A. [bookmark: _GoBack]HRD 
1. Template penomoran surat Eksternal memiliki template sendiri atau sama seperti penomoran terpusat (.../ow/…) ? Penomoran terpusat 
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2. Terdapat kode klasifikasi surat yang sama dengan kode induknya (kode klasifikasi tidak boleh sama)
	Nama Klasifikasi             
	Kode Klasifikasi
	Kode Klasifikasi Baru

	Surat Pembinaaan
	SPB
	SPA

	Surat Kuasa
	SKA
	S-KS

	Surat Tugas
	STS
	STGS

	Intermemo
	Int
	Intm

	Laporan dan Kajian
	LK
	LKJ



3. Data pegawai masih belum disertai unit
	No
	Nama Jabatan
	Kode Jabatan
	Jabatan Induk

	1
	Senior Manager Tax
	1340000 || TAX
	Tax

	2
	Staff Urusan Tax
	1341100 || STAFF TAX
	Tax

	3
	Manager Pemasaran
	1310000 || MARKETING
	Pemasaran

	4
	Kepala Bagian Promosi
	1311000 || MARKETING AREA
	Pemasaran

	5
	Administrasi Pemasaran
	1311000 || MARKETING AREA
	Pemasaran

	6
	Kepala Bagian Accounting
	1331000 || ACCOUNTING
	Accounting

	7
	Staff Accounting
	1331100 || STAFF ACCOUNTING
	Accounting

	8
	Kepala Bagian HRD
	1351000 || HRD 
	HRD

	9
	Staff HRD
	1351100 || STAFF HRD
	HRD

	10
	Kepala Bagian PPIC
	1520000 || PPIC
	PPIC

	11
	Staff Cukai
	1521100 || STAFF PPIC
	PPIC

	12
	Sekretaris
	SEK || SEKRETARIS
	 

	13
	Sekretaris
	SEK || SEKRETARIS
	 



	No
	Nama
	Jenis Kelamin
	Jabatan
	Jabatan Kode
	User Name

	1
	Ratnawati Tjondro
	P
	Senior Manager Tax
	1340000 || TAX
	Ratna

	2
	Vitarani Agustina
	P
	Staff Urusan Tax
	1341100 || STAFF TAX
	Vita

	3
	Soesilo Agung Wibowo
	L
	Manager Pemasaran
	1310000 || MARKETING
	Agung 

	4
	M Maulis Zahrial
	L
	Kepala Bagian Promosi
	1311000 || MARKETING AREA
	Maulis 

	5
	Erlina Efendi
	P
	Administrasi Pemasaran
	1311000 || MARKETING AREA
	Erlina 

	6
	Renny Agustin
	P
	Kepala Bagian Accounting
	1331000 || ACCOUNTING
	Renny 

	7
	Dewi
	P
	Staff Accounting
	1331100 || STAFF ACCOUNTING
	Dewi

	8
	Valentino E Tuage
	L
	Kepala Bagian HRD
	1351000 || HRD 
	Valentino

	9
	Elysa
	P
	Staff HRD
	1351100 || STAFF HRD
	Elysa

	10
	Ernolia Kusdiningsih
	P
	Kepala Bagian PPIC
	1520000 || PPIC
	Ninung

	11
	Junita Kurnia Putri
	P
	Staff Cukai
	1521100 || STAFF PPIC
	Nita

	12
	Mellisa Novitasari
	P
	Sekretaris
	SEK || SEKRETARIS
	Mellisa

	13
	Sasha Malini
	P
	Sekretaris
	SEK || SEKRETARIS
	Sahsa




B. Cukai
1. Kode jenis pada tipe agenda surat masuk masih sama
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C. Tax
1. “Surat pemindahbukuan” termasuk surat internal, masuk atau keluar? Surat keluar
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Format Penomoran Surat

No

1
1
1
26

Tipe Agenda surat

Contoh Penomoran

[surat pemberitahuan eksternal

[Surat Pemberitahuan

[035/5PE-O xiI/2018

[Surat Keterangan Keluar

[Surat Keterangan

[039/SKK/OE/X11/2018

[Surat Permohonan Psikotest

[Surat Permohonan

loss/s pT/oE /12018 )

[surat Permohonan Uji Kualitas Air Limbah

[Surat Permohonan

|035/5U-AL/OE i1/2018

[surat Permohonan Uji Kualitas Udara Ambien

[Surat Permohonan

|035/5u-UA/OE/xi1/2018

[surat Kuasa

[surat Kuasa

|039/5KA-0E/XI1/2018





image2.png
Daftar jenis surat

no

nama jenis

kode jenis

penomoran
terpusat

keterangan

1_[surat pemberitahuan eksternal SPE ya___|dari sasha (../ow/.
2_[surat Keterangan Keluar SKK ya fow/..
3_|Surat Permohonan Psikotest PP ya fow/..
4_|surat Permohonan Uji Kualitas Air Limbah SU-AL ya___|dari sasha (../ow/.
5_|surat Permohonan Uji Kualitas Udara Ambien SU-UA ya___|dari sasha (../ow/.
6 |Surat Kuasa SKA va _ |dari sasha (./ow/-
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SURAT MASUK

NO Tipe Agenda Surat Kode Jenis | Penomoran Bea Cukai
1 |Permohonan Pembukaan Segel Alkohol BC Ya
2 |Permohonan Pemusnahan debu / Sapon BC Ya
3 |Surat Permohonan Switching BC Ya
4 |Permohonan penetapan tarif BC Ya
5 |Surat Permohonan Penundaan Pembayaran BC Ya
6 |Surat Permohonan Rencana Pencacahan BKC Dalam Pabrik / Retur BC Ya
7 |Surat Pemberitahuan Rencana Pemusnahan BC Ya
8 |Surat Pemberitahuan Pemusnahan BKC BC Ya
9 |Surat Permohona Penerbitan PR-4 ( PBCK-3) BC Ya
10 |Permohonan PBCK-1 BC Ya
11 |Pemberitahuna pita cukai yg tidak dipakai BC Ya
12 |Surat Permohona Penerbitan PR-4 ( PBCK-4) BC Ya
13 |Permohonan Penambahan Lokasi ( PMCK-6 ) BC Ya
14 |Permohonan Pembatalan CK-5 BC Ya
15 |Permohonan Pembatalan CK-1 BC Ya
16 |Surat Permohonan Penyesuaian Golongan BC Ya





