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}"tEl,icELOLA

DAI\T KETER{MPILAH

SURA T ME],I.TURT T

A. Latar Belakang

Ger:erasi muda sebagai penerus eita- cita perjuang-
an bangsa dan sumber insani bagi pembangunan nasional
diharankan rrrampu mengembar tugas dan banggung jawab bra-
gi kelestarian kehici.upan bangsa dan negara kesatuan rr
donesia yang berdasarkan pancasila d.an UUD 1945. Untuk
itu generasi- muda perlu memperoleh kesempatan yang so -
luas- luasnya untuk tumbuh dan berkembang secara wajar
baik rohani, jasmani maupun sosial.

salah satu r*'adah pembinaan dan pengembangan gene-
rasi muda adalah Organisasi Kara4rg raruna yang telah
tumbuh dan berkembang disetiap d.esa,/kelurahan.

Kehadiran Karang Taruna di d,esa/kelurahan sebagai
wadah paitisipasi masyarakat, bersama pemerintah mena;-
ng'gulangi masalah kesejahteraan sosial seharusnya benar
benar dinasakan manfaa.tnya, khususnya generasi muda.

Kenyataan menunjukkan bahwa sebahagian dari orga-
nisasi Karang Taruna tidak mampu melaksanakan program
kerjanya. Ketid.ak mampuan ini salah satu disebabkan o-
leh kurangnya pengetahuan dan keterampilan pengurus Ka-
rang Tanuna untuk mengelola administrasi organisasi.

Pentingnya pengetahuan administrasi dalam 0rgani-
sasi Karang Taruna karena administrasi merupakan akti-
vitas untuk mencapai tujuan yang menyangkut proses pe-
nyelenggaraan kerja, sebagaimana Soekarno.K (l9g+, ha1.
11) mengatakan: t'Bilamana di rraram keadaan bagaimana d.an
dimana saja, asal ada aktivitas-aktivitas d.an tujuan yang
hendak dicapai disitu pasti ada administrasi'r.

Dengan demikian anggota Kabang faruna, terutama pe-
ngurus perlu memiliki pengetahuan dan keterampilan ad.mi-
nistrasi untuk mencapai tujuan yang diinginkan.

0rganisasi Karang Taruna memrlukan kantor, dan sa-
1ah satu kegiatan yang diadakan di kantor ad.alah menya-
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ngkut surat men)rurat yang merupakan bahagian clari ad.mi-
nistrasi. iIal ini berkaitan dengan kegiatan organisasi
Karang Taruna kususunya poin 1, biclang organisasi dan
adrninistrasi dalam buku pedoman Karang Taruna (lgag, ha1.
21) yakni :

... tt3. I,lenyusun anggaran runah tangga
b. Peneyediaan lpengadaan dan pemeliharaan sarana/

pra sarana l<egiatan
c. Menciptakan mekanisme dan tata kerja yang baikd. Latihan- kepenimpinan ealon kader aan pen[uruse. Penertiban administrasi (agenda, pembirkufn, perFeatatan, pelaporan)
f. Kegiatal ]ain yang berkaitan dengan organisasi

dan admini-qtrasirt.
Pentingnya penangan?rrsupst menyur.at seperti yang di-

kemukakan Lembaga Adrrrinistrqsi liegara (tgg5, hat.]2j)
rrPengurusan surat menyurat. kantor adalah suatu kegiatan
yang terpenting dalam kantorrr. Dan ini merupahan alasan
seorang pengurus /anggota Karang Taruna nremiliki pengeta-
huan dan keterampilan tentang penanganan dan pengurusan
surat menyurat.

Berdasarkan pengamatan penulis, ma sih banir2la I{arang
Taruna be1u.m mempu mengelola organisasinya karena belum
rnemiliki pengetahu.an dan keterampiran fla1am mengelola sLr-

rat nenyurat.
Bertitik tolak dari permasalqhan di atas kiranya pe-

ngurus dan anr'rgota Karang Teruna perlu memiliki pengeta-
huan dan keterampilan tentang penanganan surat menyurat
di organisasinya. Hal ini pula mendorong penulis untuk
menulis dan menyampaikan amakalah ini.

B. Tu.iuan Penulisan
Tujuan penulisan makalah ini dapat dibagi atas tu-

juan umum dan tujuan khusus.
1. Tujuan umum

Peserta penaLaran dan latihan memiliki pengeta-
huan dan keterampilan dalam bidang adrninistrasi.
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2. Tujuan Khusus
Adapun tujuan khusus yang tngi.n dicapai dari pe-

nulisan dan penyanpeian mal<alah.ini adalah sebagai be-
rikut i

?. Peserta :nerniliki penqetahuan tentang arti dan f ung-
si surat

b. Feserta memil-iki pengeta.huan tentang syaratr syarat
suatu surat

c. Peserta memiliki pengetalr.uan tentang jenis- jenis
surat

d. Peserta memilki pengetahuan dan keterampilan ten-
tang tata eara mengarsipkan surat.

C. Pengetahuan Dan Keterampilan I'{enge1o1a Surat Menyu rat
1 Arti dan fungsi surat

a. .{ rti surat
Surat adalah kertas bertulisan yang dibuat

ol-eh orang atau pejabat.yang ditujukan kepad.a se-
seorang atau pejabat atau orang-orang (pejabat-pe-
jabat) lain guna menyampaikan/mengatakan segala se
suatu yang terkandung di dalam hati dan pikir&'.

b. Fungsi -qurat
Surat bagi seseoran g/pejabat mempirnlra j bebe-

pa fungsi sebagai berikut z

1). Sebagai alat lnformasi.
Dengan perantaraan sunat seseorang/onganisasi
bisa mendapatkan informasi yang diperlukannya.
Kehadj-ran surat se1a1u diharapkan seseorang rd

karena surat dapat memuat tulisan yang dapat
menjelaskan tentang sesuatu yang dibu,t,rht rrr
orang Iain.

2). Sebagai alat komunikasl-
Surat dapat dijadikan alat komunikasi di-

sebabkan surat merupakan suatu perbuatan/kegj-
atan atau untuk menyampaikan atau pengoperan

. larabang dalam bentuk tulisan yang mengandung

Mtt- li( UtlT iitEPu{iT[1gPl;
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arti. Surat dapat dikatakan sebagai alat ko-
nunikasi, karena surat .nerniliki unsur komuni-
kasi yaitu komunikator (sumber komunikasi),
pesan, nedia dan komunikan (penerima)., SeperL
ti yang dikemukaka.n oleh Lembaga Adminirstrasi
Negara itgg5, hat.46) 'rsurat adalah alat konur-
nikasi tertulis yang berasal dari satu pihak d

dan ditujukan kepa.da pihak lain unt,k menyam-
pa ikan viarta .

3), Sebagai liakil
Surat disamrring berfungdi sebagai alat ir

formasi dan komunihasi juga bise berfungsi se-
bagai lvakil pribadi/organisasi tidak langsung,

. karena pengirimnya tidal< dapat hadir berwawan-
muka dengan sipenerima. Selain itu surat juga
dapat memperpendek. jarak.

4). Sebagai bukti otentik
Seperti telah dijelaskan di atas bahwa -qlr

rat rnerupakan bahan tertulis, sdrat dapat dija-
dikan dokumen sebagai alat pembuktian yang sa-
ngat penting bagi seseorang/organisasi pegangan.

5). Sebagai al.at ukur
Untuk menentukan apakah suatu kantor/orga-

nisasi mempunyai kegiatan. surat d.apat dijadi-
kan alat ukur disamping surat juga dapat dija-
d.ikan pedoman dalam pengambilan keputusan.

Syarat- syarat suatu surat
Surat ada yang baik dan ada yang tidak baik. Su-

rat dikatakan baik apabila. terah memenuhi beberapa ko-
tentuan yang disyaratkan. r\dapun gyarat- syarat terse-
but adalah sebagai berikut ! r

e. Obyektif
Pesan yang ditulis melalui surat hend.akrah ber

sifat obyektif dan bukan subyektif. Artinya pesan
tersebut adalah logis dan nyata bukan mengada-ada
atau berupa khayalan.

!
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b. Sistinatis susunannya
surat hendaklah disusun secn.a sistimatis

berdasarkan bahagiaoSq6o^gian yang harus dimili-
ki oleh sebuah surat.

c. Singkat.
f si su::at tidak perlu pan jq ng li.ang penting

pesan y8-ng disampa.ikan dapat d imengerti oleh si-
pembaca. Banl'gk orang membuat surat penjang-parF
jang dan bertele-teIe sehingga surit untuk d.ipa-
hami.

d. Jelas
Membuat sur.i haruslah je1as, kepada siapa

surat itu ditujukan, dari mana surat itu datang-
nya dan tentang aoa isi surat tersebut.

e. Lengkap isinya
Agar surat -nnencapai sasqran, buat1ah surat

selengkap mungkin sehingga.tidak membutuhkan pep
jelasan lebih lanjut.

f. Sopan

Dalam menulis surat hendaklah mempergunakan
kata-kata yan.E sopan dan tidak menyinggung pera-
saan pembaca.

g. Fisiknya menarik
Agar surat dapat nenarik perlu diperhitung-

kan kwalitas kertas, bentuk surat, pengetikan/tw
1isan, sampul dan sebagainya.

Selain itu untuk menghasilkan surat yang me-
menuhi syarat, maka penulis nyapun perlu rnemenrF
hi syarat yaitu i
1 ). Menguasai permasalahannya
2). Henguasai bahasa tulis
1). I,iemiliki pengetahuan tentang surat menyurat.

Jenir jenis surat
untuk dapat diketahui,bah,a macam atau. jenis s.r-

rat sangat banyak. penjenisan su.rat dapat dikelompokan

I
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"tas 7 (tujurr)
berapa segi i

pen:,_tel-onpokkan yang ditinjau dari be-

R. I,ienurut wujudnya
1). I(artu pos
2) . !'/arkat pos

1). Surat bersampul
4'). I{emorandu-m clan nota
5). Telegram
5). Surat pengantar

b. l'{enurut sifat isi dan asalnya
1). Surat dinas
2). Surat niaga
3). Surat .pnibs.d,i
4 ) . Surat yang isinya ma salah sosia.l

c. I.lenurut tujuannya
1 ). Surat pemberitahuan
2). Surat perintah
3), Surat pernintaan
4). Surat peringatan
5). Surat panggilan
5). Surat susulan
7). Surat keputusan
8). Surat laporan
9). Surat perjanjian

10). Surat penawa ran/pesanan, 'dan lair 1ain.
d. Ir{enurut jumlah penerima

1 ). Surat biasa
2). Surat edaran
7). Surat pengumunan

e. llenurut Jangkauannya 
r

1 ). Surat interen
2). Surat eksteren

f. l4enurut keamanan isinya dan urgensi penyelesaianr
nya.
1 ). Surat sangat rahasia

*
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so7 /uo /? > -' p r (,1
2). Surat segera
3). Surat biasa

g. l.Ienurut prosedur pengurusannya
1 ). Surat masuk
2). Surat }<e1uar

6sA s ^
D3h P /

Tata Cara mengarsipkan surat
Kegiatan yanq tidak kalah pentingnya di dalam me-

ngelola administrasi perkantoran, khususnya mengenai
surat menyurat adalah pengarsipan.

Pengarsipan dianggap penting karena a.rsip mem_.,
punyai nilai guna, administrasi, d.okumentasi, yuri_
di.s, fiskal, perorangan, peneriksaan, historis dan
pene-l.itian.

Dalarn istilah sehari-harl tata cara mengarsipkan
sura.t disebut dengan Fi1lng. Lembaga Administrasl IrIe-
gara (1985, ]nat.51) trFiling adalah proses pengaturan
dan pen;rirnpanan bahalr bahan secara sistimatis, sehing-
ga bahan tersebut dengan rnudah dan cepat dapat diterntr-
kan kembali setiap kali diperlukan!r.

Dari pendapat di atas dapat disirrnpulkan bahwa rDe-
ngarsipan perLu dalam menjaga keselamatan seperti hi-
lang dan nusak, serta memudahkan dalam ha1 mendapatkan
informasi/data secara tepat dan cepat.

untuk dapat membantu seqrang petu$as dalam menye-
lenggarakan filing, berikut ini diperkenalkan 5 (rima)
macam sistim filing yaitu Z

a . Sistim abjad
sistim ini mendasarkan penyusunan subyek nama

secara berurutan dari A sampaj- z. subyek disini
dapat berupa n6ma perorangan, nama perusahaan, na_
ma instansi atau nama orgdnisasi.

b. Sistim subyek
Lntuk dapat melaksanakan sistinn ini, seorang

petugas harus menentukan terrelih dahulu masalahr
.nya dan kemudian dikelompokan kepada masalah pokok

-;\
-:F'
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c.
misalnya l<eanggota ljf , keuangan dan seterusnya.
Si,"tim. geogra.fis

,Seseorang juta dapat nielaksana,(an filing de-
ngan sistim geografis, yaitu menpergunakan nama_
nama daerah wilayah pokok permasalahan, misalnya
Padang, Jambi , Jakart,a d.an 1airIain.
Si stin }tromor

Sistim ini ner.upakan sistim filing yang ti_
dak langsung (indirect filing Systdm) tarena se-.
belun menentukan nomorL.nomor yang diperlukan, pe-
tugas terlebih dahulu membuat daftar kelompok po-
kok oermasalahan, baru d.iberi nomor cibelakangnya.
contoh :

12. Keuangan
12.1. Ga ji
12.2. Lembur

Sistim Kronolbgis
seorang juru arsip 'dapat 

menusun bahapbaha*
nya menurut uruta-n tanggal dari datangnya suratr
surat. Surat yang datang lebih akhir ditempatkan
paling depan tanpa melihat masalahnya. i(emudisn
surat- surat tadi dikel0mpokan da1a. bula* bulan
setiap tahunnya, misa^fnys arsip bulan Januari 1989
dan seterusnya.

,'i

q.

E. Penutup

Demikianlah makalah ini dibuat dan disampaikan I<e-
pada pese'ta penataran dan latihan, ddri anggota dan pe-
ngurus Karang Taruna Akasia desa singgrrling Kecamatan
Lubuk Alung Kabupaten padang pariaman dengan harapan se
moga materi yang disampaikan ini dapat membantu'peserta
khususnya dar-am mengelola organr-sasi Kanang Taruna.
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