BAB V
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Surat menyurat merupakan salah satu kegiatan penting dalam bagian
administrasi perkantoran. Surat menjadi sarana komunikasi utama SMP Santo
Yosef kepada pihak eksternal maupun internal sekolah. Pengelolaan surat di SMP
Santo Yosef Surabaya dibagi menjadi surat masuk dan surat keluar. Namun, penulis

membatasi pembahasan hanya pada pengelolaan surat keluar saja.

Prosedur surat keluar dimulai dari pembuatan konsep surat dan pengetikan
surat oleh bagian Tata Usaha. Kemudian surat tersebut diserahkan kepada Kepala
Sekolah untuk meminta persetujuan. Apabila surat tersebut tidak disetujui atau
direvisi, maka Tata Usaha akan merevisi surat tersebut kemudian diajukan kembali.
Setelah itu, surat diberi stempel sekolah dan dicatat dalam buku agenda surat.
Langkah selanjutnya adalah pelipatan surat dan memasukkan surat ke dalam
amplop surat. Langkah terakhir adalah penulisan buku ekspedisi dan pengiriman

surat ke alamat tujuan oleh petugas yang sudah ditunjuk.

5.2 Saran
Agar kinerja Tata Usaha SMP Santo Yosef semakin baik, maka penulis

memberi beberapa saran sebagai berikut:

1. Untuk pencatatan buku agenda dapat dilakukan melalui aplikasi Google Sheet
atau aplikasi sejenisnya. Link dari Google Sheet tersebut dapat dibagikan
dengan rekan kerja sesama Tata Usaha seperti Bendahara untuk mempermudah
dalam mencatat agenda surat masuk maupun surat keluar.

2. File surat keluar dapat dimasukkan dalam sebuah folder di Google Drive, lalu
link dari surat tersebut ditautkan ke dalam kolom Google Sheet buku agenda.

Hal ini untuk memudahkan pencarian surat apabila dibutuhkan kembali.
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