Pemerintah Kabupaten (nama kabupaten)
Dinas Pendidikan 
SMA Negeri (nama sma)
Alamat: (alamat lengkap)

===================================================================

Surat Tugas 
Nomor: 302/900/IV/SMAN-1/2016 
Yang bertanda tangan berikut ini, Kepala Sekolah Menengah Atas Negeri.................. Kecamatan.......................... Kabupaten.......................... memberikan tugas pada:

Nama                               : Guanas Putra, S.Pd
NIP                                  : xxxxxxxx xxxxxx x xxx
Tempat Tanggal Lahir : Bali, 04 Maret 1992
Pangkat/Gol. Ruang    : Penata Muda Tk. I, III/b
Jabatan                           : Guru Pendidikan Matematika
Unit Kerja                      : SMA Negeri …

untuk mengikuti aktivitas Pelatihan Peningkatan Mutu Guru Mata Pelajaran Matematika yang akan berlangsung di Dinas Pendidikan Propinsi Aceh mulai tanggal 14 Maret 2016 s/d 18 Maret 2016.

Demikian surat tugas ini diberikan agar bisa dilakukan dengan penuh tanggung jawab serta setelah selesai mengikuti aktivitas ini, di mohon untuk menyampaikan laporan secara tertulis.

Bandung, 04 Maret 2016
Kepala SMA Negeri....................

(nama jelas)
NIP. ..............
Contoh Surat Dari : www.BikinCV.com

