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LAMPIRAN A 

DOKUMEN KELUARAN 
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1Lampiran A-1 
Surat Keluar 
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2Lampiran A-2 
Laporan Surat Masuk 
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3Lampiran A-3 
Laporan Surat Keluar 
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4Lampiran A-4 
Laporan Surat Tugas 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

69 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LAMPIRAN B 

DOKUMEN MASUKAN 
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5Lampiran B-1 
Data Pegawai 
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6Lampiran B-2 
Surat Masuk 
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7Lampiran B-3 
Agenda Surat Masuk 
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8Lampiran B-4 
Agenda Surat Keluar 
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LAMPIRAN  

DOKUMEN SISTEM BERJALAN 
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LAPORAN SURAT MASUK 

 

NO No Surat 

Masuk 

Tgl Surat 

Masuk 

Perihal Instansi Tujuan Surat 
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x-10-x 
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x-10-x 
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x-50-x 
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x-50-x 
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LAPORAN SURAT KELUAR 

 

NO No Surat 

Keluar 

Tanggal Tujuan Prihal Asal Surat 
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HASIL KELUARAN 
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SURAT TUGAS 

Nomor : x – 30 – x 

 

Yang bertanda tangan di bawah ini, Kepala Sekolah Dasar Negeri 15 Pangkalpinang 

memberikan tugas kepada: 

Nama : MULYADI, S.Pd 

NIP : - 

Jabatan : Guru 

Unit Kerja : SD Negeri 15 Pangkalpinang 

 

Untuk mengikuti kegiatan x – 50 – x dimaksud sebagai berikut : 

Hari : x – 20 – x /dd.mm.yyyy 

Waktu : x – 20 - x 

Tempat : x – 50 – x  

 

Demikian Surat Tugas ini dikeluarkan untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya. 

 
Dikeluarkan di  : Pangkalpinang 
Pada Tanggal   : dd.mm.yyyy 
Kepala Sekolah 
 

 

SUKAWATI, S.Pd 
Pembina 
NIP. 19660521 198804 2003 

  



 
 

79 
 

 
 

 
  



 
 

80 
 

 
 

 



 
 

81 
 

 
 



 
 

82 
 

 
 

 


	DAFTAR PUSTAKA

