Lampiran A-1: Dokumentasi Pengarsipan Surat Pada Yayasan SMK Bina

Utama

Lampiran A-2: Dokumentasi Buku Agenda Surat Masuk
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Lampiran A-3 : Dokumentasi Buku Agenda Surat Keluar
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Lampiran B-1: Contoh Surat Masuk Pada Yayasan SMK Bina Utama
Pontianak

INSTITUT KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN
PERSATUAN GURU REPUBLIK INDONESIA

(IKIP-PGRI) PONTIANAK
Rektorat Jalan Ampera No.88 Pontianak-78116 Telp./Fax. (0561) 748219/6589855
e_mail : tkippgriptk @gmail.com, web:www.ikippgiptk.ac.id

Nomor : L.202/076/J. M/KKM PPL T/2017 Pontianak, 12 Juli.2017

Lamp o (8)-1y
Perihal : Undangan Pelaksanaan Penyerahan Mahasiswa @ by

KKM PPL Terpadu TA 2017/2018

Kepada
Yth. Kepala SMK BINA UTAMA
Di-
Tempat

Dengan Hormat,

Sehubungan dengan dilaksanakannya Kuliah Kerja Mahasiswa dan Praktek Pengalaman
Lapangan (KKM-PPL) Terpadu Tahun Akademik 2017/2018 yang dimulai Juli 2017 hingga
Desember 2017. Berkenaan dengan hal tersebut maka kami mengundang Bapak/Ibu dalam
Pelaksanaan Penyerahan Mahasiswa KKM-PPL di Kota Pontianak yang dilaksanakan pada :

Hari / Tanggal : Senin, 17 Juli 2017

Pukul : 08.00 Wib

Tempat | CoduneSutturSyesifAbdurrahman Avla Foaner Wok Yota

Demikan Surat Undangan ini kami sampaikan, atas perhatian dan kehadirannya diucapkan terima
kasih.

T2 B4f Dr. H. Samion H, AR MPd
NIP. 19620712 198703 1 002
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Lampiran B-2 : Contoh Format Penulisan Surat Keluar Pada Yayasan SMK

Bina Utama Pontianak

YAYASAN BINA UTAMA PONTIANAK
SMK BINA UTAMA PONTIANAK

Alamat : Jalan H. Rais A. Rahman Kel. Sei Jawi Kec. Pontianak Kota, Telp. (0561) 573013
Pontianak 78115, Email : smkbuptk@yahoo.com, Kalimantan Barat
s

SURAT KETERANGAN
No.422.11/014/SMK-BU/2017

1. Yang bertanda tangan di bawah ini :

aNama : Muhammad Ashar Sapto Oktavianto K, ST
b. Jabatan : Kepala SMK Bina Utama Pontianak
Dengan ini menerangkan bahwa :

aNama : MAHYUDDIN HARAHAP

b. Tempat/Tanggal Lahir : Pontianak, 19 April 1983

c. Jenis Kelamin : Laki-laki

d. No. Induk Siswa 11418

e. Program Keahlian : Teknik Mekanik Otomotif

f. Nama Orang Tua : Mara Gunung Harahap

g. Asal Sekolah : SMK Bina Utama Pontianak

2. Yang namanya tersebut diatas adalah benar siswa SMK Bina Utama Pontianak, tamatan
Tahun 2002, Pemegang Ijazah Nomor : 14 Mk 0636757, tanggal 21 Juni 2002.

Demikianlah surat keterangan ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk dapat diper-
gunakan sebagaimana mestinya.

Pontianak, 01 Agustus 2017
Kepala SMK Bina Utama Pontianak
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Lampiran B-3 : Pengarsipan Surat Masuk dan Surat Keluar Pada Yayasan

SMK Bina Utama Pontianak
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Lampiran B-4 : Pengarsipan Mutasi Siswa Pada Yayasan SMK Bina Utama

Pontianak.

THEREC!
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