
 

PERSURATAN UINSA  

 
SURAT MENYURAT PIMPINAN  

ATAU PEJABAT UIN SUNAN AMPEL SURABAYA 
 
 
 

Pedoman Persuratan; 
Aturan atau pedoman yang mengatur tata cara penulisan, format, dan pengelolaan 
surat-menyurat dalam suatu organisasi atau lembaga, meliputi: 

1.   Format surat: kop surat, nomor surat, tanggal, alamat, dan lainnya. 
2.   Tata bahasa: kaidah bahasa yang benar dan formal. 
3.   Prosedur pengajuan dan pengarsipan: bagaimana surat dibuat, ditandatangani, 

didistribusikan, dan disimpan. 
Tujuannya agar surat jadi rapi, profesional, dan mudah dikelola. 
 
Persuratan; 
Segala hal yang berkaitan dengan surat-menyurat, baik itu pembuatan, pengiriman, 
penerimaan, pengelolaan, maupun pengarsipan surat. 
Berikut jenis persuratan: 

1.   Surat masuk dan keluar: bagaimana surat diterima, diproses, dan dikirim. 
2.   Klasifikasi dan pengarsipan: bagaimana surat dikategorikan dan disimpan. 
3.   Tata cara penulisan: format dan bahasa yang digunakan. 

Tujuannya agar, komunikasi tertulis jadi efektif dan tertata rapi. 
 
Surat Menyurat Pejabat atau Pimpinan; 
Bahasa lebih formal dan memiliki format khusus, terutama jika menyangkut 
kepentingan resmi atau eksternal, berikut beberapa hal yang harus diperhatikan: 
 
1.   Menggunakan kop surat resmi: logo dan identitas lembaga. 
2.   Nomor surat dan tanggal jelas: untuk pengarsipan dan referensi. 
3.   Alamat dan salam pembuka formal: contoh: "Yth. Bapak/Ibu..." 
4.   Isi surat jelas dan langsung: tujuan surat disampaikan dengan lugas. 
5.   Tanda tangan resmi: pejabat yang berwenang. 
Contoh: surat keputusan, surat tugas, surat undangan resmi, dan lainnya. 
 
Berikut detailing surat pejabat atau pimpinan kepada atasan misalnya: kepada 
Menteri, Sekjen, Dirjen maupun Direktur. 
 

1.   Diawal kalimat menggunakan kata: “Dengan hormat” atau bisa langsung 
pokok surat. 
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2.   Menggunakan kata: merujuk jika sebagai referensi, menindaklanjuti jika 
akan melaksanakan; atau tanpa keduanya jika memang tidak ada surat 
sebelumnya; 

3.   Isi surat harus jelas dan detail; 
4.   Di akhir kalimat selain ucapan terima kasih, harus menggunakan kata 

perhatian dan perkenannya. 
 
Contoh surat kepada Menteri Agama: 
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Contoh Lampiran TOR Kepada Menteri Cukup satu lembar: 
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Contoh Surat keluar permohonan narasumber: 

 
 

 
 

 Berikut surat pimpinan dalam bentuk nota dinas untuk internal: 
1.   Diawal kalimat langsung fokus pada kegiatan; 
2.   Misalnya; dalam rangka, sehubungan; 
3.   Isi surat jelas dan detail; 
4.   Di akhir surat selaian ucapan terima kasih, menggunakan perhatian dan 

dilaksanakan; 
5.   Jika suratnya an. (atas nama) Rektor juga berlaku sama jika suratnya 

mengandung perintah. 
6.   Jika suratnya bersifat biasa maka, diucapkan terima kasih atas kehadirannya. 
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Contoh Nodin Rektor ke para pimpinan terkait undangan: 

 
 
Alur Pembuatan  Surat keluar untuk Pejabat/ Pimpinan: 

1.   Jika surat tersebut perintah Rektor yang bersifat spontanitas kepada para 
pejabat mulai Direktur hingga Menteri maka, yang membuat langsung wakil 
rektor II; 

2.   Direview dan divalidasi Rektor; 
3.   Ditandatangani secara elektronik oleh sekretaris Rektor atau diparaf dan 

ditandantangi rektor (kondisional); 
4.   Jika surat keluar berkaitan dengan permohonan narasumber yang sudah ada 

PIC nya. Misal kegiatan wakil rektor I atau wakil rektor III , maka surat harus 
direview dan divalidasi wakil rektor II untuk dimintakan acc Rektor; 

5.   Semua surat keluar harus di review Wakil rector II dan divalidasi Rektor. 
 


