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MOTTO

“Dan bertagwalah kamu kepada Allah, miscaya Allah akan
memberikan  fhow  kepada kalan  dan Allah maha
mensetabiisd akan segala sesuans™,

{Qs. Al-Bagarah ayar 282)

“Dan janganlal kamu berputus asa atas rahmad Allah,
seswnssuhnya berputus 22a atas rahmad Mhl-l e hamyalah
ovansg-arang yans kafir”.

(Qs. Yiesuef ayats7) .
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6. lbu, Kakak dan Adik fercinta yang telab banyak memberkan dorongan
semangat dan doa, sehingga penyustinan lapovan Prakiek Kerja Nyata ki
disetesalkan dengan baik

. Teman-temanku di Jawa 40,

Semoga bantuan, bimbingan dan pengarahan serta dorongan mendapat
balasan yang leblh besar dari Allah SWT. Akhimya besar harapan penulls,
semoda sarya inl bermanfaat bagl dinl penulis maupun bagl khasanah #mu
pangetahuan.

Jamber, Juni 1999
£

Penuis
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1. Alasan Pemilihan Judul

Kegiatan administrasl pada sebuah instansi atau kantor tidak akan
meninggalkan kegiatan surat menyurat meskipun sekarang ini alat komunikasi
sudah beraneka ragam dan semakin maju, surat masih terus digunakan. Surat
Udak lain adalah media komunikasi antara pihak pengiim dengan pihak
penerimanya. Bentuk isi komunikasi ini dapat berupa sualu pemberitahuan,
pernyataan, permintaan, laporan atau buah pikiran lain afau isl hat yang
 disampaikan kepada orang lain.

Surat saelain merupakan buk “hitam diatas Epl.ﬂﬂ'l' juga dapat
menyampaikan bahan komunikasi sesuai dengan sumbermya. Sebagal alat
komunikasi surat digunakan untuk mengadakan hubungan tertulis, baik dalam
hubungan inter maupun ekslem, yailu hubungan antar pegawai atau pejabat
dalam lingkungan suatu kartor atau hubungan yang dilakukan kartor atau
organisasi atau bagiannya dengan pihak lain. Selain itu yang dikatakan dengan
surat menyurat adaiah salah satu kegiatan berbahasa yang dilzkukan dalam
komunikasi tertuits, sedangkan yang teribat dalam kegiatan ini adalah tga
unsur yamu penulis, isi sural, dan pembaca atau penerima surat (Thomas
Wiyasa Bratawidjaja, 1994 2)

Surat dinilai efektif apabia apa yang dikomunikasikan penulis itlu sampai
pada tujuannya, sejalan dengan kehendak s/ pengirim, Surat harus ditulis
dengan |elas dan terang maksudnya, agar tidak menimbulken kesenjangan,
sepert,
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1. Penerma surat tidak dapat mengertl maksud atau Isi surat,

2. Dapat menimbulkan pemahaman yang ragu-ragu,

3. Sesuatu yang amat dikehendaki pihak pengirim surat tidak akan
mendapatikan jawaban yang semesfinya. (Thomas Wiyasa Bratawaidjaja,
1994 6)

Hendaknya juga diperhatikan bahasa surat yang dipergunakan adalah bahasa

seharl-hari dengan etiket yang balk. Dalam menulls surat, penulls hendaknya

- berslkap seolah-olah ia sedang berbicara dengan yang dituju. .

Selain berfungsl sebagal alat komunikasl khusus surat resml atau surat
dinas, berfungsi pula sebagai .

1. Tanda bukti tertulis yang autentik | misainya surat perjanjian,

2. Alat pengingat bilamana diperiukan, misalnya suratsurat yang telah
diarsipkan, ¢

3. Buktl historis, misainya surat dalam arsip lama yang digall kembali untuk
mengetahul perkembangan masa lampau,

Jaminan keamanan, misalnya surat keterangan jalan,

Pedoman atau dasar berindak, misalnya surat keputusan, surat perintah,
sural pengangkatan dan sebagainya. (Thomas Wiyasa Bratawidjaja,
1994:6)

Mengingat artl pentingnya surat menyurat atau korespondensi pada
suafu kantor atau suatu instansi, periu adanya pelaksanaan keglatan
korespondens yang baik dan rapl, dalam rangka kelangsungan hidup suatu
kantor atau instansl yang bersangkutan. Kantor Pos Jember yang merupakan

salah satu Badan Usaha Milik Negara yang sudah pasti selalu berhubungan
dengan Instansi lain atau bertukar informasi dengan Instansl lain, tidak lepas

juga melaksanakan kegiatan korespondensi sebagal salah satu kegiatan
administrasl sebuah kantor. Dan hal-hal tersebut dlatas maka diplih PT Pos
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Indonesia (Persero) Kantor Pos Besar Kelas W Jember sebagal tempat
pelaksanzan Praktek Kerja Nyate dengan mengambil Judul “PELAKSANAAN
KEGIATAN KORESPONDENS!I PADA PT. POS INDONESIA (PERSERQO)
HKANTOR POS BESAR JEMBER™

+ 1.2, Tujuan dan Kegunaan Prakitek Kerja Nyata
12,1, Tujuen Prakiek Kerja Nyata

1. Untuk mengetatiui dan melaksanaken prakiek tentang Keglatan
Korespondensl Pada Kantor Pos Jember - #

2. Untuk ikut serta membantu baik secara langsung maupun fidak
langsung di dalam sefiap keclatan kantor pada umumnya agar
memperoleh tambahan pengetahuan sebag;} bekal & kemudian
o .

1.2.2. Kegunaan PKN
Diharapkan pelaksanzan PKN b dapat menambsh bekal
pengetahiian dan pengalaman yang bermanfaat bagl penulis
khususnya mengenal pelaksanaan kegiatan korespondens! pada
Kanior pos Jember.

1.3. Kegiatan Prakteik Kerja Nysta
Kegiatan PKN ini dilakukan dengan fujuan langsung dalam kegistan
perusahaan, khususnya bidang korespondansi.
Adapun jenis kegiatan yang telah ditakukan sebagai berikut :
a, Menyerahkan surat ijin PKN
b. Perkenalan dengan karyawan
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c. Pengamatan  keglatan administrasi terutama dalam bidang
korespondensi

d. Melakukan tugas-tugas menyelesaikan segala keglatan yang diberikan

&. Menggunakan Uteratur-iteratur yang menunjang kelancaran di dalam
menyusun laporan

f. Konsuitasi dengan dosen pembimbing

g. Menyusun penullsan laporan PKN.

1.4. Objek dan Jangka Waktu Pelaksanaan PKN i
1. Objek PKN .
Objek PKN adalah PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Jember,
yang beralamat di Jalan PB. Sudirman No. 5 Jembef.
2, Jangka waktu pelaksanaan PKN *
Waklu yang digunakan untuk melaksanakan kegiatan PKN adalah 144
jam efekiif atau bertangsung sekitar satu bulan, dimulai pada tanggal 25

Januari sampai 25 pebruar 1999

Jam _kantor yang berlaku pada kantor pos Jember adalah sebagai
benkut

1. Hari Senin - Kamis Jam 07.30 - 13.00 WiB
2. Hari Jumat Jam Q7,30 - 11.00 WIB
3. Hari Sablu Jam 07,30 - 13.00 WIB

Gl 4 | MILIX PERPUSTAKAAN
e~ ‘ UNIVERS;TAS JEMBER
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BAB Il
LANDASAN TEORI

2.1. Pengertian Surat - Menyurat dan surat
2.1.1. Pengertian Surat - Menyurat

Istilah  daripada, suralt menyural sering disebut dengan istiah
"korespondensi”. Dalam bahasa Belanda adalah "Conespondentie” alau
‘Conrespondence” dalam bahasa Inggris yang berarh segala kegialan yang
berhubungan dengan kirfm mengirim surat. Surat menyurat dapat diartikan
sabagal sualu banluk komunikasi dengan menggunakan swrat sebagai
maedia komunikasi. Hal itu akan terjadi apablla disatu pihak mengirim surat
ttan chpihak lain membalasnya. '

Sural menyural dalan arti sempil adalah M_Jratu aklifitas saling

borkinm sural, hanya terbalas pada menetima dan membalas surat,

€
sedangkan dalam

aili luas adatah semua aktifitas tata usahd yang berhdbungan dengan surat
yang teide dad keglatan kegiatan berikul

a, imembual suraf,

b mengagendakanimembukukan surat

©  menerima surat

d. ineandisbribusi surat dan

o. menyimpan dan mengarsip, (K.M, Hutabarat, 1993 4)

2. 1.2, Pengerllan Sural

Surat adalab sarana untuk menyampaikan pamyataan atau informasi
sacara terlulis darl pihak salu kepihak laln, pada hakekalnya sural adalah
sehelal kerfas atau lehih yang memual suatu bahasa komunikasi yang
disampaikan unfuk seseorang kepada orang lain balk alas nama priback

maupun kedudukannya dalam crganisasifkantor. Informasi itu dapat berupa
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pemberilabuan, perlanyaan, petnyaiaan, permintaan, lapotan, pemikiran,
sanggahan dan sebagainya, (Thomas Wiyasa Bralawidjaja, 1994:5)

Surat |lka ditinjay darl segl materialnya henya terhatas pada
lembaran kertas saja, tetapl imeliputi safiap bahan atau setlap material yang
betlsi data atau kelerangan yang mengandung arli Surat sebagal alat
komurikasl tertulis harus efeklif, artinya harus dapat mencapai tujuan yang
dikehendaki penuilsnya. Agar tujuan dapat dicapal, maka surat tu harus
jelas dan terang maksudnys.

2.2. Fungsl Surat

Dialas telah diterangkan bahwa surat adalah media komunikasi

terfulis. Selain berfungsi sebagal media komunikasi, sural juga berfungsi

r

sobanai.
4. alat pengingat/berfikir bilamana diperiukan
b. sebagai alat dokumenlasi {erlulis &

¢. merupakan sarana yang dapat merekam infolmasi secara panjang
lebaar dar tar pﬂn'm:li

d. merupakan tanda bukli terfulis (bukti hitam dialas putity

e sehagai pedomanfdasar bertindak

[ jaminan keamanan (dalam perjalanan).

Faktor-fFaklor yang menenfukan balk buruknya surat adalah:

A petalatan seperh kerias, rupa suraf, mesin tulis, amplop, dan lain-lain

L. yaya bahasa yang digunakan inencenninkan kepribadian, ketelitian,
kemampuan bahasa, sarta

¢ petryajian maten dalam sural yang mencerminkan kemampuan si
penulis dalam menguasai materl yang bersifat pragmatis.

Jika dibandingkan dengan alal komunikasi lbsan, surat memiliki

kelebihan, yalte dapat mengurangi kesalabipabaman dalam berkomunikasi

Karana penulis dapal menyampaikan maksudnya dengan sejelas jelasnya,
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Selain Hu pembaca dapat membacanya berulang-ulang apablla dirasakan
belum mengetahul slnya,

2.3. Macam - macam Surat
Dalam kegialan suaiu kantor atau instansi ditemukan berbagal
macam surat. Hal Ini menunjukkan keaneka ragaman kegiatan yang
dilakukan dalam seliap kanlor, [lka diadakan kiasilikasi imaka surat dapat
dibagi-bagi menjadi benmacam-macam dan terganfung datl  seg
penggunaannya, sepert fersebut dibawah inj
d. Surat Menund Wujudnya
Menurut wujudnya surat dapat dibagh menjadi dua macam yaitu:
. Surat terbuka :
=urat terbuka lalah surat yang lGidak ma_r;lggurmkan sampul
antara lain surat pada kariu pos, baik karfu pos yang resmi maupun
karlu pos yang dibual sehdiri dengan ticlak menyimpang dari
ketentuanfukuran karu pos resmi. Pada mﬁummra. berita yang
ditidis di karlu pos adalah surat yang lidek mengancdung rahasia dan
tidak Lersifal pribadi.Surat terbuka lainnya acalah surat yang dikifim
melalui sural kabar atau majalah, misalnya pengumuman darn
inslansiffawatan atau berbagai surat dari pembaca yang dinuat
pada salah satu rubrik dari surat kabar
2 Surat tertutup
Sural terlolup adalah swral yang ticdak dapat dibaca oleh
publik alau umlurn, hanya dapat dibaca oleb peperima surat, Ada
thua macam sural terfutup, yailu.
4. sural yang fidak menggunakan sampul antara lain adalah surat
yang dituiis pada selembar kerlas ukuran folio dan dilipat
sedemikian rupa sehingga alamal di dalam surat (inside

address) sekaligus merupakan alamat di Jum (e address

ervelope)
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b surat yang menggunakan sampul akan pembungkus, dimana
amplop sebagai pembungkusnya.

b Surat menurul kepentingannya
Surat menurut kepentingannya dapat dibagi jadi Hga macarm, yaih -
I. Sural Biasa
Surat blasza adalah surat yang izinya tidak harus diselesalkan
dengan segera. pengiiman dan penyelesaiannya menurut unian

- penerimaan surab-surat sesual dengan prosedur yang telah ditentukan.
. aurat Segera

¥ |

Sural segera adalah surat yang harus dikiim dengan segera
urihuk dikelahul dengan segera oleh penerimanya den harus segeia
ditanggapt atau diselesalkan secepatnya. :

3. Telegram

Banyak perusahaan atau Instansl atau Lmas-g,rarakat yarg
mengiiim berita dengan menggunakan telegram, karena merupakan
sualu cara peuullﬁumn betlla secara letlufis yang lebilh cepat.

Telegram hanya digunakan untuk penglriman berita yang penting.

¢ Suwal Meowiut Sumbernya
Surat menurut sumbernya dibagi menjad tigs macam yalt -

1. Sural masuk { incoming mail },yaifu surat yang datang atau ditetiima
darl Instans| atau jawatan lain.

2 Buraf keluar { out going mail }, yaltu surat yang dikirim melaiii pos
ImaupUn dikitirm langsong melabui kueir

3. Suraf anlar baglan atau unit (interdepartemental mall), yaitu surat

yang herasal dari bagian - baglan ialn dalam suatu karntor
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d. Surat menurut Kegunaannya
Jika diinjau darl segi keqgunaannya maka surat dapat dibagl menjadi
Hga macam yaltu
1. Suwal yang hanya berfuhgsi schagal pembetitahuan sala,
2. Burat yang berfungst sebagal yuridls atau hukum { aurat kontrak ),

3. Surat yang berfungsl sebagal historls atau sejarah [ notulen rapat ).

e Surat menurut sifat isinya
DHihat dad segl slfal ksinya, maka sural dapat diklasikaslkan
menjadi figa bagian yaifu ;
1. Surat biasa ;
adalah swat yang fidak imenirmbulkan akibal buruk. atan yang dapal
meruglkan orang yang berasangkutan apabllia lsinya tbaca orang laln
2. Suwatahasia 3
adalah surat yang fidak diketahul atau dibaca otang lain, sehingga
hanis langsung disampaikan kepada yang berhak meperimanya dan
membacanya. Sural rabasta ditandal dengan "RHS™ atau "R” .
3. Surat sangat rahasia
atfalah surat yang herhubimgan dengan keamanan organizasl atan
instansl. Surat yang sangat rahasla dilandal dengan "SRHS" atau

"SR dan cara penglrimannya diakukan dengan tiga buah amplop.

2.4, Syarat dan Ciri Surat Yang Bailk

Dalam menulls sufat haruslah sesual dengan prinsip efsiensl dan
afaktifitas unhuk mampu menulis dan menyusun sorat yvang baik, perlu
dikelahui syarat dan ¢iri surat yang haik sebagai berikuf
#. Sural cilulis dalam bentuk yang menarik dan tersusun baik sesuai

chetigan aluran menulis sural. Untuk o otang yang akan imenlis surat

harus mengetahui berbagal macam benluk surat,
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Swnat tidak mengandung kata-kata atau kalimat yang tidak berguna.
Kalimat hendaknya sederhana, lugas dan mudah dipaham|
pembacanya Kala-kata yang digunakan harus lelas, tepat, hemat dan
benar

Sural menunjukkan budi bahasa, perfimbangan baik, bijaksana Mada
sutal hawss honnat. sopan dan simpati agar tidak menyinggung
perasaan pembaca sural Dalam menulis surat hendaknya penulis
hersikap seolah-olah ia sedang bicara dengan yang difuju,

Surat hendaknya tidak terlalu panjang, swal yang pendek lebil banyak
mamber manfaal, misalnya praktis, estells dan menghindarkan salah
pangertian,

Sural harus bersih dan rapi. Sebaiknya dipergunakah kertas yang balk
tan warma yang sesual Kefikan rapl dan ﬁdalgr ada huruf yang
bertumpuk dan cenmat, {Thoinas Wiyasa Elataudd]il]a, 1994 14)

2.5. Bentuk Surat

Yang dimaksud bantuk sural adalah sesunan lelak bagian surat

pada seliap jonis sural. Bentuk surat harus jelas dan hal yang penling urtuk

diperhatikan harus ditulis dengan horuf besar Pada dasarnya harya nda

dui bentuk surat yang dapat dibedakan, sedangkan bentuk lalnnya sekedar
varasl Kedua bentuk utama itu adalah bentuk lurus atau bentuk balik (tock
style) dan =urat bentuk resmi (Official Style)  Bebe apa bentuk sural yang
latin adalah sebagai berikul

a.

Full Block Style (surat bentuk lurus penuh)

Ualam bertuk ini semua bagian surat diketik dari margin {GQaris tepi) kin
Setiap alinia baru dari garis yang sama demikian pula kala penutup dan
nama penanggungjawab surat dikelik pada margin yang sama

Block Style (surat bentuk balok)

Bentuk inl sama dengan bentuk full block style badanya hanya pada
pengefikan penutupnya yang tidak dimulai pada garls margin kiri
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¢ Official Style (surat bentuk resmi)
Bantule surat Inl banyak digunakan oleh perusahaan dan Instans|
pemerintah yang isinya antara lain

i. Tangoal surat dan alamal sirat diketik sebelall kanan atas kerias
surat
2. Nomor surat, lampliran dan hal surat diketik di sebetah ki
Kata pembuka diketlk lurus dengan nomar, lamplran, hal sural
A4 Sefiap penggantian alinia bary barie pertama dimulai agak masuk
lirma kelukan carl rmargin kil
5 Penanggunglawab dikefik dischelah kanan bawah lurus dengan
tangual surat
d. Indented Style (Sural bantuk lekuk) ‘

Unfule bentuk ini tanggal surat diketik disebelah kanan ﬂ!;s. letak alamat

suiat laln daripada yang lain yaifu.

I. Nama perusahaan alau orang yang dituju dlmulalcﬁau garls pinggir
kiti lurus dengan nomor, lampiran, dan hal surat.

2 Mama jalan dan nuimolnya dikelik masuk fina ketukan dar garls
pinggir kirl, dan nama kota dimulal seputuh ketukan darl garis margin
kiti.

3 Selanjuinya sefiap alinea baru dimulal ina kelukan da {anis pingir
kiri. Bentuk surat inl hanya cocok unhik surat yang atamathya singkal,

e. Semi Block Style (Surat bentuk selengah lurus)

Untuk surat inl cara pengetikaniya hampir sama dengan benfuk balolk,

hedanya harnya terietak pada seflap alinea dimuial lima spast dali margin

kiti. Bentuk senacam il banyak digunakar oleh petusabaan/naiansi.
f. Hanging FParagraph Style (Surat benfuk menggantung)

Limiam hentul inl alamat surat dikefik irerunt alamat snat tlalam hlock

slyle. Kemudian setiap baris dall allvca surat dimuial pada margin kil

yang sama telapi baris kedua sampai barls terakhir dari liap-flap alinea
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thketik  sesudah lma spasl  dari margin - ki, (Thomas Wiyasa
Bratawld|aja, 1884.7).

2.6. Bagian-baglan Surat dan Fungsi Bagian Surat
2.6.1. Bagian-bagian Sural
Seliap surat mempunya bagian-hagian dan masing-masing bagian
U mempuniyai kegunaan tertentu, Pada sural dinas bagian surat lerdini dari:
4, Kepala suratcop surat
h. Tanygal surat
c. Mamor surat
d. Lampiran
Perihalbhal

1=

f.  Alamal surat

L3

] Salam pembuka

I, Isi suat
i Salam penufup a
j. Mama perusahaanforganisasi )

K. Tanda tangan
I MNama terang
m. MNama jabatan

rn. Tombusan

0 |rsialfkaki sl
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Gambar 1: Baglan-bagian Surat

-+ Kop Surat
* Tl Surat

_____ =, * Mo Surat, Lamp, Hal

. Alamat Surat

- lsl Surat

- A . Salam Penulup
RS & Tanda Tangan & Nama Terang
o Inisial i

=W

'

L9

26.2. Fungsi Bagian Swral
Dalam seliap sural mempunyai bagian-bagian surat yang imasing-

PASHI sy Ri mn_'lt_;sj alau kegunaan lerlenlu. Bagian-baglan sural

menuiul Thomas Yiyasa Bratawidjaja adalalh sebagai berikut;

a Kepala surat (kop surat)
Fada wmuimya sural resmi selalu inencantumkan kepala sural, kepala
sural ini gunanya supaya mudah mengelahui nama dan alamal kantor
alan arganisasi atau instansi yang mengirim surat tersebut. Biasanya kop
sulal disusun dan dicelak dalam bertuk yang imenarik.

b Tanggal suat
Meiliskan fanggal sural harus secara lengkap dan lidak perl dilulis
alau chdahulul oleh nama kota alau tempat. Sebab nama itu sudah
tercanium pada kepala sural. Nama bulan tidak boleh disingkat, juga
tickak buteh ditulis dengan huruf romaw dan dibelakang angka talun lidak
usah diberi landa titik ().


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

14

¢ MNomor sural

Soliap surat resmi yang keluar hendaknya diberl nomor, yang biasanya
dinamakan nomor verbal. Nomor surat dan kode terterty pada asurat
dinas lu herguna untuk
1 Memudahkan pengaluran dan penylmpananrya sebagal arsip,
2 Memudahkan penunjukan pada waklu mengadakan huburigan surat
menyurat,
3 Memudahkan mencar surat it kembal bilamana tHperiukan,
g 4. Memudahkan pelugas keasipan dalam menggolongkan  alau
mengklasifikasikan penyimpanan surat,

5 Méngetnhul jrmlafy surat keluar pada suatu petlode tertenty,

d Lampiran : :
Lamplran surat menunjukkan jumiah lembaran surat afau data data lai
yang ikub dikirim. Jumlah lamphan hamos ditulls der;gan lelas berapa
iembar, sedangkan penullsannya diketlk dibawah nomr surat

e Hal atau Perihal o
Subatknye paca sm'at resinl selalu dicanhunkan pokolk atau inb darl
surat, yang pada umumnya disehut "perihal® Dengan adanya perlhal
akan langsing mengatahii apa yang dibicarakan dalam surat tersebl
Penulisan petihal tidak peilu ledalu panjang, lebily singkal lebil balk.

P Alamal aurat
Alamal surat baus inenunjukkan nama dan alamat pelusahaan atay
Instansi kemana surat fersebut difujukan. Dalam menuliskan alamat
surat, baik alamat luar maupun alamat dalam sebaiknya disebut nama
yang  orang yang dituju, dengan didepan nama dicantumkan sebulan
“saudara" hapak, ibu, dan lain-daln, fergantung kepada slapa suraf itu
dikirim - Namun apabila pengiim surat man menyebutksn secara resmi

defigan jabalan, pangkal atau gelar akademik yang ada peneritnann

strat, maka hanya perlu menuliskan jabatan, pangkat alau gelar
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akademik itu didepan nama siterluju lanpa digabuiul sebytan hapak, fbu,
saudara dan sebagainya.
. Salam pembuka
Femberian salam itu adalah tarida hormal terhadap orang yang dituju.
Penulisan salam pembuka pada surat ity mempunyal tanda hormat
penulis sebelum memulai pembicaraan. Namun untuk surat resmifdinas
pemerintah lazimya tidak perlu diber salam pembuka.
1=i surat
Isi sural disebut juga tubule surat terdiri datl alinea pembuka, isl surat
sesungguhnya dan alinea penubup. sl atau pokok surat sesungguhnya
metnat sesuahi yang diberitabukan, dilaporkan, ditanyakan, timinta,
atau hal-hal laln yang disampaikan Penulls kepada penerima suraf. s
surat hendaknya sesingkat mungkin dan jelas :
o Ealmm_uenu!up
Salam  penutup morupakan  salam penghormatai®™ terakhir dalam
pentlisan surat. Untuk surat-surat dinas pemerintah fidak dipergunakan
sala penulup, Ietaﬁ}l langsung pada penanggung Jawab: sual. Kata
penutup ditulls dengan kata “hormat kami®
Nama perisahaan
Sebelum (andatangan Penanggungiawab sural biasanya dicantumkan
pula nama organisasi, instanst atau Perusahaan yang mengeluarkan sural
letsebul.
- Tanda tangan dan nama terang
Surat yang ditanda tangani oleh pejabat yang berhak atau oleh orang laln
dlas Hama pejabat yang berwenang adalah sah. Ada katanya siurat tidak
selalu dilanda tanganl oleh kepala organisasi atay perusahaan, sebah
talan heberapa hal penanda fanganan surat it dilimpahkan kepada

pejabal alau pegawnai bawahannya sesual peraluran yang berlaku pada

organisasl atau perusahaan yang bersangkutan
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|. Mama jabalan

Unluk surat-sural lazimnya dibawah nama terang penanggungjawab
dicantumkan jabatan darl penanggungjawab. Selain it unfuk mengetahi
dari bagian mana surat ffu dikeluarkan juga unbuk menunjukkan bobot =i
surat terzelnit dan kewenangan.

. Tembisan

Tembusan surat atau findasan dikiimkan kebeberapa hatansi atau pihak
Iain yang ada hubungannya dengan surat yang brrsangkuian. Pada sudut
s kith banweahl blasanya dicantumkan pombenitaliuan kepada penethina sural
mengenal dikifimnya tembusan swal lersebul kepada pihak lain dengan
mamifiskan kata “tembusan”
. Inislal :

Inisial alau shgkatan adalah pengenal nama penyusunkonsep surat dan
pengelik swal tersebul. Gunanya unluk 1nungetahul- siapa konaeptor
sural tersebut dan slapa pula pengeliknya, sehingga blla kemudian terjadi
kekacauan atau kekeliruan, maka untuk mengunisnya inislial dhambil dari

Tl dhesan nama yang ber sangkutan

2.7, Pengeinlaan Surat

Jenis surat yang dikim maupun yang diterima benmacam macam
© o ragamnya. Arus sural dengan frekuensi tinggl Bdak jarang menjadi macet
dan  limbulnya  kekacavan  arus  informasi, sehingga  pada  gilirannya
meiiakibatan keiugian waklu, pikean, malenal pada pelusabaan alau
organisast fu sendii. Swrat perlu mempunyai wadatt dan perlengkapan
sahagalimana meslinga dimana stat tersabul akan mamperoleh kesan
yaiy baik bagi penenmanya. Pembenfulkan kerangka sural dan keserasian
paragral serta penggunaan ruangan sural efeklif merupakan unsor-unsu
yani harus dipethalikan aga penampilan swal inenarik
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2.7 1. Aus Swat Masuk dan Sural Kelua

Langkah-langkah yang periu diperbatikan adalah:
4. Penetlimaan surat

Yang herus diperhatikan dalam penetimaan surat adalaie
1. Surat disusun sedemikian rupa sehingga nama dan alamat
tercantumn pada swrat itu dapet dibaca den ditellt tengan cepal,
2. Surat dibedakan menurut Jenisnya: surat dinas, surat rahasia,
surat pribadi dan laln-ain,
273 3. Menelll alamal sural-swat, apabla alamat swat jiu sucdah
Benar. Maka surat tersebut diberlkan kepada yang borhak

dalam keadaan sampul tertulup, hendaknya tidak membuka

sthal tersebut, kecuali kalau phimpinan membaeyi WeWwenang.

»

b Pembukuan surat

Selelah sural dibuka, alamal surat dicocokkan dengan alamat
yahg tertera pada sampul. Selanjuinya dipefikas tanggal surat,
Apabila tidak ada, tanggal pos dlanggap sebagsi tanggal surat.
Kernudian ?.etl;ap sutal dibubtdi slempel agenda vahg Isinya
sehagai berlkut:

Agenda No, ..

Diterima Tol ... :

Diteruskan Kpd......

PERR L.

Keterangan:

T Agenda No. .. nemor unt yang ditulis dalam buky
arjeida

2 Diterima Tgl ... - tanggal pada woktu surat diterima

4 Diteruskan Kpd . petunjuk kepada siapa surat it
dileruskan

o S S paraf yang berisl steimpel aganda
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Sesudah distempel agenda, semua surat yang  diterlma

dicatat dalam buku agenda surat masuk. Buky agends

tersebul terbagl atas beberapa lajur sebagal berikul:
Tabel 1: Contoh Lajur Agenda Surat Masuk

" SURAT YANG MASUK ~
' Nomor | Tanggal [ Jeris Surat | Tanggal | 15 Singkat |

Lrust Ternimea tdan dan

Penglim Momaor

P T P 3 A Y
b =t P SR S
Keferangan :
{1) Tempat mencatat nomor unat '

r

(2) Tempal mencalal tanggal penerimaan suraf
{2} Tempat mencatat jenis sural dan kantor pengirim
(4) Tempal mencafal tangyal wakfu kimﬁ sural masukseria
meartcatat nomar buku pengirim
{9) Tempat  mencatat  keterangan  atau  maksud yang
lerkanduhg dalaim sural,
. Menyeleksi (Menyortir ) surat,
Sthat yang masuk alau diterims dipisati-piasalikan menjadi empal
bagian yaitu,
1. Burat-sural yang harus disampaikan kepada pimpinan
2. Suat-surat yang harus disampalkan kepada orang atau bagian
tain pads sebuah kantor,
4. Swwaksorat yang memeilukan perhatian sekretaris serdin
4. Suwat-sthat laimnya, (Themas Wiyasa Brata Widjaja, 1994; 205).
d Pengurusan surat keluar

Adapiin langkah yang peilo dilakuakan ckalam mengins suraf
keluar;
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Segala sural yang akan dikiidim keluar dilefakkan dizlas efa
pimpinan untuk ditanadatangani

Surat yang telah ditandatangan diperlksa kemball apakal surat
leisebut sudah ditandalangani, diberi nomer, tangygal, latmpiran-
lampiran disetlakan, serta alamat surat dan alamat sampu.

Sebelum dimaskkan kedalam sampul, surst-surat harus dicatat

dulu dalam buku agenda keluar, (Thomas \Wlyasa Brata
Yiid|aja, 1994-209)

P
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BAB I
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1. SeJarah Singkat PT. Pos Indoneala { Persereo ) Kanter Pos Jember.

Kantar Pos Jember didirikan pada tahun 1972, dengan naima
Perusahaan Negara Pos Dan Giro Besar Jember. Pendirian Kantor Pos
Jember bertujuan vnfuk membanty komunikasi antar penduduk  serta
meniberikan pelayanan jasa pada masyarakal, Kantor Pes Jember juga
mengalami perubahan dari waktu kewakiu sesyai tengan peraturan yang
ada Pada tabun 19/8 Perusahaan Negara Pos Dan Giro Besar Jemher
berubah rama menjadi Perum Pos Dan Gire Besar Jember.

Feruhahan mengenai bentuk usaha Megara fden_q:m maksud
stipaya Perusahaan Negara yang lelah ada akan lebif riencapal hasi yang
diharapkan, yakni mamngkalkan kehidupan rakyat rnéfnnesia. Kemudian
=RRUAL dengan PP No 5/1804 tentang pargankian perum menjadi persaro,
maka pada langgal 20 Juni 1895 Pepun Fos dan f-".:H 0 Besa Jambe
bernibah nama menjadi PT Pos Indonesia {Fersero) Kanter Pos Jember.,
Sislemn yany digunskan sstelah menjadl PT adalah Business Orienled
(orlentasi bisnig), dimana sistem ini fungsinya lerletak tidak teilepas dari
sosial oHented

Pada periode ini (1998-2000) ditetapkan batwa PT Pos Indonesia
{Fersaro) Kantur Pos Jember adalah “Solusi Tolal Bayi Palandgdgan” Semua
i urrinke mewnjudkan visi PT Pos Indonesia agar senantiasa berupaya
itk menjadi penvedia sarana Komunikasl kelas dunia, yang prerdul
terhadap fingkungan, dikelola aleh sumber daya inanusia yang profesioral
sahingga mamu  meinberi pelayanan terhaik hag masyarakal. Serta
tumibul berkembang sesua dengan kensep bisnis yany sehat Pelayanan
terbaik lersehut bertujuan untuk mencapai kepuasan pelanggan. Sekatang

mi dunia usaha jasa pos memasuki era persaingan yang ketal, sehingga
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aspek pelayananipemakal jasa adalah aspek kitis yang harus dikelola
dengan baik

Sasaran lersebut mengandung pengerflan memfokuskan pata
pelanggan dimana kepuasan pelanggan adalah lolok ukwr tofal dari
suksesnya perusahaan Penetapan lersebut tidak lepas darl sasaran Catur
Sukses yallu
1. Modal dasar yaitu' kerja sama, keslsteman
2 Sirategs yaitu: peimbinaan SOM, peningkatan mutu pelanggan
3. Saswan pokok yaltu: kepuasan pelanggai, komitmen pelayanan

Lmurm, hasil ferkalk

4 Sukses yalhi' manejemen, pelayanan, kaderriaasl kualitas SDM.

FT Pos Indonesia (persere) Kantor Pos Jeinber anerupakan salah
salll Kantor Pos yang ada ol Jawa Timur dan satu-safunya Kanlor Pos
Besar diwilayah Karsidenan Besuki PT Pos Indonesia (persero) Kantor Pos
Jember lermasuk Kantor Pos Kelas IV Kantor Pos fember adalh suatu
perisahaan yang berdujuan untuk mengembangkan Aan mengusahakan
pelavanan Pus dan Giro Pos datam aili seluasJuasnya guna memperinggl

hubungan  masyarakat unfuk menunjang  tertaksananya pembangunan
nAaginal

3.2, Struktur Organlaasl

Stukler organisasl adalah suatu kerangka  yang menunjukkan
hubungan antara pelabat maupun hidang kerla satu sama lain, schingga
menjadi jelas fungsl dan tugas masing masing dalam suatu kebilatan Yang
frakiu

Struktur organisasi Kantor Pos Jember harhentuk * lini * dimana
seliap penghuniipersonll Kanter Pos Jember hanyamempunyai satu
oranyg atasan langsung Dengan demikian beimuk shuklur organisasi
pada Kantor Pos Jember berbentuk “Garis dan Staf * guna mencegah
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letjadinga birokrasl yang meruglkan. Struktur organisasl fampak |pada
gambar 2 sebagai beriloyt:

Stiuktur Organizasl Kantor Pos Jembes
Baglan Antaran serla Baglan SDM dan Sarana

Ka. KPIv
Jember

Manajor Manajer
EDI\‘I Dan Earm] ¥ Antaran
f
Asman Aaman Asman
A Hun_nji retarta‘tm SDM Dan Gajl Sarana

: Garls Komando
Sumber data . Kantor Pos Jembes

-
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Uralan tugas
1. Kepala Kantor Pos Jember
Tugasnya:

e an oW

Memimpin dan mengkoordinir karyawan secara keseluruhan
Memilih dan mengembangkan karyawan

Membenkan motvasi terhadap karyawan

Mengawasi pelaksanaan kerja pada karyawan

Menetapkan rencana kerja yang akan diaksanakan.

Tanggung jawabnya,

Bertanggung jawab terhadap Kkelancaran, keamanan serla
kelangsungan organisasi atau perusahaan kepada atasan atau pimpinan
yang tertinggi :
Berwenang melaksanakan pemeriksaan atau pengawasan keuangan,
akutansi perusahaan. .

Dalam melaksanakan segala tugas dan pekerjaan bertanggung jawab
kepada atasan (Kawilpos Vil Surabaya 6000)

1. Wakll Kepala Kantor Pos Jember
Tugas-tugasnya.

a,

b
.
d

Mewaldi kepala Kantor Pos

Mengatur pelaksanaan peraturan-peraturan dihotel

Mengurus perhubungan pos

Memenksa loket, sisa register berharga, ketua pos, ekspedisi, loket
RPp {mﬁttwc:t:b‘patm pos)

Mengatur penggantian petugas loket dan petugas lainnya dibawah
kepala bagian
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. Memerlksa Instruksl tfertulls kepada penguwus Kpp (kantor pos
pembantu) dan menandatangan! surat keluar yang bersifat intem
operasional atas nama kepala Kantor Pos Jember.

Tanggung jawabnya;

a Bertanggung jawab terhadap Kkelancaran peiaksanaan operasional
perusahaan kepada kepala Kantor Pos Jember

b. Berwenang meiakukan pengawasan atau pemriksaan terhadap kinerja

operasional perusahaan.
Dalam melaksanakan tugas dan pekerjaannya bertanggung Jawab kepada
Kepala Kantor Fos Jember. :

3. Manajer 3DM Dan Sarana

i

Tugasnya:

a. Mengkoordinir, mengawasi dan bertanggung |awab atas kelancaran
dibagian tata usaha termasuk arsip

b. Memeriksa pembayaran gaji atau tunjangan atau penslun pos dan giro
dan bulkl sensor giro

¢. Mengerjakan model E dan 1-8 atau dan keagenan pos atau
pembinaan

d. Membantu Kpp dalam mengerjakan laporan pemeriksaan periodik dan
reallsaal program kerja.

Tanggung |awabnya ;

a. Melaksanakan pembayaran gaji karyawan

b. Mengadministrasikan yallu memproses fugatugas yang berkaitan

dengan kenaikan pangkat, gaji, pengenaan hukuman dinas
¢. Membuat laporan tentang kepegawaian
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d. Melaksanakan Inventarisir benda-benda atau barang dan formulr
kebutuhan perusahaan

e. Mendisiribusikan benda-benda atau barang dan formulir kemasing-
masing baglan yang membutuhkannya

f. Melaksanakan penghapusan barang

g. Membuat laporan.

Dalam melaksanakan tugas dan pekerjaan bertanggung Jawab kepada
Kepala Kantor Pos Jember,

Asman Sekretariat :

Tugashya :

a. Melaksanakan pengagendaan surat-surat masuk dan keluar dalam
buku agenda “H” 7

b. Melaksanaken refro surat yang harus didisposisl oleh Kakp dan Wakp

¢. Menindak lanjuif swrat disposisi Kakp apablla surat tersebut
diprioritaskan hari inl harus selesal

d. Menyerahkan naskah surat ke manajer bagian dengan buku serah
khusus

e. Melaksanakan dan mengawas! surat yang disimpan daiam map T-10 T-
20,T-30 dan lain-lain

f. Melaksanakan pembuatan bendel untuk naskah peraturan atau surat
edaran

9. Mengetik konsep surat yang dibuat oleh Kakp/\WakpManajer SOM dan
Sarana atau Manajer lain dan surat yang harus dibalas.

Tanggung Jawabnya

a. Menyiapkan daftar hadir

ek _." ik
e [ UNIVERSITAS JEMEBER

I e, ke BILIK PERPUSTAKAAR
|
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b.

Memeriksa surat dan disimpan dalam map T-10,T-20 dan lain-lan yang
belum ada jawaban darl kantor lawan untuk dibuat ekspedisi kedua

dan seterusnya

Dalam melaksanakan fugas dan pekerjaannya bertanggung jawab kepada
manajer SDM dan Sarana.

Asman SDM dan Ga|l
Tugasnya |

Meryusun/menylapkan beras nagkah kepegawslar! dan karlu pagawhl
peg - 12 secara tertib dan dilarang memperilhatkan:kepada slapapun
kecuall Kakp, Wakp atsu manajer SDM dan Sarana apablal
memariukannya 2

. Menyusun atau menylmpan daftar gaji dan pensiun secara tertib

Mengisl atau mencatat kartu pegawal peg-12, apabila ada mutasi gajl,
mutasi kelurga, mutasl jabatan, cull tahunan, nilai peg-12 dan niial
Inspeksi dan lain-ain

Melaksanakan pembayaran gaji dan pensiun termasuk adminisirasl
yang ada sangkut pautnya

Melaksanakan pembayaran tunjangan  antaran  ftermasuk
administrasinya

Melaksanakan pembayaran ftunjangan operasional termasuk
administrasimya

Melaksanakan pembayaran |asa produksi (bonus) dan laindain
administrasinya :
Melaksanakan semua penyimpanan bukli setoran potongan gaji/

pensiun , tunjangan kematian, Taspen, THT dan luran penslun dengan
tertib
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Melaksanakan pengiriman Kug-7 sefiap akhir tahun kepada kantor
cabang PT. Taspen

Melaksanakan pekerfaanipengisianipelaporan pajak Pph pasal 21
pegawal (SPT tahunan)

Menangani permintaan pegawal yang ada hubungannya dengan
gajiipensiun untuk keperluan pinjaman kepada bank dan keperiuan
sekolah anak

Memerlksa/membaniu pekerjaan stafnya

Melaksanakan perhitungan rapel pegawal/pensiun

Tugas laln yang diberikan oleh KakpANakp, Asman SPM dan Sarana_

Dalam melaksanakan tugas dan pekerjaannya bertangoing jawab kepada
manajer SOM dan Sarana. :

Asman Sarana

Tugasnya:

Melaksanakan pembukuan barang Inventarls dan pemakalan datam
per-7/5 dan buku pembantunya secara terlib
Melaksanakan pengawasan, perbalkan dan kebershhan gedung kantor

¢. Melaksanakan pengawasan dan pemeitharaan kendsraan dinas

d. Melaksanakan pengawasan secara ferth barang cetsk blasa dan

barang cetak berharga

Mefaksanakan pembellan dan pembukuan secara ferib alat tulis
renulis.

Dalam melaksanakan tugas dan pekerjaannya bertanggung Jawab kepada
manajer SDM dan Sarana.
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Manajer Antaran

Tugasnya:

a. Merencanakan dan mengajukan usulan program kerja kepada Kakp
dan Wakp

b. Mengelola, mengkoordinir serta mengawasi pelaksanaan program kerja
yang felah ditanda tangani

. Membimbing dan memotivasi bawahannya untuk bekerja dengan baik,
tertib dan bertanggung jawab

d. Mengawasi pemakaian dan pelunasan bea kotak pos dan tromol pos

e. Mencatat segala ikhwal yang dinggap penting pada bigiu-10

T. Menerima surat dan kotak pos, menyortir dan mengartarkannya

Tanggung jawabiya; '

Bertugas dan mempunyai wewenang menerima kirimén pos dari manajer

pengolahan, menyortir dan mengantarkan atau menyerahkan Kepada

sipenenma sesuai dengan alamal masing-masing.

Dalam melaksanakan tugas dan pekerjaannya bertanggung jawab kepada
Kakp Jamber

Keglatan Pokok PT Pos Indonesla {(Persero} Kantor Pos Jember

Kantor Pos Jember merupakan unit pelayanan pos didaerah, adapun
penjabarannya secara nyata dalam pelayanan sehari-harl adalah setiap
kiiman pos (swat, wesel dokumen, dan lairHain) yang dipercayakan
tepal waktu, tepat sasaran, dan aman (utuh) serta mampu melayani selera
pelanggan dengan baik.

PT Pos Indonesiz (persero) Kantor Pos Jember adalah suaty
perusahaan yang bertujuan untuk mengembangkan dan mengusahakan

4
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pelayanan Pos dan Glro dalam arfl seluasduasnya, guna mempertinggl
kelancaran hubungan masyarakat untuk menunjang teraksananya
pembangunan nasional. Bentuk keglatanrvya adalah memberikan
pelayanan Pos dan Glro Pos balk untuk hubungan dalam negerd maupun
luar negeri.

Penyelenggaraan dinas Pos dan Giro mellpuii pekerjaan menerima,
menglrim dan menyerahican tiga hal pokok, yaltu:

1. Berita : surat pos, surat pos elekironik, wasantara net
2. Uang : wesel pos, giro, cek pos, dan wesel pos elekdronik
3. Barang : paket pos, pos patas 5

Kecuall tiga hal pokok tersebut, berdasarkan perdetujuan tersendin,
PT Pos indonesia (perserc) Kantor Pos Jember diserahi pekerjaan lain
yailu pada bidang jasa keagenan (Kepuhisen Menterl Parpostel No.
KMOB/OT.033PPT.83), misalnya pekerjaan kas negara, penyelenggraan
tabanas, penerimaan luran televisl radio, penjualan alat agraria sersa
penjualan produk PT Pos Indonesla sendiri yaitu prangko, materal, kartu
pos kartu wesel dan laln<ain.

Keglatan pokok HKantor Pos Jember adalah uniuk melayani
masyarakat dalam beberapa bidang yang mediput:
1. Lalu lintas uang (wesel): biasa, kilat, kilat khusus, cek pos dan wisata
2. Lalu lintas berita (surat). biasa, kilat, kilat khusus dan tercatat
3. Lalu lintas barang (paket), biasa, kilat, kilat khusus dan udara
4 Jasa keagenan. penjualan benda-benda pos, tabanas, penerimaan

setoran pajak, pembayaran pensiunan dan sebagainya.
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BAB YV
KESIMPULAN

Berdasarkan hasll keglalan Prakiek Kerja Nyala yang difaksanakan

di Kanlor Pos Jember, lelah diperoleh beberapa manfaat yang sangal

berguna balk berupa pengalaman maupun pengetabuan yang secara

langsung maupun  Gidak langsung berguna bagi penulis, yang dapal
disimpulkan sebagai berikut

A Korespondensi di Kantor Pos Jember sudah dilaksanakan secara benar,
attinya sudah memaul prosedur dan tala cara yang ata,

b, Mekanisme sural menyurat pada Kantor Pos Jomber menggunakan
siwlern “aaln pinhu”’ atau melalui spatn unit kerja yang menanganinya
ay sural masuk dan keluar tercatal dan dapat dikendalikan secara
sentral, I

¢ Benluk swat yang digunaken Kantor Pos Jember ‘adalah bentuk luns
atall block style arlinya semua baglan surat dkétlk dart margin kil
kecuall pengelikan penttupnya yang tidak dimulal pada garis margin kirl

42
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JADWAL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA
DI KANTOR POS JEMBER

TAHUN 1999

TANGGGAL

KETERANGAN

25 Jaman w'd
10 februan

Mengsi daftar penyershan X13 dan mematilan

Mengizi boku neraca ekspedisi

Mengisi buku daftar Pp22 dan mematikan Pp2

ih-l:ngini buku dafter loket dan menyerabkumn kebagian
kot

Mengisi buku daftar penryershan X13

11-13 februan

M embuks sampul surst dan menyelempel surat
Mengantarian sorat kepada bagisn mémajer

sk |

13- 16 februari

17 Februari

Mougetik daflur pensiugan/SPT tabunen

Moncalal swret masuk den  keluer, kemudisn
mengantarkan surat kebagian maftajer giro dan bagian
pongadusn

"]

18 Februari

Mengetik daftar pensiuoan/SPT tabuman

19 Februari

Mencaisd surat keelusr
Mencaiat surat masuk yang aken diberikan kepada setiap
Mencatat bulm tambahan baceun tentang perpossa

20 Febrnari

|

22-23 Februari

Membua sampul surat dan meayetempe] surat
‘Mengetik daftar biaya dinas hari minggu/libur
Mengetik SPT tahonan untuk karymwan
Membuka sampul sorat dan menyetempel sorat
Memyetempel SPT taluman karyawan

24 Februan

kenaikun pangat

Mengetk surat permobonan  bantusn pengaTTanan
kKepolisian untuk pengawnlan kiruman berharga
Membanty wenystempel lombar jawaban wotuk ujinn

Mengumpulkan lampiran
Mencari data-datn yang kurang

10

25 Februsri

Herpamitan

Mengethui

%ﬂt rfgepala Tuta Ussha

— _____'__:.-——r____—_r > TR
_:_,_:,—o—"' . ..._.“_._.-1 -__'_._._'_,_.—'h-....

4t H“ M;u_

Nippos: 957 NE2003
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PERUSAHAAN umoMm POS pex=8iR8

KANTOR POS DRt JL.PANGLIMA SUDIAMAN ND.S
JEMBER 88100 TELP.NO.{0331) BB166-BT7414-21850

BERITA ATAS BURAT

—

KEPADA
Dekan Fakultss Ekonomi
Upniversitas Negerli Jember
ﬂ.
| Jembasr.
JEMBER, 07 =Dessmber - 1 98 Na. JBdm=4 /5 LAMP. -

DALAM MEHJAWAB SURAT il HENOAKNTA DISEBUTHAN DENGAN JELAS TANGGAL QAN HOMORNYA

PERIHAL : Parsohonan PKL . ;

Merunjuk surst permchonan 8dr, tentmng
kesedissn Kantor Fos Jember untuk memerims tensgs FPKL
gelams bulsp Januard 1999 . ‘.

Idberitahukan bahws permohonan PKL di

Hanter FPos Jember dapat diterima dengan kotentuan sbb

= Banyoknya Mahsslews max, 3(tigs ) crang .
- PEL % mulal tmt: 11-01-1995 (Setelah SMU Truncjoyo
selecai FPKL) ;
Demikian atas ksrja sama yeng baik ,
kami uceapken terima kaslh .-

" 1
- - oy L

o |
J - J_ USIVERAITAS JEMDER
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Lampiran 3

SLRAT RETERANGAN
No. [764 7/ SPM-1/7

Vane bertanda tanean di bawah mi Kepala Kantor Pos Jember menerangksm

dengan sebenamya balvara;

Nama - LILIK HERAWATI
Nim - 960303103237
Program Fendidikan Thplone 17} Pakultas Ekonomi Universitas Jamber

Prowimm shudl | Foschuela alui

Al J1. B 4 Jeqilseg '

telah melaksanalan Prafdek kena Nyata di Eantor Poe Kelas TV Jember terhibung

mutla tanggad 25 Januan smupm 25 Febiary 1999

remekian srat keterangan int di buat untik dipergnakan seperlunya

lember, Maret 1994
an Kepala Kantor Fos Jember

J"?r —_‘—__‘——_
s
l //
i Nurveno Y

Nippos: §53 003503
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN RI
UNIVERSITAS JEMBER

LEMBAGA PENELITIAN

Alamal - JI. Veteran No. 3 Telp, (0331) 22723 Fax (0331) 69029 Jember (6B118)

Nomer

Loampiran
Perihol

Eepadn

s fF TPTIZ N9 N5 20 Jnmanel 1999

Permohonan ijin
Praktek Eerja Nyata

Tth. Sdar. Finpinan
Kantor Pos Kelaz 111 Jembor

dl =
d EHD ER .

Bersama ini kami sampaikan dengan hormat, per-uﬁnnnn 1iinm
Praktek Eerja Nuata mahasiswva Universitps Jember guna
L

memberaleh data @

Namn/NIH ¢ LILIZ UERAWATI / 960003103217

Hahasiswa : Program Diplomd III Fakultas Ekonomi
Universitas Jember

Alamact : Jl, Jnwa llo,40 Jember

Judugl : Telokgnnaan Kegiatan Foreaopondenai Far

Eantor Fos Kelan TRF Janbhar

i daerah

Kabupaton Jember

Lamanya t 1 satu ) bulan

Untuk pelaksanaan praktek kerja nyata tersebutdi atas,
mohon bantuan serta perkenan Saudara untuk memberi 1jinm

kepandn mahessiswa yang bersangkuotan.

Lemudien atas perkenan dan bootusn Saudara diucapkan
terima kasih,

4L 1 AKXIP, S0
/ 130 531 976
Tembusan kepada Tth, :

1. 5dr. Dekan Fakultas Ekonomi
Universitas .Jembher.
2. Mahasiswa yang berszaogkutan,
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L ST

SURAT PERNYATAAN
Nofmor: PT32.119/N5"9

Yang bertanda tangan di bawah Ini,

Nama / NIM : LALIE MEPAUATL /o cResge i)
Fakultas : D lkehe Il
| Universitas Jember

Alamat rumah e N o JEMBET L

3 iti relATAN fFoptd ir'*.! bWl
Judul Penclitian @ pelAECANAAN T Qi 53
Wpa FAdTer pes pELAS L JUPAREE

Daerah Penelitian : JUnNsce
Lama 'enelition  : 1 bulan (waksimum G bulan)

ICami sanggup menyerahkan buku laporan hasil penelitian kepada:
I. Ketua Bappeda Prop, Dati [ Jawa Timur,

2. Kepala Direktorat Sosial Politik 'rop. Jawa Timur,

3. Bupati / Walikota / Dinas/ Jawatan / Lembaga Ybs.

4. kanwil / Direktorat / Dinas / Jawatan / Lewmbaga Yhbs.

5. Lembaga Penclitian Universitas Jember,

Laporan Kegiatan Penelitian tersebut kami sampaikan dalam waliu |
(sata) bulan setelah kegintan tersebut selesai.

Jember, 28 JALCAR L 1950

yang bersanghutan,
ek

Coodn AV ESIEEAUATY )

Teinbawnn Kepada:
1. Bdr. Iekan Fabiulias vha
1 Mahadhwa syl
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SURAT YANG MASUK

Lampeiran

omor urut
i sural ISI SIMGEAT
g moasuk | Tanggal Tt & — Tanggal {surat pengantar, nota balasan, dsh,
kel i | L MUK R PR i kil barsbtininses Hdull Ak,
iginya dilotip semuanya)
1 2 d B
s
|
| .t | TR PR, S
} B ]
E -~ —— s e
|
___{ st —
|
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NOMOR HUIAE[-' YANG EILTIJ—AR
surel yang per-
wurat (erakhir | cema berikut ISI SINGEAT
(kedua lajur ini diisi Jenis gurat dan alamatnys {ika tombusan surat tidek ada,
untuk sural yang masak islnyn dikutip semuanya)
dan yang kaloar L}
1 a4 4
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NOMOR |,

Wl Fan

SURAT YANG KELUAR ;

; Ehi surak ynng par-
s tarma berikat

intuk murat yang masuk
dan yang keluar I}

Jenis surat dan alamainya

{Jika tembusan surat tidak sda,

ISl SINGEAT

isinya dikutip semusaya)

R
- = - =
-
———
_— ———
e e —

4 pai BN
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A

§ BT
SURAT YANG MASUK
e e
yang k Tanggal S Tanggal (wurat pengantar, nota balasan, dsh.
m:::r terima b dan nomor kalsu tembusannys tidak ada,
islnya dikulip semusmnys)
1 2 4 4 &
- i
— — i —
3 . A
|
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Tanggal e e

DAFTAR PENYERAHAN R

Lawniran &

X13a

Nama Juruantamos @ ..o
Jalan anlar nomor — © s

j i: PR

M., Kantor kiim | Mama dan slamat Tanda langan

urut| dan nomor B | lengkap sialamal pEnerima
3

4

Kelerangan/bukli ayah
diritenda pengenal

PN R

8.
.

=S
1
'

@ o@m o~ o@mthoR @M

e
=

JOTR T

Tanda lerima R yaﬁ g tidak
lerantar

aiki

)R

Tanda larima olah juruantarpos,
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it HEOHERS
ko, .,

L L e

ey s ot e

Lawpiran 7

PANGGILAN berhubung dengen sampainya suralpos tercatar‘terdattar

tersebul di hawal ini :

i e '.uﬂlhlgf Igﬁig::ﬁ
n]. Ry Ep.
2. Rp. Rp.
B Bp. Rp,

di alamatkcan kepada . . . _ ..

PERHATIAN : Kalau lidak diambil pada waktunya, maka suratpos itu dikirim
fcemhali, Surarpos unnilk orang yang tinggeal di dalam batasantar,

ditahan tidak lebik dari-14 hart.

Lihet sébaliknye

I'bsittpos tersebul di schelah muka elab diterima

faagal .

Poneltangan 20 yeng ferfok menerimadnrg

Y Dis dengan horuf oleh
vung berlak meneriean v,

21 Tandatangan ditulis despan
tnta atai potloitinta; pe-
makman  cap tandatangan
ridak diperkensnkan.

Bawalah karu tandatangan sao t@nda nyatadiri lain

o Ll

DL T R
L |7t s S g
Tands nyatadiri Tain

 sidor oo o 4 (PRERRY:
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