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44 SRIKANDI

TATA USAHA DISPUSIF T
Fencatat Surat / Tata Usaha 'i'” Penomoran Otomatis - Daftar
Gispusip Benteng - CISPUSIF - Akun akses
Bengkulu Tengah
Penomoran
Filter: Ketik untuk mermnfilter.. ] of@l‘ﬁ@ﬂi‘ﬂ”bua"@l
<% Beranda
Maskah Dinas > Jenis Naskah ~ Kombinasi > Penulisan Bulan . Jenis Penomoran > Al
& Log Maskah > SURAT KEPUTUSAN {N}-Tahun {v} ROMAWI SURAT KELUAR d
] Agenda Maskah SURAT EDARAN OPD S AN A ERAME ROMAW SURAT KELLIAR 7
¥  Pengaturan NOTA DINAS SANRASHAMEAT ROMAVY| SURAT KELLAR p
Penomoran Otomatis SURAT BlASA DFD AN SR M RORA AW SURAT KELUAR f
Caftar Penandatanganan
Menampilkan 1 sampai 4 dari 4 entri -

Caftar Werifikator

Caftar Tujuan

Caftar Grup Tujuan
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Beranda

Maslkah Dinas

Log Maskah

Agenda Maskah

Fengaturan

Penororan Dtomatis

Caftar Penandatanganan

Caftar Werifikator

Caftar Tujuan

Caftar Grup Tujuan

Caftar Grup Tujuan Disposisi

Caftar Termnbuszan

Berkas

* Penormoran Otamatis - SRIKAR = +

O E] https:/f=rikandilayvanan.goid/penomoran-naskah/1 3321 fedit

w

Form Pencomoran Otomatis Edit izl asaey ptanss ¥ Keterangan kombinasi vanabel
KS : Kode Sifat Maskah
Format Penomoran © = SErEasa
> Mormor dirmulai Kornbinasi Variabel * / @ K:HKasifikasi
Q M : Mormaor
1 < FANBASHAM
Format penulisan: {(KSh-kG_{NbASHAVTRAVZLAV IRV @ M Bulan
FEEHAMETY @ v:Tahun
Reset Mormor * Jenis Fenulizan Bulan * © s:singkatan Unit iCerja / Satker
o £, - Pemizsah Kode
Tahunan X v Angla Rormawi v
Jenis Penormoran * Jenis Maskah*
Surat Keluar oo~ SURAT ECARAMN DPD x v I z OMOR DIMULA
Variabel 1
Masuklan variabel 1. _H
_V M ASKAH YAMNG SUDAH MEMGGUM.

Yariabel 2

Masukkan variabel 2...

Yariabel 3 ’
}
MO OR SELAMIL

Masuklkan variabel 3.

Yariabel 4
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Log Maskah >

Form Tambah Penandatangan Naskah Dinas

Agenda Maskah

i:!- Pengaturan Fenggquna Penandatangan *

. Ketik Nama Kepala OPD

Cr. Heriyandi Roni, MSi - Bupati Benglkulu Tengah
Fenormoran Dtomatis

File Tanda Tangan Elektronik

Caftar Penandatanganan

Caftar Verifikator

Caftar Tujuan

Daftar Grup Tujuan Drag & drop files here ..

Caftar Grup Tujuan Disposisi

Caftar Tembusan

B Berkas > [§ Erowse
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+ Form Verifikator Baru

Fengguna *

Ketik nama verifikator
Batal Simparn
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+ Form Tujuan Intemal Baru
Instansi / Unit Kerja *

Filih Instansi /£ Unit Kerja...

Pengquna

Filih Pengguna...
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Sifat
Lampiran
Hal

PEMERINTAH KABUPATEN BENGKULU TENGAH
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

Marmat ; J. Raya Bengkulu — Curup K13 Kembang Seri Kode Pos 33385

Karang Tingai, Ftanogal naskat}
¥pomor_naskah} kepada:
- Bzifat} b Fiakatan ujuan}
2(Lua) Lembar di
cFihal} Tempat

Berdssarkan hasl werifkest Akun Wil cobs SRIMANDE oleh
koordinator Wilayah | Arsip Mazional Republik Indonesia, pads Rapat
Hoordingsl E-Arsipn Terintedrasi pada tanogsl 12 — 13 Juli 2062
hetempat of Hotel Aston Batam, Mepulauan Risu, maka Pemerintab,
Habupsten Bengkulu Tengah sigp diberikan, Akun SRIKANDL versi Live.

sehubungan,  dengsn  Launcing  untuk Impelementss
pendounaan Akun SREIKAMDI  zecars Live yandg akan zeders
dizkzanakan pada bulan September, maka Dimobon kepada Kepals
percepatan prozes Pensrhitan Sedifikat Eleironik urduk Tands Tancgsn
Elektronit, (TTE) yand akan dipsrounakan, untuk Aplikas tersebut.

Pembing ! IV.a

A% Frnalizshill =1 |

Sebelum Meregistrasikan surat ke aplikasi,
siapkanlah templet naskah yang sudah diisi.
Dalam templet naskah, yang perlu disii adalah
semua bagian yang tidak ada rumusnya “S”.
Harus diisi manual.

Seperti : lampiran, Paragraf surat dan pangkat
Penandatangan surat. Serta untuk surat yang
tujuan Eksternal ( Tujuan surat kepada
pengguna yang tidak memiliki akun aplikasi
srikandi).Jadi alamat tujuan langsung diisi di
konsep surat sebelum diregistrasikan. (ini
hanya berlaku untuk surat eksternal yang tidak
punya aplikasi srikandi
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)
s
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il
i



D 58 QLagu Anak Indonesia T X * Buat Maskah Baru - SRIEANMDI X + —

<« s O E] https:/f=rikandilayanan.go.id/naskah-keluar/create ‘L’}

'Y SRIKANDI

TATA USAHA DISFUSIF

Fencatat Surat / Tata Usaha [3 REgiStraﬁi Naskah - Keluar
Cispusip Benteng - CISFUSIF -

Bengkulu Tengah

Form Registrasi Naskah Keluar Apabila di simpan maka Maskah ini dibuat pada hari Jumat, 19 Agustus 20

% Beranda

. DETIL 1S NASKAH o . .
Naskah Dinas Di isi nama dinas kita

Cikirirmbkan melalui * / Hal *
Reqistrasi Maskah Masuk

CIMAS PERPUST ARCBAN AN KEARSIFAN KABLUIFPATEN BEEMGKULU TEMGAH Femberitahuan Uji Coba
Jenis Maskah*
Maskah Masuk
SURAT ElASA DPD -
Maskah Keluar
) N Sifat Maskah *
Maskah Disposisi
Biasa (B} w
Template Maskah |5 Ringkas *
Tingkat Urgensi * Pemberitahuan Lji Cobal
Log Maskah >
Biasa ( maksimur & hari kerja setelah surat diterimal ~

Y Agenda Maskah
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] Agenda Naskah

Klasifikasi o .
£# Pengaturan > 045 - Kaarei Diklik >ajd
- Kearsipan BUKAN di ketik manual, kalo
@ Berkas > Normor Nask ol [TV _———" / penomoran otomatisnya benar,

maka akan otomatis terisi
0AS 38/ CISPUSIPA 2022

IMFD: Momor diatas bersifat sementara, quna untuk penyesuaian file digital.

File Maskah *
Momor Referensi

SURAT BIASA (2).docx

Filih Momaor Maskah w
Format yang didukung DOCX
LAMPIRAN NASKAH Upload templet yang
sudah jadi draf naskah
Format yang didukung: JPG JPEG PNG DOC DDCX PDF XLS XLSX .PPT PPTX MP4 WAV dinas (sudah diisi)

Mohon rmemberikan nama file lampiran yang tepat dan benar, tidak menggunakan unsur (titik), (komal, symbol (l@#5%4&* ()} dan maksimal 10 file

Drag & drop files here ..
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[FEMEERINTAH KAEUPATEN EEMGHULU TENGAH
DINAS PERFUSTAKAAN DAMN HEARSIFAN

Bl 1 A Barym Rk = S rsm Mo 13 M amy Kl € i S 15100

g Tinggl, 33 AQUERE ITEE
: maipise, e
MOLATAS LIZED
ez s TE MINALA DRAZ RIRELITALAAR
A Emamzemana
A

i

I

TTE P KLP _Lji Coba_pdf '
{11339 KE) Upload Iamplran

3 5} l

TTEP KLP _Uji Coba_ pdf ¥ Remove [ 4 Brow
TUJUAN UTAMA TUJUAN TEMBUSAN
Grup Tujuan Tembusan (Internal / Srikandi}

Filih Grup Tujuan ~
Utama (Internal / Srilandi} * Tembusan Eksternal

APILESLIPI, 5.1om., M50 - BACAN KEPEGAWAIAN CAN PENGEMBANGAN 5 &
UMEER CAYA MANUS|A BENGKULL TENGAH - Pemerintah Kabupaten Benghkulu & Kl i k tUJ uan

Tengah

IJtarna Eksternal ®
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Grup Tujuan Tembusan (Internal / Sril.andi}
Filih Grup Tujuan ~
Utama (Internal / Srikandip * Tembusan Eksternal

APILESLIPI, 5.kom., M.5i. - BACAN KEPEGAWAIAN CAN PENGEMBANGAN S X
UMBER CAYA MANUS|A BEMGKULL TENGAH - Pemerintah Kabupaten Benghkulu

Tengah

IJtarna Eksternal ®

VERIFIKATOR DAN PENADATANGAN NASHAH

Verifikator * Fenandatangan * Tipe Tanda Tangan *

® 11 () KONVENSIONAL

AGUMG BUGMANMTD, S.E,M.E - KEFALA GINAS =
PERFUSTAKAAN AN KEARSIPAN

Watiullah, M.Pd - Pejabat Struktural =

SIMPAN

KLIK
\

KLIK
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Log Naskah Keluar - Daftar

Fencatat Surat f Tata Usaha
Cispusip Benteng - CISFUSIF -
Bengkulu Tengah

Menampillan: 10

% Beranda
Naskah Dinas > Tingkat Status Status Status Status
Momaor Maskah Hal Asal Maskah ) ] . Alks
Urgensi Werifikator Fenandatangan Kirim Berkas
Log Maskah
Cari Momor Ma: C:ari Hal Cari Asal M: Car T Cari & Cari Status Ca Ca
Maskah Masuk KLIK
WEEELIE T DINAS Biaza
FERFUSTAKAAMN )
DAN maksimum
MNaskah Disposisi 045/135/0I SPUSIP Pemberitahuan & hari kerja
. KEARSIFAMN 1 BELUM BELLIM BELLIM BELLIM o
A 202 Uji Coba saetelah
HABLIFATERN ;
sura
] Agenda Maskah BENGHKULL o
diterima)
TEMGAH
$£F  Pengaturan >
ClkAS )
FERFUSTAKAARN Biasa |
& Berkas ’ - maksirmum
045122/ SPUSIF & hari kerja
ujicoba tte KEARSIFAR 1 5ETLLIL BUDAH SUDAH BELLIM &
A2 022 ! SEtE|EI|'I - - -
HABLIFATER
surat
BENGKULL o
diterima}
TEMGAH

™Ikl &A™
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%4 SRIKANDI

TATA USAHA DISPUSIF

Pencatat Surat / Tata Usaha Naskah Keluar - Detail
Cispusip Benteng - CISFUSIF -
Bengkulu Tengah

Naskah ini belum i
{F Beranda Fastikan Maskah sudah lengkap dan sesuai. Maskah akan dikirimkan kepada Werifi
Naskah Dinas p
Log Naskah Momor Referensi Momor Naskah Tanggal Naskah @
045/138/DISPUSIP/ V1N 2022 Jumat, 19 Agustus 2022
Maskah Masuk
Hal Isi Ringkas File
e zalh e Fermberitahuan Uji Coba Pemberitahuan Uji Coba [=) Lihat

Maskah Disposisi

B rCetail Naskah
] Agenda Maskah

P i > ..
$£F  Pengaturan e | |
Activate Windows

@ Berkas ; Go to Settings to activate Wind
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WATIULLAH, M.Pd

SEKRETARIS DISPUSIE [+ Verifikasi Naskah- Daftar / Daftar naskahvang perlu diverifikasi atau diperiksa AKUN VERIFIKATOR
BENTENG - DISFUSIF -

Bengkulu Tengah

Menampilkan: 10

i

A Tandatangan Naskah

Beranda

Tinglkat

Mo Tanggal Maskah Momor Maskah Hal Asal Maskah , Status J
Urgensi
[} Registrasi Naskah Keluar KL
Cari Momor Maskah Cari Hal Cari Asal Maskah Can T Cari
[3] Template Naskah
Biasa
Verifikasi Maskah _[
CIMAS PERPUSTAKAARN raksimurm
] Jurmat, 19 Agustus 045/138/D1 SPUSI PAVII /2022 Frermberitahuan CAR KEARSIFAN & hari kerja
BELLIM
[§1  Naskah Masuk 2022 Uji Coba KAEBLPATEN BENGKULU setelah
TEMGAH surat
[¢] Maskah Keluar diterima}
¢3  Daftar Disposisi Biasa |
CIMAS PERPLUSTAKAAN raksirmurm
#)  LogDisposisi 2 “amis, 18 Agustus 045/122/DISPUSIPIN /2022 ujicoba the DAN KEARSIPAN AR Gt SETUIU
2022 J HABLPATEN BENGHULL setalah
TEMGAH surat

[# Daftar Tembusan

Aitarira =1
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DCaftar Verifikator

Verifikasi dilakukan sesuai urutan, berikut merupakan ketentuan setiap urutan:

IF Urutan pertama berhak memeriksa atao memverifikasi terlebih dahulu

IF Urutan kedua dan seterusnya berhak memeriksa atao mermverifikasi, Jika urutan sebelumnya telah memberikan status

IF Jika Anda memberikan status maka urutan selanjutnya belum bisa memeriksa atau merverifikasi Maskah ini hingga status tersebut berubah menjadi

Filter: Ketik untuk mermfilter... L]
Urutan =~ Pengguna
1 Watiullah, M.Pd - Pejabat Struktural

tMenampilkan 1 sampai 1 dari 1 entri

& Daftar Penandatanganan

Filter: Ketik untuk memmfilter... L]

FPengguna

L

Instansi f Unit Kerja

Cinas Perpustakaan dan Kearsipan
Benglkulu Tengah - Pemerintah Kabupaten
Bengkulu Tengah

Instansi f Unit Kerja

Menampillan: 10

Catatan o Status o A

BELUM DIPERIKSA

/

KLIK TANDA PENA .

Menampillan: 10

o Catatan o Statu



Detail Maskah YWerifikasi - 5

& B srikandilayanan.go.id/haskahfverifikasi/26437 fshow

# Fomm Periksa Naskah

Masukkan catatan...

Catatan wajib diisi apabila status DITOLAK
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AGUNG BUDIYANTLO,
5.E.M.E. & Tandatangan Naskah - Daftar / Daftar naskah vang harus diberi tandatangan AKUN PENANDATANG.

KERALA CINAS
FERPUSTAKAAN CAN

KEARSIFAN - CISFUSIF -
Benghkulu Tengah

Menampilkan: 10 ~

) .
3+ Beranda Tanggal Tingkat Status Status
Mo Momor Maskah Hal Asal Maskah ) . Ale
Maskah Urgensi Penandatangan Kirim
Tandatangan Maskah
) ) Cari Mormor Maskah Cari Hal Cari Asal M: CarT Cari Status Ca
[3 Registrasi Naskah Keluar KLI
[5] Template Naskah CIMAS .
Biasa [
PERPLSTAKAAR .
Jumat, 19 Can maksimum
[s verifikasi Naskah ' Pamberitahuan & hari kerja
1 Agustus 04538/ DISPUSIEAIN 2022 . KEARSIPAM BELLIM BELLIM o
Uji Coba setelah
2022 KABLFATEM ;
Sura
[¢] Maskah Masuk SRR uraf
diterimal
TEMGAH
[¢] Maskah Keluar
CINAS _
{# Daftar Disposisi PERPUSTAKAAN Biasa (
) rmaksirmurm
Kariis, 18 CAMN ] ]
2 Agust A5 3T SPUSIPALF 2022 ji cobr KEARSIFAN §har kerja e
y i g ustus uji coba BELLIM BELLIM
9 Log Disposisi q | satelah

Oy ADIIEATER]
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1 Watiullah, M.Pd - Pejabat Struktural

tMenampilkan 1 sampai 1 dari 1 entri

& Daftar Penandatanganan

Filter: Ketik untuk memmfilter... L]

FPengguna -~

AGUNG BUGIYMANT O, 5.E M.E. - KEPALA DIMAS
FERFUSTAKAAN DAN KEARSIPAMN

Menarpilkan 1 sampai 1dari 1 entri

LINas FErpUsSTakaan aan kearsipan sengeuid 1endan

- Permnerintah Kabupaten Bengkulu Tengah

Instansi / Unit Kerja

CIMAS PERPUSTAKAAN AN KEARSIPAN
KABLUFATEM BEMGKULL TEMGAH - Femerintah
Kabupaten Bengkulu Tengah

[S) Maskah Dinas & Lampiran

1) Daftar Riwayat Perubahan
Metadata

Tujuan

===
===

«f Status Kirim

Menampillan: 10

Catatan o Status A

BELLIM

-

KLIK TANDA PENA -

[ Werifikator A Penandatangan
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# Fomm Penandatangan

Status *

@ SET LU O BELLIM O TOLAK

Catatan

Masukkan catatan...

Catatan wajib diisi apabila status DITOLAK \L




% Detail Maskah - SRIEAMNDI x + w

“— & B srikandilayanan.go.d/naskah/tandatangan/26437 fshow or [

»
Menarpilkan 1 sampai 1dari 1 entri -

D
¥

2% Form TTE (Tanda Tangan Elektronik)
MASUKAN NIK UJI COBA.
nomor NaskaiKALO SUDAH PUNYA TTE DARI KOMINFO, BOLEH

m5f123fDlsl\ﬂmé§Hlll§é2lél NIK LEWAT AKUN ADMIN

Fastikan terdapat Momor Haskah yang tercantumn, jij/a tidak ada klik tormbol Ambil Homeor

KLIK

Mormor Induk Kependudukan Mey Phrase

0808202100007062 | KLIK

MASUKAN PASSPHASE
CONTOH : IBsre2112*

o Daft [S] Naskah Dinas & Lampiran TF  Tujuan [» verifikator A Penandatangan
Yy Dattar Riwayat Perubahan

Metadata
-4 Status Kirim
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TATA USAHA DISPUSIF

Fencatat Surat f Tata Usaha NaSkah KEIUET - Daﬁar Akun akses

Cispusip Benteng - CISFUSIF -
Bengkulu Tengah

Menampilkan: 10

% Beranda
Maskah Dinas gqal Momor Tingkat Status Status Status Status
Hal Asal Maskah ) ] ., Alks
kah Maskah Urgensi Verifikator Penandatangan Kirim Berkas
Reqistrasi Maskah Masuk
Cari b Cari Hal Cari Asal M: Can T Cari & Cari Status Ca Ca
Reqistrasi Maskah Keluar KLIK
Maskah Masuk DINAS Siesoi
FERPUSTAKAAN )
1at, 0M5/125 .. rmaksirmurm
NESKEREEr /DISPUSIP Pembeartanuan KEARSIPAN & hari karja [ semu | [ suoan | BELUM BELUM @
stus Uji Coba setelah i .
Naskah Disposisi X 2022 KABUPATEN curat
BEMGHULU o
diterima)
Template Maskah Tz
CIMAS )
Log Naskah g PERPLSTAKAAN Biasa (
nis, maksirmum
o122 Craum

& hari kerja
Y Agenda Maskah mEE e Hiieaha Ha WEA LS| BN ! o eETLLIL | [ o inaH | [ clinaH | BELLIM O
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%4 SRIKANDI

TATA USAHA DISPUSIF

Fencatat Surat / Tata Usaha Naskah Keluar - Detail E Batal Kirirn
Cispusip Benteng - CISFUSIF -
Bengkulu Tengah

F

Maskah ini belum di
Beranda

Maskah Dinas

Reqistrasi Maskah Masuk Momor Referensi Momor Maskah Tanggal Naskah @
045/123/DISPUSIP/ V1N 2022 Jumat, 19 Agustus 2022
Reqistrasi Maskah Keluar
Hal Isi Ringkas File
Maskah Masuk Pemberitahuan Uji Coba Pemberitahuan Uji Coba [=) Lihat

Magkah Keluar

B rCetail Naskah
Maskah Disposisi

Template Maskah

’H"H" Tujuan
Log Maskah >

Agenda Maskah
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SEKRETARIAT DAERAH
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NAMUN BAGAIMANA JIKA PERANGKAT DAERAH INGIN BERSURAT DENGAN KOP SEKDA ATAU BUPATI ?
DENGAN KATA LAIN YANG BERTANDA TANGAN DISURAT YAITU BUPATI ATAU SEKDA..

CARANYA SAMA SEPERTI DIATAS, HANYA SAJA PAS REGISTARSI SURAT

DIKIRIM MELALUINYA CARI :

1. BUPATI BENGKULU TENGAH OFFICIAL ( UNTUK SURAT YANG TTD BUPATI)

2. SEKRETARIAT DAERAH BENGKULU TENGAH ( UNTUK SURAT YANG TTD SEKDA)

SEDANGKAN UNTUK VERIFIKATOR DISI SESUAI DENGAN PARAF HIERARKI PALING TINGGI DULU NAMANYA
MISALNYA : SEKDA, ASISITEN 3, BAG. HUKUM (OPTIONAL), KEPALA OPD (UNTUK SURAT TTD BUPATI)
ASISTEN 3, KEPALA OPD,SEKRETARIS/KEPALA BIDANG YANG MEMBUAT SURAT
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Beranda

Maskah Dinas

Reqistrasi Maskah Masuk

Registrasi Maskah Keluar

Maskah Masuk

MWaskah Keluar

Maskah Disposisi

Template Maskah

Lcwg Maskah >

Agenda Maskah

Pengaturan >

Berkas »

Form REQISTrasl Naskan Rellar

CETIL 15! HASKAH

Cikirimbkan relalui *

SEKRETARIAT GAERAH HABLURATEN BEMGKULL TEMGAH

Jenis Maskah*

SURAT BlASA SERDA

Sifat Maskah *

Biasa (B}

Tingkat Urgensi *

Biasa [ maksimum & hari kerja setelah surat diterima)

Klasifikasi

045E - Kearsipan

St ML=l ] TERSENTRALISAS]

DA ET/TISPUSIPAIN F2022

w ©

AaDla dr S1Ean mMaka NaSKAn M Jimlat frada nart JUmat, r'F AQUSTUS AU

Hal *
~ Masukkan hal...
Isi Ringkas *
Masuklkan Isiringkas...

(45 - Kearsipan

€ Ambil Nomor

IMFO: Mormor diatas bersifat sementara, quna untuk penyesuaian file digital.

Fila Blaclrab ®
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STATISTIK - Pemerintah Kabupaten Bengkulu Tengah

IUtarma Eksternal *

VERIFIKATOR DAN PEMNADATANGAN NASKAH

Verifikator * Fenandatangan * Tipe Tanda Tangan *

Elyandes Kori, SE, M.5i - Asisten Administrasil % Crs HEMGRI GOMAL S H, M.M- SEKRETARIS G = @ TTE O KINVENSIONAL

MU AERAH KAR. BEMGHLULI TEMGAH

AGUNMG BUGIANTD, S5.E M.E. - KEPALA CIMAS
CISPUSIF BEMTEMG

YOS ESKARMARIMA SSTRMS - KERALA BICAMN
G PENGELDLAAN ARSIF GISPUSIF BENTEMG

@ 2022, Pemerintah Indonesia SRIKANC
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