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POLITEKNIK PERKAPALAN NEGERI SURABAYA

F WMM 001
00/3 Agustus 2009
DAFTAR REKAMAN
Unit kerja : Unit Layanan Bisnis, Jasa & Produksi
	No.
	Judul/Identifikasi
	Penyimpanan
	Perlindungan
	Pengambilan
	Masa Simpan
	Pembuangan

	1.
	Surat Permohonan Pelaksanaan Pekerjaan
	Odner
	Lemari Kaca
	Manual
	5 Tahun
	Dibakar

	2.
	Surat Perintah Pelaksanaan Pekerjaan
	Odner
	Lemari Kaca
	Manual
	5 Tahun
	Dibakar

	3.
	Laporan Hasil Pengujian
	Odner
	Lemari Kaca
	Manual
	5 Tahun
	Dibakar

	4.
	Kuitansi Pembayaran
	Odner
	Lemari Kaca
	Manual
	5 Tahun
	Dibakar

	5.
	Invoice
	Odner
	Lemari Kaca
	Manual
	5 Tahun
	Dibakar

	6.
	Surat Penawaran
	Odner
	Lemari Kaca
	Manual
	5 Tahun
	Dibakar

	7.
	Bonggol Kuitansi
	Kardus
	Kardus
	Manual
	2 Tahun
	Dibakar

	8.
	Surat Jalan
	Odner
	Lemari Kaca
	Manual
	5 Tahun
	Dibakar

	9.
	Tanda Terima
	Odner
	Lemari Kaca
	Manual
	5 Tahun
	Dibakar

	10.
	Surat Permintaan Penawaran
	Odner
	Lemari Kaca
	Manual
	5 Tahun
	Dibakar


Copy 1  WMM




Rev: 00        Tanggal:
09 Februari 2016
Copy 2
   Unit kerja




Ka. Unit Layanan Bisnis, Jasa & Produksi
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LAMPIRAN  B
BERITA  ACARA  PEMUSNAHAN  REKAMAN
Pada hari ini, .........................................., tanggal ................................................

telah dimusnahkan rekaman-rekaman yang telah melampaui masa simpannya, yakni:

	No
	Jenis Rekaman
	Dari tanggal
	Sampai dengan tanggal

	
	
	
	


Pemusnahan dilakukan oleh: .....................................................................................

Disaksikan oleh: .........................................................................................................

Atas perintah dan persetujuan: ...................................................................................

