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BAB I 

PENDAHULUAN  

1.1 Latar Belakang  

 Tata usaha sekolah merupakan ujung tombak pelayanan jasa pendidikan 

suatu lembaga, yaitu sebagai badan administrasi sekolah yang secara langsung 

menangani pelayanan internal maupun eksternal disekolah yang mempunyai tugas 

dan fungsi melayani pelaksanaan pekerjaan-pekerjaan operatif seperti mendukung 

tercapainya tujuan dari suatu organisasi, menyediakan keterangan-keterangan bagi 

pucuk pimpinan organisasi untuk membuat keputusan atau melakukan tindakan 

yang tepat, dan membantu kelancaran perkembangan organisasi sebagai suatu 

keseluruhan, maka melalui manajemen tata usaha yang baik juga akan 

mempengaruhi kualitas pelayanan pada suatu lembaga, informasi ini digunakan 

sebagai bukti bahwa pengelolaan tata usaha yang baik akan menciptakan pelayanan 

yang baik pula terhadap informasi yang dibutuhkan dalam kegiatan operasional 

organisasi atau lembaga pendidikan (Widyastuti, 2019:42) 

 Tata usaha merupakan penyelenggaraan kegiatan administrasi baik itu yang 

berkaitan dengan tulismenulis maupun keuangan dalam sebuah perusahaan, 

organisasi maupun negara (Barthos, 2013). Lebih luas Admosudirjo (dalam 

Situmeang, 2020) mengartikan tata usaha sebagai segenap rangkaian aktivitas 

menghimpun, mencatat, mengolah, mengganda, mengirim, dan menyimpan 

keteranganketerangan yang diperlukan dalam setiap organisasi yang sangat 
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tergantung pada keberadaan pengelolaan arsip secara sistematis dan akurat dalam 

mendukung pelayanan kerja perkantoran.  

 Administrasi sebagai suatu kegiatan bersama terdapat dimana-mana selama 

ada manusia yang hidup dan bekerjasama dalam kelompok organisasi tertentu. 

Administrasi memerlukan keterampilan dimana setiap individu maupun kelompok 

mengimplementasikan setiap tugas-tugas yang sudah diatur oleh sekolah untuk 

mencapai tujuan tertentu secara efektif dan efisien. Guna adanya administrasi 

sekolah untuk melayani secara intensif, membantu guruguru dalam membuat surat 

keluar maupun surat masuk, mengarahkan, merencanakan kegiatan. 

 Di dalam administrasi terdapat peran penting baik itu formal maupun 

informal yang mempunyai proses kerjasama dua orang atau lebih dengan 

menggunakan sumber daya kependidikan yang tersedia dan yang dapat diakses 

untuk mencapai tujuan Pendidikan. 

 Berdasarkan dari latar belakang masalah maka penulis mengambil judul 

“Pengelolaan Administrasi Umum Pada Bagian Tata Usaha SMK Barunawati 

Surabaya” . Kuliah magang adalah : salah satu program yang ada di sekolah tinggi 

ilmu administrasi manajemen kepelabuhanan (STIAMAK) Barunawati Surabaya. 

Magang merupakan program wajib yang harus di ikuti oleh Mahasiswa pada 

semester VII untuk persyaratan kelulusan. 
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1.2 Tujuan dan Manfaat Magang  

 STIAMAK Barunawati Surabaya berusaha agar semua lulusannya bisa dan 

siap menghadapi tantangan begitu masuk dunia kerja, sehingga mahasiswa dapat 

mengetahui masalah-masalah yang sering terjadi di dunia kerja. Dengan adanya 

program magang mahasiswa maka mahasiswa mendapatkan ilmu dan pengalaman 

yang berguna untuk di masa depan nantinya. Berharap dengan adanya program 

magang ini bisa menjadi peluang agar mahasiswa mendapatkan pekerjaan setelah 

lulus dan siap kerja sesuai jurusan yang diambil. 

 

1.2.1 Tujuan Magang   

1. Memperdalam pelaksaan teori dan praktik yang diperoleh selama masa 

kuliah ke dalam dunia kerja sesungguhnya 

2. Berlatih untuk membiasakan diri terhadap situasi kerja sebenarnya terutama 

dengan sikap disiplin kerja dan sikap profesional. 

3. Mahasiswa dapat memahami sistem administrasi pada perusahaan / 

organisasi tersebut 

4. Mahasiswa mendapatkan pengalaman kerja sebelum masuk dunia kerja, 

serta memperoleh surat keterangan kerja (referensi) dari perusahaan / 

organisasi yang bersangkutan 

5. Untuk mengetahui dokumen – dokumen tentang surat masuk dan surat 

keluar 
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6. Untuk mengetahui tentang pengarsipan Modern pada SMK Barunawati 

Surabaya 

 

1.2.2 Manfaat Magang  

1. Bagi Mahasiswa  

a. Untuk mengaplikasikan pengetahuan teoritis yang diperoleh di dunia 

perkuliahan dengan realitas dilapangan kerja. 

b. Sebagai sarana untuk memperoleh pengalaman kerja guna 

meningkatkan kemampuan diri. 

c. Untuk menciptakan pola pikir yang lebih maju dalam menghadapi 

berbagai permasalahan di dunia kerja. 

d. Sebagai salah satu syarat untuk menyelesaikan Program Studi Strata 

Satu (1) Jurusan Administrasi Bisnis Logistik 

 

2. Bagi Perguruan Tinggi STIAMAK Barunawati Surabaya 

a. Sebagai masukan untuk meningkatkan kualitas sistem pendidikan di 

STIAMAK Barunawati Surabaya.  

b. Sebagai acuan untuk meningkatkan kualitas pendidikan di sekolah 

tinggi ilmu administrasi manajemen kepelabuhanan (STIAMAK) 

Barunawati Surabaya  
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c. Meningkatkan hubungan kerja sama dengan mahasiswa STIAMAK 

Barunawati Surabaya,  dengan pihak atau instansi tempat magang.  

d. Sebagai tolak ukur untuk mengetahui kualitas secara kesiapan 

pengalaman kerja magang 

3. Bagi Perusahaan / Organisasi 

a. Adanya kerja sama atau hubungan industrial yang baik  

b. Perusahaan / Organisasi mendapatkan bantuan tenaga antara perusahaan 

dengan universitas sehingga perusahaan / Organisasi lebih dikenal oleh 

dunia 

c. Perusahaan / Organisasi mendapat ide-ide baru dan atau inovasi yang 

lebih membangun dari laporan magang mahasiswa  

d. Sebagai acuan untuk meningkatkan kualitas pendidikan di Sekolah 

Tinggi Ilmu Administrasi dan Manajemen Kepelabuhanan (STIAMAK) 

Barunawati Surabaya dan Meningkatkan hubungan kerja sama 

perusahaan,instansi, organisasi dan juga mahasiswa STIAMAK 

Barunawati Surabaya 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM ORGANISASI 

2.1 Sejarah Singkat SMK Barunawati Surabaya  

 2.1.1 Sejarah Singkat SMK Barunawati Surabaya  

 Sistem Pendidikan Nasional (Sisdiknas) merupakan pilar amat penting 

untuk membangun mentalitas bangsa, kecerdasan seluruh warga dan masa depan 

eksistensi suatu bangsa. Sistem pendidikan nasional hendaknya mengacu pada 

filosofi yang sudah disepakati bersama sebagai landasan membangun hidup 

berbangsa dan bernegara yang berdaulat, yakni UUD 1945, Pancasila, dan 

komitmen untuk terus mewujudkan NKRI yang adil dan makmur. Filosofi 

pendidikan ini akan menghasilkan generasi bangsa yang berpendirian, 

berkarakter, dan tidak terombang-ambing dinamika kemajuan zaman.  

 SMK Barunawati Surabaya berdiri sejak tanggal 5 Oktober 1987 dan mulai 

operasional 15 Juli 1988 ditanah seluas 46.57M yang bertempat dijalan Tanjung 

Perak Barat No. 173 Surabaya, Kecamatan Pabean Catikan Kota Surabaya.  

 Pada awal berdiri nama SMK Barunawati Surabaya adalah SMEA 

Barunawati Surabaya yang dibawah naungan Yayasan Sekar Laut Perwakilan 

Surabaya dan sekarang Yayasan tersebut juga telah berganti nama sebagai 

Yayasan Barunawati Biru Surabaya.  

 Pada awal berdirinya SMK Barunawati Surabaya Jurusan pertama yang di 

operasikan adalah jurusan Akuntansi dengan mendapatkan siswa 44 (Empat Puluh 

Empat) siswa pada tahun 1990-1991 dan pada tahun 1991 – 1992 mendapatkan 
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siswa 73 (Tujuh Puluh Tiga) dengan dipimpin oleh 1 (Satu) orang kepala sekolah, 

3 (Tiga) orang Wakil Kepala Sekolah, 13 (Tiga Belas) Guru Mata Pelajaran, 3 

(Tiga) Staff Tata Usaha dan yang terakhir 2 (orang) Pesuruh atau tenaga 

kebersihan sekolah.  

 Seiring dengan berjalannya waktu SMK Barunawati Surabaya mulai 

berkembang pesat yang dulunya hanya 2 Jurusan sekarang menjadi 6 Jurusan yang 

diantaranya, Akuntansi, Manajemen Perkantoran, Desain Komunikasi Visual, 

Teknik Komputer dan Jaringan, Perhotelan dan yang terakhir adalah jurusan 

Kuliner dan memiliki jumlah siswa 600 ( Enam Ratus ) siswa , 60 Guru beserta 

Karyawan, 1 Ruang Kepala Sekolah, 6 Ruang Staf Kepala Sekolah, 23 Ruang 

Kelas, 13 Toilet, 1 Ruang Pertemuan.  
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2.1.2 Filosofi Logo SMK Barunawati Surabaya  

   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.1.2 Filosofi Logo SMK Barunawati Surabaya 

Sumber: SMK Barunawati Surabaya, 2024 
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2.1.3 Visi Misi SMK Barunawati Surabaya  

1. Visi : 

Visi SMK Barunawati Surabaya Adalah “ Sekolah berkualitas baik yang 

menciptakan lulusan yang siap kerja, mampu berwirausaha, mampu 

berdaya saing secara global dan memiliki sikap religius.”  

1 Misi 

1. Menjadikan siswa yang berprestasi dan unggul serta mampu 

menerapkan nilai – nilai imtaq dan imtek. 

2. Mewujudkan proses kegiatan belajar interaktif yang dapat 

menumbuhkan motivasi internal agar siswa agar mampu 

berinisiatif, kreatif dan inovatif. 

3. Menghasilkan output yang unggul dan dapat bersaing hingga 

tingkat internasional. 

4. Mewujudkan sistem pendidikan yang dapat mengembangkan bakat 

melalui kegiatan intrakurikuler dan ekstrakurikuler. 

5. Meningkatkan kemampuan siswa melalui pembelajaran, 

pembinaan dan pendampingan kewirausahaan. 

6. Menjalin kerjasama yang saling menguntungkan dengan dunia 

industri / dunia usaha 
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2.1.4 Prestasi Akademik SMK Barunawati Surabaya  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.1.4  Prestasi Akademik SMK Barunawati Surabaya 

Sumber: SMK Barunawati Surabaya, 2024 
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2.1.5 Prestasi Non Akademik SMK Barunawati Surabaya  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.1.4  Prestasi Non Akademik SMK Barunawati Surabaya 

Sumber: SMK Barunawati Surabaya, 2024 
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2.2 Struktur Organisasi  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.2 Struktur Organisasi SMK Barunawati Surabaya 

Sumber: https://smkbarunawati-sby.sch.id/ 

 

2.3 Deskripsi Tugas dan Tanggungjawab 

 1. Kepala Sekolah  

 Tugas :  

a. Menyusun, memantau, mengevaluasi, menyempurnakan, dan mengkinikan 

Visi,Misi, dan Tujuan Sekolah Struktur Organisasi Sekolah, Peraturan 

Sekolah,Pedoman Mutu dan Kebijakan Mutu Organisasi Sekolah secara 

berkala agar dapat dilaksanakan dengan baik dan lancar. 
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b. Menyusun Rencana Kerja Jangka Menengah (RKJM), Rencana Kerja 

Tahunan(RKT), serta Rencana Anggaran Pendapatan dan Belanja Sekolah 

(RAPBS) bersama Wakil Kepala Sekolah, Ketua Konsentrasi Keahlian, 

Bendahara Sekolah dan Liaison Officer di awal tahun Pelajaran. 

c. Menyusun program kerja bersama dengan Wakil Kepala Sekolah setiap akhir 

bulan dan dikirimkan ke Direktur Pendidikan, termasuk melaporkan hasil 

pelaksanaan kegiatan terkait. 

d. Mengkoordinir dan memimpin rapat koordinasi terkait berbagai kegiatan atau 

program kerja yang harus dilaksanakan oleh berbagai bagian yang ada di 

bawah Kepala Sekolah, bersama Wakil Kepala Sekolah, Kepala Tata Usaha, 

Ketua Konsentrasi Keahlian, semua guru, serta Komite Sekolah. 

e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan lain secara fungsional sesuai instruksi 

dari atasan 

f. Menyusun Laporan Hasil Pelaksanaan Pengelolaan Proses Belajar Mengajar 

dan Seluruh Kegiatan di Sekolah, termasuk dokumen pendukungnya dan 

menyampaikannya kepada Direktur Pendidikan di akhir tahun pelajaran. 

 

Tanggungjawab :  

Tanggung jawab kepala sekolah sangat luas karena mencakup aspek 

akademik, administrasi, dan hubungan dengan komunitas. Sebagai 

pemimpin, kepala sekolah harus mampu mengarahkan sekolah untuk 

mencapai tujuan pendidikan yang berkualitas. 
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2. Kepala Tata Usaha  

 Tugas  : 

a. Menyusun program kerja kegiatan ketatausahaan yang terkait dengan Sub- 

Bagian Dapodik, Sub-Bagian Sarana & Prasarana, dan Sub-Bagian 

Perpustakaan dalam satu tahun di awal tahun pelajaran. 

b. Melaksanakan dan mengkoordinir tugas-tugas Ketatausahaan sesuai dengan 

program kerja yang telah disusun 

c. Mengelola dan menangani kegiatan surat menyurat, baik surat masuk maupun 

surat keluar sesuai dengan disposisi/instruksi Kepala Sekolah, termasuk 

mengarsipkannya sesuai ketentuan yang berlaku. 

 

d. Mengelola dana kas kecil yang meliputi: belanja makanan & minuman, 

penggandaan dokumen/fotokopi, pembelian barang dengan harga sampai 

dengan batas maksimum yang ditetapkan. 

e. Bekerjasama, memantau dan membimbing bawahan dalam melaksanakan 

tugas-tugasnya, serta mengevaluasi kinerja bawahan setiap akhir kegiatan. 

f. Menyusun Laporan Hasil Pelaksanaan kegiatan Ketatausahaan termasuk Sub 

Bagian Dapodik, Sub-Bagian Sarana & Prasarana, dan Sub-Bagian 

Perpustakaan, termasuk dokumen pendukungnya dan menyampaikannya 

kepada Kepala Sekolah setiap akhir semester atau akhir tahun pelajaran. 
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Tanggungjawab : 

a. Memberikan saran dan masukan kepada Kepala Sekolah terkait pelaksanaan 

dan pengembangan kegiatan ketatausahaan. 

b. Mendelegasikan tugas kepada Staf Tata Usaha Bagian Dapodik, Staf Tata 

Usaha Bagian Sarana & Prasarana, dan Staf Tata Usaha Bagian Perpustakaan 

sesuai dengan bagian pekerjaannya. 

 

3. Wakil Kepala Sekolah Bagian Kesiswaan  

Tugas  

a. Memantau, mengarahkan dan mengevaluasi kegiatan pembinaan siswa 

berprestasi baik dalam kegiatan intrakurikuler maupun ekstrakurikuler. 

b. Mendata siswa yang berprestasi baik akademik maupun non-akademik 

khususnya siswa dari keluarga kurang mampu dalam rangka pemenuhan 

persyaratan memperoleh beasiswa yang diberikan pihak eksternal, atau 

pertukaran antara siswa SMK Barunawati dengan siswa dari negara lain. 

c. Mengevaluasi dan menilai kinerja bawahan (Koordinator OSIS dan Pembina 

Ekstrakurikuler) setiap kegiatan dan dilaporkan kepada Kepala Sekolah di 

akhir tahun Pelajaran. 

d. Melaksanakan tugas-tugas tambahan lainnya secara fungsional sesuai 

instruksi dari atasan. 
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e. Menyusun Laporan Hasil Pelaksanaan Kegiatan terkait kesiswaan, termasuk 

dokumen pendukungnya dan menyampaikannya kepada Kepala Sekolah di 

akhir tahun Pelajaran. 

Tanggungjawab :  

a. Memberikan saran dan masukan kepada Kepala Sekolah terkait pelaksanaan 

dan pengembangan kegiatan kesiswaan termasuk Penerimaan Peserta Didik 

Baru, OSIS dan Ekstrakurikuler. 

b. Mendelegasikan tugas-tugas terkait kegiatan kesiswaan kepada Koordinator 

OSIS dan Pembina Ekstrakurikuler. 

 

4. Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum 

Tugas  

a. Menggantikan, menjalankan atau melaksanakan tugas-tugas teknis kepala 

sekolah, jika diperlukan. 

b. Merencanakan, mengkoordinasikan, mengawasi, mengevaluasi pelaksanaan 

kegiatan guru dan proses belajar 

c. Terkait dengan guru : 

1) Menyusun jadwal mengajar guru 

2) Menyusun jadwal pengawasan (supervision) proses belajar mengajar yang   

    dilaksanakan oleh guru.  

3) Menyusun, mengawasi dan membina pelaksanaan Musyawarah Guru Mata  
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    Pelajaran (MGMP) di sekolah. 

4) Bekerjasama dengan Koordinator Hubungan Masyarakat & Sumber Daya 

    Manusia dalam mempersiapkan dan melaksanakan pemilihan guru     

    berprestasi, berdasarkan instruksi Kepala Sekolah di setiap akhir semester. 

 

Terkait dengan siswa : 

1) Menyusun jadwal pelajaran siswa 

2) Menyusun dan menerapkan kriteria/persyaratan kenaikan kelas serta syarat   

    kelulusan 

3) Mengatur jadwal penerimaan buku laporan penilaian hasil belajar siswa,      

    kumpulan nilai siswa (leger), SKL, dan Ijazah 

4) Mengkoordinasikan dan melaksanakan evaluasi/penilaian pembelajaran    

    (STS, SAS, ANBK, dan PSAJ) sesuai dengan jadwal yang telah disusun. 

d. Melaksanakan tugas-tugas tambahan lainnya secara fungsional sesuai 

instruksi dari atasan. 

e. Menyusun Laporan Hasil Pelaksanaan Kegiatan Bidang Kurikulum dan  

proses belajar mengajar, termasuk dokumen pendukungnya dan 

menyampaikannya kepada Kepala Sekolah di akhir tahun pelajaran. 

 

 Tanggungjawab : 

1. Memberikan rekomendasi dan/atau saran dan masukan kepada Kepala 

Sekolah terkait pelaksanaan dan pengembangan kegiatan kurikulum. 
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2. Mendelegasikan tugas-tugas terkait kegiatan kurikulum kepada para Ketua 

Konsentrasi Keahlian yang berada di bawah tanggung jawabnya. 

3. Mengambil tindakan penertiban administrasi kurikulum, perangkat 

pembelajaran dan penilaian terhadap setiap guru. 

4. Memberikan rekomendasi atas pengikutsertaan siswa dalam berbagai lomba 

bidang akademis atau studi banding siswa ke institusi lain. 

 

5. Wakil Kepala Sekolah Bidang Sarana dan Prasarana 

 

Tugas : 

a. Bersama Wakil Kepala Sekolah Bidang Kesiswaan mengkoordinir 

pelaksanaan program 7K (Kebersihan, Keindahan, Kerindangan, Keamanan, 

Kekeluargaan Ketertiban dan Kedisiplinan). 

b. Berkoordinasi dan bekerjasama dengan pihak-pihak terkait dalam 

melaksanakan tugas-tugas bidang sarana & prasarana. 

c. Melaksanakan tugas-tugas tambahan lainnya secara fungsional sesuai 

instruksi dari atasan. 

d. Menyusun Laporan Hasil Pelaksanaan Penyediaan dan Pemeliharaan Sarana 

& Prasarana, termasuk dokumen pendukungnya dan menyampaikan kepada 

Kepala Sekolah di akhir tahun pelajaran. 
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Tanggungjawab :  

Merekomendasikan, memberi pertimbangan dan/atau saran dan masukan terkait 

pengadaan, pemeliharaan/perawatan dan pengembangan ketersediaan sarana 

& prasarana kepada Kepala Sekolah. 

6. Ketua Konsentrasi Keahlian (K3) Akuntansi  

Tugas : 

a. Bersama Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum, Wakil Kepala Sekolah 

Bidang Sarana & Prasarana, dan Ketua Konsentrasi Keahlian yang lain 

Menyusun program kerja Konsentrasi Keahlian Akuntansi terkait dalam satu 

tahun di awal tahun Pelajaran. 

b. Memandu, memantau, dan membina siswa yang memiliki potensi prestasi 

akademik maupun non akademik. 

c. Mengawasi dan menilai kinerja guru produktif Akuntansi dalam kegiatan 

belajar mengajar. 

d. Melaksanakan tugas-tugas tambahan lainnya secara fungsional sesuai 

instruksi dari atasan. 

e. Menyusun Laporan Hasil Pelaksanaan Kegiatan Konsentrasi Keahlian 

Akuntansi, termasuk dokumen pendukungnya dan menyampaikannya kepada 

Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum di akhir semester. 
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Tanggungjawab :  

1. Mengusulkan untuk mengadakan pelatihan upgrade (peningkatan 

keterampilan dengan bagi Ketua Konsentrasi Keahlian dan guru produktif 

Akuntansi kepada Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum. 

2. Merekomendasikan, memberi pertimbangan dan/atau saran dan masukan 

terkait pengembangan kegiatan konsentrasi keahlian Akuntansi kepada 

Kepala Sekolah dan Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum. 

3. Mengusulkan pengadaan, perbaikan, dan perawatan alat dan bahan kegiatan 

pembelajaran praktik dalam membuat sebuah produk/desain di laboratorium 

komputer kepada Wakil Kepala Sekolah Bidang Sarana dan Prasarana. 

 

7. Ketua Konsentrasi Keahlian (K3) Manajemen Perkantoran 

Tugas :  

a. Bersama Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum, Wakil Kepala Sekolah 

bidang Sarana & Prasarana, dan Ketua Konsentrasi Keahlian yang lain 

menyusun program kerja Konsentrasi Keahlian Manajemen Perkantoran 

terkait dalam satu tahun di awal tahun pelajaran, 

b. Memandu, memantau, dan membina siswa yang memiliki potensi prestasi 

akademik maupun non akademik. 

c. Mengawasi dan menilai guru produktif Manajemen Perkantoran dalam 

kegiatan belajar mengajar. 
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d. Melaksanakan tugas-tugas tambahan lainnya secara fungsional sesuai 

instruksi dari atasan. 

e. Menyusun Laporan Hasil Pelaksanaan Kegiatan Konsentrasi Keahlian 

Manajemen Perkantoran, termasuk dokumen pendukungnya dan 

menyampaikannya kepada Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum di akhir 

semester. 

Tanggungjawab :  

1. Mengusulkan untuk mengadakan pelatihan upgrade (peningkatan 

keterampilan untuk Ketua Konsentrasi Keahlian dan guru produktif 

Manajemen Perkantoran kepada Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum. 

2. Memberikan pertimbangan dan/atau saran dan masukan terkait   

pengembangan kegiatan konsentrasi keahlian Manajemen Perkantoran kepada 

Kepala Sekolah dan Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum. 

3. Mengusulkan pengadaan, perbaikan, dan perawatan alat dan bahan  

kegiatan pembelajaran praktik mengetik di laboratorium komputer kepada 

Wakil Kepala Sekolah Bidang Sarana dan Prasarana. 
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8. Ketua Konsentrasi Keahlian (K3) Desain Komunikasi Visual  

Tugas :  

1. Bersama Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum, Wakil Kepala Sekolah 

Bidang Sarana & Prasarana, dan Ketua Konsentrasi Keahlian yang lain 

Menyusun program kerja Konsentrasi Keahlian Desain Komunikasi Visual 

(DKV) terkait dalam satu tahun di awal tahun pelajaran, 

2. Memandu, memantau, dan membina siswa yang memiliki potensi prestasi 

akademik maupun non akademik 

3. Mengawasi dan menilai kinerja guru produktif DKV dalam kegiatan belajar 

mengajar. 

4. Melaksanakan tugas-tugas tambahan lainnya secara fungsional sesuai 

instruksi dari atasan. 

5. Menyusun Laporan Hasil Pelaksanaan Kegiatan Konsentrasi Keahlian Desain 

6. Komunikasi Visual, termasuk dokumen pendukungnya dan 

menyampaikannya kepada Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum di akhir 

semester. 

 

Tanggungjawab :  

1. Mengusulkan untuk mengadakan pelatihan upgrade (peningkatan 

keterampilan dengan bagi Ketua Konsentrasi Keahlian dan guru produktif 

DKV kepada Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum. 
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2. Merekomendasikan, memberi pertimbangan dan/atau saran dan masukan  

terkait pengembangan kegiatan konsentrasi keahlian DKV kepada Kepala 

Sekolah dan Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum. 

3. Mengusulkan pengadaan, perbaikan, dan perawatan alat dan bahan kegiatan  

pembelajaran praktik dalam membuat sebuah produk/desain di laboratorium 

komputer kepada Wakil Kepala Sekolah Bidang Sarana & Prasarana. 

 

9. Ketua Konsentrasi Keahlian (K3) Teknik Komputer dan Jaringan  

Tugas :  

1. Bersama Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum, Wakil Kepala Sekolah 

Bidang Sarana & Prasarana, dan Ketua Konsentrasi Keahlian yang lain 

Menyusun program kerja Konsentrasi Keahlian Teknik Komputer & Jaringan 

(TKJ) dalam satu tahun di awal tahun pelajaran, 

2. Memandu, memantau, dan membina siswa yang memiliki potensi prestasi 

akademik maupun non akademik. 

3. Mengawasi dan menilai kinerja guru produktif Teknik Komputer & Jaringan 

dalam kegiatan belajar mengajar. 

4. Melaksanakan tugas-tugas tambahan lainnya secara fungsional sesuai 

instruksi dari atasan. 

5. Menyusun Laporan Hasil Pelaksanaan Kegiatan Konsentrasi Keahlian Teknik 
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6. Komputer & Jaringan, termasuk dokumen pendukungnya dan 

menyampaikannya kepada Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum di akhir 

semester. 

Tanggungjawab : 

1. Mengusulkan untuk mengadakan pelatihan upgrade (peningkatan 

keterampilan dengan bagi Ketua Konsentrasi Keahlian dan guru produktif 

Teknik Komputer & Jaringan kepada Wakil Kepala Sekolah Bidang 

Kurikulum. 

2. Merekomendasikan, memberi pertimbangan dan/atau saran dan masukan  

terkait pengembangan kegiatan konsentrasi keahlian Teknik Komputer & 

Jaringan kepada Kepala Sekolah dan Wakil Kepala Sekolah Bidang 

Kurikulum. 

3. Mengusulkan pengadaan, perbaikan, dan perawatan alat dan bahan kegiatan  

pembelajaran praktik dalam membuat sebuah produk/desain di laboratorium 

komputer kepada Wakil Kepala Sekolah Bidang Sarana dan Prasarana. 

 

10. Ketua Konsentrasi Keahlian (K3) Perhotelan  

Tugas : 

1. Bersama Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum, Wakil Kepala Sekolah 

Bidang Sarana & Prasarana, dan Ketua Konsentrasi Keahlian yang lain 

Menyusun program kerja Konsentrasi Keahlian Perhotelan terkait dalam satu 

tahun di awal tahun pelajaran, 
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2. Memandu, memantau, dan membina siswa yang memiliki potensi prestasi 

akademik maupun non akademik. 

3. Mengawasi dan menilai kinerja guru produktif Perhotelan dalam kegiatan 

belajar mengajar. 

4. Melaksanakan tugas-tugas tambahan lainnya secara fungsional sesuai 

instruksi dari atasan. 

5. Menyusun Laporan Hasil Pelaksanaan Kegiatan Konsentrasi Keahlian 

Perhotelan, termasuk dokumen pendukungnya dan menyampaikannya kepada 

Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum di akhir semester. 

Tanggungjawab :  

1. Mengusulkan untuk mengadakan pelatihan peningkatan keterampilan bagi K3 

Perhotelan dan guru produktif Perhotelan kepada Wakil Kepala Sekolah 

Bidang Kurikulum. 

2. Memberikan pertimbangan dan/atau saran serta masukan terkait 

pengembangan kegiatan konsentrasi keahlian Perhotelan kepada Kepala 

Sekolah dan Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum. 

3. Mengusulkan pengadaan, perbaikan dan perawatan alat serta bahan kegiatan 

pembelajaran praktik Perhotelan kepada Wakil Kepala Sekolah Bidang Sarana 

dan Prasarana. 
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11. Ketua Konsentrasi Keahlian (K3) Kuliner  

Tugas :  

1. Bersama Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum, Wakil Kepala 

Sekolah Bidang Sarana & Prasarana, dan Ketua Konsentrasi Keahlian 

yang lain Menyusun program kerja Konsentrasi Keahlian Kuliner terkait 

dalam satu tahun di awal tahun pelajaran, 

2. Memandu, memantau, dan membina siswa yang memiliki potensi prestasi 

akademik maupun non akademik. 

3. Mengawasi dan menilai kinerja guru produktif Kuliner dalam kegiatan 

belajar mengajar. 

4. Melaksanakan tugas-tugas tambahan lainnya secara fungsional sesuai 

instruksi dari atasan. 

5. Menyusun Laporan Hasil Pelaksanaan Kegiatan Konsentrasi Keahlian 

Kuliner,termasuk dokumen pendukungnya dan menyampaikannya kepada 

Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum di akhir semester. 

Tanggungjawab :  

1. Mengusulkan untuk mengadakan pelatihan peningkatan keterampilan 

bagi K3 Kuliner dan guru produktif Kuliner kepada Wakil Kepala 

Sekolah Bidang Kurikulum. 

2. Memberikan pertimbangan dan/atau saran serta masukan terkait 

pengembangan kegiatan konsentrasi keahlian Kuliner kepada Kepala 

Sekolah dan Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum. 
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3. Mengusulkan pengadaan, perbaikan dan perawatan alat serta bahan 

kegiatan pembelajaran praktik Kuliner kepada Wakil Kepala Sekolah 

Bidang Sarana dan Prasarana. 

 

12. Koordinator Bursa Kerja ( BKK ) 

Tugas :  

1. Menyusun program kerja kegiatan terkait Bursa Kerja Khusus dalam satu 

tahun di awal tahun pelajaran. 

2. Melaksanakan tugas-tugas tambahan lainnya secara fungsional sesuai 

instruksi dari atasan. 

3. Menyusun Laporan Hasil Pelaksanaan Kegiatan terkait Bursa Kerja 

Khusus , termasuk dokumen pendukungnya dan menyampaikannya kepada 

Kepala Sekolah di akhir tahun pelajaran. 

Tanggungjawab : 

1. Merekomendasikan, memberi pertimbangan dan/atau saran dan masukan 

terkait pengembangan kegiatan Bursa Kerja Khusus kepada Kepala 

Sekolah. 

2. Menyalurkan dan menempatkan lulusan SMK di IDUKA yang sesuai 

dengan Konsentrasi Keahlian dan persyaratan yang dibutuhkan. 
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13. Koordinator Humas dan SDM  

Tugas : 

1. Menyusun program kerja Koordinator Hubungan Masyarakat dan Sumber 

Daya Manusia dalam satu tahun di awal tahun Pelajaran. 

2. Melaksanakan tugas-tugas tambahan lainnya secara fungsional sesuai 

instruksi dari atasan. 

3. Menyusun Laporan Hasil Pelaksanaan Kegiatan terkait Hubungan 

Masyarakat dan Sumber Daya Manusia, termasuk dokumen pendukungnya 

dan menyampaikannya kepada Kepala Sekolah di akhir tahun Pelajaran. 

Tanggungjawab :  

1. Merekomendasikan, memberi pertimbangan dan/atau saran dan masukan 

terkait pengembangan kegiatan Hubungan Masyarakat & Sumber Daya 

Manusia kepada Kepala Sekolah. 

2. Merekomendasikan, memberi pertimbangan dan/atau saran dan masukan 

terkait pelatihan untuk guru dan karyawan serta kebutuhan tenaga pendidik 

kepada Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum. 

3. Menandatangani dokumen-dokumen sesuai dengan kewenangan dan 

jabatan. 
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14. Koordinator Laboratorium Komputer 

Tugas : 

1. Menyusun program kerja kegiatan pengelolaan Laboratorium Komputer, 

termasuk rencana kebutuhan bahan dan alat praktik dan pengadaan barang 

dan jasa dalam satu tahun di awal tahun Pelajaran 

2. Mengkoordinir, memantau, mengawasi dan mengevaluasi pengelolaan dan 

penggunaan Laboratorium Komputer, termasuk ketersediaan dan 

kelayakan peralatan/perangkat dalam rangka mendukung proses belajar 

mengajar. 

3. Melaksanakan tugas-tugas tambahan lainnya secara fungsional sesuai 

instruksi dari atasan. 

4. Menyusun Laporan Hasil Pelaksanaan Pengelolaan Laboratorium 

Komputer,termasuk dokumen pendukungnya dan menyampaikannya 

kepada Wakil Kepala Sekolah Bidang Sarana & Prasarana di akhir tahun 

Pelajaran. 

Tanggungjawab :  

Merekomendasikan, memberi pertimbangan dan/atau saran dan masukan 

terkait pengembangan pengelolaan Laboratorium Komputer. 
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15. Koordinator Siswa Intra Sekolah ( OSIS )  

Tugas : 

1. Menyusun program kerja kegiatan OSIS dalam satu tahun di awal tahun 

pelajaran dan disetujui oleh Wakil Kepala Sekolah bidang Kesiswaan 

kemudian dilaporkan kepada Kepala Sekolah. 

2. Mengarahkan, membimbing dan mengawasi Pengurus OSIS dalam 

menjalankan kegiatan-kegiatan yang diadakan OSIS baik di dalam maupun 

di luar sekolah. 

3. Mengkoordinir persiapan dan pelaksanaan pelantikan Pengurus OSIS. 

4. Mengerahkan dan membina Majelis Perwakilan Kelas (MPK) yang terdiri 

dari Ketua Kelas dan Wakil Ketua Kelas untuk terlibat dalam pelaksanaan 

kegiatan program kerja OSIS. 

5. Membina Majelis Perwakilan Kelas dan Pengurus OSIS terkait kegiatan-

kegiatan sesuai program kerja yang telah disusun. 

Tanggungjawab :  

Merekomendasikan, memberi pertimbangan dan/atau saran dan masukan 

terkait pelaksanaan dan pengembangan kegiatan-kegiatan OSIS kepada Wakil 

Kepala Sekolah Bidang Kesiswaan dan Kepala Sekolah. 
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16. Koordinator Prakter Kerja Lapangan (PKL) 

Tugas:  

1. Menyusun program kerja kegiatan Praktik Kerja Lapangan dalam satu 

tahun di awal tahun Pelajaran. 

2. Melaksanakan tugas-tugas tambahan lainnya secara fungsional sesuai 

instruksi dari atasan. 

3. Menyusun Laporan Hasil Pelaksanaan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan, 

termasuk dokumen pendukungnya dan menyampaikannya kepada Kepala 

Sekolah di akhir pelaksanaan. 

 

Tanggungjawab :  

1. Merekomendasikan, memberi pertimbangan dan/atau saran dan masukan 

terkait pelaksanaan dan pengembangan kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

kepada Kepala Sekolah 

2. Mengusulkan pengadaan, perbaikan, dan perawatan perangkat/instrumen 

dan bahan kegiatan Praktik Kerja Lapangan kepada Kepala Sekolah. 

 

17. Koordinator Bimbingan dan Konseling  

Tugas : 

1. Menyusun jadwal dan melaksanakan konseling harian kepada siswa sesuai 

jadwal yang ditentukan. 
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2. Menyusun Grafik Sosiometri yang merupakan teknik untuk 

mendeskripsikan hubungan-hubungan sosial antar individu-individu di 

dalam kelompok. 

3. Menyusun dan mengarsipkan Surat Kesepakatan (MoU) antara orang 

tua/walidan sekolah tentang persetujuan untuk menerima dan mematuhi 

segala Peraturan dan Tata Tertib yang berlaku di sekolah selama satu tahun 

Pelajaran serta Surat Pernyataan antara siswa dan orang tua/wali bagi siswa 

yang bermasalah. 

4. Membantu dalam penerapan peraturan-peraturan yang telah ditetapkan 

oleh sekolah dan pelaksanaan berbagai kegiatan siswa baik akademik 

maupun akademik. 

5. Mengidentifikasikan dan memetakan bakat minat siswa melalui nilai hasil 

belajar siswa, serta mengarahkan dan memotivasi siswa dalam mengasah 

bakat dan bidang karirnya. 

Tanggungjawab : 

Memberikan rekomendasi atau masukan/saran terkait pelaksanaan dan 

pengembangan kegiatan Bimbingan dan Konseling kepada Wakil Kepala 

Sekolah Bidang Kesiswaan. 

 

 

 



33 
 

 
 

18. Guru 

Tugas :  

1. Menyusun program kerja belajar mengajar dalam satu tahun dalam 

Rencana Kerja (RENJA) di awal tahun Pelajaran 

2. Berkoordinasi dengan Wali Kelas, Guru Bimbingan Konseling, Ketua 

Konsentrasi Keahlian, Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum, Wakil 

Kepala Sekolah Bidang Kesiswaan dan Kepala Sekolah dalam mengelola 

proses belajar mengajar dan perkembangan siswa. 

3. Melaksanakan tugas-tugas tambahan lainnya secara fungsional sesuai 

instruksi dari atasan. 

4. Menyusun Laporan Hasil Pelaksanaan Belajar Mengajar, termasuk 

dokumen pendukungnya dan menyampaikannya kepada Kepala Sekolah di 

akhir tahun pelajaran. 

Tanggungjawab : 

1. Menandatangani dokumen-dokumen sesuai kewenangannya yang terkait 

proses belajar mengajar. 

2. Memberikan rekomendasi atau masukan/saran terkait pelaksanaan dan 

pengembangan kegiatan belajar mengajar kepada Kepala Sekolah. 
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19. Wali Kelas  

Tugas :  

1. Memantau, mendampingi, dan mengevaluasi siswa dalam hal 

perkembangan akademik dan non-akademik, kegiatan ibadah keagamaan, 

kegiatan rutin sekolah lainnya, Tingkat kehadiran, pengisian jurnal kelas/ 

2. Berkoordinasi dengan orangtua/wali siswa dalam hal administrasi 

pembayaran uang sekolah, perkembangan akademik dan non-akademik, 

penyampaian informasi-informasi penting, diskusi dan kunjungan ke 

rumah siswa terkait Solusi masalah 

3. Berkoordinasi dengan Guru Bimbingan Konseling dan Koordinator Tata 

Tertib dalam memantau, menangani, dan membina siswa yang diketahui 

telah melanggar peraturan tata tertib dan kedisiplinan. 

4. Mengarsipkan dokumen-dokumen penting siswa berupa salinan lunak di 

dalam Komputer dan salinan keras di dalam kabinet arsip 

Tanggungjawaban :  

1. Menetapkan metode kerja yang sesuai pada unit kerjanya guna 

melaksanakan tugasnya secara efisien dan efektif. 

2. Menandatangani dokumen-dokumen sesuai kewenangannya yang terkait 

pengelolaan kelas. 

3. Mengajukan, merekomendasikan, dan memberikan masukan/saran terkait 

kebutuhan sarana dan prasarana kelas kepada Wakil kepala Sekolah bidang 

sarana dan prasarana 
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20. Bendahara 

Tugas :  

1.  Bersama Kepala Sekolah, Wakil Kepala Sekolah dan Liaison Officer 

Menyusun Rencana Anggaran Pendapatan dan Belanja Sekolah (RAPBS) 

atau Aplikasi Rencana Kegiatan dan Anggaran Sekolah (ARKAS) dalam 

satu tahun di awal tahun pelajaran. 

2. Mengelola administrasi keuangan dari sumber dana SPP, DPPS, BOS dan 

BPOPP sesuai dengan panduan dan aturan pengelolaan keuangan yang 

telah ditetapkan oleh Yayasan dan Dinas Pendidikan. 

3. Menerima dana kegiatan belanja yang bersumber dari dana SPP, DPPS, 

BOS dan BPOPP yang diajukan oleh Kepala Sekolah kepada Yayasan, 

Dinas Pendidikan Propinsi dan Kemendikbud. 

4. Menyimpan keuangan sekolah dari dana BOS dan BPOPP di dalam 

rekening Giro sekolah. 

5. Mengeluarkan/membayar dana kegiatan dan operasional sekolah yang 

dikeluarkan dari dana SPP, DPPS, BOS dan BPOPP sesuai dengan 

RAPBS/ARKAS dan harus berdasarkan persetujuan/diketahui oleh Kepala 

Sekolah. 

Tanggungjawab :  

1. Menarik dana BOS dan BPOPP dari rekening giro sekolah. 

2. Menerima dana kegiatan dan operasional sekolah yang bersumber dari SPP 

dan DPPS dari Yayasan. 
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3. Mengeluarkan dana kegiatan dan operasional sekolah yang bersumber dari 

BOS dan BPOPP 

 

2.4 Aktivitas dan kegiatan administrasi di SMK Barunawati Surabaya  

SMK Barunawati Surabaya adalah salah satu Sekolah Menengah Kejuruan 

yang memiliki 6 Bidang Kejuruan dan pastinya membutuhkan banyak 

administrasi untuk mengelolanya di antaranya :  

1. Pendaftaran dan Penerimaan Siswa Baru: Proses administrasi untuk 

pendaftaran, seleksi, dan penerimaan siswa baru setiap tahun ajaran. 

2. Pengelolaan Guru dan Karyawan: Administrasi yang terkait dengan data 

personal, kontrak kerja, penjadwalan tugas mengajar, serta pelatihan guru 

dan staf. 

3. Pengelolaan Inventaris: Administrasi terkait inventaris sekolah, seperti 

fasilitas laboratorium, perpustakaan, ruang kelas, dan perangkat IT. 

4. Administrasi Keuangan: Meliputi pengelolaan anggaran sekolah, 

pembayaran SPP, pengeluaran untuk operasional sekolah, serta 

pengelolaan dana BOS (Bantuan Operasional Sekolah). 

5. Koordinasi Event Sekolah: Administrasi untuk kegiatan internal dan 

eksternal sekolah, seperti lomba antar sekolah, pameran karya siswa, atau 

kegiatan sosial. 
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6. Surat Menyurat: Administrasi untuk segala bentuk komunikasi resmi, baik 

internal antara guru dan siswa, maupun eksternal dengan pihak luar, seperti 

dinas pendidikan atau sekolah lain. 

2.5 Humas dan Sumber Daya Manusia ( SDM ) 

2.5.1 Rekrutmen Karyawan Baru  

Penerimaan karyawan baru atau biasa kita sebut dengan proses rekrutmen 

karyawan di suatu perusahaan/ Organisasi untuk menyeleksi individu – 

individu untuk mengisi bagian atau devsisi truktural yang memang 

membutuhkan tenaga kerja tersebut. Proses ini juga memiliki beberapa tahapan 

sebagai berikut :  

Perencanaan Kebutuhan Karyawan: Menentukan posisi yang perlu diisi dan 

kualifikasi yang dibutuhkan. 

1. Pemasangan Iklan Lowongan: Mengumumkan posisi yang tersedia melalui 

berbagai media seperti website, platform lowongan kerja, atau media 

sosial. 

2. Seleksi Administratif: Menyaring lamaran berdasarkan kriteria dasar 

seperti pengalaman kerja, pendidikan, dan keterampilan yang sesuai. 

3. Wawancara: Mengadakan wawancara untuk mengevaluasi kemampuan, 

motivasi, dan kecocokan calon karyawan dengan budaya perusahaan / 

Organisasi. 
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4. Tes dan Penilaian Tambahan: Beberapa perusahaan / Organisasi juga 

menggunakan tes psikologi, tes keterampilan, atau studi kasus untuk 

mengukur kemampuan calon. 

5. Pemeriksaan Latar Belakang: Melakukan pengecekan latar belakang calon, 

seperti referensi dari tempat kerja sebelumnya atau catatan kriminal (jika 

diperlukan). 

6. Penawaran Kerja: Setelah proses seleksi, perusahaan / Organisasi 

memberikan penawaran resmi kepada calon yang terpilih, yang mencakup 

detail mengenai gaji, tunjangan, dan kontrak kerja. 

7. Onboarding: Memperkenalkan karyawan baru ke lingkungan kerja, budaya 

perusahaan / Organisasi dan memberikan pelatihan awal yang diperlukan. 
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2.5.2 Jumlah Karyawan   

SMK Barunawati Surabaya memiliki sebanyak 55 Guru dan Karyawan  

diantaranya sebagai berikut : 

NO JABATAN JUMLAH 

1 Kepala Sekolah  1 Orang 

2 Wakil Kepala Sekolah  3 Orang 

3 Bendahara Sekolah  1 Orang 

4 Ketua Kosentrasi Keahlian /K3 6 orang 

5 Koordinator Sekolah  5 Orang 

6 Wali Kelas X 8 Orang 

7 Wali Kelas XI  8 Orang 

8 Wali Kelas XII 7 Orang 

9 Guru Biasa  8 Orang 

10 Staf Tata Usaha 4 Orang 

11 Petugas Kebersihan Sekolah 4 Orang 

Tabel 2.5.2  Jumlah Karyawan SMK Barunawati Surabaya 

Sumber: SMK Barunawati Surabaya, 2024 

 

2.5.3 Jenjang Pendidikan Karyawan SMK Barunawati Surabaya  

NO JABATAN JUMLAH 

1 S2  6 Orang 

2 S1 41 Orang 

3 SMK / SMA  8 Orang 

TOTAL 55 Orang 

Tabel 2.5.3  Jenjang Pendidikan Karyawan SMK Barunwati Surabaya 

Sumber: SMK Barunawati Surabaya, 2024 
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2.5.4 Jam Kerja Guru dan Karyawan 

Semua Guru dan Karyawan datang tepat waktu yaitu : 

Hari Senin – Jum’at  : 06.30 – 15.00 WIB  

Hari Sabtu – Minggu  : Libur  

2.5.5 Kesejahteraan Guru dan Karyawan  

Berikut adalah kesejahteraan Guru dan Karyawan SMK Barunawati Surabaya  

NO FASILITAS ATAU TUNJANGAN KARYAWAN  

1 Upah atau Gaji 

2 Uang Lembur  

3 DP3 Pelindo  

4 BPJS Kesehatan 

5 BPJS Ketenagakerjaan 

6 Uang Lauk Setiap Bulan  

7 Uang Transport  

8 Tunjangan Hari Raya  

9 Tunjangan Akhir Tahun / Gaji Ke- 13  

Tabel 2.5.5  Kesejahteraan Guru dan Karyawan 

Sumber: SMK Barunawati Surabaya, 2024 
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2.5.6 Guru dan Karyawan Pegawai dan Non Pegawai YBBS 

NO KETERANGAN JUMLAH 

1 Guru Pegawai YBBS   24 Orang 

2 Karyawan Pegawai YBBS 2 Orang 

3 Guru Non Pegawai YBBS 23 Orang 

4 Karyawan Non Pegawai YBBS 6 Orang 

TOTAL 55 Orang 

Tabel 2.5.5  Guru dan Karyawan Pegawai dan Non Pegawai YBBS  

Sumber: SMK Barunawati Surabaya, 2024 
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BAB III 

LANDASAN TEORI 

3.1 Prosedur  

3.1.1Pengertian Prosedur  

 Secara umum, prosedur berarti peraturan. Yaitu peraturan dalam kerja 

sama, aturan berkoordinasi, sehingga sebuah sistem, subsistem dan seterusnya 

dapat berinteraksi satu sama lain dengan efektif dan efisien.Prosedur juga dapat 

diartikan sebagai suatu rangkaian tugas-tugas yang saling berhubungan dan 

berurutan menurut waktu dan tata cara tertentu untuk melaksanakan suatu tata 

cara kerja atau kegiatan untuk menyelesaikan pekerjaan. 

 Robbins dan Coulter (2012) mendefinisikan prosedur sebagai urutan 

langkah-langkah yang ditetapkan yang harus diikuti untuk menyelesaikan tugas 

atau proses tertentu. Mereka menekankan bahwa prosedur bertujuan untuk 

memberikan konsistensi dalam pelaksanaan tugas. 

 Sedangkan menurut Terry (2010) prosedur adalah urutan tindakan yang 

harus dilakukan untuk mencapai hasil tertentu. Prosedur diartikan sebagai 

rangkaian aktivitas yang direncanakan dan harus dilaksanakan sesuai urutan agar 

sebuah tujuan tercapai. 

 Berdasarkan keterangan dari Sondang P. Siagian (2004) prosedur sebagai 

serangkaian langkah yang mengatur pelaksanaan aktivitas tertentu secara 
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sistematis untuk memastikan kelancaran proses operasional dalam suatu 

organisasi. 

 

 

 

3.2 Administrasi  

3.2.1 Pengertian Administrasi Pendidikan  

 Sondang Siagian, dalam (Kamars, 2004)berpendapat administrasi adalah 

keseluruhan proses kerjasama antara dua orang atau lebih yang didasarkan atas 

rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. 

Harus diakui bahwa di kalangan ilmuwan administrasi/manajemen dan di 

kalangan banyak praktisi di Indonesia istilah administrasi masih dalam polemic 

yang berkaitan dengan luasnya cakupan diantara kedua istilah, pemakaian istilah 

sehari-hari administrasi sebagai clerical work dan kesan bergengsi dalam 

penggunaan istilah manajemen (Engkoswara, 2011). Administrasi berasal dari 

Bahasa Latin Administrare yang memiliki arti membantu atau melayani. Dalam 

bahasa Inggris perkataan administrasi berasal dari kata administration, yang 

artinya melayani, mengendalikan, atau mengelola suatu organisasi dalam 

mencapai tujuannya secara intensif (Hadjaya, 2012)  
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 Dalam jurnal (Al-irsyad, 2017; Sutisna, 1989) menyatakan bahwa 

Administrasi pendidikan hadir dalam tiga bidang perhatian dan kepentingan 

yaitu :  

a. setting Administrasi pendidikan (geografi, demograpi, ekonomi, ideologi,  

kebudayaan, dan pembangunan);  

b. pendidikan (bidang garapan Administrasi);  

c. substansi administrasi pendidikan (tugas-tugasnya, prosesnya, asas-asasnya,  

    dan perilaku administrasi),  

hal ini makin memperkuat bahwa manajemen/ administrasi pendidikan 

mempunyai bidang dengan cakupan luas yang saling berkaitan, sehingga 

pemahaman tentangnya memerlukan wawasan yang luas serta antisipatif 

terhadap berbagai perubahan yang terjadi di masyarakat disamping pendalaman 

dari segi perkembangan teori dalam hal manajemen/administrasi. Dalam 

kaitannya dengan makna manajemen/Administrasi Pendidikan berikut ini akan 

dikemukakan beberapa pengertian manajemen pendidikan yang dikemukakan 

para ahli. Dalam hubungan ini penulis mengambil pendapat yang 

mempersamakan antara Manajemen dan Administrasi terlepas dari kontroversi, 

sehingga kedua istilah itu dapat dipertukarkan dengan makna yang sama.  

Pendapat Pakar lainnya tentang Administrasi/ manajemen Pendidikan:  

a. Administrasi pendidikan dapat diartikan sebagai keseluruhan proses  



45 
 

 
 

kerjasama dengan memanfaatkan semua sumber personil dan materil yang 

tersedia dan sesuai untuk mencapai tujuan pendidikan yang telah ditetapkan 

secara efektif dan efisien (Djam’an Satori, 1980: 4).  

b. Dalam pendidikan, manajemen itu dapat diartikan sebagai aktivitas  

memadukan sumber-sumber pendidikan agar terpusat dalam usaha mencapai 

tujuan pendidikan yang telah ditentukan sebelumnya (Made Pidarta, 1988:4).  

c. Educational administration is a social process that take place within the  

context of social system. (Castetter, 1996:198).  

d. Manajemen pendidikan dapat didefinisikan sebagi proses perencanaan,  

pengorganisasian, memimpin, mengendalikan tenaga pendidikan, sumber 

daya pendidikan untuk mencapai tujuan pendidikan. (Soebagio 

Atmodiwirio, 2010: 23).  

e. Manajemen pendidikan ialah suatu ilmu yang mempelajari bagaimana 

menata sumber daya untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan secara 

produktif dan bagaimana menciptakan suasana yang baik bagi manusia yang 

turut serta di dalam mencapai tujuan yang disepakati bersama. (Engkoswara, 

2011). 

 

3.2.2 Fungsi Administrasi  

 Administrasi adalah bagian penting dari pendidikan dan mencakup 

prosedur penuh yang diperlukan untuk memenuhi pekerjaan karyawan sekolah. 

Oleh karena itu, administrasi dirancang secara tidak langsung untuk pengajaran 
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siswa. Selain memiliki tujuan, administrasi sekolah mencakup tugas-tugas lain, 

antara lain :   

1) perencanaan,  

2) pengorganisasian,  

3) penyusunan,  

4) pengarahan,  

5) pengkoordinasian,  

6) pelaporan,  

7) penganggaran,  

8) pemindahan,  

9) pengawasan  

10) evaluasi.  

Perencanaan, pengorganisasian, koordinasi, komunikasi, pemantauan, dan 

penilaian dengan demikian adalah kegiatan administrative (Hermawan & 

Rohman, 2021). Administrasi dapat dilihat sebagai proses dan dapat pula dilihat 

sebagai tugas (kewajiban).  

  

 Administrasi sebagai proses sama dengan administrasi dalam arti luas. 

Administrasi sebagai tugas (kewajiban) dalam konteks pendidikan disebut juga 

administrasi sekolah antara lain meliputi enam hal, yaitu:  

1) administrasi peserta didik,  

2) administrasi tenaga pendidik dan tenaga kependidikan, serta struktur  
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    organisasinya,  

3) administrasi keuangan,  

4) administrasi sarana prasarana,  

5) administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat,  

6) administrasi layanan khusus (bimbingan konseling, unit kesehatan siswa, unit 

koperasi sekolah, dan ekstrakurikuler. Sehingga dapat dikatakan bahwa 

administrasi sekolah adalah pengaturan dan pendayagunaan sumber daya 

sekolah secara efektif dan efektif dalam penyelenggaraan pendidikan agar tujuan 

pendidikan di sekolah tercapai secara optimal (Fathurrochman et al., 2022). 

 Administrasi sekolah yang teratur dan teratur, sangat diperlukan untuk 

meningkatkan kemampuan pengelolaan pendidikan bagi kepala sekolah dan 

guru. Hal tersebut akan berdampak positif, yaitu meningkatkan efisiensi, mutu 

dan memperluas kinerja di dunia pendidikan tersebut. Untuk memperlancar 

kegiatan di atas agar lebih efektif dan efisien perlu informasi yang mencukupi. 

Sistem informasi di dunia pendidikan khusunya di sekolah menyangkut dua hal 

pokok yaitu kegiatan pencatatan data (sistem pencatatan) dan pelaporan (sistem 

pelaporan) (Putra & Puspitarini, 2020).  

  

Adminstrator yang efektif harus memiliki kemampuan:  

a. Memahami konsep umum administrasi  

b. Untuk memahami konsep umum Administrasi;  

c. Untuk memperkuat kemampuan staf kantor untuk memenej dan  
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    mengorganisasi kantor secata efektif dan profesional;  

d. Penyelenggara dalam cara baik dan memenuhi standar;  

e. Mengembangankan satu strategi manajemen yang tepat;  

f. satukan Strategi manajemen ases secara tepat;  

g. Mampu mengembangkan prosedur administrasi;  

h. Mampu merencanakan dan mengontrol administrasi anggaran.  

Kewajiban administrator sangat tergantung dari organisasi di aman administrator 

bekerja. Tanggung jawab pekerjaan utama dari administrator adalah meyakinkan 

bahawa performa efisien dari organisasi bekerja seperti penghubung anatara 

manajemen senior dengan pegawai, mereka memotivasi pekerja dan membuat 

mereka menyadari tujuan tujuan yang ingin dicapai. Staf administrasi 

merupakan satu kunci berhubungan dengan produktivitas dan efisisensi pegawai 

tingakt tinggi. Hal itu sangat sulit untuk dilaksanakan di suatu organisasi tanpa 

tasnya administrasi di organisasi. Adminstrator yang membuat aturan dan 

regulasi dan penerapannya dalam organisasi/sekolah. Kadang-kadang agturan 

administrator tidak penting dalam satu organisasi dank perhatian dalam 

kehadiran, tetapi tanpa kehadiran administrator di suatu organisasi tidak akan 

dapat bekerja secara komprehensif (Mahagandi, 2020).  
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3.3 Pengelolaan Surat Menyurat di Instansi Pendidikan   

3.3.1 Pengertian Surat  

 Menurut pengertian umum surat adalah untuk menyampaikan maksud 

secara tertulis. Dalam pengertian sehari-hari, surat umumnya hanya dikenal 

sebagai alat untuk menyampaikan berita secara tertulis. Pengertian tersebut 

merupakan pengertian dalam arti sempit, akibat dari anggapan bahwa surat 

hanya alat untuk menyampaikan berita, padahal surat mengandung aspek yang 

jauh lebih luas mencakup informasi tertulis. Adapun pengertian dengan 

informasi tertulis disini adalah informasi berupa kabar atau berita, misalnya 

penawaran, pesanan, panggilan dan permohonan. Surat juga bias sebagai 

informasi rekaman berita secara tertulis, misalnya surat tanda bukti, kartu 

identitas, akta dan kontrak. Maka dari uraian di atas dapat disimpulkan bahwa 

pada dasarnya surat adalah informasi tertulus yang dapat diperguanakan sebagai 

alat komunikasi tulisan yang dibuat dengan persyaratan tertentu yang khusus 

yang berlaku untuk surat menyurat. Penyampaian maksud melalaui surat dari 

suatu pihak ke pihak lain dapat di atas namakan perseorangan (pribadi) dan dapat 

juga diatasnamakan jabatan dan juga suatu organisasi. Kegiatan saling berkirim 

oleh perseorangan (pribadi) atau oleh organisasi disebut surat menyurat 

korespondensi dan para pelakunya disebut koresponden. (Meliana,2008:13) 

3.3.2 Pengertian Surat Masuk dan Surat Keluar  
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 Surat masuk (Wursanto,1991) adalah semua jenis surat yang diterima dari 

instansi lain maupun dari perorangan, baik yang diterima melalui pos (kantor 

pos) maupun yang diterima dari kurir (pengiriman surat) dengan 

mempergunakan buku pengiriman. Menurut Hidajat dalam bukunya 

“Pembimbing Administrasi dan Surat-menyurat” surat ialah sehelai kertas atau 

lebih dimana dituliskan suatu pernyataan atau berita atau sesuatu yang hendak 

orang nyatakan, beritakan atau dinyatakan kepada orang lain. 

 Surat keluar ialah surat yang lengkap (bertanggal, bernomor, berstempel 

dan telah ditandatangani oleh pejabat yang berwenang) yang dibuat oleh suatu 

instansi atau lembaga lain. 

 

3.3.3 Pengertian Arsip Surat  

 Menurut (Amsyah, 2005) menyatakan “Arsip adalah setiap 

catatan/record/warkat yang tertulis, tercetak atau ketikan dalam bentuk huruf, 

angka atau gambar, yang mempunyai arti dan tujuan tertentu sebagai bahan 

komunikasi dan informasi yang terekam pada kertas, media komputer piringan 

dan kertas fotocopy. Berdasarkan uraian diatas dapat didefinisikan bahwa arsip 

adalah naskah-naskah atau dokumen-dokumen sebagai pusat ingatan dari 

berbagai kegiatan atau organisasi dimana naskah-naskah tersebut disimpan 

sebaik mungkin secara sistematis ditempat yang telah disediakan agar lebih 

mudah dicari apabila diperlukan kembali. 
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3.3.4 Prosedur Penerimaan Surat Masuk 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Gambar 3.3.4 Prosedur Penerimaan Surat Masuk 

Sumber: SMK Barunawati Surabaya, 2024 

 

3.3.5 Prosedur Pembuatan Surat Keluar  

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.3.5 Prosedur Pembuatan Surat Keluar 

Sumber: SMK Barunawati Surabaya, 2024 

 

Surat Masuk Dari Instansi 
Luar 

PENGINPUTAN DI 
KOMPUTER: 

1. Nomor Surat  
2. Tanggal Surat 
3. Perihal Surat 
4. Tanggal di terima 

Surat  

Cetak Disposisi / Baju 
Surat 

Dijadikan Satu pada Surat 
Masuk Dari Instansi 

Di Berikan di Kepala 
Sekolah 

Di Berikan Ke Guru / Staff Yang 
Di Tunjuk Untuk Menindaklanjuti 

Surat Tersebut 

Hanya sebagai arsip di Tata 
Usaha 
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3.4 Konsep Arsip Modern 

3.4.1 Pengertian Kearsipan Modern 

 Kearsipan modern dapat diartikan sebagai suatu proses tata kelola 

arsip/dokumen yang tidak lagi menggunakan cara-cara manual, namun dengan 

menerapkan teknologi sebagai penunjang kegiatan untuk mempercepat proses 

pengolahan data menjadi informasi, akses informasi yang cepat, dan akurat serta 

pengamanan penyimpanan dokumen yang lebih baik. Manajemen kearsipan 

modern, melakukan fungsi analisis dan kontrol atas suatu kebijakan yang akan 

dituangkan dalam suatu keputusan sebelum diedarkan atau didistribusikan 

kepada lembaga/institusi yang bersangkutan sampai dengan menarik kembali 

dokumen tersebut karena sudah tidak valid/kedaluwarsa yang disebabkan 

adanya keputusan baru yang menggantikannya 

3.4.2 Proses Penciptaan Arsip / Dokumen Digital 

 Proses penciptaan arsip dengan transformasi digital sering disebut proses  

digitalisasi. Secara umum, digitalisasi mempunyai arti sebagai proses penciptaan 

arsip elektronik dari arsip konvensional dengan tujuan untuk melindungi arsip 

konvensional dari kerusakan secara fisik.Proses ini memerlukan beberapa 

tahapan, yang masing-masing tahap akan memiliki aturan-aturan yang harus 

dipatuhi, untuk menjaga keotentikan arsip elektronik yang dihasilkan. Selain 

melalui beberapa tahapan, proses penciptaan arsip elektronik memerlukan 

peralatan yang handal dan ruang simpan yang besar. Tahapan proses meliputi : 
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1) Tahap Pemilihan Dalam tahap pemilihan ini perlu diperhatikan beberapa hal, 

antara lain waktu, kegunaan, informasi, dan penyelamatan. Pemilihan 

berdasarkan waktu berarti arsip dipilih berdasarkan pada waktu pengelolaan 

arsip. Pemilihan berdasarkan kegunaan, berarti arsip dipilih berdasarkan 

seberapa tingkat penggunaan arsip, sering digunakan ataukah tidak. Pemilihan 

berdasarkan informasi berarti pemilihan arsip dengan mempertimbangkan isi 

kandungan informasi arsip. Pemilihan berdasar penyelamatan berarti pemilihan 

dengan memperhatikan kondisi fisik arsip, semakin buruk kondisi fisik arsip, 

semakin cepat untuk diselamatkan.  

2) Tahap Pemindaian Arsip setelah dipilih kemudian dilakukan pemindaian 

arsip. Pada prinsipnya, pemindaian arsip hanya dapat dilakukan satu kali saja 

sehingga proses pemindaian dilakukan dengan cermat, tepat, dan dilakukan 

dengan tujuan untuk mendapatkan master arsip elektronik. 

3) Tahap Penyesuaian Nama file dari hasil proses pemindaian biasanya berupa 

nama default pemberian mesin, yaitu tergantung mesin pemindai yang 

digunakan. Salah satu nama yang umum adalah “scanxxxxx” dengan “xxxxx” 

adalah nomor urut pemindaian. Nama file tersebut tidak mencerminkan isi dari 

arsip sehingga perlu dilakukan penyesuaian nama file dengan mengikuti jenis 

arsip, fond arsip, nomor urut daftar, nomor urut arsip, dan nomor urut lembar 

arsip.  

4) Tahap pendaftaran Setelah arsip hasil pemindaian disesuaikan dengan arsip 

aslinya maka baru dilakukan pendaftaran atau pembuatan daftar. Dalam daftar 
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yang dibuat dicantumkan informasi tentang nomor urut arsip dan disesuaikan 

dengan daftar pertelaan arsip (DPA). Informasi tersebut diperlukan untuk 

menjamin keaslian dari arsip elektronik yang dihasilkan dan menjaga dari 

kemungkinan pemalsuan karena salah satu ciri arsip yang baik adalah asli dan 

autentik tercapai.  

5) Tahap pembuatan berita acara Pada tahap ini dilakukan aktivitas pembuatan 

berita acara proses digitalisasi dari arsip konvensional ke dalam arsip elektronik. 

Pada berita acara tersebut, dicantumkan penanggungjawab pelaksanaan dan 

legalisasi dari pejabat yang berwenang, jenis perangkat keras yang digunakan, 

detail, dan jenis komputer yang digunakan 

 

 

 

  

  

 

 

Gambar 3.4.2 Alur Proses Dokumen Digital 

Sumber: SMK Barunawati Surabaya, 2024 

 

Dokumen Hard Copy  

(Surat Yang Sudah di 
TTD Kepala Sekolah) 

Langsung di 
Scan memalui 
mesin Scanner 

Save Dokumen lalu 
di kirimkan melalui 
WA ke orang yang 
bersangkutan dengan 
surat tersebut 
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BAB IV 

PEMBAHASAN 

4.1 Deskripsi Kegiatan Magang 

 Pelaksanaan magang ini dilakukan di SMK Barunawati Surabaya pada devisi 

administrasi surat menyurat sekolah yang meliputi penerimaan Surat Masuk dari berbagai 

instansi, mengklasifikasikan Surat Masuk dalam data persuratan sekolah, 

mendistribusikan hasil disposisi surat dari kepala sekolah terhadap bapak / ibu guru untuk 

dilakukan tindak lanjut, menyimpan dan mengarsipkan surat tersebut baik dalam bentuk 

hard copy ataupun soft copynya.  

 Pembuatan Surat Keluar yang diperlukan sekolah untuk instansi lain, baik itu 

berupa surat pemberitahuan, permohonan, dan surat MOU / Kerja sama dengan instansi 

lain, tahap selanjutnya adalah pengiriman surat keluar untuk instansi yang kami tuju dan 

proses terakhir dalam surat keluar adalah pengarsipan surat di sekolah baik berupa hard 

copy ataupun soft copy.  

Adapun waktu dan tempat pelaksanaan magang ini adalah sebagai berikut : 

 Waktu  : 2 September – 2 Desember 2024 

 Pukul  : 06.70 – 15.00 WIB  

 Tempat  : SMK Barunawati Surabaya  

 Alamat : Jalan Perak Barat No. 173 Surabaya  
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Tabel 4.1 Jadwal Kegiatan Magang 

NO MINGGU  KEGIATAN 

1 Pertama   1. Ikut serta dalam Pelaksanaan Kegiatan HUT SMK 

Barunawati Surabaya yang Ke-36 Tahun 

2. Berkoordinasi tentang pelaksanaan Pelatihan Guru dan 

Karyawan SMK Barunawati Surabaya  

3. Membuat Surat Tugas Guru ataupun siswa untuk 

pelaksanaan kegiatan Lomba Akademik Matematika 

secara Online/Zoom  

2 Kedua  1. Menyiapkan Perjalanan Dinas Kepala Sekolah untuk 

mengikuti kegiatan MKKS Kepala Sekolah Swasta di 

Luar Kota. 

2. Menyiapkan Surat Tugas siswa untuk kegiatan lomba 

LKBB PASKIBRAKA dan berkoordinasi dengan 

Pembina Ekstrakulikulernya untuk kegiatan tersebut. 

3 Ketiga  1. Menyiapkan daftar hadir dan map rapot untuk kegiatan 

rapot sisipan siswa – siswi SMK Barunawati Surabaya 

2. Membantu menyiapkan administrasi dalam pelaksanaan 

kegiatan LDKS (Latihan Dasar Kepemimpinan Siswa) 

internal di lingkungan SMK Barunawati Surabaya  

4 Empat 1. Menyiapkan Surat Tugas pelatihan Ibu Kepala Sekolah 

dan berserta jajaranya 

2. Membantu pengajuan kegiatan perkemahan siswa – siswi 

ambalan di Lingkungan SMK Barunawati Surabaya dan 

menyiapkan administrasi yang di butuhkan dalam 

kegiatan tersebut (Contohnya Surat Tugas siswa – siswi, 

surat pemberitahuan orang tua dan pemberitahuan ke 

ketua Yayasan) 
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5 Kelima  1. Menyiapkan beberapa persyaratan dalam kegiatan 

Verivikasi Nominatif kelas XII (Contohnya : Buku Induk 

siswa, buku mutase siswa, nilai DKN siswa, dan 

beberapa persyaratannya lainnya) untuk di serahkand di 

Dinas Pendidikan Surabaya 

2. Membantu administrasi perjalaan dinas Kepala Sekolah 

diluar kota.  

6 Keenam 1. Membantu persiapan untuk kegiatan pengabdian 

Masyarakat yang diadakan oleh beberapa dosen 

Universitas Trunojoyo Madura ke Siswa – Siswi SMK 

Barunawati Surabaya. 

7 Ketujuh 1. Membantu kepala sekolah untuk menyiapkan beberapa 

dokumen untuk agenda rapat dengan Yayasan 

Barunawati Biru Surabaya  

8 Kedelapan 1. Menyiapakan konsumsi untuk acara apel pagi dari 

Kasatlantas Tanjung Perak Surabaya  

2. Menyiapakan beberapa dokumen yang akan di 

pergunakan untuk pelaksanaan kegiatan SAS (Sumatif 

Akhir Semester) 

3. Membuat surat pemberitahuan untuk kegiatan SAS dan 

kegiatan LDKS (Latihan Dasar Kepemimpinan Siswa) 
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4.2 Pengumpulan Data  

Untuk mendapatkan sebuah data yang efektif dan akurat (objektif) pada SMK 

Barunawati Surabaya  maka penulis menggunakan beberapa metode diantaranya adalah: 

A. Metode Pengamatan (Observasi) 

Metode pengamatan atau observasi adalah teknik pengumpulan data yang 

dilakukan dengan mengamati atau memperhatikan secara langsung objek atau 

fenomena yang diteliti dalam lingkungan alaminya. Dalam metode ini, peneliti 

atau pengamat akan mencatat kejadian, perilaku, atau ciri-ciri tertentu dari subjek 

atau situasi yang diobservasi tanpa mempengaruhi atau mengubah keadaan yang 

ada. 

 

B. Metode Literatur Pustaka (Pustakawan) 

Teknik pengumpulan data yang dilakukan dengan menelaah sumber-sumber 

tertulis, seperti buku, jurnal ilmiah, artikel, laporan penelitian, serta dokumen-

dokumen yang relevan dengan topik penelitian. 

 

C. Metode Wawancara  

Metode wawacara merupakan suatu Teknik pengumpulan data yang melibatkan 

suatu interaksi secara langsung antara peneliti (Pewawancara) dan responden 

(Terwawancara). Metode ini sangat berguna dalam memperoleh data kualitatif 

karena memungkinkan peneliti untuk mendapatkan pemahaman yang lebih 

mendalam dan terperinci. Wawancara juga memungkinkan pewawancara untuk 
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melakukan penyesuaian terhadap pertanyaan berdasarkan tanggapan dari 

responden, sehingga hasil wawancara bisa lebih kaya dan bermakna. 

 

D. Study Pustaka 

Metode ini sering digunakan dalam penelitian kualitatif maupun kuantitatif untuk 

mendapatkan landasan teoritis, memperkaya analisis, dan memperkuat argumen 

dengan referensi dari karya ilmiah, buku, artikel jurnal, laporan penelitian, serta 

dokumen lainnya. 

4.3 Analisis Data 

Setelah melakukan mengumpulan data dengan observasi dan wawancara dalam 

kegiatan magang ini,ada beberapa faktor yang mempengaruhi Administrasi Umum pada 

bagian Tata Usaha diantara sebagai berikut :  

1. Keterlambatan dalam proses pembuatan surat keluar  

Keterlambatan dalam proses pembuatan surat keluar menjadi masalah yang berdampak 

negative pada pelayanan pelanggan, berikut adalah beberapa faktor yang mungkin 

menyebabkan keterlambatan tersebut:  

a. Kurang lengkapnya dokumen pendukung seperti halnya : data, laporan atau 

informasi lain dari si peminta surat. 

b. Proses Persetujuan yang lambat dari pimpinan  

c. Permintaan pembuatan surat tidak disertai intruksi yang jelas atau tujuan yang 

spesifik. 
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2. Kesesuaian sistem pengarsipan di sekolah  

Kesesuaian sistem pengarsipan di sekolah dapat mempermudah pekerjaan 

administrasi umum untuk melakukan pengecekkan arsip seperti halnya :  

a. penataan dokumen ijazah mulai tahun terlama sampai dengan tahun terbaru 

b. penataan data siswa yang pernah bersekolah di SMK Barunawati Surabaya 

menggunakan data Buku Induk Siswa 

c. penataan arsip atau berkas lamaran Guru dan Karyawan yang pernah bekerja di 

instansi tersebut. 

3. Peningkatan kualitas layanan administrasi di sekolah  

Dalam peningkatan layanan administrasi sekolah adalah point penting yang harus 

di terapkan dalam pekerjaan yang berjalan di bidang jasa seperti sekolahan, beberapa 

faktor yang mungkin menjadi peningkatan layanan diantaranya : 

a. Penyambutan yang ramah terhadap tamu baik tamu internal maupun ekternal 

yang berkepentingan dengan kepala sekolah 

b. Manajemen waktu yang baik dapat membantu staff dalam menyelesaikan 

pekerjaan dengan tepat waktu tanpa mengorbankan kwalitas  

c. Sarana dan prasana sekolah yang memadai baik itu fasilitas ruang kerja, ruang 

belajar dan ruang pertemuan utama di sekolah . 

d. SOP yang jelas akan menjadi konsisten, efisien dan cepat dalam pelayanan 

e. Teknologi yang memadai juga menjadi faktor utama dalam setiap kegiatan 

pelayanan.  
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4.4 Identifikasi Masalah  

Adapun Identifkasi masalah yang penulis dapatkan dari kegiatan magang di SMK 

Barunawati Surabaya sebagai berikut :  

1. Tidak adanya software / aplikasi khusus untuk mempermudah proses 

berjalanya surat menyurat di SMK Barunawati Surabaya  

2. Kurangnya kompetensi bidang administrasi sekolah  

3.  Kurangnya ruang penyimpanan / pengarsipan berkas berupa fisik di SMK  

 Barunawati Surabaya  

  

4.5 Sebab Akibat Masalah  

4.5.1 Sebab Masalah  

1. Pengarsipan dokumentasi di sekolah masih menggunakan sistem manual  

2. Minimnya pelatihan karena menunggu dari Dinas Pendidikan dan dari Yayasan  

3. Ruang penyimpanan arsip terbatas dan berbagi dengan bagian yang lain 

3.5.2 Akibat Masalah 

1. Pencarian dokumen lama dan kurang efektif seperti Kesulitan dalam mengakses 

dokumen dan resiko tersebesar adalah kehilangan atau kerusakan pada dokumen 

tersebut 

2. Akan mengalami tidaknya peningkatan kompetensi keahlian 

3. Akan kesulitan dalam mengaudit dan pelaporan akademik  
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4.6 Solusi Pemecahan Masalah  

Dari beberapa masalah yang telah dijelaskan oleh penulis, adapun solusi 

pemecahan masalah sebagai berikut : 

1. Membuat atau membeli  software / aplikasi khusus agar mempermudah proses 

berjalanya surat menyurat di SMK Barunawati Surabaya 

2. Mengadakan program pelatihan berkala guna untuk pengembangan diri Staff 

Tata Usaha di SMK Barunawati Surabaya 

3. Diadakan atau menambahkan kembali space ruang  untuk penyimpanan 

berkas administrasi berupa fisik di SMK Barunawati Surabaya  
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan  

Penulis selama kegiatan magang di SMK Barunawati Surabaya tentunya 

memperoleh keuntungan, pengalaman, dan pelajaran berharga dari kerja praktik tersebut. 

Selain itu, penulis menjadi lebih disiplin waktu, berinisiatif, dan lebih bertanggung jawab 

atas pekerjaan yang dilakukan. Adapun kesimpulan selama kegiatan magang sebagai 

berikut : 

1. SMK Barunawati Surabaya adalah sekolah mengeah kejuruan yang memiliki 6 

kejuruan yang diantaranya ada Akuntansi, Manajenen Perkantoran, Desan Komunikasi 

Visual, Teknik Komputer dan Jaringan, Perhotelan, dan yang terakhir adalah kuliner. 

Dari banyaknya kejuruan dan siswa – siswi nya maka, SMK Barunawati memiliki SDM 

Bagian tata usaha / tenaga administrasi sekolah sebanyak 4 orang.  

2. Secara keseluruhan mekanisme dalam kegiatan administrasi di SMK Barunawati 

Surabaya menggunakan sistem komputer. Prosedur kegiatan administrasi yang 

dipelajari oleh penulis yakni prosedur Persuratan yang diantaranya terdapat surat 

masuk dan surat keluar. 

3. Adapun dokumen-dokumen yang dipelajari oleh penulis yang dibutuhkan dalam 

administrasi yakni dokumen hard copy surat  baik surat masuk / surat keluar untuk 

diarsip.  

 

 



64 
 

 
 

5.2 Saran  

Dari kegiatan magang yang dilakukan penulis memiliki beberapa saran yang 

sekiranya dapat diolah dalam upaya meningkatkan dan mengoptimalkan seluruh kegiatan 

prosedur administrasi umum terutama pada bagian surat menyurat baik surat masuk dan 

surat keluar di SMK Barunawati Surabaya. suatu yang menurut penulis kurang adalah 

bahwa di SMK Barunawati harusnya sudah masuk di era administrasi modern. 
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LAMPIRAN  

1. Surat Permohonan Ijin Penempatan Magang  
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2. Surat Balasan Permohonan Ijin Penempatan Magang 
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3. Formulir Pendaftaran Magang 
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4. Lembar Bimbingan Magang 
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5. Formulir Nilai Magang Perusahaan  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



71 
 

 
 

6. Contoh Surat Masuk beserta Disposisinya 
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7. Contoh Surat Keluar  
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8. Foto Kegiatan Magang  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 


