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SURAT MENYURAT
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SURAT

bentuk penuangan ide atau kehendak seseorang
dalam bentuk tulisan untuk di informasikan
kepada pihak lain.

setiap tulisan yang berisi pernyataan dari
penulisnya dan dibuat dengan tujuan

penyampaian informasi kepada pihak lain
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Macam-macam Surat

Menurut jenisnya: surat pribadi, surat niaga, surat dinas
Menurut tujuannya: surat lamaran kerja, surat
permintaan harga, surat perjanjian

Menurut bentuknya: surat bersampul, warkat pos, kartu
pos, nota, memo, telegram, teleks, faksimile

Menurut sifat isinya: surat biasa, surat konfidensial

5. Menurut cara penyampaiannya: surat biasa, kilat, kilat

khusus, tercatat.



Tujuan Surat

Surat dapat ditujukan :
@ Oleh pribadi kepada pribadi
Contoh : surat cinta
@ Oleh pribadi kepada instansi
Contoh : surat lamaran kerja
@ Oleh instansi kepada pribadi
Contoh : surat pengumuman pemenang undian
@l Oleh instansi kepada instansi
Contoh : surat undangan
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Surat Dinas

Surat Resmi (Dinas Pemerintah)
Adalah salah satu jenis surat yang berisi
informasi resmi yang dibuat oleh seorang
pejabat untuk ditujukan kepada pihak lain, yang
antara lain berupa pemberitahuan, permintaan,

pernyataan, dan pertanyaan. %

S~——__
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Ciri—ciri surat dinas:

- Menggunakan kop surat dan instansi atau
lembaga yang bersangkutan

- Menggunakan nomor surat, lampiran, dan
perihal

- Menggunakan salam pembuka dan penutup
yang baku

- Menggunakan bahasa baku atau ragam resmi

- Menggunakan cap atau stempel instansi atau
kantor pembuat surat

Format surat tertentu

41
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BAGIAN — BAGIAN SURAT RESMI :

Kepala surat

; . Tanggalsurat
- - Nomor surat

< Lampiran

S Hal/perihal
Alamat tujuan
Salam pembuka
8 [si surat

Salam penutup

9 Nama, jabatan dan tanda
10 tangan

Tembusan
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Contoh
Surat resmi
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PEMERINTAH KABUPATEN KOTAWARINGIN BARAT
DINAS KESEHATAN

Jaian Cilik Riwut 1l No. 210 Pangkalan Bun Kalimantan Tengah 74112
Telpon: (0532) 2031503 Fax (0532) 2031502 Email: infogddinkeskobar com
Website: www dinkes kotawaringinbaratkab go id

Pangkaian Bun, 7 Desember 2015

Nomor - 440/ 7181/ KD D
Lampiran D -
Perihal - Pemberitahuan Pelayanan Kesehatan

Kepada Yth Pimpinan Puskesmas

Se- Kabupaten
Kotawaringin Barat

Sehubungan dengan ditetapkannya Pemilihan Umum Kepala Daerah (Pilkada)
Provinsi Kalimantan Tengah pada tanggal 9 desember 2015 sebagai hari libur nasional,
bersama ini kami beritahukan kepada seluruh Saudara Pimpinan Puskesmas agar tetap
memberikan pelayanan kesehatan kepada masyarakat Untuk penjadwalan piket
tenaga kesehatan disesuaikan dengan situasi dan kondisi setempat.

Demikian surat pemberitahuan ini kami sampaikan, atas perhatian dan
kerjasamanya diucapkan terima kasih.

*“ AS KESEHATAN
ARAT
2, J‘.';
-
M.
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SEKOLAH MENENGAH ATAS NEGERI 1 GARUT
Il Merdeka No.91 Kota Garut
Telp (0262) 441264 | Email: smanlgarut@sch.id | Fax: (0262) 443424

Garut, 16 January 2018

Momor : X1/012/SCH-012
Lampiran :-
Hal : Undangan Untuk Orang Tua Siswa

Kepada Orang Tua Siswa
Kelas XII IPA
Di Tempat

Dengan Hormat,

Dalam rangka meningkatkan pengetahuan para siswa siswi SMAN 1 Garut kKhususnya
kelas XH IPA_ Maka melalui surat ini kami selaku badan pendidikan sekolah, bermaksud
mengadakan studi lapangan bagi siswa siswi kelas IPA di luar sekolah.

Adapun acara tersebut akan kami laksanakan pada :

fHa riTanggal . Senin, 20 Januari 2018

Fukul -053.005.4d 132.00WIB
Tempat - Unilever

Acara . Penelitian Bahan Kimia untuk makanan.

:De mikian surat pemberitahuan ini kami sampaikan, atas segala perhatian dan
kerasamanya kami ucapkan terima kasih.

Kepala Sekolah,

A, Achdiat Ramadhan

Tembusan :
1. Dinas Pendidikan Kota Garut

-/-

I ey = ——

Revisi: 00




23-03-2020 MK : Bahasa Indonesia Revisi: 00
Kode MK IB119202



SURAT PRIBADI

Surat pribadi adalah surat yang digunakan untuk
kepentingan pribadi. Surat dapat ditujukan untuk
sesama teman atau keluarga.

Cirinya:

1. Tidak menggunakan kop surat

2. Tidak ada nomor surat

3. Salam pembuka dan penutup bervariasi

4. Penggunaan bahasa bebas, sesuai keinginan
penulis

5. Format surat bebas
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BAGIAN - BAGIAN SURAT PRIBADI :

5 1. Tempat,

tanggal,bulan,tahun
penulisan surat

. Alamat surat

. Salam pembuka

. Kalimat pembuka
. Is1 surat

. Kalimat penutup

. Salam Penutup

. Tanda tangan

. Nama pengirim

O 09 N b Wi
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Jenis Surat (Surat

Ciri-ciri surat pribadi :

@ Bahasa sehari-hari dan mud

Pribadi)

ah dimengerti

@ Maksud atau isi surat jelas, tidak bertele-tele

@ Tidak menyinggung perasaa

n

& Surat rapi dan tulisan mudah dibaca

# Bagian-bagian surat ditulis ©

engan baik



Perbedaan Undangan Resmi dan Tidak
Resmi

No| Perbedaan| Suratundanganresmi | Suratundangan tidak resmi

1.| Bentuk | Baku Aoak bebas
Ada kepala surat Tidak ada kepala surat
Ada penhal surat Tidak ada penhal surat
Jabatan dicantumkan Jabatan tidak dicantumkan
Ada tembusan surat Tidak ada tembusan surat

2 | Bahasa | Menggunakanragambahasa| Menggunakan ragam bahasa
Daku tidak baku (bebas sopan)

31 s Bersifat kedinasan Bersifat pnbadi
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Bogor, 10 Juli 2019
Perihal : Lamaran Pekerjaan

Kepada Yth.
Bapak/bu Kepala Sekolah Dasar Kreativa
di tempat

Dengan hormat,

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

Aulia Fatiha
Kendari. 17 Desember 1995
5 1 Pendidikan Matematika

Mama
Tempat/Tgl Lahir
Pendidikan Terakhir

Alamat JI. Jenderal Gatot Subroto Mo 178 RT 01 BRW 02 Kota
Kendari

Telp : D876 4533 2418

Email : aulia_fatihah@® gmail.com

Bersama ini saya membuat permochonan lamaran pekerjaan untuk menjadi guru di
sekolah yang Bapalki/lou pimpin, sebagai bahan pertimbangan berikut saya lampirkan :

1. Fotocopy KTF 1 lembar

2. Pas photo 3 x 4 Sebanyak 1 lembar
3. ljazah 1 lembar

4. Transkrip nilai 1 lembar

5. Akta VI 1 lembar

6. Daftar riwayat hidup 1 lembar

Demikian surat permohonan ini saya buat dengan sebenar-benarnya. Atas perhatian dan
kebijaksanaan Bapak/lbu saya mengucapkan terima kasih.

Hormat Saya.,
Aulia Fatiha.
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Bogor, 14 desember 2020 =

Tempat dan
tanggal surat

Dl jakarta.

Kahatur bapaiibu, \

= Tujuan surat

P Salam pembuka

Assalamualaikum wr wb,
Mugia dina sumpingna serat ieu tiasa masihan béwara anu bagja kangg)

bu kalih bapak di jakarta. Kumaha bu, pa damang? Samulihna abdi dina -

danget leu nuju aya dina panang tayungan Allah swt. >—*—> Pembuka surat
Kalintang bagjana abdi upami ngadangu ibu sinareng ibu sareng bapa

aya dina kaayan sehat walafiat. Amin! )

Pamaksadan abdi ngintunkeun leu serat téh nya éta badé \

ngawarteskeun yén dina dinten sabtu payun, kaping 17 desember 2019,
Abdi badé ngiring study tour ka bandung. Nah, ku kituna abdi nyuhunkeun

pidu’ana ti ibu kalih bapak supados engkin tiasa salamet dugl ka tujuan - |5 surat

sareng lancar dina sagala pamaksadan.

Lamun jadi mah engkin teh angkatna enjing-enjing langsung U sakolaan
naek bus sinar jaya. )

Manawi mung sakitu serat ti abdi, pamugi-mugi ibu kalih bapa masihan

restu sareng pidu’ana kanggo abdi. - Penutup surat

Wassalamualaikum wr, wb.
Wilujeung patepang

deul bu, i S alam penutup

ustian

Sistematika surat pribadi bahasa sunda
basasunda.com

Nama pengirim

dan tanda tangan

-ZUZU
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Hal surat ata

memberitahu

Hal Surat

urat be

ungsi untuk

pokok
an kepada penerima surat
tentang pokok masal

HR'ELT

itulis di

dalam surat.

sebaiknya tidak dituli

tetapi jelas d
surat.

}gar efektif, hal surat

n dapat

terialu

CELTELE

mencakup seluruh is

Contoh penulisan yan
Hal: Undangan untuk menghadiri

Rakernas

Contoh penuli

ryyE _F_ | Lol i Mt e e S

tidak t

tanggal

CELREL R L

epat:

5 Juli 2007
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u BLOCK STYLE (Bentuk surat Lurus)

Pada bentuk 1. KOP
surat lurus, 2. Tanggal Surat
enulisan 2
gagian-bagian 3 = 3. Nomor surat
surat tidak 151. ‘L)Z:‘::lan
dimulai dari 6 A ,
kirtsemua: 6. Alamat tujuan
Beberapa 7 7. Salam Pembuka
bagian seperti, 8. AleniaPembuka
tanggal, nama 3 9. Alenia Isi
organisasi, 3 10. Alenia penutup
jabatan, tanda = 11. SalamPenutup
tangan, nama = 12. Hormat kami
f\f’lg}r,‘\lg'fa” = 1 13. Nama
b : —, 14. jabatan
erada di
sebelah o 15. Tembusan
kanan. 1 1. Inisial
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SEMI BLOCK STYLE (SETEGAH
LURUS)

Bentuk surat ini adalah bentuk campuran
antara block style dengan indented style
yaitu pengetikan suratnya sama dengan
block style, sedangkan isi suratnya diketik
menurut indented

Keterangan:

Kepala (Kop)

. Nomor, Perihal, Lampiran

Tanggal

Alamat Tujuan

Salam Pembuka

Isi Surat

Salam Penutup

Nama Organisasi yang Mengeluarkan
Surat

0 Qv D
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Perbedaan Surat Resmi aan Tidak Resmi (Surat Pribad:

Kepada Yth Bpkibu/Sdr
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Unsur-Unsur Surat Pribadi Surat Resmi
Bahasa Tidak baku, lebih santai. | Bahasa baku, formal,
dan tegas.
IsI Lebih panjang, penuh | Isi singkat, padat, dan
perasaan. hormat.
Kertas Beranekaragamwarna | Menggunakan kertas
dan ukuran. folio atau kuarto warna
putih.
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Perbedaan surat resmi dengan surat
pribadi:
Surat resmi
Menggunakan bahasa baku
Memakai kepala surat

Surat pribadi:
|. Bahasanya ada yang tidak baku

: 2. Tidak memakai kepala surat
Memakai nomor surat
. Memakai stempel 3. Tidak memakai nomor surat
5. Berbentuk standar 4. Tidak memakai stempel
5. Bentuknya bebas

[‘;’ Z
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Sekian.......

TERIMA
KASIH
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