1. Bentuk Lurus (Block Style)
Surat bentuk lurus atau block style adalah bentuk surat dengan pengetikan secara lurus rata dari margin kertas sebelah kiri, namun untuk tanggal dan salam penutup tidak diketik dari margin sebelah kiri, perhatikan contoh berikut ini.
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2. Bentuk Alinea Menggantung (Hanging Paragraph Style)
Perbedaan surat bentuk ini terletak pada isi paragpraphnya, dimana baris kedua pada paragraph surat tersebut dimulai 5 baris (menggantung), kita lihat contoh berikut.

	

	Hanging Paragrapfh Style
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3. Bentuk Lekuk (Indented Style)
Bentuk surat ini dikenali pada alamat dalamnya yang berlekuk, dan setiap awal paragraph selalu menjorok 5 baris kedalam sedangkan baris berikutnya tetap pada margin kiri, berikut contoh gambarnya.

	

	Indented Style
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4. Bentuk Lurus Penuh (Full Block Style)
Pada bentuk surat lurus penuh (Full Block Style) seluruh bagian surat kecuali kop surat, pengetikannya dimulai dari margin sebelah kiri. Dapat dilihat pada contoh berikut ini.
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5. Bentuk Resmi (Official Style)
Bentuk resmi ini sering digunakan dalam institusi pemerintahan, pada pengetikannya alamat dalam berada pada sisi sebelah kanan, kemudian paragraf isi surat menjorok sedikit kedalam, setiap awal paragraf menjorok 5 spasi kedalam. Lebih jelas perhatikan contoh surat dibawah ini.

	

	Official Style
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6. Bentuk Setengah Lurus (Semi Block Style)
Yang membedakan bentuk Semi Block Style dengan Block Style maupun Full Block Style adalah pada awal paragraph yang menjorok 5 karakter ke dalam, kemudian tanda tangan berada di sebelah kanan surat, lebih lengkap dapat dilihat pada gambar berikut.

	

	Semi Block Style
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Contoh Jenis Surat Resmi
Surat Permohonan
Merupakan surat digunakan sebagi permohonan sesuatu kepada seseorang, suatu lembaga ataupun instansi yang ditujukan kepada atasan maupun pengadilan, ataupun pemerintah. Karena sifatnya memohon dan menginginkan sesuatu. Seperti : Permohonan perceraian, pembangunan jalan, pembangunan masjid, surat lamaran pekerjanaan dan lain-lain.
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Surat Keputusan
Meruapakan yang berisi keputusan dari atasan dalam sebuah lemabaga, instansi ataupun perusahaan yang berkenaan dengan hal-hal yang di dalamnya belum jelas. Contoh : Surat undangan, surat panggilan, SK Panitia dari kepala sekolah, dan lain-lain.Selain itu surat keputusan juga digunakan untuk memanggil atau mengundang seseorang dalam kepentingan tertentu.
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Surat Perintah
Merupakan surat yang berfungsi sebagai perantara pesan untuk menyuruh atau menginstruksikan bawahan/pegawai. Seperti : Perintah lembur, tugas siskamling, perjalanan dinas (SPPD).
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Surat Kuasa
Merupakan surat pemberian kuasa atau wewenang dari pemilik kepada seseorang. Misal : pengambilan ijazah, pembayaran pajak, penerimaan kartu kredit dan lain sebagainya.
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Surat Edaran
Merupakan pesan tertulis yang ditujukan pada sebuah kelompok atau kalangan tertentu dengan menginformasikan suatu hal/kegiatan. Contoh : Pengumuman Libur karena Ujian Sekolah. Kegiatan sekolah dan lain-lain.
[bookmark: _GoBack][image: ]
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PT ARYA DUTA

Jalan Raya Jakarta Bogor
Bogor
Nomor + 004/RAP/IIIZ013 13Maret 2013

Kepada th.
Kepala Bag.Keuangan
Saudara hmad Sacpudin
Fl

Tempat

Dengan hormat,

Sehubungan dengan semakin meninglatnya persaingan dalam usaha di dunia globalissi,
dengan ini kami mengundang Saudara untukmenghadiri Rapat “Inovasi Baru” yang akan
dilaksanakan pada:

Mengingat pentingnya acara tersebut, kami mohon Saudara hadir 10 menit ssbelum acara
dimulai.

atasperhatian Saudara, kemi mengucapkan terims kasi.

Hormatkarm,

Direkaur
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PT ARYA DUTA
Jalan Raya Jakarta Bogor
Bogor

Nomor : 00L/RAP/III/2043 13Marer 2013
Hal  :Undangan Rapat “Tnovasi Bany”
Lamp.

Kepadath.
Kepala Bag.Kevangan
Saudara hmad Sacpudin
El

Tempat
Dengan hormat,
Sehubungan dengan semakin meninghatnya persaingan dalam usaha ¢ dunia globalisasi,

dengan ini kemi mengundang Saudara untuk menghadin Rapat “Tnovasi Baru” yang akan
dilaksanakan pada:

bariiKamis
tanggal  +24 November 2011
pukil  :0800—selesai

tempat  :Ruang Mesting
Mengingat pentingnya acara tersebut, karmi mohon Saudara hadir 10 menit sebelum acara
dimuli.

atasperhatian Saudara, kemi mengucapkan terims kasi.

Hormatkarm,

Direkaur
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PT ARYA DUTA
Jalan Raya Jakarta Bogor
Bogor

13Marer 2013

Nomor : 00L/RAP/III/2043
Undangan Rapat ‘Inovasi Baru”

Kepada th.
Kepala Bag.Keuangan
Saudara hmad Sacpudin
Fl

Tempat
Dengan hormat,
Sehubungan dengan semakin meningkatnya persaingan dalam usaha di duniaglobalissi,

dengan i kami mengundang Saudara untuk menghadir Rapat “InovasiBaru” yang aken
dilaksanakan pada:

bariiKamis
tanggal  +24 November 2011
pukil  :0800—selesai
tempat  :Ruang Mesting

Mengingat pentingnya acaratersebut,kami mohon Saudara hadir 10 menit sebelum acara
dimuli.

atasperhatian Saudara, kemi mengucapkan terims kasi.

Hormatkarm,

Direaur
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PT HARAPAN SENTOSA
Jalan Raya MerdekaTimur No. 25 A Jakarta Timur
Telp.(021) 60451112 Fax. (021) 60451113
e-mail -harapansentosa@yahoo.co.id

Nomor + 102/HS/M/2014 22 Februari 2014
Lampiran ~ :-
Hal  Permohonan Diklat

PT PERSADA TARUNA TRAINING
JL. Letjen Suprapto No. 34
Jakarta Pusat

Dengan hormat,

Perusahaan Saudara adalah Perusahaan yang telah berpengalaman dalam
melaksanakan kegiatan pendidikan dan pelatihan bagi para pegawai khususnya di
bidang kepegawaian.

Untuk ity kami memohon kepada Saudara agar 25 pegawai kami dapat
mengikuti kegiatan diklat pengelolaan sumber daya manusia yang akan Perusahaan
Saudara laksanakan pada :

Hari/tanggal ~ : Jumat, 28 Februari 2014

Waktu :09.00 - 12.00 WIB.

‘Tempat : Hotel J.W.Marriot

Kami yakin Perusahaan Saudara dapat memberikan banyak ilmu dan
pengetahuan bagi pegawai kami melalui diklat tersebut. Kami menunggu konfirmasi
Saudara paling lambat pada tanggal 24 Februari 2014,

Atas perhatian dan kerja sama Saudara kami ucapkan terima kasih.

Hormat kami

Rizky Ardiansyah
Manager Kepegawaian
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PT HARAPAN SENTOSA
Jalan Raya MerdekaTimur No. 25 A Jakarta Timur
Telp.(021) 60451112 Fax. (021) 60451113
e-mail :harapansentosa@yahoo.co.id

Nomor + 102/HS/2014 22 Februari 2014
Lampirn ~ :-
Hal : Permohonan Diklat

PT PERSADA TARUNA TRAINING
JL. Letjen Suprapto No. 34
Jakarta Pusat

Dengan hormat,

Perusahaan  Saudara adalah Perusahaan yang telah berpengalaman dalam
melaksanakan kegiatan pendidikan dan pelatihan bagi para pegawai khususnya di bidang
kepegawaian

Untuk it kami memohon kepada Saudara agar 25 pegawai kami dapat mengikuti
kegiatan diklat pengelolaan sumber daya manusia yang akan Perusahaan Saudara
laksanakan pada :

Hari/tanggal ~: Jumat, 28 Februari 2014

Waktu :09.00— 12.00 WIB

Tempat + Hotel J.W.Marriot

Kami yakin Perusahaan Saudara dapat memberikan banyak ilmu dan pengetahuan
bagi pegawai kami melalui diklat tersebut. Kami menunggu konfirmasi Saudara paling
lambat pada tanggal 24 Februari 2014,

Atas perhatian dan kerja sama Saudara kami ucapkan terima kasih

Hormat kami

Rizky Ardiansyah
Manager Kepegawaian
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KARANG TARUNA UNIT “TUNAS MUDA”
Sekretariat: Trosari, Salam, Patuk. Gunungkidul, DIY . Tlp : 089671652017

Nomor : 04/KTUTM /IV/2013
Lamp. : -
Perihal : Permohonan Bantuan Buku Perpustakaan

Kepada Yang Terhormat
Bapak/Tow/Saudara
Di tempat

Assalaamu'alaikum Wr. Wb.

Salam scjahtera kami ucapkan semoga Bapak/Tbu senantiasa dalam lindungan
Tuhan YME.

Sehubungan dengan program Karang Taruna Unit Tunas Muda dalam upaya
peningkatan wawasan dan pengetahuan masyarakat, maka Karang Taruna mendirikan
perpustakaan yang diberi nama Perpustakaan Tunas Muda. Dalam upaya tersebut,
kami membutuhkan berbagai koleksi buku. Oleh scbab ifu, kami mengharap bantuan
Bapak/Tbu untuk memberikan bantuan berupa buku-buku bacaan.

Demikian surat permohonan ini kami buat. Besar harapan kami akan
terkabulnya permohonan ini . Atas perhatiannya kami ucapkan terima kasih.
Wassalamualaikum Wr. Wb.

Ketua Karang Taruna Sekretaris
Karang Taruna
1d d

Eko Sugiarto NurLacla
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SURAT KEPUTUSAN P}
Nomor : 052/ YPI-TQSK-ML/VIVIT

Menimbang 2 Balwa dalam rangka meningkatkan kualitas output pendiikan di
Madrasah Tanwirul Qulub, dipandang perl menempatkan guru yang
sesuai dengan bidang keah an dan latar belakang pendidikan.

b. Bahwa untuk maksud diatas, maka perlu diangkat guru sebaga teraga
pendidik yang dietapkan melalui surat keputusan Pengurus Yayasan
Pendidikan Iiam Tanwiral Quiub.

. Balwa nama tersebut i bavah ini dian ggap memilki Kompetensi dan
memenuli syarat uniuk diberikan tugas mengajar sestai dengan
Keahlian dan latar belakang pendidikannya

Memperhatikan 1. Akie Notaris R. Soerjo Wongsowidjojo. SH nomor 38 tanggal 20

April 1977 yang tlah disahkan olch Pengadilan Negeri Jakaria nomor
262 tanggal 22 Desember 1988 tentang pembentukan Yayasan
Pendidikan Iskam Tanwirl Qulub.

2. Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga Yayasan Pendidikan
Islam Tanwirul Quiub

3. Surat Usulan Kepala Madrasah btidaiyah Tavirul Qulub normor
002 MUTQ/VIL201 1 tentang penugasen Guru

MEMUTUSKAN

Menetapkan
PERTAMA Memberikan tugas mengajar kepada
Nama HIPNL S Pdl
TT. Lahir Tangerang, 01 Januari 1952
Pendidikan SI (Sarjana)
Alamat J1. Poris Jaya Rt 02103 Poris Jaya Tangerang,
BANTEN

Sebagai Guru Tetap Bidang Studi Al Qur'an Hadits, SKI , Bahasa
Arab, dan Bahasa Inggris di Madrasah Ibtiddaiyah pada Y ayasan
Pendidikan Islam TANWIRUL QULUB,

KEDUA Selama menjalankan tugss, yang bersangkutan akan diberikan
‘honorarium sesuai kesepakatan dan ketentuan yang berlaku di Yayasan
Pendidikan Islam TANWIRUL QULUB.

KETIGA Segala sesuatu akan diatur/diubah serta ditetapkan kembali sebagaimana
Mestinya apabila dikemudan hari terdapat kekelinuan dalam surat
keputusan i

KEEMPAT Surat Keputusan i mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Jakarta
Pada tanggal 08 Juli 2011
Ketua Yayasan Pendidikan Itam

TANWIRUL QULUB

DR.HM. SYAIROZI DIMYATHL, M.Ed

Tembusan :
- Yang bersangkutan untuk dipergunakan scbagaimana mestinya
- Anip
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KOP SURAT

Berdasar hasil rapat tahunan Kecamatan Cikarang Utara tentang pelaksanaan
acara tahunan menyambut Kemerdekaan Republik Indonesia yang ke — 50,
dengan

Nama + Drs. Wawan Dharmawan
NIP + 17081945

Jabatan : Kepala Camat Cikarang Utara
MEMERINTAHKAN

Nama : Chairunnas

NIP + 28101908

Jabatan : Kepala Desa Mekar Mukti

Untuk menyusun rencana kegiatan dan mengatur proses pelaksanaan acara
tahunan menyambut kemerdekaan Republik Indonesia yang ke50 di
Lingkungan Desa Mekar Mukti.

Surat tugas mpaikan kepada yang bersangkutan untuk dilaksanakan
dengan sebaik baiknya dengan penuh tanggung jawab.

Bekasi, 13 Juli 2007
Kepala Camat Cikarang Utara

Wawan Dharmawan
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SURAT KUASA

‘Yang bertanda tangan dibawah ni

* DEDISIMATUPANG

+ Bandar Lampung, 31 Januari 1965

£KTP No. xuxuenxx

+J1 Masjid NurulIslam No. 24 LK I RT 04 Kel. Pinang Jaya
Kee. Kemiling - Kota Bandar Lampung.

Memberi kuasa kepada :
Nama sutovo

‘Tempa/Tel Lahir  + Bandar Lampung, 11 Desember 1989

Tanda Pengenal £ KTP No. xxxxxsxx

Alamat +JL Masid NurulIslam No. 25 LK IT RT 04 Kel. Pinang Jaya

Kee. Kemiling - Kota Bandar Lampung.
Untuk pengurusan Pembayaran Pajak Kendarsan sepeda motor dengan identias sebag berikut :

- AusNama  :DEDISIMATUPANG
- NoPolisi  :BEGSI2BW

- Merk/Type : YAMAHA/S TP JUPITERZ
- No.Rangka : MH3STPOOGSKS06869

-+ No.Mesin  :STP-745889

- No.BPKB :4790373F

fan Surat Kuasa in saya buat dengan kesadaran penuh dan tanpa ada paksaan dari pihak
manapun

Bandar Lampung, 12 Juni 2012
Penerima Kuasa Pemberi Kuasa
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PT AMARTA KARYA (erscro) ‘ ‘ ‘;ga
JASA KONSTRUKS! - INDUSTRI PENUNJANG KONSTRUKS! “3
Kantor Pusat : . Veleran No.112, Bekasi 17141, ndonesia -~
02180215 D) o, 1 085 - kaQarranA L. o vkt

PT AMARTA KARYA (ersero) G “
JASA KONSTAUKS  INOUSTR PENURJANG KONSTRUKS!

Kanlor Pusat : J. Vetaran No. 112, Bakasi 17141, Indonesia

sk

Tl 0218042315 Huning). HC:081199800.91.82.83, P 021 BAZBA - mkamarakny o d hrvapags v amarbana <ol

SURAT EDARAN
Nomor- DUG2ASIAMII2013

Kepada Y.
1. Para Kepala Biro

Para Kepala Divisi
Kepala Cabang / Bagian
eluruh
PT Amarta Karya (Persero)
TEMPAT.

2
3
i
oi

Pehal - Penetapan jam kerja selama bulan Suci Ramadhan 1434H dan

(Cut tahunan bersama selama 5 (ima) hari kerja

Dengan inf dhetapkan jam keria selama bulan Suci Ramadhan tahun 1434H dan Cuti
Tahunan bersama selama 5 (ima) har kera sebagai berkut

1. Jam Kerja :
1.1, Hartkeda 5 (ima) hari por minggu
Hari Serin s.d. Jumat: Pukul (07.30-08.30) s.d. (15.30-16.30) Waktu setempat
1.2, Jam kerja di Proyek diatur tersendin oleh Kepala Proyek dan disesuaikan dengan
jachwal Pomber Kerja / Pimpinan Proyek. masing-masing
2. Cuti Borsama

21, Perusahaan melaksanakan cut tahunan barsama selama § (ima) har kera,
terhtung muiai tanggal 5 Agustus 2013 s.d. 13 Agustus 2013, dan masuk kerja
kembail pada hari Rabu tanggal 14 Aqustus 2013.

22 Untuk alasan_kepentingan proyek diperkenankan Kepala Divis / Kepala Proyek
uniuk mengatumya dan disesuaikan dengan kepentingan Pemberi Kerj.

2.3, Untuk alasan pengamanan aset Porusahaan diminta Kepala BSSU, Kepala Divis!
dan Kepala Cabang mengeluarkan hirbauan peningkatan fungsi keamanan dan
pengamanan aset Perusahaan.

‘Dermikian untuk diperhatikan dan diaksanakan dengan sebalk-baiknya.

Bokasi, 4 Juli 2013
PT AMARTA KARYA (Persero)

"
Direkiur Utama

SURAT_EDARAN
‘Nomor  DUGSBTIANII2012

Kepada Yin

1. Para Kepala 8iro
2. Para Kepala Divisi/ Cabang
3_ Seluruh Pejabat dan Pegawai
T Amarta Karya (Persero)

@
IEMPAT

Pedhal  + Gut hariraya Natal Tahun 2012 dan Tahun Baru 2013

‘Sehubungan dengan perayaan hariraya Natal tanggal 25 Desember 2012 dan Tahun Baru
2013, maka  Perusshaan menetapkan cul bersama selama 5 (Ima) hari yatu tanggal
24 Dosembor 2012 4. tanggal 31 Dasembor 2012 dan masuk kerja kembali tangg
2 Januari 2013,

Kepada Para Kepala Biro dan Para Kopala Divis dan Kepala Cabang agar melakukan
tindakan artisipas! terhadap resiko yang ada sebagai akiat penctapan cull bersama.
tersebut, dan program tersebut agar diaporkan ke Direksi secara dotail

Dormikian uniuk diperhatikan dan diaksanakan dongan sebaik-baiknya.

Bokasi, 12 Desomber 2012

P AWARTA KARYA(Parsero)
e
{7
e Ut
Tembusan ©
1. i Komisars P Amarta Kaya Parsaro)
% ke
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PT ARYA DUTA
Jalan Raya Jakarta Bogor
Bogor

Nomor : 00L/RAP/III/2043 13Marer 2013
Hal  :Undangan Rapat “Tnovasi Bany”
Lamp. :-

Kepada th.
Kepala Bag.Keuangan
Saudara hmad Sacpudin
Fl

Tempat

Dengan hormat,

Sehubungan dengan semakin meninglatnya persaingan dalam usaha di dunia globalissi,
dengan ini kemi mengundang Saudara untuk menghadin Rapat “Tnovasi Baru” yang akan
dilaksanakan pada:

Mengingat pentingnya acara tersebut, kami mohon Saudara hadir 10 menit ssbelum acara
dimuli.

atasperhatian Saudara, kemi mengucapkan terims kasi.

Hormatkarm,

Direkaur




