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FEH D d-HLUE L LSS

1.1 Alasan Pamilihan Judul

Satiap inetansi . 1amlza atau pearusahaan bailk itu

pemerintah atau swasta tentu melaksanakan berbagal peker
iaan kantor. Diantara pakarjaan Kantor tarsapbut salar
satunvea adalah pekerjaan surat menyvurat atau biasa disebu
korespondensi. Sebagai alat kKedua uwuntuk hubungan kKeluoar
engan publik wyang tak kalah pentingnyva daripada telpon
ialah surat. ‘S8urat adalah suatu alat atau sarana komunlka

]

i tulis surat itu dipandang sebagai alat kKomunikasi
tulis wang vang paling efisien, afaktif, ekonamil: Ar

praktis. Dibandingkan dengan alat komunikasi llszan surat

nempunval kelsbihan-kelebihan., #Apa wang dikomunlkasikan

kepnada pihak¥ lain secara tertulis, misalnya oerupa peng
T LITE pemberitahuan, katerangar dan Sabadgalny'sa, akan

campal pada alamat yang dltulu sSesual aAengan zumbear asiln
ja. Tidak demikiam bhalpya jika disampalkan ecara lisan
angan carsa CEersenut &1 ng Jdlalami S| ubahan=narubahar

arutama tentang isinva, mungkin ditambah atau dikurangl
meskipun mungkin tidak disadari.

SUrat-suUratc Sar: gatliap arganisasi adalah prer e
karena dapat dijadikan alat oleh pihak luar untulk menilal
organisazi vang bersangkutan. Surat vang buruk bukan =aja
akan meruglkan nama Wik organisasl tersebut, malainkan

&

uga merupakan pemborosan dibidang tata usaha. Surat dapat

gl =
T PE et awerEd
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nilai

SuUrat

bukti

Pac

i 41

His
V|

asurat

putih’
=alalu barhati-hati odan berfikir se&cara carms

timbwl

organi

poa mencerminkan corak, Keadaan, mentalitas, Jjiwa dan

pajabat/jawatanSkantor vang bersangkutan.

anan surat lebih jelas lagi, terutama dalam surat

resmi mi=alnya syrat PE '|.=i.-"|:] LEn, surat T ER W e myewWa .

el el sUurat waslat dan SUrat-suratc rasmi

]

lainnya. Surat-surat tersebut, selain reami sifatnyva. Juaga

mEmpunyal Kekuatanm hukKum yang dapat digunakan sebagal alat

tertulis, swatu buktili nyvata wang sah., hitam dgiatas
‘e 0Oleh =abalb ivu dalam menvesun surat hendaklah
E agar tidak

kesan vang tidak menvenangkan. Dalam hal ini surat

berfungsl sebagal duta organisasi

1a AT LA Ny AL I|-.-!.'-..'||-:1._- i el Ut dengan perantara =urat

adalah lebibh mahal daripada dengan telepon. Hilton FEeitz

1939:E255) m@nyacakan bahwa terKecwuall wuntuk laporan,
idalah warkat paling mahal wvamg dibuat aleh suatu

aAsi. @gi-segl biava wvang umumnyva perlu diperhati

kan dalam pambuatan surat melliputi :

preparation and digtationipersiapan dan pendiktian)
shorthand apd tywiping Ltulisan stepno dan pengetikan)
stationery and supplies (bahan—-bahan dan alat—-alat
tulis )

matling (pengliriman surat)

FLilling (peernyimngeansan)

Chubung dengan mahalnya blava surat, maka sebagai

il pokok dalam surat manyvuorat ialah bahwa =setiap

hendaknyva barus dibuat apabila memang sungguh-zung-
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gqun parld dan mempunyal maksud wang ialas,. Salanjutnya,
dikidang korespondenzsl inilah asas pemakaian bahasa sa ke
dan benar harus diperhatikan. Dengan demikian hubungat
Kaluar aengan publik dapat dilakuakan secara afiszien.

selaln paemakaian bahasa vang jelas ssbuah surat hen
aknva singkat pula. Surat wvang singkat berarti pula =zuaty
panghematan, waltu ongkKos—-ongkos untuk menulisnya meanjadi
labih kKegil carend Jdapat diselesaikan dalam waktu vang
lebih pendek. Surat-surat yvang pendek dapat dibuat dengan
manghilangkan Katea-kKata atau kKalimat wvamng tidak perlu
sabuah surat yang singkat tidakiah berarti surat wvang
idak menarik. Betapdapun singkatnyva, sebuah surat ol
tetap manarik EKalau ditulis dengan penukh Kehangatan dan
KEramahnan.

Zurat-surat wang ada dalam arsip lama dapat dipakal
FEODEGE ] aban panalitiar untuk mengetahul bagaimana kKea

daan atau keglatan pada masza vang lalu. Dalam hali ir

1i
il

at bukti hiztorls Surat-surat

ZLUFALT Dartungsl =208 g8 ]

vang Celan dlarsipkan 1tu dipakal sebagal alat pangingat.

urat-surat resmi vang berizil ketentuap-ketentuan tentang

Ara-cara melakKsanakan peraturan—peratidran, mizalnva surat

Keputusan atau instruksi dapat dipakal ssbagal pedoman

kerja oleh lembaga/pejabat vang bersangktan.

Iarl iralar 1latas dapat diketahui bahwa =urat k-

E

shva surat-surat resmi mempunyail fungsi sebagal berikut
L. s=ebagal alat kamuni kas{,

sabagal alat bukti tertulis=s,

rgjray IMTURTIA]



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

3. Sebagal bukti histories

4. sebagal alat pengingat,

5. e2bagal duta organisazi,. dan
PECOIEn Karja

Mengingat pentingnya peranan korespondensi pada suatu

rganisasi maka perly a danya suatu mekanisme vang baik dan

rapi. Untuk itulah maka laporan raktak HKerdia HMyata ini

megambll jJudul ' Gilstem Pelaksanaan Korespondensi Pada

Departeman Tenaga Kerjae RI Jember”.
1.2 Tujuan Dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata

g raktek Kerjs Hyata ini dilakukan de ngan tujuan

AT II|r_'.:"_|l.."i anul sertca 1Eut malaksanakan il’:‘"_'.-l]'.q tan

Horespondens] acda Departemen Tenaga Kerja BRI

ip'.'!:r:l 5 |
L.2.2 Kegunaan Praktek Kerija bHvata

fl. Jepagal masukan yang dapat menambah wawasan dai
pengalaman vang diperoleh zelama mpelaksanakan
raktek Kerja Myata.

Dengan dilaksanakan Praktek Eerja Mvata. penulis

1

lapa memantastikan wawasan dan pengalamarn Yl Mg

diperaleh pada bangku Kuliah ssbadai bekal pei o}

2. HMembantu pekearjaan yvang berhubungan dengan Kore-

PONaEns . selama HPraktek Karia MyAata .,

1.5 Obvek Dan Jangka Wakty Praktek Kerja Hyata
Warja Myata

sebagal obvak Praktek Kerja Hyvata ini adalak Dapar

TE(LG LAdd

| AT § el b e
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teman Tenaga Kerja

RI Jambar 431 Jalan Trunojoyvo

¥ ] T = 1o |-
i S0 JEMDS

1.5.2 Jangka Waktu raktolk Kerja Hyata

Frakvtek Rerja Nyata dilaksanakan dalam Kurun waktu

“E1T sejak 1jin praktek balk

pihak pimpinan kantor

Departeaman Tena:

asllan pelakszanan Praktek

Lam penulisan laporan diperlu

Kan BENCaANd  Ked
PFEnYarangi =L

pEarkenglan dengan plmpinan

Paenyerandan dat pimEilnan dan pei

3 hEan pada
AP YawWaAn pamb imbing

1. PeEngenaitan 4lndgsudndgan k&

e ST ANE prargjeld

Azan Jdan mampelajari tentang
tgbhl jaksanaan umum perusahaan serta palal

LassSanaan

R TEERT T uUTTOa,g
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Definlsl Komunlkasl sSacara mum acdalah mekanisn dimans
tardapat hubungan antar manU=la lan wvang mamnperkembangkan
=emua lambang plEirah, barsama-Samna dengan alat-alabt uhtul
manviarkan dalam ruang dan merekamnya dalam waktu
HMenurut Ha riwkceic (195%:74) komunl kas i acgalan proses
urmbuk membangkilitka warhatian orandg Lali vang lerbu)uan
untuk meanjalin kembali [ngatan-ingatan, sedangkan mepnurut
MuUurpy L1975:5) komunlikasl adalah sal uran proses SE NG
liparlukan untul mencapéal pikiran-pikiran wang dimaksud

oleh orang lain.

Dari beberape lafinlisl tang komunikasl diatas dapat
ditarik kesimpilan bahwa RKomunikasl adalah kKeglatan pén
joparan atau penyampaian warta yang mengandung artl dari

18ty pihak kepada plhak lain dalam usaha untuk mendapathkar

ealing pengertian

Pentingnya Komunikasi Dalam Suaty Kantor

kd
)

2.2 Komunikasi merupakan salah satu bildang yang sangat
penting dalam Eegiatan kEanmtor mallhat hakek kal I
adalah kKumpulan orang-orandg yang Darsama-sdma marye
lenggarakan kKeglatan Eetata usdhaan. kRantor merupakan

|-.'-.|-.:-|Ll.i af SEcya L seslat guna KepantTlngan

kKantor , tempat para pegawal dan pejlakbat berkKumpisl
intuk marundingkan segala sesuatl guna HKepantlngar

Kantor, Ttempat pegawal menyelissalkEan pearkerjasEan d4amiln

istrasl atau tata usaha [(The Liang Gie, 1%84:23)

sanrang manager kantor darus dapat berkomunikasi

zacara efektif denpgan =emua pegawal kantor balik 1tu
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sacara horlsontal maupun zecara vertikal dan juga

gecara wvegional. Pengurusan informasi yalty paoyam

raian dan penerimaan berita akan dapat berjalan baik
la dalam kKantor itu terdapat Komunikasi wvang efek

it Komunlkasl wang efaktilf akan dapat menciptakan

iklim kKerja EKanto vang sshat dan terbuka. Hal Ima

sangat panting guna meningkatkan kKeefektifan dan

kerija meambutuhbkan adanvae suatu Eomunilikasl wvang balk.

%

.ot Pengertian Surat

FPengeartian zurat pada hakekatnva adalab sehelai
kertas atau lebih yvang memuat aauatu bahan kKomunikasi

vang disampaikan oleh seseocrang Kepada oraing lain balk
atas nama prikadi maupun kedudukannya da
staud kKantor Panjl, tanpa tahunzl)

e Pengartian Surat menvurat

Istilah surat menyurat sering dissbut dengai

1lah korezspondensi wang 3 ok | vejala aglatar
W B Ng berhubungan cenganr k im—kiriman urat
(Ewit L0 : 541 H 1ni Wl apabila i t pihak
maEngirim =urat dan pihak lain membalas surat
Urat marvurat dalam arti sempit iartikan rbz gy |
uaty aktivitas =aling berkirim surat = edAanaka - 1am
LT W ang 1 13 n mul Al Lat i 1 rraiple]

I-"'-':I'|=I.|I_'-'. ilangan sSurat wellied BT ERL} clar]

S } - - - — r (] - - o - = = b 1
mEmaa 1 a5 mEngagendarar ME e 1 mE meno Ll LELT

qumTIed

Pglaalg ¥
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BLARNKL

(i, | NOMOR ALAMAT

[T

AGEMNDA BURAT MASUIK

BEREAS PENGIRTIM|

NOMOR |
{ PETUNIUK

DART SURAT MASUE

TOL | NOMOR

FEHIHAL

NUMOR
FPAKET

AT

Sumbap

Jembimg,

KETERANGAN

- FIOMOR URDT
MOMOR BEREAS
= ALAMAT PENGIR M

DAFET SURAT

- TANGOAL
MOMOR

= FERTHAL

= MOMOR PETUNJUNK

= MOMOH

MASLIE

PAEKE’]

Buku Apenda Surat Masuk Departemen Tenaga Kerja B
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