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BAB 2 

DOKUMEN KOP SURAT, SURAT UNDANGAN, DAN SURAT TUGAS 

MENGAJAR 
 

1.1 Surat Undangan Rapat 

Surat undangan rapat adalah sebuah dokumen yang berfungsi untuk memberikan informasi atau 

pernyataan tertulis oleh satu pihak dan disebarluaskan kepada beberapa pihak yang telah dipilih. Jenis 

ini termasuk ke dalam surat undangan resmi yang tentunya memiliki struktur dan format tetap. 

Terdapat beberapa format dan bagian yang harus Anda pahami ketika membuat surat undangan rapat 

yang resmi. Undangan rapat membutuhkan beberapa ketentuan yang perlu diperhatikan, seperti 

memahami tujuan, memperhatikan identitas penerima, dan memeriksa kelengkapan surat dengan 

jelas. 

 

1.2 Struktur dan Bagian-Bagian Surat Undangan Rapat 

Cara membuat surat undangan rapat tentu harus memperhatikan beberapa struktur serta 

bagian-bagian sehingga surat tersebut menjadi surat undangan rapat resmi. Berikut ini adalah bagian-

bagian dari surat undangan rapat. 

1. Kop Surat 

Kop surat adalah bagian paling atas dari surat yang berisikan identitas atau logo dari perusahaan 

dan instansi pengirim. Fungsi dari kop surat tentu memberikan identitas dan kepercayaan pada 

penerima surat. 

2. Tanggal Surat 

Tanggal surat menunjukkan tanggal dari pembuatan surat tersebut. Fungsi tanggal adalah 

memberikan informasi kepada penerima surat mengenai waktu pembuatan dan penulisan surat. 

3. Nomor Surat 

Nomor surat berisi angka atau kombinasi huruf. Fungsi nomor surat adalah memberi kemudahan 

pencarian dan pengarsipan surat. 

4. Perihal 

Perihal adalah kalimat singkat yang memberikan informasi tentang sesuatu yang akan menjadi 

pembahasan dalam surat. 

Fungsi dari perihal ini adalah untuk memberikan gambaran mengenai hal-hal yang akan dibahas 

kepada penerima surat. 

5. Nama Penerima dan Alamat Tujuan 

Nama penerima dan alamat berisi identitas lengkap dari penerima surat. Fungsi dari kedua hal ini 

adalah untuk untuk memastikan surat terkirin kepada penerima yang tepat. 

6. Salam Pembuka 

Salam pembuka adalah ucapan atau kalimat yang digunakan untuk menyapa penerima surat. 

Fungsi salam pembuka ini adalah untuk menciptakan suasana yang ramah dan sopan. 

7. Isi Surat 
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Isi surat adalah bagian inti dalam surat undangan rapat. Isinya adalah mengenai informasi, 

pengumuman, undangan, atau pesan lainnya.  Fungsi ini surat adalah untuk menyampaikan pesan 

atau informasi kepada penerima surat. 

8. Lampiran 

Lampiran adalah dokumen tambahan yang disertakan dalam surat sebagai referensi atau 

pendukung isi surat. Fungsi lampiran adalah untuk memberikan informasi lebih rinci atau data 

pendukung. 

9. Nama Pengirim, Stempel, dan Tanda Tangan 

Nama pengirim, stempel, dan tanda tangan adalah identitas dari pihak yang mengirimkan surat. 

Fungsinya adalah untuk menunjukkan keaslian dan keabsahan dari surat. 

 

1.3 Contoh Surat Undangan Rapat 

Pada beberapa instansi atau organisasi, memiliki struktur surat undangan rapat yang berbeda-

beda sesuai dengan kebutuhan dan kepentingannya. Bagi Anda yang masih bingung dalam membuat 

undangan rapat, berikut ini adalah beberapa contoh undangan rapat. 
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1. Contoh Surat Undangan Rapat Perusahaan 

 
Undangan Rapat Perusahaan (idntimes.com) 
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2. Surat Undangan Rapat RT  

 
Surat Undangan Rapat RT 
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3. Contoh Surat Undangan Rapat Wali Murid 

 
Surat Undangan Wali Murid (From: smadapare.sch.id) 
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4. Contoh Surat Undangan Rapat OSIS  

 
Surat Undangan OSIS 
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5. Surat Undangan Rapat Kerja Bakti   

 
Surat Undangan Kerja Bakti 
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6. Contoh Surat Undangan Rapat Karang Taruna 

 

Surat Undangan Rapat Karang Taruna 
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7. Surat Undangan Rapat Organisasi  

 
Surat Undangan Organisasi (From: unud.ac.id) 
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8. Contoh Surat Undangan Rapat Sosialisasi  

 
Surat Undangan Sosialisasi (From: stikes-baktara.ac.id) 

 

 

 



Aplikasi Perkantoran 

11 

9. Contoh Surat Undangan Rapat Pemerintah 

 
Surat Undangan Pemerintah (From: menpan.go.id) 
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10. Contoh Surat Undangan Rapat Qurban 

 
Surat Undangan Qurban (From: masjidalmuhajirin.com) 
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11. Surat Undangan Rapat Dosen 

 
Surat Undangan Dosen (From: teknik.univpgri-palembang.ac.id) 
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Itulah dia beberapa surat undangan rapat dalam berbagai bidang instansi dan organisasi. Ketika 

membuat surat undangan, pastikan untuk selalu memperhatikan bagian-bagian dari suratnya. 

Pembuatan surat tentu memerlukan pengelolaan yang baik karena dapat menjadi rekam jejak pada 

kemudian hari apabila seseorang memerlukannya. Berkenaan dengan ini, SIPAS menyediakan layanan 

pengelolaan surat dan disposisi agar sistem penyuratan lebih mudah, cepat, dan lebih baik. Yuk, 

kunjungi web kami untuk informasi selengkapnya! 

 

1.4 Surat Tugas : Fungsi, Manfaat dan Prosedur Lengkapnya 

Dahulu, surat menjadi salah satu media komunikasi jarak jauh yang banyak digunakan oleh 

masyarakat sebelum munculnya teknologi komunikasi modern. Meski zaman semakin canggih dan 

modern, namun keberadaan surat ternyata masih sangat penting terutama yang berhubungan dengan 

kegiatan yang bersifat resmi. Salah satu surat resmi yang sampai saat ini banyak digunakan yaitu surat 

tugas. Dimana surat tugas adalah surat penugasan untuk seseorang ataupun beberapa karyawan agar 

melakukan kunjungan, suatu kegiatan atau ikut serta dalam acara tertentu. 

Surat tugas memang sudah sangat akrab dalam dunia pekerjaan yang berkaitan dengan instansi 

pemerintah atau swasta dan perusahaan. Selain itu, surat tersebut biasanya dikeluarkan oleh pihak 

pimpinan perusahaan maupun pejabat yang berwenang di sebuah lembaga atau instansi 

tertentu.Perlu Anda ketahui bahwa surat tugas juga bisa digunakan untuk penegasan serta penjelasan 

atas yang mewakili bila pihak pertama berhalangan hadir karena suatu hal sehingga pihak pertama 

tersebut memberikan mandat kepada pihak kedua yang telah ditunjuk untuk mewakilinya. 

Secara lebih jelasnya, surat tugas adalah surat resmi yang wajib dipergunakan dalam administrasi 

untuk melimpahkan amanah atau mandat. Dimana surat tugas tersebut biasanya dikeluarkan oleh 

pihak yang mempunyai jabatan lebih tinggi dan ditujukan kepada pihak bawahan agar melaksanakan 

sebuah tugas tertentu. Namun selain dikeluarkan oleh lembaga pemerintah atau instansi, ternyata 

surat tugas juga bisa dibuat oleh individu maupun organisasi. 

 

Fungsi Surat Tugas 

Secara umum surat tugas adalah surat resmi yang berfungsi sebagai media yang tepat untuk 

memberitahukan mengenai suatu tugas tertentu. Untuk lebih jelasnya berikut beberaa fungsi surat 

tugas yang perlu Anda ketahui. 

1. Keterangan Bagi Pegawai/Karyawan untuk Melaksanakan Perjalanan Dinas 

Surat tugas berfungsi sebagai keterangan untuk pegawai atau karyawan ketika memperoleh 

mandat melaksanakan perjalanan dinar atau keperluan mewakili perusahaan. 

2. Bukti Keabsahan Tugas bagi Pegawai 

Fungsi surat tugas berikutnya yaitu bukti keabsahan yang diberikan untuk pegawai atau karyawan 

bahwa mereka memang benar diperintahkan oleh perusahaan atau instansi untuk mengikuti 

suatu kegiatan. 

3. Dokumentasi Pengesahan Formal untuk Pengemban Tugas 

Surat tugas juga berfungsi sebagai dokumentasi pengesahan yang bersifat formal untuk 

seseorang yang ditunjuk sebagai pengemban tugas terhadap tugas yang wajib dilaksanakan. 

4. Memudahkan Tugas Pejabat Pelaksana 
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Dengan adanya surat tugas maka dapat membantu memudahkan tugas pegawai atau karyawan 

pelaksana tugas yang berkaitan dengan lembaga atau instansi yang berhubungan dengan tugas 

tersebut. 

 

Manfaat Surat Tugas 

Dalam dunia pekerjaan, surat tugas adalah jenis surat resmi yang memiliki peranan penting. 

Sebab surat ini memiliki manfaat yang hampir sama dengan fungsinya. Sebetulnya manfaat surat tugas 

tidak berbeda jauh dari surat kuasa. Biasanya pembuatan surat tugas juga dilampiri surat uasa sebagai 

bentuk ketegasan untuk mengambil keputusan. 

Berkaitan dengan hal tersebut maka dapat disimpulkan bahwa manfaat surat tugas adalah untuk 

memberikan tugas serta keterangan bagi seseorang dalam melaksanakan pekerjaan yang telah 

diberikan oleh pimpinan instansi atau lembaga tertentu. Selain itu, manfaat surat tugas juga sebagai 

bukti legal dari pihak lembaga atau instansi untuk mewakilkan suatu pekerjaan atau kegiatan 

berdasarkan keterangan yang telah dibuat dalam isi surat tugas. 

 

Prosedur Surat Tugas 

Dalam membuat surat tugas, meski surat tersebut terdiri dari satu atau dua lembar saja, Anda 

tidak boleh sembarangan saat membuatnya. Terlebih surat tugas adalah jenis surat resmi. Dengan 

demikian dalam pembuatan surat tugas, sebaiknya Anda memperhatikan prosedur lengkapnya seperti 

berikut: 

1. Identifikasi Jenis Surat 

Identifikasi jenis huruf merupakan langkah pertama dari penulisan surat tugas. Dalam hal ini Anda 

harus mengidentifikasi jenis surat tersebut sebelum menulisnya. Sebab antara surat resmi dan 

surat pribadi memiliki perbedaan dari segi bahasa, unsur-unsur hingga tata cara penulisannya. 

Apalagi surat tugas adalah jenis surat resmi yang penulisannya harus mengikuti aturan. 

2. Membuat Pembuka dan Penutup Surat dengan Benar 

Surat tugas adalah surat formal yang memiliki struktur serta salam pembuka khusus dan bersifat 

formal. Biasanya salam pembuka yang digunakan dalam surat formal memakai kata “Dengan 

hormat,”. Sedangkan bagian penutup surat formal diakhiri dengan kata “Hormat” namun tidak 

bersifat pribadi. 

3. Menentapkan Tujuan Utama Surat 

Ketika Anda mulai menulis surat tugas, pastikan Anda langsung menuju pada intinya tanpa 

menggunakan bahasa yang bertele-tele. Dimana pada surat resmi memang sebaiknya segera 

memperjelas tujuan penulisan surat tersebut. 

4. Cermat dalam Pemakaian Bahasa 

Dalam pembuatan surat baik surat resmi atau surat pribadi sebaiknya menggunakan bahasa yang 

sopan. Terlebih untuk surat tugas, pastikan bahasa yang digunakan merupakan bahasa Indonesia 

baku, sopan serta mengikuti kaidah penulisan surat yang baik dan benar. 

5. Panjang Surat 

Surat tugas adalah surat resmi yang penulisannya harus singkat, padat dan jelas. Surat tugas yang 

ditulis terlalu panjang justru tidak mempunyai efek yang diinginkan bagi pembaca. Cukup 

sederhana namaun isinya sesuai dengan faktanya. 
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Selain prosedur tersebut, dalam pembuatan surat tugas terdapat bagian-bagian atau unsur-unsur 

yng harus dipenuhi secara urut. Berikut unsur-unsur dalam surat tugas yang perlu dipatuhi: 

1. Kepala Surat Tugas 

Bagian kepala surat tugas terdiri dari : 

• Kepala naskah dinas yang berisi logo serta nama instansi yang diletakkan simetris dan ditulis 

memakai huruf kapital. 

• Sedangkan tulisan surat tugas ditulis di bagian bawah kepala surat memakai huruf kapital. 

• Kemudian tulisan surat tugas juga diikuti nomor surat di bagian bawahnya. 

2. Batang Tubuh Surat Tugas 

Batang tubuh surat tugas terdiri dari : 

• Alasan atau tujuan penugasan dan diikuti dengan kata menugasi kepada pegawai atau 

pejabat yang diberikan mandat tugas. Dimana penulisan pegawai atau pejabat yang 

mendapat tugas terdiri dari nama lengkap, NIP, Pangkat/golongan dan jabatan. Di bagian 

bawahnya memuat tugas yang akan dilaksanakan dan jangka waktunya. 

• Bagian berikutnya yaitu penutup surat tugas yang memuat perinta pelaksanaan tugas, 

penyampaian laporan serta permintaan bantuan kepada pihak terkait jika diperlukan. 

3. Kaki Surat Tugas 

Bagian kaki surat tugas terdiri dari: 

• Tempat dan tanggal penetapan surat. 

• Nama jabatan dari pejabat yang menandatangani surat tugas ditulis memakai huruf awal 

kapital serta diakhiri tanda koma. 

• Tanda tangan dari pejabat yang memberikan tugas. 

• Nama lengkap dari pejabat yang menandatangi surat tugas dan ditulis memakai huruf 

kapital. 

• NIP Pejabat yang memberikan tugas, kecuali Menteri Keuangan. 

• Cap Dinas 

• Tembusan jika diperlukan. 
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Contoh Surat Tugas 

 

Berdasarkan penjelasan dan contoh di atas kini Anda sudah semakin memahami apa yang 

dimaksud dengan surat tugas berserta fungsinya. Dimana surat tugas adalah surat resmi yang 

dikeluarkan seorang pimpinan atau pihak berwenang dan berisi penugasan kepada seorang pegawai 

atau staff. Pembuatan surat tugas ini dilakukan untuk satu jenis pekerjaan saja. Ketika tugas pekerjaan 

telah selesai, maka surat tugas tersebut menjadi tidak berlaku. 
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Kesimpulan dan Penutup 

Dengan adanya surat tugas, maka seorang karyawan atau staff dapat menjalankan tugas secara 

legal. Hal ini tentu dapat meminimalisir terjadinya hal-hal yang tidak diinginkan saat pelaksanaan 

kegiatan nantinya. Selain itu, surat tugas juga memudahkan pihak pimpinan atau pejabat berwenang 

untuk mendelegasikan tugas kepada orang yang tepat dan dapat dipertanggungjawabkan. Melihat 

pentingnya peran surat tugas dalam lingkup kerja, menjadikan pembuatan surat ini harus benar-benar 

diperhatikan. Apalagi surat tugas adalah jenis resmi yang mana pembuatannya harus mengikuti kaidah 

serta prosedur yang berlaku. Dengan demikian surat tersebut nantinya dapat dipertanggungjawabkan 

keabsahannya. 


