YAYASAN PONDOK PESANTREN AL MUHAJIRIN KOBA
(YAPPAM)

MADRASAH ALIYAH

Alamat : J1. Pesantren Kel. Simpang Perlang, Kec. Koba, Kab. Bateng, Prov. Kep. Babel, Kode Pos : 33681,
Website : yayasanponpesalmuhajirinkoba.id, Email : maalmuhajirin_koba@yahoo.co.id, Telp : +62 718 7351577

KETETAPAN DALAM PENULISAN NOMOR SURAT
DI LINGKUP MADRASAH ALIYAH AL MUHAJIRIN KOBA

Komponen Nomor Surat :

- Nomor urutan surat yang dikeluarkan (Secara Umum)
- Kode Surat

- Nomor urutan sesuai dengan kode (Secara Spesifik)

- Nama lembaga yang mengeluarkan

- Tahun berjalan

Kode Penyampai Informasi :

- 01 : Surat Keputusan (SK) - 11 : Surat Balasan (SB)

- 02 : Surat Undangan (SU) - 12 : Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD)
- 03: Surat Permohonan (SPm) - 13 : Sertifikat (SRT)

- 04 : Surat Pemberitahuan (SPb) - 14 : Perjanjian Kerja (PK)

- 05 : Surat Peminjaman (SPp) - 15 : Surat Pengantar (SPeng)

- 06 : Surat Pernyataan (SPn)
- 07 : Surat Mandat (SM)

- 08 : Surat Tugas (ST)

- 09 : Surat Keterangan (SKet)
- 10 : Surat Rekomendasi (SR)

Nama Lembaga yang Mengeluarkan :
MA-YAPPAM-KBA

Contoh Penulisan Nomor Surat :

Nomor : 001.02.001/MA-YAPPAM/KBA [2024

N(S)Hrl;): u;l;an Nom(?rdurutan Nama lembaga
urat 'y sesuai dengan luark.
dikeluarkan kode vang mengetarsan
Kode Surat Tahun berjalan

Ditetapkan di




