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0. Bapak Nades Kuswoyo (Kasi Humas)

1. Bapak Fitri Nur Sidiq ( Pji. Kasi Operasi Produksi)
2. Bapak Arif Rachman Hakim (Kasi Training)

13. lbu Eka Surandari (Sekretaris GM Operasi)

14. lbu Arniawati (Staf Khusus GM Support)

15. lbu Nuning Supriyanti ( Staf Khusus GM Keuangan)




Surat-menyurat Resmi

Surat-menyurat merupakan
salah satu kegiatan
berbahasa yang dilakukan
dalam komunikasi tertulis.
Dalam kegiatan ini terlibat
tiga komponen, yaitu
penulis surat, isi surat, dan
pembaca surat.




KEGIATAN SURAT MENYURAT

Ke giatan surat-menyurat adalah kegiatan mulai dari menyusun konsep
surat sampai dengan surat itu siap dikirim.

surat adalah "duta"” organisasi dan tidak
jarang dipandang sebagai gambaran
kondisi intern organisasi dah gambaran
mentalitas pejabat dalam organisasi
yang bersangkutan..

Kegiatan surat-menyurat pada setiap
organisasi merupakan kegiatan yang
dominan sekali sehingga dapat
dijadikan indikator mengenai besarnya
beban kerja di dalam organisasi yang
bersangkutan.
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Mahan Surat Menyurat

Bentuk surat belum memenuhiasas efisien dan serasi.

Susuhan surat ruwet.

Pilihan kata dan penggunaan istilah tidak tepat.

Susunan kalimat tidak lengkap, tidak jelas, terpotong-potong, atau
terlalu bertele-tele.

Pengungkapan gagasan tidak jelas, terlalu kasar, kurang sopan, atau
sebalik?nya terlalu menyanjung.

Penggunaan ejaan banyak yang salah, tidak ilesuai dengan kaidah
ejaan yang berlaku.

Terlalu banyak menggunakan tanda baca yang tidak perlu.
Penyusunan dan pengetikan alamat (objek surat) tidak tepat atau
Kurang cermat.
Ketikan banyak yang salah dan/atau kotor.
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\\\ Kelebihan Surat

Menyampaikan bahan komunikasi
sesual dengan kehendak
sumbernya secara lebih lengkar

Bukti nyata "hitam di atas putih”

Dapat disimpan untuk masa
ang lama

Biaya yang relatif lebih murah.

Dapat disampaikan kepada
alamat yang tersebar
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\ Peranan Surat

Surat adalalh suatu sarana untuk

menyampaikan informasi tertulis
= kepada pihak lain. Informasi itu
dapat berupa pemberitahuan,
pernyataan, perintah.
permintaan atau permohonan,
laporan, buah pikiran atau
gagasan, dan lain-lain.

Surat-menyurat sangat penting bagi setiap
organisasi karena organisasi itu hanya dapat
berkembang, maju dan lancar dalam
melaksanakan tugas kegiatannya, serta

mampu menjalin hubungan kerja secara luas
dari suksesnya pelaksanaan komunikasi
administrasi dengan organisasi-organisasi lain.



Fungsi Surat

Selain sebagal sarana komunikasi, surat (dinas) juga berfungsi sebagai:

Alat pengingat atau
A > | berpikir, seperti surat-
b surat yang diarsipkan

-~/

Alat bukti tertulis,
seperti surat perjanjian

surat-surat keputusan
atau instruksi dengan

’ | Pedoman kerja, seperti
petunjuk pelaksanaannya.

Bukti historis, seperti
Surat-surat dalam arsip

lama sebagai sumber (
sejarah perkembangan
masa lampau




Pengelolaan Surat
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Surat-surat resmi
perlu dikelola
dengan sebaik-baiknya.
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Sangatlah perlu adanya
tata tertib korespondensi.

Tata tertib korespondensi
itu meliputi, antara lain,
prosedur surat-menyurat,
wewenang
penandatanganan surat,
ketentuan-ketentuan
mengenai pencantuman
alamat, tembusan, salinan
dan kutipan surat, serta
ketentuan-ketentuan
mengenai bentuk dan
format surat.



Jenis Surat

Berdasarkan isi & asalnya

surat pribadi, surat dinas
atau surat resmi, dan
surat niaga

Keamanan Isinya

Sural biasa, surat kRonfidensial
(terbatas), surat rahasia , dan
surat sangat rahasia

Kartu pos, warkat pos, surat
bersampul, telegram, notaq,
dan memo

Berdasarkan Mahsud & Tujuan

surat pemberitahuan , surat tugas,
suratpermohonan, surat teguran,
surat peringatan, surat penghargaan,
surat panggilan, surat penawaran,
surat perjanjian, surat pesanan,

surat pengantar, surat laporan,

surat keputusan, dan sebagainya

Urgensi Penyelesaiannya

Surat biasa, sural segera, dan
surat-surat amat segera (kilat)

$asaran yang Dikehendaki

Surat biasa, surat ederan, dan
pengumuman.




Jenis Surat Resmi/Surat Dinas
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STED N EE T Berisikan hal-hal yang menyangkut kedinasan dalam administrasi pemerintahan

Surat yang berisi catatan singkat tentang pokok-pokok persoalan, biasa dipergunakan oleh
atasan kepada bawahan atau dari bawahan kepada atasan

Catatan singkat tentang pokok-pokok persoalan, biasa dipergunakan oleh atasan kepada
pejabat yang setingkat atau kepada bawahan

Surat yang ditulis secara singkat dengan menggunakan kata-kata biasa dan kata-kata sandi
yang disampaikan atau diterima melalui radio atau telegrafi mengenai suatu hal yang perlu
segera mendapat penyelesaian

berisi penjelasan secara singkat tentang surat, dokumen, ataupun bahan-bahan lainnya
S e s | yang dikirimkan dengan surat pengantar itu; surat yang berbentuk daftar yang tersusun
atas beberapa kolom dan dipergunakan untuk mengantar pengiriman surat atau barang
Suatu pemberitahuan secara tertulis yang berisi penjelasan atau petunjuk-petunjuk tentang
cara pelaksanaan suatu peraturan atau perintah yang ada

Surat pemberitahuan yang meminta yang bersangkutan untuk datang pada waktu, tempat,
Surat Undangan dan acara yang telah ditentukan

Surat yang berisi perintah dari atasan yang harus dilakukan oleh bawahan

Surat yang berisi pemberitahuan tentang suatu hal yang dilanjutkan kepada para karyawan,
masyarakat, atau pihak-pihak yang terlibat

Surat dinas yang mengatur suatu kebijaksanaan yang bersifat intern dan/atau pelaksanaan
dari peraturan perundang-undangan yang lebih tinggi

Suatu pemberitahuan yang berupa pertanggungjawaban kepada atasan atau pejabat yang
berwewenang

Nota Dinas

Memorandum

Surat Edaran

Surat Pengumuman

Surat Keputusan

Laporan



Gambar | Gambar 11 | . Gambar III
Bentuk Lurus Penuh Bentuk Lurus Bentuk Setengah Lurus
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Bentuk Surat Resmi
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Nomor

Lampiran :

Hal

Yth.

(tanggal)

Tembusan :

b <

KEPUTUSAN

No.
Tentang

b‘ Q
Menimbang : a.

b.

b.
o c

d. ¢ Menetapkan :
L

IL.

IIL,

b, % |

|

C.
< Mengingat : a, _

MEMUTUSKAN :

Ditetapkan di :
Pada tanggal




i Jﬂ; Kepala surat

No. :
I.amplran
Hal

[ |

_» Tanggal

J,_..g Alamat

» Salam

pembuka

Isi surat

’—"’_‘ (Tubuh surat)

Salam

s —T> penutup

ﬁ’ Tanda tangan

> Nama terang
Jabatan

| |

j,_, Tembusan




Singkatan dalam

Surat-menyurat )

: “untuk perhatian” yang digunakan di

Uu.p.
bag|an depan nama instansi pada alamat surat
C.q. : “Casu Quo” (bahasa Latin) yang berarti

ok F A 11

‘dalam hal Ini”, “lebih spesifik lagi”

. :bahasa Latin ‘qualitate qua’ atau
‘sebagai wakil dari...
contoh: Manajer Operasi g.q. Waroeng SS
a.n. : ‘atas nama digunakan jika yang
menandatangani surat telah diberi wewenang
oleh pejabat yang bertanggung jawab
ub. : ‘untuk beliau’, jika yang diberikan
kuasa memberi kuasa lagi kepada pejabat satu
tingkat di bawahnya

a.p. . ‘atas perintah’ digunakan bila
pelimpahan wewenang dalam keadaan
mendesak

OOOOOO0000O06O000O00O6O0O6O-O6

BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN B Em
VUUVUUUVUVLULUWULUUDUDUUJUU

N.B. :singkatan dari '‘Nota Bene’ (bahasa
Belanda) yang berarti 'note well' atau 'catat
dengan baik'. Secara tidak langsung, istilah
N.B. meminta pembaca untuk memerhatikan
informasi yang akan disampaikan di bagian
ini.
P.S. :‘Post Script’ atau ‘catatan tambahan’

c.c. . bahasa Latin ‘carbon copy atau
bahasa Indonesia ‘tembusan’
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