[KOP SURAT INSTANSI / ORGANISASI / PERUSAHAAN]
(Contoh: Pemerintah Kabupaten / Organisasi Kepemudaan / Perusahaan)

[Nama Kota Tempat Surat Dibuat], [Tanggal/Bulan/Tahun Surat]
Nomor : [Isi Nomor Surat jika ada]
Lampiran : [Contoh: 1 Berkas / Proposal]
Perihal : Permohonan Izin Peminjaman Gedung Sekretariat Daerah
Kepada Yth.
Bupati/Sekretaris Daerah (Sekda) Kabupaten [Nama Kabupaten/Kota]
cq. Kepala Bagian Umum Setda Kabupaten [Nama Kabupaten/Kota]
di
[Nama Kota Tujuan]
Dengan hormat,
Sehubungan dengan akan diselenggarakannya kegiatan [Nama Kegiatan, contoh: Seminar dan Lokakarya Pembangunan Daerah] oleh [Nama Instansi/Organisasi Anda], dengan ini kami bermaksud untuk memohon izin meminjam penggunaan gedung/aula yang berada di lingkungan Sekretariat Daerah Kabupaten [Nama Kabupaten/Kota].
Adapun kegiatan tersebut akan diselenggarakan pada:
Hari/Tanggal : [Hari, Tanggal Pelaksanaan]
Pukul : [Jam mulai] s.d. [Jam selesai] WIB
Waktu Acara : [Deskripsi acara, contoh: Pembukaan hingga Penutupan]
Estimasi Peserta : [Jumlah] orang [1]
Sebagai penanggung jawab peminjaman, kami berkomitmen untuk menjaga ketertiban, kebersihan, serta bertanggung jawab penuh atas fasilitas dan sarana prasarana yang ada di gedung selama acara berlangsung.
Demikian surat permohonan ini kami sampaikan. Besar harapan kami Bapak/Ibu berkenan memberikan izin. Atas perhatian dan kerja sama yang baik, kami ucapkan terima kasih. [1]
Hormat kami,
[Nama Instansi/Organisasi Anda]
(Tanda Tangan & Stempel Resmi)
[Nama Jelas Ketua/Penanggung Jawab]
Jabatan: [Contoh: Ketua Panitia / Kepala Dinas]
NIK/NIP: [Nomor Identitas Anda]
No. Kontak: [Nomor Telepon/WhatsApp]

