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PEMBUKAAN
 

Assalamualaikum Wr, Wb 
Shalom 
Om Swastiastu namo buddhaya 
Salam Kebajikan 
 
Teriring salam dan doá kepada Tuhan Yang Maha Esa atas  berkat dan rahmat-Nya serta salam dan shalawat akan terus tercurahkan kepada junjungan kita Nabi Muhammad SAW. Mahasiswa sebagai warga negara yang berperan aktif dalam perjuangan dan pergerakan kemerdekaan, sadar akan hak dan kewajiban serta peran dan tanggung jawabnya kepada umat manusia dan bangsa sebagai insan akademis yang profesional. Perjuangan pergerakan mahasiswa akan selalu ada sebagai agen perubahan, kekuatan moral, dan bekal masa depan untuk mengusung cita-cita perjuangan bangsa. Maka dari itu untuk mewujudkan keinginan luhur tersebut diperlukan sebuah wadah bersama yang menampung dan mengkoordinasikan segala kegiatan mahasiswa di lingkup Pendidikan Teknologi Informasi Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan (FKIP) Universitas Sulawesi Barat, yang  bertujuan mempersatukan dan juga sebagai wadah dalam membina mahasiswa Pendidikan Teknologi Informasi Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Sulawesi Barat menuju terwujudnya mahasiswa yang beriman dan bertakwa, mencetak kader-kader pemimpin yang berintegritas tinggi, memadukan segenap kompetensi mahasiswa Pendidikan Teknologi Informasi Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Sulawesi Barat dan memperjuangkan aspirasi mahasiswa demi terwujudnya stabilitas kehidupan mahasiswa Pendidikan Teknologi Informasi Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Sulawesi Barat sehingga dapat memberikan kontribusi yang positif terhadap pembangunan terutama di lingkup Pendidikan Teknologi Informasi Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Sulawesi Barat. Wadah ini adalah Himpunan Mahasiswa Pendidikan Teknologi Informasi Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Sulawesi Barat. 
Meyakini bahwa tujuan dan cita-cita mahasiswa Pendidikan Teknologi Informasi Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Sulawesi Barat hanya didapat atas petunjuk Tuhan Yang Maha Pemberi Petunjuk disertai usaha-usaha teratur, terencana dan penuh kebijaksanaan, kami mahasiswa Pendidikan Teknologi Informasi Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Sulawesi Barat  bersatu, menghimpun diri dalam Himpunan Mahasiswa Pendidikan Teknologi dan Vokasi Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Sulawesi Barat yang digerakkan dengan pedoman berbentuk AD/ART, GBHO dan JUKLAK sebagai berikut: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ANGGARAN DASAR (AD) 
HIMPUNAN MAHASISWA PENDIDIKAN TEKNOLOGI DAN VOKASI 
FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN 
UNIVERSITAS SULAWESI BARAT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
BAB I 
NAMA, WAKTU, DAN TEMPAT 
Pasal 1 
Nama 
Organisasi ini bernama Himpunan Mahasiswa Pendidikan Teknologi dan Vokasi Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Sulawesi Barat yang selanjutnya disingkat menjadi HIMATEKVA FKIP UNSULBAR. 
Pasal 2 
Waktu 
HIMATEKVA FKIP UNSULBAR didirikan pada hari  Rabu, 14 Mei 2025 
Pasal 3 
Tempat 
HIMATEKVA FKIP UNSULBAR terbentuk di Gedung A RK.A.03.15 FKIP 
BAB II 
ASAS 
Pasal 4 
HIMATEKVA FKIP UNSULBAR berasaskan pancasila dan tridarma perguruan tinggi dan kekeluargaan. 
BAB III 
TUJUAN, USAHA DAN SIFAT 
Pasal 5 
Melahirkan Mahasiswa Pendidikan Teknologi Informasi sebagai agent of changes, social of control dan moral offorce demi terwujudnya masyarakat ilmiah. 
Pasal 6 Usaha 
a. Membina kader HIMATEKVA FKIP UNSULBAR yang berakhlak mulia 
b. Berperan aktif dalam dunia kemahasiswaan guna melahirkan kader HIMATEKVA FKIP UNSULBAR yang akademik maupun non akademik. 
c. Membangun hubungan kekeluargaan mahasiswa HIMATEKVA FKIP UNSULBAR maupun non HIMATEKVA FKIP UNSULBAR. 
d. Semua usaha-usaha yang tidak bertentangan dengan asas  
 
 
Pasal 7 
Sifat 
Organisasi ini bersifat otonom 
 
BAB IV 
STATUS, FUNGSI DAN PERAN 
Pasal 8 
Status 
HIMATEKVA FKIP UNSULBAR berstatus sebagai organisasi kemahasiswaan 
 
Pasal 9 
Fungsi HIMATEKVA FKIP UNSULBAR berfungsi: 
a) Menampung, menyalurkan dan memperjuangkan serta melaksanakan aspirasi mahasiswa untuk kemajuan mahasiswa Pendidikan Teknologi Informasi pada khususnya dan Universitas Sulawesi Barat pada umumnya. 
b) Sebagai wadah koordinasi mahasiswa HIMATEKVA. 
c) Mewujudkan tanggung jawab sosial dalam berlembaga dengan menerapkan nilai-nilai luhur pancasila dan tridarma perguruan tinggi. 
 
Pasal 10 
Peran 
Sebagai organisasi pergerakan 
 
BAB V 
Keanggotaan Pasal 11 
a. Yang dapat menjadi anggota HIMATEKVA FKIP UNSULBAR adalah yang terdaftar di Prodi Pendidikan Teknologi Informasi Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Sulawesi Barat. 
b. Anggota HIMATEKVA terdiri dari: 
1. Anggota Muda 
2. Anggota Penuh 
3. Anggota Kehormatan 
c. Setiap anggota memiliki hak dan kewajiban  
d. Status keanggotaan, hak dan kewajiban anggota HIMATEKVA FKIP diatur lebih lanjut dalam ART HIMATEKVA FKIP  
 
 
 
 
BAB VI 
KEDAULATAN 
Pasal 12 
Kedaulatan berada ditangan anggota penuh yang pelaksanaannya diatur dalam Anggaran Rumah Tangga dan ketentuan penjabarannya. 
 
BAB VII 
STRUKTUR ORGANISASI 
Pasal 13 
Kekuasaan 
Kekuasaan tertinggi dipegang oleh Musyawarah Besar (MUBES) dan Musyawarah Luar Biasa (MUSLUB). 
Pasal 14 Kepemimpinan 
a. Kepemimpinan organisasi dipegang oleh pengurus inti HIMATEKVA FKIP 
UNSULBAR 
b. Untuk membantu tugas pengurus HIMATEKVA FKIP UNSULBAR, dibentuk bidang koordinasi 
 
BAB VIII 
KEUANGAN DAN HARTA BENDA 
Pasal 15 
a. Keuangan dan harta benda HIMATEKVA FKIP UNSULBAR dikelola dengan prinsip transparansi, bertanggung jawab, efektif, efisien dan berkesinambungan. 
b. Keuangan dan harta benda HIMATEKVA FKIP UNSULBAR diperoleh dari uang yang disediakan universitas, iuran HIMATEKVA FKIP UNSULBAR dan usahausaha yang halal serta tidak bertentangan dengan sifat fitrawih manusia 
 
 
 
BAB IX 
PERUBAHAN ANGGARAN DASAR DAN PEMBUBARAN 
Pasal 16 
a. Perubahan Anggaran Dasar hanya dapat dilakukan dengan cara Musyawarah Besar (MUBES) dan Musyawarah Luar Biasa (MUSLUB). 
b. Pembubaran Organisasi dapat dilakukan dengan Musyawarah Besar (MUBES) dan Musyawarah Luar Biasa (MUSLUB). 
 
BAB X 
ATURAN TAMBAHAN 
Pasal 17 
Aturan Tambahan 
a. Hal-hal yang belum diatur dalam Anggaran Dasar ini akan dijabarkan dalam Anggaran Rumah Tangga dan ketentuan lain yang tidak bertentangan pada Anggaran Dasar. 
b. Jika terdapat kekeliruan dan kesalahan dikemudian hari maka akan ditinjau kembali sesuai dengan aturan dan mekanisme yang disahkan. 
c. Anggaran Dasar ini berlaku sejak tanggal ditetapkan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ANGGARAN RUMAH TANGGA (ART) 
HIMPUNAN MAHASISWA PENDIDIKAN TEKNOLOGI DAN VOKASI  
FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN UNIVERSITAS SULAWESI BARAT 
 
 
 
 
 
 
 
 
BAB I 
SYARAT-SYARAT KEANGGOTAAN 
Pasal 1 
Terdaftar sebagai mahasiswa aktif Pendidikan Teknologi Informasi Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Sulawesi Barat. 
BAB II 
KEANGGOTAAN 
Pasal 2 
Anggota Muda 
Anggota muda adalah mahasiswa Pendidikan Teknologi Informasi Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Sulawesi Barat yang telah mengikuti perkaderan/ldkm dan telah ditetapkan oleh pengurus HIMATEKVA. 
Pasal 3 
Anggota Penuh 
Anggota penuh adalah mahasiswa Pendidikan Teknologi Informasi Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Sulawesi Barat yang telah ditetapkan dalam struktural kepengurusan HIMATEKVA. 
Pasal 4 
Anggota Kehormatan 
Anggota kehormatan adalah mahasiswa Pendidikan Teknologi Informasi Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Sulawesi Barat yang telah menjadi demisioner pengurus 
HIMATEKVA FKIP UNSULBAR. 
BAB III 
MASA KEANGGOTAAN 
Pasal 5 
Masa Keanggotaan 
a. Masa keanggotaan anggota muda adalah sejak dinyatakannya tidak terdaftar sebagai Mahasiswa  Pendidikan Teknologi Informasi FKIP UNSULBAR. 
b. Masa keanggotaan anggota penuh adalah selesainya satu periode kepengurusan di HIMATEKVA dan terbentuknya kepengurusan baru di HIMATEKVA, meninggal dunia, mengundurkan diri, dan di berhentikan/dipecat. 
 
 
BAGIAN IV 
HAK DAN KEWAJIBAN 
Pasal 6 
Hak Anggota 
Anggota HIMATEKVA FKIP UNSULBAR mempunyai hak: 
a. Anggota muda memiliki hak bicara dan partisipasi 
b. Anggota penuh memiliki hak suara, bicara dan partisipasi 
c. Anggota kehormatan memiliki hak suara, hak bicara dan hak mengajukan saran/usul dan pertanyaan kepada pengurus secara lisan dan tertulis 
Pasal 7 Kewajiban Anggota 
a. Setiap anggota berkewajiban  menjaga nama baik HIMATEKVA FKIP UNSULBAR 
b. Setiap anggota berkewajiban  menjalankan Misi Organisasi 
c. Setiap anggota berkewajiban  menjunjung tinggi etika, moralitas dalam berperilaku dan  menjalankan aktivitas organisasi 
d. Setiap anggota berkewajiban tunduk dan patuh kepada AD dan ART serta berpartisipasi dalam kegiatan HIMATEKVA FKIP UNSULBAR yang sesuai AD dan 
ART 
e. Setiap anggota penuh berkewajiban membayar uang iuran jika di perlukan 
BAGIAN V  
KEPENGURUSAN DAN JABATAN 
Pasal 8 Kepengurusan 
a. Pengurus HIMATEKVA FKIP UNSULBAR sekurang-kurangnya terdiri dari ketua, wakil ketua, sekretaris, bendahara dan beberapa divisi. 
b. Pengurus HIMATEKVA FKIP UNSULBAR adalah mahasiswa Pendidikan Teknologi Informasi FKIP UNSULBAR yang dipilih oleh ketua dan wakil ketua HIMATEKVA FKIP UNSULBAR dengan kriteria: 
1) Mempunyai kemampuan dan kemauan 
2) Loyalitas pada HIMATEKVA FKIP UNSULBAR 
3) Ketua dan wakil ketua HIMATEKVA FKIP UNSULBAR dipilih melalui kesepakatan musyawarah besar. 
Pasal 9 
Jabatan 
a. Masa jabatan pengurus HIMATEKVA FKIP UNSULBAR berlangsung selama 1 periode (1 tahun)  atau sesudah terbentuknya pengurus baru. 
b. Pengurus inti HIMATEKVA FKIP UNSULBAR tidak dibenarkan untuk merangkap jabatan strategis pada organisasi internal dan eksternal kampus. 
c. Pengurus HIMATEKVA FKIP UNSULBAR akan kehilangan jabatan apabila: 
a) Habis masa jabatan 
b) Atas permintaan sendiri atau mengundurkan diri 
c) Meninggal dunia 
d) Terbukti melanggar AD/ART dan aturan lainnya yang disepakati kemudian diputuskan melalui MUSLUB, dengan ketentuan melalui persetujuan pengurus inti akibat adanya pelanggaran yang dilakukan. 
BAGIAN VI 
SANKSI 
Pasal 10 
a. Sebagai sanksi adalah bentuk hukuman sebagai bagian proses pembinaan yang diberikan organisasi kepada anggota yang melakukan tugas, melanggar AD/ART, merugikan atau mencemarkan nama baik organisasi dan melakukan tindakan kriminal. 
b. Sanksi pengurus inti: 
Sanksi dapat berupa peringatan, skorsing, pemecatan atau bentuk lain yang ditentukan oleh Pembina HIMATEKVA 
c. Sanksi anggota: 
Sanksi dapat berupa peringatan, skorsing, pemecatan atau bentuk lain yang ditentukan oleh  pengurus inti. 
BAB II 
TUGAS DAN WEWENANG 
Pasal 11 
HIMATEKVA FKIP UNSULBAR mempunyai tugas dan wewenang sebagai berikut: 
1. Mematuhi AD/ART HIMATEKVA FKIP UNSULBAR 
2. Menyusun dan melaksanakan program kerja selanjutnya dilaporkan kepada Pembina 
HIMATEKVA. 
3. Melaksanakan MUBES HIMATEKVA FKIP UNSULBAR 
4. Melaksanakan MUSLUB ketika terjadi masalah di kepengurusan 
5. Mengamandemen AD/ART HIMATEKVA FKIP UNSULBAR 
 
BAB III 
ATRIBUT 
Pasal 12 
 
 
 

 
1. Logo HIMATEKVA berbentuk lingkaran dengan inti berupa perisai yang di dalamnya terdapat lambang buku terbuka berwarna kuning, di atas buku tersebut terdapat simbol jaringan nirkabel (Wi-Fi) yang menggambarkan keterhubungan dalam teknologi informasi. Perisai tersebut dihubungkan dengan simbol rangkaian elektronik yang melambangkan dunia teknologi dan bintang melambangkan HIMATEKVA berketuhanan. Tulisan Himpunan Mahasiswa Pendidikan 
Teknologi dan Vokasi dan Universitas Sulawesi Barat. 
Logo HIMATEKVA memiliki makna: 
a) Garis hitam luar  	: Melambangkan kedalaman ilmu 
b) Latar   : Warna biru Identik dengan pengetahuan, teknologi, serta         wawasan luas. 
c) Perisai   : Melambangkan perlindungan dan pertahanan ilmu pengetahuan dalam bidang teknologi informasi. 
d) Buku 	 	 	: Melambangkan sumber pengetahuan 
e) Tiga garis buku  	: Melambangkan Tri Dharma Perguruan Tinggi 
f) Warna cream perisai 	: Melambangkan fakultas 
g) Simbol jaringan nirkabel (Wi-Fi): Melambangkan pentingnya komunikasi dan keterhubungan dalam dunia teknologi 
h) Jalur sirkuit elektronik : Melambangkan keterkaitan dan konektivitas antar system informasi. 
i) Bintang 	 	 	: Melambangkan HIMATEKVA berketuhanan 
 
 
 
2. Bendera HIMATEKVA FKIP 
a) Warna bendera HIMATEKVA FKIP sesuai dengan logo HIMATEKVA 
FKIP UNSULBAR 
b) Ukuran bendera menggunakan standar nasional, 180 * 120 di lapangan umum dan 150 * 100 di ruangan 
3. Kop surat yang menandakan identitas persuratan dari HIMATEKVA FKIP UNSULBAR 
4. Stempel yang merupakan cap tanda kelegalan dari HIMATEKVA FKIP  
GAMBAR 
5. Pakaian Dinas Harian (PDH) 
GAMBAR 
 
BAB IV 
ATURAN TAMBAHAN 
Pasal 13 
1) Anggaran Rumah Tangga (ART) merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari Anggaran Dasar (AD) 
2) Anggaran Rumah Tangga (ART) berlaku sejak tanggal ditetapkan 
3) Segala sesuatu yang belum diatur dalam ketetapan ini akan diatur dalam ketentuan lain yang tidak bertentangan dengan AD/ART HIMATEKVA FKIP UNSULBAR 
4) Jika dikemudian hari terdapat kekeliruan dan kesalahan, maka akan ditinjau kembali sesuai dengan aturan dan mekanisme yang telah ditentukan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
GARIS-GARIS BESAR HALUAN ORGANISASI (GBHO) 
HIMPUNAN MAHASISWA PENDIDIKAN TEKNOLOGI DAN VOKASI 
FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN  
UNIVERSITAS SULAWESI BARAT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
BAB I 
PENDAHULUAN 
A. PENGERTIAN 
Garis-Garis Besar Haluan Organisasi Himpunan Mahasiswa Pendidikan Teknologi dan Vokasi (GBHO-HIMATEKVA) adalah suatu haluan program organisasi kemahasiswaan HIMATEKVA FKIP  secara garis besar, yang merupakan pola umum kegiatan kemahasiswaan secara menyeluruh, terarah, terpadu dan berkesinambungan untuk menciptakan mahasiswa yang kreatif, kritis, dan mandiri melalui Tri Dharma 
Perguruan Tinggi dan tujuan lembaga yang tercantum dalam AD/ART HIMATEKVA FKIP UNSULBAR. 
 
B. FUNGSI 
GBHO HIMATEKVA FKIP UNSULBAR berfungsi sebagai arah dan pedoman program kerja yang telah ditetapkan. 
 
C. MAKSUD DAN TUJUAN 
1) GBHO HIMATEKVA FKIP UNSULBAR memberikan arah dan gambaran kepada pengurus organisasi kemahasiswaan HIMATEKVA FKIP UNSULBAR dalam merumuskan program kerja. 
2) Sebagai acuan dalam melaksanakan kegiatan  kemahasiswaan dalam rangka mencapai tujuan lembaga kemahasiswaan HIMATEKVA FKIP UNSULBAR 
 
 
D. LANDASAN 
1) Pancasila dan UUD 1945 
2) SK Mendikbud No. 155/U/1998 Tentang Pedoman Umum Organisasi Kemahasiswaan di Perguruan Tinggi 
3) Tri Dharma Perguruan Tinggi  
4) AD/ART HIMATEKVA FKIP UNSULBAR 
 
 
 
 
 
 
 
BAB II 
ARAH DAN SASARAN 
A. ARAH 
     GBHO HIMATEKVA FKIP UNSULBAR 2025/2026 mempunyai arah: 
1) Pedoman dan petunjuk umum bagi pelaksanaan kegiatan yang akan diprogramkan secara garis besar. 
2) Usaha nyata yang dilakukan secara struktural organisasi dalam rangka mewujudkan aspirasi mahasiswa PENDIDIKAN TEKNOLOGI INFORMASI 
3) Melaksanakan visi dan misi program kegiatan kemahasiswaan PENDIDIKAN 
TEKNOLOGI INFORMASI 
 
B. SASARAN 
1) Menjaga eksistensi HIMATEKVA FKIP UNSULBAR 
2) Mengembangkan kretifitas dan dinamika mahasiswa HIMATEKVA, pengurus beserta anggotanya 
3) Mengembangkan dan menjalin kerjasama dengan organisasi kemahasiswaan yang ada di UNSULBAR maupun instansi di luar UNSULBAR dalam rangka mencapai tujuan bersama 
4) Berperan aktif dan kreatif dalam rangka mewujudkan program kerja HIMATEKVA FKIP UNSULBAR 
 
BAB III 
POLA KERJA HIMATEKVA FKIP UNSULBAR DALAM SATU PERIODE 
A. KETUA UMUM 
 	Ketua bertanggung jawab untuk memimpin dan    mengendalikan roda organisasi. 
B. WAKIL KETUA 
 Wakil ketua bertanggung jawab untuk membantu dan menggantikan ketua ketika terkendala dalam menjalankan tanggung jawabnya. 
C. SEKRETARIS 
 Sekretaris bertanggung jawab mengurus administrasi umum tiap bidang, memberikan informasi, inventarisasi, pendampingan administrasi dan management kesekretariatan. 
 
 
 
D. BENDAHARA 
 Bendahara bertanggung jawab untuk mengontrol terhadap seluruh administrasi keuangan HIMATEKVA FKIP UNSULBAR. 
E. Divisi Pengembangan Organisasi dan Kaderisasi (POK) 
F. Divisi Informasi dan Komunikasi (Infokom) 
G. Divisi Penelitian dan Pengembangan (Litbang) 
H. Divisi Keagamaan 
I. Divisi HUMAS 
 
 
 
BAB IV 
PENUTUP 
Bahwa untuk dapat mewujudkan rancangan serta kerja mencapai hasil yang optimal diperlukan tekad, niat, kesanggupan, ketekunan, tanggung jawab dan semangat berkarya dari pengurus HIMATEKVA FKIP . GBHO ini berlaku terhitung dari tanggal ditetapkan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PETUNJUK PELAKSANAAN (JUKLAK) 
HIMPUNAN MAHASISWA PENDIDIKAN TEKNOLOGI DAN VOKASI 
FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN 
UNIVERSITAS SULAWESI BARAT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ADMINISTRASI 
 
A. ADMINISTRASI 
 Proses penyelenggaraan ketatausahaan surat menyurat adalah satu proses yang berencana terencana dan teratur yang dimulai dengan adanya ide pemugarannya sampai penyelesaian dan penyimpangan sebagaimana mestinya. Struktur Administrasi surat menyurat HIMATEKVA FKIP UNSULBAR meliputi: 
1) Kop atau Kepala Surat 
Bagian pertama yang harus ada dalam surat resmi yaitu kop atau kepala surat. Bagian ini ada di paling atas dari surat resmi. Kop ini menunjukkan identitas dari pembuat surat. Di dalam kop surat harus ada logo instansi pengirim surat (logo lembaga tertinggi di sebelah kiri), nama lembaga, alamat lembaga, nomor HP, kode pos, email, alamat website, faximile,  bisa juga Anda tambahkan bidang usaha, nomor usaha dan macam usaha. 
2) Waktu Penulisan Surat 
3) Nomor penulisan surat 
4) Lampiran 
5) Hal atau perihal 
6) Nama dan Alamat Penerima 
7) Salam Pembukaan Surat 
8) Isi pembukaan Surat 
9) Salam penutup surat 
10) Tanda tangan dan nama pembuat 
11) Stempel 
12) Tembusan 
13) Kode surat 
 
Dalam  persuratan harus ditentukan kode surat untuk mempermudah mengetaui jenis surat. Adapun kode surat yang digunakan ialah: 
1. Kode A : Surat Internal 
2. Kode B : Surat Eksternal 
3. Kode C : Surat Tugas/Mandat 
4. Kode D : Surat Sertifikat 
5. Kode E : Surat Keputusan 
 
 
 
 
B. ADMINISTRASI KEARSIPAN 
 Arsip adalah surat-surat yang disimpan secara sistematis, karena mempunyai suatu kemanfaatan apabila dibutuhkan dapat secara tepat ditemukan kembali. Surat-surat organisasi dalam prinsipnya harus disimpan disekretariat sebab sangat tidak benar dan dilarang apabila penyimpanan surat-surat organisasi diluar arsip organisasi ataupun oleh person-person pengurus. 
1. Arsip surat masuk 
1. Arsip surat masuk internal 
2. Arsip surat masuk eksternal 
2. Arsip surat keluar 
a. Arsip surat kluar internal 
b. Arsip surat keluar eksternal 
3. Buku anggota 
 	Untuk memudahkan pengelolaan sistem administrasi dan kesekretariatan dalam hal ini pengelolaan surat menyurat, surat masuk maupun surat keluar, pengarsipan dan dokumetasi agar teratur dan sistematis, maka sistem pengagendaan surat menyurat perlu tersendiri. Adapun unsur-unsur yang penting untuk dicatat adalah: 
a. Nomor urut surat 
b. Nomor kode arsip 
c. Nomor surat 
d. Tanggal terima 
e. Nomor dan tanggal surat 
f. Isi surat 
g. Asas surat 
h. Keterangan (tambahan untuk keterangan surat) 
Contoh surat:  
GAMBAR 
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