
Lampiran 90 Contoh Format Buku Agenda Surat Masuk dan Surat Keluar 

 
BUKU AGENDA SURAT MASUK 

BULAN  : ………………………. 
 
 

 
NO. 

URUT 

 
TANGGAL 

NOMOR 
AGENDA 
SURAT 

 
PERIHAL 

 
ALAMAT SURAT 

 
ISI SURAT 

 
KETERANGAN 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 
BUKU AGENDA SURAT KELUAR 

BULAN : ………………………. 
 
 

NO. 
AGENDA 
SURAT 

TANGGAL 
DITERIMA 

SURAT 

NOMOR 
SURAT 

DITERIMA 

 
TANGGAL 

SURAT 

 
PERIHAL 

 
ASAL SURAT 

 
ISI SURAT 

 
KETERA 
NGAN 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        
 

 


