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MOTO 

 

Sebab Aku ini mengetahui rancangan-rancangan apa yang ada pada-Ku 

mengenai kamu, demikianlah firman Tuhan, yaitu rancangan damai 

sejahtera dan bukan rancangan kecelakaan, untuk memberikan kepadamu 

hari depan yang penuh harapan.1 

 

 

 
1 Alkitab Perjanjian Lama, Yeremia 29:11 
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RINGKASAN 

Prosedur Pengelolaan Surat Keluar Di Tata Usaha SMP Santo Yosef 

Surabaya; Michelle Christy Angelina; 4105021002; 2024; Universitas Katolik 

Widya Mandala Surabaya 

 

Laporan tugas akhir ini dibuat dengan tujuan untuk menjelaskan mengenai prosedur 

pengelolaan surat keluar di tata usaha SMP Santo Yosef Surabaya. Sekolah 

Menengah Pertama (SMP) Santo Yosef adalah salah satu sekolah swasta Katolik di 

Surabaya yang didirikan oleh Yayasan Tarakanita. Prosedur pengelolaan surat 

keluar di SMP Santo Yosef Surabaya memiliki beberapa tahapan yaitu: pembuatan 

konsep surat, pengetikan surat, pencetakan surat, persetujuan surat oleh Kepala 

Sekolah, pemberian stempel, pencatatan dalam buku agenda, pelipatan surat, 

pendistribusian surat kepada penerima, apabila penerima merupakan pihak 

eksternal (diluar sekolah) maka akan ditulis dalam buku ekspedisi dan dikirim oleh 

petugas, lalu yang terakhir adalah pengarsipan surat. Surat keluar diarsipkan baik 

secara manual di dalam lemari penyimpanan, maupun disimpan dalam folder digital. 

Menurut hasil pengamatan penulis, SMP Santo Yosef Surabaya belum 

menggunakan aplikasi seperti Microsoft Excel untuk pencatatan buku agenda surat. 

Penulis menyarankan agar Tata Usaha SMP Santo Yosef Surabaya mencoba untuk 

mencatat agenda surat di aplikasi Google Sheet.  

 

Kata kunci: Prosedur, Pengelolaan, Surat Keluar 
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ABSTRACT 
Outgoing Letters Management Procedures in the Administration Office of 

SMP Santo Yosef Surabaya; Michelle Christy Angelina; 4105021002; 2024; 

Widya Mandala Surabaya Catholic University. 

This final paper’s objective is to explain about the procedure of managing outgoing 

letters in the administrative office of SMP Santo Yosef. SMP Santo Yosef is one of 

the private Catholic schools in Surabaya that was established by Tarakanita 

Foundation. Procedure management of outgoing letters in SMP Santo Yosef 

Surabaya has several stages: preparing concept, typing letters, printing letters, 

approval of the principal, giving stamp, register letters to the agenda book, folding 

letters, distributing letters to the receiver, if the letters is for external receiver then 

it will be written in the expedition book, and last archiving letters. Letters are 

archived manually in the filing cabinet and also archived in a digital folder.  From 

the author’s observation result, SMP Santo Yosef Surabaya hasn't used an 

application like Microsoft Excel for registering letters in the agenda books yet. 

Author gives a recommendation to use Google Sheet for the agenda books.  

 

Keywords: Procedure, Managing, Outgoing Letters 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


