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BAB1
PENDAHULUAN

1 Latar Belakang Masalah

Bahasa Indonesia merupakan mata pelajaran yang harus dipelajari di
semua tingkat pendidikan. Pembelajaran bahasa Indonesia bertujuan untuk
meningkatkan kemampuan siswa dalam berkomunikasi dengan baiﬁlan benar
dalam bahasa Indonesia, baik secara lisan maupun tulisan, serta untuk
mengembangkan apresiasi terhadap karya sastra Indonesia. B a Indonesia
berfungsi sebagai alat komunikasi untuk menyampaikan pesmatau informasi,
serta untuk berinteraksi dengan orang lain. Dalam pelajaran Bahasa Indonesia,
terdapat empat keterampilan berbahasa, yaitu keterampilan menyimak (listening
skills), keterampilan berbicara (speaking skills), keterampilan membaca (reading
skills), dan keterampilan menulis (writing skills). Keterampilan menulis, seperti
halnya keterampilan berbahasa lainnya, memerlukan latihan dan pembelajaran
yang teratur serta konsisten untuk mengembangkannya. Salah satu cara utama
bagi si% untuk melakukan ini adalah melalui latihan menulis.

Menulis adalah hal yang sangat penting bagi siswa dan merupakan bagian
yang melekat terhadap peserta didik. Dengan menulis, siswa tidak hanya dapat
mengembangkan pengetahuan mereka dengan mengekspresikan ide dan gagasan,
tetapi juga meningkatkan kreativitas mereka dengan ampaikan karya dalam
bentuk tulisan. Tarigan & Henry Guntur (2008:3) mengatakan, “menulis
merupakan salah satu keterampilan berbahasa yang digunakan untuk
berkomunikasi secara tidak langsung, tidak melalui komunikasi langsung tatap
muka dengan orang lain”. Selain itu, Kartono (2009:17) mengatakan bahwa
“menulis adalah cara untuk menyatakan isi pikiran dan berkomunikasi dengan
orang lain”’.

Dari pendapat tersebut, dapat disimpulkan bahwa menulis adalah aktivitas
manusia yang disengaja dan terarahﬂntuk mengungkapkan ide, gagasan,
pemikiran, pengetahuan, serta sebagﬁarana komunikasi untuk menyampaikan

informasi dalam bentuk tulisan yang menggunakan kalimat yang jelas dan logis,




sehingga mudah dimengerti dan tujuan penulis dapat dipahami serta maknanya
dapat teﬂmpaikan dengan baik.

Surat resmigadalah alat komunikasi tertulis yang digunakan untuk
mengirimkan pesan dari satu pihak kepada pihak lainnya. Dalam penulisan surat
resmi yang efektif dan tepat, penting untuk memasukkan unsur-unsur yang sesuai
dengan format surat resmi dan menggunakan bahasa yang sesuai dengan standar

Unsur-unsur surat dinas yaitu kepala surat, tanggal surat, nomor surat,

dalam surat dinas.

lampiran surat, hal surat, tujuan/alamat surat, salam pembuka, isi surat, salam
penutup, tanda tangan, nama pengirim, jabatan, tembusan surat. Afra Tien
Sotyaningrum (2008:8) mengatakan: “Penulisan surat adalah susunan bagian-
bagian surat, misalnya bentuk penulisan surat dinas yang baik dan benar, yaitu (1)
bentuk lurus lengkap, (2) bentuk langsung, (3) bentuk lama setengah lurus, (4)
bentuk setengah lurus baru, (5) bentuk melengkung,(6) bentuk tubuh
bergantung, (7) bentuk resmi paragraf lurus, (8) bentuk lurus paraggaf lekuk.”

Menulis surat resmi yang efektif bukanlah hal yang mudah. Sebagai
bentuk komunikasi tertulis, surﬁnembutuhkan penggunaan bahasa yang tidak
hanya mencakup tata ejaan, tetapi juga harus jelas, efektif, dan mampu
mengkomunikasikan maksud yang diinginkan oleh pengirim atau instansi yang
bersangkutan. Oleh karena itu, unsur-unsur, format, da ya bahasa dalam surat
resmi sangat penting untuk diperhatikan. Tujuan dari surat dinas adalah untuk
nyampaikan pemberitahuan kepada instansi lain, seperti izin atau penugasan.
Surat dinas masuk dalam kategori surat resmi karena menggunakan format formal.
Itulah sebabnya peneliti sangﬁcrharap untuk dapat mengungkapkan pemikiran
mereka secara jelas dan utuh. Berdasarkan observasi yang peneliti lakukan selama
melakasanakan magang di SMP Negeri 1 Tuhemberua, menunjukkan bahwa
siswa mempunyai antusiasme dan motivasi yang tinggi dalam mengembangkan
keterampilan menulis, terutama dalam menulis surat formal. Namun, peserta didik
kesulitan dalam menyesuaikan unsur-unsur, format, dan bahasa yang tepat dalam
surat dipas.

Oleh karena itu, peneliti sangat tertarik dalam melakukan penelitian

tentang “Analisis Keterampilan Menulis Surat Dinas pada Siswa Kelas VII




SMP Negeri 1 Tuhemberua Tahun Pembelajaran 2023/2024”. Dengan

menggunakan jenis penelitian deskriptif kualitatif

1.2 Fokus Penelitian

Penelitian ini difokuskan pada keterampilan menulis surat dinas siswa

1.2.1 Kelengkapan unsur-unsur surat dinas

antara lain:

1.22 Kesesuaian bentuk/format pada penglisan suart dinas

1.2.3 Kesesuaian bahasa yang digunakan siswa dalam menulis surat dinas

1.3 Rumusan Masalah
1.3.1 Bagaimana unsur-unsur surat dinas yang ditulis oleh siswa?
1.3.2 Bagaimana bentuk/format surat dinas yang ditulis oleh siswa?

1.3.3 Bagaimana bahasa yang digunakan siswa dalam menulis surat dinas?

1.4 Tujuan Penelitian

1.4.1 Menganalisis unsur-unsurat dinas pada siswa kelas VII SMP Negeri
1 Tuhemberua

1.42 Menganalisis bentuk/format surat dinas pada siswa kelas VII SMP
Negeri | Tuhemberua

1.43 Menganalisis bahasa yang digunakan dalam menulis surat dinas oleh
siswa kelas VII SMP Negeri 1 Tuhemberua

1.5 Kegunaan Hasil Penglitian

1.5.1 Bagi peneliti, menambah wawasan dan ilmu pengetahuan baru yang
diperoleh dari penelitian ini guna mengembangkan diri untuk menjadi
pendidik yang lebih baik.

152 i guru, membantu guru untuk mengetahui sejauh mana
keterampilan menulis surat dinas pada sis

1.53 Bagi siswa, menambah pengetahuan siswa dalam pembelajaran

keterampilan menulis surat dinas




BAB Il

TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Kajian Teori
2.1.1 Keterampilan Menulis

Pada dasarnya, keterampilan adalah kemam;ﬁm seseorang untuk
melakukan tugas dengan cara yang kritis dan kreatif. Menurut Kamus Besar
Bahasa Indonesia, keterampilan berasal dari kata "terampil" yang artinya
kemampuan untuk menyelesaikan tugas dengan cara yang kreatif. Keterampilan
dapat diartikan seba&i kemampuan untuk menyelesaikan suatu tugas.

Penguasaan keterampilan menulis yang baik adalah salah satu syarat untuk
meraih prestasi akademik yang lebih tinggi serta kegiatan lain yang terkait dengan
kegiatan menulis. Menulis merupakan suatu proses yang integral, penting,
konstruktif, dan memiliki tingkat kompleksitas yang tinggi. Keterampilan menulis
termasuk dalam empat keterampilan utama karena perannya yang sentral dalam
komunikasi aﬁra penulis dan pembaca (Idayanti dan Zufriady, 2019).

Dari definisi terseb%dapat disimpulkan bahwa keterampilan adalah kemampuan
seseorang dalam melakukan suatu tugas dengan cermat, baik, dan tepat.

terampilan ini dapat diperoleh melalui latihan yang konsisten. Oleh karena itu,
salah satu keterampilan yang harus dikuasai oleh peserta didik adalah kemampuan
menulis, yang merupakan proses untuk menyampaikan isi pikiran dan
mengkomunikasikan ide_melalui tulisan. Menurut Tarigan (2008:3) kemampuan
menulis adalah cara untuk berkomunikasi secara tidak langsung tanpa perlu
bertemu langsung dengan orang lain. Dalam aktivitas mcnuliali, penulis harus
memiliki kemampuan menggunakan aspek-aspek seperti grafologi, struktur
bahasa, dan kosa kata. Keterampilan menulis ini tidak dapat dikuasai dengan
cepat, melainkan memerlukan latihan yang terus-menerus. Menulis adalah proses
kreatif yang menggunakan bahasa tulisan untuk mengirimkan pesan dari penulis
kepada pembaca. Kegiatan ini adalah proses yang memerlukan waktu dan
berkembang secara bertahap, tidak bisa dikuasai secara instan (Idayanti dan

Zufriady, 2019).




Berdasarkan pendapat di atas dapat disimpulkan bahwa kemampuan menulis

adalah kemampuan dan kreativitas seseorang untuk secara sadar dan sengaja
mengungkapkan pikiran, memahami suatu informasi. Kemampuanﬁenulis juga
berarti kemampuan menyampaikan informasi dalam bentuk tulisan yang baik dan
benar dengan kalimat yang logis, sehingga makna informasi yang disampaikan
pembaca dapat terambil sesuai dengan tujuan penulis.
1. Proses Menulis
Ada beberapa kegiatan proses menulis (Budiyono, 2012)yaitu:
a. Penentuan topik adalah pemilihan masalah yang akan dibahas
dalam tulisan.
b. Pembatasan topik adalah penguraian topik yang dipilih sesuai
dengan permasalahan yang akan dituliskan.
c. Perumusan tujuan penulis adalah gambaran yang jelas tentang
tujuan dari kegiatan menulis.
d. Penentuan bahan adalah proses memilih dan mengumpulkan materi
yang relevan untuk topik yang telah ditetapkan.
e. Penyusunan kerangka tulisan adalah perencanaan awal yang
menggambarkan garis besar dari isi tulisan yang akan disusun.
Selain itu, penulis juga perlu melakukan percobaan berulang dan latihan
dalam memilih topik, menetapkan tujuan, mengidentifikasi pembaca, mencari
informasi yang mendukung, merancang kerangka tulisan, dan secara konsisten
mengatur serta mengungkapkan ide-ide dalam bahasa yang dapat mereka pahami
(Trismzﬁ, 2017).
Berdasarkan pendapat di atas, dapat disimpulkan bahwa proses menulis
Antara lain :
1. Penentuan topik adalah proses dimana penulis menentukan masalah yang
akan disajikan dalam tulisan
2. Pembatasan topik yaitu seorang penulis harus memilih topik yang
cakupannya terbatas dan mudah dipahami.
3. Membuat rancangan atau konsep tulisan, menentukan arah tujuan tulisan
tersebut dibuat.
4. Memulai tulisan sesuai dengan topik permasalahn yang telah di

rumuskan.




5. Lakukan evaluasi pada tulisan dengan membaca kembali tulisan yang
telah dirancang

6. Mempublikasikan, agar tulisan tersebut dapat dibaca oleh orang banyak
2.1.2 Surat Dinas

Surat dinas adalah sebuah alat komunikasi resmi yang digunakan untuk
keperluan resmi oleh individu, instansi, atau organisasi. Contoh dari surat dinas
ini antara lain undangan, surat edaran, pemberitahuan, dan panggilan. Dalam
penulisannya, surat dinas mengikuti aturan-aturan tertentu yang harus
diperhatikan. Surat resmi adalah jenis surat yang terkait dengan instansi atau
kedinasan, dan penggunaannya mengikuti kaidah bahasa yang terdapat dalam
pedoman tata bahasa resmi (Suhardi et al., 2016) o

Berdasarkan pendapat tersebut, maka surat dinas merupakan sarana
komunikasi tertulis yang berisi masalah-masalah aﬁnistratif, termasuk
pengetahuan, penjelasan, permintaan, atau penugasan dari satu instansi ke
instansi lainnya, atau dari instansi kepada individu tertentu. Dalam penulisan
surat dinas, tidak cukup hanya menulis secara sembarangan, tetapi juga penting
untuk memperhatikan syarat-syarat penulisan surat dinas seperti unsur-unsur
yang harus ada, format penulisan yang sesuai, dan penggunaan bahasa yang tepat
dalam konteks surat dinas.

2.1.3 Unsur-unsur Surat Dinas
Unsur-unsur surat dinas

1. Kop surat

Mencantumkan kop surat menunjukkan bahwa surat tersebut
merupakan representasi resmi dari or%isasi dalam berkomunikasi
dengan pihak lain. Kop surat mencakup nama instansi, alamat lengkap,
nomor telepon, nomor kantor pos, dan logo yang menjelaskan indentitasi

baga tersebut (Suhardi etal., 2016).

2. Tanggal surat

Tanggal surat adalah saﬁh satu bagian awal dari sebuah surat yang
mencakup informasi tentang tanggal, bulan, dan tahun penulisan surat

tersebut. Contoh penulisan tanggal surat yang bisa diamati




3. Hal surat
Perihal merupakaé ringkasan isi atau inti dari surat yang ditulis
dalam bentuk frase dan dimulai dengan huruf besar, tanpa tanda titik di
ir, dan tidak diberi garis bawah.
4. Nomor surat
Merupakan susunan nomor urut penulisan, kode surat, tanggal,
an serta tahun pembuatan surat
5. Lampiran surat
Ditulis disingkat atau ditulis semua secara lengkap. Sedangkan,
penulisan rinciannya ditulis dengan huruf semua bukan angka.
6. Alamat surat
Bagian ini terdiri dari dua elemen, yakni nama dan alamat
penerima surat. Dalam surat resmi, selalu dimulai dengan bentuk
penghormatan "Yang terhormat" yang singkatannya adalah "Y#h.". Kata
"Kepada" masih bisa digunakan jika surat tidak ditujukan langsung
ada individu, tetapi kepada sebuah lembaga atau perusahaan. Setelah
penghormatan "Yang terhormat", umumnya diikuti dengan nama individu
beserta jabatannya atau sapaan seperti "Bapak", "Ibu", atau "Saudara".
Dalam penulisan, kata "Bapak" atau "Ibu" tidak disingkat kecuali untuk
ta "Saudara" menjadi "sdr.".
7.Salam pembuka
Bagian salam pembuka adalah bagian dari paragraf pembuka yang
umumnya digunakan dalam surat resmi. Salah satu salam pembuka g
biasa adalah "Dengan Hormat". Jika menggunakan salam ini, huruf
kapital hanya digunakan pada awal kalimat, dan salam diakhiri dengan
da koma (,).
8. Isi surat
Isi surat adalah inti atau hal yang disampaikan didalam surat
9. Penutup surat
Penutup surat sanya berisikan tentang ucapan terima kasih,
hargpan, dan menunjukan kenyataan yang telah disebutkan

10. Salam penutup




Salam penutup ditempatkan antara paragraf penutup dan tanda
tangan. Fungsinya adalah untuk mengekspresikan rasa hormat dari
pengirim kepada penerima surat.

11. Tanda tangan

Surat yang disahkan oleh pejabat yang berwenang atau atas nama
pejabat yang berhak dianggap sah. Sebaliknya, surat yang ditandatangani
oleh pejabat yang tidak berwenang dianggap tidak sah dan tidak berlaku.
Tanda tangan adalah hak pribadi penulis. Namun, posisi penempatannya
penﬁ'lg untuk diperhatikan.

12. Nama pengirim

Nama pengirim hendaknya ditulis lengkap bila tempat yang
tersedia cukup. Apabila terpaksa ada bagian yang harus disingkat, bagian
yang disingkat tersebut harus diakhiri dengan tanda titik
13. Jabatan

Jabatan harus itulis dengan huruf kapital pada awal setiap kata.
Jabatan tidak perlu disebutkan secara lengkap, cukup disingkat, misalnya
hanya "Kepala" tanpa perlu menambahkan keter lebih lanjut seperti
"Kepala Kantor Diknas Kabupaten Bangkalan". NIP dituliskan dengan
huruf kapital seluruhnya, tanpa tanda titik di antara huruf-hurufnya
maygpun di akhir nomor NIP.

14. Tembusan Surat

Tembusan ini sifatnya opsional, bisa ada bisa tidak. Kalau
tembusan diperlukan, kata Tembusan ditulis dengan huruf kapital di
bagian awal dan diakhiri tanda titik dua (:). Isiannya berupa nama orang

atau jabatan.

2.1.4 Bentuk/Format Surat Dinas

Menurut Afra Tien Sotyaningrum (2008) “format-format surat dinas
meliputi bentuk lurus penuh, bentuk lurus, bentuk setengah lurus lama, bentuk
setengah lurus baru, bentuk lekuk, bentuk paragraf bergantung, bentuk resmi

berparagraf lurus, dan bentuk resmi berparagraf lekuk”.
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2.1.5 Bahasa dalam Surat Dinas

Urutan kata, kalimat, dan paragraf dalam sebuah surat merygpakan hasil
dari pengembangan ide atau gagasan. Sebagai media konmikasi, gﬁasa yang
digunakan dalam surat memiliki peran yang sangat penting dalam menyampaikan
maksud tersebut. Penulisan surat dengan bahasa yang baik dapat meningkatkan
wibawa seseorang dan dianggap sebagai simbol status sosial yang tinggi. Oleh
karena itu, disarankan agar surat disusun secara efektif (tepat) dan efisien
(singka

Surat dinas adalah salah satu bentuk surat resmi yang ditentukan
berdasarkan isi dan pengirimnya. Oleh karena itu gdalam penulisan surat dinas,
penting untuk mematuhi aturan ejaan yang berlaku. Sehubungan dengan penulisan
surat dinas, sejumlah aspek penggunaan ejaan yang perlu diperhatikan adalah (1)
pemakaian huruf dan penulisan huruf kapital, (2) penulisan kata berimbuhan, (3)
penulisan kata ulang, (4) penulisan gabungan kata, (5) penulisan kata ganti, (6)
penulisan kata depan, (7) penulisan kata sandang dan partikel.

2.2 Penelitian yang Relevan

Penelitian yang relevan pertama dilakukan oleh (Rosti ldayagi, Zufriady
2019) “Analisis keterampilan menulis surat resmi”. Analisis keterampilan
mahasiswa PGSD FKIP Universitas Riau dilakukan gdengan menggunakan
kategori yang telah ditentukan untuk setiap aspek tertentu. Hasilnya menunjukkan
bahwa rata-rata kelengkapan bagian-bagian surat adalah 94.87 dengan kategori
sangat baik, rata-rata penulisan kepala surat adalah 69.87 dengan kategori baik,
rata-rata tanggal surat adalah 7980 dengan kategori baik, rata-rata nomor surat
adalah 75,32 dengan kategori baik, rata-rata lampiran adalah 95.19 dengan
kategori sangat baik, rata-rata hal/perihal adalah 89.74 dengan kategori sangat
baik, rata-rata alamat surat adalah 78,52 dengan kategori baik, rata-rata salam
pembuka adalah 7596 dengan kategori baik, rata-rata isi surat adalah 90,06
dengan kategori sangat baik, rata-rata salam penutup adalah 5128 dengan
kategori cukup/sedang, rata-rata penulisan nama pengirim adalah 78,20 dengan
kategori baik, dan rata-rata penggunaan kalimat adalah 59,61 dengan kategori
cukup/sedang. Secara keseluruhan, rata-rata nilai adalah 78,205 dengan kategori
baik.




Penelitian relevan kedua oleh (Dina Syahfitri) “Keterampilan menulis
surat resmi siswa kelas VIII SMP Negeri 1 Kotanopan tahun pelajarag, 2021-
2022” analisis data menunjukkan hasil yang kurang memuaskan, dengan rata-rata
kemampuan siswa menulis surat resmi dari aspek kualitas ta'l ruang lingkup isi
sebesar 63, yang dikategorikan sebagai kurang. Kemudian, rata-rata kemampuan
siswa dalam menulis surat resmi dari aspek tampilan isi adalah 58, yang juga
termasuk dalam ﬁ:gori kurang. Sementara itu, dari aspek gramatikal,
kemampuan siswa dinilai cukup baik dengan rata-rata nilai 67, dan dari aspek
penulisan ejaard(cmampuan siswa dinilai cukup baik dengan nilai rata-rata 70.

Secara persentase, kategori nilai keterampilan menulis surat resmi siswa
kelas VIII P Negeri 1 Kotanopan tahun pelajaran 2021-2 adalah sebagai
berikut: a) 13 orang dengan persentase 43,33% mendapatkan kategori nilai baik
(75-84), b) 5 orang dengan persentase 16,66% mendapatkan kategori nilai cukup
(65-74), c) 6 orang dengan persentase 20% mendapatkan kategori nilai kurang
(55-64), d) 6 geang dengan persentase 20% mendapatkan kategori nilai kurang
sekali (0-54), dan tidak ada siswa yang mencapai kategori nilai sangat baik (A).

Penelitian yang dilakukan oleh peneliti berfokus pada keterampilan
29- nulis surat dinas oleh siswa, sedangkan penelitian terdahulu hanya mengkaji
unsur-unsur surat dinas dan kualitas isi surat dinas. Pen%tian ini membedakan
diri dengan memperluas cakupan, mencakup unsur-unsur surat dinas, format surat

dinas, dan bahasa yang digunakan oleh siswa dalam menulis surat dinas.

2.3 Kerangka Berpikir

- Penganalisian data yang diperoleh dari siswa yaitu dimulai dengan
menulis surat dinas yang ditulis oleh siswa kelas VII SMP Negeri 1 Tuhemgherua,
mencatat atau memindai keterampilan siswa dalam menulis surat dinas. Setelah
itu, dari data yang telah dianalisis tersebut ditemukan data hasil yang sesuai
dengan rumusan masalah dalam penelitian sehingga dapat diambil kesimpulan
kemudian dideskripsikan serta dipresentasikan sesuai dengan keterampj

menulis pada siswa berupa keterampilan menulis unsur- unsur, bentuk/format dan

bahasa yang digunakan oleh siswa dalam menulis surat dinas. Berikut ini




merupakan kerangka berpikir tentang analisis keterampilan menulis surat dinas

pada siswa

Keterampilan Berbahasa

Keterampilan Menulis

nalisis
Surat Dinas

Unsur-Unsur
Surat Dinas

Bentuk/Format
Surat Dinas

Bahasa
dalam Surat
Dinas

Siswa

Gambar 2.2 Kerangka Berpikir




BAB III
METODE PENELITIAN

3.1 Pendekatan dan Jenis Penelitian
3.1.1 Pendekatan Penelitian

Metode yang diterapkan dalam penelitian ini adalahpendekatan kualitatif.
Pendekatan kualitatif merupakan jenis penelitian yang bersifat deskriptif dan
cenderung menggunakan analisis. Pendekatan ini bertujuan untuk memahami
peristiwa dengan menggambarkannya dalam bentuk kata-kata atau narasi.
3.1.2 Jenis Penelitian

Penelitian kualitatif bertujuan untuk mengidentifikasi dan menjelaskan
secara naratif kegiatan yang dilakukan serta dampak dari tindakan tersebut
terhadap kehidupan individu. Penelitian ini mendalami berbagai aspek kualitatif

erti hubungan, aktivitas, situasi, atau berbagai material. Dengan kata lain,

penelitian kualitatif lebih menekankan pada deskripsi holistik yang mendalam
untuk menjelaskan secara rinci tentang kegiatan atau situasi yang sedang
berlangsung, dibandingkan dengan mengukur efek dari suatu perlakuan tertentu

atau menjelaskan sikap serta perilaku individu (Fadli, 2021).

3.2 Variabel Penelitian

1. Keterampilan menulis merupakan kemampuan untuk mengungkapkan ide,
gagasan, dan perasaan menggunakan bahasa tulis sehingga pembaca dapat
memahami pesan yang disamﬁ'kan dengan jelas.

2. Surat dinas adalah bentuk komunikasi tertulis yang digunakan untuk
menyampaikan masalah administratif, seperti informasi, penjelasan,
permintaan, atau tugas dari satu instansi ke instansi lain atau dari instansi
kepada individu tertenh

3. Penulisan unsur-unsur surat dinas

4. Penulisan bentuk/format surat dinas

5. Penggunaan bahasa dalam surat dinas




S%AJkasi dan Jadwal Penelitian
Lokasi penglitian adalah tempat atau objek yang dijadikan peneliti sebagai
sumber data yaitu di SMP Negeri 1 Tuhcmbcruaang beralamat di Desa Silima
banua Kecamatan Tuhemberua. Tentang analisis keterampilan menulis surat dinas
pada siswa. Jadwal peneltian dimulai pada Semester Genap Tahun Pembelajaran
2023/2024 dan berlangsung dari Januari hingga Mei 2024.
3.4 Sumber Data
Untuk memperoleh data dalam menjawab permasalahan peneliti, maka
sumber d ang digunakan yakni:
a?%})ata
- Data yang digunakan dalam penelitian ini ialah berjumlah 20
siswa kelas VII SMP Negeri 1 Tuhemberua dengan menulis surat
dinas untuk dianalisis dan dijadikan data oleh peneliti.
b. Sumper data
Sigava kelas VII SMP Negeri 1 Tuhemberua khususnya kelas
VII-1 dijadikan sumber data dalam penelitian ini untuk dianalisis

hasil kerja menulis surat dinas yang dilakukan oleh siswa

3.5 Instrumen Penelitian

Dalam penelitian kualitatif, peneliti sendiri menjadi instrumen utama atau
alat untuk mengumpulkan data. Instrumen yang digunakan untuk mengumpulkan
data meliputi analisis korespondensi dalam bahasa Indonesia untuk menilai
ﬁterampilan menulis siswa dalam unsur-unsur dan format surat, serta
menggunakan Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia yang Disempurnakan

(EYD) sebagai panduan untuk mengevaluasi penggunaan bahasa oleh siswa.

3 eknik Pengumpulan Data
Teknik pengumpulan data dilakukan dengan cara sebagai berikut:
a. Obs i
Observasi adalah pengamatan sistematis terhadap aktivitas manusia
dan pengaturan fisik di tempat kegiatan berlangsung secara bfﬁlanjutan,

dari lokasi yang alami untuk mengumpulkan fakta melalui pengamatan




yang dilakukan oleh peneliti. Dalam konteks ini, observasi merupakan

bagian penting dari metodologi penelitian lapangan etnografi (Hasanah,
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b. Tes tertulis

C.

Tes tertulis adalah tes yang soal-soalnya harus dijawab peserta
idik dengan memberikan jawaban tertulis
Dokumentasi

Dokumentasi adalah proses mencatat peristiwwang telah terjadi

dalam bentuk tulisan, gambar, atau karya monumental. Dalam penelitian ini,

dokumentasi dilakukan oleh peneliti untuk mengumpulkan data dari hasil

penulisan surat dinas seﬁai bentuk dokumentasi tertulis.Adapun langkah-

langkah yang digunakan dalam penelitian ini adalah sebagai berikut:

1) Menjelaskan materi surat dinas pada siswa kelas VII SMP Negeri 1
Tuhemberua
2) Menugaskan siswa untuk menuliskan surat dinas

3) Memeriksa hasil tulisan siswwngenaj surat dinas

4) Mencatat hasil keterampilan menulis surat dinas yang dituliskan oleh

siswa kelas VII SMP Negeri | Tuhemberua

3.7 Teknik Analisis Data

Analisis data dalam peneliti% adalah proses sistematis untuk

mengorganisir dan menafsirkan catatan hasil observasi, wawancara, dan sumber

data lainnya. Tujuannya adalah untuk meningkatkan pemahaman peneliti terhadap

kasus yang diteliti dan mengkomunikasikan temuan kepada orang lain. Secara

umu knik analisis data kualitatif (Hasanah, 2017) sebagai berikut :

37.1 Reduksidata

Data yang dikumpulkan dari lapangan jumlahnya cukup banyak,
hingga penting untuk dicatat dengan cermat dan secara terperinci.
Semakin lama peneliti berada di lapangan, semakin banyak, kompleks,
dan rumitnya data yang umpul. Oleh karena itu, diperlukan analisis
data dengan melakukan reduksi data. Reduksi data berarti melakukan
gkuman dan pemilihan informasi inti, di mana peneliti fokus pada

keterampilan menulis surat dinas yang ditulis oleh siswa.




3.7.2 Penyajian data

Setelah data direduksi, langkah berikutnya adalah menampilkan
data. Dalam penelitian kualitatif, penyajian data dapat dilakukan dengan
membuat ringkasan singkat. Dengan penyajian ini, data dapat
terorganisir dengan baik, diatur dalam pola hubungan yang mudah

dipahami.

373 ap verivikasi

Langkah ketiga dalam analisis data adalah menarik kgsimpulan dan
melakukan verifikasi. Kesimpulan awal yang dihasilkan pada tahap ini
masih bersifat sementara, dan dapat berubah jika tidak ada bukti yang
kuat yang mendukung pada tahap pengumpulan data berikutnya.
Namun, jika kesimpulan yang diambil pada tahap awal didukung oleh
bukti yang wvalid saat peneliti kembali ke lapangan untuk
mengumpulkan data lebih lanjut, maka kesimpulan tersebut menjadi

lebih meyakinkan dan kredibel.




BAB IV

HASIL DAN PEMBAHASAN

4.1 Hasil Penelitian

Hasil penelitian adalah hasil tentang uraian data dan temuan yang
diperoleh peneliti beasarkan hasil analisis data. Hasil yang dianalisis berupa
keterampilan dalam menulis surat dinas pada siswa kelas VII SMP Negeri |
Tuhemberua. Data yang terkumpul dalam penelitian ini sebanyak 20 tulisan siswa
gdam menulis surat dinas. Hasil tulisan tersebut diidentifikasi %dasarkan

eterampilan siswa dalam menulis surat dinas baik itu unsur-unsur surat dinas,
bentuk/format surat dina bahasa yang digunakan siswa dalam menulis surat
dinas. Hasil identifikasi yang diperoleh, kemudian diolah melalui teknis analisis
data. Data yang diperoleh dengan teknik membaca tiap tulisan siswa dan mencatat
keterampilan siswa kemudian data dianalisis dengan teknik deskripsi kualitatif.

Pada penelitian ini hal y diteliti yaitu keterampilan menulis unsur-
unsur surat dinas yang terdiri dari (kop surat, tanggal surat, hal surat, nomor surat,
lampiran surat, alamat surat, salam pembuka, isi surat, penutup surat, salam
penutup, tanda tangan, nama pengirim, jabatan, tembusan surat) kemudian

rampilan menggunakan bentuk/format surat dinawda siswa yang terdiri dari
(surat bentuk lurus penuh, format surat bentuk lurus, format surat bentuk setengah
lurus lama, format surat bentuk setengah lurus baru, format surat bentuk lekuk,
format surat bentuk paragfraf bergantung, format surat bentuk resmi, format surat
berparagraf lurus) dan yang terakhir hal yang diteliti yaitu keterampilan siswa
dalam kesesuaian bahasa pada surat dinas yang terdiri dari (penggunaan huruf
kapital, penulisan kata depan, dan pemakaian tanda baca).

Berdasarkan hasil penelitian tentang keterampilan siswa dalam menulis
unsur-unsur surat dinas mencapai 82.86% dengan kategori baik sedangkan
kerampilan sis enulis bentuk/format surat dinas mencapai 12.5% dengan
kategori kuranE dan kesesuaian bahasa yang digunakan siswa dalam menulis

surat dinas mencapai 66.5% dengan kategori cukup baik.




4.2 Pembahasan

Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan oleh peneliti. Maka pada
bagian ini pacliti menjelaskan dari hasi penelitian tersebut tentang analisis
keterampilan menulis surat dinas pada siswa kelas VII SMP Negeri 1 Tuhemberua
yang berjumlah 20 peserta didik. Berikut ini uraian tentang analisis sesuai dengan
teknis analisiﬁng dilakukan oleh peneliti.

Nama-nama Siswa kelas VII-1 SMP Negeri 1 Tuhemberua

No | Kode Nama Siswa
1 SI Putri Susanti Telaumbanua
2 S2 Bill Joseph Ehowu Zega
3 S3 Calesta Zega
4 S4 Cindy Carni Puspianai Gea
5 S5 Cinta Riska Mandala Lase
6 S6 Daniel Saro Harefa
7 S7 Enjelita Zai
8 S8 Eunike Aprilyana Harefa
9 S9 Gita Agustin Telaumbanua

10 S10 | Iat Ardiansyah Tanjung

11 S11 Idar Mawati Gea

12 S12 Ikrar Sonifati Gea

13 S13 Jeni Kristiani Telaumbanua
14 S14 | Julvi Kristina Zega

15 S15 Khasiatman Zai

16 S16 | Kristian Febrio Zega

17 S17 Trie Lies Telaumbanu

18 S18 Novita Telaumbanua

19 S19 Nuel Alfared Gea

S20 Olifia Kristiani Telaumbanua

2
=]




4.1.1 Kelengkapan Unsur-unsur gurat Dinas Siswa Kelas VII-1 SMP Negeri
1 Tuhemberua

Secara umum surat yang ditulis peserta didik sudah memiliki unsur-unsur

surat dinas yang lengkap meskipun masih terdapat beberapa peserta didik yang

tidak mencantumkan unsur surat dinas seperti halnya ketidak tepatan penulisan

lampiran, hal surat, tanggal surat dan lain-lain. Hal tersebut terlihat dari tabel

unsur-unsur surat dinas di bawah ini.

Keterangan:

1= ADA 0=TIDAK ADA

A. Kop surat E. Lampiran surat 1. Penutup surat M. Jabatan

B. Tanggal surat F. Alamat surat J. Salam penutup N. Tembusan

C. Hal surat G. Salam pembuka K. Tanda tangan

D. Nomor surat H. Isi surat L. Nama pengirim

Tabel 4.1 Penilaan Unsur-unsur Surat Dinas (N1)
Jumlah
Nama A|lB|C | D]|E F |G| H I |J|K|L|M]|N Nilai
(ND)

ﬂ 1 1 1 1 1 1 1 1 I 0| 1 | 1 1 13
S2 1 | 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1] 0 0 12
S3 1 | 1 1 1 1 1 1 0|1 1 1 1 | 13
S4 1 1 0 0 0 1 1 1 I 0| 1 1 1 1 10
S5 | | | | | | 1 | 0|1 | | | 0 12
S6 1 1 1 1 1 1 1 1 I 10| 1 | 1 1 13
S7 1 1 1 1 1 1 1 1 0|1 1 1 1 0 12
S8 | | 0 | | | 1 | | | | | | | 13
S9 1 1 1 0 0 1 1 1 0|1 I {0 1 0 9
S10 1 | 1 1 1 1 1 1 I 0] 1 1] 0 1 12
S11 1 | 1 0 1 1 | 1 0|1 1 1] 0 | 11
S12 1 1 0 1 0 1 1 1 I 0| 1 1 1 1 11
S13 | | | | | | 1 | I (O] 1 1] 0 12
S14 1 1 1 1 1 1 1 1 I O] 1 1] 0 a 11
S15 1 | 0 1 0 0 1 1 1 1 1 1 1 | 11
S16 | | 1 | 0 1 | | 010 1 | | | 11
S17 1 | 1 1 1 1 | 1 I O] 1 1 1 1 13
S18 | | 0 0 0 | 1 | I O] 1 [0] 1 | 9




S19 1 | 1 1 1 1 | 1 1 [0 1 0 1 0 11

520 1 | 1 1 1 1 1 1 1 1 1 | 1 0 13
Jumlah

perolehan | 5o | 50 | 15 | 16 [ 14 [ 19 [ 20 | 20 | 14 |9 |20 17 | 15| 13| 232
indikator

Skor Total 280

Jumlah Siswa 20

Rata-rata Nilai N 11.6

Persentase Keterampilan N 82.86%

Skor Perolehan

Persentase hasil analisis keterampilan = ——— X 100
Skor Total

Keterangan:

1. Mencari Nilai N;

Skor Perolehan =232
Skor Total =280
=22x100
Nilai N1 =82.86%
2. Interval

a.Nilai 100 = Sangat Baik

b.Nilai 80  =Baik
c.Nilai 60 = Cukup Baik
d.Nilai40  =Kurang Baik

e. Nilai 0-20 = Sangat Kurang Baik

27
Tabel di atas menunjukkan tingkat erampilan iswa dalam menulis

kelengkapan unsur-unsur surat dinas memperoleh 82.86% dengan kategori baik.

Hal ini dapat dilihat dari poin (A) 20 peserta didik sudah menylis kop surat, point

(B) 20 peserta didik sudah menulis tanggal surat, poin (C) 15 peserta didik sudah




menulis hal surat dan 5 orang tidak menulis hal surat, poin (D) 19 peserta didik

dah menulis nomor surat dan 1 orang tidak menulis nomor surat, poin (E) 14
peserta didik sud enulis lampiran surat dan 6 orang tidak menulis lampiran
surat, poin (F) 19 peserta didik sudah menulis alamat surat dan 1 orang siswa
tidak menulis alamat surat, poin (G) 20 peserta didik sudah menulis_salam
pembuka, poin (H) 20 peserta didik sudah menulis isi surat, poin (I) 15 peserta
didik spdah menulis penutup surat dan 5 orang tidak mengisi penutup surat, poin
(1) 9 peserta didik sudah menulis salam penutup dan 11 orang tidak menulis
salam penutup, poin (K) 20 peserta didik sudah menulis tanda tangan pada surat,
poin (L) 17 peserta didik sudah menulis aama pengirim dan 3 orang tidka menulis
nama pengirim pada surat, poin (M) 15 peserta didik sudah ulis jabatan surat
dan 5 orang tidak menulis jabatan pada surat dan poin (N) 14 peserta didik sudah

menulis tembusan surat dan 6 orang tidak menulis tembusan pada surat.

4.1.2 Kesesuaian Bentuk/Format Pada Penulisan gurat Dinas
Secara umum peserta didik sudah bisa menulis surat dinas yang sesuai
dengan bentuk format. Sebagian besar peserta didik, sangat terampil menulis
bentuk format surat dinas yang bentuk/format lurus meskipun ada beberapa
peserta didik menulis bentuk/format lainnya.
Keterangan:
1=SESUAI (ETIDAK SESUAI
1. Format surat bentuk lurus penuh
. Format surat bentuk lurus
. Format surat bentuk setengah lurus lama
. Format surat bentuk setengah lurus baru
. Format surat bentuk lekuk
. Format surat bentuk paragraf bergantung

. Format surat bentuk resmi

e ~1 O th B W

. Format surat bentuk berparagraf lurus




Tabel 4.2 penilaian bentuk/format surat dinas pada siswa kelas VII

No | Nama 1 2 3 4 5 6 7 8 Jumlah
Nilai (N2)

1 l 0 1 0 0 0 0 0] 0 1
2 S2 0 1 0 0 0 0 0] 0 1
3 S3 0 1 0 0 0 0 0] 0 1
4 S4 0 1 0 0 0 0 0] 0 1
5 S5 0 1 0 0 0 0 0] 0 1
6 S6 0 1 0 0 0 0 0] 0 1
7 S7 0 1 0 0 0 0 0] 0 1
8 S8 0 0 1 0 0 0 0] 0 1
9 S9 0 1 0 0 0 0 0] 0 1
10 S10 0 1 0 0 0 0 0] 0 1
11 St 0 1 0 0 0 0 0] 0 1
12 S12 0 1 0 0 0 0 0] 0 1
13 S13 0 1 0 0 0 0 0] 0 |
14 S1 0 1 0 0 0 0 0] 0 |
15 S15 0 1 0 0 0 0 0] 0 |
16 S16 0 0 1 0 0 0 0] 0 |
17 S17 1 0 0 0 0 0 0] 0 |
18 S18 0 0 0 0 0 1 0] 0 1
19 S19 0 0 1 0 0 0 0] 0 1
20 S20 0 1 0 0 0 0 0] 0 1

Jumlah skor 1 15 3 0 0 1 0 0 20

perolehan
indicator

Skor Total 160

Jumlah Siswa 20
Rata-rata N2 1

Presentase Nilai Keterampilan N2 12.5%
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Skor Perolehan
Persentase hasil analisis keterampilan = — X 100
Skor Total

Keterangan

1. Mencari nilai N»

Skor Perolehan =20

Skor Total =160
== x 100

Nilai N2 =12.5%

2. Interval

a. Nilai 100 = Sangat Baik

b.Nilai 80  =Baik
c.Nilai60  =Cukup Baik
d.Nilai40  =Kurang Baik

e. Nilai 0-20 = Sangat Kurang Baik

Tabel di atas menunjukkan tingkat keterampilan siswa dalam menulis

bentuk/format surat dinas yang memperoleh 12.5% dengan kategori kurang baik
hal ini dapat dilihat dari poin (1) 1 peserta didik menggunakan format surat
bentuk lurus penuh, poin (2) 15 pesrta didik menggunakan format surat bentuk
lurus, poin (3) 3 pesrta didik menggunakan format surat bentuk setengah lurus
lama, poin (4) peserta didik menggunakan format surat bentuk setengah lurus
baru, poin (5) peserta didik tidak menggunakan format surat bentuk lekuk, poin
(6) 1 peserta didik menggunakan format surat bentuk paragraf bergantung, poin
(7) peserta didik tidak menggunakan format surat bentuk resmi dan poin (8)

peserta didik tidak menggunakan format surat bentukberparagraf lurus




4.1.3 Kesesuaian bahasa yang diguna
Pada umumnya peserta didik sudah bisa menulis surat dinas yang sesuai dengan

bahasa yang digunakan dalam penulisan surat dinas. Namun, masih terdapat

iswa dalam menulis surat dinas

beberapa kesalahan pada penulisan ejaan yang ditulis oleh siswa.

Keterangan:

1= SESUAI 0=TIDAK SESUAI

Tabel 4.3 Penilaian Kesesuaian Bahasa

Pemakaian huruf capital

Penulisan kata

depan

Pemakaian

tanda baca

Nama

Kop

surat

Awal

kalimat

Nama

Tempat

Di

Ke

Dari

)

()

()

Jumlah
Nilai
(N3)

0

1

(=

(==

2| 2| 8| g9

| ©

S6

S7

o o S| S| S| ©

S8

(=

| <

S9

(==

S10

S1l

S12

S13

S14

o ol o o o @ o o o o o ©

S15

S16

| S| | o] o o | ©

co| | oo oo ool = oo = oo | oo =] | oo oo oo

S17

(=

[
=]

S18

=

(o))

S19

=

~]




520 0 0 1 1 1 1 1 1 0 0 6
Jumlah

perolehan 2 3 21 17 19 (20 20 | 20 | 12| 17 133
indikator

Skor Maksimum 200

Jumlah Siswa 20

Rata-Rata N3 745

Persentase Keterampilan N3 66.5%

Skor Perolehan
Persentase hasil analisis keterampilan = ———— X 100
Skor Total

Keterangan

1. Mencari Nilai N3

Skor Perolehan =133
Skor Total =200
=22 X100
Nilai N3 =66.5%
2. Interval

a. Nilai 100 = Sangat Baik

b.Nilai 80  =Baik
c.Nilai 60 = Cukup Baik
d.Nilai40  =Kurang Baik

e. Nilai 0-20 = Sangat Kurang Baik

Tabel di atas menunjukkan tingkat keterampilan siswagdalam menulis

surat yang sesuai dengan bahasa surat dinas mencapai 66.5% dengan kategori




cukup baik hal ini dapat dilihat dari poin (1) 4 peserta didik megggunakan huruf

kapital pada awal kalimat dengan benar dan 16 peserta didik perggkaian huruf
kapital pada awal kalimat dengan salah, poin (2) 18 rta didik menggunakan
huruf kapital pada nama tempat dengan benar dan 2 peserta didik menggunakan
huruf kapital pada nama tempat dengan salah, poin (3) 19 peserta didik
menggunakan kata depan Di dengap.benar dan 1 peserta didik penggunaan kata
depan Di dengan sal oin (4) 13 peserta didik menggunakan tanda baca koma
(,pdengan benar dan 7 peserta didik menggunakan tanda baca (,) dengan salah dan
3 peserta didik menggunakan tanda baca titik dua (:) dengan benar dan 17 peserta
didik menulis dengan salah dan poin (5) 2 peserta didik menulis kop surat dengan
benar dan 18 peserta didik menggunakan huruf kapital pada kop surat salah.

Analisis Penggunaan Huruf Kapital Pada Nama

Tempat/Suku/Nama Orang

No | Kode
Kesalahan Perbaikan
Nama tempat | Nama orang Nama Tempat | Nama Orang
museum Pemimpin
ruziak Ahmad Ruziak
1 S7 | (alamat surat) o Museum o
Zalini Ahmad Zalini
museum
Pemimpin
Hasanudin
2 S9 Museum
(alamat surat)

Analisis Kesalahan Penggunaan Huruf Kapital Pada Awal

No | Kode Kalimat

Kesalahan Perbaikan

1. yTH BAPAK IBU
1 S1 1) Yth Bapak Ibu Guru
GURU (alamat surat)

2. hormat Kami (salam
2 52 2) Hormat Kami

penutup)




3. yth (alamat surat)

3) Yth
3 S3 4. atas  perhatian (
4) Atas perhatian
penutup surat)
4 S5 5. yth: Bpﬁu 5) Yth. Bapak/ibu
6. nomor (nomor surat)
7. lampiran (lampiran
6) Nomor
surat) )
7) Lampiran
8. hal (perihal surat)
8) Hal
9. yTH (alamat surat
5 S6 9) Yth
10. Kami mengharapkan ]
o 10) Kami mengharapkan
(is1 surat) .
] 11) Atas perhatian
11. atas perhatian
12) NIP
(penutup)
12. nip (jabatan)
13. yth pemimpin
museum (alamat 13) Yth Pemimpin
6 57 surat) Museum
14.kami mengucapkan 14) Kami mengucapkan
(isi surat)
7 S8 15. yth (alamat surat) 15) Yth
8 S9 16. yth (alamat surat) 16) Yth
9 S10 17. yth (alamat surat) 17) Yth
18.kami mengucapkan
10 | S11 o 18) Kami mengucapkan
(is1 surat)
19. demikian surat ini o o
11 S12 19) Demikian surat ini
(penutup surat)
12 | S13 20. yth (alamat surat) 20) Yth
21.yTh (alamat surat)
21) Yth
22.kami mengharapkan
. o 22)Kami mengharapkan
13 S14 kehadiran (isi surat)
kehadiran
23. atas perhatian
23) Atas perhatian

(penutup)




14 | Sl6 24. yth (alamat surat) 24) Yth
15 S18 25. yth (alamat surat) 25) Yth
26. mengharapkan
16 | S19 kepada 26) Mengharapkan kepada
(isi surat)
No | Kode Analisis Kesalahan Penggunaan Huruf Kapital Pada Kop Surat
1 Kesalghan Pgrbaikan
PRAMUKA SMP Negeri | PRAMUKA SMP NEGERI 1
5 S 1 TUHEMBERUA TUHEMBERUA
1
kec. Tuhemberua kab.Nias | Kec. Tuhemberua Kab Nias Utara Kode
utara kode pos Pos
3 S2 | SMPN 1 TUHEMBERUA | SMP NEGERI | TUHEMBERUA
A S3 Kementrian ~ Pendidikan | KEMENTRIAN PENDIDIKAN SMP
PN 1 TUHEMBERUA | NEGERI | TUHEMBERUA
SMP Negeri 1
5 S4 SMP NEGERI | TUHEMEBRUA
Tuhemebrua
Sekolah menengah
6 S5 SEKOLAH MENENGAH PERTAMA
rtama
-
Pemerintahan Kabupaten
PEMERINTAHAN KABUPATEN NIAS
Nias Utara Dinas
7 S6 UTARA DINAS PENDIDIKAN
Pendidikan Kecamatan
KECAMATAN TUHEMBERUA
Tuhemberua
8 S7 | Smp Negri 1 Tuhemberua | SMP NEGERI | TUHEMBERUA
Sekolah Menengah
9 S9 SEKOLAH MENENGAH PERTAMA
Pertama
Kementrian Pendidikan | KEMENTRIAN PENDIDIKAN DAN
10 | S10 |dan Kebudayaan Smp | KEBUDAYAAN SMP NEGRI 1
ri 1 Tuhemberua TUHEMBERUA
u | st Sekolah menengah | SEKOLAH MENENGAH PERTAMA
rtama negeri | NEGERI 1
12 S12 | SMP Negeri 1 | SMP NEGERI 1| TUHEMBERUA




emberua
SMP Negeri 1
13 S13 SMP NEGERI | TUHEMBERUA
EMBERUA
SMP Negeri 1
A - TUHEMBERUA SMP NEGERI | TUHEMBERUA
1 1
kec.Tuhemberua kaB Nias | Kec.Tuhemberua Kab Nias Utara
utara
15 S15 SMP Negeri THB SMP NEGERI | TUHEMBERUA
SMP N 1
16 S16 SMP NEGERI | TUHEMBERUA
TUHEMBERUA
SMP Negeri 1
17 S18 SMP NEGERI 1| TUHEMBERUA
Tuhemberua
SMP Negeri 1 g@
18 S19 NEGERI 1| TUHEMBERUA
Tuhemberua
SMP Negeri 1
19 520 SMP NEGERI | TUHEMBERUA
Tuhemberua
Analisis Kesalahan Pemakaian Tanda Baca
Kesalahan Perbaikan
No | Kode
Titik Titik Titik
Titik (.) Koma(,) Koma(,)
Dua(:) () Dua(:)
Dengan Dengan
1 S1 | yTH: Yth.
Hormat : Hormat,
2 S2 | Yth: Yth.
) Dengan
Terima
hormat (
kasih Terima | Dengan
3| $4 salam )
(salam kasih. | hormat,
pembuka)
penutup)
yth: Hormat Yth. Hormat
4 S5
Bpk/ibu | kami: Bpk/ | kami,




(salam ibu
penutup
Hormat
Nomor= Nomor:
saya(salam ] Hormat ]
5 S7 Lampiran= Lampiran:
penutup) saya,
Hal= Hal:
Hormat Hormat
6 | S8
saya saya,
7 S9 Hal! Hal:
Dengan
hormat Dengan
8 | Sl
(salam hormat,
pembuka)
Dengan
Nomor= Nomor:
hormat Dengan
9 | S20 Lampiran= Lampiran:
(salam hormat,
Hal= Hal:
pembuka)
Analisis Kesalahan Penggunaan Kata Depan
No | Kode a Kesalahan Perbaikan
Di Ke Dari Di Ke | Dari
1 | S19 | diselenggarakan diselenggarakan




BAB V

PENUTUP

5.1 Simpulan

Berdasarkan hasil penelitian maka dapat disimpulkan sebagai berikut:

1.

Keterampilan siswa dalam menulis unsur-unsur surat dinas padg) siswa
kelas VII SMP Negeri | Tuhemberua mencapai 82.86% dengan kategori
baik

Keterampilan siswa dalam menulis bentuk/format surat dinas pada siswa
kelas VII SMP Negeri 1 Tuhemberua mencapai 12.5% dengan kategori
kurang baik ”

Keterampilan siswa dalam menggunakan bahasa surat dinas pada siswa
kelas VII SMP Negeri 1 Tuhemeberua mencapai 66.5% dengan kategori

mup baik

Berdasarkan tes responden yang dilakukan ditemukan bahwa tingkat
keterampilanwa dalam menulis surat dinas kelas VII SMP Negeri 1
Tuhemberua sesuai dengan sistematika surat dinas yang telah ditentukan
dengan berkategori terampil.

5.2 Saran

1.

Bagi siswa, meningkatkan minat menulis siswa pada kegiatan menulis

surat dinas serta sebagai dasar keterampilan pada keterampilan berbahasa

lainnya

Guru diharapkan untuk lebih memotivasi siswa dalam belajar terutama
a materi menulis surat dinas

. Bagi sekolah, hasil penelitian ini dapat digunkan sebagai bahan dalam

upaya meningkatkan kualitas proses belajar mengajar dalam rangka
perbaikan pembelajaran disekolah

Penelitian selanjutnya diharapkan dapat melakukan penelitian lanjutan
sehingga dapat mengembangkan ilmu Bahasa Indonesia
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