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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Surat pada dasarnya adalah media komunikasi antara plhak penginim
dan pihak penerima. Bentuk isi komunikasi ini dapat berupa suaty
pemberitahuan, pernyataan, permintaan, laporan, atau buah pikiran lain atau
151 hatt vang disampaikan kepada orang lain

surat sebagal alat komunikasi tertulis harus efeltif, dalam arti dapat
mencapal tujuan yang dikehendaki penulismya Oleh karena tu surat harus
jelas dan terang maksudnya. Surat yang tidak jelas akan mengakibatkan
Kesenjangan, seperti penerimaan surat yang lidak dimengertl maksudnya
yaiiu suatu yang amal dikehendakl oleh pihak penulls yvang tidak dapat
|awaban sebagaimana mestinya, sehingga timbul keraguan bagi penerimanya

Dalam kegiatan dunla usaha masa kini surat menyurat merupakan alat
Komunikast yang sangat penting sekall, Selain untuk menyampaikan secara
tepat, cepat dan mudah dimengerti, surat berfungsl juga sebagai pegangan
dan alat pembuktian. Sebagai alal komunikasi peranan surat menjadi amat
penting bagl organisasi, karena surat itu dapat dijadikan alat pihak luar untuk
menial instans| atau organisasl yang bersangkutan. Surat yvang buruk bukan
saja merugikan instansi atau organisasi tersebut, melainkan juga  suatu
penghamburan dibldang tata usaha. Hubungan tertulis dalam suatu Kantol
atau organisasi baik dalam lingkungan sendiri maupun dengan plhak luar inl

menimbulkan apa yang dimaksud korespondensi
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Setiap keglatan selaiu membuluhkan surat sebagal alat komunikasi,
walaupun sudah ada alat komunikasi lain seperti telepon, radio, televisi dan
telegrap. Surat selain merupakan bukti "hitam diatas putih® juga dapat
menyampalkan bahan komunikasi sesuai dengan sumbemya. Sebagai alal
komunikasi surat digunakan untuk mengadakan hubungan tertulis, bailk dalam
hubungan interm maupun untuk hubungan ekstern, yaitu hubungan antara
pegawal atau pejabat dalam lngkungan suatu kantor atau organisasi atau
baglannya dengan pihak luar.
Umumnya bangsa kite belum dapat menghayati pentingnya makna
sural menyural, Sering surai-surat tidak dijawab tepat pada waktunya
bahkan kadang-kadang suatu sural penting atau tidak, baru dijgawab dua atau
liga bulan sesudah penerimaannya. Juga sefing pegawaipegawal mengirim
surat pribadi dengan memakal kop surat sebagai alamat, padahal kertas-
Kertas yang memakal kop surat hanya boleh digunakan aleh instansi yang
persangkutan dan bukan untuk pribadi
aelain berfungsi sebagal alat komunikasi khususnya surat resmi juga
berfungsi sebagai
« alal historis, surat bukti tertulis atau sering pula disebut “hitam diatas
putth”  bukti dapat dipergunakan untuk mengetahui atau menyelidikl
Keadaan atau kegiatan seseorang atau suatu organisasl pada masa silam

« aial pengingat apabila ingin mengetahul pelbagai hal vang terlupakan atau
yan{ telah silam

« pedoman untuk melaksanakan keqlatan

= sebagal duta organisasi di mana mencerminkan mentalitas dan kondisi

Intern arganisasi atau kantor yang bersangkutan
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Selain dan pada halhal tersebut diatas, bahasa surat sebagai alat
Komunikasi harus benar-benar diperhatikan. bahasa sursl  hendakowa
menggunakan bahasa percakapan sehari-har, penub dengan etikal baik
setiap orang yang hendak dituju dipandang dengan segenap cita-cita,
perasaan aan kepribadiannya, serta bahasa sural Hdak perlu panjang lebar
bahkan berbelit-belit

Mengingat betapa pentingnya makna sural menyurat dalam kehidupan
organisas! pemerintah atau crgamsasl non pemerintah, maka periu adanya
pelaksanaan kegiatan yang baik dan rapl demi kelancaran dan kelangsungan

nidup ganpada Instansi atau organisasi yang bersangkutan

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Myata
1.2.1 Tujuan
tujuan dan perlaksanaan Praktek Kerja Myata adalah sebagai berikut
. Untuk mengetahui pelaksanaan kegiatan korespondensl pada suatu
instansi, dalam hal ini Kantor Cabang Dinas Pekerjaan Umum Pengairan
Daerah Pekalen Sampean Banyuwangi
. Ikt membantu baik secara langsung maupun tidak langsung di dalam

kegiatan kantor khususnya dibidang korespondensi agar memperaleh

tambahan pengetahuan sebagal bekal di kemudian hari
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I.2.2 Hegunaan

hegurnaan dar pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata adalah sebagai

Derikut -

a. Agar Disa mengetahui penerapan antara suatu  teor dengan

petaksanaannya, sehingga dimana letak dapat diketahul pula kebenaran
atas suatu teor tu sendir

b. Untuk melengkapi persyaratan akademis pada program Diploma Il

Fakultas Ekonomi Universitas Jember yaitu sebagal salah =atu bahan Vana

dapat dijadikan pedoman di dalam kegiatan pembuatan laporan Praktek

erja Nyata

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Keria Nyata
1.3.1 Obyek Keglatan

Jbyek atau lokasi pelaksanaan darl Prakiek Kerja Nyata inl mengambil
tempal di Kantor Cabang Dinas Pekerjaan Umum Pengairan Daerah Pekalen
Sampean Banyuwangl, yang teretak di jalan KHAgus Salim No. 204
Bani nafanol
1.3.2 Jangka Waktu

Pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata ditetapkan selama satu sampal dua
bulan, tetapi jangka wakiu tersebut tidaklah mutlak melainkan dapatl berubah
dalam artlan apabila sudah mencapai minimum 144 jam kera efektif maka
pelaksanaan Praktek Kerja Nyata maka sudah dapat diakhir. dalam hal ini

pengounaan wakiu praktek kerja tentunya tergantung dan jam kera instansi

yang bersangkutan
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1.4 Pelaksanaan Keglatan Praktek Kerla Nyata
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BAB Il

LANDASAN TEORI

oUral adalah suatu sarana untuk menyampaikan pemyataan atau
informast secara tertulls darl pinak yang salu kepada pihak yang lain, balk
alas nama pribadl maupun atas nama kedudukannya dalam suatu organtsasi.
Informasi #u dapat berupa pemberitahuan, permnyataan, permintaan,
pertanyaan, laporan, pemikiran, sanggahan dan sebagainya. Surat menyurat
merupakan tata wusaha dan merupakan salah satu pekerjaan  suatu
perusahaan alau instansl. Surat memegang peranan yang sangat penting
galam menentukan majl mundurnya perusahaan atau instansi. Surat yang
Dereqar dalam masyarakat beraneka ragam, baik dilinat dari isi dan tujuannys
maupun dan wujud dan sifatnya. Keanekaragaman tersebut adalah wajar,
Karena bidang kegiatan masyarakat yang mengounakan surat Rupun demikian
luasiva. Sebelum I'-'F-l-"l_r-[|'r-..ii~. {ehin jJaun sebaiknyva kita sampaikan arll sural

atau surat memyirat ity sendir

2.1 Pengertian surat menyurat dan surat

2.1.1 Pengertian Surat Menyurat

Isthhah sural menyurat sering disebut dengan istilah "correspondentie”
(bahasa belanda) atau "correspondence” (bahasa inggris) yang berarti segala
kegiatan yang berhubungan dengan kifim mengirim surat. Surat menyurat
dapat diartikan sebagai suatu bentuk komunikasi dengan menggunakan surat
sebagai media komunikasi, Hal ini terjadi apabila disatu pihak pengirim surat

dan dipihak |ain membalasnya
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sUral menyurat dalam arti sempit adalak suaty aktivitas -----in_u BEr K
sural, namva lerbatas pada penerima dan pembalas surat sedangkan dalam
A luas adalah semua aktvitas tata Usaha vang berhubunoan dengan surat
vang terdirl darn kegiatan Kegiatan
a8, membuat surat

b mengagenda surat/membukukan

menerima sural

1. mendistribust dan

& memyimpan cdan mengarsip (K.M. Hutabarat. 1981)

2.1.2 Pengertian Surat

Liari  pengertlan surat menyurat tersebut diatas dapat dikatakan
bakhwa ODVER DOKOK SUFal menyursat adalal surat

Pengertlan surat pada hakekatnya adalah sehefai kertas atau lehih
Yang memual suatu bahasa Komunikas| yang disampaman oleh seseorang
Kepada arang lain baik atas nama pribadi maupun kKedudukannva dalam
organisasi atau kantor

—Ural ika ditinjau darl seqi matenalnya hanva terbatas pada lembaran
Kerias saja, tetapi meliputi setiat bahan atau setiap material yang berisi data
dala atau keterangan Keterangan yang menganaung artl. Dan jika ditinjau dar
seql funasinya, surat adalah alat penyampatan berita darl satu pihak kepada
pihak lain untuk mendapatkan saling pengertian diantara kedua belah pihak
yang disampaikan secara tertulis
Dengan demildan, dapat diketahui bahwa surat adalan  suafu  bentuk

pemfampalan berta ide  atauy pendapat  vano -'_I.~,-_.'-|n'|p;~|i-_-r--_= denaan

mengauiakan bahasa tertulis
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3.5 Personalia

Pragawai adalah orang yang menaabdikan dirliwa untulk melaksanskan

tigas menjadi pegawal negen sipll atag swasts

351 Penganghatan dan Pemberhentian Pegawsai

511 Pengoanekatan Pegawai

Berdasarkan  peraturan Prmeritalh Bl oo 3t 1979 fentandg

pengangkatan dalam pangkat pegawal neger =il Presider Fepublik Indonesia

memituskan

a. Panghat-pangkat yang dapat diberikan vtk penganaglatan periama adialah

» Jugu mwda golongan ruang 1 oa, vaitu hagl mereka YA sekursng-koarananya
nemiliki S1TH S50

= luri muda tingkat 1 aolonrgan ruang | h yaitu bagi merelka YR sekurang-
kurangoya memiikd STTB SMP atau S0k 3 tahun

= Jurd muda golongan uang e yaiiu -bagi meteka yang sehlurang-kurangnyva
memiliki ST TH SME tingkat pertama 4 tahun

» Pengatur mida dolongan i, yaitu bagi merela yang memilikl STTB SMA
SR tingkat alas nen gur 4 Tahun, S1THE SME tingkal slas auru 3 tabhun

= Pengatur muda tingkat | golongan toang ik, yaitu bagi merela yang memilili
flasah sarana muda, dipfoma 11, jesah gueu pendidikan luar binsa chiplorma 1,
asan akademi, insah bukaloral, alkfa 1 diplorma U1 politeknik

= Pengatur muda ang e, yaitu bagi mereka sekurang hurangaa memiliki
ijazah akta i

* Penata muda golongan illfa, yaitu bagl mereka yarg selurang ki &gy a

memiliki frsah dokler, apoteker, pascs safena, spesializ | alda 1V
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3.6 Slstem Kerja

Setelah penuliis mengamall sstem kKerja Kaotor Dinas Pekerjaan Umoam
Fengairan Bamaesangd ternyata dibagi menjadi dua baglan, yaitu
I Tenaga Kanlo

Tugas tenaon kator yaitu mengavwast adiministrasl keduar imaupun ke dalam

barang tenrtu dengan profesinga measino-messing

| eraga | apanga

lugas  tannoa  Wpangan  yaltuy lensgn yang  bertugas dilapangan  guna
lercapatya ellsieast keria, maka dipalei tenaga-lanage

leftiafa yang terdidill alan teaaga yand mengpunyal skil

teaana yang herpengail@man

- tenaga yang mempunyai rasa ikl meinilils perisishaan
2o

Sohinoga  depgan clermikiEn pednkunnann oryiels Uilpganigan A ETRE L

tilalisanakan =esusl dongan rencana kens atau skedol

-

7 Disiplin Kerja

Disiplin kerja - merupakpa tangoung  jawih JUCHE SRR Fiplen
kepivdn bavesahan  untull meleksanaian tugas-tugas  yang  sesual  dengan
peraturan yang berlaku. 8aka dengan demikinn pekerja B bekers dengan baik
dan beretur maka dislam waklu sinokal pekedaan o akan tetlaksana dengan
sefurithnga
Adiapun Keweajiban yvaneg bars dilaksanakan aleh seorang pedgswal adatah

cfig esking 1u-||;'

menciptakan dan memelibara sua=pns Keda yang baile
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AR KEGIATAN PRAKTEK KERJA HYATA

PADA KANTOR CABANG DPU PENGAIRAN BANYUWANGI
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i Yth. Sdr. Bapak Rektior
Up. Sdr. Kepala Lembaga Penelitian
Universitas Jember
i
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LHITIE AN i CHNEAN L, KA1 Mmoo FL k coannyid unfuk membertka allil Fencaniar pedaksanaan P raktek
|a YA padia

ntor cabang Tdnas Fekerjazn Umum | gengalifan Tasrahlh Pekalen BT PE E
I AN

Jun mal@siswa yane mengikubinya sebavs berikil
=4 ) ol e —— s BN
W EULIETAM SLUd
. | EMT REXTHAWATI 20083271 KESEKRETARTATAN

tkaan harap menjadikan maklum atas kena sama dan terkabulnva permohonan ing kL ucapkan
1a kasih

Y | iy

']
] J&;S':Huun'.- M. Sc

o W LR s

= .--I-.j" IP. '%*n e 8 Gl



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

ey e e IR S P T ICINCLE R IADN

" - = - B 24 ’.F . IC = 1
el Alamat yfoptermiies 3 oA Ea e OBl begRa
- ThLi.a SPTIZ.H9/NS o7, 21 Janwvardi 19497,

1 | : Permobkonan ijin
Prektek Kerjon Nyata
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Feder $mn frrom® Panpairan laosral Pekalen Lampoan

dersema ini koami sampaikan dengan hormat, permochonan Ijie
Praktek Lerja Hyata wahasiswa Universitas Jember guna
vemberoleh dats

Kama/HIM Sl Fekinawat e S 94-2771.
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