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Abstrak: Administrasi keguruan merupakan bagian penting dalam penyelenggaraan pendidikan 

yang berfungsi mendukung kelancaran tugas akademik dan nonakademik di lingkungan sekolah. 

Salah satu aspek utama dalam administrasi keguruan adalah pengolahan surat menyurat masuk dan 

keluar dinas, yang berperan sebagai sarana komunikasi resmi antara sekolah dengan instansi 

terkait. Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan proses administrasi keguruan dalam 

pengolahan surat menyurat masuk dan keluar dinas, meliputi prosedur penerimaan, pencatatan, 

pendisposisian, pengarsipan, serta pengiriman surat. Metode yang digunakan adalah metode 

deskriptif dengan pendekatan kualitatif. Teknik pengumpulan data dilakukan melalui observasi, 

wawancara, dan dokumentasi terhadap tenaga administrasi dan guru yang terlibat dalam 

pengelolaan surat dinas. Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengolahan surat menyurat telah 

dilaksanakan berdasarkan prosedur administrasi yang berlaku, dimulai dari pencatatan dalam buku 

agenda surat masuk dan keluar, pemberian disposisi oleh pimpinan, hingga pengarsipan surat 

secara sistematis. Namun, masih ditemukan kendala seperti keterbatasan sumber daya manusia, 

kurangnya pemanfaatan teknologi informasi, serta belum optimalnya sistem arsip digital. Dengan 

demikian, diperlukan peningkatan kompetensi tenaga administrasi serta pengembangan sistem 

administrasi berbasis teknologi untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi pengolahan surat 

menyurat dinas dalam mendukung administrasi keguruan di sekolah. 

Kata Kunci: Administrasi Keguruan, Surat Menyurat Dinas, Surat Masuk Dan Keluar, 

Pengelolaan Arsip, Administrasi Sekolah.  

Abstract: Teacher administration is an essential component of educational management that 

supports the smooth implementation of academic and non-academic activities in schools. One of 

the main aspects of teacher administration is the management of incoming and outgoing official 

correspondence, which functions as a formal communication medium between schools and related 

institutions. This study aims to describe the process of teacher administration in managing 

incoming and outgoing official letters, including procedures for receiving, recording, distributing, 

archiving, and sending correspondence. The research employed a descriptive method with a 

qualitative approach. Data were collected through observation, interviews, and documentation 

involving administrative staff and teachers responsible for handling official correspondence. The 

findings indicate that the management of correspondence has been conducted according to 

established administrative procedures, starting from recording letters in the incoming and 

outgoing mail agenda, providing disposition by school leaders, and systematically archiving 

documents. However, several challenges remain, such as limited human resources, insufficient use 

of information technology, and the lack of an optimal digital archiving system. Therefore, it is 
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necessary to enhance the competencies of administrative personnel and develop technology-based 

administrative systems to improve the effectiveness and efficiency of official correspondence 

management in supporting teacher administration at schools.  

Keywords: Teacher Administration, Official Correspondence, Incoming And Outgoing Letters, 

Records Management, School Administration.  
 

 

PENDAHULUAN  

Administrasi keguruan merupakan salah satu komponen penting dalam manajemen 

pendidikan yang berperan besar dalam mendukung efektivitas dan efisiensi penyelenggaraan 

pendidikan di sekolah. Administrasi tidak hanya berkaitan dengan kegiatan akademik, tetapi juga 

mencakup aktivitas nonakademik yang menunjang kelancaran operasional lembaga pendidikan. 

Salah satu aspek penting dalam administrasi keguruan adalah pengelolaan surat menyurat dinas, 

baik surat masuk maupun surat keluar, yang berfungsi sebagai sarana komunikasi resmi antara 

sekolah dengan instansi eksternal seperti dinas pendidikan, lembaga pemerintah, maupun pihak 

terkait lainnya.(Faisal & Khairina, 2020) 

Pengolahan surat menyurat dinas memiliki peranan strategis dalam menjaga kelancaran arus 

informasi, akuntabilitas kelembagaan, serta ketertiban administrasi di lingkungan sekolah. Melalui 

pengelolaan surat yang baik, sekolah dapat mendokumentasikan berbagai kebijakan, instruksi, 

undangan, laporan, dan keputusan secara sistematis. Bagi guru dan tenaga kependidikan, 

administrasi surat menyurat yang tertata rapi memudahkan koordinasi tugas, pelaksanaan kegiatan 

sekolah, serta pengambilan keputusan secara tepat waktu. Sebaliknya, pengelolaan surat yang 

tidak efektif dapat menimbulkan berbagai permasalahan, seperti keterlambatan informasi, 

hilangnya dokumen penting, serta terganggunya proses administrasi sekolah.(Rosma & Riyadi, 

2025) 

Secara umum, proses pengolahan surat menyurat di sekolah meliputi beberapa tahapan, yaitu 

penerimaan surat, pencatatan dalam buku agenda surat masuk dan keluar, pendisposisian oleh 

pimpinan, pengarsipan, serta pengiriman surat sesuai dengan prosedur yang berlaku. Setiap 

tahapan memerlukan ketelitian, kedisiplinan, dan koordinasi yang baik antara guru, tenaga 

administrasi, dan kepala sekolah.(Rahman, Susetyo, & Primasari, 2019) Oleh karena itu, 

administrasi keguruan dalam pengolahan surat menyurat harus dilaksanakan secara profesional 

dan sesuai dengan standar administrasi yang telah ditetapkan. 
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Namun, dalam praktiknya, masih banyak sekolah yang menghadapi kendala dalam 

pengelolaan surat menyurat dinas. Beberapa permasalahan yang sering ditemukan antara lain 

keterbatasan sumber daya manusia yang memiliki kompetensi administrasi, masih dominannya 

sistem manual, belum adanya standar operasional prosedur yang jelas, serta rendahnya 

pemanfaatan teknologi informasi.(Ikhsan & Ramadhani, 2020) Kondisi tersebut menyebabkan 

pengelolaan surat menyurat kurang efektif dan efisien, serta menyulitkan proses pencarian dan 

pengamanan arsip dokumen. 

Perkembangan teknologi informasi memberikan peluang besar bagi sekolah untuk 

meningkatkan kualitas administrasi keguruan, khususnya dalam pengolahan surat menyurat dinas. 

Penerapan sistem administrasi berbasis digital, seperti arsip elektronik dan manajemen surat 

berbantuan teknologi, dapat meningkatkan efisiensi, transparansi, dan akurasi pengelolaan 

dokumen.(SETIAWAN, 2025) Oleh karena itu, kajian mengenai administrasi keguruan dalam 

pengolahan surat menyurat masuk dan keluar dinas menjadi penting untuk dilakukan. Penelitian 

ini diharapkan dapat memberikan gambaran nyata mengenai praktik administrasi yang 

berlangsung serta menjadi bahan evaluasi dan rekomendasi dalam upaya peningkatan kualitas 

administrasi sekolah. 

METODE PENELITIAN    

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan metode deskriptif, yang bertujuan 

untuk menggambarkan secara sistematis dan mendalam pelaksanaan administrasi keguruan dalam 

pengolahan surat menyurat masuk dan keluar dinas di sekolah.(Judijanto et al., 2025) Pendekatan 

kualitatif dipilih karena penelitian ini berfokus pada proses, prosedur, serta permasalahan yang 

terjadi dalam praktik administrasi, bukan pada pengukuran kuantitatif. 

Subjek penelitian terdiri atas kepala sekolah, guru, dan tenaga administrasi yang terlibat 

langsung dalam pengelolaan surat menyurat dinas. Penentuan subjek dilakukan secara purposive 

sampling, yaitu memilih informan yang dianggap memiliki pengetahuan dan pengalaman terkait 

dengan fokus penelitian. Lokasi penelitian ditetapkan di salah satu sekolah sebagai tempat 

berlangsungnya kegiatan administrasi keguruan. 

Teknik pengumpulan data meliputi observasi, wawancara, dan dokumentasi. Observasi 

dilakukan untuk mengamati secara langsung proses pengolahan surat menyurat, mulai dari 
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penerimaan, pencatatan, pendisposisian, hingga pengarsipan surat. Wawancara dilakukan secara 

mendalam kepada informan untuk memperoleh informasi mengenai prosedur, kendala, dan upaya 

peningkatan administrasi. Dokumentasi digunakan untuk mengkaji arsip surat, buku agenda, dan 

dokumen pendukung lainnya.(Jaya, 2020) Analisis data dilakukan melalui tahapan reduksi data, 

penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Keabsahan data dijaga dengan teknik triangulasi 

sumber dan teknik guna memastikan validitas temuan penelitian. 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

A. Proses Pengolahan Surat Masuk 

Proses pengolahan surat masuk merupakan bagian penting dalam administrasi keguruan 

karena berkaitan langsung dengan kelancaran arus informasi dan pengambilan keputusan di 

sekolah. Surat masuk dinas umumnya berasal dari instansi pemerintah, dinas pendidikan, lembaga 

mitra, maupun pihak lain yang memiliki kepentingan resmi dengan sekolah.(Susanto, Septiani, & 

Lestari, 2021) Oleh karena itu, setiap surat yang diterima harus dikelola secara tertib, sistematis, 

dan sesuai dengan prosedur administrasi yang berlaku. 

Berdasarkan hasil penelitian, pengolahan surat masuk di sekolah diawali dengan tahap 

penerimaan surat oleh petugas administrasi. Surat yang diterima dapat berupa surat fisik maupun 

surat elektronik. Pada tahap ini, petugas memeriksa kondisi surat, kejelasan alamat tujuan, serta 

kelengkapan identitas surat seperti nomor, tanggal, dan perihal. Pemeriksaan awal ini penting 

untuk memastikan bahwa surat tersebut memang ditujukan kepada sekolah dan dapat diproses 

lebih lanjut. 

Tahap berikutnya adalah pencatatan surat masuk dalam buku agenda surat masuk. Pencatatan 

dilakukan secara kronologis dengan mencantumkan informasi penting, antara lain nomor urut, 

tanggal penerimaan, nomor surat, asal surat, perihal, dan pihak yang dituju. Pencatatan ini 

berfungsi sebagai bukti administrasi serta memudahkan pengendalian dan penelusuran surat di 

kemudian hari. Namun, hasil penelitian menunjukkan bahwa pencatatan masih dilakukan secara 

manual, sehingga berpotensi menimbulkan kesalahan penulisan dan keterlambatan dalam 

pencarian data.(Damanik & Sarumaha, 2022) 

Setelah dicatat, surat masuk disampaikan kepada kepala sekolah untuk mendapatkan 

disposisi. Disposisi merupakan arahan atau instruksi pimpinan mengenai tindak lanjut surat, 



Jurnal Transformasi Pendidikan Modern 

https://ejurnals.com/ojs/index.php/jtpm 

Page | 357 

Vol 7, No. 1 

Januari 2026 

 

seperti kepada siapa surat harus diteruskan dan tindakan apa yang harus dilakukan. Tahap disposisi 

ini sangat menentukan efektivitas pengolahan surat, karena berkaitan dengan pelaksanaan isi surat 

oleh guru atau pihak terkait. Dalam praktiknya, keterlambatan disposisi sering terjadi akibat 

padatnya tugas kepala sekolah, sehingga berdampak pada keterlambatan tindak lanjut surat. 

Tahap selanjutnya adalah pendistribusian surat kepada pihak yang dituju sesuai dengan 

disposisi kepala sekolah. Guru atau tenaga kependidikan yang menerima surat kemudian 

melaksanakan instruksi yang tercantum dalam surat tersebut, seperti menghadiri undangan, 

menyusun laporan, atau melaksanakan kegiatan tertentu. Setelah surat ditindaklanjuti, arsip surat 

disimpan oleh petugas administrasi sesuai dengan sistem pengarsipan yang berlaku.(Mardiyati, 

2020) Secara umum, tahapan pengolahan surat masuk di sekolah dapat dirangkum dalam tabel 

berikut: 

No Tahapan 

Pengolahan 

Uraian Kegiatan 

1 
Penerimaan Surat 

Menerima dan memeriksa kelengkapan surat 

masuk 

2 Pencatatan Mencatat surat dalam buku agenda surat masuk 

3 
Disposisi 

Penyampaian surat kepada kepala sekolah 

untuk arahan 

4 Distribusi Penyerahan surat kepada pihak terkait 

5 Pengarsipan Penyimpanan surat sebagai dokumen arsip 

Dari tabel tersebut terlihat bahwa pengolahan surat masuk melibatkan beberapa tahapan yang 

saling berkaitan dan memerlukan koordinasi yang baik antara tenaga administrasi, guru, dan 

pimpinan sekolah. Kelemahan pada salah satu tahapan dapat memengaruhi keseluruhan proses 

administrasi. 

Hasil penelitian juga menunjukkan bahwa meskipun prosedur pengolahan surat masuk telah 

berjalan sesuai ketentuan, masih terdapat beberapa kendala, seperti keterbatasan sumber daya 

manusia, kurangnya pelatihan administrasi, serta belum diterapkannya sistem pengelolaan surat 

berbasis digital. Oleh karena itu, diperlukan upaya peningkatan kualitas administrasi keguruan 
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melalui pengembangan sistem arsip elektronik, pemanfaatan teknologi informasi, serta 

peningkatan kompetensi tenaga administrasi agar pengolahan surat masuk dapat berjalan lebih 

efektif dan efisien. 

B. Proses Pengolahan Surat Keluar 

Proses pengolahan surat keluar merupakan bagian penting dalam administrasi keguruan 

karena berfungsi sebagai sarana komunikasi resmi antara sekolah dengan pihak eksternal, seperti 

dinas pendidikan, instansi pemerintah, lembaga mitra, dan masyarakat. Surat keluar digunakan 

untuk menyampaikan informasi, permohonan, laporan, undangan, maupun keputusan resmi 

sekolah.(Prawono & Pamungkas, 2015) Oleh karena itu, pengolahan surat keluar harus dilakukan 

secara tertib, akurat, dan sesuai dengan ketentuan administrasi yang berlaku agar citra dan 

kredibilitas sekolah tetap terjaga. 

Berdasarkan hasil penelitian, proses pengolahan surat keluar di sekolah diawali dengan 

penyusunan konsep surat. Konsep surat biasanya dibuat oleh guru, tenaga administrasi, atau pihak 

yang berkepentingan sesuai dengan tujuan surat. Penyusunan konsep surat harus memperhatikan 

struktur surat dinas, penggunaan bahasa resmi, serta kesesuaian isi dengan maksud dan tujuan 

pengiriman surat.(Kisma & Yohanis, 2024) Pada tahap ini, ketelitian sangat diperlukan untuk 

menghindari kesalahan redaksi yang dapat memengaruhi makna dan kejelasan informasi. 

Setelah konsep surat selesai disusun, langkah berikutnya adalah pemeriksaan dan 

pengesahan oleh kepala sekolah. Pemeriksaan ini bertujuan untuk memastikan bahwa isi surat 

telah sesuai dengan kebijakan sekolah dan tidak bertentangan dengan peraturan yang berlaku. 

Kepala sekolah kemudian memberikan persetujuan dengan menandatangani surat secara resmi. 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa tahap ini sering menjadi kendala waktu karena padatnya 

agenda pimpinan, sehingga terkadang memperlambat proses pengiriman surat. 

Tahap selanjutnya adalah pemberian nomor surat dan pencatatan dalam buku agenda surat 

keluar. Penomoran surat dilakukan berdasarkan sistem penomoran yang telah ditetapkan oleh 

sekolah, yang umumnya mencantumkan nomor urut, kode surat, dan tahun penerbitan. Pencatatan 

dalam buku agenda surat keluar berfungsi sebagai bukti administrasi serta memudahkan pelacakan 

surat yang telah dikirim.(Supriadi, Indrayani, & Maulydda, 2018) Namun, pencatatan yang masih 
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bersifat manual berpotensi menimbulkan kesalahan penulisan dan menyulitkan proses pencarian 

data surat keluar. 

Setelah dicatat, surat keluar dikirimkan kepada instansi tujuan melalui media yang tersedia, 

seperti jasa pos, kurir, atau pengiriman langsung. Dalam beberapa kasus, surat juga dikirimkan 

melalui surat elektronik sebagai bentuk penyesuaian dengan perkembangan teknologi informasi. 

Pengiriman surat harus dilakukan tepat waktu agar informasi dapat diterima sesuai dengan 

kebutuhan dan kepentingan penerima surat. 

Setelah surat dikirim, salinan surat disimpan oleh petugas administrasi sebagai arsip. Arsip 

surat keluar disusun secara sistematis berdasarkan tanggal, nomor surat, atau jenis surat. 

Pengarsipan ini penting sebagai bahan dokumentasi dan bukti administrasi apabila surat tersebut 

diperlukan kembali di kemudian hari.(Nasri, Taufiqurrochman, & Fitry, 2024) Secara ringkas, 

tahapan pengolahan surat keluar dapat dilihat pada tabel berikut: 

No Tahapan Pengolahan Uraian Kegiatan 

1 Penyusunan Konsep Pembuatan konsep surat oleh pihak terkait 

2 Pemeriksaan Pemeriksaan dan persetujuan kepala sekolah 

3 Penomoran Pemberian nomor dan kode surat 

4 Pencatatan Pencatatan dalam buku agenda surat keluar 

5 Pengiriman Pengiriman surat ke instansi tujuan 

6 Pengarsipan Penyimpanan salinan surat sebagai arsip 

Berdasarkan hasil penelitian, dapat disimpulkan bahwa pengolahan surat keluar di sekolah 

telah mengikuti prosedur administrasi yang berlaku. Namun, masih diperlukan peningkatan dalam 

hal pemanfaatan teknologi informasi, penyusunan standar operasional prosedur yang lebih jelas, 

serta peningkatan kompetensi tenaga administrasi. Upaya tersebut diharapkan dapat meningkatkan 

efektivitas dan efisiensi pengolahan surat keluar dalam mendukung administrasi keguruan dan 

manajemen sekolah secara keseluruhan. 

C. Sistem Pengarsipan Surat 

Sistem pengarsipan surat merupakan bagian penting dalam administrasi keguruan karena 

berfungsi untuk menyimpan, mengelola, dan menjaga dokumen surat masuk dan surat keluar agar 
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mudah ditemukan kembali serta terlindungi dari kerusakan atau kehilangan. Arsip surat menjadi 

bukti administratif atas berbagai kegiatan dan kebijakan sekolah, sehingga pengelolaannya harus 

dilakukan secara tertib, sistematis, dan berkelanjutan.(Farell, Saputra, & Novid, 2018) 

Berdasarkan hasil penelitian, sistem pengarsipan surat di sekolah masih didominasi oleh 

arsip manual. Surat masuk dan surat keluar yang telah diproses disimpan dalam bentuk hard copy 

dan dimasukkan ke dalam map atau ordner arsip. Pengelompokan arsip dilakukan berdasarkan 

jenis surat, asal surat, atau tahun penerbitan. Sistem ini dinilai cukup membantu dalam 

penyimpanan dokumen, namun memiliki keterbatasan dalam hal efisiensi dan kecepatan pencarian 

arsip lama. 

Tahap awal dalam sistem pengarsipan surat adalah penentuan klasifikasi arsip. Klasifikasi 

dilakukan untuk memisahkan surat berdasarkan kategori tertentu, seperti surat dinas, surat 

undangan, surat edaran, dan surat keputusan. Klasifikasi yang jelas memudahkan petugas 

administrasi dalam menyimpan dan mengambil kembali arsip surat. Namun, hasil penelitian 

menunjukkan bahwa belum semua sekolah memiliki pedoman klasifikasi arsip yang baku, 

sehingga pengelompokan arsip terkadang berbeda-beda. 

Setelah diklasifikasikan, surat kemudian disimpan dalam map arsip dan diberi kode atau 

label sesuai dengan klasifikasinya. Map arsip disusun dalam lemari arsip berdasarkan urutan waktu 

atau nomor surat. Sistem penyimpanan ini bertujuan untuk menjaga kerapian dan keamanan 

arsip.(Budidarma, 2019) Akan tetapi, keterbatasan ruang penyimpanan dan kondisi lemari arsip 

yang kurang memadai menjadi salah satu kendala dalam pengelolaan arsip surat di sekolah. 

Selain arsip manual, sebagian kecil sekolah mulai menerapkan sistem arsip digital sebagai 

upaya mengikuti perkembangan teknologi informasi. Arsip digital dilakukan dengan cara 

memindai surat dan menyimpannya dalam format digital pada perangkat komputer atau media 

penyimpanan lainnya. Meskipun memberikan kemudahan dalam pencarian dan pengamanan data, 

penerapan arsip digital masih belum optimal karena keterbatasan sarana, prasarana, serta 

kompetensi sumber daya manusia.(Rohman, Hidaytullah, & Rohman, 2022) Secara umum, sistem 

pengarsipan surat yang diterapkan di sekolah dapat dirangkum dalam tabel berikut: 
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No Jenis Arsip Bentuk 

Penyimpanan 

Keterangan 

1 Arsip Manual Map dan lemari arsip Digunakan untuk surat fisik 

2 Arsip Digital File komputer Digunakan untuk hasil 

pemindaian surat 

3 Arsip Aktif Lemari arsip utama Surat yang masih sering 

digunakan 

4 Arsip Inaktif Ruang penyimpanan Surat yang jarang digunakan 

Dari tabel tersebut dapat dilihat bahwa sistem pengarsipan surat melibatkan beberapa jenis 

arsip yang memerlukan pengelolaan berbeda sesuai dengan tingkat penggunaannya. Pengelolaan 

arsip yang baik akan memudahkan proses administrasi serta mendukung transparansi dan 

akuntabilitas sekolah. 

Hasil penelitian juga menunjukkan bahwa kendala utama dalam sistem pengarsipan surat 

meliputi keterbatasan fasilitas, belum adanya standar operasional prosedur pengarsipan yang jelas, 

serta rendahnya pemanfaatan teknologi. Oleh karena itu, diperlukan pengembangan sistem 

pengarsipan yang lebih modern melalui penerapan arsip digital, pelatihan tenaga administrasi, 

serta penyusunan pedoman pengarsipan yang sesuai dengan kebutuhan sekolah. Upaya tersebut 

diharapkan dapat meningkatkan kualitas administrasi keguruan dalam mendukung manajemen 

pendidikan yang efektif dan efisien. 

D. Peran Administrasi Keguruan dalam Surat Menyurat 

Administrasi keguruan memiliki peran yang sangat penting dalam menunjang kelancaran 

pengelolaan surat menyurat dinas di sekolah. Administrasi keguruan tidak hanya berfungsi sebagai 

kegiatan pencatatan dan pengarsipan, tetapi juga sebagai sistem pendukung yang memastikan 

komunikasi resmi antara sekolah dan pihak eksternal berjalan secara efektif, tertib, dan 

akuntabel.(Muhara, 2022) Dalam konteks ini, guru dan tenaga administrasi menjadi unsur utama 

yang terlibat langsung dalam pengolahan surat masuk dan surat keluar. 

Berdasarkan hasil penelitian, peran administrasi keguruan dalam surat menyurat dapat dilihat 

dari keterlibatan guru dan tenaga administrasi dalam setiap tahapan pengelolaan surat. Guru 
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berperan dalam menyusun konsep surat keluar yang berkaitan dengan kegiatan pembelajaran, 

laporan akademik, serta program sekolah. Selain itu, guru juga menjadi pihak yang menerima 

disposisi surat masuk dan melaksanakan tindak lanjut sesuai dengan instruksi pimpinan. Hal ini 

menunjukkan bahwa administrasi keguruan tidak terpisah dari tugas profesional guru, melainkan 

menjadi bagian yang saling melengkapi. 

Tenaga administrasi memiliki peran teknis yang sangat dominan dalam pengelolaan surat 

menyurat. Mereka bertanggung jawab terhadap penerimaan surat, pencatatan dalam buku agenda, 

pengarsipan, serta pendistribusian surat kepada pihak yang berkepentingan. Ketelitian dan 

kedisiplinan tenaga administrasi sangat menentukan ketertiban administrasi surat menyurat di 

sekolah. Namun, hasil penelitian menunjukkan bahwa keterbatasan jumlah tenaga administrasi 

seringkali menyebabkan beban kerja yang tinggi, sehingga berdampak pada keterlambatan 

pengolahan surat.(Tuffahati, Hadi, Isnaini, Ariesky, & Darmansah, 2024) 

Kepala sekolah sebagai pimpinan memiliki peran strategis dalam administrasi keguruan, 

khususnya dalam memberikan disposisi dan pengesahan surat dinas. Kepala sekolah menentukan 

arah kebijakan dan tindak lanjut surat, sehingga perannya sangat berpengaruh terhadap efektivitas 

pengelolaan surat menyurat. Koordinasi yang baik antara kepala sekolah, guru, dan tenaga 

administrasi menjadi kunci utama dalam menciptakan sistem administrasi yang berjalan dengan 

baik. 

Peran administrasi keguruan dalam surat menyurat juga berkaitan dengan penciptaan budaya 

tertib administrasi di lingkungan sekolah. Melalui penerapan prosedur yang jelas dan konsisten, 

administrasi keguruan dapat meningkatkan kesadaran seluruh warga sekolah akan pentingnya 

dokumentasi dan arsip resmi. Budaya tertib administrasi ini berdampak positif terhadap 

transparansi, akuntabilitas, serta profesionalisme lembaga pendidikan.(Nurfitri, Amelia, & 

Noviani, 2023) Secara ringkas, peran administrasi keguruan dalam surat menyurat dapat dilihat 

pada tabel berikut: 

No Unsur 

Administrasi 

Peran dalam Surat Menyurat 

1 Kepala Sekolah Memberi disposisi dan pengesahan surat 
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2 Guru Menyusun konsep surat dan menindaklanjuti 

disposisi 

3 Tenaga 

Administrasi 

Menerima, mencatat, mendistribusikan, dan 

mengarsipkan surat 

4 Sekolah Menyediakan kebijakan dan fasilitas administrasi 

Dari tabel tersebut dapat disimpulkan bahwa administrasi keguruan merupakan kerja 

kolaboratif yang melibatkan berbagai unsur di sekolah. Hasil penelitian menunjukkan bahwa peran 

administrasi keguruan dalam surat menyurat telah berjalan dengan cukup baik, namun masih 

memerlukan peningkatan dalam hal koordinasi, pembagian tugas, serta peningkatan kompetensi 

sumber daya manusia. Dengan penguatan peran administrasi keguruan, pengelolaan surat 

menyurat dinas di sekolah diharapkan dapat berjalan lebih efektif dan efisien, sehingga 

mendukung tercapainya tujuan pendidikan secara optimal. 

E. Kendala dan Upaya Peningkatan 

Dalam pelaksanaan administrasi keguruan, khususnya dalam pengolahan surat menyurat 

masuk dan keluar dinas, sekolah masih menghadapi berbagai kendala yang memengaruhi 

efektivitas dan efisiensi kerja administrasi. Kendala tersebut tidak hanya bersifat teknis, tetapi juga 

berkaitan dengan sumber daya manusia, sarana prasarana, serta sistem manajemen yang 

diterapkan.(Ningsih, M, & Nurzaima, 2022) Identifikasi kendala menjadi langkah penting untuk 

merumuskan upaya peningkatan yang tepat dan berkelanjutan. 

Salah satu kendala utama yang ditemukan adalah keterbatasan sumber daya manusia di 

bidang administrasi. Jumlah tenaga administrasi yang tidak sebanding dengan beban kerja 

menyebabkan proses pengolahan surat sering mengalami keterlambatan. Selain itu, masih terdapat 

tenaga administrasi dan guru yang belum memiliki kompetensi khusus dalam bidang kearsipan 

dan tata persuratan. Kondisi ini berdampak pada kurang optimalnya pencatatan, penomoran, serta 

pengarsipan surat. 

Kendala berikutnya adalah rendahnya pemanfaatan teknologi informasi dalam pengelolaan 

surat menyurat. Sebagian besar sekolah masih menggunakan sistem manual, seperti buku agenda 

dan arsip fisik, yang rentan terhadap kesalahan pencatatan dan kehilangan dokumen. Ketiadaan 
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sistem arsip digital menyebabkan proses pencarian arsip lama menjadi kurang efisien dan 

memerlukan waktu yang relatif lama. Selain itu, keterbatasan fasilitas pendukung, seperti 

komputer, perangkat pemindai, dan ruang arsip yang memadai, juga menjadi hambatan dalam 

penerapan sistem administrasi modern.(Ayurindah & Riduan, 2022) 

Dari sisi manajerial, belum adanya standar operasional prosedur (SOP) yang jelas dan tertulis 

mengenai pengolahan surat menyurat dinas menjadi kendala tersendiri. Prosedur yang belum baku 

menyebabkan perbedaan cara kerja antar petugas administrasi dan berpotensi menimbulkan 

ketidakteraturan administrasi. Kurangnya koordinasi antara kepala sekolah, guru, dan tenaga 

administrasi juga berdampak pada keterlambatan disposisi dan tindak lanjut surat. 

Sebagai upaya peningkatan, sekolah perlu melakukan penguatan kapasitas sumber daya 

manusia melalui pelatihan dan pembinaan administrasi keguruan, khususnya dalam bidang tata 

persuratan dan kearsipan. Pelatihan tersebut diharapkan dapat meningkatkan kompetensi tenaga 

administrasi dan guru dalam mengelola surat menyurat secara profesional dan sesuai dengan 

standar administrasi. 

Selain itu, penerapan sistem administrasi berbasis teknologi informasi menjadi solusi penting 

dalam meningkatkan kualitas pengololaan surat menyurat. Pengembangan arsip digital, 

penggunaan aplikasi manajemen surat, serta pemanfaatan surat elektronik dapat mempercepat 

proses administrasi dan meminimalkan risiko kehilangan dokumen. Dukungan sarana dan 

prasarana yang memadai juga perlu menjadi perhatian pihak sekolah dan pemangku kebijakan. 

Penyusunan dan penerapan standar operasional prosedur (SOP) pengolahan surat menyurat 

dinas juga merupakan langkah strategis untuk menciptakan keseragaman dan ketertiban 

administrasi. SOP yang jelas akan memudahkan pelaksanaan tugas dan meningkatkan koordinasi 

antar unsur administrasi keguruan.(Deha, 2024) Secara ringkas, kendala dan upaya peningkatan 

administrasi keguruan dalam surat menyurat dapat dilihat pada tabel berikut: 

No Kendala Upaya Peningkatan 

1 Keterbatasan SDM Pelatihan dan penambahan tenaga administrasi 

2 Sistem manual Penerapan arsip dan administrasi digital 

3 Fasilitas terbatas Penyediaan sarana prasarana pendukung 

4 SOP belum jelas Penyusunan dan penerapan SOP 
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5 Koordinasi kurang 

optimal 

Peningkatan komunikasi dan kerja sama 

Berdasarkan hasil pembahasan tersebut, dapat disimpulkan bahwa meskipun administrasi 

keguruan dalam pengolahan surat menyurat telah berjalan, masih diperlukan berbagai upaya 

peningkatan agar sistem administrasi menjadi lebih efektif, efisien, dan profesional dalam 

mendukung manajemen pendidikan di sekolah. 

KESIMPULAN DAN SARAN  

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan mengenai administrasi keguruan dalam 

pengolahan surat menyurat masuk dan keluar dinas, dapat disimpulkan bahwa pengelolaan surat 

menyurat merupakan bagian penting dalam mendukung kelancaran manajemen sekolah. Proses 

pengolahan surat masuk yang meliputi penerimaan, pencatatan, disposisi, pendistribusian, dan 

pengarsipan telah dilaksanakan sesuai dengan prosedur administrasi yang berlaku. Demikian pula 

dengan pengolahan surat keluar yang meliputi penyusunan konsep surat, pemeriksaan dan 

pengesahan oleh kepala sekolah, penomoran, pencatatan, pengiriman, serta pengarsipan. Kedua 

proses tersebut berperan penting dalam menjaga ketertiban administrasi dan kelancaran arus 

informasi di sekolah. 

Sistem pengarsipan surat yang diterapkan di sekolah masih didominasi oleh sistem manual, 

dengan penyimpanan arsip dalam bentuk fisik. Meskipun sistem ini cukup membantu dalam 

pengelolaan dokumen, namun memiliki keterbatasan dalam efisiensi, keamanan, dan kecepatan 

pencarian arsip. Penerapan arsip digital masih belum optimal akibat keterbatasan sarana, 

prasarana, serta kompetensi sumber daya manusia. 

Administrasi keguruan memiliki peran strategis dalam pengelolaan surat menyurat dinas. 

Guru, tenaga administrasi, dan kepala sekolah terlibat secara langsung dalam setiap tahapan 

administrasi surat menyurat. Koordinasi dan kerja sama antar unsur tersebut menjadi faktor 

penentu keberhasilan pengelolaan administrasi. Namun, masih ditemukan berbagai kendala, 

seperti keterbatasan sumber daya manusia, rendahnya pemanfaatan teknologi informasi, belum 

adanya standar operasional prosedur yang baku, serta kurang optimalnya koordinasi antar pihak 

terkait. 
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Oleh karena itu, diperlukan upaya peningkatan melalui penguatan kompetensi tenaga 

administrasi dan guru, penerapan sistem administrasi berbasis digital, penyediaan sarana dan 

prasarana pendukung, serta penyusunan standar operasional prosedur yang jelas. Dengan 

peningkatan tersebut, administrasi keguruan dalam pengolahan surat menyurat dinas diharapkan 

dapat berjalan lebih efektif, efisien, dan profesional dalam mendukung pencapaian tujuan 

pendidikan di sekolah. 
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