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SURAT PRIBADI & SURAT DINAS

A. Tentukanlah perbedaan sistematika Surat Pribadi dan Surat Dinas!
Sistematika Surat Surat Pribadi = Surat Dinas

Kop Surat

Tanggal surat

Nomeor Surat

Lampiran

Perihal surat

Tujuan surat dan alamat yang dituju

Salam pembuka

Isi surat ( paragraf pembuka, isi, penutup)

Salam penutup

Tanda tangan

Nama jelas
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B. Tariklah sistematika surat dinas berikut sesuai bagian yang ditunjuk!
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Isi surat ( paragraf L Tembusan J L Nomor Surat J L Nama jelas J
pembuka, isi,
penutup)
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Lampiran . ‘ Tanggal surat [ Salam pembuka J' . Salam penutup J

Tujuan surat

dan alamat . . ) (
yang dituju LTanda tangan J l Perihal surat J | Kop surat J

-
f

Created by Siti Maemunah



