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BAB I 

 

PENDAHULUAN 

 

 

 

1.1 Latar Belakang 

 

Administrasi merupakan bagian penting yang tidak dapat dipisahkan dari 

kegiatan operasional sebuah lembaga, termasuk lembaga pendidikan seperti 

sekolah dasar. Dalam praktiknya, administrasi di sekolah tidak hanya sebatas pada 

pengelolaan data siswa atau kegiatan belajar mengajar, tetapi juga mencakup sistem 

tata naskah dinas, khususnya pengelolaan surat masuk dan surat keluar. 

Pengelolaan surat menyurat ini berperan sebagai alat komunikasi resmi antara 

sekolah dengan pihak luar maupun internal sekolah. Oleh karena itu, pengelolaan 

yang tertib, sistematis, dan sesuai prosedur menjadi hal yang sangat penting untuk 

mendukung kelancaran kegiatan administrasi di sekolah. 

SD Muhammadiyah 5 Jakarta sebagai salah satu lembaga pendidikan swasta 

di bawah naungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan, menjalankan 

berbagai kegiatan administrasi yang berkaitan dengan tata naskah dinas. Surat 

masuk dan surat keluar menjadi dokumen yang memiliki nilai penting sebagai bukti 

fisik dari komunikasi dan pengambilan keputusan. Surat masuk bisa berasal dari 

dinas pendidikan, wali murid, mitra sekolah, atau pihak lain yang berkepentingan, 

sedangkan surat keluar merupakan bentuk respons atau penyampaian informasi dari 

pihak sekolah kepada pihak terkait. Seluruh surat tersebut harus dicatat, diarsipkan, 

dan dikelola dengan baik untuk memudahkan pencarian kembali dokumen serta 

menjaga legalitas kegiatan sekolah. Dalam praktiknya, proses pengelolaan surat 

masuk dan surat keluar tidak terlepas dari pencatatan informasi surat secara rinci, 

baik secara manual maupun digital. Data yang biasanya dicatat mencakup nomor 

surat, tanggal surat, perihal, pengirim atau penerima, dan tindak lanjut dari surat 

tersebut.  

Selain itu, penting juga untuk mengarsipkan surat-surat tersebut dalam 

folder fisik atau database digital agar lebih mudah diakses saat dibutuhkan. 
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Ketelitian dan keteraturan dalam proses ini menjadi kunci utama untuk memastikan 

semua informasi tercatat dengan benar dan tidak menimbulkan kesalahan 

administratif di kemudian hari. 

Selama menjalani kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) atau magang di 

SD Muhammadiyah 5 Jakarta, penulis mendapatkan kesempatan untuk terlibat 

langsung dalam kegiatan penginputan surat masuk dan surat keluar. Tugas-tugas 

yang dilaksanakan meliputi mencatat setiap surat yang diterima dan dikirim, 

menyusun surat sesuai tanggal dan kategori, serta membantu proses pengarsipan 

dokumen. Melalui kegiatan ini, penulis belajar secara langsung mengenai sistem 

kerja administrasi di lingkungan pendidikan, termasuk pentingnya komunikasi 

yang terorganisir dan dokumentasi yang baik. 

Berdasarkan pengalaman tersebut, penulis memilih judul “Proses 

Penginputan Surat Masuk dan Surat Keluar di SD Muhammadiyah 5 Jakarta” 

sebagai topik laporan. Judul ini dipilih karena sesuai dengan kegiatan utama yang 

penulis lakukan selama masa magang, serta menggambarkan keterkaitan antara 

teori yang diperoleh di bangku pendidikan dengan praktik nyata di lapangan. Selain 

itu, topik ini dianggap penting untuk dibahas karena masih banyak institusi yang 

perlu meningkatkan kualitas pengelolaan administrasi surat agar lebih efektif dan 

efisien. 

 

 

1.2 Rumusan Masalah 

 

Berdasarkan latar belakang di atas, maka rumusan masalah dalam penulisan 

tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Bagaimana proses penginputan surat masuk dan surat keluar di SD 

Muhammadiyah 5 Jakarta ? 

b. Apa saja kendala dan solusi yang dihadapi dalam proses penginputan surat 

masuk dan surat keluar di SD Muhammadiyah 5 Jakarta. 
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1.3 Tujuan Penulisan 

 

Tujuan yang diharapkan penulis dari penyusunan tugas akhir ini adalah sebagai 

berikut: 

a. Mengetahui proses penginputan surat masuk dan surat keluar di SD 

Muhammadiyah 5 Jakarta. 

b. Mengetahui kendala yang dihadapi serta solusi yang dilakukan dalam proses 

penginputan surat masuk dan surat keluar di SD Muhammadiyah 5 Jakarta. 

 

1.4  Manfaat Penulisan 
 

Dalam penulisan tugas akhir ini, diharapkan penulis dapat memberikan 

manfaat sebagai berikut: 

a. Bagi Penulis, melalui tugas akhir ini, penulis dapat mempelajari dan 

memahami secara mendalam mengenai proses administrasi surat menyurat di 

lingkungan sekolah, khususnya dalam penginputan surat masuk dan surat 

keluar. Selain itu, penulis juga dapat mengetahui kendala-kendala yang 

dihadapi dalam penginputan surat serta solusi yang dapat diterapkan untuk 

meningkatkan efisiensi dan ketertiban administrasi surat di sekolah. 

b. Bagi Sekolah, hasil laporan tugas akhir ini diharapkan dapat membantu 

pihak sekolah dalam mengevaluasi dan mengembangkan sistem pencatatan 

surat masuk dan surat keluar agar lebih tertib, terstruktur, dan mudah 

diakses.  

c. Bagi Ilmu Pengetahuan, laporan ini diharapkan dapat menambah referensi 

akademik di bidang administrasi perkantoran, khususnya terkait pengelolaan 

surat menyurat di lingkungan pendidikan. Selain itu, laporan ini dapat 

memberikan wawasan tambahan bagi mahasiswa, dosen, maupun praktisi 

pendidikan mengenai pentingnya sistem administrasi surat yang tertib dan 

terdokumentasi dengan baik, serta dapat dijadikan bahan rujukan dalam 

penelitian atau penulisan karya ilmiah selanjutnya. 
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1.5 Metode Pengumpulan Data 

 

Dalam penyusunan laporan tugas akhir ini, penulis menggunakan beberapa 

metode pengumpulan data sebagai berikut: 

a. Wawancara 

Penulis melakukan wawancara secara langsung dengan pembimbing praktik 

kerja lapangan serta staf tata usaha yang terlibat dalam proses administrasi 

surat. Tujuan wawancara ini adalah untuk memperoleh informasi yang lebih 

mendalam dan akurat terkait prosedur, kendala, serta solusi yang diterapkan 

dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar. 

b. Observasi  

Penulis memperoleh data dengan cara mengamati secara langsung proses 

penginputan surat masuk dan surat keluar di SD Muhammadiyah 5 Jakarta. 

Observasi ini dilakukan untuk memahami alur kerja serta prosedur yang 

diterapkan dalam kegiatan administrasi surat-menyurat di lingkungan 

sekolah. 

c. Dokumentasi 

Penulis mengumpulkan data melalui dokumentasi, seperti arsip surat masuk 

dan surat keluar, formulir pencatatan, serta dokumen penunjang lainnya yang 

digunakan dalam proses administrasi di SD Muhammadiyah 5 Jakarta. 

Dokumentasi ini digunakan sebagai bukti pendukung sekaligus untuk 

meminimalkan terjadinya kesalahan informasi dalam penulisan laporan. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Pada pembahasan tentang proses penginputan surat masuk dan surat keluar 

di SD Muhammadiyah 5 Jakarta, dapat disimpulkan sebagai berikut. 

a. Proses penginputan surat masuk dan surat keluar di SD Muhammadiyah 5 Jakarta 

telah dilakukan secara terstruktur melalui tahapan manual dan digital. Untuk surat 

masuk, tahapan meliputi penerimaan, pemeriksaan isi, pemberian cap tanggal, 

pencatatan dalam buku agenda, penginputan ke dalam Microsoft Excel, hingga 

pengarsipan fisik. Sementara itu, surat keluar dimulai dari pembuatan konsep surat, 

pemeriksaan dan pengesahan oleh kepala sekolah, penomoran surat, pencatatan 

dalam agenda surat keluar, penginputan digital, hingga pengarsipan salinan. 

Penerapan sistem ganda ini membantu sekolah dalam menjaga ketertiban 

administrasi, mempermudah pelacakan dokumen, serta menunjang komunikasi 

resmi secara efektif, efisien, dan terdokumentasi dengan baik. 

b. Selama pelaksanaan proses penginputan, terdapat kendala seperti tingginya volume 

dokumen, kemiripan nomor surat, dan gangguan konsentrasi yang berisiko 

menyebabkan kesalahan pencatatan. Namun, kendala tersebut berhasil diatasi 

melalui strategi seperti pembagian waktu kerja, penambahan informasi pembeda 

pada file Excel, serta penggunaan penanda visual dan daftar cek manual. Upaya ini 

berhasil meningkatkan akurasi, efisiensi, dan ketertiban dalam pengelolaan 

administrasi surat di lingkungan sekolah. 

 

5.2 Saran 

Berdasarkan pengamatan yang telah dilakukan, penulis memberikan saran 

sebagai bahan pertimbangan dan evaluasi bagi SD Muhammadiyah 5 Jakarta 

berkaitan dengan proses penginputan surat masuk dan surat keluar, sebagai berikut: 

a. Untuk meningkatkan efisiensi kerja, sebaiknya proses penginputan surat masuk dan 

surat keluar dijadwalkan berdasarkan prioritas dan urgensi data. Penjadwalan ini 
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dapat dilakukan dengan membuat timeline kerja yang jelas dan terstruktur, 

misalnya seluruh surat yang diterima dan dikirim dalam satu minggu harus selesai 

diinput maksimal pada akhir pekan tersebut. Dengan begitu, pengelolaan data 

menjadi lebih teratur, tidak menumpuk, serta memudahkan pengarsipan lanjutan. 

Penjadwalan yang disiplin akan membantu mengurangi beban kerja, meningkatkan 

akurasi, dan memastikan semua dokumen administrasi terdokumentasi tepat waktu. 

b. Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) untuk penginputan surat masuk 

dan keluar penting untuk dilakukan agar proses kerja lebih terstruktur dan tidak 

bergantung pada satu orang. SOP ini sebaiknya memuat langkah-langkah kerja dari 

mulai penerimaan surat, pemberian cap, pencatatan ke buku agenda, penginputan 

ke Microsoft Excel, hingga proses pengarsipan. SOP yang baik juga dapat 

dilengkapi dengan daftar cek atau log data harian untuk menghindari adanya surat 

yang terlewat atau tercatat ganda. Dengan SOP, akuntabilitas kerja meningkat dan 

memudahkan staf administrasi dalam memahami tugas dan tanggung jawabnya. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Hasil Wawancara 

Bukti Dokumentasi 

 

Sumber: Data diolah oleh Penulis, 2025  

Pertanyaan 

1. Bagaimana alur umum pengelolaan surat masuk dan surat keluar di SD 

Muhammadiyah 5 Jakarta? 

2. Siapa saja pihak yang terlibat dalam proses pengelolaan dan penginputan 

surat? 

3. Apakah ada perbedaan prosedur antara surat fisik dan surat digital? 

4. Apa saja jenis surat masuk yang paling sering diterima oleh sekolah? 

5. Bagaimana proses verifikasi keaslian dan validitas surat masuk yang 

diterima? 

6. Apakah setiap surat keluar harus melalui persetujuan kepala sekolah atau 

wakil kepala sekolah? 

7. Bagaimana sekolah mengatasi kesalahan input atau duplikasi data? 
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Jawaban 

1. Alur Surat Masuk: 

a. Surat diterima oleh bagian Tata Usaha (TU), baik secara fisik 

maupun digital (email). 

b. Surat dicatat di buku agenda surat masuk atau sistem digital (jika 

ada). 

c. Surat disortir sesuai jenis dan urgensinya. 

d. Disampaikan ke Kepala Sekolah atau pihak yang dituju untuk 

disposisi. 

e. Setelah disposisi, surat diarahkan ke unit terkait untuk 

ditindaklanjuti. 

Alur Surat Keluar: 

a. Surat dibuat oleh guru/staf atau bagian administrasi. 

b. Draf surat diperiksa dan diajukan untuk persetujuan kepala sekolah 

atau wakil. 

c. Setelah disetujui, surat dicetak atau dikirimkan melalui email sesuai 

kebutuhan. 

d. Surat dicatat di buku agenda surat keluar atau sistem digital. 

2. Pihak yang terlibat dalam proses pengelolaan dan penginputan surat: 

a. Tata Usaha (TU)  : Menerima, mencatat, mengarsipkan, 

dan mendistribusikan surat. 

b. Kepala Sekolah  : Memberi disposisi dan menyetujui 

surat keluar penting. 

c. Wakil Kepala Sekolah      : Bisa mewakili kepala sekolah dalam 

persetujuan atau disposisi. 

d. Staf Administrasi  : Membantu dalam penginputan dan 

pencatatan data   surat 

3. Ya, terdapat perbedaan teknis. Biasanya surat fisik dicatat manual di buku 

agenda, diparaf atau disposisi langsung, diarsipkan dalam map atau lemari 
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khusus. Sedangkan surat digital, masuk melalui email resmi sekolah, bisa 

dicatat langsung di komputer, diparaf menggunakan scan atau tanda tangan 

digital, dan diarsipkan dalam folder khusus di komputer atau cloud storage. 

Namun, inti prosesnya sama: penerimaan, pencatatan, disposisi atau 

persetujuan, tindak lanjut, dan pengarsipan. 

4. Beberapa surat masuk yang umum diterima: 

a. Surat dari Dinas Pendidikan (instruksi, edaran, undangan). 

b. Surat dari Pimpinan Wilayah Muhammadiyah. 

c. Surat dari orang tua murid (izin, permohonan, laporan). 

d. Undangan lomba atau kegiatan dari sekolah lain atau pihak ketiga. 

5. Proses verifikasi keaslian dan validitas surat masuk yang diterima: 

a. Dilihat dari kop surat resmi, nomor surat, dan stempel instansi. 

b. Dicek apakah surat berasal dari alamat email resmi (untuk surat 

digital). 

c. Diperiksa apakah ada tanda tangan pejabat yang berwenang. 

d. Jika ragu, pihak TU atau kepala sekolah dapat mengonfirmasi 

langsung ke pengirim. 

6. Ya, semua surat keluar yang bersifat resmi dan mewakili institusi sekolah 

harus melalui persetujuan kepala sekolah atau wakil kepala sekolah. Ini 

untuk memastikan isi surat sesuai dengan kebijakan sekolah dan tidak 

menimbulkan masalah hukum atau administrasi. 

7. Cara mengatasi kesalahan input atau duplikasi data: 

a. TU biasanya menggunakan buku agenda atau sistem digital dengan 

format baku untuk meminimalisir kesalahan. 

b. Jika terjadi kesalahan, data dikoreksi dan diberi paraf koreksi atau 

catatan revisi. 

c. Untuk digital, file lama bisa diberi label “revisi” atau “tidak berlaku” 

dan disimpan sebagai arsip. 

d. Pengecekan berkala dan cross-check dengan data fisik dan digital 

juga dilakukan. 
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Lampiran 2 Penginputan Surat Masuk dan Surat Keluar 

 

Sumber: Data diolah oleh Penulis, 2025 

 

Sumber: Data diolah oleh Penulis, 2025 
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Lampiran 3 Contoh Surat Masuk dan Surat Keluar 

Surat Masuk 

 

Sumber: Data diolah oleh Penulis, 2025 

 

Surat Keluar 

 

Sumber: Data diolah oleh Penulis, 2025 


