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Setelah mengikuti pelatihan ini peserta diharapkan memahami arti, fungsi, tujuan dan pekerjaan dalam tata persuratan di perguruan tinggi, dan permasalahan yang umumnya terjadi serta cara mengatasinya. Selain itu, peserta juga diharapkan dapat mendiskusikan dan menerapkan teori tata persuratan sesuai dengan kebijakan dan kondisi di lembaga masing-masing.

Tata persuratan atau manajemen korespondensi berhubungan erat dengan penciptaan surat. Langkah-langkah menyusun surat dimulai dengan memahami prinsip dasar dalam komunikasi tertulis, yaitu lengkap, ringkas, ada pertimbangan, konkrit, jelas, sopan dan benar. Langkah berikutnya, penyusun surat memahami bentuk atau format surat, sekaligus penggunaan bahasa dan tanda baca yang baik dan benar; dan sebelum surat didistribusikan, perlu dilakukan pengecekan surat. Kendala umumnya berasal dari dari dalam individu yang kurang terampil, baik dalam menulis maupun kepribadian, dan juga berasal dari kelompok atau individu dalam unit. Penyelesaian dalam masalah tata persuratan adalah dengan memahami tata persuratan itu sendiri dan pemakaian bahasa melalui pelatihan, koordinasi antar unit, membuat kebijakan tata persuratan yang baku secara sentralisasi.

1.
Pendahuluan

Tata persuratan, atau yang biasa disebut dengan manajemen korespondensi merupakan kegiatan yang penting dalam suatu organisasi. Yang dimaksud dengan tata persuratan adalah suatu proses kegiatan kantor atau tata usaha yang terkait dengan kegiatan penciptaan surat, yang dimulai dari penyusunan konsep hingga surat tersebut siap untuk didistribusikan. 

Fungsi-fungsi manajemen mengatur tata persuratan melalui perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan pengawasan. Di dalam perencanaan, manajemen merancang bentuk atau layout surat, penyimpanan, penyebaran hingga pemusnahan. Fungsi pengorganisasian, manajemen mengatur siapa yang mengkonsep surat tersebut, apakah terpusat atau didelegasikan ke setiap unit. Sementara itu, dalam fungsi pengarahan, manajemen sebaiknya mengkomunikasikan semua aspek tata persuratan kepada seluruh unit dan juga melakukan fungsi pengawasan seluruh kegiatan dalam tata persuratan.

2.
Definisi dan jenis surat

Definisi surat adalah salah satu sarana komunikasi dalam bentuk tertulis atau alat yang digunakan untuk menyampaikan pesan dari pihak pengirim ke penerima. Jenis surat yang sangat banyak jumlahnya, dapat dilihat dari berbagai sudut, sehingga sebuah surat dapat dikategorikan dalam dua atau lebih jenis surat. Rinciannya adalah sebagai berikut :

1. Berdasarkan  wujudnya, surat dibedakan dalam kartu pos, warkat pos, surat bersampul, memorandum dan nota, telegram, surat pengantar.

2. Berdasarkan tujuannya, surat dibedakan dalam surat pemberitahuan, surat perintah, surat permintaan, surat panggilan, surat susulan, surat keputusan, surat laporan, surat perjanjian, surat penawaran, dan lain-lain.

3. Berdasarkan sifat isi dan asalnya, surat dibedakan dalam surat dinas, surat niaga, surat pribadi, surat yang isinya masalah social.

4. Berdasarkan jumlah penerima, surat dibedakan dalam surat biasa (untuk individual atau organisasi), surat edaran (untuk beberapa individu atau organisasi), surat pengumuman (untuk sekelompok masyarakat).

5. Berdasarkan keamanan isinya, surat dibedakan dalam surat sangat rahasia, surat rahasia, surat biasa.

6. Berdasarkan urgensi penyelesaiannya, surat dibedakan dalam surat sangat segera, surat segera, surat biasa.

7. Berdasarkan prosedur pengurusannya, surat dibedakan dalam surat masuk, surat keluar.

8. Berdasarkan jangkauannya, surat dibedakan dalam surat intern, surat ekstern.

Jenis surat juga bisa dikelompokkan dalam surat biasa dan surat statuta. Pengertian surat statuta adalah sekelompok surat yang dibuat berdasarkan statuta atau undang-undang dan semua peraturan serta ketentuan lain yang dapat menjadi pedoman, dasar hukum, atau landasan pijak bagi pembuatan surat tertentu. Surat-surat yang dihasilkan memiliki kekuatan hokum, sehingga surat tersebut diakui dan dilindungi
. 

Sebenarnya, sebagian besar surat dinas yang digunakan dalam perguruan tinggi bisa dikatakan sebagai surat statuta. Pada dasarnya, terdapat 5 jenis surat statuta yang dianggap penting, karena pemakainnya yang luas, menyangkut kehidupan sehari-hari dalam organisasi, dan yang paling utama adalah menentukan keabsahan status pekerja (misalnya pengangkatan, mutasi, promosi). Ke-lima jenis surat statuta tersebut adalah :

1. Surat Keputusan

2. Surat Perjanjian (perjanjian jual beli, perjanjian sewa beli, perjanjian sewa-menyewa, perjanjian kerja, perjanjian kerjasama).

3. Surat Perintah / Instruksi

4. Surat Pengumuman

5. Surat Berita Acara

Karena sifat dan karakteristik surat terus berkembang, kategori tersebut juga terus berubah. Pengaruh dari luar, misalnya perkembangan teknologi komunikasi yang sangat pesat, dewasa ini dalam berkorespondensi masyarakat cenderung lebih banyak menggunakan surat-surat elektronik. Karakteristik e-mail berbeda dengan surat biasa, karena dapat dilakukan dengan cepat, baik penyusunannya maupun penyebarannya. Surat-surat manual sedikit banyak mulai ditinggalkan. Di waktu yang akan datang, kecenderungan tersebut bisa saja berubah sesuai perkembangan teknologi.

3.
Langkah-langkah penyusunan surat


Pada umumnya, yang paling sulit dalam kegiatan tata persuratan adalah menyusun konsep. Sebuah surat, yaitu berfungsi sebagai bukti akuntabilitas, sarana pengingat, wakil si pengirim, sebagai dasar untuk melaksanakan atau mengukur kegiatan organisasi, sebagai alat bukti, sebagai sarana memperpendek jarak, perlu disusun secara sistematis, dalam bentuk surat yang standar dan dalam bahasa yang baik. 

3.1
Prinsip penyusunan surat


Untuk membantu kelancaran komunikasi secara tertulis, terdapat 7 prinsip yang harus diterapkan, yaitu :

1. Completeness (lengkap)

2. Conciseness (ringkas). Hindari pemakaian kata berbelit-belit.

3. Consideration (pertimbangan)

4. Concreteness (konkrit)

5. Clarity (jelas). Kalimat tidak menimbulkan kebimbangan pada pembacanya, sehingga mudah dimengerti.

6. Courtesy (sopan). Kata-kata yang digunakan sopan, tetapi tidak berlebihan.

7. Correctness (benar)

3.2
Menulis dengan bahasa surat dan tanda baca yang baik

Komunikasi dikatakan efektif apabila penerima dapat menerima pesan yang sama seperti yang dimaksud oleh pengirim. Kesamaan pengertian tersebut bisa tercapai jika antara pengirim dan penerima memiliki kemampuan yang sama dalam bahasa. Penyampaian informasi secara tepat muncul dari kemampuan seseorang menyeleksi kosa kata dan ungkapan, menyusunnya dalam kalimat. Kalimat dalam surat sebaiknya memenuhi ketiga syarat berikut :

· Jelas. Informasi di dalam surat dapat dipahami dengan tepat oleh penerima surat.

· Lugas. Isi surat  langsung menunjukkan pokok persoalan, tidak bertele-tele karena disusun secara praktis, cekatan dan cepat.

· Menarik dan santun. Bahasa surat menarik, dengan kata lain wajar dan enak dibaca, tidak monoton dan tidak menyinggung perasaan penerima surat.

3.3
Menemukan bentuk surat yang cocok

Pengertian bentuk atau format surat adalah tata letak atau posisi bagian-bagian surat. Pada umumnya format surat yang utama terdiri dari 3 jenis, yaitu bentuk lurus penuh, bentuk lurus dan bentuk lekuk. Sementara itu, bentuk-bentuk lainnya adalah hasil modifikasi bentuk utama
. Bentuk tersebut selengkapnya adalah :

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 paragraf menggantung (hanging paragraph style)

6. bentuk surat resmi Pemerintah

Bagian-bagian surat terdiri dari kepala surat, isi surat dan bagian akhir surat. Rinciannya adalah sebagai berikut :

· Kepala surat

Kepala surat memuat nama lembaga, logo atau symbol/lambing, alamat lengkap, nomor telepon, kode pos, nomor teleks, faksimil.

· Isi surat

Cakupan isi surat meliputi semua informasi yang diperlukan dalam komunikasi tersebut.

· Bagian akhir surat

Penandatangan surat merupakan bagian penting dalam surat, karena penadatangan surat dan atau orang yang diserahkan wewenang oleh atasan. Bentuk pendelegasian wewenang tersebut muncul dalam bentuk singkatan sebagai berikut :

a.n. (atas nama) : penandatangan surat diberi kuasa oleh orang yang 

bertanggungjawab  untuk melakukan tindakan.

u.b. (untuk beliau) : penandatangan surat diberi kuasa oleh orang yang diberi kuasa 

oleh orang pertama

Contoh :

a.n. Menteri Tenaga Kerja


a.n. Menteri Tenaga Kerja

       Sekretaris Jenderal   


       Sekretaris Jenderal

 






       u.b.

Darwanto



      Kepala Biro Umum






      Drs. Sadjar Muljono






         NIP. 160010296


3.4. Memeriksa surat yang telah selesai dikerjakan

Untuk menghasilkan surat yang baik sesuai dengan tujuan, sebaiknya surat yang telah selesai dikerjakan diperiksa kembali. Daftar yang perlu dicek adalah sebagai berikut :

1. Apakah semua informasi yang diperlukan sudah diberikan di dalam surat? 

2. Apakah kalimat sudah jelas?

3. Apakah kalimat cukup sederhana, tidak berbelit-belit?

4. Apakah surat sudah cukup ramah dan santun?

5. Cek kembali penulisan kutipan data dan angka, demikian pula dengan nama, sebutan, gelar dan sebagainya.

4.
Kendala dan solusi dalam tata persuratan

Melakukan tata persuratan sehingga menghasilkan surat yang baik sebenarnya tidak sulit. Asalkan sumber hambatan tersebut dapat diketahui, penyusun surat bisa mengatasinya. Pada dasarnya, kesulitan yang dihadapi dalam pembuatan surat berasal dari 2 sumber, ialah :

1. Dari dalam individu :

a) kurangnya keterampilan dalam menggunakan bahasa

b) kurangnya keterampilan dalam menulis

c) kurang memahami permasalahan

d) kurang memahami tata persuratan

e) kurang teliti

f) kurang sabar

2. Dari luar individu, yaitu kelompok dalam unit atau sistem :

a) hubungan kurang baik dengan bagian/unit lain 

b) masing-masing bagian/unit bekerja sendiri-sendiri

c) sistem yang tidak stabil (ganti pimpinan, peraturan berubah)

Kendala yang bersumber dari individu bisa diatasi dengan memberikan pelatihan kepada individu tersebut. Sejauh ia bersedia belajar memperbaiki kesalahannya, penyusunan surat akan menjadi mudah. Selain itu, melalui kebiasaan yang terus-menerus dilakukan akan membantu proses belajar itu sendiri.

Yang sulit diatasi adalah kendala yang berasal dari dalam organisasi. Bagian/unit yang terdiri dari sekelompok individu yang masing-masing memiliki perilaku yang berbeda-beda, yang dipengaruhi banyak faktor, seperti latar belakang budaya, keluarga, pendidikan, pengalaman. Hubungan yang kurang baik di antara pekerja dan perilaku egois dalam suatu sistem, akan mengganggu kelancaran kegiatan tata persuratan. Kekacauan yang ditimbulkan adalah :

a) Tidak ada keseragaman dalam format surat

Ketidakseragaman dalam format surat akan menghambat jalannya pekerjaan kantor. Pekerja menjadi tidak percaya diri karena tidak bisa memutuskan format yang mana yang harus dipergunakan. Sebuah perguruan tinggi memiliki sistem yang kompleks. Organisasi tersebut mencakup banyak bagian, yaitu terdiri dari fakultas-fakultas, biro, dan jurusan-jurusan di fakultas. Sementara itu, otonomi yang diberikan kepada masing-masing fakultas, membentuk kondisi yang mandiri dalam setiap pekerjaan kantor. Tidak terkecuali kemandirian dalam tata persuratan. Dengan demikian, dapat dibayangkan bahwa setiap jurusan, unit terkecil di fakultas, memiliki format yang berbeda-beda, di bawah kop surat yang seragam.

b) Tingginya frekuensi perubahan tata persuratan 

Tidak hanya di perguruan tinggi, tetapi juga di banyak institusi, apabila terjadi pergantian dekan baru, maka terjadi pula perubahan regulasi di segala bidang, termasuk tata persuratan. Perubahan bisa terjadi pada pemakaian kosa kata dan kalimat, peraturan tanda baca, peraturan legalitas seperti pembubuhan tandatangan dan cap. Akibat peraturan yang berubah-ubah dalam penyusunan surat, pendistribusian surat menjadi kurang lancar. Suatu kegiatan menjadi tertunda hanya karena sebuah surat. 

Berdasarkan permasalahan di atas, solusi yang bisa dilakukan oleh penyusun surat adalah :

· menguasai permasalahan

· menguasai bahasa tertulis 

· memiliki pengetahuan tentang surat-menyurat

Selain itu, masalah ketidakseragaman bisa diatasi dengan membuat kebijakan korespondensi yang tersentralisasi. Hanya satu orang atau unit yang berhak mengeluarkan peraturan-peraturan dalam tata persuratan. Karena berkaitan dengan masalah kearsipan, maka sebaiknya orang atau unit yang dimaksud tersebut diambil dari unit Arsip. Unit tersebut berkewajiban merancang kebijakan tata persuratan yang berlaku untuk seluruh unit, mengkoordinasi dan mengevaluasinya secara periodik. Disarankan pula untuk membuat buku manual atau panduan dalam menulis surat, mulai dari format, isi surat, hingga penandatangan surat.

5.
Penutup 

Tata persuratan atau manajemen korespondensi di perguruan tinggi perlu diberi perhatian lebih sebab efisiensi pekerjaan tersebut sangat membantu kelancaran setiap proses yang dilakukan di dalam lembaga.
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