
 

KEMENTERIAN PERHUBUNGAN 

DIREKTORAT JENDERAL PERHUBUNGAN UDARA 
KANTOR UNIT PENYELENGGARA BANDAR UDARA MENTAWAI 

 

Jln. Poros Tua Pejat-Sioban Kec. Sipora Kab. Kep. 
Mentawai Prop. Sumatera Barat (25392) 

Telp : - 
Fax  : - 

Email: bandarudaramentawai@gmail.com 

 

 

 

 

NOTA DINAS 

      Nomor : ${nomor_naskah} 

 
 
Kepada  : Kepala Kantor UPBU Kelas III Mentawai 
 
Dari  : Staff Administrasi Kantor UPBU Kelas III Mentawai 
 
Hal                    : Pengarsipan Surat melalui Aplikasi SRIKANDI dan Pencatatan pada Spreadsheet   
 
Tanggal : ${tanggal_naskah} 
 
 

Dalam rangka tertib administrasi, meningkatkan efektivitas pengelolaan arsip surat, serta 

memudahkan penelusuran dan monitoring dokumen di lingkungan Kantor Unit Penyelenggara Bandar 

Udara Kelas III Mentawai, perlu dilakukan pengarsipan surat secara tertib dan berkelanjutan, maka 

bersama ini kami sampaikan bahwa pengarsipan surat telah dilaksanakan, yaitu: 

1. Pengarsipan dokumen melalui Aplikasi SRIKANDI, sesuai dengan tata kelola dan klasifikasi 

arsip yang berlaku; 

3. Memastikan data yang dicatat pada spreadsheet sesuai dengan dokumen yang telah diarsipkan 

pada SRIKANDI, meliputi antara lain nomor surat, tanggal surat, perihal, asal/tujuan surat, serta 

keterangan lainnya yang diperlukan; 

4. Melakukan pengecekan secara berkala untuk memastikan seluruh surat telah tercatat dan 

terarsip dengan lengkap serta dapat ditelusuri kembali apabila diperlukan. 

 

Demikian disampaikan, atas perhatian dan perkenannya diucapkan terima kasih. 

 

 

 
      ${ttd_pengirim} 

   

    

 

 

Rahmadia Firdaus 

NIP. 198605142014022004 

 

117/MTW/IX/2026

8 September 2026

${ttd}

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
 yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).
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2. Pencatatan data surat pada link spreadsheet yang telah disediakan sebagai daftar 

kendali/monitoring arsip pada link: 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1uUROZWk8EzUi3Eckq6RqnTgwYyS0hOozjH-

A6pkshAU/edit?gid=1472752929#gid=1472752929
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