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ABSTRAKSI

Surat adalah suatu sarana untuk menyampaikan informasi atau pernyataan
secara tertulis kepada pihak lain atas nama sendiri maupun jabatan dalam
organisasi. Informasi ini dapat berupa pemberitahuan, pernyataan, permintaan,
laporan, buah pikiran dan lain-lain yang ingin disampaikan kepada pihak lain,
baik perorangan maupun organisasi.

Untuk memperoleh hasil yang memuaskan, dalam membuat surat agar
memperhatikan bagian, bentuk dan sifat surat. Surat juga dibedakan atas dua jenis,
yaitu surat masuk dan surat keluar.

Adapun prosedur surat masuk melalui beberapa tahapan, yaitu penerimaan
surat, dimana surat-surat tersebut dikelompokkan terlebih dahulu, yaitu surat
bisnis, surat pribadi dan surat-surat lainnya. Pencatatan surat masuk dicatat
berdasarkan nomor, tanggal, pengirim dan perihal untuk memudahkan mengetahui
isi surat dan dimana surat tersebut disimpan sehingga dapat dengan cepat
ditemukan kembali apabila diperlukan. Distribusi surat adalah penyampaian surat
kepada pihak-pihak yang berkepentingan yang dicatat terlebih dahulu dalam buku l
ekspedisi. Penomoran surat berdasarkan sistem numeric yang cukup efektif dalam
membantu penemuan kembali surat yang sewaktu-waktu diperlukan.

Untuk prosedur surat keluar terdiri atas pembuatan konsep surat dengan
tulisan tangan kemudian pengetikkan surat dimana format pengetikan disesuaikan
dengan bentuk yang telah ditentukan oleh kantor tersebut, pemberian paraf dan
tanda tangan dilakukan oleh pejabat yang berwenang dan diberi cap instansi agar
surat tersebut memiliki kekuatan hukum. Penomoran surat dikonsultasikan dengan

agendaris untuk menghindari kekeliruan dalam penomoran surat.
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