kuasa.
Yang berwsnang mengseluarkan Surat Kuasa adzlah Komisaris, Direksi,

pemeganyg posisi pekeraan manajerizl atau pegawal yang berkepentingan.

3. 3urat Pelimpahan Tugas

sural Pelimpahen Tugas harus mencantumkan

13 MNama yvand mambed pelimpahan lugas;

21 Mama pemecang posisi pekerjaan yang mensnima pelimpahan lugas,

3} Nama pemegang posisi pekerjaan yang barhalangan,

4y Alasan pelimpahan,

&)  Lamanya pelimpahan.

Kewenangan mengeluarkan surat pelimpahan tugas adalah Komisaris,
Direksi. pemegang posisi pekerfasn  manajerial  fangsung  kepada
bawahannya, Penerima palimpahan tugas adalgh pemagang posisi pekenaan
setingkat di bawahnya dengan berpedoman pada Pedoman Administrasi

Limum gerta telah dilkoordinasikan dengan Divizi Human Capital,

4. Surat Keterangan
Surat Keterangan berigikan beberapa hal sabagai bankut |
1) Memuat informasi mengenai sesegrang atau perusahazn vang terdiri
dari:

a) Zesecrang: status  kepegawsaian, posisi pekeraan {ermasur
wawanang dan tanggung jawabnya), siatus keluarga, hal-hal
lzinaya vang dibutuhkan yang menvangkut individu,

b Perusshaan: aspsk bisnis, sspek layvanan pelanogan, aspek
aukum, hal-hal lainnya wvang menyangkut perusahaan  yvang
dibuluhkan.

POMIECI-5EXPERDM Rewvil Tgl Bariaku @ 1 Jull 2026 Paye 11 of 33
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2) Adapun kewenangan penerbitan Sural Keterangan adalah sebaga:
Berkut
a) Uniuk keperluan kepegawsian diterbitkan olsh fungsi Human
Capital;
by Untdk kepeduan  kedinasan perusahaan disesualkan dengan
ketentuan yang berlaku serta dikoordinasikan dengan fungsi

Legal.

& Memoarandum
Memorandum hanye dilujukan untuk keperluan intermal perdsahaan.
Memorandum dibuat di E-Office sesuai dengan kaidah yang berlaku.
Mamorandum memerlukan rewewer dgn approver aoar sscara digital di
generste dengan tanda tangan OF Code dan sporovar, Yang benwenang

mengeluarkan memarandum adalah sebagai berikut:

Yany berwenang
Ruang
Lingkup Diraksl SR kR R Hepala Cakbang
Kantor Pusat

Korpeoral 4]

Direktorat Yy z
SBLUDMNIsISPI 4 N

Cabang 3|

Unit Pelayanan ) V
Lintas Unit Kerja £ )
Pregawai o i

"1 kewenangan hanya univk Kepala Ovisl dan 5P|
6. Lembar Disposisi
Lembar disposizsi memuat informasi yvang berisikan hal-hal sebagai
berikut
1) Tanggal den Mo. Surat.
21 Azal surat.
3) Perhal surat,
4% Tujuan disposisi.

a) Fihak yang menerima instruksi.

POXSCI-SEKPERMT Ry (M Tl Berdaku - 1 Juli 2026 Fage 12 a1 33
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&) Instruksi yang diberikan.

7] Batas wakiu penyelesaian
Dispasisi merupakan kewenangan astasan kepada bawahan, Dispaosisi

meripekan bagian yang tidak iemisahkan dari surat masuk.

B. FORMAT SURAT
1. Format Umum
Teknis pemiuatan format surat diatur secara template dalam Administrasi
Elektronik [E-CHfice) dengan jenis font Arial berukuran 11,
2. Risalah Rapat
Risalah disusun seragam oi seluran vnil kerja dan menurul lata anatan
pambicaraan dalam perlemuan. Kerangka risalah pada umumnya terdiri dari:
a. Pendahuluan yang mealiput ©
11 Judul rizalah
21 Hari, tanggal dan waktu dimulai serta tempat pertemuanirapat
3) Peserta yang hadir dan yang berhalangan hadir dijelaskan

4] Keabsaban pafemuan menurul peratursn yang berlaku,

b, Uraian jalannya pertemuan yang meliput ;
11 Dijelaskan namalinisial dan jabatan pembicara
21 Maksud pembicars, penjslasan, usulan, penalakkan atau bantahan,

glau parsatu|uan,

2. Kesimaulan vang meliput ;
11 Kesimpulan dari perdemusan atau rapat

21 Kepulusan-kepulusan yang digmbil,

d, Penutup yang meliput ;

11 Wakiu barakhirmya pertemuan

2) Perlemuan yvang akan datang den ssbegainya.

3. Nomor Surat

Momor surat berujuan untuk memberi informasi asal sural dan unluk
kemudahan mampu telusur, Penomeoran surat tercin dari informasi inseEl
unit kerja dan koda bulzntabhun, Unil kerja yvano dimaksud lalah setingkat
Direktor, SBLASP DN S, Cabanarsub Cabang.

Fanomoran sural dicatailkan secara olomatls pada aplikasi E-Office

secara berurutan untuk jangka waktu satu tabun,

POMECI-5EKPERDY Rev.01 Tal. Berlaku = 1 Jull 2026 Page 13 of 33
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a) Canloh Panamaran Direksi & Unil Kerja di bawahnys

MNomor : D0/DRU-2028

Hamar 001/ DRU-ISPR2026

(14 : Momar wrud, surat

DR - Direktur Llama

! Bulan lerbil sural!memn

=P : Unit Kerja di hawah Direktorat Direkiur UHama (Daeisi Sekper)
2026 : Tahur {erbit suratmema

Bl Contoh Penaomoran Unit Karja Kantar Pusat dan bagian di bawahnya :

Momor : DO HMPM-AIZ028

Momor : D0 VHMPMAIPDOS/ 2028

Q0 » Moo Uil surat

HIMFK : Mama umit kerfa (SEU HMPEK)

I : Bulan terbil surabimemao

PDOS : Mama baglan di unit kerja (Penjualan dan Dukungan Oparasi)
2026 » Tahwer arbil suratimeama

¢} Contoh Penomoran Unit Kerja Cabang dan Unit Pelayanan dibawahnya:

Momor s MY TRK-N2026

Homer ;B HTRE-VSSFRZ02E

03] Meornal uiut sarat

TRE Mama Cashang (Cabrng Tambkan|

1 : Bulan b suatimemo

Sep Mama Lind Palayaman |LIP Sesayag)
226 Tanun 1ari surarmeano

*} Kode Unit Kerja disesuaikan dengan straktur organisasi yang berlaku

4, Tanggal Surat
Panulisan fanggal surat diatur sebagai berikut ;

a. Dalam bahasa Indonssia; OO (spasi) MM (spasi) ¥YYY {spasi)
Conteh ; D9 Januari 2025

b. Dalam bahasa Inggris: MM, DD, ¥YYY
Cantoh @ January 87, 2026

c. Untk surat keluar, penulisan nama kola sebelum tanggal
Coantoh  Medan, 09 Januard 2026

PDM/SCI-SEKPERMD Rev.01 Tol Berlaku - 1 Juli 2026 Page 14 of 33
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Penjelasan koede dalam tanggal surat :
a. 0D adalah tanggal ditulis dengan digit numerik;

b. MM adalah nama bulan (lengkap) dan diawali dengan hurd

kapital;

c. Y adalah tahun ditulis 4 (emgat) digit numerik,

o. Mama dan Alamat yvang Dituju
Penulisan nama pihak penarima surat dan alamat vang dituju diatur

zcbagai berlkut ¢

Dialam Bahasa Indonesia ;

Kepada Yth. Fepada Yth.

(Bapakilbu/Sdr!Sdri) (Nama | Bapak Dony Oskaria

lengkap) s
Kepala Badan FPengaturan Badan

Jabatan lengkap Lssha Millk Negara (BP BUMM)
Alamal berupa nama gedund. | Mardeka Selatan No. 13

nomaor lantai

: : 10
Alamat  berupa  nama  jalan, Jakaria 101
nomar jakan
Mama Kota dan kode pos

Marma nagara (ika dibutuhkan}

Kepada Yth. Kepada Yth

Mama Instansi Kementerian MNegara Badan Usaha

Alamat berupa nama gedung, WLl Negara Bl

no. lantai JI. Merdeka Salstan No. 13 Lantai Lt
&

Blamat berupa nmama  jalan,
nomar jalan Jakarta 101710

Mema Hota dan kode pos
Mama negara (jika dibuluhkan) | Up : Bapak Trihargo
Up: Bapak/lbu ......

Keterangan @

o Fenggunaan kata "Bapak™ atau "lbu™ untuk panerima surat dengan
jabatan vang lebih fSngoi dari si pengivim. Kata “Sdr.” atau "Sdi.”
untuk penerima surat dengan tingkatan sama alau lebih rendah dan

5l pEnQIfm,
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Jika dibutuhkan, nama dapat dilengkapi dengan gelar skademis

atau kehormatan.

Calam bahasa Inggrs

%
T
ik
I
Al

SUCOFIME0

(Mr'Ms) (Nama lengkap dan gelar) Mr. Peter B. Stock
Jakbatan lengkap Chiaf Executive Officer

Alamat berupa nama gedung, na. lantai | PT Bank Miaga Thik

Alamat berupa nama jalan, no. jalan Gedung Bank Miaga

Mama Kola dan kode pos Jalan Jand, Sudirman Kaw, 12
Mama regars (jika dibuvtubkan) Jakaria 13240

e Pangaluran penerimaan surat masuk internal

Surat ataupun  dokumen vang masuk ke dan  dari intemal
SUCOFINDD dapal dilerima langsung oleh sakratars dan pegawai
di lingkungan SUZCFINDD dengan tanda terima vang jelas. Adapun
surat atay dokumesn vang masuk dan ditujukan kepada |gjaran
Komisaris  dan  Direksi  diterima  langsung  oleh sakrelarls
masing-masng dengan landa ferima yang jelas.

Pengaluran penerimaan surgt masuk eksiemal

Surat ateupun dakumen yeng masuk dari eksterngl ke SUCOFINDO
dapat diterima aleh masing-masing Unit Kerja, Adapun sural alau
dokurmen yang masuk dan ditujukan kepada jgEran Komisaris dan
Direksi  diterima oleh zecurity  dan  langsung  diteruskan ke

masing-masing sekretaris,

6. Perihal Subjek

Penhal ataw subjek menipakan judul sural, referensi surat, atau intisari

is sural. Panulizzn parinal dapal dialur sebagai berilkot

a)
)]
<l

d)

PORMSCR-SEKPERNDT

Menggunakan kalz-kala vang singkal jelas, dan mudah gimangerti.
Zeluruh kalimat dicetak telbal (bold) dan tidak digaris bawah,
Fenulisan pada sural keluar, sural edaran, dan  pengumuanian
mengaunakan  humf kapital di setiap awal kata termasuk Kata
pengulangsn sampuma, kacuall lerhadap kata sambung di, ke, dari,
dan, yang, dan ik,

FPada zural kaluar dilzlakkan di alas kalimal pamouka

Hev. 01 Tagl. Berlaku : 1 Juli 2026 S 16 af 313
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e} PFads Memorandum dan disposisi terletak di kolom yang lelah
disadizkan,
7. Isi Surat

Is1 surst bensikan maksud dan tujuan atau pokok pikiran sebush sural.

dengan ketentuan sebagai berikut ;

g} Jelas, artinya tidak ada kata-kstz terselubung mengenal aps yvano
hendak divtarakan.

b} Tepat, arlinya seliap yang disampaikan dalam fakta-fakta yang benar
dan dituliskan dangan kala-kata yang tidak berbelit-balit.

c) Tuntas, arinya satiap masalah yang disampaikan harus lengkap dan
meanyelunh,

¢y Sopan, arlinya penvaian kalimal dan bahasa surat pilihan sehingga
menimbiulkan kesan bahwa penulis mamiliki etkat dan barelika baik.
Tanda scru Y tidak ciperkenankan calam surat.

g} Singkat dan Sederhana, artinys fidak menggunaxan ungkapan yang
tidak perlu sehingga mengaburkan isi surat.

f} Penuh Pertimbangan, adinya penyampaian jalan pikiran ditmbang
dangan matang sehingga menimbulkan kepercayaan dan Kebaikan.

o) Sistematis, arlinya penysmpaian isi sural secara ranul (bamrutan).

B. Penutup Surat

Kalimat penutup surat merupakan penutup pesan yang menancai akhir

izl gurat. Penuiup surat dapat beruga ucapan terima kasih, penegasan

maksud surat, atau permintaan tindak lanjut.

9. Bagian Penutup Surat

Tanda tangen pada sural menandakan pihak yang bersanang dan

bertanggungjawab atzs sural diouat, Bagian Penutup Surat distur secara

template pada Aplikasi E-Office dengan menggunakan tands tangan QR

Code sebagai approver vang terebih dahule dilakukan rewview olah

Feside s,

PDMISCI-SEKPERMN Feane. 01 Tl Berlaku = 1 Juli 2026 Page 17 of 33
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Ambar Prawidiyanto Eﬂ-ndw Pasambuna
Kepala Divisi Sekrefaris Perusahaan Direktur Utamsa
Kelgrangan :

Kode OR Code muncul setelzh di-rewew dan di-aponove oleh approval.

Spabila Dirgksl atau Kapala Unit Karja melakukan dinags luarfcutl. maka
kewenangan penandatangan surat dapat dilimpahkan kepada pejabat
pengoanti sementara (Pgs) atau pejabat yang ditunjuk sementara sesuai

dengan keteniuan Ferusahaan vang berlaku,

Adapun penandatangan approval pangoanti sameantara yang berbentuk
QR Code dapat diganti secara manual pada E-Offiice.

10. Tembuzan Surat
Tembusan surat diberkan jika =ural terscbut dipandang perlu diketzhui
oleh pihak terkait selzin pihak tejuan surat dan diatur secara femplafs

dalam Aplikasi E-Dffice pada pilihan menu oo tujuan suratimemea.

POMISCI-SEKPERMN Rev.01 Tgl Berlaku - 1 Juli 2026 FPage 18 of 33
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C. BAGIAN SURAT
Surat pada umdmnya tarbag: dalam 3 (liga) bagian, yaitu : kepala sural, isi surat,

dan penup surat. Tabel barikut akan manjglaskan pengaturan bagian surat

Jenis Sural
EHEH” S'-irat el Falirmpahan Kuasa | Haterangan| Memorandom Drispiosisi
Tungis
Kepala surat
Mernoar y y Y § Y Y
Tanggal y 3 3 5
Mama & A s
Alamat
_pensrima
Ferihal - 3
=i Surat
Kalirmal 3
pembuka
Isi surat 5 3 - ¥ < 5
kalimal o W Y i W
pEnLtup
Penutup surat
Tanda 2 ) i 3 ] 1
tanoan
Mama & " W y Y Y W
jakbatan
Tembusan g Y w'
Inisial/paraf Y 4 - - o Y

D. SIFAT SURAT
Dilinat dari aspek keamanan dan legalitaznya zifat surat dagat dibedakan
berdasarkan tingkst keaslian. bobot informasi. pengamanan informasi, dan
kacepatan pencapaianny:
1. Keaslian Surat
Keaslian surat dilihat dari kadar keabsahan dan agpek legalitasnya dapat
dibadakan atas sural asli, tembusan, selinan dan petikan
2. Baliran Sural
Salinan  adalzh  penggandaan dan naskah asli yang dilegelsasi aleh

Femangku Jabstan Manajerial yang bervanang.

PD#ASCI-SEMFERM1 Rew 1 Tol. Beclako - 1 Juti 2026 Facse 19 of 33
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3. Petikan
Fetiran adalah lembar yang beris! beberapa bagian atau kalimat atac hal
vang diambil dzr keputusan asli dan dilegalisasi cleh pihak yang bervanang,
Hal-hal yang perlu diperhalikan
a. Bearkas patikan diparlukan uniuk
1) Wang berkepentingan, untuk digunakan dan dijalankarddipatuhi
21 Pembacaan nazkah dalam pelantikan
3) Kedinasan, vang hanya memerlukan bagian terentu dar maten
aslinya,

b. Berkas petikan mempunyai derajatinilai setingkal dibewah barkas
salinan dalam tata persurgten. Berkas petikan adalah  |lembaran
berkasinaskah/suralidokumen  yang  bukan  aslinya, aksn  latap
mempunyai kekuatan hukum yeng sama dengan aslinga yang diberikaEn

sebagei bukli bagi penerimanya.

E. BOBOT INFORMASI

Flasifikasi surat berdasarkan bobot informasi terbaai atas |

1. Panting dan mendesak [“Urgent”), adalah surat vang izinya mamuat hal-hal
yang bersifat stralegis, kebijgkan, dan oparasional sera mangikat atau
mamerlukan lindak lanjul segera alay memearlukan xebijakan, dan apabila
tedambat dalam pengambilan keputusan maka aken mengandung resike

mengganggy kelancaran wgasioperazional.

Z. Biasa adalah surat vang memuat hal-hal vang bersifat rutn vang isinye dapal

disalesaikan menurut urutan yvang ditefima kepada vang berkepentingan,

F. KUALIFIKAS]I SURAT DAN TINGKAT KERAHASIAAN SURAT

Dilihat dan tingkat keamanan informasi, rapasuratdekumen di lingkungan PT
SUCOFINDO (PERSERC) dibadakan menjadi ;

1. Sangat Rahasia (tidak diaplikasikan pada E-Office)

Tingkal =ifal suralookumen  sangat rahasia  diberikan  tarhadap
suratidokumen yang sinya mamuat keterangan yang erat hubungannya
dengan kondusifitzs perusahaan yang bilamana jawuh ke tangan vang fcsk
berhak manarimanya  atad  dinformasikan ke khalayak umum  akan

PDMISCI-SERPERON Rew01 Tgl. Barake - 1 Jull 20238 Pans 20 of 33
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mencganggy  stabilitas dan kenvamanan bekerja di perusahaan, Surat
tersebut membutubkan tingkst pengamanan yang tinggi dan hanya baleh

diketahui olah yang barwenang dan yang barhak,
2. Hahasia

lingkat sifat surat rahasia diberkan terhadap suratidokumean yang isinys
memuat  ketecrangan vang bilamana cisiarkan secara tidak sah dapat
menurdnkan martzbat  dan  kewibawaan perusshasn  dan alau
mengakibatkan kerugian bagi perusshaan dan alau secars langsung atau
tidak langsung menimbulkan keuntungzn baol golongan yandg menarima
sural tersebut dan atau dapal menimbulkan kegoncangan dalam kedinasan,
Sural rahasia membutuhkan pengamanan yang tinggi dan hanya baleh
dikelahui aleh Pamangku Jahatan Mangjedal yano henvenang atau yang
ditunjuk.

Untuk membartu  keamanan  sural sangat rahasia dan rahasia,

diberlakukan tats cara sebagal berikut:

a] Menggunakan amplop tertutup khusus untuk surat rahasia alau smplop

tertulup biasa yang dibubuhi ulisan *Rahasia® di sisi depan amplog.
b Mencantumkan nama dan alamal yang dituju secara jelas dan benar.

ch Burat bersifat sangat rahasia dan rahazia hanya dapat dibuka dan

dibaca oleh yvang bersangkutan.

d] Sural yang memiliki tingkal kerahasiaan dibalas dengan surat vang

memiliki ingkat kerzshasiaan yang sama.

4. Biasa

Tingkat surat biasa diberkan lernadap surat atau dokumen yang isinya
fidak memuat keterangan yang bersifat rahasia can digunakan untuk
kepentingan  dalam  kedinasan. Mamun demikian  sepanjang
surat’dokumen tersebut manupakan arsip dinamis yang digunakan dalar
ling«ungan perusahaan maka surat'dokumen tersebut mempunyal silat
lertutup tetapi tidak memerlukan pengamanan Khusus,

Zurat biaga dapat diketabu oleh pihak-pihak vang dituju  dan
Derkepeniingan secara umum dan tidak beresika menimbulkan kerugian
pada perusahaan danatad pegawal.

FORISCESERPERMA Rav01 Tol. Berdaku @ 1 Julb 2026 Page 21 of 33



PEDOMAN ADMINISTRASI UMUM SUCOFINDO

G. PENYAMPAIAN SURAT & TINGKAT KERAHASIAAN SURAT
Dergjat&lasifikasi dan surat atau dokumen dibedakan zebagai berikut ;
1. Sangat 3egera
Surat yang sifatnya gangat segera harug dikinm secepat mungkin pada
harl i juga yaitu pads waklu yang telah ditentukan menurul jadwal
pengirman. Bila diangoap perlu dapat didahului dengan penyampaian
pesan dengan telponfemailWhatsapp.
Hal-hal vang perlu dipgrnatikan adalah ;

a) Pengiriman surat sangat segera dengan cara khusus menggunakan
kendaraan bermotor. Jika surat tersebut ditargetkan sampai pada
waktu iertentu, si pangirim harus memberikan pesan khusus kepada
bagizn penginman alau ekspedisi,

by Jika sural tersebut dikidm keluar kola lapl di dalam negarni melalui pos
harus mengounasan kode kilat khusos,

c) Bila surat atau dokumean sangatl segera ilu dapat disampaikan secara
gingkat zeperti surat undangan dan surat panggilan pelantkan maka
penyampaian barta sangst segera tersebut dapal didebului dengan
teleponfemallWhatsapp.

2. 3egera
Sural yang bersifat segera harus dikiim secapat mungkin dan paiing
lambat dalam waktu 1 x 24 jam. Bila dianggao peru menyampalkan berita
lersebul capat didzhului fengan pembartahuan melalui
telponfemailWhalsapp,
3. Biasa
aural yvang bersifat biasa dikirim menunut urutan pensrimasn di bagian

ekspedisi dan dikiim dalam perjalanan waktu.

ourat-surat dengan kKlasifikazi sangat segera dan secera harus dibubuhi
tanda klasifikasi surst tersebut pada sudut stas kanan amplop agar
memudahkan bagian ekspedisi mengenalinys, sehingga dapat dikinm sesual
dengan prioritasnya.
Sedangkan informasi yang disampaikan melalui email, pegawai menyeriakan

dizclaimer  terhadap sl emailnya  wniuk memberikan  informasi  atau

POMISCI-SEKPERT e 1 Tol. Beraku © 1 Juli 2326 Faoe 23 0l 33



PEDOMAN ADMINISTRAS]! UMUM SUCOFNDO

perlindungan hukum terkait s komupikas tersebul. Jenis-janis disclaimer
yang umum digunakan dalam email perusahaan meliputi:

a, Confidentiality Disclaimer, yang menegaskan babwa izi email hanya
dilujukan kepada penarima terlenlu dan fidak bolah digebarluaskan
tanpa izin;

b. Legal Disclaimer, yang menyatakan bahwa pandangsn dalam email
gdalah milik pribadi pergiim dan bukan mempaksn pendapal rasmi
pErusanaan,

n. Urgency Disclaimer, yang menekankan bahwa jika emall ini berisi
infarmasi meandasak, panerima harus segera menincaklanjuti sesuai
priorisasnya.

H. TANDA TANGAN
1. Tanda Tangan Basah
Digunakan berdasarkan kebutuhan atau permintaan pelanggan  atau
keparluan transaksional.
2. QR=Code (Tandatangan Digital)
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BAB I
LOGO PERUSAHAAN

Logn memnpakan lambangigambar yang meamberikan arti peniing bage suatu
organisasi maupun perusahaan, Oleh karenanya, logo seringkali menjadi identilas/jat
diri yang herkeitan erat dengan  aktivitastbisnizs  yang  dijglankan  sualu
grganisasi/perusahaan. Logo yang efektif bigsanya tidak hanya terbatas pada gambear,
warna, benluk, dan lata lelaknya saja, namun harus mearupakan parpaduan dan
nal-hal tersebut diatas sehingge dengan mudah dapat dimengerti dan diingat oleh
publik.

Fada ssohagian  besar organisasdperusahaan,  logo diciptakan untuk
mempresentasikan citra dan identitas/atidiri institusinya, itulah sebabnya logo sangat
membutuhkan standarisasi dalam penerapannya agar tidak fedadi bias dalam
pengkamunikasiannya.

PT SUCOFINDO (FERSERD) dengan core businessnya di bidang jase Tesfing,
inspaction, dan  Cerfication  (TIC) vang  saenanliasa  meangedepankan  Unsur
kKepercayvaan dalam setiap akivitasnyva, sangat mambutuhkan dukungan nilzi dan citra
posifif veng memnpakan persepsi publik terhadap skivitzs bisnisnya, Uniuk il
kehadiran pedoman dalam penggunaan logo SUCOFINDD sebagai sebugh prosedur
yang akan menjadi panduanistandar dalam penerapannya dipandang peru, sehingga
citra vano dibangun (alap tensga secara uluh dan kansislan.

Logo tiga bola dunia milik PT SUCOFINDO {(PERSERO) yang secara resmi
digunakan =ejak langoal 20 Seplamiser 19589 bergasarkan SKD Mo, 38000RGHE85
secara resmi adalah merupakan identitas visual perusahaan yang senantiasa
digunakan dalam kegiatan kedinasan perusabaan secara luas. Dan berangkat dan
pangertiannya, maka implamentas: loge SUCOFINDD dalam aktivitas bisniznya hans
dipastikan kongizstenst dalam pengounaannya, sehingga mampu memberikan citra
pasifif bagi perusahaan secars kaseluruhan,

Setelah tergabung dalam Holding, logo SUCGOFINGO ada penambahan symbol Tick
pada wjung logo, Logo SUCOFINDG berentuk 3 bola dunia dangan logotype
SUCOFINDD wang berukuran 1/8 darl ukuran bola dunia. Logotype SUCOFINDO

menggunakan jenis hurat Microgramma,
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A. FUNGEI LOGO
1. Menciptzkan keseragaman dalam mengkomunikasgikan loge perdsahaan;
2. Menciptakan pengelolaan logo secara efektit dan efizicn;

3. Membentuk identitas perusahaan secara visual,

B. STRUKTUR LOGO
Ferbandingan  anfara loge SUCOFINDS dan icon fick mark IDSuresy,
perbandingannya adalah sabagal bankut ;
Satd (1) lingkaran  SUCOFINDO
adalah  100%. dan icon tick mars
ID3urvey  besarannya: adalah 50%
dari lingkaran SUZOFIMNDD tersebut.

T
TS o Wil

Mamun  karana  bentuk  dari  logo

IDSurvey  vang tidak proporsional

rbukan lingkaran sempurna), besaran

=3

tergebut tidak capat diproporsikan

= e secara lepat sssuai perbandingan,
e R & e s
bl e ) e ) Motk Ciwlah  cigunakan  dasar
't i, o R L : 3 -
I'\\ J/‘ L nokaran separtl gambar di samoing

sebagai acuan.

C. WARNA LOGD
Logo SUCOFINDC yang paling baik ditampilkan adalah logo dalam versi fulf
codor Sangat disarankan untuk menggunakannya sesering mungkin dalam rangka
mambangun kesadaran dan pengenzlan merk yang kuat Dalam beberapa
kagadaan di mana tardapat kelerbataesan pada beberapa pilihan warna, varsi puiib
dari logo SUCCFINDI: dapat digunakan.

-

@

e

(LR —m = = R = b =) LT CEROs

R T L e TV YD
g Wb 8 L g S
T AT RS
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D. WARMNA BRAND IDSURVEY
Logo Tick pada ujung logo SUCOFINDO Hex Hex #18408D merupakan simibol
bahwa SUCOFIMDOD adalzh bagign dari Holding BUMM Jasa Survel vaitu |DSurvey,

Warna Tick sendiri merupakan warna gari brand 1DSurvey.

o BTN
] -3

E. ARTI LOGOD

1. liga bola dunia, melambangkan ruang lingkup internasional vang menyatukan
tiga wawasan usaha baik darat. laut, dan udara.

2. Warna biru mempunyai sifat stabil, langgeng, dan terpercaya serta mempunyai
Kesan bersih dan luas.

4, Gradasi warna birg menggambarkan diversifikasi usaha dan keragaman jonis
usaha serfla  menggambarkan  sualue gerak  yang  bororientasi kepada
perkembangan dan kemajuan masyarakar.

4, Logotype mengogunakan hurof microgramma {asrsiyis) yang mempunyai kesan

t=gas, kuat, luas dan sakil.

F. LOGO SELAIN LOGO KORPORAT

1. Logo Produk
Unluk mangkomunikasisan produk jgsa unit kerja operasional. maka

diperbolehkan membuat dan menggunakan logo preduk sebagsi upaya
membangun dan mengelola brand produk tersebut,
Fembuatan dan pengelolaan logo produk merupakan hal yang tidak lerpisahkan

dengen pengelolaan brand produk secara keseluruhan, den barus diposisikan

POMWSCESERPERNT Rev.01 Tgl. Barlaku ; 1 Juli 2028 Page 26 of 33
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selaras dengan upaya peangelolaan brand korporal yang merupakan brand payung
dari samua brand praduk dan turunannya.

Sotiap penggunaan logo produk harus dikukubkan meatalul Keputusan Direksi
(KD) yang mangatur standar logao, arti logo, dan penggunaan logo tersebut. Selain
logo produk, SBU ddak diperbolefkan uniuk mombuat logo SBU ataupun logo
lainnya yang berkaitan dengan pengkomunikaszian penggunaan logo produk hans
digunakan secara bersamaan dengan logo atau logodivoe perusahaan.

2. Logo selain Logo SUCOFINDO

Apabila dipgdvkan dan dengan alasan unfuk kepentingan promeosi dan atau
kepentingan oparasional. maka Unil kerja SBU/Cabang dapat menggunakan
logo selain Loge SUCOFINDS pada Mediza Adminisiras). Media Promosi,
Alnbut-alribut perisshaan, den mater presentasi sarfda media lainnya selama
pemekaiznnys  masih ada  keterkaitan  dengan kegialan perusahasn,
Penggunaan loga selain Loge SUCOFIMDO diatur sebagai berikut:

g} Logo  wvang diperkenankan  urntuk  digunakan pada media promosi,
administratif, atribut dan lainnya ialah logo vang berasal dari lembaga
resmi, baik lembaga pemerntahan maupun mitra bisnis yang rmamiliki
jalinan kerjasama secara hukum dengan PT SUCOFINDO (PERSERD]
IFERSERCD), dam dalam kerja =ama tersebut telah diaiur hak penggunaan
logo oleh masing-masing pinak.

B} Tidak melanggar hak cipte dan hak penggunazn logo yang dimiliki
lembaga tersebut,

3. Tagline/Slogan

Taglina/Slogan mempakan janji perusahaan kepada slakeholderss-nya dan
zosual dengan sifainya yailu barujuan untuk mambenkan value'nilai dasd sebuah
logn vang terkail dengan cormporsle mage.

Rurnusan fagine sebelum dipublikasikan harus mendapatkan persetujuan
dari Direksl. Tala lelak faghing adalab ldak lerikat, namun demikian tetap
meangacu kepada nilai-nilal estelike dan proporsional,

4, BrandiMerek

Brandimerek perusahsan  adalsh  SUCOFINDD, dan  penggunaan
brandfmearak SUCOFINDD untuk kepentingan promaosi adalah mengacu pada
Ingoiype

POMISCI-5ERPERDN Rew.i1 Tol Sariaku - 1 Jull 2026 Face 27 of 33
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G. PERLINDUNGAN LOGO SUCOFINDO
1. Hak Cipta/Marek
Hak Cipta Logo SUCOFINDO gimiliki oleh PT SUCOFINDO (PERSERO)
dan merupakan hak Merek yang talah didaftarkan pada Lembaga MNegara
yang berwvanang untuk it
2. Hak Pengpunaan
Untuk kepantingan perusahasn setisp pemangku jgbatan di unit kerja,
sesual dengan tanggung jawab dan kewenangan vang diembannya berhak
menggunakan Loge SUCCFINDD zebagai identitas perusahaan dan harus
mengikuti katantuan yang diatur dalam Pedoman Panggunzan Lago inl, Untuk
keterangan dan informasi dan kepeduan lainmva yvang beraitan dengan Logo
SUCOFINDO dapat diperoleh melalui Divisi Sekretaris - Panusahaan dan

Manzjemen Mutu bagian Corporale Cormldriesion.

POMSCSEKPERID Rev0!  Tal Berlaku ;1 Juli 2026 Pege 28 of 33
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Pedoman ini dibuat dan dipeblikasikan untuk membenkan panduzn dan petun)uk
dalam penggunazn persuratan, logoe, dan administragi. Hal ini harus terus diupayakan

dalam rangka mewujudkan keseragaman dan efisicn layanan untuk mendukung bisnis

perusahaan,

PDM/SCI-SEKPERMT Few.i Tol, Bedaku . 1 Jull 20286 Sgge 29 of 33
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LAMPIRAN

- Lampiran 1. Tala Cara Mambual Undangan Sapat

- Lampiran 2. Madul Penggunaan E-Office
Lampiran 3. Panduan Kamunikasi Brand 125urey
Larmpiran 4. Daesign Tools Kit 105 - SLCOFIKOC

- Lampiran 5. Lampiran Persurstan

POMISCI-SERFERDT Raw.0n Tol. Barkako =1 Jul 2026 Page 30 of 33
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Lampiran 1, Talg Cara Membeat Uindangsr Rapat
1. Penyebutan Peserta dengan Sapaan Bapak/lbu
Gunakan zapaan Bapak!lbu di saliap bagian surat, termasulk:
Awal surat; Sapaan Kepada pasarta ditulls lengkap, misalnya:
| Kapada ¥th.
' Bapakiba [Mama atau Jabatan]
Di Termpat

Isi surat: Hindari penyebutan kolektif saparti "Hadirin” dan qunakan bentuk spesifik sepert

"Bapak/lou pesans rapai”,

2. Bahasa yang Digunakan
Filih bahasa farmal, sopan, dan manghormali higrarki. Hindan singkatan informal.
Cantah:
» Yang benar: "Kami mengundano Bapak/lou untuk hadir pada rapat yeng akan
diselengnarakan paca..."

s Yang kurang tepat: "Diharapkan kehadiran Anda pada rapat...”

3. Format Surat yang Mengutamakan Personalitas
Jika memungkinkan, canturmkan nama pesarta undangan di surat funtuk endangan
ferbaias). Gunakan penuiug surat vang mempertegas penghargaan kepada penerima
undangan, misalnya: "Kami  sangat mengharapkan  kehadiran  Bapakibu  dan

meangucapkan terima kasih atas perhatian sena panisipasinya.

4. Contoh Format Undangan dengan Penekanan pada Sapaan Hormat

Kapada Yih.

Bapakflby [Mama alau Jebalan|

Dalam rangka [tujuan kegiatan]. dengan ini kami mengundang Bapak/lou untuk hadir
pada ragat yvang akan diselenggarakan pada:

HariTanggal ! [hari, tanggall

Waktu :[iam]

Tempat C [lokasi rapat]

Agenda i [poinfuraian singkat agenda)

POMISCGI-5EXPERAT Rawv.i Tol. Berlaku - 1 Jull 2026 Pace 31 of 33
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Parlisipasi Bapak/lbu sangat kami harapkan untuk kelancaran dan kesuksesan kegiatan
ini. Atas perhatian dan kehadiran Bapak/bu, kami mangucspkan lerima kasih.

Hormat kami,
[Mama Penandatangan]
[Jakatan]

3. Penerapan dalam Penyampaian Undangan Secara Lisan
& NMulailah dengan sapaan hormat seperti; "Selamat pagifziangézore, Bapaxlbu. "
= Sampaikan lujuan dengan jelas sambil lglap menekankan penghargaan: “Kami
sangat menghargai kahadiran Bapakibu dalam rapal vang akan membahas..”
# Akhiri dengan nada panghormatan: “Atas wakiu dan perhatian Bapakibu, kami

ucagkan twerima kasih.”

Tala cara ini memasiikan undangan teraga personal dan profesional, sehingga

penardma merasa dinormati dan dinargai.
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Lampiran 2, Modw Penggunaan E-Dffice

Dapat diakses melalui link berikut - https:/bit. Iv/UserhManualEoffice

Lampirarn 3. Panduan Komunikas! Brand [D5urvey

Lampiran 4. Design Toals Kt J1D5S - SUCOEINDO
Dapat diakses melalui ink berikut © Aitos @bty ToolsiDS 501

Lampiran 5. Lampivan Parsuralan

(terlampir pada halaman banixut)
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Mo, 043 DAU-IWIEPf20EE
al April 2026

Kepada Yih.
Dirgktur Utama PT SUCOFINDD EPISI

Porihal : Undangan Silaturahml PT SUCOFINDO {PERSERD)

Dierggan narmmat

Fuji Syvicur kakadirat Allah 56T atas rahmat dan karunia-Nya yaag bercesabkan uriak sits semua, Semocs Sanak besarta
keluarca s=laly malam keadrar sehat walafiss dan calam lirdungan sllah ST,

Lalarm rangka margalin silzturanmi s2lurak nsan 7T SUCOFTMED (PERSERD), akan Cialenggarakan saiatan sitaturainmi
pegawad Kantar Fasat FT SUCOFINDD {PERSERDH vang nkan dilaksarakan pada

Hari f Tanggal : Rabe 8 sprdl 2026

Pzl (3.3 5d 12.00 'WIB
Ternpat : Unit Kena masing-masing
fygenda : Silatizahmi

Adapun mekanitma palaksanaan keglatan in, Diressl 25an malakokan kinjungan ke masac-masing Unit e,

Dernikian dismmgnikan, atas parhatian dan kehadirannya diacakan tedma kasii.

SE|r5|I Pasamblna
Direktur Hama

AT SUCSFIREE (PR b

Heal: e

Craha SussEnss b ESEI TSN AlEs

FHap Cu— Amindh o DEnsInII

1. S Feenr i s T B O R rOeEs seochndoo o
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RUNDOWN KEGIATAN
SILATURAHMI PT SUCOFINDO (PERSERO)

DUR' UNITKERJA  LOKASI PICUNITKERIA - F&

1 08:30 08:35 | 0005 | PUMA LAMTAI B1 Abbiyu Akmal

[ Henry Wishly Fita
P 08:35 | 08:40 | 00:05 | SERCO LANTAI B1 Ficiawan
3 | 0540 | 0845 | 00:05 ' FEK LAMTAIZ Ranmatullah Siddig Aka
A | KEO LANTAL S Inma Rahmawati

Hesniy Wishly

3 CFISI LANTALZ Ficawan
& | HSE | LARTAILG Svarmsu | Higaval Gyifa
7 Of4n | 0900 | 0015 Fogey _!. LANTAI S Dara Abiyya
L ' | WISESA i b Aditys Dananjaya

| | saAl LANTALS o
19 | 0900 | 0885 [ 0015 | Pk LANTAL 4 Imma Rahmawzt o
11 09:158 | 09:20 | 00:05 | ISB | LANTAIS | Rahmatullah Siddig

' DIVRE BARAT Heary Wishly
12 08:20 09:25 [ 0005 & TIMUR LANTALS Fidiawan Al

FERKOP &

13 08:25 | 09:300 | Q005  DTK LANTAI S Aditya Dananjaya
14 | 0930 09:35 | 005 | PPK LANTAL 5 Irima Fahmawat
12 | 0835 | O94)  00:05 | BATUBARA LANTAI & Anbiyu Akmal
16 0&:40 08:50 @ 00:10 | KSP LANTAI B Ind=h Mena Sk
17 0BE0 | 0955 00:05 | INDUSTRI LAMTAI B Diara Ablyys
18 D55 | 10:05 0019 | HMPM LANTALE | Aditya Daranjaya
18 1005 115 01a | SEWPER LAMTAL T Anbiyu Skl
20 105 | 420, 0005 | 5P| LANTAL T Rakmalullab Sicdig o
21 10:20 10:25 7 00:05 | HE LANTALT Digmoedrali M,
22 H025 | 10:36 | QD:1Q | KAK LANTAI 7 Fiter Chriz Danisl
23 | 1039 10:45 | D10 | AEBT LAMTALD Anbiyu Akmal Ak
24 1045 | 10:50 | 0005 | SPRINT ~ LANTAI D Acitva Dananjaya

5 10:50 | 10:55 | 0005 | MRK LANTAI 11 | Puirs Polowal
2B 10:56 | 11:00 | 010 | LSt LAMNTAI 11 Il Pec Syifa
27 11:00 | 1110 | 00:10 [ MINERAL LAMTAI 11 | Pier Chiis Daniel
z8 | 11210 | 11:15 | 00:05 | UBT | LANTAL14 | Abbiyu Akmal
25 11:15 11:20 0005 | Unit Halal | LAMTAL 14 | e Rahmawati Yogs
30 11:20 11:25 | k05 | 1D Map | LANTAI 14 | Rahmauwiish Sidaig
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Maomoar ;...

Yang hertanda tangan di bawah ini;

(. 2000..), jabatan {.....) FEEUSAHAAM PERSEROAN [PERSERD) FT SUFPERINTENDING
COMPARNY COF INDONESIA, dizgingkal PT SUCOFINDD (PERSERD], baralamat Kantor di
Graha Sucofindo, Jalan KH. Gurd Amin Kav. 34, RT.4/8W .1, Pancoran, Kec. Pencoran, Kola
Jakarla Salatan, DK Jakarla 12780, selanjutnys disebut PEMBERI KUASA -— ———--reemeee-

Dalam hal ini bertindak dalam keduddkan dan jabatan larsebul 4 alas, dengan dermikizn
mcwakili Direksl untuk dan alas nama FT SUCOFINDD (FERSERD). vang didinkan
berdasarkan Akia Motads Johan Arilin Lurmban Tabing Sulan &rifin di Jakarda Momor 42
tanggal 22 Okiober 1856, secbagalmana lelah diubah lerakhir dengan Akla Pamyalaan
Keputuzan Para Pemegang Sanam PT SUCOFINDO (PERSERD) dani Motaris Indah Prastii
Exlensla, 5H., di Jakarla, Momor O7 tanggal 1% Mei 2026, yang telah disshkan oleh
reameniarian Hukum dengan Momor AHU-0038857_AH.01.02 TAHUN 2026 tanggal 17 Juni
2026, dengan Susunan Direksi lerakhir berdesarkan Akta Pemyatzan Keputusan Parg
Pamoegang Saham PT SUCOFINDO (FERSERD) yang dihuat di hadapan Motaris Indah
Fraslili Exlansia, 5.H., di Jakarta, Nomor 09 fanggal 19 Januan 2026, yang telah terdafiar di
Harmenlarian Hukum Nl:mnr AHU-AH D1.09-00020552 tanggal 21 Januan 2025 [selamjutnys
cisebut “Perse MmN oo e e e e e e e e

Dengan inl memben kuasa lanpa hak subsiiius kepads:

(... XXX__), jabatan (_....] PT SUCOFINDO (PERSERD), beralamat kantar di Graha Sucofindo,
Jalan KH. Gura Amin Kav, 34, RT.4/RW.1, Pancoran, Kec. Pancoran, Kota Jakaria Selatan,
DH-I J-HE';.Hrtﬂ 12?5“" ﬂlﬁﬂjum}ra dIEEhL!t FENERIMA HUAEA_“-! T N S O W S Ay mEETETE

e e ——--KHUSUS B

Berindak unluk dan alas nams PEMBERI KUASA mewskii Fersaroan untuk [...,.)-—————-

Selanjutnye herdasarkan nal terzeout di ataz, PENERIMA KUASA berbak untux menghadap
di hedapan pejabat, instansi terkait, memberikan keterangan, membuat. suruh membuat,
menandalangani  suret-sural  danfstau. dokumen-dokumen  wang  diperlukan,  danfatau
melakukan sagala sesuatu yang perlu dan berguna untuk PEMBERI KUASA guna
tercapalnya maksud pemberian kuasa dan PENERIMA KUASA harus memastikan tindakan
iar‘ig diambil lelah sesusi dengan ketentuan Anggaran Dazar Perseroan serta peraturan yang
erlaki.— —— e e EEEE rmEmammEa e r——— e

Darnikian Surat Kuass ini dibuat unfuk digunakan seperlunys sebagaimana mestinyg. ———-

Jakarta, (dd mm v

Penerima Kuasa, Pemberi Kuasa,
4 evalrn
{NAMA PENERIMA KUASA] (NAMA PEMEERI KUASA]
Jebalan Jabatan
BT SUSOFINGHY [P RS )
HEAD DF-Fe
it el Sypetiindc l,_ I= 1 _|- i 21T
A Hajp Curafemingdh ,-..'li-' 13T

T Fean P s s Kis i - o Tt S TR R, LT
i1, TN ikl [ TTHDY & 1 .l.t\'_' WOGOSTITAL | TN S F s sreree.romalimdounewd
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SLEORPIDD

MEMORANDUM

Sehubungan dangan <osongnya jabatan ... pads Lnit Keda ..., untuk
manjaga kalancaran peleksanaan kegistan dan pencapaian sasaran | DATE ok 2026
kinerja Pernusahaan, bersama ini disampaikan sebagai berkut

1. Menugaszen Sdr. ... [NPP. ...) sebagai Pejabat Pengganti |

Sarmenlara {Pgs.) Kepals ... pada Unit Kerja . | T2 Sdr..
2. Jangka wakiu penugasan terhilung mulsi tanggal ... 20, sampsi | vOLUR REF

dengan ... 200 atau sampal dengar dilelapkannya pemegang
jzbatan yang baru

4. Selama menjalankan penugasan sebagai Pejabal Pengganti
Sementara (Fgs.) Sdr. ... merangkapilidak merangkap jsbeian
saatini.

4. Tugasz, Tangguny jawab dan Wewenang selanjutnya diharikan
aleh Kepala Unit Keda ... alau pejabat lsin vang ditunjuk.
Terlampir uraian jabatan sbruktural vang manjadi wewenang Fos.

4. Selama menjalan=an tugas. antuk hal-ha! vang bessifat prinsip dan
mendasar, agar berkonsultazi terlebih danhule dengan Direklur
Terkaitepala Unit Kerja Terkait

G, Gaji dan Tuniangan serta manlaal lainnya dibavarkan sesusi
dengan ketentuan Pesusahaan yang bedaku. (kila sama dengan
atau febih dari 30 han kalendar).

FROK  Direktur Terkait'kepala
Linit Kearja

QUR REF

SUBJECT

Fenugasan Saudara
Sebagei  Pejabst  Penggani

Cramikian disampoaikan, agar dilaksanakan dengan sahaik-baiknya, RESE (o5

L - Dirsksi
- Kapala Unil Karja
Ter=ait
-Kepala Divisi HZ
Mama Pegawai
Jabatan

| Fotrd! i cubon lavgz s 400 Momor & Teln 2121 werong Peragaearn Ss phre ] ant Bamsaiag Fos PTSUG R RO (FERSSRG!



%

Danantara AW
In:lnnesi:l '91 IDSUNEY b

S o ORMNMDO

SURAT KETERANGAN
Nomor : 0123 HC-12026

Yang bertanda tangan di bawan ini, menerangkan bahwa
Mama

PP
Alamet

Bahwa vang berzangkutan benar pegawal PT SUCOFINDO [PERSCERC) scjak tangoal 01
Januwar 2024 dan yvang bersangkutan menduduki pasisi sebagai . pada Wnit Kerja ...

Kepada yang barsangkulan dibarikan pengahasiian kurang lebkih per bulan Rpe. -
frerbifan .. ..o

Demikain sural keterangan ini dibuat dangan sebenar-benarnya dan dibesikan kepads vang
persangkutan uniuk dipergunakan sebagaimana meslinys.

Jakarta, 01 Mei 2026

Destia Mahardika
Kepalka Bagian Administras

BT SLCOF MOD [RIRS0E0]

HLAD OFFICT
= e Ll e bl TRLBCEE AT 124
=L B STl e ey s O BT 2T
LLR UL LR B OU e TaT AR s Sassohr Seas

T S DO s L SR R L a5 D 0 40
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Oglam rargka medjalin £ lgzarabiml s2lurub 1nsan FT SUCCFIRDO [Persesa), agan
displengarakan kopiatan silaturabhmi ‘pegawal Kanbar Fusat BT SUCDRINDG (Farsarn)
warg a«an dilaksanakan paca:

E;_r_.:_'._nr_-gg.-ﬁ_ = [Rzis, 3 Apri 2026

LHET] 108,30 & 1200108
|I:Eg‘§'_+_.'-g|. i i-U!.I-‘.-i;-E-:i;!.li;hl-'i.."-'llﬂh-'l.'
!.ﬁul.'n:I: \Siketurabmi

ol Tl e et rabn

Lelzpun mpcanisme palaksaan kegoatan ni Direksi agan malaky zan kunjungan k2
MAENG-MALAG unil Kerje.

Sehubunagan dengan hal Tarsabdl, ami mengharapkan kepads selurab Unit Kaorje agar
dapat memyambat kedatangan Dirzks),

Demikizn deawaalkan, atas perhatan dan Lahaiiraarya Gucapkan terima kasih.

PGS, Kepala Rivisl Sekretaris Perusahaan

L

[ Rl e ]

MEMORANDUM

LaTE 07092026 :

L]
kapaia Unit Eera Kantoe
Pramist
WCUR BEFR
Erasg
Ez2pala Doyiel Gekratars
Fornisabaan =
UK AL

CEI0aP-n 208G

GUEDEST

Urdangan Silaturabimi kepada Salurun nsan
Euzalingdg

& Direksl

il
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RUNDOWHN KEGIATAMN

SILATURAHMI PT SUCOFINDO (PERSERD)

D

e L
BRSO O

NO START END UNIT KERJA LOKASI PIC UNIT KERJA  PIC PROTOKOL
1 ] 0830 [08:35 00:05 | PUMA LANTAlI B1  Abbiyu Akmal
) =l Henny Wishly Ribezr
s 08:35 | DB0 | 00:05 [ SERCO LANMTAI B1  Fidlawan
3 0340 | Dg43 0005 | PBE LAMTAIZ  Ranmatullab Siddic Ahka
Heznry Wishly
4 LRS! - LAMTALSZ  Floiawan
i H3E LANTAIS  Syamsul Hidayat :
F Q845 | 0200 0015 L — LANTAI S | Dara Abiyya Syila
¥ WISESA LANTAI 3 . =
— Aditya Dananjaya
8 frgimiay, SAU CLANTAIS
9 | 0300 | 0915, 0015, [Pl LAMTAL4  Inma Rahmawsati Yoga
19° | G1s | D920, W05, 158 LANTALS  Ranmatullabh Sddic
DIVRE BARAT & Henry Wishly
11 09:20 | 0825 | 005 | TIMUR. LAMTAIS | Fidiawan Aka
12 0925 | 0230 | 00:05 [ PERKOP & DTK  LANTAIS  Aditya Dananjsya
13 0230 | D35 | (005 | PPK LANTAlIS | Imma Rehmawati
14 | 0935 | DB40 | 00:05 | BATUBARA LANTAIG  Ahbivu ssmal
|15 | 0940 | D®50 | 0O0:10 | KSP LAMTAIG  Indah Mega Rika
| 15 09:50 | 0B85 | 0005 | INDUSTRI _ LANTAIG | Dzra Abivya '
17 0288 | 1008 0010 | HMPR ~ LANTAlS | Aditya Dananjaya —: ==y
| 18 | fops | 1615 00:10 | SEXPER LAMTAIF | Abbivu Akmal
L 10015 | 10220 | 0005 | SPI LANTAIY | Rahmatullah Siddig Ve
20 | 10:20 | 10:25| 0005 | HC _LANTAI7 | Dimondrati H. '
21 10:25 | 139 00:10 | KAK LANTALY | Piter Shris Daniel
c22. | 10:35 | 1045 | 00:10 | AEBT LARTAL 10 | Abbivu Akimal i
23 1046 | 10:50 | 00:05 | SPRINT | LANTAI 10 | Adilya Dananjzya - _ |
24 10:80 | 10:55 | 00:05 | MRK | LAMTAI 11 | Putra Polewali
25 10:55 | 11:00 | 0040 | LS LAMTAL 11 | Inosh Maga Syifz
46 [ 1100 19110 | 00:10 | MINERAL LAMTAI 11 | Piler Shiris Darisl
| 27 | 1110 [ 41:15 | 00:05 | UBT LAMTAI 14 | Abbiva Akmal
28 | 11115 | 11:20 | 00:05 | Unit Halal LAMNTAL 14 | Ima Rahmawest Yoga
25 1120 | 11:25 | 00:05 | ID Map _ LANTAI 14 | Ranmatullah Siddig
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SAICTIF O
LEMEBAR DISPOSISI DIREKTUR SUMBER DAYA MANUSIA =
PT SUCOFINDO (PERSERO) L
TglfMo. Surat m Ie,u_ n
BEALGBEIGE: e e .
Fakbasia et it} ‘_-'\.I_"'!.|-C_:I.\_I | B 3
Ferital b S e s o e e b
laragal Fenydlasaian =h
Diteruskan Kepada: lal H=posisk
| DiRkEU [ | Untuk Perhatian 2
Ll R R Laksanakan/Tindak Lanjuti*
= CIREDR | Koardinaaikan dengzn
Y CiROPS | Edarkan
| kediv. sekper R R
Kadiv. SFI || Untuk Dikerahui
Kadiv. HE | Eile
kadiv. MREE _: Buatkan Ringlkasan
; kKadiv. FRE : Bl caky dergan Sayi
K Drivere Tirmur J Teliti
| ke Divre Bart || Hadir
| kadiv, Kek | Approved =
| kadiv PUmMa
FaSBL Minta:
Rl .. o
kSO [SC1-51] Senjelzsan
|| ArakPerusahazn Diziapkan jawaban [
| | Sekretaris
| e | weonm =1
1
CATATAN: &
*Sesuai dengan peraturan yang beraku of PT SHEOFINGD (PERSERD], regulast permerintali seela peingin 500




