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KONSEP 

DASAR 

PENGERTIAN 

SURAT 
FUNGSI 

SURAT 
JENIS-JENIS 

SURAT 

SYARAT SURAT 

YANG BAIK 



KORESPONDENSI (SURAT MENYURAT) 

 Kegiatan Bahasa Yang Dilakukan dengan 
Interaksi Tulis, sebagai alat komunikasi 
tertulis yang dirasakan semakin penting 
dalam kehidupan bermasyarakat 

 



Perkembangan 
Korespondensi 

>>> Perkembangan korespondensi bermula dari 
budaya kelisanan beralih ke arah budaya yang 
mementingkan keberaksaraan. 

>>> Peradaban modern yang 

mengandalkan komunikasi tulis yang dapat 

menempuh jarak tempat dan waktu karena 

membekas dengan lebih berkesan. 

>>> Dalam banyak hal, yang tersurat telah 

dianggap orang lebih berbobot sebagai bukti 

daripada yang diucapkan. Kenyataannya 

korespondensi sebagai komunikasi tulis sudah 

mulai memasyarakat. Korespondensi telah 

menjadi tugas rutin bagi sebagian kecil 

masyarakat bangsa kita.  



TIK dalam Korespondensi 

 Yaitu menulis dan mengirim surat 
menggunakan: 

 1. Email 

 2. Facebook, dan 

 3. Media sosial lainnya. 

 

 



Bahasa dan Etika 
Korespondensi 

Bahasa dan etika dalam korespondensi yaitu  

 Dalam surat resmi dan surat niaga, bahasa surat harus singkat 

dan sederhana. 

 Isinya mantap, tidak meragukan, mudah dan cepat dipahami 

pembaca surat. 

 Etika korespondensi dalam nada surat harus simpatik, sopan, 

luwes, tapi lugas, menarik, sehingga penulis semestinya 

menghindari pemakaian kata yang kurang tepat, yang bermakna 

ganda, dan terutama yang dapat menyinggung perasaan 

penerima surat. 
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Kemudahan  

Surat Menyurat 

Biaya Relatif Murah 

Tidak Terikat Waktu dan Tempat 

Jangkauan Lebih Luas 

Diarsipkan Sebagai Tanda Bukti 

Pesan Sampai Ketujuan sesuai Sumbernya 

Pesan Dapat Dibaca Beulang ulang 
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KESULITAN 
 

 
Bagaimana Penggunaan  
Bentuk Surat Yang Tepat 

 
 Menyusun Bagian-Bagian Surat  
Secara Cermat 

Menggunakan EYD Dalam Surat 

Menggunakan Kalimat  
Efektif Dalam Surat 
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KEEFEKTIAN KATA 
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FUNGSI SURAT 
 

 
ALAT KOMUNIKASI 

 
 WAKIL PENULIS 

ALAT BUKTI HISTORIS 

PEDOMAN PELAKSANAAN KERJA 
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FUNGSI SURAT 

 

 
ALAT PENGINGAT 
  

 
 ALAT BUKTI TERTULIS 

ALAT UNTUK  
MEMPERPENDEKJARAK  
DAN PENGHEMAT TENAGA 



JENIS-JENIS 
SURAT 
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 Berdasarkan wujud surat 

1. Kartu Pos 

2. Warkat Pos 

3. Telegram 

4. Surat bersampul  

 Berdasarkan Pembuat Surat 

1. Surat Pribadi 

2. Surat Resmi 

 

JENIS-JENIS SURAT 



 Berdasarkan Pesan Surat 
1. Surat Keluarga 
2. Surat setengah resmi 
3. Surat Sosial 
4. Surat Niaga 
5. Surat Dinas 
6. Surat Pengantar 

 Berdasarkan Keamanan Pesan Surat 
1. Surat Sangat Rahasia 
2. Surat Rahasia 
3. Surat Konfidensial  
4. Surat Biasa 

 
 

JENIS-JENIS SURAT 



 Berdasarkan Ruang Lingkup Surat 

1. Memorandum 

2. Nota 

3. Surat  Biasa 

 Berdasarkan Jumlah Pembaca Surat 

1. Pengumuman 

2. Surat Edaran 

3. Surat Biasa 

 

 

 

JENIS-JENIS SURAT 



 Berdasarkan Penyelesaian Surat 

1. Surat Kilat 

2. Surat Segera 

3. Surat biasa 

 Berdasarkan Pengertian Umum 

1. Surat terbuka 

2. Surat  tertutup 

3. Surat kaleng 

 

 

 

JENIS-JENIS SURAT 



1. bentuk lurus penuh (full block style); 

2. bentuk lurus (block style); 

3. bentuk setengah lurus (semi block style); 

4. bentuk lekuk (indented style); 

5. bentuk resmi Indonesia (official style) 

6. bentuk square block style 

7. bentuk square semi block style 

8. bentuk square full block style 

9. bentuk American style 

10. bentuk British business style 

11. bentuk British personal style 

12. bentuk special paragraph 

13. bentuk simple style atau amplified letter 

 

BENTUK SURAT 



 Surat yang dibuat 
dengan bentuk ini, 
semua bagian surat 
dititik mulai dari 
margin kiri. 
Sedangkan jarak 
penulisan paragraf 
yang satu dengan 
paragraf yang 
lainnya diberi spasi 
satu baris. Untuk 
lebih jelas, 
perhatikan bagan 
berikut: 

 

1. Bentuk Lurus 
Penuh (Full 
Block Style) 



 Pada surat bentuk 
lurus, semua bagian 
surat ditik dari 
margin kiri, kecuali 
tanggal surat, salam 
penutup, tanda 
tangan dan nama 
terang jabatan 
pengirim surat ditik 
pada bagian kanan 
surat. Untuk lebih 
jelas perhatikan 
skema berikut: 

 

2. Bentuk Lurus   
(Block Style) 



 Pada surat 
berbentuk setengah 
lurus, semua bagian 
surat ditik seperti 
bentuk lurus, kecuali 
isi surat. Setiap 
alinea baru ditik 
sesudah lima 
ketukan dari margin 
kiri. Alinea yang satu 
dengan alinea yang 
lainnya tidak diberi 
jarak dengan spasi. 
Untuk lebih jelasnya 
perhatikan skema 
berikut ini! 

 

3. Bentuk Setengah 
Lurus (Semi Block 

Style) 



 Pada bentuk lekuk, semua 
bagian surat, kecuali 
alamat surat, ditik seperti 
bentuk setengah lurus. 
Sedangkan penulisan 
alamat surat ditik sebagai 
berikut.  

a. Baris pertama (nama 
orang) ditik dari 
margin kiri. 

b. Baris kedua (nama 
jalan) ditik sesudah 
lima ketukan dari mar-
gin kiri.  

c. Baris ketiga (nama 
kota) ditik sesudah 
lima ketukan dari 
garis nama jalan.  

 Agar lebih jelas, 
perhatikan skema berikut 
ini!! 

 

4. Bentuk Lekuk 
(Indented Style) 



Bentuk surat resmi Indonesia 
biasanya dipakai oleh instansi-
instansi pemerintah. Bentuk ini 
mempunyai dua variasi, yaitu: 

 

 Bentuk resmi Indonesia lama 

Surat-surat dengan bentuk ini 
mempunyai ciri-ciri sebagai 
berikut (1) Tanggal surat 
didahului nama tempat; (2) 
Alamat surat ditulis pada sebelah 
kanan surat, di bawah nama 
tempat dan tanggal surat; (3) 
Jabatan pengirim surat ditulis di 
atas tanda tangan, dan nama 
ditulis di antara tanda kilning; (4) 
Nama pengirim surat 
digarisbawahi.  

5. Bentuk Resmi Indonesia (Official Style) 

 Bentuk Resmi Indonesia Baru  

Surat yang dibuat dengan 
bentuk ini mempunyai ciri-ciri 
sebagai berikut: (1) Tanggal 
surat ditulis tanpa didahului 
nama tempat, karena nama 
tempat sudah tertulis pada 
kepala surat; (2) Alamat surat 
ditulis pada sebelah kiri; (3) di 
atas tanda tangan ditulis salam 
penutup dari pengirim surat, 
jabatan secara singkat ditulis di 
bawah nama terang khusus 
untuk surat dinas yang sifatnya 
formal, jabatan ditulis di atas 
tanda tangan; (4) Sifatnya tidak 
formal, jabatan secara singkat 
ditulis di bawah nama; (5) nama 
pengirim ditulis tanpa diapit 
tanda kurung.  



 Bentuk Resmi Indonesia 
Baru  

Keterangan: 
1. Kepala Surat 

2. Nomor 

3. Tanggal bulan dan tahun 

4. Nama dan Alamat tertuju 

5. Salam Pembuka 

6. Tubuh Surat 

7. Salam Penutup 

8. Jabatan Pengiri Surat 

9. Nama pengirim 

10. Tembusan 

 

 

 

Bentuk Resmi 
Indonesia (Official 

Style) 



 Bentuk Resmi Indonesia 
Baru  

Surat yang dibuat 
dengan bentuk 
Indonesia Baru jika 
tidak menyertakan 
nomor, lampiran dan 
perihal surat, tubuh 
surat dan alamat surat 
tetap ditulis mulai dari 
margin kiri, kecuali baris 
awal paragraf Agar lebih 
jelas, perhatikan bagan 
variasi Bentuk Resmi 
Indonesia Baru seperti 
pada gambar berikut: 

 

 

Bentuk Resmi 
Indonesia (Official 

Style) 



6.Bentuk 
Square Block 

Style 



7. Bentuk 
Square Semi 
Block Style 



8. Bentuk 
Square Full 
Block Style 



9. Bentuk 
American 

Style 



10. Bentuk 
British 

Business Style 



11. Bentuk 
British 

Personal Style 



12. Bentuk 
Special 

Paragraph 



13. Bentuk Simple 
Style Atau Amplified 

Letter 
 



PEMBUAT 
SURAT 

SURAT PRIBADI 

SURAT RESMI 
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PESAN  

SURAT 

SURAT KELUARGA 

SURAT SETENGAH RESMI 

SURAT SOSIAL 

SURAT NIAGA 

SURAT DINAS 

SURAT PENGANTAR 
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KEAMANAN  
PESAN SURAT 
 

 
SURAT SANGAT RAHASIA 

 
 SURAT RAHASIA 

SURAT KONFIDENSIAL 

SURAT BIASA 



RUANG 
LINGKUP 
SURAT 

MEMORANDUM 

NOTA 

SURAT BIASA 



JUMLAH 
PEMBACA 

SURAT 

PENGUMUMAN 

SURAT EDARAN 

SURAT BIASA 



ISU 1: 
ETIKA DAN MORAL 

Dapat di Filter 

ISU 2: SUMBER DAYA 

MANUSIA (kualitas, 

berestetika, profesional, 

handal, penguasaan, 

pengetahuan, 

pengembangan 

ETIKA TIK DALAM PENDIDIKAN, 

(Munir 2010: 252) 

ISU 3: DESAIN&KONTEN 
(Cepat, mudah, usia, ras, jenis 

kelamin, agama, budaya 



ISU 4: 
KEJAHATAN 

ISU 5: PRIVASI (Tidak dibatasi 

ruang dan waktu 

menimbulkan masalah) 

ETIKA TIK DALAM PENDIDIKAN, 

(Munir 2010: 252) 

ISU 6: HAKI (Hak atas 

Kekayaan Intelektual) 



Oleh: 
LIA YULIANA, M.Pd. 

FIP UNY 
lia_yuliana@uny.ac.id 

 



a. Kepala surat 
b. Nomor surat 
c. Tanggal surat 
d. Sifat surat 
e. Lampiran 
f. Hal atau perihal 
g. Alamat surat 
h. Salam pembuka 
i. Tubuh surat (pembuka, isi, dan penutup surat)  
j. Salam penutup, 
k. Tanda tangan, nama, dan jabatan penulis 
l. Tembusan,  
m. Inisial. 

BAGIAN-BAGIAN SURAT 



perhatikan 
bagan surat 
berikut ini! 

 



1. Kepala Surat  
 Kepala surat, lebih dikenal dengan istilah kop surat, 

ialah bagian surat paling atas dan berfungsi untuk 
memudahkan penerima surat untuk mengetahui nama 
dan alamat kantor instansi atau organisasi yang 
mengirim surat. Kepala surat ini juga berfungsi untuk 
menunjukkan keresmian sebuah surat. 

 Kepala surat resmi biasanya terdiri atas: 
a. Nama kantor organisasi atau instansi  
b. Alamat  
c. Nomor kotak pos (jika ada); 
d. Nomor kode pos; 
e. Nomor telepon (jika ada) 
f. Nomor teleks (jika da); 
g. Lambang instansi atau organisasi 

FUNGSI SETIAP BAGIAN 
SURAT 



a. Sebagai alat 
pengenal 

b. Sebagai alat 
penyebaran 
informasi 

c. Sebagai iklan 

 

Perhatikan 
Contoh 
disamping!!! 

dalam surat niaga Kepala surat 
memiliki beberapa manfaat antara 

lain: 



 Surat resmi biasanya mencantumkan 
nomor, jenis, instansi pengirim surat, 
dan kode surat. Yang dimaksud dengan 
nomor surat ialah nomor urut surat 
yang telah dikeluarkan oleh instansi 
atau organisasi tersebut. Sedangkan 
kode surat adalah kode klasifikasi 
masalah yang disampaikan pada surat 
tersebut, sedangkan tahun yang tertera 
pada nomor surat menunjukkan tahun 
kapan surat itu dibuat. 

 Fungsi nomor dan kode surat adalah 
sebagai berikut: 

a. mengetahui banyaknya surat yang 
keluar; 

b. memudahkan pengarsipan surat; 

c. memudahkan mencari surat itu 
kembali jika dibutuhkan; 

d. memudahkan petugas pengarsipan 

2. Nomor surat 



 Dalam menulis tanggal surat, sebaiknya tanggal, bulan dan tahun ditulis lengkap, jangan 
disingkat.  

 Tanggal surat berfungsi untuk mengetahui waktu yang diberikan untuk menyelesaikan sebuah 
surat serta sebagai petunjuk dalam proses pengarsipan surat.  

 Untuk surat-surat resmi atau surat dinas, tanggal surat tidak perlu didahului dengan nama 
tempat surat itu dibuat, karena nama tempat sudah tertera pada kepala surat, kecuali surat 
yang tidak menggunakan kepala surat, nama tempat ini tetap ditulis di depan tanggal surat. 

 Tanggal surat jangan ditulis seperti berikut ini: 

1. 29-VIII-2001  

2. 29-8-2001  

3. 29-Agus-2001 

4. 29-Agustus-2001 

Seharusnya ditulis 29 Agustus 2001 

 

3. Tanggal Surat 



 Sifat surat ini biasanya hanya digunakan untuk surat 
menyurat di kalangan militer. Sementara itu surat menyurat 
dikalangan sipil sifat surat jarang sekali digunakan. 

 Sifat surat biasanya ditandai dengan predikat: biasa, rahasia, 
sangat rahasia atau konfidensial. Penulisan sifat surat 
berada di bawah nomor surat. Perhatikan penulisan sifat 
surat pada Contoh di bawah ini! 

4. Sifat Surat 



 Lampiran surat adalah bagian surat yang berguna untuk 
menunjukkan adanya sesuatu yang disertakan bersama 
surat. Sebaiknya lampiran surat ini ditulis secara jelas, agar 
penerima surat segera mengetahui ada tidaknya sesuatu 
yang dilampirkan bersama surat.  

 Jika sebuah surat tidak ada lampirannya, maka setelah 
nomor surat tidak perlu dituliskan lampiran, karena memang 
surat tersebut tidak melampirkan sesuatu. Untuk lebih 
jelasnya perhatikan contoh berikut ini! 

5. Lampiran Surat 



 Bagian surat ini berfungsi untuk mengetahui isi 
atau inti pokok masalah pada surat yang 
dikirimkan, tanpa harus membaca surat tersebut 
secara keseluruhan. Penulisan hal atau perihal 
surat ini, sebaiknya ditulis secara singkat saja, 
biasanya hal surat digarisbawahi atau ditulis 
dengan huruf kapital seluruhnya. Perhatikan 

contoh dibawah ini! 

6. Hal atau Perihal Surat 



Alamat surat dapat berfungsi sebagai: 

a. Alamat petunjuk langsung bagi penerima surat; 

b. Petunjuk arsiparis dalam menyimpan surat; 

c. Mempermudah petugas pos; 

d. Sebagai alamat luar jika menggunakan sampul 
berjendela. 

7. Alamat Surat 



 Salam pembuka suatu surat digunakan sebagai 
kesatuan berbahasa tulis. Salam pembuka dapat 
digunakan sesuai dengan keperluan penulisan 
surat.  

8. Salam Pembuka 



 Isi surat adalah bagian surat yang digunakan untuk menyatakan berita 
atau sesuatu yang ingin dinyatakan dalam surat tersebut. Bagian isi 
surat pada surat resmi biasanya berisi atau terdiri atas, paragraf isi dan 
paragraf penutup. 

 Isi Surat Sesungguhnya, agar isi surat baik perlu diperhatikan: 

a.  Tetapkan terlebih dahulu bentuk surat yang akan ditulis,  

b. Tentukan dahulu maksud atau tujuan surat tersebut, 

c. Urutkan terlebih dahulu maksud surat tersebut secara sistematis dan 
logis. 

d. Tuliskan setiap masalah dalam satu paragraf,  

e. Hindari penggunaan istilah dan akronim yang belum lazim  

f. Tulislah surat tersebut dengan EYD yang tepat,  

g. Gunakan bahasa yang baik dan benar,  

h. Hindarkan penggunaan kalimat yang berbelit-belit, sebaiknya 
digunakan kalimat-kalimat yang efektif 

9. Isi Surat 



 Salam penutup sebuah surat dapat 
digunakan untuk menunjukkan rasa 
hormat dan rasa keakraban pengirim 
surat terhadap penerima surat. Namun 
perlu diingat untuk surat-surat resmi 
yang bersifat formal atau penting, tidak 
perlu menggunakan salam penutup, 
melainkan dituliskan jabatan pengirim 
surat atau orang yang menandatangani 
surat tersebut. Perhatikan beberapa 
contoh salam penutup berikut ini: 

a. Hormat kami,  

b. Salam kami,  

c. Wassalam,  

d. Hormat saya, 

10. Salam Penutup 



 Sebuah surat dianggap sah jika telah ditandatangani oleh 
pejabat atau orang yang berwenang terhadap surat tersebut. 
Surat yang belum ditandatangani oleh orang yang berwenang, 
surat tersebut belum dianggap sah atau bahkan dianggap tidak 
sah.  

 Dalam kenyataan di lapangan, tidak semua surat dapat 
diselesaikan oleh kepala atau pimpinan instansi perusahaan yang 
bersangkutan. Hal ini disebabkan banyaknya tugas yang harus 
ditangani oleh pimpinan.  

 Oleh karena itu, untuk beberapa hal penandatanganan sebuah 
surat dapat dilimpahkan kepada pejabat di bawah pimpinan atau 
orang yang ditunjuk oleh pimpinan untuk hal tersebut, sesuai 
dengan tata kerja yang berlaku pada instansi yang 
bersangkutan.  

11. Tanda Tangan, Nama, dan Jabatan Penulis/Pengirim 
Surat 



 Tembusan ialah bagian surat yang dipakai untuk menunjukkan 
adanya pihak atau orang lain yang menerima surat itu selain 
objek surat, karena surat tersebut perlu diketahui juga oleh 
pihak lain yang mendapat tembusan surat tersebut. Tembusan 
surat berguna untuk menghitung jumlah lembar surat yang akan 
ditik sesuai dengan keperluan.  

 

12. Tembusan 



 Yang dimaksud dengan inisial ialah singkatan nama pengonsep 
surat dan nama pengetik surat yang ditulis pada bagian kiri 
bawah sebuah surat. Inisial ini dicantumkan sebagai 
kelengkapan surat, terutama untuk surat-surat penting atau 
surat berharga lainnya. Hal ini mengandung maksud, apabila 
suatu saat terdapat kekeliruan mengenai surat tersebut, 
penandatangan surat dapat memanggil kedua petugas itu untuk 
ikut mempertanggungjawabkan surat yang dimaksud. Dengan 
demikian, inisial ini hanya berguna bagi pengirim surat sehingga 
tidak ada artinya bagi penerima surat. Oleh karena itu sebaiknya 
inisial surat hanya ditulis pada arsip surat. 

Surat: 

DS/BU 

Artinya, surat tersebut dikonsep oleh Didin Sahidin dan diketik 
oleh Budi Utomo.  

 

13. Inisial 



Oleh: 
LIA YULIANA, M.Pd. 

FIP UNY 
lia_yuliana@uny.ac.id 

 



 Bahasa surat pada umumnya mempunyai ragam 
tersendiri. Gaya bahasa surat berbeda dengan gaya 
bahasa dalam karangan lainnya. Bahasa surat harus 
bersifat jelas, singkat, dan sopan. Bahasa yang 
digunakan pada surat-surat resmi biasanya tidak sama 
dengan bahasa yang digunakan pada surat-surat yang 
tidak resmi atau surat pribadi. Surat resmi 
menggunakan bahasa resmi (bahasa Indonesia yang 
biasa digunakan pada peristiwa-peristiwa yang 
sifatnya resmi) atau bahasa kenegaraan, sedangkan 
surat pribadi menggunakan bahasa yang sifatnya lebih 
santai (bahasa Indonesia ragam santai) yang kata-
katanya banyak bermakna konotasi. 

Bahasa Surat 



 Bahasa resmi yang digunakan pada surat-
surat resmi, mempunyai dua ragam, yaitu 
bahasa resmi ragam kaku (frozen style) dan 
bahasa resmi ragam baku (formal style). 
Bahasa resmi ragam kaku ialah bahasa resmi 
yang bentuk dan pemakaiannya pada surat 
secara tetap dan singkat. Sementara itu, 
bahasa resmi ragam baku ialah bahasa resmi 

yang telah dibakukan pemakaiannya 
termasuk untuk komunikasi tertulis pada 
surat. 

Bahasa Surat 



 Bahasa resmi ragam kaku pada surat, biasanya 
digunakan untuk menulis kepala surat, pembuka 
surat, dan penutup surat. Sedang bahasa resmi ragam 
baku digunakan untuk menuliskan isi surat pada 
tubuh surat. Oleh karena surat juga termasuk 
karangan, maka semua ketentuan yang meliputi 
penataan paragraf, kalimat, pemilihan kata, 
pembentukan kata, istilah singkatan serta ejaan, juga 
berlaku untuk surat. 

 Bahasa dalam surat disusun dengan kalimat-kalimat 
yang efektif, yaitu kalimat yang mempunyai ciri-ciri 
berikut: ringkas, padat, dan jelas serta 
menggambarkan kejernihan serta kelancaran jalan 
pikiran penulisnya. 
 

Bahasa Surat 



 Untuk menuangkan pokok-pokok pikiran dalam 
sebuah surat, perhatikan urutan penyusunan isi 
surat. Mulailah menulis surat dari paragraf 
pembuka, kemudian isi surat itu sendiri, baru 
paragraf penutup. Dengan demikian ide pengirim 
dapat disampaikan secara logis. 

 Pemakaian kalimat yang kurang terpelihara, 
berpanjang-panjang, bahkan berbelit-belit, akan 
mempersulit pembaca dan menyita waktu 
pembaca dalam memahaminya. Pemakaian kata, 
istilah dan singkatan harus berhati-hati. Pilihlah 
kata-kata yang sudah lazim dan pertimbangkan 
pula ketepatan penggunaannya 

 

Bahasa Surat 



 Dalam surat menyurat masih kita jumpai penggunaan kata-kata klise, 
misalnya: 

 Berkenaan dengan permohonan kami.............. 

 Kami mohon agar saudara .............................. 

 Sudilah kiranya saudara mengabulkan 

 

 Sebaiknya kata-kata yang digaris dibawahi tersebut diganti, jika surat 
itu untuk keperluan komunikasi antar instansi menjadi seperti berikut 
ini: 

 Berkenaan dengan permintaan kami .................... 

 Kami harap saudara .........................   

 Harap saudara...................... 

 

Bahasa Surat 



Oleh: 
LIA YULIANA, M.Pd. 

FIP UNY 
lia_yuliana@uny.ac.id 



a. Memahami masalah yang akan dituliskan; 

b. Memahami ketentuan-ketentuan yang 
berkaitan dengan masa yang disampaikan; 

c. mengetahui kedudukan pengirim surat dan 
kedudukan penerima surat; 

d. menguasai teknik-teknik menyusun surat 
yang baik; 

e. memahami Ejaan Yang Disempurnakan; 

f. menguasai pemakaian bahasa yang baik dan 
benar. 

 

Kecakapan dan Keterampilan 
dalam Menyusun Surat 



1. Surat Undangan; 

2. Surat Keterangan; 

3. Surat Kuasa;      

4. Surat Tugas; 

5. Surat Pengantar; 

6. Pengumuman; 

7. Surat Permohonan; 

8. Surat Edaran; 

9. Surat Niaga; 

10. Surat Lamaran 
Pekerjaan; 

Surat-surat resmi  

11. Surat Perjanjian; 

12. Surat Keputusan; 

13. Surat 
Kawat/Telegram; 

14. Berita Acara. 

15. Instruktur, 

16. Surat 
Pemberitahuan; 

17. Surat Pertanyaan; 

18. Memorandum, 

19. Nota; 

20. Lembar Disposisi 



 Yang dimaksud dengan surat undangan 
adalah surat pemberitahuan yang 
dikirimkan kepada pihak lain agar pihak 
lain yang dimaksud datang pada waktu, 
tempat, acara/keperluan yang telah 
ditentukan 

1. Surat Undangan 





 Surat keterangan merupakan surat yang memberikan 
suatu keterangan tentang sesuatu atau seseorang, 
sehingga dapat digunakan untuk keperluan-keperluan 
tertentu. Surat ini berguna dalam memberikan 
penjelasan tentang sesuatu hal baik yang memang 
diminta oleh suatu instansi maupun dipersiapkan 
seseorang untuk kepentingannya. Salah satu contoh 
surat keterangan yang dimaksud adalah sebagai berikut: 

 

2. Surat Keterangan 





 Surat kuasa adalah surat yang berisi 
pernyataan pelimpahan wewenang dari 
seseorang kepada orang lain (pihak lain) 
untuk melaksanakan sesuatu kegiatan seperti 
yang tertera pada pernyataan tersebut. Surat 
ini biasanya berkenaan dengan kegiatan 
pelaksanaan penugasan melaksanakan 
kegiatan penting, sehingga diperlukan suatu 
surat kuasa. Oleh karena itu biasanya surat 
kuasa ditempel materai pada kolom tanda 
tangan pemberi kuasa. Contoh macan surat 
ini adalah seperti berikut ini 

3. Surat Kuasa 



 



 Surat tugas merupakan surat yang 
dikeluarkan oleh suatu instansi 
yang memberikan tugas kepada 
salah satu pegawainya untuk 
melakukan kegiatan sebagaimana 
tercantum di dalam surat tersebut 

4. Surat Tugas 



 



 Yang dimaksud dengan surat pengantar ialah surat 
yang berisi penjelasan singkat tentang surat, 
dokumen, atau berkas lain yang dikirimkan dengan 
surat pengantar tersebut kepada pihak lain. Surat 
pengantar dapat dikatakan juga sebagai surat yang 
berbentuk daftar yang tersusun atas beberapa 
kolom dan dipergunakan untuk pengantar pengirim 
surat atau barang. 

 Jika diperlukan tanda penerimaan, sebaiknya surat 
pengantar itu dikirim rangkap dua. Dua lembar 
surat pengantar itu, yang satu lembar setelah 
ditandatangani oleh penerima dan dibubuhkan cap, 
lain dikirimkan kembali kepada pengirim. Inilah 
yang menjadi bukti penerimaan. Adapun contoh 
surat pengantar adalah: 
 

5. Surat Pengantar 





Pengumuman adalah surat yang ditujukan kepada 
orang banyak atau umum. Pengumuman dapat 
disebarkan dengan beberapa cara, diantaranya 
ialah: 

 menyebarkan sebagai surat edaran 

 dipasang di papan-papan pengumuman sebagai 
iklan 

 memasang di koran-koran sebagai iklan. 

 Untuk memperjelas, perhatikan contoh 
pengumuman berikut ini! 

 

6. Pengumuman 



 



 Surat permohonan digunakan untuk 
mengajukan sesuatu kepada pihak yang lebih 
tinggi atau yang berwenang atas sesuatu 
yang berkenaan dengan suatu kegiatan atau 
keperluan. Surat ini biasanya dibuat dengan 
rincian yang jelas, sehingga pihak yang 
berkenaan akan bersedia mengabulkan 
permohonan yang dimaksudkan Dengan 
demikian jika surat ini berupa sesuatu 
kegiatan, tentu saja harus dilampiri oleh 
berbagai hal yang akan menguatkan kegiatan 
tersebut. Surat permohonan bermacam-
macam jenisnya, diantaranya adalah: 
 

7. Surat Permohonan 





 Yang dimaksud dengan surat edaran adalah surat 
yang berisi pemberitahuan yang ditujukan kepada 
seseorang (pejabat) atas beberapa orang 
(pejabat) tertentu pada suatu instansi. Selain itu 
surat edaran pun digunakan untuk pemberitahuan 
sesuatu hal kepada orang banyak untuk diketahui 
secara menyeluruh, sehingga diharapkan isi surat 
tersebut dapat dilaksanakan dengan baik. 

 Pada surat edaran biasanya berisi penjelasan-
penjelasan atau petunjuk-petunjuk tentang cara 
pelaksanaan sesuatu peraturan atau perintah yang 
telah ada. Perhatikan contoh surat edaran berikut 
ini: 
 

8. Surat Edaran 



 



 Dari nama jenis surat ini sudah dapat kita 
tafsirkan bahwa surat niaga merupakan surat yang 
di dalamnya berisi kegiatan niaga (bisnis), baik 
yang berhubungan dengan penawaran harga 
maupun penawaran kerja sama berniaga. Pada 
surat ini tertera berbagai hal yang diperlukan 
dalam niaga tersebut, sehingga pihak yang 
ditawan akan merasa jelas hanya dengan 
membaca surat tersebut. Pada surat ini terdapat 
identitas perusahaan niaga agar akan lebih jelas 
jika pihak lain berhubungan dengannya. Salah 
satu contoh surat ini, adalah: 

 

9. Surat Niaga 



 



Terdapat beberapa hal yang perlu diperhatikan 
dalam membuat surat lamaran, yaitu: 
 Surat lamaran ditulis tangan di atas kertas 

bergaris ukuran folio. Tulisan harus jelas, 
bersih tidak ada coretan. 

 Pelamar menyebut dirinya bukan dengan 
kata ganti “kami” melainkan “saya”, dan 
menyebut pimpinan instansi dengan 
“bapak/ibu”. Jika sudah jelas pemimpinnya, 
jika masih belum jelas dapat langsung 
menyebutkan jabatannya 

10. Surat Lamaran Pekerjaan 





 Surat perjanjian adalah surat yang 
berisi persetujuan yang mengikat antara 
dua pihak atau lebih. Dengan surat 
perjanjian itu, kedua betah pihak harus 
menepati janji yang telah disepakati. Jika 
ada salah satu pihak yang mengingkari 
janji, maka akan mudah menggugatnya 
kepada yang berwenang. Perhatikan 
contoh surat perjanjian berikut ini! 

 

11. Surat Perjanjian 



 Surat keputusan memiliki model tersendiri, di 
dalamnya terdapat beberapa susunan sebagai 
salah satu prasyarat Surat Keputusan yang terdiri 
atas : 
 Kepala surat keputusan. 
 Nomor 
 Hal 
 Nama jabatan yang berwenang 
 Konsideren 
 Diktum 
 Kaki surat keputusan 
 Distribusi 

 

12. Surat Keputusan 



Surat telegram disebut juga dengan surat 
kawat, sebab dahulu surat ini disampaikan 
dengan jaringan kabel. Namun demikian 
dengan kecanggihan teknologi sekarang ini, hal 
itu tidak digunakan lagi. Pada telegram 
terdapat beberapa bagian yang perlu 
diperhatikan, yaitu: 
 petunjuk dinas berbayar ptb. 
 alamat, 
 isi telegram, 
 pengirim. 

 

13.Surat Kawat atau Telegram 





Berita acara ialah catatan laporan tentang suatu 
kejadian, perkara pengaduan, ujian, serah terima 
jabatan, dan sebagainya. Sedangkan susunan berita 
acara, adalah: 
 Kepala (nama instansi) 
 Kata “BERITA ACARA” 
 Hal (misal EBTANAS) 
 Nomor 
 Isi berita acara yang meliputi: 

 Pendahuluan 
 Isi sebenarnya  
 Penutup  

 

14. Berita Acara 





 Instruksi ini termasuk surat dinas yang 
bersifat formal atau penting. Bentuk 
instruksi ini sama dengan bentuk surat 
keputusan. Agar jelas perhatikan contoh 
berikut ini! 

 

15. Instruksi 



 



 Jenis surat ini sering kita kenal. 
Sebagaimana namanya surat ini berisi 
pemberitahuan tentang sesuatu hal 
sehingga dapat diketahui oleh pihak lain. 
Adapun contoh jenis surat ini adalah: 

 

16. Surat Pemberitahuan 



 



 Surat pernyataan merupakan surat yang 
dibuat guna memberikan sesuatu 
pernyataan. Adapun pernyataan yang 
diungkapkannya berhubungan dengan 
masalah-masalah kedinasan. Selain itu 
dapat pula surat pernyataan bukan untuk 
keperluan dinas, melainkan untuk sesuatu 
perjanjian, atau keperluan lain. Adapun 
contoh surat pernyataan adalah: 

17. Surat Pertanyaan 



 



Pada bagian depan telah dibicarakan tentang pengertian memo, 
maka pada bagian ini akan dibahas susunan memo serta contoh 
memo/memorandum tersusun atas 3 bagian, yaitu: 
 Kepala Memo  
 Kepala memo terdiri dari lambang instansi, nama, dan alamat 

instansi. Kemudian di bawah kepala memo ditulis kata-kata 
seperti berikut: Memo, kepada, dan dari. 

 Isi Memo 
 Memo bersifat informal, sehingga memo dapat ditik dan dapat 

pula ditulis tangan. Meskipun bersifat informal, memo tetap 
mengandung sifat kedinasan. 

 Kaki memo, yang terdiri dari: 
 Tanggal, bulan dan tahun  
 Tanda tangan  
 Nama terang pengirim  
 NIP 

 

18.Memorandum 



 



Nota dinas biasanya tersusun dari beberapa bagian seperti berikut ini: 
 Kepala Nota Dinas 
 Kepala Nota Dinas berisi: 

 Lambang, nama, alamat 
 Kata “NOTA DINAS” 
 Nomor 
 Kepada  
 Dari 
 Hal  

 Isi Nota Dinas 
Isi nota dinas pada dasarnya sama dengan surat dinas lainnya, hanya dibuat lebih singkat, 
tetapi jelas. 

 Kaki Nota Dinas 
 Kaki nota dinas terdiri dari: 

 Tanggal, bulan dan tahun,  
 tanda tangan 
 nama terang 
 Nip 
 cap dinas atau jabatan  
 tembusan 

19. Nota 



 



20. Lembar 
Disposisi 



Oleh: 
LIA YULIANA, M.Pd. 

FIP UNY 
lia_yuliana@uny.ac.id 

 



 Surat-surat dinas biasanya diketik dengan 
menggunakan kertas folio dengan ukuran 21 x 33 cm. 
Sedangkan ukuran surat niaga sering digunakan kertas 
kuarto dengan ukuran 21 x 29 cm namun kadang-
kadang keduanya dapat dipertukarkan. 

 Memo dan nota dinas, biasanya ditulis pada kertas 
yang lebih kecil, dibandingkan dengan surat dinas 
lainnya. Kertas untuk memo berukuran  10.5 x 13.8 
cm, sedangkan kertas yang digunakan pada nota dinas 
mempunyai ukuran 21 x 29 cm (kuarto). Ijazah dan 
tanda penghargaan/ piagam, biasanya menggunakan 
kertas yang lebih luas jika dibandingkan dengan 
ukuran kertas di atas 

KERTAS SURAT 



Jenis kertas yang digunakan untuk menulis surat-
surat tertentu biasanya berbeda-beda, misalnya: 

 kertas "Union Skin" (kertas impor) digunakan 
untuk surat-menyurat dengan luar negeri; 

 kertas HVS (houlvrij schijfpapier) untuk surat 
yang asli; 

 kertas doorslag untuk tindasan surat: 

 kertas stensil untuk surat yang jumlahnya 
banyak. 

 

Jenis kertas 



Lipatan surat dapat dibedakan menjadi: 

1. Berdasarkan tradisi  

Lipatan Perancis  

Lipatan Barional 

2. Berdasarkan teknis lipatan surat 
meliputi: 

Lipatan paralel ganda  

Lipatan standar  

Lipatan akordion  

Lipatan setengah standar  

Lipatan setengah akordion  

Lipatan tunggal 

LIPATAN SURAT 



Lipatan Barional 



Lipatan Perancis 



Lipatan Paralel Ganda 



Lipatan Tunggal 



Lipatan Standard 



Lipatan Setengah Standard 



Lipatan Akordion 



Lipatan Setengah Akordion 



1.   Berdasarkan wujudnya 
 Berdasarkan wujudnya, sampul surat dibedakan menjadi: 
 Sampul biasa  
 Sampul berjendela  
2.   Berdasarkan ukurannya  
 Berdasarkan ukurannya sampur surat dibedakan menjadi: 
a.  Sampul pendek  
 Sampul kartu  
 Sampul niaga  
 Sampul resmi  
b. Sampul panjang  
 Sampul resmi  
 Sampul buka samping  
c.  Sampul besar  
 Sampul katalog  
 Sampul mata berkait  

 

SAMPUL SURAT 



Untuk memperjelas pemahaman kita, 
perhatikan aneka contoh sampul surat 

berikut ini:  
 













 

Amplop persegi panjang dengan tutup memendek, 
biasa digunakan untuk surat dinas dan surat 

lamaran kerja. 
 



Alamat luar surat ditulis pada halaman muka sampul 
surat. Alamat ini disusun berurutan sebagai berikut: 
 nama orang (jabatan) atau nama kantor, 
 nama jalan/gang, nomor rumah/kantor, 
 nama kota/propinsi, nomor kotak pos, kode pos, nomor 

telepon, dan teleks jika ada. 
Letak penulisan alamat luar semuanya terletak satu 
perempat bagian sebelah kanan bawah sampul. Huruf K 
pada “Kepada”, terletak tepat di titik tengah sampul. 
Selain itu, pada sampul juga dibubuhkan kepala surat, 
nomor surat, cap dinas (sebelah kiri bawah), dan tera 
dinas (bebas dari bea), kilat, dst. (di sebelah kanan atas). 

 

TULISAN SAMPUL 



Oleh: 
LIA YULIANA, M.Pd. 

FIP UNY 
lia_yuliana@uny.ac.id 

 



DISPOSISI 

Disposisi adalah catatan tertentu yang dibuat setelah penerima 
surat selesai membaca surat tersebut, agar diteruskan kepada 
bagian atau  pejabat yang mempunyai wewenang khusus dalam 
menentukan tindak lanjut surat tersebut. 
Disposisi dapat dibedakan kedalam beberapa macam, antara 

lain: 
 Disposisi Langsung 
 Yang disebut disposisi langsung adalah disposisi yang 

langsung dituliskan pada kertas tersebut. Biasanya disposisi 
jenis ini ditulis pada bagian surat yang kosong. 

 Disposisi Lampiran 
 Disposisi lampiran adalah disposisi yang dibuat pada kertas 

lampiran. Disposisi jenis ini sudah disediakan blangkonya jadi 
petugas atau penerima surat dapat secara langsung mengisi 
saja sesuai dengan keperluan. 
 



ARSIP SURAT 
 Surat yang akan dikirim kepada pihak lain, biasanya dibuat 

rangkap, satu lembar untuk dikirimkan dan selembar lagi 
disimpan sebagai arsip. Begitu pula surat-surat yang dikirim 
oleh pihak lain, sebaiknya juga diarsipkan, karena surat-surat 
tersebut kadang-kadang diperlukan lagi. 

 Arsip surat diatur berdasarkan sistem yang, tepat oleh 
arsiparis. Sebab surat yang keluar dan masuk pada suatu 
kantor banyak dan masalah yang akan dibahas pun bervariasi.  

 Adapun yang dimaksud dengan arsip surat adalah cara 
penyimpanan surat yang dapat membantu petugas dalam 
menyelesaikan semua persoalan yang berkaitan dengan 
instansi atau organisasi tersebut. 

 Selanjutnya wujud arsip itu berupa tulisan yang berhubungan 
dengan perencanaan, penyelenggaraan dan penyelesaian 
kegiatan administrasi. 



Adapun jenis-jenis arsip dapat 
dibedakan menjadi: 

 Arsip Sentral 
 Arsip sentral adalah arsip yang disentralkan pada kantor induk atau kantor pusat suatu 

instansi atau organisasi. 
 Arsip Sekunder 
 Arsip sekunder adalah arsip yang terdapat pada unit-unit atau cabang-cabang suatu 

instansi atau organisasi. 
 Arsip Aktif 
 Arsip aktif ialah arsip yang dipinjamkan dari arsip sentral untuk menyelesaikan suatu 

persoalan yang terdapat pada unit atau cabang. 
 Arsip Sementara 
 Arsip sementara ialah arsip yang disimpan dalam waktu yang tidak lama, sebab arsip ini 

dapat dimusnahkan jika sudah tidak diperlukan lagi. 
 Arsip Baru 
 Arsip buru ialah yang masih digunakan dalam menyelesaikan suatu masalah. 
 Arsip Lama 
 Arsip lama adalah arsip yang sudah tidak digunakan dalam menyelesaikan suatu persoalan 

atau pekerjaan. 
 Mikro Arsip 
 Mikro arsip ialah arsip yang berada di unit-unit cabang instansi/organisasi tersebut. 

 



AGENDA SURAT 

 Agenda surat ialah semua kegiatan 
pengelolaan surat yang ditulis pada buku 
khusus yang berisi kegiatan 
penyelenggaraan surat, baik mengenai 
pengetikan, pengiriman, dan penerimaan 
serta pengarsipan surat. 

 Pembagian adenda surat sebagai berikut: 

 



1. Agenda Pengetikan Surat  

No 
Surat diterima 

tanggal 
Ditik tanggal Dikembalikan tanggal Selesai tanggal Ditik oleh Paraf 

1 2 3 4 5 6 7 



2. Agenda Pengiriman Surat 

No Nomor Surat  Tanggal Surat  Kepada Paraf 

1 2 3 4 5 



3. Agenda Pengiriman Surat Lewat Pos 
Tercatat  

No Nomor Surat  Tujuan Surat  
Dikirim secara 

kilat/khusus/biasa  
Stempel pos  Keterangan  

1 2 3 4 5 6 



4. Agenda Surat Masuk 

No Tanggal Surat  Nomor Surat  Nomor Agenda  Perihal  Kode  Keterangan  

1 2 3 4 5 6 7 



5. Agenda Surat Keluar 

No Tanggal Surat  Nomor Surat  Nomor Agenda  Perihal  Kode  Keterangan  

1 2 3 4 5 6 7 




