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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

5.1 Kesimpulan 

Prosedur penanganan surat masuk di Dinas Pendidikan Provinsi Jawa Timur 

dimulai dari penerimaan dan pemeriksaan surat masuk dari pengirim surat. Tahap 

kedua adalah pencatatan surat masuk yang terdiri dari memasukkan kode surat, asal 

pengirim surat, tanggal surat, nomor surat, perihal surat, tanggal surat diterima di 

TU, setelah semua informasi tercatat kemudian masuk pada tahap ketiga adalah 

pencetakan lembar disposisi yang akan dilampirkan bersama dengan surat asli. 

Tahap keempat adalah penyerahan surat kepada sekretaris. Sekretaris akan berperan 

sebagai pemilah surat yang bertugas untuk menentukan surat-surat yang akan 

dibaca dan diteruskan kepada Kepala Dinas, dan surat mana yang cukup dibaca dan 

merupakan kewenangan Sekretaris. Tahap kelima adalah pencatatan nomor agenda 

surat untuk disposisi yang telah mendapat tanda tangan baik dari Kepala Dinas 

maupun Sekretaris. Pencatatan dilakukan pada Microsoft Excel sehingga dapat 

memudahkan pemeriksaan keberadaan surat jika pengirim surat menanyakan 

informasi mengenai status surat yang dikirimkan, dan pencatatan juga dilakukan 

pada buku bidang yang digunakan sebagai tanda terima ketika pendistribusian surat 

kepada bagian yang bersangkutan. 

 

5.2 Saran 

Berdasarkan pengamatan penulis selama PKL di Dinas Pendidikan Provinsi 

Jawa Timur, prosedur penanganan surat masuk di Dinas Pendidikan Provinsi Jawa 

Timur sudah baik.  Akan tetapi akan lebih baik lagi jika ke depannya ada pedoman 

penanganan surat masuk lengkap dari awal hingga akhir. Sehingga saat memproses 

surat terdapat acuan tertulis yang seragam dalam melakukan penanganan surat 

masuk yang ada. Sehingga diharapkan dalam penangannya lebih efektif dan efisien. 
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