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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Pendidikan hasa Indonesia diperlukan setiap jenjang pendidikan.
Tujuannya adalah untuk meningkatkan keterampilan komunikasi siswa dalam
Bahasa Indonesia, baik dalam berbicara maupun menulis,g:lan untuk
mengembangkan penghargaan terhadap sastra Indonesia. Dalam pembelajaran
Bahasa Indonesia, terdapat empat aspek keterampilan berbahasa, yakni
mendengarkan (listening skills), berbicara (speaking skills), membaca (reading
skills), dan 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
siswa untuk melakukan ini adalah melalui latihan menulis.

Menulis ialah keterampilan utama yang harus dikuasai parapeserta didik.
Dengan menulis, siswa tidak hanya dapat mengembangkan pengetahuan mereka
dengan mengekspresikan ide dan gagasan, tetapi juga meningkatkan kreativitas
mereka dengangmenyampaikan karya dalam bentuk tulisan. Tarigan & Henry
Guntur (2008:3) mengemukakan bahwa, “menulis merupakan salah satu
keterampilan berbahasa yang digunakan untuk berkomunikasi secara tidak
langsung, tidak melalui komunikasi langsung tatap muka dengan orang lain”.
selanjutnya, Kartono (2009:17) mengatakan bahwa “menulis adalah cara untuk
menyatakan isi pikiran dan berlﬁlunikasi dengan orang lain”. Dari pernyataan
tersebut, dapat diuraikan bahwa menulis merupakan kegiatan yang disengaja dan
terarah untuk mengungkapkan ide, gagasan, pemikiran, dan pengetahuan.

Pada 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 dalam surat dinas.

UnsurE:ur surat dinas meliputi kop, tanggal, nomor, lampiran, hal,
alamat, salam pembuka, isi, salam penutup, tanda tangan, nama pengirim, jabatan,
dan tembusan.ﬁ\fra 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 paragraf lekuk.”

Sebagai bentuk komunikasi tertulis, surat memerlukan 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, dan gaya bahasa dalam surat
resmi sangat penting untuk diperhatikan. Tujuan dari surat dinas adalah untuk
menyampaikan pemberitahuan, seperti izin atau penugasan. Itulah sebabnya
peneliti sangat berharap untuk dapat mengungkapkan pemikiran mereka secara
jelas dan utuh. Berdasarkan pengamatan yang dilakukan peneliti 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 dinas.

Maka dagi itu peneliti mengangkat topik penelitian tentang “Amnalisis
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

1.2.1 Kelengkapan unsur surat dinas
1.2.2 Kesesuaian bentuk/format pada penulisan suart dinas

1.2.3 Kesesuaian bahasa yang digunakan siswa
1.3 Rumusan Masalah

1.3.1 Bagaimana unsur-unsur suﬁdinas yang ditulis oleh siswa?
1.32 Bagaimana bentuk/format surat dinas yang ditulis oleh siswa?

1.33 Bagaimana bahasa yang digunakan siswa

1.4 Tujuan Penelitian
1.4.1 Menganalisis unsur-unsur surat dinas pada siswa kelas VII SMP Negeri

1 Tuhemberua




1

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

egunaan Hasil Penelitian

1.5.1 Bagi peneliti, memperluas wawasan dan pengetahuan yang didapatkan
dari penelitian

1.52 Bagi guru, membantu dalam menilai sejauh mana kemampuan siswa
dalam menulis surat dinas.

1.53 Bagi siswa, menambah pengetahuan siswa pada materi surat dinas




BABII
TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Kajian Teori
2141 erampilan Menulis

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia, keterampilan berasal dari kata
"terampil" yang mengindikasikan kemampuan untuk menyelesaikan tugas secara
kreatif. Keterampilan dapat diartikan sebagai kemampuan untuk menyelesaikan
suatu tugas.

Penguasaan keterampilan menulis merupakan prasyarat untuk mencapai
prestasi akademik yang lebih tinggi dan untuk kegiatan lain yang melibatkan
kemampuan 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 antara penulis dan pembaca (Hayanti dan Zufriady, 2019).

Oleh karena itu, keterampilan yang harus dikuasai oleh siswa yaitu
kemampuan menulis, proses untuk menyampaikan isi pikiran dan
mengkomunikasikan ide melalui tulisan. Dalam aktivitas ini, penulis harus
memiliki kemampuan menggunakan aspek-aspek seperti, tata bahasa, dan pilihan
kata. Keterampilan menulis 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).




Maka dapat disimpulkan bahwa kemampuan menulis adalah kemahiran atau

keahlian dan kreativitas seseorang secara sadar, sengaja mengungkapkan pikiran,
memahami suatu informasi. Kemampuan menulis 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
b. Pembatasan topik, penguraian topik terpilih 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
(Trismanto, 2017).
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 yaitu sarana komunikasi formal yang digunakan untuk
keperluan formal oleh individu, lembaga, atau organisasi. Contoh 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)

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.

ZE Unsur-unsur Surat Dinas

1. Kop surat

Merupakan  representasi resmi dari organisasi dalam
berkomunikasi dengan pihak lain yang menjelaskan indentitasi lembaga
tersebut
2. Tanggal surat

Salah satu bagian awal dari sebuah surat yang mencakup informasi
tentang tanggal, bulan, dan tahun penulisan surat tersebut.
3.Hal surat

Perihal merupakan ringkasan isi atau inti dari surat yang ditulis
dalam bentuk frase
4.Nomor surat

Merupakan urutan penulisan yang terdiri dari nomor urut surat,
kode surat, tanggal, bulan, dan tahun pembuatan surat.
5.Lampiran surat

Ditulis dengan singkatan atau lengkap, sementara rinciannya
dijabarkan dengan huruf bukan angka.
6. Alamat surat

Bagian ini terdiri dari dua bagian, yaitu identitas penerima surat




7.salam pembuka
Bagian awal dari paragraf pembuka pada surat. Salah satu salam
pembuka yang umum adalah "Dengan Hormat".
8.Isi surat
merupakan inti atau pokok dari hal yang disampaikan dalam surat
tersebut.
9. Penutup surat
Berupa ucapan terimakasih, harapan, serta peneguhan terhadap
informasi.
10. Salam penutup
Ditempatkan di antara paragraf penutup dan tanda tangan.
11. Tanda tangan
Surat yang disahka berwenang atau yang berhak dianggap sah.
12. Nama pengirim
Orang yang mengirim surat
13. Jabatan

14. Tembusan Surat

2.1.4 Bentuk/Format Surat Dinas

urut 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”.

2.1.5 Bahasa dalam Surat Dinas

Urutan kata, kalimat, paragraf sebuah surat merupakan hasil dari
pengembangan ide atau gagasan. Sebagai media komunikasi dalam surat haruslah
resmi harus sesuai dengan keperluan komunikasi yang diinginkanPenulisan surat
dengan menggunakan bahasa yang baik dapat meningkatkan reputasi seseorang
dan dianggap sebagai lambang status sosial yang tinggi. Oleh karena itu,

disarankan agar surat disusun secara efektif (tepat) dan efisien (singkat).




2.2 Penelitian Relevan

(Rosti Idayanti, zufriady 2019) tentang “Analisis keterampilan menulis
surat resmi” mengadopsi pendekatan untuk mengevaluasi keterampilan
mahasiswa. Penelitian ini menggunakan kategori aspek tertentu. Kelengkapan
bagian surat mendapat 94.87 dikategori sangat baik, penggunaan kalimat
memperoleh 59.61% persentase cukuo. Secara umum nilai rata-rata yaitu 78,205
dikategori baik.

Penelitian relevan kedua oleh (Dina Syahfitri) keterampilan menulis surat
resmi siswa kelas . VIII SMP Negeri 1 Kantopan tahun pelajaran 2021-2022
analisisi data menunjukkan hasildang kurang memuaskan sebsesar 63 yang
dikategorikan kurang. Selanjutnya rata-rata kemampuan siswa menulis surat resmi
dari segi isi yaitu 58 berkategori kurang. Sementara itu, dari aspek ejaan ,

kemampuan siswa dengan persentase 70 dengam persentase cukup

2.3 Kerangka Berpikir

Penganalisian hasil diperoleh dari lembar kerja peserta, kemudian
mencatat atau memindai data yang telah dianalisis kemudian disesuaikan d
rumusan masalah dalam penelitian untuk menemukan hasil yang relevan. Hasil
analisis ini kemudian digunakan untuk membuat kesimpulan, dijelaskan, dan
dipresentasikan sesuai dengan keterampilan menulis siswa, termasuk unsur-unsur,

bentuk/format, bahasa yang digunakan. Berikut ini merupakan kerangka berpikir

Keterampilan Berbahasa




Keterampilan Menulis

mnalisis Unsur-Unsur Bentuk/Format Bahasa
Surat Dinas Surat Dinas Surat Dinas dalam Surat
Dinas
Siswa

Gambar 2.2




BAB 1Tl

METODE PENELITIAN

3.1 Pendekatan dan Jenis Penelitian
3.1.1 Pendekatan Penelitian

Penelitian ini menerapkan metode kualitatif, yang dikenal sebagai jenis
penelitian yang bersifat deskriptif dan umumnya melibatkan analisis mendalam
terhadap data yang dikumpulkan. Tujuannya adalah untuk memhami peristiwa

dengan menggambarkannya dalam bentuk kata-kata atau narasi.

3.1.2 Jenis Penelitian

Penelitian kualitatif bertujuan untuk mengenali dan menjelaskan dengan
cara deskriptif aktivitas yang dilakukan terhadap linkungan manusia. Penelitian
ini mendalami berbagai aspek kualitatif seperti hubungan, aktivitas, situasi, atau

berbagai material.

3.2 Variabel Penelitian

1. Keterampilan menulis adalah kemampuan untuk mencurahkan pikiran atau
hal yang disampaiakan pada pembaca

2. Surat dinas adalah bentuk komunikasi menyampaikan masalah
administratif, penjelasan, permintaan, tugas dari satu instansi ke instansi
lain atau dari instansi kepada individu tertentu.

3. Penulisan unsur-unsur surat

4. Penulisan bentuk/format

5. Penggunaan bahasa




3.3 Lokasi dan Jadwal Penelitian
Adalah objek dijadikan peneliti sebagai sumber data yaitu di SMP Negeri
I Tuhemberua. Jadwal peneltian dimulai Semester Genap Tahun Pembelajaran

2023/2024 dan berlangsung dari Januari hingga februari 2024.

3.4 Sumber Data

a. Data

Berjumlah 20 siswa kelas VII SMP Negeri 1 Tuhemberua

b. Sumpgz data
Siswa kelas VII SMP Negeri 1 Tuhemberua khususnya kelas
VII-1
3.5 Instrumen Penelitian

Alat yang digunakan untu mengumpulkam data meliputi analisis
korespondensi dalam bahasa Indonesia untuk menilai kemampuan menulis siswa
dalam unsur-unsur dan format surat, serta (EYD) panduan untuk mengevaluasi

penggunaan bahasa oleh siswa.

3.6 Teknik Pengumpulan Data
a. Observasi
Pengamatan merupakan aktivitas terhadap manusia dan pengaturan
fisik di tempat dengan berkelanjutan, dari lokasi yang alami untuk
mengumpulkan fakta melalui pengamatan yang dilakukan.
b. Tes tertulis

¢. Dokumentasi

Hasil pikiran siswa yang ditulis dilembaran kertas

Dalam penelitian ini, peneliti mengumpulkan data dari hasil penulisan
surat dinas sebagai bentuk dokumentasi tertulis.Adapun langkah-langkah
yang digunakan yaitu:

1) Menjelaskan materi pada siswa
2) Menugaskan siswa untuk menuliskan surat dinas
3) Memeriksa hasil tulisan siswa mengenai surat dinas

4) Mencatat hasil keterampilan menulis siswa




3.7 Teknik Analisis Data
Merupakan proses sistematis untuk mengorganisir dan menafsirkan catatan
hasil temuan dilapangan.
3.7.1 Reduksidata
Informasi yang dikumpulkan dari lapangan cukup banyak,
sehingga penting untuk ditulis dengan cermat dan dengan terperinci.
372  Penyajian data
Selanjutnya penyajian informasi dengan menyajikan dan membuat
ringkasan singkat tentang data yang diperoleh dengan membuat pola
hubungan yang mudah dipahami.
3773 Tahap verivikasi
Tahap terakhir yaitu dengan melakukan penarikan simpulan dari

hasil responden yang didapatkan pada hasil karangan siswa




BAB IV
HASIL DAN PEMBAHASAN

4.1 Hasil Penelitian

Hasil yang didapatkan merupakan uraian dan temuan berdasarkan analisis
data yang dilakukan oleh peneliti. Hasil yang dianalisis berupa keterampilan yang
ditulis siswa. Responden yang digunakan sebanyak 20 tulisan murid, Hasil
diidentifikasi kemudian diolah melalui analisis data, yang melibatkan kegiatan
memahami setiap tulisan siswa secara cermat dan mencatatkan keterampilan siswa

Pada penelitian ini hal yang diteliti yaitu keterampilan menulis unsur-

kemudian data dianalisis dengan teknik deskripsi kualitatif.

sur surat dinas yang terdiri dari (kop, tanggal, hal, nomor, lampiran, alamat,
salam pembuka, isi, penutup, salam penutup, tanda tangan, nama pengirim,
jabatan, tembusan) kemudian keterampilan menggunakan bentuk/format antara
lain (bentuk lurus penuh bentuk lurus, bentuk setengah lurus lama, setengah lurus
baru, lekuk, paragfraf bergantung, resmi, berparagraf lurus) dan yang terakhir hal
yang diteliti yaitu keterampilan siswa dalam kesesuaian bahasa pada surat dinas
yang terdiri dari (ejaan).

Berdasarkan hasil penelitian tentang keterampilan siswa dalam menulis
unsur-unsur surat dinas mencapai 82.86% dengan kategori baik sedangkan
kerampilan siswa menulis bentuk/format surat dinas mencapai 12.5% dengan
kategori kurang, kesesuaian bahasa yang digunakan siswa pada menulis surat
formal mencapai 66.5% dengan kategori cukup baik.

4.2 Pembahasan

Dari hasil penelitian, peneliti memperoleh keterampilan menulis siswa.
Jadi, pada bagian ini menjelaskan hasil penelitian tentang analisis keterampilan
siswa yang berjumlah 20 peserta didik. Berikut ini uraian tentang analisis sesuai
dengan teknis analisis yang dilakukan oleh peneliti.

Nama-nama Responden

Nomor Kode Nama peserta didik

1 SI Putri Susanti Telaumbanua

2 S2 Bill Joseph Ehowu Zega




3 53 Calesta Zega

4 S4 Cindy Carni Puspianai Gea
5 S5 Cinta Riska Mandala Lase
6 56 Daniel Saro Harefa
7

8

9

57 Enjelita Zai
S8 Eunike Aprilyana Harefa

59 Gita Agustin Telaumbanua
10 S10 Iat Ardiansyah Tanjung
11 511 Idar Mawati Gea
12 S12 Ikrar Sonifati Gea
13 S13 Jeni Kristiani Telaumbanua
14 514 Julvi Kristina Zega
15 S15 Khasiatman Zai
16 Sle6 Kristian Febrio Zega
17 517 Trie Lies Telaumbanu
18 S18 Novita Telaumbanua
19 S19 Nuel Alfared Gea
20 520 Olifia Kristiani Telaumbanua

4.1.1 Kelengkapan Unsur-unsur Surat Dinas

Pada umumnya surat yang ditulis oleh murid sudah memuat unsur surat
formal secara terpenuhi, walaupun ada sebagian siswa belum meggunakan unsur
surat dengan tepat.

Keterampilan siswa menulis seluru bagian surat memperoleh 82.86%
dikategorikan baik itu bisa dilihat dari (A) 20 sudah menulis kop, point (B) 20
sudah menulis tanggal, poin (C) 15 sudah menulis hal poin (D) 19 sudah menulis
nomor, poin (E) 14 sudah menulis lampiran, poin (F) 19 sudah menulis alamat,
poin (G) 20 sudah menulis salam pembuka, poin (H) 20 sudah menulis isi poin (I)
15 sudah menulis penutup, poin (J) 9 sudah menulis salam, poin (K) 20 sudah
menulis tanda tangan pada surat, poin (L) 17 sudah menulis nama pengirim, poin
(M) 15 sudah menulis jabatan, poin (N) 14 sudah menulis tembusan.

4.1.2 Kesesuaian Bentuk/Format Pada Penulisan Surat Dinas

Sebagian besar peserta didik, sangat terampil menulis bentuk format surat

dinas yang bentuk/format lurus meskipun ada beberapa peserta didik menulis

bentuk/format lainnya.




Tingkat kemampuan siswa dalam menulis bentuk/format surat dinas yang
memperoleh 12.5% dengan uraian (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 digunakan siswa dalam menulis surat dinas

Pada umumnya peserta didik sudah bisa namun,masih terdapat beberapa
kesalahan pada penulisan ejaan yang ditulis oleh siswa.

Tingkat keterampilan peserta didik dalam penggunaan bahasa yang sesuai
mencapai 66,5%. Hal ini dapat jelaskan dari fakta bahwa dari poin (1) 4 mamakai
huruf kapital diawal kalimat dengan benar. poin (2) 18 menepatkan huruf kapital
pada nama tempat dengan benar poin (3) 19 menggunakan kata depan Di dengan
tepat poin (4) 13 penggunaan tanda baca koma (,) sesuai, 3 peserta didik
menempatkan tanda bacaﬁk dua (:) dengan benar dan poin (5) 2 peserta didik

menulis kop surat dengan benar.




BABYV
SIMPULAN DAN SARAN

5.1 Simpulan

1. Keberhasilan siswa dalam menulis unsur surat dinas mencapai 82.86%
dengan dikategorikan baik

2. Kemampuan siswa dalam menulis bentuk/format mencapai 12.5% dengan
kategori kurang

3. Keterampilan siswa dalam menggunakan bahasa yang tepat mencapai

66.5% dengan kategori cukup

5.2 Saran

1. Bagi siswa, meningkatkan minat menulis siswa pada kegiatan menulis
surat dinas serta sebagai dasar keterampilan pada keterampilan berbahasa
lainnya

2. Guru diharapkan untuk lebih memotivasi siswa dalam belajar terutama

pada materi menulis surat dinas
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