
23

BAB V

KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Surat merupakan bagian penting dari kegiatan administrasi kantor. Surat 

menjadi sarana komunikasi utama antara SMAK Frateran Surabaya dengan pihak 

eksternal. Pengelolaan surat di SMAK Frateran Surabaya dibedakan menjadi dua 

yaitu pengelolaan surat masuk dan pengelolaan surat keluar.

Prosedur pengelolaan surat masuk dimulai dari penerimaan surat oleh 

bagian Tata Usaha. Surat ini kemudian dipilah berdasarkan nama penerima untuk 

kemudian didistribusikan kepada nama yang dituju. Pendistribusian surat dilakukan 

dengan cara memberikan surat yang masih berada dalam amplop bersama lembar 

disposisi kosong. Surat yang telah dikembalikan kepada Tata Usaha kemudian akan 

dicatat ke dalam buku agenda. Langkah terakhir adalah penyimpanan surat.

Prosedur pengelolaan surat keluar dimulai dari proses pembuatan konsep 

surat dan pengetikan surat. Surat yang telah diketik kemudian dicetak dan 

dimintakan persetujuan kepada pimpinan. Surat yang sudah diberi nomor kemudian 

akan ditandatangani oleh pimpinan dan diberi stempel. Sebelum dimasukkan ke 

dalam amplop, surat dicatat ke dalam buku agenda. Langkah terakhir adalah 

pengiriman surat.

5.2 Saran

Agar kinerja petugas Tata Usaha SMAK Frateran semakin baik, penulis 

memberikan saran agar Tata Usaha dapat mulai menggunakan aplikasi Microsoft 

Excel sebagai buku agenda surat masuk dan surat keluar. Surat yang sudah dicatat 

di fail excel dapat dipindai untuk kemudian disimpan di komputer. Fail yang 

disimpan di komputer dapat dibuatkan tautan di fail agenda excel. Hal tersebut akan 

membuat proses pencarian surat masuk maupun surat keluar menjadi lebih cepat. 

Selain itu, penulis juga menyarankan agar setiap surat keluar disimpan. 

Penyimpanan surat keluar dapat dilakukan secara manual dengan cara mencetak 
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surat keluar rangkap dua agar satu rangkap dapat disimpan. Sedangkan 

penyimpanan surat keluar secara digital dilakukan dengan cara menyimpan soft 

copy fail surat keluar di komputer. Dengan menyimpan surat keluar, maka setiap 

surat yang pernah dikirimkan kepada pihak lain dapat ditemukan kembali apabila 

suatu saat dibutuhkan.
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