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1. Mohon pertirnbangan 12. Untuk diproses 
2. Mohon pendapat 13. Selesaikan sesuai dengan pembicaraan 
3. Mohon keputusan 14. Edarkan ke unit-unit terkait 
4. Mohon petunjuk 15. Tik / gandakan 

~Mohon saran 16. Wakili 
Bicarakan 17. Arsipkan 

7. Teliti dan ikuti perkembangannya 18. 
8. Untuk perhatian 19. 
9. Siapkan konsep 20. 

10. Siapkan laporan 21. 
11. Siapkan ·dasar peraturannya 22. 
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