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Sesungguhnys Allah tidak akan mencabut ilmu penge-
tahuan deri orang-orang begitu saja, tetapi =kan
mencabutnya dengan matinya orsng-orang alim,
hingga apabila telsh habis orang-orang slim. maka
orang-orang akan mengangkat orang-orang yvang bodoh
untuk memimpin mereka, maka Jiks ditanya : akan
memberikan fatwanya tidak berdasarkan ilmu penge-
tahuan (akan menjawab dengan kebodohan) hinsgs

segalt dan menyessatkan.

(HR. Buchary muslim)
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BAR I

FENDAHULIIAN

1 1 Alasan Pemilihan Judul

Farapnan surat dalsm komunikasl baik untuk keapsntingsn
sribadi maupun barkalompol sdzlsh gsngst penting. Esrkomu-
nika=i kerarti mengemukaksn bush pikirsn welalul  media
tartantu deansgsn makead gntuk mendspatksn tangsspsn. Barko-
mmikasi dangan cara vang batk diharapkan  dapat di
capsi  hasil vang memuaskan. Berkirim surst merurskan
suaty media komuntkasi, dimsna i=i surat ditulie  barda-
=arkan pertimenagsn vang matang sehingga dapst digsaraleah
tangsapan  Jdari sipsnerims surat sesuai dengan vang diha-
rapitsn Glelh karsns 1ty surat msrupakan medis  komunikasl
vang bsanvrsk dipsvgunakan beaik oleh badan usahs maupun
B&F;lﬂvﬂhﬂﬂﬁ

Furst sadslah alst unvtulk menyampalkan gesustu  maksud
pacars taptulis dari pihak =atu Ba pihak veang l=ain. Sooat
manvurat merupskan =alah satu kegiatan barbahsass vang
A{inkukan dalam kemunika={ tertulis. Filhak-pihak vang
taresnziut dAalam kaglatan itu dapat parsscorangsan akbau
badan (organisasl’' sadangksn vang terlibar dalmam kagistan
inl sadalah tiga uneur: penulisan. isl surat dan pembaca
BETaR panerims surat.

Surat pada dasarnya adalah sebuah pemikiran yang

dirumisgkan dan dituangkan zecars tertulis. Karenas itua
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miur4t =abanzavaras adaliah pebaah karsnsan. [efgan demlkian
15 imm o EeErilie sivart psgsis Eatapiusan mengensd PENTASUNRNG
kavangan vsnd ballk vang barlaku dan terikar olsh patokan-
retoalsn FeEptanty sosr eemilkiran vang Aimuamaekan it dapst
maAncEpal =msmarannts ssecara afislan dap afalbif

Ternrara  dslsam praktel harkommikas) melaing  anpat-
meEpsTrat  banvsk =shsll 41 towcal Ineransi peEmsrintah atau
maten®]  #rasts  vangs  urana  meppRrhstiksn FERt Ingnts
mapanazal IFastantvpan-ketantven veng barlakn Aalswm =uorat-
ST et

Eurst mancurat sdalsh ksgiatan stau sktifitas tatas
iEakha  waity penghimpon meancstat. mengnlsh,. wengadakan,
mAngirim. manvimpbn,. memnensahlan sagsla keravspngay  atauy
T Surat manturat tideh despat digbaikan hegitn  esis
Hn!'_ﬂm paransnnta =sngst renting sshagal wakil]l atau  duta
Fastn orgsnimsel sdeish puprat kaparcarvasn  vang ditepims
In~rap=t dart inetasn=1 vang lain vana hiamanva Ai=asr ahisn
flah uriy vang ditendatspeeani olah pimcinen ksntap.  Jady
Turat merovskban ssngat barcengaruh dan mentadl  papento
Fizrhasf lnvs tulnan vang henda® A1 capat dari instsnml satsa
rerrieshaan i,

Piantare =msamus kommikasi vang demtkisn hanvek suret
memiiiki beharaps kzlehihan olah Earsns selain merupakan
kel “Hitam distas Putih”. snza dapat menvampatibsn bahan
Frmamikes) sapus] dengen kahsndalk sumbernrva.

Peangan demikian menainest arti centingnys korssponden
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maltas laparan FPraktak Feedts pyrats Il seocambll Tl
PRI AMFTaNaal FESTATAHN SHEAT MENTTTRAT DALAM BEUTIE EORE-

SHONDENET PADE PT. P02 INDORESIAE (FREESERD) TIMAIARAG™.

T2 Toivan dan Kepgunaan Praktek Feria Nyata
1. 2.1 Tuwan Praktak Reria Hvata

T "atuk wmesugstshul csp meamahamt sstauh mans palak-
eanawn kagiatan Eoressordan pada PT, P2 THDOHE-
2L | FERSERD - LIFIA.FabH3
Untuk mempraktakkan teasT) vang talah diparalah
tarl  hansku kullsh vang Al kaftkan dengsn vang
tariedl salams praktsh khusuenps di bhideng kors-
oo En
1.2 7 Eesmmasan Praktek Keria Nyata

t Untak dgpat menambat bekal pengstahusn dan pangs-
Laman kapts gpesapn lapgerong Fho=ienves peslsksanaan
ksgintan loreaspondsn pads FT. PO2 THINMIESTR
FEFZERY) sehalum Fskapis dAalem artl Tang ssaung-
suhinars
Praktai Fscta Heata inl 4tlsk=anskan untuk manvu-
sty Eam ] vTann lassiran veng mErnsakan dalsh o marn
mrsrat Eslulusen bagl meahamiswes Frogoasm 0 - ITT

teimiras Ekonoml thivapsites Jamhay .

1 % fokant dan Waktu Pelaknsasna Epria Nvata

Ecaintan Praktsk Hearta Hrata int dilaksapnban pads
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FT. BY THDOHESTS (PRERSERTY  DAMATAIN.  Talap [y
Tk cme 1 12 Lumsiang 47311

2 Jdangka Wakto Palakeansan Praktek Keeis Myats
taneks wakty pelakiesnasn Praktek Farta flvata tnl A9
hitTung hardssscksn Sam kapida aefsktrf, mintmam 144
tam atan Allakeanakan kvrang lshih 1 bnlan  Earhitung

muln) digeluspehannya marat 1310 Frasktek Hepia Hyais

Honcana Keglatan Praktek Eeria Myata

-

il
)

YEGF1ATAN H T HEL

f It IIX

Iv

—

:

- Farkanalan dencan Fapsls Fantop L !
Pee
- Papnz=nalan linzskunzan PT.Poe ¥
I'mbonanis (Parssrs: Lamatang
- Mambanty beglan pepvortliran

- Heambantu bendshars "

e e TR IR i s e o .

id

Fafitbarian tecrld (07 O0=08 .00

- Hambankw FTO
Mambanty bagtan Puris

- Henbanty Patugse Lohet IT
Mambanty stay mendavingst Pe-
tuaa* Poz E=21{1ingd Vata (FEF .

» = w e A

———

s

= rmrr e e -

e

= Fambarian Teart (07 (W-08 i
- Mambanty Bsgian Tata Meshs

= Hemhantu Papaswas Lalket

— Mambsntun [af=t T1

Hanglknutd Eimbkingan Fohanit

i |"||.|_.., _-11' i

-

=

Feambarinn Taorl 0T (0= 0d
Hambantn hagisn Panrartiran
Mambantn FPatugas Tokst 17
flambiapty Esbuygar [alkay ¥
Hambantn Fangass= [cket

e s e L PR — E——
i i i

-
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BaAB 11

LANDAGAMN TEDRI]

Furat mAantmrat meropskan =alsh saty akeifitar peker-
dmun dan babs vimahes pade ssty lambesgs sEsn insEtens1 . Surst
MEGASENE PATARan Yand fangst peantlng terutama Aunvat  rasmi
wang tis#ss AjgalusriEan alah susty leghags atsy  tnatapsay
ralaln  dspat dikatalsp mebags| slat hokti vang =alh  dapat
wes  mencspminkan copak pasdsan meatslieme. Yiws  dan
nilal ratabst “ana baprangkvtan, Feanskarsdeman =urst vang
hépadar ball dtliheat Asri i1rm1 dan tuoivennys dan panggunasn
manrun  dart suned dan sifat sdsleh wastar. kareans bldang
FaFisrsn Baik  dAslam msarapslkat lembBaga atan insatane
P Fuipein feamsliltan Tuogenes Fakelvum wmembshas l1a2b1l  tauh
#abdiEnTa  Pita teplebith dshuly sps apty mirat  dan sueat
mantiyrar Lho o =apdipl
T 1. % Penpartian Suarat Manyurat

Tet1lah =urat mapyurat atan i=tilah Corseposnden=i
dmiam - hahsas hahsan balende ) stan Oopsspondane  (kahses
ingaris vangd berarri sagala kegistan vang harbubungan
i&rigan Firin mengirim =apat.

Burat  vanz di=amcaiban kapads lapbags stan  in=tansi
Isin it balk atas namm pribhadi manpun kedodudkannss dslsm
miiaty Shganiessi memarlukan halassan atau jawsban, Faapmdian

srahils hal ind Ailakukan valty dibalas stan Ati=wabh, maksa
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LAMDASAN TEORI

Furat menynrat merypaksan =alsh s=atu sktifitss peaker-
inmn dan tata usshs pads Eatu lembsge stay insteanei. Surst
mAmsgans peransn vang sangat panting terutams surat reesmi
vang bisss dikslusrksn olsh sustu l=mbBsgm stsu inetenal
ceElalpn dapsat dikstsksn sabagsl slat buktl veng =sh dapat
Wigs mEnasrminksn ocopsk . Espdssan mentaliems, 1iwe . den
nilal rajtabsat vang beprpanglkutan, Fesneksysgaman surst vang
baradar baik dilibat dapi 121 Asyn tuivannys dam pengEunsan
mayupun  darl wmiud dan sifat adalah walar. karena bidang
kagiatan keik dslsm meseysrskst, lembsgs stasu instanel
trupun demikisn Tuasnys Sahe lum mamﬁahss lebih Janh
sabaiknya kita terleblh dabulu spa arti surat dan purat
mapiirat itu sendivl.

2.1.1 Pengertian Surat Menyurat

[=stilah =urst wmenyurat stau 1stilah Corespondensi
dalam bshaes (bahass belanda) atsu Coreepondens (hahasa
Inggrie! vang berarti zegala kegiatan vang herhubungan
dengan Eivin mengirvim eursat.

Furat vang disampeaikan kepads lembsge atan  inetanei
lmin itw haik atae name pribeadi maupun ksdudodkarmys dalam
=iatu crganisasi memerlukan balassn stsu jewshean, KEemadisn

spabllis hal ind dilakukan vaitu dibalag steu dijawab, maks
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aksn  teriadilah hubungan surat menyurst atay yang sering

digabut Toresoendensi

=-1.2 Pengertian Surat

Urang 1ugs menganggsp curst zebagsi utusan stan'Tuta
SrEEniEael  atan inetaned PENZIYImM suret. Burat dipandeang
mepagel citrs.  ceavmin mentslitas. lws sarta petuniuk
konrdlel intern orgenisss) vang bervsspghutan. Olah zabak
i1t  pengonser =urst dsn pars peneta administrasi kantor
berue hati-hati desn bersunggub-sungguh  dalsm menulie
murst.  sgsr menimbulkan kesan batlk atas organisssinys

iThomee Wivaps B 1980 F-8)

1.2 Fungni Sueat
 Rebsgsl csrans kowmunikssl. ourat tsrutama =urat resmi
Imga berfungel sebegml bterikut:
5. alat bukti tertylis vanz sutentik. mleralnvwa surat
peErianiian
b alst rpengingst atau barpikir bilsmans diverluken.
migalnys surat vang talsah disarripkan:
dokumentasi historis. mizainya surat dalam areip
lamea yang digsli kEsmbeli untul mengetshul  perkeam-
bangsn masas lampau:
1 dsminsn k=amsnan. wnpsmanya surst kstarangsn talsn:

A pRInman atau dapsr bertifdel migslnys surst Fepa-


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

Digital Repository Universitas Jember

tliizan. ouprst parintsh. surat peEngangkstan dan oebs
gainvs
2.3 Hacammacam Surat
Dalsm  keglatan hksntor ditemikan sdsanya bermacamn-
macam  surst, hel ind menuniukkan kesnsks vageman vang
d1lakuksn dalam netiap ksntor
8. Suraf Meagurar M'rutsn FPenrelessisnnva
Menurut E. HMartons (1290: 230 uputan penvelessian
gursat depat ditagl meaniadi tigs macam, ¥situ
1 Surat Bisss
forat  Blama adslash =urat veng leinva tidak harus
Mimrleeaiban dengsn weagers. penglriman den panysies-
alannys  manurnt ueatan pensrimaan surst dan  ssausi
prosadur Tapg ditsntuksn
- Furast Ssgeva
Surst  Segers valty surat vang havus dlkirim dangan
sagers untuk diketsabul olesh pensrimanys dan  herus
ZRgara Adltsnggarl stay  lebih  ospat  dibandinghksn
Eurat timgs
3. Burst Amst Bagera stsu Eilat
Esnraknys perusshasn stsy instsnat TEnE mengirim
barits =acsva kilst kavens werupaskan sustu cars
FEREliTiman berdts escars tertulis vang lebibh ceapar.
Surst kilst hanva digunsksn untuk psngirimsn baarits

vang penting

e i
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Menmurut, Pratidhne (1290 118  sumber aurst dibegi
menisdi tiga, vaity:
I Surst Messuk. vaity supst Yang datsng stau diterims
Asrl insatapel ‘perueahasn lain
Surat Feluar. vaitu supst vang dlikirim melslui poas
mavupan dflkivim langeung melelul kuriy
A, Burat Antsr Bagisn /ihnit. r3itu surat ysng berasal
Aarl hesgien—bagian fain daism siaty kantor.
> Surat Menurut Ksawanan [=fria
Merurwt  E.Msptons (1990 831 dapd E=smensan  1sinvs
Turst dikagl menisdi tiga. veitu -
1. Sarst Bispga
surat Biaes adslsh surst veng tidek menimbul
ken skibat buruk atau depat mervugikan lembags atau
instansl vanz bermanglutsn apabils lzinva dibacs
neang lasin
- Eprest RBahasis
Surat Fshsmis adslsh supst vang diketshul atau
dibacs orapg lsin, eehinggs harue langeung dieam-
rslkan kerads orang vanz hevhsk menerimanya  dan
membacanys,  Zurst Rshasgis ditandsi dengsn “RHI"
stan “H"

vads oudut kiel atse smplop.

3. Zurst Sangst Rahagis

Turat Sengat Eshaesis sdslah =urat vang berhubun-
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gsn  erat dengen ksamanen lembags atau insgtsnei.
Surst vang sangat rshaesis ini  ditandsi dasngan
“"ERHE" ateu "SR" dan cera pengirimennve dilskukan
dengan tiga bush amplop.

d. Surat Menurur Jumlah Fepnerimsnys

Henurut Suhands Panii (1992: 11} ditindau dari smgi

Penerims surs dibagl mendadi tiga, yaitu:

1. Surat Blses, yaitu surat yvanz dikirim kepads ssseo-
reng ‘pejesbat) dalsm eustu inetensi;

“. Surat Edaren, Yaitv surat yvang dikirim kepada beh
érapsa crang (pedsbat) dslam esuatu lembaga stan
inetansl wuntuk diketshui den  apabils dipandang
Ferlu diteruskan kepada pars bswshanmve pelakeans,
Surat Edaran ini bersifst pemberitahusn tentang aps
#ang  herus diketshui dan dilskssnakan olesh kantor
relakzans vang ada dibawsh pengawasannvs:

3. Penpumoman, dslism hal ini eds daa meCAm PEnENmEnes,
Taitw pengumumen vang bersifat intern dan =ketsrn,
€. Surat Menurut Penggunaannsys
Henurut Suhands Pandi (1892: 8) Penggunean supat
dibsdaksn menisdi tigs, yaltu:
1. Hemo atasu Hots Dalam. dipsrgunsken untuk surat

memyurat dinag/entar kegisn dslsm eustu instansi:

<. Hots Dinss, dipergunaksn untuk suret menTarat

dinae /reami antesr bagian., lewbags ‘organisasi;
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fib

Surat Penasntar. dipergunakan eebagai pengantar
dslam pengiriman surst menyurat. Darang-barang yvang

dilskukan cleh lembags /instensi .

Surat Memurut Bentuknys

Menurut Thomsas Wiyaes B (1891: F-12) surst menurut
hentuknyes dibegi menisdi
1. Surat Bantuk halok

5. tenggel eurat disebelsh ksnan atms:

b. oomor.  lempliran  dan hal surat dean slamat Yang
ditudu diketik disebelah kipi LR AT H

>, FPensnggung surat diketik rada sebelah kanan bewah
dengsn tenggal gupreT:

A, kats pendshuluan diketik mulat dari garie maragin
dieebelah kiri kertas, dan petiap wmlinea baru
dimalai darl garis mMArgin vang sama dengan Jarak
duna kajit.

Jurst bentuk Lurus Fenuh

Lud

Untuk pengetiken kentuk esorst inli sams dengsn
bentuk halek. bedasnva semus bagiarn suret diketik

malal dari margin kiri FangE sama.

o

Surat Bentuk setengah Lurus

mtuk esurat ini cars pengstikannys hempir =zams
d=ngan hentuk bhalok. bedanys terletak hanys pada
gatisp alines dimulel lims spasi dard esbelah Eivi.
Eentuk semacam Iini banvak digunakan Insstansi ‘peru

aahasn,
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Surkt Elantol Menoosntono

"..tnﬂ.l-.‘_l.il1 surat . fioenr sBoarat. onams INEtansl . e R
igpla, npame Lots dsn pERanQDUNOISwGah  SHUFRE
ivebil esgsusi dengkn marat hehtuk halok g

baris pertamé okl pEnagsntian &lings  baru
Adymalat dard mSrgin bird pang. sama, bkesmdfian
L el Baris bedua Bampal bsrie  terabhic deis
Erap-tiap alilross agiketih dengan jairak Pammmirk b

Iimé FEtulan darl Fira

S al Banbhiild Eesdmil

by ol gvirak Lol hans 4k digomahan oleh  perosabeeen

DEmEr AT &N,

.

tananal murat dan al amat surat diketil dissabelah
ianen atse Fertas surat;

CirenE B ek, bampiran, dan alaman o soarat diketi
diswelslan L1y

hoatag pemembil den dlbEt Ly lurus dsngan CUCHRTF
lampirern dan Ral gurats

mmk fap  pEnoggantian Alinss baru harls  perLacae
dimulsgin  masub lams betubksn dary marpin Lard,
sedangkan  ontulk Rarie Beributnes dilevil i L
maralin i1l Y&l EEMS G

PETANVROANG ket =ie st ik atil disarsl an b arran

Bakat luros denoes teHopal surst,

Sy ak Ferivakl 1 dkoaal

ey bl benbik dhl Eanfnal serat diketil dizsreiah
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kanan  atas. kemudisn letsk alamet surst lain daril
Pads rang lain vaitua
5. nama perusahsan ocrsng vang ditulu dimulai  dari
£8P12 pingeir lurue dengsn nomor, lampirs, dsn
hal sueat:
k. nams 3jslan dan nomornya diketik masuk lima ketu
kan daril gsrie pinggir ;
dan namakota dimalail sspuluoh ketukan darl garis
pingEir kirt
4.4 Bagian-baglan marat Dineas dan Fongsinya
2.4.1 Bagian-bagian Surst Dinase
Furat  dinss reemi memvunvai  baglan masing-masling
bagisn teressbut, meliputi begian veng menundukksn  idanti-
ez surat. bsglsn yvang menuniukken isi surat dsn  bagian
Fang meruniukkasn sampul surest
Hanurut E Martono (1978: 12-13) bagisn vang menunink-
kan sampu!l surst. meliputi
s, Fepals =urat. kop surat
1 dicetsk disebelsh tengsh eebelsh atas kertas surat:
2 dicetak rdibsgisn tengah sebelsh atss kertas surst:
3 dicetak disebslah hawah ateu dasar dari kertas

BUTST |

Fads prinsipnva kepala surat terdiri dari
1. lsmbang perusshasn yang bersengkatan -

2. nsma perusahaan yvang berssngkutan:


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

Digital Repository Universitas Jember
13

J. alemat lengksp:

4 nomor telpon dan slemet kawat s

o

telax den nomor kotsk pomstromol ToE:

vy

nems bankir:

herbagai mecam umshanvs,

Tangesd supst

Tanggel surst ditulls 41 sebelah ksanan atas kartas
sareat dsn  harue dituliez langkse tangde! bulsn dun
tehun. =sedangkan nsms kots tidak perlu dicantumkan
apeblls surst teresbut sudah berkepsis supst Eecusl)
surat dins= dikalsngsn pemerintah. Penuliean nams bulsn
tidsk bholeh disingkst steu diketik déngen sngks, dap
Vibelskans sngks tahun tidsk periu diberi  tanda baca
“tatak"

Hemor surat

“#tisc murst vanag keluar dari kantor harue dlberi nomor
dan kode perusshssninetsnes veng heresnghkutan, gEerana
asmor  Mgs menundukken Jumlsh surst vang telsh dike-
lusrgen  Homor eurst diketik disebalah kiri atss kertas
ourst. nelstar dengan tenggal surst.

Hal stsu Parihe!: supst

Dalam metisp surst resmi =ehaiknya  dicantumkan pokek
eurat atan hel suprst tersebut. Hal ini meErupaksn 121
Jurat  3tsn intl dari eads surst dengan dewikisn diks-
rapken pembacs depet mengetsehul 121 suprst hanvs dengan

mambarca  perihal surat. Penulizesn dihararksn =ingkat
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tetapl Jdelss dan tepat. Dikatik disebalah kirli stas
Ezrtss surst. lurus dibewsh nomor supat .

Lampiran surat

Lampiran =urst menuniukksn Fwmlsh lembharsn surat atau
barkss . dets Iain vang 1kut dikirimksn. Jumleh lampiren
harue ditulis dengsn telas baraps lembar, sedsngkan
PeEnullsannys diketik lurue dibaweh hel supat,

Tujuan =urst

Tujusn surst haru= menuniukkan nems dsn alamat instan-
Sl pErueshsasan kemans surat tersebut dituluksn. hendak-
avs dAirags sdar rerkatasn vang digunskan dalsm  tuiusn
gurst 1ty mepedean despgan dersjist <Jabatan oreng vang
hendak dituin, Todusn surat diketik disekbelah kiri atan
ksnan kertse surst, tergantung pads bentuk surst VAnE
dip=ragunsksn,

Tujuan surst tepdiri dar

1. slamat Ishatan:

=. DAams InEtansy ateu Jambage:

2. nams dsn nomor Ialsn:

4 nams tempat atau kate

Slfat surst

Slfat murst menuniukksn urgensi deri surat yvang dikecik
lurus  dihswsah laspirsn surat, Kop surat, nomor suprst
hal =urat. lampirsn rcurt. dan ={fst purat AR &

dicetal pads kertes surat.
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Fansnggungiswsh surat

ddslah petabiat veang mensndatangani surat. dengan demi-
kisn surst sksn sab spabils ditandstengani CTang / pejs-
hat vang berwensng untuk 1tu atau bswshan vang menda-
pat limpshsn sdari stassn Tendetangan penanggsunglavah
surst ditempathkan sseudah kate penutup. sedsnghsn untuk
surst reeml tands tangan eurst tidek perlu  didahalud
Jengasn kats "Hormet kami'.

Pensnggungiswsl surst meliputi

L. nama in=tansi lzmbegs yang bersangkutan:

2. nama dabatsn:

A, tandatangan:

4. nams tecang;

S namor infkk pegawati (MIP»

CEE surst

Usr surst wenuniukksn formsl dan sshnvs  supat dins=.
cap  euret dibobuhkan peds 2ebelah ®irt tsnpds ERNnEsn
ERnandgunglavwab ocureat,

Tamtuean

Tembazan menunivkksn bahws surat hsrus diketahul aleh
tebersaps ineteneil pedisbat yveng lainnve, baik instanesi
lebih tinggl maupun instsneil yanz lebih rendsh [ in=tan-
=l pelakesns) Yeng mempunysi hubungen dengan 121 eurst,
Tembuosn veng dikivim oleh slamat euvrat asdalsh surat
sElinys, teambugan dikatik disehelah giri  pads s g s am

Bawah ourat eespdsh odibawah prnanggunelavab surat,
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E. Tnieisl
Inimial atasn =ingkstsn nama sdslsh tends rengensl
panFueun Eonperp Buret vien peEngetik surst,. Initaisl
bigsanva dismbil darli hurue terdapan nama vang bhapsang-
Eutean desn heryue tetap., Inisial Adlketik peling bswsh
nehalah Elrl kavtss supst

Menurut Thomee Wipses B (1581; 1T-18) bagisn vsng

menuniukizan I=st sureat., mallputi :

5, Eate pambaks
Fats wvembuks stau sslam pembuka adalsh tands hormat
tehulie sebelum memulsl pembicosrman &Eecars tartulis.
furast dina= reeml pads ummnve tidsk meampergunakan
enlam pambuks tapl (sngeing veds kalimet pembuoks. Eata
eaminika dlmisal denEan katas Dengan Hormat ',

B T2 gsurat vYang eepunggubnys
[=2l murst wmerupakan pokok-polok plEkiran veang dituanghksn
ko rdslam surst, Ip1l surst menveampsiksan steu  menanTskEsn
aeuaty hal vang weniedi wmaskeud utams dapi sucat,

o Ests penaatug
Hevrurakan =alam wenghormatan terskhir deri panulis
saurat  [ptuk surat reeml pemerintahan ticek diparguns-
Ezn =alam rcemtup. tetapl langsunad penanggdungiswab

et .

2 4.7 Pungst Bagian-badian Bnrat Dines

Meruarat Thomase Wivees Eratewidsyrs! 18981: 19-2K' fungs:
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hagian-bagtan sursat meliput)

=

' |

Fungel kepals sursat adslah

Supays mudah mengetahul nams den slasmat kantor atan

Esterangan lsin mengenai badsn. orgsnissssi atau

inatan=i veng mengirim surst tersshbut,

Fungai Homoy surat sdslsh

T meamudahlzan rangaturan dan  penyimpansn s lam
araip;

-+ mengztahul herapa banvaknvs surat yeng keluar:

)

memadahkan waktu pencerisn Kembali bSiis  diperiu-

kan:

4 mwemndshksn  petugaz spasip dalam menddo longkan
EROCIMDEREn #urat

. memparcepat panyvelsssisn surat-menyurat (memba-—
Imp

Fung=1 tangsal =urst

L. mengetahul waktu pembustan surat:

2. mengetshul batss waktu dsn cerat lambatnva penve-
iesmian hal yeng diperecalkasn dslsm sursat:

3. m=bagal cadoman peagsreipsn.

Fung=1 lampirer suprst adsiah

Hempaemudah ranerima syrat menastabnl Jumlsh

dats ‘berkee yang dieertskan dalem ewrst tersakut.

Fung=i hal surat sdslsh -

1 HMemvdahkan penerims surst untuk mengetehut pokolk
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i#: sutrar:
.. mebagal pedoman dslam mENgEs longkan surat
Funge: alsmat suret sdeish
L. slamast penuniuk lsngeunz bagi penerims surst:
2. menghindsri kekeliprusn dalam mamacuikan surat ke

dalam amplop,
Fungsel eifst surst sdslsh
4lat tunjuk lsngsung kepentingan i=i suret bagi
fEnerims surat,
Funesi cap surat adalah
Hengreshksan esurst-gurst  dinese dsn menghl langkan
E=raguan bagl manarims supat,
Fungsl nems tersnzg pensnggung Jawab eurts adalab
Mangstahui =isps vang bertanggung iswsh atae pembua-
tan surat tepsabut
Fungoi tewmbusan surst adalsh
Faruniuk bagi penerims puret babws  supst terasbut
Narun diketshui pihsk-pihak vang terters pada tembu-
BAT gerts BPrEip.
Fungsi ini=isl sdslah -
Mengetahui =isps vang mengetik dan mengEonepen surst
T=hinggs bils teriadi kezalahsn skan mudsh manghn-—
Funiginis
Fungsi oslam cembuks adalah
bahagel sslem penghormetan den membilns hubungan hsik

1endan relast
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Fungei kelimet pembuks sdslsh

Sehegal rengsntar pada isi surst dan menarik perha—

tisn  penerime terhadep pokok surat vang sessungguh-

nva,

Fungol il surts vang seuuniﬁuhnva_adalah

Menyampsiken dengsan Jelas singkst dan Bormat BE

vang manisdl maksud surst dari surat teprsabut .

Funge: kslimst penutup sdalsh ;

Hendakhirli vembicarsan dalam =surst dan sehagal

FETEeEgssan 181 Euprst.

Fundsl oslam penutup adalsh

1. Henuniukksn sostv kEenyvatss yveng talsh dipsbutkan
mabie Tumnys

<. =alam penghocrmaten dan keakrabsn dari surat:

d. memysmpaikan rses tarima kasih:

4. menyampaikan sesuatu ysng dinentikan.

Fungel ssmpul surst sdalah -

Felindung =urst dan sebsgni pedoman bagi pengsntar

sursat dslem menyampaiksan aurat.

2.5 Pengolahan Surat Menyurat

MENE
ke=an
surat
TURENE

harus

Surat periv mempunvai wsiah dan perlangkapan sehagai

méstinye dan dimana surat tersebut akan mempercleh
veng baik bhagl penerimenva. Pesmbentuksn keranghks
dan keserasian parsgraf-paragraf serta PENgEUnaan
rurat dengsn efektif merupakan unsur-unsur vang

diperhatikan agsr pensmpilan surat menarilk. Tehnik
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rembuatan  =urat voeda sstisp instansi sken hevrkeds astu

~ama lalnnys tergsntung kemsmpusn instanei terssbut,

2.5.1 Penerimasn Surat
Surat masuk sdalsh surat vang dislsmatlan. dituiulsn,
dapn diterims oleh euaty lembags ateu instsnsd bsik TENE
baramal dari eervcorangsn maupun  lembsgs atay instansd
fmianys  Pads umamnys surst diterims der: kurir mPrEaNiEasl
ranglyim ourst  dengasn diesrtal buka skepadlisi. mealsluig
LATHLS BT kantor FoB atau dismbil dayi oleh kurir
srganizazl instanel penevims suret darl hkentor pes. [Untuk
pAnEnEanan  surst mesuk diperlukan pambuks ssmpul surfst
Elip. stemesl tanggal. dasn pits pepakat,
Hanurut  Thounas wivess B: 1881 208, prossdur  dapi pads
surat masuk. meliputci:
a. Femianhan (Sorting)
Pemimshan adslsh susatu sktifitas memimahkan =upst
guns  pengoishan  lebibh  Iandut. Suret measuk  dapet
dirisah-pizashken menisdi =urat dinss 'bisais=. surst
Eraipadl  atau  pursr rshseis. dsm fuds untuk  surat-
snrat lainnya,
b, Pambulsan ripening
Fembuksan  ousty sktifitse membuks dsn  mengelusrvkan
furat darpl esmpulnys. Pembuksan ewrat harus diiskukan
dengan hati-heti. rapi. maty per sstu dengan mE T g

nsksn slat pembulks =ampul ssurast Bsgian murat menyvi-


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

Digital Repository Universitas Jember
21

rat berwanang wembuyka =zsmug surst dinss k=2cusll  vans
haprsifst rahasia., Sampul surst hendaknyas disetukan
idulu pads lember gurat (dibelsksng surat) dengsn klip
nuntuk  meniags kemunakinan bils surstnys tidek ber-
Tanzgsd Brles Terdapst pesrbedasn waskEto vang  Jdsub
sntars tanggsl surat dengsn tanggsl pensrimeasn supat
dan spablls eds lampivrean veng hilsng ssahinggs esmus-
nya bizss diselidikl.

Femsvikasan | Congroliling!
Fetalsh ourst dibuks. maks diadaksn pameriksaan lebih
lapint, tarhadsgp tTanggal surst fomor Aurat dan
rerinal oureh,. osrvas lasmpliran surat, Hal inl dicerla-
Earn wntuk meniswsh surst apabiis peperilukan Sewshan
day oebagal desmar peanyimpanan surat.

Pengklipan (Clippingt
Fansklipan adelsah suaty tindskan mepersatukan ssium-
Ispy  lembarsn ksprtse sarst agar tidesk  berhemburean
dAengdsn mangdunaksn oenispit surat. Tata urutsn pengk-
liparn adslal Jlambaran dispoeisi, eurst. lsempiran
kelsu sdai. dan terskhir sampul surat.

Fengagendaan (Booking!
Eewme surat vang wisnk harue dicetat dslsm bulm
agenda messuf Famudisn memberi neme buks sgends  vang
ilcstet vads kaptas lemhbar disvoeisti Dalsm buyko
sgands megul dicstast tanggsl terims  surTat LA AT R

agends. tangdal suvaet. nomor surat. perihal. dispo-
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2iz1 vimpinan, kode penviwpanan dan keterangan.
. Penyebaran (Distributing
Fanv=haran adalsh susty kegiatan mensruskan kepada
Fapian  vang herssnghutan #eeusi dengsn vang dituiu
dangan menggunaksn buku akspsdisel intern atasu  lsmbar
dispreiel Lember dispneiel dipergunsian oleh  pimpi-
nan vwntuk membubuhkan suatu dieposisi vang hearkensasn
fergan egurat kepads pembatunya stesy  ptefnvs. Taes
diseooint dapat  berisi perintash penjelasen s=ecars
gingkst | Fatarangan pertanveaan astsu pamberitashusn,
2.5.¢ Pengiviman Snrat
Fengiriman surat sdalsh sustu pengiviman surat mela-
1wy enatu propes yang dimulsl dsri pemtusten Eoneer  suret
oappal ourat tersabut siar untuk dikivim  kealomst  yang
Aituin  firpten prapes pengirimsn surst teérddrl dsris
4 Fambiratan onesy Supat
Harupakan rancangsn atsu rencana  asupat  vsng aken
Aleempurnakan kemidisn diket ik steu ditulie A1 Eartas
murat
Tiga macam vembuatan konsen surat. vsitu:
I Sisteam Santralisses
#dalah  =2istem vang cemua kegilatan suret menvuprat
3 pusstkesn puds sustu bagian khusus veng meéngolsh

mazslah surst manyurat:

5%

Zimtam Tesentralisasg

idalsh sigtem =emus keagilstan sura*t menyviurst dise-

F
i
| ]

[
ST |

ORIVERSITAS  JUWLER
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harkan kerads setisp unit mesusi dengan kebutuhsn-

g

. 2letem Csmoiaarean

Merupakan zistem ocampursn desintraliesasi dan
peEntralieasi

femiindkinan vang mengkonsep surst sdslsh -

1 flleb plapinap ateu stsesn langeung:

2. Wlekh kbawahan atau pejishat relakeana.

Konsap surst yeng panting bissanss dikonasp oleh
vimcinan dan bersifat rutin dikonsep olah bawahen.
Behberaps asse veng dapat membantyu dalam pembuaten
Turat yang balk sdalsh (Soediito dsn  Salchan
1882 3

1. menetapkan gparesslsn dengan j=lss dan madah

dimengerti penerims surat:

3]
.

i=l =surat jels=z dengen hareapan dan nada vang

cptimie:

)

mulsalilsh dengsn vertanvasn vang wensrik verhs-
tien penepima mipart:
4. gunsksn tata Bshasze I[ndonesis yang benar dsn
asta-kats vang lelse, tegse, dsn tepat eepusi
1=ngsn maksud surst:
surst harup dapst mersbs sps vang diingini oleh

rEnarima mavrat:

Ti

gunaksn tanda bacs tepat pads wsktunva:
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7. alinea-alinea dineshakan 3jsngen teclaly psn—
dans
. Fangetifan Suprat
Fedudukan mesin ketik memegana teransn vang ssngat
FNting dalem kegiatan katataneahaspy
Frosedur  pengstiksn surst dinse menurat E.  Martono
LENE0L 48 dapst diursiksn eebsgs! herikut
L. konmep surst vang selessi dibust olsh pegawai vang
dituniuk disershksn kapads pimpinsn veng tarweneng
untiuk dirarsf den dissrahken kepads Juru ketik:
uru  ketik mensliit: Fongep surat terssbut apaisn
318 Eata-katas yvang kurang islas=:
1 paszang kerbon  dan kerse psbenysk  tembusan VENE
direrviukan dan ditambsh aslinya.
4 Eopsap gurat tereasPut diketik eesuni danigan Bentuk
Turat vang ditentukan.
v, Papavikeasn Xomséo suret
Zetisp murat vang 4iketik sabelum ditandstangani alsh
peniabat  yeng berwenang hendaknye diperikes lebih
dulu.  kemudisn nsskah dikembaliksn e konsaptornya
untuk Aditeliti dan di peraf. Surst kemudisy ddiserah-
Kan ke cenanggung iswsb =urst untul dikaibuhl tanda-—
tangun setrlish Aipacs tapisbibh  dshulu  $81 e
Terskhir dicsrshkan hkepads canvang sgentaris untuk
ditujnakan dan sgandarie wailib melapukan FEmerilkasasn

cEmis - oueat ssbheluom dibukukan .
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d. FPemberiazn Nomor Suvat

Femberisn nomor surat dilskukesn sleh agendsris wana
Aiambil dari nomor uwrut bukw sgends surat ks luar,
Setisy surst vang sslsessi  dibukuksn hsrus  segers
Ajtberi nomor uwntul menghinderi kekelirusn

2  Penyusutan Surat

fetelah murst ditspdstangsni, diberi nomor. tan
tanggal makes herve disdakap penrusunsn lebhih lanint
valt

Alvi=ah-rizshkan tembu=snnrs:

(Sl

I3

lembar wvang sds parainys harue diambil  esbsgai

5roie:

3 seabils surat digevtai leswmplrasn. maks =surat disek
dan dilengkspd:

4. menyispksn msampwl =urst dasn  parlengkapsnva  unto

eurst vang skan dikirim tepeebmt.

Celivatay surat

enzgunsksn  amplor harus dizesusikan  dengan  ukuran
kartse eurst, Jeteleh smplop eelesal dieispkan maks
surst  dimssukkan kedslsm smplop delem  lipatan TEYE

I T
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BABR II 1
GAMBARAN UMUM

EANTOR FPT. FOS INDONESIA (PERSERD) LUMAJANG

3.1 Bejareh Singkat Berdirinva Perusahasn

Regiatan parpossn 41 indoneseis partama dirintis olen
Fubentur  Jend=esl G.W Basron Van Imha€f. [Lengsn tutusn
utal menjismin ksaménsn surst-surst pandusuk teyutams begi
mAraka  tang bavdagsna dart kentor-kantar luar tsws  dan
hesgl merska vang detapg dsri luep nagari, Eamdi=n  antuak
nngatalnal Kepsn dan dimens Esptor pom pevtamas ksll —aitn

dirdirikan Ay Jakerts cish 3 W Bavon Yap Imhesff D1 jamsn

R perpasesn mengalsmi Eabangkrutan dsngan dstuhnys kompa-
n1 tahun 1785 gahinggs kantor dialihksn ks pemerintshar
Balants rsdas vangssl 1T Januari 1799

Paristiva-geriatives panting dsrd waktw gs  waktu yvang
tioatat  dslsm =eiarah peckembsngan hiinsss tshun 1884 dan
dinas psrposan berbentuk dwwstan 41 bewsh [fpectur Produo-
Tlon in Usvile Hagazlilen, Erisiz dunis den dinss pos pads
skbhily pemerintahen Bealsnds wolal tempek tarishsr  aito
tahun 1251, kemudian skonomi dugs nvsts pada asngka-sangks
islv lantse dsn péEpsrimsan dizemus dinss dsn inatansi padds
L= LLTLVI R 3 |

Fada tabun inl 3ugs 4{diviksn parom dsn t=lagram tErgabuns

Anlsm diusr pos karens termssuk estu Jdawstan yeng bareids-

=5 Jdistur dalse Steatablab no. 4 tahun 1978 karena tiap =

o8
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adanya perastursn maka dalsm tahun 1854 persturan 44

gabung lsgi menjsdi poe den tslagram. Dinas s Telegrap

dan teslepon diatur dslam Steatablab no. 52 tahun ig84.

Perkembangan perum poe dan giro setiap tahun mengalami

perubshan-perobahan yang terpenting untuk diketahui sacsra

=ingkat dan Jjelas yaitu -

Tahun 1808 : Jawatan telspon dan telegrap di  bawah De-
partamen Lalu Lintas dan Pengairan.

Tahun 1820 : Bemua perubshan-psrubahan mampu  membiayai
sendiri di letakksn oleh IEW,

Tahun 1831 : Perum Telepon dan Telegrap 4i  gabunghkan
dengan Dinas Pos, karens termasuk sstu Sawa-

Lan vang berslfat jass diatur Steatablab no .,

4/1876 dan Steatablab no. 52,1884,

Jawatan Perum dan Telegrsp vang ber=ifat 10w

berubal meniadi IBW dan distur dengan Stsa-

tablab no. 254/1831, hal ini Ekarens adanya
krisis skonomi.
Tahun 1980 : Keluar ™) ne. 18/PRP/1580 Yang i=inya :

%. Semua perusahsan yang modsl] kesslurubammys
merupakan  kekayasn negssara yang dipisah-
kan.

b. FPerusahesusn di embil alih clsh Hegara pads
tahun 1958 dengan Ul no. H8-1588.

Tahun 1881 : Adanya Peraturan FPoe no, 2401961 tentang

Jawataan Pos dan Telegrap berubsh menisdi FH
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POETEL berkadudukan di Bandung. Bertuiuan

membangun ekonomi nasional. mengubamakan

kebutuhan rahyat dan ketentraman serts keten-
gan kerja. dalam perusahasan masysrakat adil
dan malmar material dan spirituil.

Tahun 1R85 : Agar supaya kedus unsur atsu perusshssn dapat
lebih berkembang lagi maka Fos dan Telekomu-
rnikasl di plsahkan yaltu dengan ;

PP. Bo. 28.1385 Perum Hegars Pila dan diro.

FP. Ho. 3071985 Perum Pos dan Telskcmunikesi.

Tahun 1987 : Keluar Inpress no., 1771887 yang membadaksn
atatus perusahsan yang ada pada waktu ini
yvaltu; perjan, perum,. dan perserosn.

Tahun 1878 : FF Ho. B/1878 PH, Poe dan Giro besrubah menja-
di Perum Pos dan giro
Dasar Partimbangsn :

1. Karena dinas Pos dan Jirc meruvpasksn cabsng
produksl Jses yang penting dan wempunysi
fungasi wvital sebagai gprassana pesmbangunsan
Hasional.

2. Untuk menyempurnaksn dan pendsyagunssan Pos

dan diro.

Tahun 1284 : Peratursn Pos no. 24/1984
Karena FP lc., 371878 tereebut 41 atam sudah
tidak sesual lagi. karena telah ada psratursn

yand baru yaitu FP, No. 24./1084.
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FP.Ho. 2471885 Diharspkan mampu mengembanghan
Ferum Pos dan Girc. Sampal smast ini PP, Ho.
2471964 tetap berlakn.

Tahun 189985 : Peraturan Pos Mo, 571985 Poa dan Glro diubah
mendadi PT. POE IMDONESIA (PERSERO)

Demikian sejarah pingkat berdirinya PT. Poz Indonesia
{perparo) sSacara umam. Adapun kantor PT. POS  THNDONESIA
(PERSERO) Cabang LIMAJANG. Yaitu tepatnya di  Jslan Dr.
Sutome Ho. 1% Lumajsng. PT. Poe Indonesia (Persero) seba-
gai BUMM tidsk hanya mencari kesuntungan melainksn ads juga
prioritas lmin yaitu pelayanan masysrakst dslsm bLidang:

1. Barite: Biasa, Tercatat. Kilat, Kilat khusus,
2. Dang Wasel FPos: Bisea, Kilst, Eilst Ehoeos, Cek
Pos. ek Wisata.
3. Fengliriman Barsng (Paket): Blams, Udara, Laut.
Kilat.
4. Jasa FReagenan:
- Fenjuslan benda-bsnda Pos
- Fanjunlan Akta Agraris
- Pendualan Matersal
Tabanas
- Pensrimaan Betoran Pajak
- Peniualen Wisata Fos
- Pembayaran Uang Pensiuonan, dan lsin-lainm.
Untuk Itu Hantor PT. Foe Indonesin (Ferserc) Oebang

Lumajang memponysal 11 Kasntor PT. Poe Indonesis | Persers)
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pembantu. Rantor
adalah :
1. PT. Pos Indonesia
2. PT. Poe Indonessis
3. PT. Fos Indonesia
4. PI. Pos Indon=asia
£. PT. Pos Indounesia
8. FT. Poe Indonesia
8. PT. Poe Indonesia
2. PT. Pos Indonesia
10. PT. Pos Indoneeia
11. PT. Pos Indoneaia
12. PT. Pos Indonesia
13. PT. Poe Indonesis

PT. Pos

iParsaro) Rec.
(Perassro) Eec.
{Persaro! Kec,
{Pereerc) Keo,
i Pereserc! K=o,
iPeresero) Kac,
i Fersero) Eec.
iPeraserc) Keeo,
i Permero) Esc.
i Perasroc) Eeo.
tFermero) Rec,
(Persero) Reo.

Indonasia

20
i Perasrc) Panbantu
Elaksh.
Jatiroto.
Sukodons .

Yomowl langun.
Kunir.
Tempeh.

Handu Agung.
Candipuro.
Pronodlwo.
Tenpursari.
Eendarse.

Guoislit.

3.2 Struktur Organisani
Urganisasi adalah bentuk kerda ssssmsa apntara dua

orang stau lebih untuk mencapsi tuviuvan tertentu dimana ada

mekelompok orang disebut bawahan dan kelompok vang lain
diesebut ataman.

Fedangkan tujuan dari organisasi 1tu sendiri adalsh
me=mbantu, mengatur dan mengarahkan uesha dalam =ustu

k=lompok esdemiklan rupa. sshingga uvsahs-usaha tersebut

dapat teroganisir sejalan dengan tuduan yang telah dite-

tapkan.
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cuatu organisasi dengan struktur vyang balk akan
menclpkan  keharmonisan. dimana keputusan pribadi  dan
golongan dapat terwujud dan dapat mendorong tercapainya
kerja sama dan memmbulkan kesadaran privadi ontuk menja-
lanksn tugas dengan sukarels, sshinggs wencapal tuluan
ahan le=kih modsh,

Setlap crganisasl =elalu wempunyal strukbtur crganis=s-
gi yang telsh ditetapkan sssuai dengan dengan bentuk dan
Jenis yang bersangkutan.

Bentuk struktur organisasi FTI. Poe lndonesia (Persa-
rol Cabang Lumajang berbentuk "LINE”, dengan kata lain
sebinp pegawsl ataw personil dari FT. Por [ndonasis
iPesreerco) Lumalang hanys mempunysl secrang stasan lang-
eung. Hal ini terlihat dari setiap begisn-bagiannmys yang
ada (bagian struktur organiessi terlampir'). Secrang kepala
baglan vidak mepnegur langsung pegeswal dibagian lain keouna-
li atasan langeung. Dengsn demikisn adanys hubungsen fung-

sional yvang lebih lenjut antara pegawai.
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Bambar : Stroktor Organisani
PT. Pos Indonesia {Perserc)} Lamajang

KEPALA KANTOR

| I
Ur. Peralatan T / Urpeg
J l S 3K e |
Bendahars Pengawas aniawaul Betus Pos
— Lokest Ker -
Loket — FURI
1 PEK |
ym— Ay
Lokest Ekep=diast
I1 PKD _I
Karpir

Kakp IX-X ( 13 Kantor) _]

Sumber dats: PT. Pos Indonesia (Perasro} Lumajang

Eaterangan:

ipp : Eepala Eantor Fos

Kakp : Espala Rantor Pos Pambantu
Fkk : Por Keliling Kotm

- Pkd : Pos Eellling Dess
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Bagan dan deskripei jsbatan ftugas-tugam) yong dilsk-
sanakan oleh pegawal P.T. Pos Indonesis

(perasrc) Luma—
Jang, adalal sebagai berikut:

3.3.1 Togas Kepala Eantor

L. Hemegang pimpinan kasntor, bertanggung Jawsb ke

dalam
den keluap.

2. Helskssnskan fungs! management Taitu -

Flanning, organizing, staffing. directing dan control-
Iingg.

(Perpos Giro NHo. 28/1967 dan No. 3718703,
3. Melaksanakan pstuniuk dan perintah dari ata=mesn (Kawil-

pon, kantor Pusat). Hsl ini pelasksensannys dapat diter-
uskan kepada petugas pelaksana yvang tingkatannys

l=bih
‘rendah sesuail dengan fungsinya.

4. Memecshkan segala perscalan yang timbul dalam kadinms-

Ban  dan non dinas yang ksitannva sangat erat dengan

perecalan dinas.

E. Henerima saran-maran dari bawahan untuk panyempurnasn
tugas peheriasnnys.

B. Membins pegawai dalam ruang lingkur kewenangsnnya ke
arah penyempurnasn tugas dan tanggung Sswab.

7. Memsgang agends rahasia dsn ssmma rokok persoslan.

8. membuks surat rahasis.

2. Hempsrhatikan keessjahteraan dan keeshatan Earyawan
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termasuk kelvarganys sssual dengan peratursn yang
berlaku.

10, Dalam melaksanskan esegala tugse dan pekerisannys
bertanggung Jjawab hepada atasan (Kawilpos).

3.3.2 Tugas Bagian Urusan Pegawai.

1, Bartanggunglswab stas kelancarsn urusan kspeagawaian.

2. Henyvispksn dan mengirim kug 7. kug 8. kug L0 peneiunan
kepada kantor pusat dan kdpos.

3. HMambual laporan-laporan setlap bulan.

4. Memlaksanakan tugss atas perintah Kkp

E. Uru=an pegawai dalam melaksanakan tugasnya bertanggunig
jawab kepads Kkp.

B, Hemperhitungkan prh pegswai dan menyetorkannya kepada
kip Jember.

3.3.3 Tugas Bagian Urusan Peralatan.

1. Zeecara umum bertanggungiswab astas perasdiaan barang-

harang atau peralatan yang dibubtuhkan kantor.

I3

Mengajukan permintaan persedisan barang-barang hkepar-

lusn kantor yang sesual jadwal yang telah ditetapkan

dan di insidentil.

3. Henvimpan perssdisasn barang atae parlengkspan yang
meniadi tanggungdowabnya.

1. Menyelasaikan adminletrasi yang berkaltsan dengan
tanggungiawabnya,

E. Partanggungiswab atam penggunssn sspsda motor dinas,

sapada dinas dan mobil dinas termapuk sdministrasinvs.
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Imlam hal ini perlu koordinasi dengan ketua pos.
Menyvimpan arsip register-resgiter beavharga yang telah
dipergunaksn untuk atsu yang tslah panuh.

Membuat laporan bulanan pemakaian dsna-dans pem=liha-
rasn  kendarsan bermotor. rTemslihsrssn  gedung dmn

s=bhagainya.

. urusan peralatan dalam melskasanskan toegasnya bevtang-

gungiswab kepsds Ekp atsu atasan.

. Memusnahlkan arsip yvang telah tideak berguna lagl ssesuail

dengan peraturan yang berlshu.

3.3.4 Tugas Baglan Pengawas Loket.

.

2.

iTa

Bartanggungiawal atas semus tugss dalam rusng linghuop
pengawasan sesuail dengan peraturan yang berlaku.
Malakaanakan pengawasan dan tugas yveang dibesrikan olsh
EkE.

. Membina bawahsn ke arah kelancaran tugss pekerdaan.

Mengawasi loket Epm/R, loket kilat khuesuve /'pp/¢7 purat
dinas/loket wp,

fwal dinas menysrahkan register pada loket-loksat dan
skhir dinser wmenerima kembali depngan buku sersh  dan
FETY lmpanannya.

Fengawssan kebenaran estoran-setoran weeelpos. gilro-
pop, Pp menurut ketentvan yang telah ditetapkan,
ranjtar tabanas/weselpos.

Hengawasl kebsnaran pembayaran weaslpoe, cekpos dan

bea op.
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. menyerahksn reglster bterhargs yang telah perah ke

bagisn srgip,

- Menerima wp yang akan dikirim dengan persyaratan

retunduk dinas besar usng dengan angka dan huruf, bas
kirim. oap tanggal AP nomor vkentor, monor reei  dan
tands tangan pegewai loket yang barsangikutan.
Hemerikass wesel pos vang telah dibavarkan apakah
OMOr  nysts diri sudsh tsrcantum, apaksh sudah ditsn
de tangani cleh yang berhak dan apakeh =adsh  dibubuhi
Earie silang menyudut dan cocok dengan W15 dan W4 nya,
membust W16 apabilas terdspst hekurangsn persyaratsn
Wp.

Hemerlkss kebensran pengisisn Gir © dan  mencoocokken

dengan adanya bes nys dan msncoucskkan pendualsn part-

. 1nggal reg 8 dengan hasi} renjumlahan Glr 7 dan  gir

fr.
Memerikesa cekpos yang telsh dibayarkan kesslian cek.
mags laku jatuh tempe., tanda tangan ysng barhak, nyata
diri, serts paraf petugsd loket pembaysr. garle =ilsng
menyudut  serts cocok dengsn W 15 cek dan Gir 51 nya
iengan mencooookkan Gir 10 yang berssrighutsn.
Hembukukan dan mengivimkan Beg Pp-15, Fr~16 dan Pp-18a
untuk  dikirimkan ke FRepsls Ktapos. mambuat  laporsn
bulansn bes giro pos ke Eawilpos Surabsys.

Henismin cukup terssdianya perlengkapan dibaglasn.

Hemerikes Kas kecil (paniar),
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Calam melaksanaksn tugesenys bertanggung Jawab kespads

kepals kantor.

3.3.5 Tugaes Bagian Bendahara.

b 18

19,

Bertanggungiawst stas pengswasan ksuangsn dJdan EBpm,
yaitn wmenerimsa, menviaphsn dan mengs luarksn sssual
dapngan vang berlska.

Melakeanakan fungsl manajsmen yaituw 3 Flaning., Organ
izing, &tarfing, Directing. dan Controlling (Parpos
Gire HWo. 29-18687 dan Mo. 37189701,

Melaksanakan tugas =ssusl dengan patuniuk KEp

. HMEmarikea panjar kerja pada Kasir.

Memernuhl permintasn Bpm dearld lokest Ppm dan Erp dengan

mEngswasl ssLorasnnya,

. Mengsriskan buku kse C dan buko-buky penbarntunys.

~membbnat Cd, 6 dan CSa apablls terdapst mutasi keuan-

g8,

Hensndotangani ssbagnl penervima peda C-Zm. Cib., Cda.
C4b, 3 5 dan G B vang diterims berssms barang dan
sesgara wmengembaliksn 1 lembar kepada Bem~3 Bd sebagail
tands penerima.

Ting askhir masa Jabatan membust tutupan ntuk registesr,
memerikes kabanaran (mencocoochkan rreglater yang bertal-
isan) dan menandatangani lsporan mingguan tabanas sste-
lah di perikea di pengawas lokat.

Hendatangani Gir 7, Gir 10. W 3 dan 3ir Ta.

11. Tiap tanggal 16 =/d 20 memeribkasa dan menandatangani
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nashah-naskah pensiuvn KPH dan dasrah serta menghltung

yroviel potongan penesiuvn dari BRI.

. Memesriksa ulang neracs harian loket-lokst yang telah

diperiksa coleh petugas lokst.

Hensrima setoran deri kseir.

tisp akhir bulsn membuat tagihan kespads BRI atae
pengiriman surat dan mengerjakan tektap bulan ksa
rampal selssal,

Hembuat konsep 01 termssuk lampiran-lampiran dan pos T
vang diperlukan untuk G.1.

Hembuat lagoran ealdo kas tisp akhir dinas hari jum’at
dan akhir bulan talwin kepada KT kug pos. tembusannya
fkepadas veri pos don kdpos LI Surebaya. yang dissrtai
akhir bulan neraca BRI dan saldo Bilret BHi 18408,

Tiap akhir bulan mencocokkan sisa EBEpm dengan buku C15
dan 3186,

Tisp akhir tahun membust tutupan akhir tahun.
Pekerijsan-pekerjasn tutup bulan/ triwolan paling
lambat & haril esetelah tutup bulan’/ triwulan dan
tahunan sessudah dikirim.

Dim 1 mun melahsanakan tugse bertanggvngiawab kepada

kepmls kantor /Ehp.

3.3.6. Tugas Bagian Pengawas Rpp

1. Memsrikss "N2Z" dan mencocckkan dengan naskah ysng

diterima darl Kpp ataun pklk/pkd.
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Mengsriakan nasksah H2 yang diterima hemudisan
renyerahhan hepada pengawsps loket dengan buku easrah

(W3, W4 porm Iv, porm VIII).

» Memeriksa buku perhitungen Hep/Foth vang dikeriakan

oleh psmbantu Phppe.

Hengawasi /uengrlukan Bpm dan regieter berhargs Epp.
Esordinasi dengan bendaharawan vang manyanghut Epp.
Vmmbuat koneep surat menyurat vang wenvangkut Fpp.
Koordinas) dengan bendaharawsn wuntuk  mengirimkan
tambahan panjar kerda Kpp vang membayvar cek gadi
Faneliuan.

Mengirimkan daftar C3/ C8 kepada pars pengurus Kpp/
Bspunl dengasn  Jadwal vaug ditentulsn atau
direnganakan.

Hengadministrasikan wps EKpp.

3.3.7 Tugas Bagian Ketua Pows

1,

Hemlbuat laporan harisn.

Hembuat nerace harian R/ Pp. telegrom dan  buko
rembantunyz.

Hengawasi pembukvans penutupsn pos kirim/ ferima darl
dan ke Spp Jr/'Kpp se Eprk.

Mengawasl antaran surab pos’/ paket pos (dengan surat
1din H-301, ramerihaaan 41 Jalan sntar atau
remerlksann Las pengantar.

Hengawganl regleter cap tanggal dan penyimpanan oap

tanagal sestelah akhirv dinas.
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Awal dinas wmenyerahkan cap tenggal dan pada akhir
dinas menerima kemball dengsn buku =erah.

Meengawasl dan meangstur pengocesongsn bis murat.
Henyarahkan  hkantond berdisl Fpp kepada Pkpy  dan

menyerahkan remize kepada kaslr dengan buku sersh.

. Hanyerahkan hantong glro yang diterims kapada pengawas

loket deangan buku serah.
Henyerahkan wessl pos vang diterima dibayarksn di  kpp

kepads Phpp dengan bulta eesrah.

3.3.8 Tugas Bagian Kasir

1.

L |
- e

3.

q.

b,

B,

7.

8.

9.

Hembuat atau mengsrishsn buraman buky kas C.
Hengeriakan register P sskallgus mentmori dan menyusun
kwitanel yang bersanghutan.

Hengerjakan GF dan G182 sstiap harl eerta penutupnys
se=tiap akhir bulan takwin.

Menyetorksn wang dan mengsmbil uang ke dan dari BRI.
Hemnints pandar kerda kepada bendaharswsn.

Heperima kantong remiss untuk dan dari Kpo.

Henerima sstoran uang dari loket-lokest .

Hembuat nerace kasire.

Henvatorkan uang kepads bendaharawesr.

3.3.9 Tugas Pagion Purle

s

Menerima HY Pp darl loket denzan menands tangani buku
seral,
Hensrima kantong R besscta adpisnya darl ksntong pos

dan menandatanganl buku =srah.
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3. Hembuka kantong R dan wmencocokkan antara B dengsn
adpisnye. kemudian dirincl setempat dan F pasess.

4. Memtmbuhkan terang osap vanggal pads bagisn btelakanag R
SSTEmpAt .

. Menutup kantong 8 dan dissrahkan hkepada ketua pom
dengan bukuy sarash.

2, Membust neraca harian R

3.10 Tugas Bagian Ekspedisi

L. Pengnesongan PBis surat di Jalan rays.

2. Hengambil kirimansterims Lumajang-Jember.

3. Helayani tromol/box.

4. Helsysni pantuslsn perangho.

£. Mengerjakan surat yang baru datang dari LHiX-13).

6. Membukuksn H-21 uvutul tromol pos.

T+ Hengerjakan adpls HHE dan NEH.

8. Henyvortir surat untuk tromol dan box

3.11 Tugas Bagisn Poa Keliling Rota (PRK)

1. Helsksanskan tugas pohoh pos keliling hkota.

2. Hembuat Feg-18.

. HMeslayarnl SEH.

4. Helayani surat tercatat.

5. Helsyani depot-depot BPM dan toko-toko.

F. Halayani permintssn dengan model H-2a,

3.1Z Tugns Bagian Poe Reliling Desa (PED)

L. Melakeanakan tugas pokok Pos Ealliling Dosa.

2. Menutup tutupan BEM EPE.
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3. Henyusun ‘memsmpel tembusan resi KPP,

4, Tugss~tugse lain vyang diberiksn oleh Eepala FKantor
Fom ‘Retus Bagian.

3.13 Tugas Bagian Loket I

1. Meniylspkan penstun/mencocckan Dapem Fensiun rekap 1

Dapew Pensiun dan rekap IT Dapem Densiun.

1)

. Momssukkan Surat Tands terima Pensiun (ETTP'. hwintasi
BRI, Jwintaai Bhineka dsn usng pensiun ke dslam BAR) -
pal -sampual

3. Melsreanakan pembayarsn vang pensiun.

1. H=ngeriakan hal-hal yang berhubungsn dengan pensiun

s,

2. Malayani pendualan benda-bends Filateldl.

3.14 Tugan Bsgian Loket TI

1. Melayani pengiriman surst Blasa, kilat, Eilat khusus.

2. Helsyani pengirimsn surst tercstat.

3. Menyetrkan wang selurabnys kepads kasir.

4. Helayani paniuslsn benda-bends oS8,

5. Helaksanskean tugas-tugas lain yang A3 berikan olsh

shasan,

3.15 Tugas Bagian Loket II1

1. Helayanl pengirviman weesl pos.

<. Helsyanl penguangan wesel pos,

3. M=layanl setoran giro pos.

4. Venystorkan seluruh usng ke kasirp.

5. melsyani penabungan EUEESRA dan TARESRA dan BT,
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G. Mengirimkan nasksh giro poe.
T, Togas-tugas lain yang diberiksn oleh Espala EKantor

=il =

3.3 Kegiatan Pokok PT. Pos Indonesia (Persero) Lumajang
PY. Por Indonsasis (Perserc) Lumadsng G730  pempunyal
20 produk jJams yang terbagl atas (4) keglatan Pokok yaltu:
1. Palayanan Jasa Espads masyarkst berups berits
Tugas Inl merupakan Baglan dari tugas loket T1. karens
dalsm hal inl PT. Pee Indonesia sudah wmerupakan alur
komunikasi bagl masyvarahat. Pelayanan yang diberikan dapat
berupa:
= Burst Biasa, Kilat, Eilat Khusus,Teroatat
~ HWarkat pos
- ¥HIS (Kiriman Hard ini Sampsi)
- KHES (Kirimsn Harl Esck Sempail)
- Canta
- Fxmpress Mail
- Barang Tetakan
- Zurat Kalayp
- Bungkusan Escll
- Prajle
2. Fenglriman Barang-barang
Pak=t pus Blasa
- Pakat Pos (Jdara

- Pakst pos Darat
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3. Penglrimsn Usng
= Weszl Pos biaesa
— Weesl Poe kilst
- Wes=l Poe Kilat Ehusus
— Weesl pos berlanggenan
Gire dan cek poe
ek pom= Wlisats
Dinag kulntsnei poe
d. Kangenan
- Panhualan bends matersi
- Tsbanas BIN
- Pembayaran penslun idarl Taspen)
= Tabungan Ksluarga Sejshtsrs (TARKUSRA
= Fridet Usaha Eslusrgs Sejahtera [(EURESHE)
= Fensrimasn Betoran Pajak

- Penvalengasrasn wartel

J.4 Pelaksanaan Kegiatan Korespondensi FPada PT. Pos Indo-
nesin (Persero) Lumajang S7300

“esual dengan Judul yang Afipilih maks dalam pelahes—
nasinya pessrta  Praktek FHerda Hyata ditempatksn pada
bagian Tate Usaha. Bagian Tats usaha ing merupakan baglan
vang wenyelsnggarakan sdministrasi dl kantor pos Lumsdang
¥ang mensngan: sural menyurat adelah basgian tats unasha,
baik esurst masuk dan surat keluar. lntuk enarat masuk

bagisn tata ussha méncatat surat terssknt dalsm  buku
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agands H dan selanjutnya diberikan kepada pimpinan untuk
dldispoeisikan dan diserahkan kembali pada bagisn tata
nasha sgar dicatat dalam buku penyershan dan disershkan
pads bagian masing-maszing eesual dengan maksud surat
terasbut. Setelah 1tu buku pesnyershan ditasnds tangsni olah
yang mensrims surat keluar. apabila surat yang te=lah masuk
itu memsrluksn jswaban, maka jawabsn biss dilskuksn olsh
masging-maslng baglan. fergantung surat mena yang perlw
dijewabh ssrta dijawab cleh bagian ysng bereangkutan.
Esmudisn msurat yang telah dlbalas dissrahkan kembali
kopada hagian tats usahs untuk dicatat dalam buku agenda H
surat keluar, lalu surat ltu perlu ditandatangal oleh Epp.
Jenie surat Yang dipsrgunakan dikantor pos Lumsjiang.
menurul tujuannys digelongkan sebagai berikut:
1. Corat
Taitu surat dengan bahasa yang dipergunakan sehari-hari.
Biseanya di tujuksn kepada instansi lain dilusr kantor
Poe.
2. Hota [Minas Dengan Pos (HDDP)
Taitu surar dengan bahasa singkatan dan dikirimksn
escara intern lewat pos. Ini blasanya digunakan dalam
sural manyurat intern antar kantor pos makeudnya cepat
dan =ingkat.
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BbaB v
KESIMHMPULAN

5.1 Eesimpulan
Bardassrkan hasil Praktek feria Hyats peda PT. POS
INDOHESZIS& (PERSERD) LUMAJANG eacara langeung mambanto
pekerjasn yang sesuai dengen Judul yang dismbil yaitu,
"PELAESANAAN EEGIATAN SURAT MENYURAT DALAM BENTUE EORE-
SPOHLUENST". maka dapat dlambil kesimpulan sebagsi berilut:
1. Pada PT. POS INDONESIA (PERSERD)Y Lumaiang semns kegia-
ton anfara bhagian vang estu dengan vang lain sangst
berkaltan erat dan berhubungan. Jadl tugas bagisn yang

satu dengan baglan yang lain tidak dapat dipisahksn.

3

- Bemua esurat-surat yang masuk dan surat-surat yang
kelusr dikalols atau dikeluarksn oleh bagian tats psaha
untuk selandutnya di sgendaksn he dalam buku H.

J. Pada FT. P08 IHDONESIA (FERSERD) Lomajang etruktur

organisasl yang di pergunakan adalsh “Osris”, tetapi

satelah diamati selams melsksanakan Fraktek Eerjs Hyata
dalam pelaksanaarmys terlihat adanys hubungan fungalon-
al Jadl dalsm melsksanakan keglatsn =istem vang dlgu-

naksn adslah siestem strulttur orsgsnisss! "Gapie /Staff".

57
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Praktek Kerja Myvata

pada | Yth, Sdr. Bapak Rektor
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