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1. Apakah yang dimaksud dengan penanganan surat masuk dan surat keluar! 2. Surat Masuk dapat diterima oleh sebuah instansi/kantor melalui beberapa cara, yaitu : sebutkan 4 (empat) ! 3. Jelaskan tugas penerima surat ! 4. Apakah yang dimaksud dengan buku agenda dan kartu kendali! 5. Jelaskan prosedur surat masuk sistem buku agenda mulai dari penerimaan hingga pengagendan ! 6. Jelaskan 3 macam buku agenda dan jelaskan kegunaan masing-masing! 7. Sebutkan 5 ciri-ciri surat penting ! 8. Sebutkan fungsi kartu kendali ! 9. Apakah yang dimaksud dengan lembar disposisi dan jelaskan perbedaan antara disposisi langsung dan disposisi tidak langsung ! 10. Jelaskan prosedur pengurusan surat biasa masuk dengan lembaran pengantar KUNCI JAWABAN



1. Surat masuk merupakan seluruh kegiatan yang dilakukan oleh organisasi atau perusahaan sejak penerimaan surat, pengolahannya, hingga surat itu disimpan Surat keluar merupakn seluruh kegiatan yang dimulai dari pembuatan surat hingga surat tersebut disimpan 2. Surat yang masuk ke dalam sebuah kantor dapat diterima dengan beberapa cara, yaitu : 1) Melalui kurir kantor pos 2) Melalui kurir instansi pengirim, dengan membawa buku ekspedisi 3) Diambil langsung oleh kurir instansi yang bersangkutan, bagi organisasi yang mempunyai PO.BOX di kantor pos 4) Melalui Fax 5) Melalui email 3. Tugas penerima surat adalah : a. Meneliti ketepatan alamat pada sampul surat b. Menandatangani bukti pengiriman/buku ekspedisi, sebagai tanda bahwa surat telah diterima c. Mengumpulkan dan menghitung jumlah surat yang masuk 4. Buku agenda adalah suatu buku yang dipergunakan untuk mencatat surat-surat masuk dan keluar dalam satu tahun.buku ini diberi nomor urut tahunan berukuran folio. Kartu kendali adalah kartu yang digunakan untuk pencatatan dan pengendalian penting surat masuk dan keluar dalam suatu organisasi. 5. Prosedur surat masuk sistem buku agenda a.



Penyortiran kegiatan memisah-misahkan surat untuk menegtahui volume surat masuk,penentuan prioritas penanganan dan mempermudah pengawasan.



b. Pembukaan sampul surat



 kegiatan membuka dan mengeluarkan surat dari sampulnya. Membuka surat dilakukan dengan 2 cara yaitu dengan tangan (hand opener) dan menggunakan arus listrik (automatic mail opener) c.



Pemberian Tanggal dan pemeriksaan lampiran Kegiatan membubuhkan stempel agenda pada bagain kosong halaman pertama surat Sebelum surat dicatat kedalam buku agenda



d. Membaca , menggaris bawahi dan membuat catatan penting/memberi tanda Kegiatan membaca surat sampai selesai dan mengaris bawahi kata-kata atau kalimatkalimat yang dianggap penting, yang dapat memberi gambaran isi surat. e. Pengagendaan surat Kegiatan mencatat surat ke dalam buku agenda dengan cara memberi nomor urut surat tersebut. 6. Macam-macam buku agenda : a.



Buku Agenda Tunggal/campuran : buku agenda yang dipergunakan untuk mencatat surat masuk dan keluar sekaligus secara berurutan(campuran) tiap-tiap halamannya.



b. Buku agenda Bepasangan : buku agenda yang dipergunakan untuk mencatat surat masuk pada halaman sebelah kiri dan surat keluar dihalaman sebelah kanan atau sebaliknya dengan nomor-nomor urut sendiri c.



Buku agenda kembar : satu buku agenda untuk mencatat surat masuk dan satu buku agenda untuk mencatat surat keluar



7. Ciri-ciri surat penting a.



Memerlukan penanganan segera



b. Jika terlambat diproses dapat merugikan organisasi c.



Jika hilang sulit untuk menggantinya



d. Informasi yang terkandung dalam surat itu tidak terdapat dalam surat lain e. Memerlukan tindak lanjut 8. Kartu kendali berfungsi : a.



Sebagai alat pengendali surat masuk dan keluar



b. Sebagai alat pelacak lokasi surat c.



Sebagai arsip pengganti bagi surat-surat yang amsih dalam proses



d. Sebagai pengganti buku agenda 9. Lembar disposisi adalah catatan berupa saran/tangapan/instruksi setelah surat dibaca oleh pimpinan.perbedaan antara lembar disposisi langsung dan tidak langsung adalah : a.



Disposisi langsung merupakan disposisi yang yang langsung ditulis pada lembarab surat



b. Disposisi tidak langsung merupakan disposisi yang ditulis pada lembaran tersendiri (lembaran disposisi) 10. Prosedur pengurusan surat biasa dengan menggunakan lembaran pengantar a.



Penerima surat : 



Menerima surat







Menyortir surat







Membuka dan memeriksa kelengkapan surat



 



Membubuhi stempel agenda



b. Pencatat surat : 



Mencatat surat pada 2 lembar pengantar surat biasa







Mempersatukan surat dengan 2 lembar pengantar dan meneruskanya kepada unit pengolah, kemudian menerima lembaran pengantar I yang telah diparaf  oleh unit pengolah



c.



Unit pengolah : 



Menerima surat dan memaraf lembaran pengantar rangkap 2







Menyimpan lembaran pengantar ke 2







Meneruskan surat kepada pimpinan atau kepada unit yang dituju



Pedoman penilaian : a.



Nomor soal 1, jika benar diberi nilai 5, jika salah 3



b. Nomor soal 2, jika benar diberi nilai 10, jika salah 5 c.



Nomor soal 3, jika benar diberi nilai 5, jika salah 3



d. Nomor soal 4, jika benar diberi nilai 5, jika salah 3 e. Nomor soal 5, jika benar diberi nilai 15, jika salah 5 f.



Nomor soal 6, jika benar diberi nilai 10, jika salah 5



g.



Nomor soal 7, jika benar diberi nilai 10, jika salah 5



h. Nomor soal 8, jika benar diberi nilai 10, jika salah 5 i.



Nomor soal 9, jika benar diberi nilai 10, jika salah 5



 j.



Nomor soal 10, jika benar diberi nilai 20, jika salah 10



Total nilai =5+10+5+5+15+10+10+10+10+20= 100 (seratus) Kriteria Ketuntasan Minimun = 75



Bobot penilaian= teori (30%)+ praktik(70%)
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