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ABSTRAK 

 

Kemampuan korespondensi suatu kemampuan yang dimiliki oleh pegawai 

dalam  menulis surat, email, memo, dan komunikasi tertulis lainnya dengan jelas, 

tepat, dan efektif. Tujuan penelitian ini mendeskripsikan penulisan surat dinas di 

Komando Resor Militer 044/Garuda Dempo sesuai dengan panduan dalam 

penulisan surat yang benar dan upaya yang dapat dilakukan untuk meningkatkan 

kemampuan korespondensi pegawai Staf Personalia Komando Resor Militer 

044/Garuda Dempo. Penelitian ini menggunakan metode kualitatif dengan 

pendekatan deskriptif. Temuan pada penelitian ini kemampuan korespondensi 

pegawai Staf Personalia  masih terkategori rendah, dilihat dari banyaknya kesalahan 

pada penulisan yang banyak dilakukan tidak sesuainya penulisan surat dengan 

format penulisan surat dinas, dan kesalahan dalam memahami kalimat efektif. 

Adapun faktor yang menjadi penyebab dari ketidakmampuan dalam menulis surat 

dinas pada pegawai Staf Personalia adalah kurangnya pelatihan menulis surat dinas. 

Sehingga upaya yang dilakukan untuk mengatasi ketidakmampuan dalam menulis 

surat dinas pada pegawai Staf Personalia adalah pelatihan, umpan balik, 

memaparkan contoh korespondensi yang baik, latihan menulis, dan penggunaan 

alat bantu. 

 

Kata-Kata Kunci: Korespondensi, Kemampuan, Pegawai staf 
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ABSTRACT 

 

 Correspondence skills are an ability possessed by employees in writing letters, 

emails, memos, and other written communications clearly, precisely, and 

effectively. The purpose of this study is to describe the writing of official letters at 

Military Resort Command 044/Garuda Dempo in accordance with the guidelines in 

writing correct letters and efforts that can be made to improve the correspondence 

skills of employees of the Personnel Staff of Military Resort Command 044/Garuda 

Dempo. This research uses a qualitative method with a descriptive approach. The 

findings in this study indicate that the correspondence skills of Personnel Staff 

employees are still categorized as low, seen from the many mistakes in writing that 

are often made, not in accordance with the format of writing official letters, and 

errors in understanding effective sentences. The factor that causes the inability to 

write official letters to Personnel Staff employees is the lack of training in writing 

official letters. So that the efforts made to overcome the inability to write official 

letters on Personnel Staff employees are training, feedback, presenting examples of 

good correspondence, writing exercises, and the use of tools. 

 

Keywords: Correspondence, skills, office staffs’ 
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