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ABSTRAK 

 

Tujuan dari laporan akhir ini adalah untuk mendeskripsikan proses 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada SD Tunas Teladan Kota 

Palembang.  Laporan ini ditulis dengan menggunakan beberapa metode 

pengumpulan data seperti riset lapangan, wawancara dan juga riset 

kepustakaan.  Analisis data menggunakan metode analisis kualitatif. 

Berdasarkan riset lapangan yang telah dilakukan diketahui bahwa 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada bagian tata usaha SD Tunas 

Teladan Kota Palembang masih menggunakan sistem manual.  Sistem 

pengelolaan secara manual dengan menggunakan map ordner dan lemari 

arsip memerlukan ruang lebih untuk menyimpan arsip yang banyak, dan juga 

dalam penyimpanan arsip tidak menggunakan sistem apapun.  Kurangnya 

staf tata usaha dalam pengelolaan surat membuat proses pengelolaan surat 

sering terlambat di proses dan mengalami kesulitan. Saran dari penulis untuk 

SD Tunas Teladan Kota Palembang adalah untuk mengatasi kendala 

minimnya pegawai tata usaha terhadap pengelolaan surat masuk dan keluar, 

dapat dilakukan evaluasi menyeluruh terhadap tugas yang harus dilakukan 

oleh bagian tata usaha.  Tingkatkan sistem komunikasi internal, pastikan 

bahwa seluruh staf administrasi berkomunikasi dengan baik dan mendukung 

satu sama lain dalam tugas pengelolaan surat, koordinasi yang efektif akan 

membantu mengatasi kendala minimnya pegawai dan memastikan tanggapan 

yang tepat waktu terhadap surat-surat yang masuk. 

 

 

Kata Kunci:  Pengelolaan, Surat Masuk, Surat Keluar. 
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ABSTRACT 

 

The purpose of the final report was to describe the process of managing incoming 

and outgoing letters at SD Tunas Teladan Palembang City. This report was 

written using several data collection methods such as field research, interviews, 

and literature research. Data analysis was conducted using qualitative analysis 

methods. Based on the field research conducted, it was found that the 

management of incoming and outgoing letters at the administrative department of 

SD Tunas Teladan Palembang City still relied on a manual system. The manual 

management system used folders and filing cabinets, requiring more space to 

store numerous archives and lacking a proper archiving system. The shortage of 

administrative staff in handling letters often caused delays and difficulties in the 

process. The author's suggestion for SD Tunas Teladan Palembang City was to 

address the issue of limited administrative staff for managing incoming and 

outgoing letters by conducting a comprehensive evaluation of the tasks assigned 

to the administrative department. Improving internal communication systems was 

vital to ensure that all administrative staff communicated effectively and 

supported each other in managing letters. Effective coordination would have 

helped overcome the staff shortage and ensured timely responses to incoming 

letters. 

 

 

Keywords: Management, Incoming Letters, Outgoing Letters.  
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