Buku Daftar Pengendali Surat Keluar
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Buku Agenda Undangan Surat Masuk
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Komputer dan Printer Untuk Melaksanakan Program
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Komputer Untuk Entri Surat Keluar
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Printer Untuk Mencetak Kartu Kendali Surat Keluar
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Database Surat Keluar
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1 [Tgl. Surat_|Nomor Urut [Kepada Kode [Index Isi Ringkas [Pengolah
18/06/2013[2411 Drs. Susanto, Dra,  |895 |Surat memenuhi syarat dan mendapat nilai angka |kepegawaian
2 Tribaningsih, dkk Keterangan _|kredit= 1 (satu)
|01/07/2013|2576 Riska Kurnia D.H SMP 422  |Surat Menambah nilai 0.2 kursis.
3 N 4 Ngaglik Keterangan
|01/07/2013|2577 Muhammad Gandhi (422 (Surat untuk melanjutkan sekolah ke MI Jamiatul kursis.
|Wijaya Putra Rekomendasi|ummah bumi nabung ilir kec. Buni nabung
4 ldengan alasan permintaan orang tua
|01/07/2013|2578 |Tavip Zulaifah SMP 2 |852 |Cuti Umroh |permohonan cuti Besar Umroh th 2013 kursis.
Kalasan dan Wasi
|Suharsono SMA N 1
5 Prambanan
|01/07/2013|2579 Mutijo Budianto, S.Pd (851  [cuti tahunan cuti Tahunan selama 3 hari TMT 04 |kepegawaian
( staf subbag lhuli 2013
5 keuangan)
l01/07/2013(2580 Kepala Sekolah TK w02l _|Bantuan bermohonan Bantuan Gedung [sarpras
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Format Kartu Kendali Surat Keluar
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