
1 . P E N G E R T I A N S U R A T

2 . T U J U A N S U R A T

3 . F U N G S I S U R A T

4 . J E N I S - J E N I S S U R A T

5 . S I S T E M A T I K A / B A G I A N - B A G I A N S U R A T R E S M I

SURAT



S A R A N A  K O M U N I K A S I  D A L A M  B E N T U K  
T U L I S A N  U N T U K  M E N Y A M P A I K A N  
I N F O R M A S I  D A R I  S A T U  P I H A K  K E  P I H A K  
L A I N .

Pengertian Surat



TUJUAN PENULISAN SURAT

1. Menyampaikan informasi atau berita kepada pihak lain.
2. Menyampaikan maksud tertentu atau isi hati penulis.
3. Mendapatkan informasi, laporan, balasan, atau tanggapan.
4. Memperlancar arus informasi sehingga komunikasi menjadi

lancar.



FUNGSI SURAT

1. Alat untuk menyampaikan pemberitahuan, permintaan, 
permohonan, dan gagasan.

2. Alat bukti tertulis, misalnya surat perjanjian.
3. Sebagai alat pengingat, misalnya surat yang diarsipkan.
4. Bukti historis, misalnya surat yang bersejarah.
5. Pedoman kerja, misalnya surat keputusan atau surat

perintah.



Jenis-Jenis Surat

Surat dinas

Surat pribadi

Surat niaga



Surat Dinas

Surat dinas adalah
segala bentuk
komunikasi tertulis
yang menyangkut
kepentingan tugas
dan kegiatan dinas
instansi. Surat
dinas termasuk ke
dalam surat resmi. 
Berikut merupakan
contoh surat dinas.



Contoh
sistematika surat
dinas/surat resmi

1. - kop surat

2. - tanggal surat

3. - nomor, lampiran, dan
perihal

4. - alamat tujuan surat

5. - salam pembuka

6. - isi surat

7. - salam penutup

8. - jabatan, nama, dan
tanda tangan pengirim
surat

9. - tembusan (tidak
selalu ada pada setiap
surat resmi)



Surat Pribadi

Surat pribadi
adalah salah satu
bentuk surat
menyurat yang 
ditulis seseorang
sebagai pribadi dan
tidak berkaitan
dengan kedinasan. 
Pada umumnya, 
surat pribadi
bersifat tidak resmi.



Surat Niaga

Surat niaga adalah surat yang digunakan
orang atau badan yang menyelenggarakan
kegiatan usaha niaga, seperti perdagangan, 
industri, atau usaha dalam bidang jasa.



Sistematika Surat Resmi




































