
1 M
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NOSM

1
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NOSK

1

1

BUAT
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HASIL

1

M

M

N

N

NIP
NMPEGAWAI

NOSK
NIP
KETSK

SK

M

HASIL

1

NOSK1
TGLSK1
FILESK1

KDINSTANSI
NOSK1



1 M

KDINSTANSI
NMINSTANSI
ALAMAT
TELEPON

NOSM
TGLSM
ASALSM
PERIHAL
TGLTERIMASM
KET

DISPOSISI

KDINSTANSI
NOSM

1

1

KDDISPOSISI
TGLDISPOSISI
INSTRUKSI

NOSM
KDDISPOSISI

SERAH BAGIAN

M N

KDDISPOSISI
KDBAGIAN
KET

KDBAGIAM
NMBAGIAN

ADA

SURAT KELUAR

NOSK
TGLSK
PERIHAL
KET

KDDISPOSISI
NOSK

1

1

BUAT PEGAWAI TERIMA SURAT TUGAS

PUNYA

SURAT
KEPUTUSAN

INSTANSI BERI SURAT MASUK

HASIL

1

M

MM

N

NN

NIP
NMPEGAWAI
JENKEL
JABATAN
GOL
ALAMAT

NOSK
NIP
KET

NOSKEP
TUJUANSKEP
TGLSKEP
PERIHAL
KET

NIP
NOSKEP
KET

NOST
TGLST
NAMA
PERIHAL
TGLPELAKSANAAN

NIP
NOST
KET



NOSM
TGLSM
ASALSM
PERIHAL
TGLTERIMASM
KETSM
FILESM
KDINSTANSI

INSTANSI

KDDISPOSISI
TGLDISPOSISI
INSTRUKSI
NOSM

NOSM
DISPOSISI

NOSK
TGLSK
PERIHAL
FILESK
KDDISPOSISI

SURAT KELUAR

KDDISPOSISI

KDDISPOSISI
KDBAGIAN
KETDISPOSIS

KDDISPOSISI

SERAH BAGIAN

KDBAGIAM
NMBAGIANKDBAGIAN

NOSK
NIP
KETSK

BUAT

NIP
NMPEGAWAI
JENKEL
JABATAN

PEGAWAI

NOSK

NIP

NIP
NOST

TERIMA

NOST
TGLST
NAMA

SURAT TUGAS

NIP NOST

KDINSTANSI
NMINSTANSI
ALAMAT
TELEPON

SURAT MASUK

KDINSTANSI

NOSK1
TGLSK1
PERIHAL1
FILESK1
KDINSTANSI

SK

KDINSTANSI



1 M

KDINSTANSI
NMINSTANSI
ALAMAT
TELEPON

NOSM
TGLSM
ASALSM
PERIHAL
TGLTERIMASM
KET
FILESM

DISPOSISI

KDINSTANSI
NOSM

1

1

KDDISPOSISI
TGLDISPOSISI
INSTRUKSI

NOSM
KDDISPOSISI

SERAH BAGIAN

M N

KDDISPOSISI
KDBAGIAN
KETDISPOSISI

KDBAGIAM
NMBAGIAN

ADA

SURAT KELUAR

NOSK
TGLSK
PERIHAL
FILESK

KDDISPOSISI
NOSK

1

1

BUAT PEGAWAI TERIMA SURAT TUGAS

PUNYA

SURAT
KEPUTUSAN

INSTANSI BERI SURAT MASUK

HASIL

1

M

MM

N

NN

NIP
NMPEGAWAI
JENKEL
JABATAN
GOL
ALPEG

NOSK
NIP
KETSK

NOSKEP
TUJUANSKEP
TGLSKEP
PERIHAL
KETSKEP
FILESKEP

NIP
NOSKEP
KET

NOST
TGLST
NAMA
PERIHAL
TGLPELAKSANAAN
FILEST

NIP
NOST
KETST

SK

M

HASIL

1

NOSK1
TGLSK1
FILESK1

KDINSTANSI
NOSK1



TELEPON

DISPOSISI

1

KDDISPOSISI
TGLDISPOSISI
INSTRUKSI

NOSM
KDDISPOSISI

SERAH BAGIAN

M N

KDDISPOSISI
KDBAGIAN
KETDISPOSISI

KDBAGIAM
NMBAGIAN

ADA

SURAT KELUAR

NOSK
TGLSK
PERIHAL
FILESK

KDDISPOSISI
NOSK

1

1

BUAT

PEGAWAI TERIMA SURAT TUGAS

PUNYA

HASIL

M

M

M

N

N

NIP
NMPEGAWAI
JENKEL
JABATAN
GOL
ALPEG

NOSK
NIP
KETSK

NIP
NOSKEP
KET

NOST
TGLST
NAMA
PERIHAL
TGLPELAKSANAAN
FILEST

NIP
NOST
KETST

SK

M

HASIL

NOSK1
TGLSK1
FILESK1

KDINSTANSI
NOSK1



ENTRY DATA INSTANSI

ENTRY DATA DISPOSISI

ENTRY DATA SURAT MASUK

ENTRY DATA PEGAWAI

ENTRY DATA BAGIAN

ENTRY DATA SURAT KELUAR
TANPA DISPOSIS

ENTRY DATA SURAT KEPUTUSAN

ENTRY DATA SURAT TUGAS

ENTRY DATA SURAT KELUAR
BERDASARKAN DISPOSISI

CETAK LAPORAN DISPOSISI

CETAK LAPORAN SURAT MASUK

CETAK LAPORAN SURAT KELUAR
TANPA DISPOSIS

CETAK LAPORAN SURAT
KEPUTUSAN

CETAK LAPORAN SURAT TUGAS

CETAK LAPORAN SURAT KELUAR
BERDASARKAN DISPOSISI

PENDATAAN TRANSAKSI LAPORAN



Kode Instansi

Nama instansi

Alamat Instansi

Telp Instansi

Entry Data Instansi

Kode Instansi Nama instansi Alamat Instansi Telp InstansiNo

Simpan

Ubah

Hapus

Batal

Keluar
Input

Input

Input

Input

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Kode bagian

Nama Bagian

Entry Data Bagian

Kode Bagian Nama BagianNo

Simpan

Ubah

Hapus

Batal

Keluar

Input

Input

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

NIP

Nama Pegawai

Jenis Kelamin

Jabatan

Entry Data Pegawai

NIP Nama Pegawai JenKel JabatanNo

Simpan

Ubah

Hapus

Batal

Keluar
Input

Input

Input

Input

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Golongan

Alamat

Golongan Alamat

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Input

Input



No Surat Masuk

Tanggal Surat Masuk

Asal Surat Masuk

Perihal

Entry Data Surat Masuk

No SM Tanggal SM Asal Surat PerihalNo

Simpan

Ubah

Hapus

Batal

Keluar
Input

Input

Input

Input

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tanggal Terima Surat Masuk

Keterangan

Tanda Terima SM Keterangan

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Input

Input

File SM Click

Kode Instansi

Nama instansi

Alamat Instansi Input

Input

Input

Nama Instansi Alamat Instansi

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

No Surat Masuk

Tanggal Surat Masuk

Asal Surat Masuk

Perihal

Entry Data Disposisi

Simpan

Batal

Keluar

Tampil

Tampil

Tampil

Input

Tanggal Terima Surat Masuk

Keterangan

Tampil

Tampil

Instruksi

Nama instansi

Alamat Instansi Tampil

Tampil

Tanggal Disposisi

No disposisi

Kode Bagian Nama BagianNo

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Input

Input

Sysdate

Kode bagian Nama Bagian

Keterangan Disp

Keterangan Disposisi

Tampil

Tampil

Input Tampil Input



No Surat Masuk

Tanggal Surat Masuk

Perihal

Entry Data Surat Keluar  Berdasarkan Disposisi

Simpan Batal Keluar

Tampil

Tampil

Tampil

Instruksi

Nama instansi

Alamat Instansi Tampil

Tampil

Tanggal Disposisi

No disposisi

NIP Nama PegawaiNo

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Input

Sysdate

NIP Nama Pegawai

Keterangan SK

Keterangan SK

Tampil

Tampil

Jabatan

Jabatan
Input Tampil Tampil

Tampil

Tampil

Input

Perihal

Tanggal Surat Keluar

No Surat Keluar

Input

Input

Sysdate

File Surat Keluar Input

Entry Data Surat Tugas

Simpan Batal Keluar

NIP Nama PegawaiNo

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

NIP Nama Pegawai

Keterangan ST

Keterangan ST

Tampil

Tampil

Jabatan

Jabatan
Input Tampil Tampil

Tampil

Tampil

Input

Perihal

Tanggal Surat Tugas

No Surat Tugas

Input

Input

Sysdate

Nama Input

Tanggal Pelaksaan Input

File Surat Tugas Input

Entry Data Surat Keputusan

Simpan Batal Keluar

NIP Nama PegawaiNo

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

NIP Nama Pegawai

Keterangan ST

Keterangan ST

Tampil

Tampil

Jabatan

Jabatan
Input Tampil Tampil

Tampil

Tampil

Input

Tanggal Surat Keputusan

Tujuan

No Surat Keputusan

Input

Input

Sysdate

Perihal Input

Keterangan Input

File Surat Keputusan Input



No Surat Keluar

Tanggal Surat Keluar

Entry Data Surat Keluar Tanpa Disposisi

No SK Tanggal SKNo

Simpan

Ubah

Hapus

Batal

Keluar

Input

Input

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

File Surat Keluar Click

Kode Instansi

Nama instansi

Alamat Instansi Tampil

Tampil

Input

Nama Instansi Alamat Instansi

Tampil

Tampil

Tampil

Tampil

Cetak Laporan Surat Keluar

Tanggal Awal Tanggal AkhirInput Input

Cetak Keluar

Masukkan Tanggal

Cetak Laporan Surat Keluar

Tanggal Awal Tanggal AkhirInput Input

Cetak Keluar

Masukkan Tanggal

Cetak Laporan Surat Keluar

Tanggal Awal Tanggal AkhirInput Input

Cetak Keluar

Masukkan Tanggal

Cetak Laporan Surat Keluar

Tanggal Awal Tanggal AkhirInput Input

Cetak Keluar

Masukkan Tanggal



CETAK LAPORAN AGENDA SURAT MASUK

ADMINISTRASI DAN PENGARSIPAN
PADA PERWAKILAN BADAN KEPENDUDUKAN DAN KELUARGA BERENCANA

NASIONAL (BKKBN) PROPINSI BANGKA BELITUNG

Dari Tanggal : S/DDd-mm-yyyy Dd-mm-yyyy

No Surat MasukNo Tgl Surat Masuk Asal Surat Perihal Tgl Terima Surat
Masuk

KeteranganNama Instansi

Pangkalpinang, dd-mm-yyy
Mengetahui

Kepala Kantor BKKBN
Pangkalpinang

CETAK LAPORAN DISPOSISI

ADMINISTRASI DAN PENGARSIPAN
PADA PERWAKILAN BADAN KEPENDUDUKAN DAN KELUARGA BERENCANA

NASIONAL (BKKBN) PROPINSI BANGKA BELITUNG

Dari Tanggal : Dd-mm-yyyy Dd-mm-yyyyS/D

Kode DisposisiNo Tgl Disposisi Tgl Surat
Masuk

Nama
Bagian Instruksi

Keterangan
Disposisi

No Surat Masuk

Pangkalpinang, dd-mm-yyy
Mengetahui

Kepala Kantor BKKBN
Pangkalpinang

999

999 X-10-X

X-10-X X-8-X

X-8-X X-50-X

X-50-X X-50-X

X-50-X

X-60-X

X-60-X

X-8-X

X-8-X

X-20-X

X-20-X

999

999 X-10-X

X-10-X X-8-X

X-8-X X-10-X

X-10-X X-8-X

X-8-X

X-50-X

X-50-X

X-60-X

X-60-X

X-20-X

X-20-X



CETAK LAPORAN AGENDA SURAT KELUAR BERDASARKAN DISPOSISI

ADMINISTRASI DAN PENGARSIPAN
PADA PERWAKILAN BADAN KEPENDUDUKAN DAN KELUARGA BERENCANA

NASIONAL (BKKBN) PROPINSI BANGKA BELITUNG

Dari Tanggal : Dd-mm-yyyy Dd-mm-yyyyS/D

No Surat KeluarNo Tgl Surat Keluar
Tanggal

Disposisi
Instruksi Nip Nama PegawaiNo Disposisi

Pangkalpinang, dd-mm-yyy
Mengetahui

Kepala Kantor BKKBN
Pangkalpinang

999

999 X-10-X

X-10-X X-8-X

X-8-X X-10-X

X-10-X X-8-X

X-8-X

X-50-X

X-50-X

X-60-X

X-60-X

X-20-X

X-20-X

Laporan Agenda Surat Tugas

ADMINISTRASI DAN PENGARSIPAN
PADA PERWAKILAN BADAN KEPENDUDUKAN DAN KELUARGA BERENCANA

NASIONAL (BKKBN) PROPINSI BANGKA BELITUNG

Dari Tanggal : Dd-mm-yyyy Dd-mm-yyyyS/D

No Surat TugasNo Tgl Surat Tugas Tgl
Pelaksanaan

NIP Nama
pegawai

KeteranganPerihal

Pangkalpinang, dd-mm-yyy
Mengetahui

Kepala Kantor BKKBN
Pangkalpinang

999

999 X-10-X

X-10-X X-8-X

X-8-X X-60-X

X-60-X X-8-X

X-8-X

X-10-X

X-10-X

X-20-X

X-20-X

X-20-X

X-20-X

Keterangan

X-20-X

X-20-X



Laporan Agenda Surat keputusan

ADMINISTRASI DAN PENGARSIPAN
PADA PERWAKILAN BADAN KEPENDUDUKAN DAN KELUARGA BERENCANA

NASIONAL (BKKBN) PROPINSI BANGKA BELITUNG

Dari Tanggal : Dd-mm-yyyy Dd-mm-yyyyS/D

No Surat
Keputusan

No Tgl Surat
Keputusan

Tujuan Surat
Keputusan

NIP Nama
pegawai

KeteranganPerihal

Pangkalpinang, dd-mm-yyy
Mengetahui

Kepala Kantor BKKBN
Pangkalpinang

999

999 X-10-X

X-10-X X-8-X

X-8-X X-60-X

X-60-X X-10-X

X-10-X

X-10-X

X-10-X

X-20-X

X-20-X

X-20-X

X-20-X

Laporan Agenda Surat Keluar Tanpa Disposisi

ADMINISTRASI DAN PENGARSIPAN
PADA PERWAKILAN BADAN KEPENDUDUKAN DAN KELUARGA BERENCANA

NASIONAL (BKKBN) PROPINSI BANGKA BELITUNG

Dari Tanggal : Dd-mm-yyyy Dd-mm-yyyyS/D

No Surat KeluarNo Tgl Surat Keluar Nama Instansi AlamatPerihal

Pangkalpinang, dd-mm-yyy
Mengetahui

Kepala Kantor BKKBN
Pangkalpinang

999

999 X-10-X

X-10-X X-8-X

X-8-X X-60-X

X-60-X X-50-X

X-50-X

X-50-X

X-50-X



ADMINISTRASI DAN PENGARSIPAN
PADA PERWAKILAN BADAN KEPENDUDUKAN DAN KELUARGA BERENCANA

NASIONAL (BKKBN) PROPINSI BANGKA BELITUNG

DATA INSTANSI

No Nama Instansi Alamat No Telepone

X-50-X

X-50-X

X-50-X

X-50-X

X-14-X

X-14-X99

99

Pangkalpinang, dd-mm-yyy
Mengetahui

Sekretaris Kepala

ADMINISTRASI DAN PENGARSIPAN
PADA PERWAKILAN BADAN KEPENDUDUKAN DAN KELUARGA BERENCANA

NASIONAL (BKKBN) PROPINSI BANGKA BELITUNG

DATA PEGAWAI

Pangkalpinang, dd-mm-yyy
Mengetahui

Bagian Kepegawaian

Nama Pegawai Jenis Kelamin Jabatan Golongan AlamatNIPNO

99

99 X-10-X

X-10-X

X-20-X X-9-X

X-9-XX-20-X

X-20-X

X-20-X

X-3-X

X-3-X

X-30-X

X-30-X

ADMINISTRASI DAN PENGARSIPAN
PADA PERWAKILAN BADAN KEPENDUDUKAN DAN KELUARGA BERENCANA

NASIONAL (BKKBN) PROPINSI BANGKA BELITUNG

Data Bagian

Pangkalpinang, dd-mm-yyy
Mengetahui

Kepala Bagian

Nama BagianNO

99

99 X-50-X

X-50-X



ADMINISTRASI DAN PENGARSIPAN
PADA PERWAKILAN BADAN KEPENDUDUKAN DAN KELUARGA BERENCANA

NASIONAL (BKKBN) PROPINSI BANGKA BELITUNG

Data Surat Masuk

Pangkalpinang, dd-mm-yyy
Mengetahui

Sekretariat Kepala

NO

99

99

No Surat
Masuk

Tgl Surat
Masuk Perihal Tanggal Terima

Surat Masuk
Keterangan Nama Instansi Alamat

Instansi

X-10-X

X-10-X

X-8-X

X-8-X X-60-X

X-60-X

X-8-X

X-8-X

X-20-X

X-20-X

X-50-X

X-50-X X-50-X

X-50-X

ADMINISTRASI DAN PENGARSIPAN
PADA PERWAKILAN BADAN KEPENDUDUKAN DAN KELUARGA BERENCANA

NASIONAL (BKKBN) PROPINSI BANGKA BELITUNG

Data Disposisi

Pangkalpinang, dd-mm-yyy
Mengetahui

Kepala Kantor BKKBN
Pangkalpinang

Kode Disposisi

Tgl Disposisi

Instruksi

No Surat Masuk

Tgl Surat Masuk

Perihal

X-10-X

X-8-X

X-60-X X-60-X

X-8-X

X-10-X

NO

99

99

Nama Bagian Keterangan Disposisi

X-50-X

X-50-X

X-20-X

X-20-X



ADMINISTRASI DAN PENGARSIPAN
PADA PERWAKILAN BADAN KEPENDUDUKAN DAN KELUARGA BERENCANA

NASIONAL (BKKBN) PROPINSI BANGKA BELITUNG

Data Surat Keluar
Berdasarkan Disposisi

Pangkalpinang, dd-mm-yyy
Mengetahui

Kepala Kantor BKKBN
Pangkalpinang

Kode Disposisi Tgl Disposisi InstruksiNo Surat Keluar Tgl Surat Keluar Perihal

X-10-X X-8-X X-60-XX-60-XX-8-XX-10-X

Keterangan

X-20-X

No

99

99

X-10-X X-8-X X-60-X X-10-X X-8-X X-60-X X-20-X

ADMINISTRASI DAN PENGARSIPAN
PADA PERWAKILAN BADAN KEPENDUDUKAN DAN KELUARGA BERENCANA

NASIONAL (BKKBN) PROPINSI BANGKA BELITUNG

Data Surat Tugas

Pangkalpinang, dd-mm-yyy
Mengetahui

Kepala Kantor BKKBN
Pangkalpinang

No Surat Tugas

Tanggal Surat Tugas

Perihal

Tanggal Pelaksanaan

X-10-X

X-8-X

X-50-X

X-8-X

NO

99

99

Nama Pegawai Jabatan

X-50-X

X-50-X

X-20-X

X-20-X

Keterangan

X-20-X

X-20-X



ADMINISTRASI DAN PENGARSIPAN
PADA PERWAKILAN BADAN KEPENDUDUKAN DAN KELUARGA BERENCANA

NASIONAL (BKKBN) PROPINSI BANGKA BELITUNG

Data Surat Keluar
Tanpa Disposisi

Pangkalpinang, dd-mm-yyy
Mengetahui

Sekretaris Kepala

Nama Instansi Alamat Instansi Telp InstansiNo Surat Keluar Tgl Surat Keluar Perihal

X-50-X X-50-X X-60-XX-60-XX-8-XX-10-X

No

99

99

X-10-X X-8-X X-60-X X-50-X X-50-X X-60-X

ADMINISTRASI DAN PENGARSIPAN
PADA PERWAKILAN BADAN KEPENDUDUKAN DAN KELUARGA BERENCANA

NASIONAL (BKKBN) PROPINSI BANGKA BELITUNG

Surat Keputusan

Pangkalpinang, dd-mm-yyy
Mengetahui

Kepala Kantor BKKBN
Pangkalpinang

No Surat Keputusan

Tanggal Surat Keputusan

Tujuan Surat

Perihal

X-10-X

X-8-X

X-10-X

X-50-X

NO

99

99

Nama Pegawai Jabatan

X-50-X

X-50-X

X-20-X

X-20-X

Keterangan

X-20-X

X-20-X


