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Lampiran B1.  

Rancangan Dokumen Admin 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Dokumen Admin 

Hak Akses 

Admin 

NIP Admin 999999 Username XXXXXXXXXX 

Nama Lengkap XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX Password XXXXX     

Data Admin           

No NIP Admin Nama Lengkap Username Password Hak Akses 

 99 999999 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX  XXXXXXXXXX XXXXX Admin 

Z Z Z Z Z Z 
99 999999 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX  XXXXXXXXXX XXXXX Admin 
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Lampiran B2.  

Rancangan Dokumen Direksi 

Dokumen Direksi 

Hak Akses 

Direksi 

NIP Direksi 999999999999999999 Jenis Direksi XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

Nama Lengkap XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
Nama Unit 

Kerja 
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

Username XXXXX 

Password XXXXX 

Data Direksi 

No NIP Direksi Nama Lengkap Username Password Jenis Direksi Nama Unit Kerja 
Hak 

Akses 
99 999999999999999999 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX Direksi 

Z Z Z Z Z Z Z Z 
99 999999999999999999 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX Direksi 
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Lampiran B3.  

Rancangan Dokumen Surat Masuk 

Dokumen Surat Masuk 

NIP Admin 

999999 

Nomor Surat  999/99/XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX/XXXX 

Kategori Surat XXXXXXXXXXXXXXXXXX 

Tanggal Surat 99-99-9999 

Tanggal Terima 99-99-9999 

Dari XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

Diberikan Kepada XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

Perihal XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

File Surat XXXX.jpg 

Data Surat Masuk 

No Nomor Surat Kategori Surat 
Tanggal 

Surat 

Tanggal 

Terima 
Dari Kepada Perihal File Surat 

99 999/99/XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX/XXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXX 99-99-9999 99-99-9999 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXX.jpg 

Z Z Z Z Z Z Z Z Z 
99 999/99/XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX/XXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXX 99-99-9999 99-99-9999 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXX.jpg 
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Lampiran B4.  

Rancangan Dokumen Disposisi Surat 

Dokumen Disposisi Surat 

Hak Akses XXXXXX 

Data Surat Masuk 

No Nomor Surat Kategori Surat 
Tanggal 

Surat 

Tanggal 

Terima 
Sumber Tujuan Perihal File Surat 

99 999/99/XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX/XXXX XXXXXXXXXXXXX 99-99-9999 99-99-9999 XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXX XXXX.jpg 

Z Z Z Z Z Z Z Z Z 
99 999/99/XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX/XXXX XXXXXXXXXXXXX 99-99-9999 99-99-9999 XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXX XXXX.jpg 

Data Disposisi Surat 

No Nomor Disposisi Kategori Surat Status Surat NIP Direksi Tanggal Selesai Nama Unit Kerja Instruksi Keterangan 

99 XX9999 XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX 999999999999999999 99-99-9999 XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX 

Z Z Z Z Z Z Z Z Z 
99 XX9999 XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX 999999999999999999 99-99-9999 XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX 

Nomor Surat Masuk 999/99/XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX/XXXX Tanggal Penyelesaian 99-99-9999 

Kategori Surat XXXXXXXXXXXXXXXXXX Diteruskan Kepada XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

Nomor Disposisi XX9999 Instruksi XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

Status Surat XXXXXXXXXXXX Keterangan XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

NIP Direksi 999999999999999999  
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Lampiran B5.  

Rancangan Dokumen Surat Keluar 

Dokumen Surat Keluar 

Nomor Surat 999.9/999/XXXX Tujuan 

Surat 

XXXXX XXXXX XXXXX 

NIP Admin 999999 Perihal XXXXX XXXXX XXXXX 

Kategori Surat 999 XXXXXXX File Surat 

Keluar 

XXXX.jpg 

Tanggal Surat 9999-99-99  

Data Surat Keluar 

No Nomor Surat 
NIP 

Admin 

Kategori 

Surat 

Tanggal 

Surat 
Kepada Perihal File Surat 

99 999.9/999/XXXX 999999 999 XXXXXXX 99-99-9999 XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXX.jpg 

Z Z Z Z Z Z Z Z 
99 999.9/999/XXXX 999999 999 XXXXXXX 99-99-9999 XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXX.jpg 
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Lampiran B6.  

Rancangan Dokumen Laporan Surat Masuk 

LAPORAN SURAT MASUK BULAN JULI 2018 PDAM TIRTA  

TARUM KABUPATEN KARAWANG 
 

Jl. Surotokunto Nomor 205 Karawang Nomor Telepon (0267) 402861 Fax. (0267) 462862                                                                                                              Jum’at 06 Juli 2018 

Nomor Surat Kategori 
Tanggal 

Surat 

Tanggal 

Terima 
Dari Kepada Perihal 

001/Prakerin/SMK/11/2018 

Surat Masuk 

Umum 

27/06/18  01/07/2018  SMK Proklamasi Direktur Bidang 

Umum 

Pengajuan Prakerin 

005/1797/DPPPA 

Surat Masuk 

Dinas 

29/06/18  03/07/2018  Sekda Kabupaten 

Karawang 

Direkur Utama Undangan 

253/IV/EDK/2018 

Surat Masuk 

Umum 

28/06/18  03/07/2018  PT. Etika Dinamika 

Karya 

Direktur Bidang 

Umum 

Pembayaran Jaringan 

910/18/PDAM 

Surat Masuk 

Intern 

27/06/18  05/07/2018  Penelitian dan 

Pengembangan 

Direktur Bidang 

Teknis 

Penyesuaian biaya beban 

tetap 

Jum’at 06 Juli 2018                           Halaman 1 dari 1 
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Lampiran B7.  

Rancangan Dokumen Laporan Disposisi Surat 

LAPORAN DISPOSISI SURAT BULAN JULI 2018 PDAM TIRTA 

TARUM KABUPATEN KARAWANG 
 

Jl. Surotokunto Nomor 205 Karawang Nomor Telepon (0267) 402861 Fax. (0267) 462862                                                                                                             Jum’at 06 Juli 2018 

Nomor 

Disposisi 
Kategori 

Status 

Surat 
NIP Direksi Tanggal 

Diteruskan 

Kepada 
Instruksi Keterangan 

DS0001 

Surat 

Masuk 

Umum 

Sudah 

dibaca 
195901251985031005 06/07/2018 

Bagian Umum 

dan Personalia 
Ditindaklanjuti Buat surat acc PKL 

DS0002 

Surat 

Masuk 

Umum 

Sudah 

dibaca 
195901251985031005 06/07/2018 

Bagian Umum 

dan Personalia 
Ditindaklanjuti 

Buat surat persetujuan acc 

biaya 

DS0003 

Surat 

Masuk 

Intern 

Sudah 

dibaca 
195901251985031003 06/07/2018 

Penelitian dan 

Pengembangan 

Tidak 

Ditindaklanjuti 
- 

Jum’at 06 Juli 2018                                                                   Halaman 1 dari 1 
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Lampiran B8.  

Rancangan Dokumen Laporan Surat Keluar 

LAPORAN SURAT KELUAR BULAN JULI 2018 PDAM TIRTA  

TARUM KABUPATEN KARAWANG 
 

Jl. Surotokunto Nomor 205 Karawang Nomor Telepon (0267) 402861 Fax. (0267) 462862                                                                                                             Jum’at 27 Juli 2018 

Nomor Surat 
NIP 

Admin 
Kategori 

Tanggal 

Surat 
Tujuan Surat Perihal 

423.4/010/PDAM 015447 400 Kesejahteraan Rakyat 3/07/2018 Mahasiswa AMIK BSI Surat Jawaban PKL 

423.4/012/PDAM 015447 400 Kesejahteraan Rakyat 4/07/2018 Mahasiswa UNSIKA Surat Jawaban PKL 

423.4/013/PDAM 013255 400 Kesejahteraan Rakyat 4/07/2018 Azila .A Surat Jawaban PKL 

Jum’at 27 Juli 2018                  Halaman 1 dari 1 

 

 


