BAB IV PENULISAN NOTIS DALAM BAHASA MELAYU
Definisi 
Surat pemberitahuan adalah salah satu jenis surat formal yang berguna untuk memberitahukan suatu informasi yang penting. Surat pemberitahuan dapat dibuat oleh perorangan atau instansi yang ditujukan kepada perorangan atau instansi lain pula. Jadi, tidak ada aturan yang menyatakan bahwa surat harus dibuat oleh suatu perusahaan atau lembaga tertentu saja. 

Pada umumnya, surat pemberitahuan dibuat untuk menyampaikan suatu informasi mengenai suatu hal atau kegiatan yang akan dilangsungkan di masa yang akan datang. Oleh karena itu, isi serta penulisan informasi yang ingin disampaikan tersebut harus jelas serta mudah dipahami oleh pembacanya. 
Pasalnya, jika penulisan informasi pada surat pemberitahuan tidak jelas, atau malah rancu dan dapat memberikan pengertian yang tidak tepat, surat formal tersebut tidak akan bisa menjalankan fungsinya dengan baik. Itulah mengapa mengerti tentang definisi surat pemberitahuan dan cara membuatnya menjadi suatu perihal yang penting, terlebih jenis surat tersebut cukup sering dibuat.
Sebenarnya, tentang bagaimana cara menulis surat pemberitahuan yang benar tidak memiliki aturan yang baku. Artinya, surat pemberitahuan dapat dibuat dengan format yang berbeda antar satu dengan yang lainnya.  Yang terpenting adalah informasi yang ingin disampaikan dalam surat pemberitahuan tersebut dapat diterima dengan akurat oleh penerimanya. Dengan begitu, surat formal tersebut dapat menjalankan fungsinya dengan semestinya. 

Langkah langkah menulis surat pemberitahuan?
1. Kop atau Kepala Surat. Sama halnya dengan karakteristik surat formal lainnya, surat pemberitahuan juga harus memiliki tanda identitas dari penulisnya. ...
2. 2. Nama serta Alamat Penerima Surat. ...
3. 3. Isi. ...
4. 4. Tanda Tangan. ...
5. Informasi Tambahan.

Contoh Surat Pengumuman 
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PEMERINTAH KABUPATEN KOTAWARINGIN BARAT
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Pangkaian Bun, 7 Desember 2015
Nomor  :440/7181/KD.D

Lampran -
Perihal Pemberitahuan Pelayanan Kesenatan

Kepada Yth. Pimpinan Puskesmas.
Se- Kabupaten
Kotawaringin Barat

Sehubungan dengan ditetapkannya Pemiinan Umum Kepala Daerah (Pikada)
Provinsi Kalimantan Tengah pada tanggal 9 desember 2015 sebagai har ibur nasional,
bersama ini kami bertahukan kepada seluruh Saudara Pimpinan Puskesmas agar tetap
memberikan pelayanan kesehatan kepada masyarakat Untuk penjadwalan piet
tenaga kesehatan disesuaikan dengan situasi dan kondisi setempat

Demikian surat pembertahuan ini kami sampaikan, atas perhatian dan
kerjasamanya diucapkan terima kasih.

Tembusan
1. Bupati Kabupaten Kotawaringin Barat di Pangkalan Bun
2. Inspektur Kabupaten Kotawaringin Barat di Pangkalan Bun.
3. Pertinggal.




