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Abstrak

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui peran staf Tata Usaha dalam pengelolaan
surat masuk di SMP Tunas Baru Ciparay. Surat masuk merupakan bagian penting
dari administrasi sekolah yang berfungsi sebagai sarana komunikasi resmi dan
dokumentasi. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah kualitatif deskriptif
melalui observasi dan wawancara langsung dengan staf TU. Hasil penelitian
menunjukkan bahwa staf TU berperan aktif dalam proses penerimaan, pencatatan,
pengarsipan, hingga tindak lanjut surat masuk. Prosedur pengelolaan surat telah
dilakukan secara sistematis, meskipun masih terdapat kendala seperti kesalahan
pencatatan dan keterlambatan tindak lanjut akibat ketidakhadiran kepala sekolah.
Penelitian ini menyimpulkan bahwa peran staf TU sangat penting dalam menjaga
kelancaran administrasi sekolah dan perlu ditunjang dengan pelatihan serta
penggunaan sistem digital agar lebih efektif.

Kata Kunci: Staf Tata Usaha, Surat Masuk, Administrasi Sekolah, Pengelolaan Surat,
SMP Tunas Baru Ciparay

Abstract
This study aims to examine the role of administrative staff in managing incoming mail

at SMP Tunas Baru Ciparay. Incoming mail is a crucial component of school
administration, functioning as a formal communication tool and documentation
record. The research uses a descriptive qualitative method through direct observation
and interviews with administrative staff. The results show that the staff plays an active
role in receiving, recording, archiving, and following up on incoming correspondence.
The procedures are implemented systematically, although there are challenges such
as recording errors and delays in processing due to the absence of the principal. The
study concludes that administrative staff have a vital role in ensuring smooth school
administration and should be supported through regular training and the adoption of
digital systems to improve efficiency.

Keywords: Administrative Staff, Incoming Mail, School Administration, Mail
Management, SMP Tunas Baru Ciparay.



Pendahuluan

Pada era globalisasi dan
kemajuan teknologi informasi saat
ini ~ (Sonia,  2020),pengelolaan
administrasi pendidikan menjadi
aspek yang sangat penting dalam
pendidikan (Prasetya et al., 2018) .
Elemen utama dalam administrasi
sekolah adalah manajemen surat
(Aulia, 2023) , yang mencakup surat
masuk dan keluar,yang berperan
sebagai media komunikasi resmi
antara sekolah dengan berbagai
pihak (Ramsaroop & Petersen,
2020). Surat yang dikelola di
lingkungan sekolah, baik itu surat
dari orang tua, Lembaga
pemerintah, maupun pentingnya
tersendiri (Azizah, 2024). Sebagai
media formal, surat tersebut tidak
hanya berfungsi sebagai alat
komunikasi tetapi juga sebagai
dokumentasi resmi yang
mencangkup berbagai informasi
penting (Syaphutra & Nasution,
2022). Proses pengelolaan surat
yang baik mampu memastikan
bahwa informasi tersebut dapat di
akses dengan mudah dan dikelola
dengan tepat (Kamil et al., 2022). Di
balik pengelolaan surat yang efektif
terdapat peran signifikan dari staf
tata usaha, yang menjadi garda
terdepan dalam administrasi surat
menyurat di sekolah (Aulia, 2023).

Berdasarkan kajian yang
dilakukan oleh Syaadah, 2023
(Syaadah et al.,, 2023)staf tata
usaha memiliki tanggungjawab yang
luas dalam hal administrasi,

termasuk mengurus
surat,pengarsipan dan
penyimpanan data.

Namun,meskipun memiliki peran
yang sentralmasih  ditemukan
beberapa kendala dalam
pembuatan atau pengolahan
surat,seperti keterlambatan dalam

pembuatan atau pengolahan surat.
Hal ini menunjukan perlunya
revitalitas dan peningkatan kualitas
manajemen tata usaha agar
pelayanan kepada siswa dan orang
tua dapat lebih optimal (Paduppai et
al., 2019)

Seiring dengan
perkembangan teknologi informasi,
pengelolaan administrasi surat di
lingkungan sekolah dituntut untuk
bertransformasi dari sistem
konvensional menuju sistem yang
lebih  modern dan terintegrasi
(Saputra, 2020). Digitalisasi
administrasi surat menjadi salah satu
solusi strategis untuk mengatasi
berbagai  permasalahan  seperti
keterlambatan distribusi surat, risiko
kehilangan arsip, serta keterbatasan
ruang penyimpanan fisik (Harahap,
2020). Penerapan sistem
administrasi  berbasis  teknologi
informasi diyakini mampu
meningkatkan efisiensi kerja staf tata
usaha, mempercepat alur
komunikasi, serta meningkatkan
akurasi dalam pengarsipan dokumen
(Sari et al., 2024).

Namun, dalam praktiknya,
tidak semua satuan pendidikan siap
untuk mengimplementasikan sistem
administrasi yang terkomputerisasi
secara optimal (Mardiana & Mu,
2025). Keterbatasan sumber daya
manusia, kurangnya pelatihan, serta
minimnya dukungan sarana dan
prasarana menjadi faktor
penghambat utama dalam penerapan
manajemen surat yang efektif
(Mubarak & Anhar, 2024). Kondisi ini
menyebabkan proses administrasi
surat masih dilakukan secara manual,
yang berpotensi menimbulkan
kesalahan pencatatan, duplikasi
data, serta rendahnya efektivitas
pelayanan administrasi di sekolah
(Apriana, 2018).



Oleh karena itu, diperlukan
upaya peningkatan kapasitas dan
profesionalisme staf tata usaha
melalui  pelatihan  berkelanjutan
(Ardiyani  Zahra Alya', 2024),
pemanfaatan teknologi informasi,
serta  perbaikan sistem  kerja
administrasi yang terstruktur.
Pengelolaan surat yang baik tidak
hanya mendukung kelancaran
administrasi sekolah, tetapi juga
berkontribusi terhadap peningkatan
mutu layanan pendidikan secara
keseluruhan (Kamil et al.,, 2022).
Dengan manajemen surat yang
efektif dan efisien, sekolah dapat
membangun  sistem administrasi
yang akuntabel, transparan, dan

responsif terhadap kebutuhan
seluruh  pemangku  kepentingan
pendidikan .

Kajian Literatur

Administrasi perkantoran
merupakan proses yang melekat
pada hampir seluruh  bentuk
organisasi, baik organisasi
pemerintah maupun swasta, besar
maupun kecil (Kavitha et al., 2023).
Administrasi perkantoran sebagai
suatu proses yang secara umum
terdapat dalam setiap usaha
kelompok, tanpa memandang bidang
maupun skala organisasi (Fancisco,
2020). Pandangan ini menegaskan
bahwa administrasi perkantoran
bersifat universal dan menjadi
elemen penting dalam mendukung
kelangsungan aktivitas organisasi
(Mudashiru et al., 2014). Senada
dengan hal tersebut administrasi
perkantoran merupakan upaya kerja
sama manusia yang bersifat
kooperatif dan dilandasi tingkat
rasionalitas yang tinggi dalam
mencapai tujuan organisasi (Najihah,
2023) .

Administrasi perkantoran
sebagai rangkaian kegiatan penataan
pekerjaan pokok yang dilakukan oleh
sekelompok orang melalui kerja sama
untuk mencapai tujuan tertentu
(Aulia, 2023). Definisi ini menyoroti
pentingnya pengorganisasian dan
penataan pekerjaan sebagai inti dari
administrasi perkantoran. Sementara
itu, Sondang P. Siagian memandang
administrasi perkantoran sebagai
keseluruhan proses kerja sama
antara dua orang atau lebih yang
didasarkan pada prinsip rasionalitas
guna mencapai tujuan yang telah
ditetapkan  sebelumnya. Kedua
pandangan tersebut menekankan
bahwa administrasi perkantoran tidak
dapat dilepaskan dari unsur kerja
sama, sistem, dan tujuan yang jelas
(Ahmad Nur Fauzan, 2025).

Adapun William H. Newman
melihat administrasi perkantoran dari
perspektif manajerial, yaitu sebagai
proses pembimbingan,
kepemimpinan, dan pengawasan
terhadap usaha sekelompok orang
agar tujuan bersama dapat tercapai
secara efektif. Berdasarkan berbagai
definisi tersebut, dapat disimpulkan
bahwa administrasi perkantoran
merupakan rangkaian aktivitas yang
mencakup perencanaan,
pengorganisasian, pengarahan,
pengawasan, dan pengendalian
secara terpadu. Seluruh aktivitas
tersebut dilakukan melalui kerja sama
yang rasional dan sistematis guna
mencapai tujuan organisasi yang
telah ditetapkan secara efektif dan
efisien (Muko, 2023).

Peran Staf Tata Usaha di Sekolah
Staf tata usaha memiliki peran
strategis dalam mendukung
kelancaran administrasi perkantoran
di sekolah (Najihah, 2023). Mereka
bertanggung jawab atas pengelolaan



administrasi surat-menyurat,
pengarsipan dokumen, pengelolaan
data siswa dan guru, serta pelayanan
administrasi kepada seluruh warga
sekolah dan pihak eksternal (Annisa,
2024). Administrasi perkantoran, staf
tata usaha menjadi garda terdepan
yang memastikan setiap proses
administratif berjalan sesuai dengan
prosedur, tepat  waktu, dan
terdokumentasi dengan baik
(Apriana, 2018). Peran ini sangat
penting karena administrasi yang
tertata rapi akan menciptakan
lingkungan kerja yang kondusif bagi
terlaksananya kegiatan pendidikan.

Selain tugas teknis, staf tata
usaha juga Dberperan sebagai
penghubung komunikasi  antara
sekolah dengan orang tua, instansi
pemerintah, dan Masyarakat (Muko,
2023). Melalui pengelolaan surat
masuk dan surat keluar yang efektif,
staf tata usaha membantu menjaga
kelancaran arus informasi dan
pengambilan keputusan di sekolah.
Profesionalisme staf tata usaha, yang
ditunjukkan melalui ketelitian,
kedisiplinan, serta  kemampuan
memanfaatkan teknologi informasi,
menjadi faktor penentu keberhasilan
administrasi perkantoran di sekolah
dalam mendukung pencapaian tujuan
pendidikan.

Hubungan Administrasi
Perkantoran dengan Kualitas
Layanan Pendidikan

Administrasi perkantoran yang
dikelola dengan baik memiliki
hubungan yang erat dengan kualitas
layanan pendidikan di sekolah (Rudi
Rinaldi, 2012). Sistem administrasi
yang efektif dan efisien akan
mempercepat proses pelayanan,
mengurangi kesalahan administrasi,
serta meningkatkan kepuasan siswa,
orang tua, dan tenaga pendidik.

Pelayanan administrasi yang tertib,
transparan, dan responsif
mencerminkan kualitas manajemen
sekolah yang baik dan menjadi
indikator profesionalisme lembaga

pendidikan  dalam memberikan
layanan kepada pemangku
kepentingan.

Sebaliknya, administrasi

perkantoran yang kurang optimal
dapat berdampak negatif terhadap
kualitas layanan pendidikan, seperti
keterlambatan informasi, kesalahan
data, dan rendahnya kepercayaan
masyarakat terhadap sekolah
(Apriana, 2018). Oleh karena itu,
peningkatan kualitas administrasi
perkantoran melalui penguatan peran
staf tata usaha, penerapan sistem
kerja. yang  terstruktur, serta
pemanfaatan teknologi informasi
menjadi langkah penting dalam
meningkatkan mutu layanan
pendidikan. Dengan administrasi
perkantoran yang baik, sekolah dapat
menciptakan layanan pendidikan
yang efektif, efisien, dan berorientasi
pada kepuasan pengguna layanan.

Metode Penelitian
Jenis dan Pendekatan Penelitian
Penelitian ini menggunakan
pendekatan kualitatif dengan metode
deskriptif.  Pendekatan  kualitatif
dipilih karena penelitian ini bertujuan
untuk memahami (Sugiyono,
2022)secara mendalam peran staf
tata usaha dalam pengelolaan surat
masuk di sekolah, termasuk proses,
mekanisme kerja, serta kendala yang
dihadapi dalam pelaksanaannya.
Metode deskriptif digunakan untuk
menggambarkan kondisi nyata di
lapangan secara sistematis (LEAVY,
2019) dan faktual sesuai dengan
fenomena yang terjadi di SMP Tunas
Baru Ciparay.



Lokasi dan Waktu Penelitian
Penelitian ini dilaksanakan di SMP
Tunas Baru Ciparay. Pemilihan lokasi
penelitian didasarkan pada
pertimbangan bahwa sekolah
tersebut memiliki sistem administrasi
surat masuk yang dikelola langsung
oleh staf tata usaha. Waktu penelitian
dilaksanakan pada semester berjalan
tahun ajaran 2025/2026, dengan
menyesuaikan  jadwal kegiatan
sekolah dan ketersediaan informan.

Subjek dan Objek Penelitian
Subjek penelitian ini adalah staf tata
usaha, kepala sekolah, dan pihak lain
yang terkait langsung dengan
pengelolaan surat masuk di SMP
Tunas Baru Ciparay. Objek penelitian
adalah peran staf tata usaha dalam
pengelolaan surat masuk, yang
meliputi proses penerimaan surat,
pencatatan, pengarsipan,
pendistribusian, serta pengendalian
dokumen surat masuk.

Teknik Pengumpulan Data
Pengumpulan data dalam penelitian
ini dilakukan melalui beberapa teknik,
yaitu:

1. Observasi, dilakukan untuk
mengamati secara langsung
proses pengelolaan surat
masuk oleh staf tata usaha di
sekolah.

2. Wawancara, dilakukan secara
mendalam kepada staf tata
usaha dan kepala sekolah
untuk memperoleh informasi
terkait peran, tanggung jawab,
dan kendala dalam
pengelolaan surat masuk.

3. Dokumentasi, digunakan
untuk mengumpulkan data
berupa buku agenda surat
masuk, arsip surat, struktur
organisasi tata usaha, serta
dokumen pendukung lainnya

yang relevan
penelitian.

dengan

Teknik Analisis Data

Analisis data dilakukan secara
kualitatif deskriptif dengan tahapan
reduksi data, penyajian data, dan
penarikan kesimpulan. Data yang
diperoleh dari hasil observasi,
wawancara, dan dokumentasi
diseleksi dan dikelompokkan sesuai
fokus penelitian. Selanjutnya, data
disajikan dalam bentuk narasi
deskriptif untuk memudahkan
pemahaman, kemudian ditarik
kesimpulan berdasarkan temuan
penelitian.

Keabsahan Data

Untuk menjamin keabsahan data,
penelitian ini menggunakan teknik
triangulasi, yaitu triangulasi sumber
dan teknik. Triangulasi sumber
dilakukan dengan membandingkan
data yang diperoleh dari staf tata
usaha dan kepala sekolah,
sedangkan triangulasi teknik
dilakukan dengan membandingkan
hasil observasi, wawancara, dan
dokumentasi. Dengan demikian, data
yang diperoleh diharapkan memiliki
tingkat kepercayaan yang tinggi.

Hasil dan Pembahasan
Berdasarkan hasil pengamatan dan
wawancara yang lakukan penulis
dengan salah satu pegawai
bernama Ibu Novi Nuraeni, yang
menjabat sebagai Staf Tata Usaha
(TU), diperoleh informasi mengenai
peran dan tanggung jawab yang
diemban oleh Staf Tata Usaha (TU)
di SMP Tunas Baru. Peran dan
tanggungjawab Tata Usaha (TU) di
SMP Tunas Baru Ciparay adalah
sebagai berikut:



Peran dan Tanggung lawab Staf Tata Usaha di SMP
N _ TunasBaru Ciparay

»
pon Resmi Sekolh

Gambar 1 : Peran dan tanggung

jawab TU di SMP Ciparay

Sumber : TU SMP Ciparay , 2025

Langkah-Langkah Pengelolaan Surat
Masuk oleh Staf Tata Usaha di SMP
Tunas Baru Ciparay dijelaskan
sebagai berikut :

1.

Penerimaan Surat Masuk
Proses pengelolaan surat masuk
diawali dengan penerimaan surat
oleh Staf Tata Usaha (TU). Surat
yang diterima berasal dari
berbagai pihak eksternal, seperti
perguruan tinggi, instansi
pemerintah, maupun lembaga
lain yang memiliki kepentingan
dengan sekolah. Contoh surat
yang sering diterima adalah surat
permohonan Praktik Kerja
Lapangan (PKL) atau magang.
Staf TU menerima surat tersebut
secara langsung maupun melalui
jasa pengiriman resmi.

. Membaca dan Memahami Isi

Surat

Setelah surat diterima, Staf Tata
Usaha (TU) membaca dan
memahami isi surat secara
cermat. Tahap ini bertujuan untuk
mengetahui maksud, tujuan,
serta pihak yang dituju dalam
surat tersebut. Pemahaman yang
baik terhadap isi surat sangat
penting agar tidak terjadi
kesalahan dalam penyaluran
atau penanganan surat, terutama

. Pengarahan Surat

jika surat bersifat penting atau
membutuhkan  tindak lanjut
segera.

kepada
Pihak Terkait
Surat yang telah dipahami isinya
kemudian diarahkan kepada
pihak yang berwenang sesuai
dengan substansi surat. Jika
surat berkaitan dengan kegiatan

akademik, maka surat
disampaikan kepada bagian
kurikulum. Apabila surat
memerlukan  kebijakan  atau

keputusan strategis, maka surat
disampaikan langsung kepada
kepala sekolah. Peran Staf TU
pada tahap ini adalah
memastikan surat sampai
kepada pihak yang tepat.

. Koordinasi Tindak Lanjut Surat

Apabila  surat  memerlukan
tanggapan atau keputusan dari
kepala sekolah, Staf Tata Usaha
(TU) membantu
mengoordinasikan proses tindak
lanjut. Koordinasi ini meliputi
penyampaian surat kepada
kepala  sekolah,  menunggu
disposisi atau arahan, serta
memastikan keputusan yang
diambil dapat ditindaklanjuti
dengan baik sesuai prosedur
yang berlaku di sekolah.

. Pencatatan Surat dalam Buku

Agenda

Setelah surat diterima dan
diproses, Staf Tata Usaha (TU)
mencatat surat tersebut ke dalam
buku agenda surat masuk.
Pencatatan meliputi nomor surat,
tanggal surat, asal surat, perihal,
serta keterangan tindak lanjut.
Pencatatan ini berfungsi sebagai
dokumentasi administratif dan
alat kontrol untuk memastikan
seluruh surat masuk tercatat
secara tertib dan sistematis.



6. Pengarsipan Surat Masuk
Surat masuk yang telah dicatat
kemudian diarsipkan secara
manual oleh Staf Tata Usaha
(TU). Pengarsipan dilakukan
berdasarkan klasifikasi tertentu
agar arsip tersusun rapi dan
mudah ditemukan kembali
apabila diperlukan di kemudian
hari. Dalam tahap ini, Staf TU
bertanggung jawab menjaga

kerapihan, @ keamanan, dan
keteraturan  dokumen  arsip
sekolah.

7. Penyusunan Surat Balasan
Jika surat masuk memerlukan
jawaban resmi dari sekolah, Staf
Tata Usaha (TU) membantu
menyusun surat balasan sesuai
dengan arahan dan keputusan
kepala sekolah. Surat balasan
disusun dengan bahasa resmi
dan format vyang berlaku,
kemudian disiapkan untuk
ditandatangani oleh  kepala
sekolah sebagai bentuk
persetujuan dan pengesahan.

8. Pengiriman Surat Balasan ke
Instansi Pengirim
Setelah surat balasan
ditandatangani oleh  kepala
sekolah, Staf Tata Usaha (TU)
bertanggung jawab mengirimkan
surat tersebut kembali kepada
instansi atau pihak pengirim.
Pengiriman dilakukan sebagai
bentuk respons resmi sekolah
terhadap surat masuk yang
diterima, sekaligus menutup
rangkaian proses administrasi
surat masuk tersebut.
Berdasarkan teori administrasi

perkantoran, administrasi dipahami

sebagai rangkaian kegiatan yang
mencakup perencanaan,
pengorganisasian, pengarahan,
pengawasan, dan pengendalian
untuk mencapai tujuan organisasi

secara efektif dan efisien. Praktik
pengelolaan surat masuk yang
dilakukan oleh Staf Tata Usaha (TU)
di SMP Tunas Baru Ciparay telah
mencerminkan penerapan fungsi-
fungsi administrasi tersebut. Tahap
penerimaan, pembacaan, dan
pemahaman surat menunjukkan
adanya proses perencanaan dan
pengendalian awal agar setiap
informasi yang masuk dapat
ditangani secara tepat.

Selanjutnya, proses pengarahan
surat kepada pihak yang berwenang
serta koordinasi tindak lanjut dengan
kepala sekolah sejalan dengan teori
pengorganisasian dan pengarahan
dalam administrasi  perkantoran.
Menurut The Liang Gie, administrasi
perkantoran merupakan rangkaian
kegiatan penataan pekerjaan pokok
yang dilakukan melalui kerja sama
untuk mencapai tujuan tertentu. Kerja
sama antara Staf Tata Usaha, kepala
sekolah, dan bagian terkait
menunjukkan adanya pembagian
tugas dan alur kerja yang jelas dalam
pengelolaan surat masuk.

Tahap pencatatan surat dalam
buku agenda dan pengarsipan surat
masuk mencerminkan fungsi

pengendalian dan  dokumentasi
dalam administrasi  perkantoran.
Teori administrasi perkantoran

menekankan pentingnya pencatatan
dan pengarsipan sebagai sarana
pengawasan dan
pertanggungjawaban  administratif.
Pencatatan yang sistematis
membantu memastikan bahwa setiap
surat terdokumentasi dengan baik,
sedangkan pengarsipan yang rapi
memudahkan penelusuran dokumen
ketika dibutuhkan, sehingga
meningkatkan efisiensi kerja
administrasi sekolah.

Selain itu, penyusunan  dan
pengiriman surat balasan



menunjukkan peran administrasi
perkantoran sebagai media
komunikasi resmi organisasi. Hal ini
sejalan dengan pandangan William
H. Newman yang menekankan aspek
pembimbingan, kepemimpinan, dan
pengawasan dalam administrasi.
Dalam hal ini, kepala sekolah

berperan sebagai pengambil
keputusan, sementara Staf Tata
Usaha menjalankan fungsi

administratif secara teknis. Dengan
demikian, pengelolaan surat masuk di
SMP Tunas Baru Ciparay telah
sesuai dengan teori administrasi

perkantoran, meskipun masih
memerlukan pengembangan,
khususnya dalam pemanfaatan
teknologi informasi untuk

meningkatkan efektivitas dan
efisiensi administrasi sekolah.

Penutup

Berdasarkan hasil penelitian
dan pembahasan mengenai peran
Staf Tata Usaha dalam pengelolaan
surat masuk di SMP Tunas Baru
Ciparay, dapat disimpulkan bahwa
Staf Tata Usaha memiliki peran yang
sangat penting dalam menunjang
kelancaran administrasi sekolah. Staf
Tata Usaha bertanggung jawab
dalam seluruh rangkaian pengelolaan
surat masuk, mulai dari penerimaan
surat, pembacaan dan pemahaman
isi surat, pengarahan kepada pihak
yang berwenang, hingga koordinasi
tindak lanjut dengan kepala sekolah.
Peran tersebut menunjukkan bahwa
Staf Tata Usaha menjadi garda
terdepan dalam menjaga kelancaran
arus informasi di lingkungan sekolah.
Pengelolaan surat masuk di SMP
Tunas Baru Ciparay telah
dilaksanakan sesuai dengan prinsip-
prinsip administrasi  perkantoran,
seperti perencanaan,

pengorganisasian, pengarahan, dan
pengendalian. Hal ini terlihat dari
adanya pencatatan surat dalam buku
agenda, pengarsipan surat secara
tertib, serta penyusunan surat
balasan sebagai bentuk komunikasi
resmi sekolah. Proses tersebut
membantu memastikan bahwa setiap
surat masuk terdokumentasi dengan
baik dan dapat ditelusuri kembali
apabila diperlukan.

Meskipun  demikian, hasil
penelitian juga menunjukkan bahwa
pengelolaan surat masuk masih
menghadapi  beberapa kendala,
terutama terkait keterbatasan
pemanfaatan teknologi informasi dan
sistem pengarsipan yang masih
dilakukan secara manual. Oleh
karena itu, diperlukan upaya
peningkatan kualitas administrasi
perkantoran  melalui  penguatan
kompetensi Staf Tata Usaha serta
pengembangan sistem administrasi
yang lebih modern dan terintegrasi.
Dengan demikian, pengelolaan surat
masuk di sekolah diharapkan dapat
berjalan lebih efektif, efisien, dan
mendukung peningkatan kualitas
layanan administrasi pendidikan
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