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BAB 1

PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Organisasi didirikan dengan berbagai tujuan, salah satunya untuk
mendapatkan keuntungan dan untuk melayani masyarakat. Setiap organisasi kecil
maupun besar pasti memiliki visi dan misi tersendiri. Pelaksanaan visi dan misi
tersebut seriap organisasi menggunakan cara tersendiri. Agar visi dan misi tersebut
tercapai dengan baik maka perlu adanya kegiatan administrasi. Kegiatan
administrasi ini dilakukan oleh semua bidang di dalam perusahaan itu sendiri agar
tujuan dapat tercapai dengan efektif dan efisien.

Ketertiban dan kelancaran merupakan beberapa faktor penting dalam
kepengurusan administrasi. Dalam kepengurusan ketatausahaan organisasi seperti
instansi pemerintah ataupun swasta, dituntut terjaganya kelancaran administrasi
guna menunjang keefektifan kinerja dan terpenuhi akan manfaat yang diinginkan.
Tata usaha adalah segenap aktifitas menghimpun, mencatat, mengolah mengirim dan
menyimpan keterangan-keterangan yang diperlukan dalam setiap organisasi
(Soetrisno, 2002:12). Salah satu tugas tata usaha dari pengertian diatas berkaitan
dengan surat menyurat. Prosedur pengelolaan surat perlu diterapkan untuk masing-
masing unit organisasi, karena merupakan sumber data atau informasi yang
bermanfaat untuk kemajuan organisasi tersebut secara maksimal. Sumber data atau
informasi yang digunakan adalah surat. Surat adalah alat komunikasi tertulis yang
berasal dari satu pihak dan ditujukan kepada pihak lain untuk menyampaikan warta
(Bartos, 2003:36).

Dalam suatu organisasi / perusahaan surat menurut prosedur pengurusannya
dibagi menjadi dua yaitu surat masuk dan surat keluar. Surat masuk adalah semua
jenis surat yang diterima dari instansi lain maupun perorangan, baik yang diterima
melalui pos maupun yang diterima melalui kurir dengan mempergunakan buku
pengiriman / ekspedisi, sedangkan surat keluar adalah surat yang sudah lengkap

(bertanggal, bernomor, berstempel, dan telah ditanda tangani oleh pejabat yang
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berwenang) yang dibuat oleh suatu instansi, kantor atau lembaga untuk ditujukan
atau dikirim kepada instansi, kantor atau lembaga lain (Wursanto, 2003 : 104).
Pengelolaan surat juga diperlukan untuk mengarsipkan surat-surat yang ada di suatu
instansi. Surat-surat yang ada pastinya akan dibutuhkan di masa yang akan depan,
oleh karena itu surat-surat yang ada perlu dikelola dengan baik sehingga mudah
dalam mencarinya.

Pengelolaan surat pada Kantor Pusat Universitas Jember yaitu ada pada
Bagian Tata Usaha. Bagian Tata Usaha pada Kantor Pusat Universitas Jember adalah
bagian yang mengurusi kegiatan administrasi surat masuk dan surat keluar.
Pengelolaan surat di Kantor Pusat Universitas Jember telah diatur dalam Buku

Pedoman Surat Menyurat Kantor Pusat Universitas Jember.

Berdasarkan uraian di atas dapat disipulkan bahwa pengelolaan surat sangat
berpengaruh besar terhadap jalannya organisasi dan laporan ini disusun dengan judul
“PENGELOLAAN SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR DI KANTOR
PUSAT UNIVERSITAS JEMBER”.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

Tujuan Prraktek Kerja Nyata Ini Antara Lain:
a.Untuk dan memahami pengelolaan surat-menyurat di Kantor Pusat Universitas
Jember.
b.Untuk membantu pelaksanaan kegiatan surat-menyurat di Kantor Pusat
Universitas Jember.
1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
Kegunaan praktek kerja nyata ini antara lain:
a.Untuk menambah wawasan di bidang surat-menyurat di Kantor Pusat Universitas
Jember.
b.Untuk menambah pengalaman di bidang surat-menyurat di Kantor Pusat
Universitas Jember.
c.Sebagai salah satu syarat menyelesaikan tugas akhir dan memperoleh gelar Ahli

Madya(A.Md) program Diploma Universitas Jember.
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1.3 Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata di Kantor Pusat
Universitas Jember.
Praktek Kerja Nyata dilaksanakan dalam jangka waktu 1 (satu) bulan atau 144 jam
kerja efektif, sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan oleh Program Diploma
Il Fakultas EkonomiDan Bisnis Universitas Jember, adapun jam kerja pada Kantor
Pusat Universitas Jember sebagai berikut:
Senin — Kamis : 07.00 — 16.00
Jumat : 07.00 - 16.30
Istirahat : 12.00 — 13.00 (Senin-Kamis)

:11.00 — 13.00 (Jumat)
Sabtu — Minggu : Libur
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1.4 Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Jadwal pelaksanaan Praktek Kerja Nyata pada Kantor Pusat Universitas

Jember sebagai berikut :

Tabel 1 : Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

No

Kegiatan Praktek Kerja nyata

Minggu Ke

2

3

Jumlah Jam

Membuat Proposal PKN dan
Pengajuan Surat ijin PKN

Perkenalan dengan Kepala
Bagian dan Karyawan pada
Sub.Bagian Kepegawaian di

Kantor Pusat Universitas Jember

Pengarahan dan Penjelasan
tentang gambaran umum dari
Sub.Bagian Tata Usaha di Kantor

Pusat Universitas Jember

Pelaksanaan PKN serta
pengumpulan data-data dan
informasi untuk digunakan dalam

menyusun Laporan PKN

84

Konsultasi dengan Dosen
Pembimbing secara periodik dan

Penyusunan Laporan PKN

15

Penggandaan Laporan PKN

Total jam Kegiatan Praktek Kerja
Nyata

144

Sumber : Data diolah
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BAB 2

TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Pengertian dan Fungsi Surat
2.1.1 Pengertian Surat

Tatalaksana surat merupakan cara pengaturan penertiban surat sebagai sarana
komunikasi kedinasan di lingkungan Kantor Pusat Universitas Jember guna
memperoleh data dan informasi yang cepat, tepat dan lengkap untuk pengambilan
keputusan. Berikut pengertian surat menurut beberapa para ahli yaitu sebagai
berikut :

1. Surat sebagai suatu sarana komunikasi yang digunakan untuk menyampaikan
informasi tertulis oleh suatu pihak kepada pihak lain. Dengan lebih jelasnya, Surat
adalah alat komunikasi tertulis untuk menyampaikan pesan kepada pihak lain yang
memiliki persyaratan khusus yaitu penggunaan kertas, penggunaan model/bentuk,
penggunaan kode dan notasi, pemakaian bahasa yang khas serta pencantuman tanda
tangan. (Agus Sugiarto, 2005:2)

2. Surat sebagai alat untuk menyampaikan suatu maksud secara tertulis atau sebagai

jenis komunikasi tulisan”. (Yose Rizal, 2003:2)

3. Surat adalah alat komunikasi tertulis atau sarana untuk menyampaikan pernyataan
maupun informasi secara tertulis dari pihak satu ke pada pihak yang lain.(Y's. Marjo,
2000:15).

4. Surat merupakan alat atau sarana untuk mengambil pernyataan atau mengambil
informasi secara tertulis dari pihak yang satu kepihak yang lainnya, baik atas nama

sendiri, jabatan yang disandang dari suatu instansi perusahaan atau organisasi’.

(Pratama, 1997:1)

Dari beberapa para ahli di atas yang menjelaskan pengertian surat, maka
dapat disimpulkan bahwa surat adalah bentuk komunikasi yang berupa tulisan untuk
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menyampaikan sesuatu dari hal yang sangat penting hingga biasa, dilakukan dari

satu pihak kepada pihak yang dituju.

Surat harus memiliki persyaratan khusus seperti yang dijelaskan oleh Agus
Sugiarto. Penggunaan kertas untuk menulis surat harus tetap sesuai jenis suratnya,
bentuk suratnya, penggunaan kode atau notasi dalam surat dan pemakaian kalimat
dalam surat harus memenuhi kaidah - kaidah tata bahasa Indonesia yang benar

sehingga surat pun mudah dimengerti dan tetap menjaga sopan santun.

Betapa pentingnya peranan surat, maka dalam penulisan maupun
pengelolahannya harus dikerjakan sebaik mungkin agar dapat membantu
memperlancar tercapainya suatu tujuan perusahaan. Karena surat merupakan alat

komunikasi tertulis sebagai bukti otentik “hitam diatas putih”
2.1.2 Fungsi Surat
A. Fungsi Surat

Fungsi surat menurut Silmi (2008 : 2-3) antara lain :
a. Sebagai alat komunikasi
b. Sebagai wakil atau duta
c. Sebagai bahan bukti
d. Sebagai pedoman untuk mengambil keputusan lebih lanjut
e. bebagai alat untuk memperpendek jarak, menghemat tenaga dan waktu
f. Sebagai alat ingat (pengingat)
g. Sebagai bukti sejarah dan kegiatan
Dari uraian diatas dapat diketahui beberapa fungsi surat antara lain:
a. Fungsi Surat Sebagai Alat Komunikasi
Dengan surat orang dapat saling berbicara, saling tukar informasi dan saling
menyampaikan pesan. Dengan surat orang dapat saling memberi kabar, meskipun
jaraknya berjauhan. Dengan surat orang dapat berbicara secara panjang lebar
dengan menggunakan tulisan sehingga dapat menyampaikan pesan lebih banyak
dengan biaya yang lebih murah.
b. Fungsi Surat Surat sebagai Wakil atau Duta
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Surat dapat mewakili diri sendiri atau orang lain sebagai tenaga suruhan untuk
mendatangi seseorang yang berada di tempat yang jauh dengan pembicaraan
panjang lebar hingga tuntas. Dengan demikian Anda dapat menyelesaikan suatu
masalah tanpa harus datang sendiri. Dengan surat Anda dapat menekan biaya
daripada berkomunikasi melalui telepon jarak jauh atau interlokal apalagi harus
datang sendiri.

c. Fungsi Surat Surat sebagai Bahan Bukti
Surat dalam arti yang luas mencakup dunia bisnis. Sebagai bahan bukti, surat
dapat berbentuk, tanda terima, kwitansi, surat jalan pengiriman barang™ resi atau
bukti pengiriman uang, faktur, surat perjanjian dan berbagai surait bisnis lainnya
banyak yang berfungsi sebagai bukti. Semua itu adalah sebagai bukti hitam di atas
putih.

d. Fungsi Surat Sebagai Pedoman Pengambil Keputusan
Betapa pentingnya arsip surat untuk disimpan walaupun dalam waktu relatif
singkat, sehingga apabila sewaktu-waktu diperlukan dapat dibaca kembali sebagai
pedoman untuk mengambil suatu keputusan lebih lanjut.

e. Fungsi Surat Sebagai Alat Memperpendek jarak, Penghemat Tenaga dan Waktu
Bila suatu kunjungan tidak begitu penting, atau sesuatu yang dibicarakan tidak
harus bertatap muka, maka cukup diwakili oleh surat. Dengan demikian Anda
akan menghemat waktu, tenaga dan biaya.

f. Fungsi Surat Sebagai Alat Ingat (Pengingat)

Surat-surat yang dianggap penting sangat perlu untuk disimpan. Sebab bukan tidak
mungkin suatu saat akan diperlukan lagi untuk dibaca Anda Sudah lupa mengingat-
ingat isi atau bunyi surat tersebut.

g. Fungsi Surat Sebagai Bukti Sejarah dan Kegiatan
Surat dapat berfungsi sebagai bukti sejarah perjalanan dan perjuangan suatu
bangsa. Sebagai bukti kegiatan, bagi suatu organisasr perusahaan atau badan
usaha.

2.2 Bentuk Surat, Fungsi bagian surat dan Macam-macam Surat

2.2.1 Bentuk Surat
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1. Bentuk lurus penuh (full block style), yaitu bentuk surat yang penulisannya semua
dimulai dari pinggir sebelah Kiri. artinya, mulai dari tanggal, kata penutup sampai

kata lampiran yang ditulis di sebelah bawah penulisannya dimulai dari Kiri.

Format surat :

= Gambar 3
Bentuk Lurus Penuh (Full Block Style)

Keterangan : Pengetikan dimulai dan pasak garis pinggir kini

Gambar 2.1 : Format bentuk surat lurus penuh
Sumber : bahyudinnorl7, tahun 2012

Bagian-bagian surat dari Bentuk Lurus Penuh (Full Block Style) :
1. Kop Surat

2. Tanggal dibuatnya surat
3. Nomor Surat

4. Lampiran

5. Hal

6. Surat yang di tujukan

7. Salam Pembukaan

8a. Pendahuluan isi surat
8b. Penjelasan isi surat

8c. Penutup isi surat
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9. Salam Penutup

10. Nama jabatan

11. Tanda Tangan

12. Nama yang mendatangani
13. Tembusan

14. Halaman lampiran surat/Inisial

2.Bentuk lurus (block style), pada dasarnya sama dengan surat bentuk lurus penuh,
perbedaannya terletak pada penempatan tanggal, salam penutup, nama instansi,
nama terang dan nama jabatan yang ditullis disebelah kanan surat.

Format surat :

Gambar 4
Bentuk Lurus (Block Style atau Modified Block Styie)

.................. (8c)

(10)
...... (11)
-- (12)

Gambar 2.2 : Format bentuk surat lurus
Sumber : bahyudinnorl7, tahun 2012

Bagian-bagian surat dari Bentuk Lurus (Block Style atau Modified Block Style) :
1. Kop Surat

2. Tanggal dibuatnya surat

3. Nomor Surat

4. Lampiran

5. Hal
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6. Surat yang di tujukan

7. Salam Pembukaan

8a. Pendahuluan isi surat

8b. Penjelasan isi surat

8c. Penutup isi surat

9. Salam Penutup

10. Nama jabatan

11. Tanda Tangan

12. Nama yang mendatangani
13. Tembusan

14. Halaman lampiran surat/Inisial

3. Bentuk setengah lurus (semi block style), sebenarnya sama dengan bentuk surat
lurus, perbedaannya terletak pada penulisan isi surat dan tiap alinea baru menjoraok
(masuk ke dalam). pada praktiknya, surat dengan bentuk ini banyak dipergunakan
oleh perusahaan.

Format surat :

Gambar 5
Bentuk Setengah Lurus (Semi Block Style)

(8b)

13)
14)

Gambar 2.3 : Format bentuk surat setengah lurus
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Sumber : bahyudinnorl7, tahun 2012

Bagian-bagian surat dari Bentuk Setengah Lurus (Semi Block Style) :
1. Kop Surat

2. Tanggal dibuatnya surat

3. Nomor Surat

4. Lampiran

5. Hal

6. Surat yang di tujukan

7. Salam Pembukaan

8a. Pendahuluan isi surat

8b. Penjelasan isi surat

8c. Penutup isi surat

9. Salam Penutup

10. Nama jabatan

11. Tanda Tangan

12. Nama yang mendatangani
13. Tembusan

14. Halaman lampiran surat/Inisial

4. Bentuk lekuk (indented style), penulisan alamat pada surat tidak rata atau
berbentuk  seperti  tangga, dan  setiap alinea  baru  menjorok
kedalam.

Format surat :

Gambar 7
Bentuk Lekuk (Indented Style)
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Gambar 2.4 : Format bentuk surat lekuk
Sumber : bahyudinnorl7, tahun 2012

12

Bagian-bagian surat dari Bentuk Lekuk (Indented Style) :

1. Kop Surat

2. Tanggal dibuatnya surat
3. Nomor Surat

4. Lampiran/Hal

5. Hal/Lampiran

7. Salam Pembukaan

8a. Pendahuluan isi surat
8b. Penjelasan isi surat

8c. Penutup isi surat

9. Salam Penutup

10. Nama jabatan

11. Tanda Tangan

12. Nama yang mendatangani
13. Tembusan

14. Halaman lampiran surat/Inisial

5.Bentuk menggantung (hanging paragraph), sebenarnya juga sama dengan surat

bentuk lurus, perbedaannya hanya pada penukisan alamat dan alineanya. Setiap

alinea ditulis rata Kiri, sedang baris berikutnya menjorok kedalam.

Format surat :
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Gambar 2.5 : Format bentuk surat alinea menggantung
Sumber : bahyudinnorl7, tahun 2012

Bagian-bagian surat dari Bentuk Alinea Menggantung (Hanging Paragraph) :
1. Kop Surat

2. Tanggal dibuatnya surat

3. Nomor Surat

4. Lampiran/Hal

5. Hal/Lampiran

6. Surat yang di tujukan

7. Salam Pembukaan

8a. Pendahuluan isi surat

8b. Penjelasan isi surat

8c. Penutup isi surat

9. Salam Penutup

10. Nama jabatan

11. Tanda Tangan

12. Nama yang mendatangani
13. Tembusan

14. Halaman lampiran surat/Inisial

2.2.2 Fungsi Bagian Surat

Adapun beberapa fungsi surat sebagai berikut:

1. Kepala Surat (Kop Surat)
Untuk mempermudah mengetahui nama dan alamat kantor/organisasi atau
keterangan lain mengenai badan, organisasi atau instansi yang mengirim surat
tersebut. Biasanya kepala surat disusun dan dicetak dalam bentuk yang
menarik,dan terdiri atas:
a. Nama kantor badan, organisasi atau instansi;
b. Alamat lengkap;
¢. Nomor telepon (bila ada), faksimili (bila ada)

d. Nomor kotak pos atau tromol pos (bila ada)
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e. Nama alamat kawat dan nomor telex (bila ada)
f. Moto (bila ada)
g. E-mail, situs (bila ada)
h. Macam usaha
i. Nama dan alamat kantor cabang (bila ada)
j. Nama bankir (untuk referensi)
k. Lambang atau simbol (logo) dari organisasi atau instansi yang bersangkutan.
I. Kepala surat untuk swasta dibuat bebas sesuai dengan citra pemilik perusahaan,
tetapi untuk dinas pemerintah ada ketentuan tersendiri.
. Tanggal Surat
Apabila sudah ada kepala surat, maka menuliskan tanggal tidak perlu didahului
oleh nama tempat/kota. Tanggal, bulan, dan tahun dituliskan secara lengkap.
Contoh:
28 Februari 2006
29 Juni 2006
. Nomor Surat
Setiap surat resmi yang keluar hendaknya diberi nomor, yang biasanya dinamakan
nomor verbal (urut). Nomor surat dan kode tertentu pada surat dinas itu berguna
untuk:
a. Memudahkan pengaturan dan penyimpanan sebagai arsip
b. Memudahkan penunjukan pada waktu mengadakan hubungan surat menyurat
¢. Memudahkan mencari surat itu kembali bilamana surat diperlukan
d. Memudahkan petugas kearsipan dalam menggolongkan (mengklasifikasikan)
penyimpanan surat
e. Mengetahui jumlah surat keluar pada suatu periode tertentu
. Lampiran
Surat yang melampirkan sesuatu misalnya kuitansi atau fotokopi, dalam bagian
surat perlu dituliskan kata “lampiran”, yang diikuti jumlah yang dilampirkan.
Misalnya, lampiran : 2 (dua) eksemplar atau 1 (satu) berkas. Untuk surat bisnis
ada 2 cara:

a. di bawah nomor
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b. atau di kiri bawah
. Hal atau perihal
Sebaiknya pada setiap surat resmi, baik surat dinas pemerintah maupun swasta
(bisnis), selalu dicantumkan pokok atau inti dari surat tersebut. Pada surat dinas
pemerintah, penulisan kata “Hal” atau “Perihal” dicantumkan di bawah kata
“Lampiran” secara vertikal, dengan catatan tidak boleh melewati tanggal surat.
Penulisan perihal ada 3 cara yaitu:
a. Sebelum penulisan alamat dalam
b. Setelah penulisan selesai alamat dalam
c. Setelah salam pembuka
. Alamat yang dituju
Dalam menulis alamat surat, alamat luar (di amplop surat) harus sama dengan
alamat dalam (alamat yang dituju)
Ada dua cara penulisan nama orang yang dituju;
a. Dengan mencantumkan kata “Saudara, Bapak, Ibu”
b. Namun apabila pengirim surat mau menyebut secara resmi dengan jabatan,
pangkat, atau gelar akademis yang ada pada penerima surat, di depan nama si
tertuju tidak perlu didahului sebutan Bapak, Ibu, Saudara.
. Salam Pembuka
“Salam pembuka” atau salutasi merupakan tanda hormat penulis sebelum
memulai pembicaraan. Namun untuk surat resmi/dinas pemerintah lazimnya tidak
perlu diberi salam pembuka. Salam pembuka pada surat niaga yang lazim
digunakan ialah kata-kata:
Dengan hormat,
Saudara ........ yang terhormat,
Bapak ......... yang terhormat,
Salam pembuka untuk surat-menyurat pribadi/umum biasanya dipengaruhi oleh
adat daerah atau agama yang dianut. Misalnya:
Assalamualaikum Wr.Wb.

Salam hormat,


http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

16

8. Isi Surat (tubuh surat)
Isi surat atau juga disebut tubuh surat terdiri atas alinea pembuka, isi surat dan
alinea penutup.

A. Alinea Pembuka
Merupakan pengantar ke isi surat yang sesungguhnya guna menarik perhatian
pembaca kepada pokok pembicaraan dalam surat tersebut. Contoh alinea
pembuka pada surat yang bersifat pemberitahuan, pernyataan,
permintaan, atau laporan:

. Dengan ini kami beritahukan bahwa ......

. Bersama ini kami lampirkan .....

. Kami mengundang .....

. Sesuai dengan pemberitahuan ....

. Dengan sangat menyesal kami beritahukan bahwa .....

. Perkenankanlah kami melaporkan

~N O o A W DN B

. Menyambung surat kami tanggal ... No. ...
Orang sering mengacaukan pemakaian kata : “bersama ini”” dan “dengan ini”
dalam menulis surat. Perkataan “bersama ini” hanya dipakai apabila pada
surat ada sesuatu yang disertakan atau dilampirkan.
Contoh alinea pembuka pada surat balasan :
1. Sehubungan dengan surat Saudara tanggal ...... No. ...
2. Membahas surat Saudara tanggal..... No. ...
3. Memenuhi permintaan Saudara melalui surat tanggal ...... No. ...
4. Memperhatikan surat Saudara tanggal ... No. ...
5. Surat Saudara tanggal ... No. ... telah kami terima dengan baik.
Sehubungan
denganiitu ......

B. Isi Surat
Isi atau pokok surat yang sesungguhnya memuat sesuatu yang diberitahukan,
dilaporkan, ditanyakan, diminta atau hal-hal lain yang disampaikan pengirim
kepada penerima surat. Untuk menghindarkan salah tafsir dan demi efisiensi,

isi surat hendaknya singkat, jelas, tepat dan hormat. Hindari penulisan
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kalimat yang panjang dan bertele-tele. Kalimat dalam surat itu haruslah
memenuhi kaidah bahasa Indonesia yang baku. Misalnya jangan sampai ada
kalimat yang tanpa subyek, atau hanya terdiri dari keterangan tempat saja
(baca syarat surat yang baik).

C. Alinea Penutup
Merupakan kesimpulan dan berfungsi sebagai kunci atau penegasan isi surat.
Dalam alinea penutup biasanya mengandung harapan pengirim surat atau
ucapan terima kasih kepada penerima surat dan pembicaraan telah selesai.
Contoh:
1. Atas perhatian Saudara, kami ucapkan terima kasih.
2. Kami berharap kerjasama kita membuahkan hasil baik dan berkembang
terus,
terima kasih.
3. Sambil menunggu kabar selanjutnya, kami ucapkan terima kasih.
4. Demikian laporan kami, semoga mendapat perhatian Saudara.
5. Besar harapan kami atas terkabulnya permohonan ini dan untuk itu kami
ucapkan terima kasih.

9. Isi surat (tubuh surat)
Fungsi salam penutup ialah untuk menunjukkan rasa hormat dan keakraban
pengirim terhadap penerima surat.
Contoh:
a. Hormat kami,
b. Salam kami,
c. Wassalam,
Pada surat dinas pemerintah tidak dicantumkan salam penutup melainkan
cukup disebutkan nama jabatan atau kantornya, kemudian mencantumkan
nama terang di bawah tandatangan. Dewasa ini di bawah nama terang
dituliskan pula Nomor Induk Pegawai (NIP). Contoh:
Kepala Biro Kepegawaian
Mahatir Muhammad
NIP. 160081022
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10. Tandatangan dan Nma Terang Penanggung Jawab Surat
Surat yang ditandatangani oleh pejabat yang berhak atau oleh orang

lain atas nama pejabat yang berwenang adalah sah. Sebaliknya surat yangg
ditandatangani oleh orang yang tidak berwenang dianggap tidak sah dan tidak
berlaku.
Di bawah nama terang, untuk surat resmi/dinas pemerintah selalu
dicantumkan NIP. Gunanya untuk mengetahui identitas unit organisasi tiap-
tiap departemen.

11. Jabatan Penanggungjawab Surat

Untuk surat niaga biasanya di bawah nama terang penanggungjawab

surat dicantumkan jabatan dari penanggungjawab tersebut. Pencantuman
jabatan penanggungjawab ini selain untuk mengetahui dari bagian mana surat
itu dikeluarkan, juga untuk menunjukkan bobot isi surat tersebut dan
kewenangan.

12. Tembusan
Tembusan (c.c. = carbon copy;) surat atau tindasan dikirimkan ke beberapa
instansi atau pihak lain yang ada kaitannya dengan surat yang bersangkutan.
Tembusan:
1. Kepala Dinas Pendidikan Propinsi Lampung
2. Gubernur Lampung
3. Walikota Bandar Lampung
4. Arsip
Atau
cc.: 1.

13. Inisial

Inisial atau singkatan biasanya diambil huruf pertama dari nama
penyusun konsep surat dan pengetik surat tersebut. Biasanya hal ini hanya
dipakai pada surat niaga. Gunanya untuk mengetahui siapa konseptor surat
tersebut dan siapa pula pengetiknya, sehingga bila dikemudian hari terjadi

kekeliruan, maka mudah mengurusnya.
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2.2.3 Macam-macam surat

Dalam kehidupan sehari-hari terdapat bermacam-macam jenis surat yang
beredar, baik wujud, tujuan, isi, jumlah penerima, keamanan isinya, urgensi
penyelesaian, sumber dan pengelolaannya. Menurut Barthos (2009 : 37-39) jika
diklasifikasikan maka surat dapat dibedakan dalam berbagai hal seperti dibawah ini :

1. Menurut Wujudnya

a. Kartu Pos adalah surat yang ditulis pada secarik kartu yang dapat diposkan

dan biasanya berukuran 10 x 15cm.

b. Warkat Pos adalah surat tertutup yang terbuat dari sehelai kertas cetakan
yang dapat dilipat manjadi amplop. Surat ini berguna untuk menyampaikan
berita yang sedikit panjang dalam sehelai kertas, namun pesannya tidak layak
untuk diketahui oleh orang lain.

c. Surat Bersampul adalah surat yang isinya dibuat pada kertas-kertas
terpisah dan untuk mengirimkannya kita menggunakan amplop dengan
memasukkan kertas surat tersebut kedalamnya.

d. Memorandum & Nota adalah surat yang dipakai untuk keperluan intern
suatu organisasi. Surat ini berguna untuk meminta atau memberi informasi

serta petunjuk antara pejabat kantor.

e. Telegram adalah tanda berita yang tercetak dari jarak jauh dengan bantuan
pesawat telegram dalam waktu tertentu dan pesan yang relatif singkat.

2. Menurut Tujuannya

a. Surat Pemberitahuan adalah surat yang berisi pemberitahuan kepada
semua anggota dalam suatu lingkungan yang merupakan bagian dari suatu

perusahaan atau instansi.
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b. Surat Perintah adalah surat yang dikeluarkan oleh instansi atau pihak yang
lebih tinggi kepada instansi atau pihak yang berada dibawahnya agar

melakukan sesuatu.

c. Surat Permintaan adalah surat yang dikirim oleh perusahaan atau badan
usaha yang isinya meminta informasi lebih rinci atau selengkapnya mengenai

suatu produk atau jasa yang ditawarkan kepadanya.

d. Surat Peringatan adalah surat yang bermaksud mengingatkan kesalahan

karyawan/pegawai pada suatu kantor atau instansi pemerintah.

e. Surat Panggilan adalah surat yang berisikan suatu bentuk panggilan kepada

seseorang baik secara pribadi maupun ikatan dinas.

f. Surat Susulan merupakan surat penegasan dari pada surat yang pertama

atau ada suatu perubahan didalam surat tersebut.

g. Surat Keputusan adalah surat yang berisi keputusan dan atas dasar

pertimbangan yang dipergunakan untuk pengambilan keputusan.

h. Surat Laporan adalah surat yang berisikan laporan kerja yaitu untuk
memberitahukan kepada pihak lain.

i. Surat Perjanjian adalah surat kesepakatan tentang hak dan kewajiban
masing-masing pihak yang saling mengikatkan diri untuk melakukan sesuatu

serta tidak melakukan sesuatu sesuai kesepakatan diantara mereka.

j. Surat Penawaran adalah surat jual yang tidak hanya dikirimkan kepada
calon pembeli yang telah mengirimkan surat permintaan penawaran tetapi
juga kepada calon pembeli lainnya yang tidak mengirimkan surat permintaan

penawaran.
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3. Menurut Sifat Isi dan Asalnya

a. Surat Dinas adalah surat yang digunakan oleh instansi-instansi pemerintah

baik sipil maupun militer untuk kepentingan tugas dinas.

b. Surat Niaga/Bisnis adalah surat yang digunakan di kalangan lembaga-

lembaga usaha.

c. Surat Pribadi adalah surat yang dikirimkan oleh sesorang secara pribadi

kepada seseorang pribadi atau seorang petugas lembaga.

d. Surat yang isinya masalah sosial adalah surat yang dibuat oleh lembaga-

lembaga sosial.
4. Menurut Jumlah Penerima

a. Surat Biasa adalah surat yang ditujukan kepada satu orang atau satu

petugas lembaga.

b. Surat Edaran adalah surat yang ditujukan kepada banyak orang atau

banyak lembaga, bahkan dapat ditujukan kepada khalayak masyarakat.

c. Surat Pengumuman adalah surat yang ditujukan kepada sekelompok orang

atau sejumlah lembaga yang namanya sulit ditulis satu persatu.

5. Menurut Keamanan Isinya

a. Surat Sangat Rahasia adalah surat yang karena isi dan alamat yang dituju,
kerahasiannya harus dijaga ekstra ketat, jangan sampai ada orang lain

mengetahuinya.

b. Surat Rahasia adalah surat yang isinya tidak dimaksudkan untuk diketahui
oleh orang-orang diluar pihak-pihak yang saling berkontak surat / pihak-
pihak yang berkepentingan.
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c. Surat Biasa adalah surat yang dari segi isinya tidak menyangkut hal yang

perlu dirahasiakan, hanya berisi hal-hal yang biasa.
6. Menurut Jangkauannya

a. Surat Intern adalah surat yang berasal dari dalam kantor/instansi itu sendiri

yang ditujukan kepada bidang yang bersangkutan.

b. Surat Ekstern adalah surat yang berasal dari luar kantor/perusahaan,

misalnya surat yang masuk melalui pos.

2.3 Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar

2.3.1. Pengertian pengelolaan

Pengelolaan adalah proses yang membantu merumuskan kebijakan dan
tujuan organisasi atau proses yang memberikan pengawasan pada semua hal yang
terlibat dalam pelaksanaan kebijaksanaan dan pencapaian tujuan. (Poerwadarminta,
2006 : 88) Pengelolaan adalah proses, cara, pe rbuatan  pengelolaan  yang
membantu merumuskan kebijakan dan tujuan organisasi atau yang memberikan
pengawasan suatu hal yang terlibat dalam pelaksanaan kebijakan dan pencapaian
tujuan dengan menggunakan tenaga orang lain. (Ibnu syamsi, 2008 : 8)

Pengelolaan adalah suatu proses yang membantu merumuskan kebijaksanaan
dan tujuan organisasi atau proses yang memberikan pengawasan pada semua hal
yang terlibat dalam pelaksanaan kebijaksanaan dan pencapaian tujuan. (Tim
Penyusun KBBI, 2002 : 534) Menurut pendapat beberapa ahli di atas maka dapat
disimpulkan bahwa pengelolaan adalah suatu proses dalam menjalankan suatu
pekerjaan untuk mencapai tujuan tertentu.

2.3.2 Pengelolaan Surat Masuk

Surat Masuk adalah segala jenis surat dari instansi maupun perorangan untuk
diedarkan ke bagian yang ditujukan. Prosedur pengelolaan surat yang baik
hendaknya menggunakan langkah-langkah sebagai berikut:

a. Penerimaan

Tugas penerimaan adalah :
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1) Mengumpulkan dan menghitung jumlah surat yang masuk,

2) Meneliti ketepatan alamat sipengirim surat,

3) Menggolongkan surat sesuai dengan urgensi penyelesaian,

4) Menandatangani bukti pengiriman sebagai tanda bahwa surat telah diterima.
b. Penyortiran

Penyortiran dapat dilakukan berdasarkan atas golongan surat biasa, rutin dan
rahasia. Penyortiran adalah kegiatan memisah-misahkan surat untuk pengolahan

lebih lanjut.
c. Pencatatan

Setelah surat dicatat distempel (cap) serta memeriksa ketepatan jenis ataupun
jumlah lampiran yang harus diterima maka langkah berikutnya adalah melakukan

pencatatan.
d. Mengagendakan surat masuk.

Mengagendakan surat adalah kegiatan mencatat surat masuk dan surat keluar
kedalam buku agenda (buku harian). Buku ini bisa disebut BukuAgenda Masuk
(Daily Mail Record). Petugasnya dinamakan agendaris(mail clerk). Setiap surat

masuk dicatat dan diberi nomor agenda suratmasuk
e. Pengarahan dan penerusan

Surat-surat yang perlu diproses lebih lanjut, harus diarahkan danditeruskan

kepada pejabat yang berhak mengolahnya.
f. Penyampaian surat

Penayampaian surat dilakukan oleh petugas pengarah atau ekspedisi yang

dilaksanakan dengan langkah- langkah sebagai berikut:

1) Surat yang sudah berdisposisi terlebih dahulu dicatat dalam buku Ekspedisi Intern.
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2) Menyampaikan surat terlebih dahulu melalui buku ekspedisi kepada pejabat yang

bersangkutan.

3) Petugas pengarah atau ekspedisi mengembalikannya kepada urusan agenda untuk

dicatat dalam buku pengarahan.
g. Penyimpanan berkas atau arsip surat masuk

Penyimpanan berkas atau arsip surat dari pimpinan dilakukan oleh unit
pengolah dengan mempergunakan metode kearsipan yang berlaku untuk kantor
tersebut. (Ating Tedjasutisna, dkk, 2000:167).

2.3.3 Pengelolaan Surat Keluar

Surat keluar adalah surat-surat yang dikeluarkan/dibuat suatu
organisasi/perusahaan untuk dikirimkan kepada pihak lain, baik perseorangan
maupun kelompok.

Pengelolaan surat keluar dalam suatu perusahaan tergantung dengan sistem yang
digunakan oleh organisasi atau perusahaan yang bersangkutan.

Prosedur pengelolaan surat keluar yang baik hendaknya menggunakan

langkah-langkah sebagai berikut:

a. Pembuatan konsep surat

Disusun sesuai bentuk surat yang benar atau yang dikehendaki pimpinan.
b. Pengetikan

Apabila konsep surat telah mendapat persetujuan dan memperoleh kode atau
nomor surat, diserahkan kepada unit pengolah. Kemudian kepala unit pengolah harus
tekun dan teliti mentaklik hasil pengetikan konsep surat hingga konsep surat itu

menjadi bentuk surat (Net Surat),setelah melalui koreksi kesalahan.
c. Mengetik surat dalam bentuk akhir

Konsep yang telah disetujui pimpinan kemudian diketik dalam bentuk akhir pada

kertas berkepala surat atau kop surat.
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d. Penandatanganan

Net surat itu kemudian disampaikan kepada pimpinan, atau pejabat yang

berwenang untuk menandatangani.
e. Pencatatan

Dalam pencatatan ini, kegiatan — Kkegiatan yang dilakukan yaitu

sebagai berikut :

1) Net surat yang telah ditandatangani, dicap disertai kelengkapan lainnya, seperto

(Lampiran dan amplop)

2) Surat dinas resmi ini lebih dulu dicatat dalam buku verbal olehpetugas yang
disebut verbalis.

3) Surat dinas setelah selesai dicatat dalam buku verbal, kemudiansurat tersebut siap

untuk dikirim.
2.3.4 Mengarsip Surat

Filing menurut Basir Barthos ( 2005:43 ) adalah proses pengaturan dan penyimpanan
bahan —bahan secara sistematis, sehingga bahan-bahan tersebut dengan mudah dan

cepat dapat ditemukan kembali setiap kali diperlukan. Ada lima sistem diantaranya :
a.  Sistem Abjad

Sistem Abjad adalah suatu sistem penyimpanan yang didasarkan atas urutan
abjad, jadi pemberian kode warkat yang akan disimpan dalam arsip dengan
menggunakan abjad A — Z. Kode abjad tersebut diindeks dari nama orang, organisasi

atau badan lain yang sejenis.
b. Sistem Pokok Soal ( Subyek )

Sistem pokok soal ( subyek) adalah penyimpanan arsip yang didasarkan atas perihal

surat ( pokok soal isi  surat ).

c. Sistem Tanggal (Kronologis)
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Sistem tanggal ( kronologis ) adalah penyimpanan yang didasarkan atas tanggal

surat atau tanggal penerimaan surat.
d.  Sistem Nomor ( numeric filling )

Sistem Nomor dalam penyimpanan arsip dimasudkan, bahwa arsip yang akan

disimpan di beri Nomor kode dengan angka — angka.
e.  Sistem Wilayah

Penimpanan arsip yang didasrkan atas sistem wilayah adalah penimpanan yang

dikelompokan atas wilayah — wilayah tertentu.

2.4 Petunjuk Pelaksanaan dan Petunjuk Teknis Pengelolaan Surat Masuk dan
Keluar di Kantor Pusat Universitas Jember

2.4.1 Petunjuk pelaksanaan Pengelolaan surat masuk dan surat keluar sebagai
berikut:

a. Pengelolaan Surat Masuk

1. Surat dari petugas pos/KGP/Unit Kerja Lain masuk ke bagian penerima surat.

2. Oleh penerima surat di catat dalam buku agenda surat masukkemudian diberi
nomor agenda dan diserahkan kepada pengarah surat.

3. Oleh pengarah surat diklarifikasi sesuai dengan sifat surat (rahasia, segera,
biasa) kemudian dilampiri lembar disposisi untuk surat yang perlu diposisi
oleh rektor/pembantu rektor. Sedangkan surat yang langsung diserahkan pada
alamat tujuan surat tidak perlu diberi lembar disposisi.

4. Surat yang sudah di disposisi oleh rektor/pembantu rektor yang disertai memo
diarahkan kepada yang berhak sesuai dengan disposisi/memo.

5. Surat yang sudah disposisi/memo olehRektor/PembantuRektor/KepalaBiro
diarahkan/diserahkan kepada bagian-bagian sesuai disposisi/memo dan
dibuku  agenda  diberi keterangan kemana  surat  tersebut
diserahkan.Penyerahan surat kepada bagian-bagian dilakukan dengan buku

ekspedisi dan ditandatangi oleh penerima suratsesuai dengan form disposisi


http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

27

b Pengelolaan surat keluar
1. Pengagendaan dan Penomoran surat keluar

Surat yang akan dikirim ke instansi/alamat tujuan baik surat yang
berasal dari rektor, pembantu rektor, kepala biro, kepala bagian harus
terlebih dahulu di agenda dan dinomeri pada buku agenda surat
keluar.

2. Pemberian Tanggal Surat
Setelah surat dinomeri kemudian di beri tanggal sesuai dengan
tanggal nomor agenda.

3. Pemberian stempel surat
Surat yang sudah bernomor dan bertanggal kemudian di bubuhi
stempel dan Subbag TU harus diberi arsip.

4. Pencatatan ke dalam buku ekspedisi
Surat yang sudah distempel diserahkan ke bagian caraka untuk dicatat
dalam buku ekspedisi.

5. Pendistribusian surat
Bagian caraka mencatat surat keluar pada buku ekspedisi kemudian
mendistribusikan ke alamat yang dituju, baik melalui pos maupun
KGP dengan buku ekspedisi yang ditandatangani oleh penerima

surat.
2.4.2 Petunjuk pelaksanaan teknis surat masuk dan surat keluar sebagai berikut:
a. Prosedur surat masuk

Penerima surat menerima surat / dokumen dariluar UNEJ.
Penerima surat memilah (surat dinas, pribadi, dst).
Melakukan scanning.

Mengirimkan ke Rektor melalui aplikasi SIKD.

A S A

Kirim Tembusan ke Kasubag Tata Usaha.
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6. Memberkaskan arsip manualnya sekaligus surat balasan apabila ada surat
balasan yang terkait.

7. Memberi lembar disposisi untuk Rektor.

8. Rektor menerima surat dan mendisposisi kembali jika ada tembusan ke
Pembantu Rektor atau Biro.

9. Pembantu Rektor atau Biro menerima surat dan mendisposisi kembali
jika ada tembusan ke Kepala Bagian yang di kehendaki.

10. Kepala Bagian menerima surat dan diserahkan kepada Kepala Sub.
Bagian sesuai yang dikehendaki.

11. Kepala Sub. Bagian menerima surat dan memberikan kepada staf untuk

kemudian diproses kembali.

a. Prosedur surat keluar

1. Menerima disposisi untuk membuat atau mengkonsep surat keluar dari
atasan langsung (Kepala Sub Bagian).Penerima surat memilah (surat
dinas, pribadi, dst).

2. Mengirim konsep surat ke Kepala Sub. Bagian untuk di teliti dan direvisi.

3. Kepala Sub. Bagian mengirim konsep surat ke Biro untuk di teliti dan
direvisi.

4. Biro mengirim konsep surat ke Pembantu Rektor untuk di teliti dan
direvisi.

5. Pembantu Rektor mengirim konsep surat ke Rektor untuk di teliti dan
direvisi.

6. Rektor meneliti dan merevisi surat, jika sudah benar akan diberikan ke
staf Rektor untuk di cetak dan di tanda tangani Rektor.

7. Staf Rektor kemudian memberikan surat tersebut ke Staf Tata Usaha
untuk di beri nomor dan stempel.

8. Setelah surat selesai diberi stempel maka surat akan di berikan ke bagian

caraka untuk mengirimkan surat tersebut.

Sumber : Kantor Pusat Universitas Jember
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BAB 3

GAMBARAN UMUM KANTOR PUSAT UNIVERSITAS JEMBER

3.1 Sejarah Kantor Pusat Universitas Jember

Cikal bakal Universitas Jember berasal dari gagasan dr. R. Achmad bersama-
sama dengan R. Th. Soengedi dan R. M. Soerachman yang bercita-cita mendirikan
perguruan tinggi di Jember. Untuk mewujudkan cita-cita tersebut pada tanggal 1 April
1957, ketiganya membentuk panitia yang diberi nama Panitia Triumviraat dengan
komposisi Ketua dr. R. Achmad; Penulis R. Th. Soengedi, dan Bendahara R. M.
Soerachman. Selanjutnya Panitia Triumviraat ini pada tanggal 5 Oktober 1957
membentuk yayasan dengan nama Yayasan Universitas Tawang Alun (disahkan dengan
Akta Notaris tanggal 8 Maret 1958 Nomor 13 di Jember). Yayasan Universitas Tawang
Alun inilah yang kemudian mendirikan universitas swasta di Jember dengan nama
Universitas Tawang Alun yang kemudian disingkat UNITA. Dalam perjalanannya,
ketiga tokoh tersebut mendapatkan dukungan penuh Bupati Jember saat itu, R.

Soedjarwo.

Berdasarkan Surat Keputusan Menteri PTIP No. 151 Tahun 1964 tanggal 9
November 1964, Universitas Tawang Alun menjadi Universitas Negeri di Jember
(UNED). Usaha tanpa kenal lelah sejak tahun 1957 itu akhirnya berhasil menjadi
kenyataan, Universitas Negeri Djember berdiri ! Pada awal berdirinya pada tahun 1964,
Universitas Negeri Djember yang disingkat UNED, memiliki lima fakultas, terdiri dari
Fakultas Hukum di Jember, dengan cabangnya di Banyuwangi, Fakultas Sosial dan
Politik dan Fakultas Pertanian di Jember, Fakultas Ekonomi dan Fakultas Sastra di
Banyuwangi. Dengan rektor pertama dijabat oleh dr. R. Achmad. Kepemimpinan dr. R.
Achmad dilanjutkan oleh Letkol. Soedi Harjohoedojo (1967-1969), Letkol. Soetardjo,
SH (1969-1978) dan Kol. Drs. H. R. Warsito (1978-1986).
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Baru semenjak tahun 1986, rektor Universitas Jember dijabat oleh sivitas akademika-
nya sendiri, yakni oleh Prof. Dr. Simanhadi Widyaprakosa (1986-1995), Prof. Dr. Kabul
Santoso, MS (1995-2003), Dr. Ir. T. Sutikto, MSc (2003-2011) dan Drs. Moh. Hasan,
Msc Ph.D (2012 sampai sekarang).

3.2 Struktur Organisasi

REKTOR
| - = ’ > a
WR 1] VR 2|JWR3 BIRO | BIRO 2 EIkRO 3

=N

ag. Kemahasiswaa

"
Bagian Umum ch:g.‘mniul][\'enangan Es‘:s‘(l:\,lll-NI';.’KRJI'HR\i

Yan Almuni Htl dan Barang dan dan

I Milik Negara kerjasama A_ humas

lswuw ' l::mml wbmrmuml SuB. Bg PR0diaR |5y mag

S Bay
ot Ruman ¥ scags
55D Bag Regutraw can| [350 Bag Kecejanteraan i - | m negurs " 2 viuadl | pub Bag
Statsta Can Atumni Bub. Bag Mokum can Tata Peatianann Hodungan
L aisana Program Masparaat

Bub. Bog Barang Mk MNegars : Tun Bag Wera
taa

Gambar 3.1 Bagan Organisasi Kantor Pusat Universitas Jember
Sumber data : Kantor Pusat Universitas Jember

Keterangan :
WR 1 = Wakil Rektor Bidang Akademik, Kemahasiswaan, Dan Alumni
WR 2 = Wakil Rektor Bidang Umum dan Keuangan

WR 3= Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Sistem Informasi, dan Hubungan

Masyarakat.

Biro 1 = Biro akademik, Kemahasiswaan, dan Alumni
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Biro 2 = Biro Umum, Kepegawaian dan Keuangan

Biro 3 = Biro Perencanaan, Kerja Sama dan Hubungan masyarakat
3.3 Tugas dan Tanggung Jawab Masing-masing Bidang

1. Rektor

Sebagaimana dimaksud mempunyai tugas memimpin penyelenggara
pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat, serta membina pendidik,

tenaga kependidikan, mahasiswa, dan hubungannya dengan lingkungan.

2. Wakil Rektor

Wakil Rektor sebagaimana dimaksud berada dibawah dan bertanggung jawab

kepada rector
Wakil rektor terdiri atas

A. Wakil rektor bidang akademik, kemahasiswaan, dan alumni

Wakil Rektor Bidang Akademik, Kemahasiswaan, dan Alumni mempunyai
tugas membantu rektor dalam memimpin penyelenggaraan pendidikan, penelitian, dan
pengadian kepada masyarakat serta penyelenggaan kegiatan di bidang kemahasiswaan

dan alumni.
B. Wakil rektor bidang umum dan keuangan

Wakil Rektor Bidang Umum dan Keuangan mempunyai tugas membantu rektor

dalam memimpin penyelengaraan kegiatan di bidang administrasi umum dan keuangan.
C. Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Sistem Informasi, dan Hubungan Masyarakat.

Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Sistem Informasi, dan Hubungan
Masyarakat mempunyai tugas membantu rektor dalam memimpin penyelenggaraan

kegiatan di bidang perencanaan, pengelolaan sistem informasi, kerja sama, dan
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hubungan masyarakat.

3. Biro

1. Biro sebagaimana dimaksud merupakan unsur pelaksana administrasi UNEJ yang
menyelenggarakan pelayanan teknis dan administratif kepada seluruh unsur di
lingkungan UNEJ.

2. Biro dipimpin oleh kepala yang bertanggungjawab kepada Rektor

3. Biro dalam menjalankan tugas sehari-hari dikoordinasikan oleh wakil rektor sesuai

dengan bidang tugasnya

Biro terdiri atas :

A. Biro Akademik, Kemahasiswaan, dan Alumni

B. Biro Umum, Kepegawaian dan Keuangan

C. Biro Perencanaan, Kerja Sama dan Hubungan masyarakat

Biro akademik, Kemahasiswaan, dan Alumni mempunyai tugas melakasanakan
pelayanan di bidang akademik, kemahasiswaan dan alumni. Biro akademik,

Kemahasiswaan, dan Alumni terdiri atas:
A. Bagian Akademik

Mempunyai tugas melaksanakan layanan dan evaluasi pendidikan, penelitian dan
pengabdian kepada kepada masyatakat serta registrasi mahasiswa dan penyusunan

statistik akademik. Bagian Akademik terdiri atas :

1. Subbagian Akademik dan Evaluasi

Mempunyai tugas melakukan layanan dan evaluasi pelaksanaan pendidikan,

penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat serta pengelolaan sarana akademik.

2. Subbagian Registrasi dan Statistik
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Mempunyai tugas melakukan administrasi penerimaan mahasiswa baru,

registrasi mahasiswa serta pengolahan data dan penyusunan statistik akademik.

B. Bagian Kemahasiswaan dan Alumni

Mempunyai tugas melaksanakan layanan pembinaan minat, bakat, dan
kesejahteraan mahasiswa, pengolahan data dan fasilitas kegiatan alumni. Bagian

Kemahasiswaan dan Alumni terdiri atas:

1. Subbagian Minat, Bakat, Penalaran, dan Informasi kemahasiswaan

Mempunyai tugas melakukan layanan pembinaan minat, bakat dan penalaran
mahasiswa dan administrasi kegiatan kemahasiswaan serta pengolahan data dan

infomasi kemahasiswaan.

2. Subbagian Kesejahteraan dan Alumni

Mempunyai tugas melakukan laanan kesejahteraan mahasiswa, pengelolaan data

dan fasilitas kegiatan alumni serta pengelolaan data dan informasi alumni.

Biro Umum, Kepegawaian dan Keuangan sebagaimana yang dimaksud
mempunyai tugas melaksanakan urusan ketatausahaan, kerumahtanggaan, hukum,
ketatalaksanaan, pengelolaan barang milik negara, kepegawaian dan keuangan. Biro
Umum, Kepegawaian dan Keuangan terdiri atas :

A. Bagian umum, hukum, tata laksana dan barang milik negara.

Mempunyai  tugas melaksanakan urusan ketatausahaan, keprotokolan,
kerumahtanggaan, hukum, organisasi, ketatalaksanaan, dan pengelolaan barang milik

negara. Bagian umum, hukum, tata laksana, dan barang milik negara terdiri atas:

1. Subbagian tata usaha

Mempunyai tugas melakukan urusan persuratan, kearsipan, keprotokolan dan

layanan pimpinan.


http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

34

2. Subbagian Rumah Tangga

Mempunyai tugas melakukan urusan keamanan, Kketertiban, kebersihan,
pertamanan, pengaturan penggunaan, pemeliharaan dan perawatan sarana kantor serta

urusan kerumahtanggaan lainnya.

3. Subbagian Hukum dan Tata Laksana

Mempunyai tugas melakukan urusan penyusunan peraturan perundang-

undangan dan layanan hukum serta urusan organisasi dan tata laksana.
4. Subbagian Barang Milik Negara

Mempunyai tugas melakukan urusan perencanaan kebutuhan, pengadaan,

penyimpanan, pendistribusian, inventarisasi, dan penghapusan barang milik negara.
B. Bagian Kepegawaian

Mempunyai tugas melaksanakan urusan kepegawaian pendidik dan tenaga

kependidikan. Bagian Kepegawaian terdiri atas:

1. Subbagian Pendidik

Mempunyai tugas melakukan urusan penyusunan formasi dan rencana
pengembangan serta pengadaan, pengangkatan dan mutasi lainnya, pengembangan,

disiplin, pemberhentian dan administrasi kepegawaian pendidik.
2. Subbagian Tenaga Kependidikan

Mempunyai urusan penyusunan formasi dan rencana pengembangan serta
pengadaan, pengangkatan dan mutasi lainnya, pengembangan, disiplin, pemberhentian
dan administrasi kepegawaian tenaga kependidikan.

C. Bagian Keuangan
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Mempunyai tugas melaksanakan urusan keuangan dan akuntansi. Bagian

keuangan terdiri atas :

1. Subbagian Anggaran Penerimaan Negara Bukan Pajak

Mempunyai tugas melakukan urusan pembiayaan, penerimaan, penyimpanan,

pembayaran, dan pertanggungjawaban anggaran penerimaan negara bukan pajak.

2. Subbagian Anggaran Non Penerimaan Negara Bukan Pajak

Mempunyai tugas melakukan urusan pembiayaan, penerimaan, penyimapanan,

pembayaran, dan pertanggungjawaban anggaran nonpenerimaan negara bukan pajak.

3. Subbagian Akuntansi dan Pelaporan

Mempunyai tugas melakukan urusan akuntansi dan pelaporan keuangan.

Biro Perencanaan, Kerja Sama dan Hubungan masyarakat mempunyai tugas
melaksanakan urusan perencanaan, kerja sama dan hubungan masyarakat. Biro

Perencanaan, Kerja Sama dan Hubungan masyarakat terdiri atas:

A. Bagian perencanaan dan Kerja Sama

Mempunyai tugas melaksanakan penyusunan rencana pengembangan, program,
anggaran, dan evaluasi pelaksanakan program dan anggaran dan evaluasi pelaksanakan

program dan anggaran serta koordinasi dan administrasi kerja sama.
Perencanaan dan Kerjasama terdiri atas:

1. Subbagian perencanaan Program dan Anggaran

Mempunyai tugas melakukan penyusunan rencana pengembangan, program,

kegiatan dan anggaran UNEJ.

2. Subbagian Evaluasi Pelaksanaan Program dan Anggaran
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Mempunyai tugas melakukan pemantauan, evaluasi, dan penyusunan laporan

pelaksanaan program kegiatan.

3. Subbagian Kerja Sama

Mempunyai tugas melakukan penyusunan bahan koordianasi dan pelaksanaan

administrasi kerja sama serta evaluasi dan pelaporan program kerja dalam dan luar negri.
B. Bagian Informasi dan Hubungan Masyarakat

Mempunyai tugas melaksanakan pemberian layanan informasi, publikasi, dan

hubungan masyarakat. Bagian informasi dan hubungan masyarakat terdiri atas :

1. Subbagian Data dan Informasi

Mempunyai tugas melakukan penyusunan dan pemberian layanan data dan

informasi

2. Subbagian Hubungan Masyarakat

Mempunyai tugas melakukan urusan publikasi serta koordinasi dan pelaksanaan

hubungan dengan masyarakat.
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BAB 5

KESIMPULAN

Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata pada Kantor Pusat Universitas Jember
yang berjudul “ Pengelolaan Surat Masuk dan Keluar di Kantor Pusat Universitas

Jember”, maka dapat diambil kesimpulan sebagai berikut:

1. Pengelolaan surat masuk di Tata Usaha Kantor Pusat Universitas Jember berlangsung
melalui beberapa tahapan, yaitu pengagendaan surat masuk, pengklasifikasian surat
masuk, pendesposisian surat masuk, pendistribusian surat masuk, pencatatan dalam
agenda. Semua Surat Masuk harus selalu dikirimkan kepada Rektor melalui T.U,
apabila ada surat masuk di bagian lain selain T.U (misal :surat masuk langsung
diterima di Kepegawaian, Keuangan dst) maka surat tersebut dikirimkan kepada
Kasubag. T.U melalui SIKD(sistem kearsipan dinamis) sedangkan surat aslinya
diberkaskan di tempat penerima asal surat, T.U harus mencetak / print surat tersebut
dari SIKD(sistem kearsipan dinamis). Untuk diberkaskan bersama surat keluar/ surat
balasan terkait sesuai dengan klasifikasi kearsipan (arsip manual).

2. Pengelolaan surat keluar di Kantor Pusat Universitas Jember berlangsung melalui
tahapan kegiatan yaitu pengagendaan dan penomoran surat keluar, pemberian tanggal
surat, pemberian stempel surat, pencatatan ke dalam buku ekspedisi, dan
pendistribusian surat. Surat yang ditujukan kepada fakultas atau dalam instansi akan
dikirimkan oleh karyawan pengirim surat. Surat yang ditujukan kepada luar instansi
akan dikirimkan melalui pos atau jasa pengiriman.

3. Pengelolaan surat menyurat di Kantor Pusat Universitas Jember telah diatur di Buku
Pedoman Surat Menyurat Kantor Pusat Universitas Jember. Sebagian besar karyawan
telah mengikuti prosedur surat menyurat terkadang karyawan lalai dan bahkan
menyepelekan prosedur surat menyurat. Beberapa kendala kemungkinan terjadi

dikarenakan beberapa karyawan tidak melaksanakan prosedur surat menyurat dengan
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baik, seperti kesalahan dalam memberikan nomor surat keluar, kelalaian dalam
mencatat surat masuk kedalam buku agenda dan lain sebagainya. Maka dari itu peran
Kepala Sub. Bagian sangatlah penting untuk selalu mengawasi karyawannya
sehingga pelaksanaan surat menyurat berjalan dengan baik dan lancar.
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LAMPIRAN 2. SURAT PEMBERIAN IZIN PELAKSANAAN PRAKTEK
KERJA NYATA DI KANTOR PUSAT UNIVERSITAS JEMBER

Membalas surat Saudara nomar 9175/UN 251 4/PM/2016 tanggal 16 Desember 2016 hal

Permohonan Tempat Praktek Kerja Nyaws (PKN) di Kantor Pusat Universitas Jember,

bersama ini diberitahukan dengan hormat baliwa pada prinsipnya kami tidsk keberatan untuk

menerima mahasiswa Program D3 Kesekretaristan Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas:

Jember untuk melaksanakan Prakiek Kerja Nyata (PKN) di Kantor Pusat Universitas jember

yang pelaksanaannya dimulai pada tangeal 1 Maret s.d. 1 April 2017

L Adapun rencana penempatan PKN sebagai berixut - l
NIM NAMA MAIASISWA | PENEMPATAN
i v 140803103019 | Yolands Fristillia Bagian Kepegawaian ;
,:.'_-" ' 140803103020 | Hilda Putri Irian Dani Bagian Pendidikan |
140803103038 | Diddo Adding Adove Sub Bagian Tata Usaha ‘

an ur .ggmbzﬁmhuan int, atas perhatian dan kerjasamanya disampmkmmnmkaﬁk P,

SO
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