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ABSTRAK 

Permasalahan penelitian ini adalah kesalahan berbahasa pada penulisan surat dinas 

di Kantor Kepala Desa Sungai Rebo dan implikasinya dalam pembelajaran bahasa. 

Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan (1) kesalahan ejaan surat dinas 

Kantor Kepala Desa Sungai Rebo dan implikasinya dalam pembelajaran bahasa, (2) 

kesalahan kosakata pada surat dinas Kantor Kepala Desa Sungai Rebo dan 

implikasinya dalam pembelajaran bahasa, (3) kesalahan kalimat pada surat dinas 

Kantor Kepala Desa Sungai Rebo dan implikasinya dalam pembelajaran bahasa. 

Penelitian ini menggunakan penelitian deskriptif kualitatif. Pengumpulan data 

dalam penelitian ini menggunakan teknik dokumentasi. Data yang digunakan 

sebanyak 50 surat. Sumber data penelitian menggunakan kumpulan lembaran surat 

dinas Kantor Kepala Desa Sungai Rebo. Teknik analisis data menggunakan empat 

langkah yaitu (1) pengumpulan data, (2) reduksi data, (3) penyajian data dan (4) 

penarikan kesimpulan. Hasil penelitian ini menunjukkan, yaitu (1) kesalahan ejaan 

dalam penulisan surat dinas Kantor Desa Sungai Rebo meliputi ketidaktepatan 

penulisan huruf kapital, tebal, miring, kata depan, angka dan bilangan, tanda baca 

yang sesuai dengan PUEBI, (2) kesalahan kosakata dalam penulisan surat dinas 

terjadi karena kosakata yang dipilih tidak baku, (3) kesalahan kalimat yang terdapat 

pada surat dinas Kantor Desa Sungai Rebo terjadi karena adanya pemborosan kata, 

satu topik menjadi dua alinea, kalimat tidak efektif dan tidak paralel. Hasil 

penelitian ini memiliki implikasi dalam pembelajaran bahasa Indonesia kelas VII 

dengan KD. 4.12 yang membahas mengenai penulisan surat dinas dengan 

kebahasaan yang benar. 

 

Kata-kata kunci: Surat dinas, kesalahan berbahasa, ejaan, kosakata, kalimat. 
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ABSTRACT 

The research problem of this research is the language errors in writing official 

letters in the office of the village head of Sungai Rebo and its implications for 

language learning. This research aims to describe (1) misspelling of official letters 

in the office of the village head of Sungai Rebo and its implications for language 

learning, (2) vocabullary mistakes of official letters in the office of the village head 

of Sungai Rebo and its implications for language learning, (3) sentence errors of 

official letters in the office of the village head of Sungai Rebo and its implications 

for language learning. This research uses descriptive qualitative research. The data 

collection in this study uses documentation techniques. The data used is 50 letters. 

Research data sources using a collection of official letter sheets in the office of the 

village head of Sungai Rebo. The data analysis techniques uses 4 steps, namely (1) 

data collection, (2) data reduction, (3) data presentation and (4) conclusion. The 

result of this study show, namely (1) misspelling of official letters in the office of 

the village head of Sungai Rebo include inaccuracies in writing capital letters, bold, 

italics, prepositions, numbers and numerals, punctuation in accordance with 

PUEBI, (2) vocabullary mistakes of official letters in the office of the village head 

of Sungai Rebo happen because the choosen vocabullary is not standard, (3) 

sentence errors of official letters in the office of the village head of Sungai Rebo 

happen because of the waste of words, one topic becomes two paragraphs, the 

sentences are not effective and not parallel. The results in this study has 

implications in learning Indonesian for the seventh grade with KD. 4.12 which 

discusses about writing official letters with the correct language. 

 

Keywords: Official letters, language errors, spelling, vocabullary, sentences.. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Pemakaian bahasa lisan dan tulis erat kaitannya dengan peristiwa kesalahan 

berbahasa. Hal ini dapat terjadi pada orang yang menguasai maupun orang asing 

yang sedang mempelajari suatu bahasa. Namun, keduanya memiliki taraf kesalahan 

berbahasa yang berbeda. Hal ini dilandasi dengan adanya perbedaan penguasaan 

kaidah kebahasaan yang juga dapat menimbulkan perbedaan pemakaian bahasa 

yang dilakukan. Menurut Johan dan Simatupang (2017:241) kesalahan bahasa 

dapat terjadi pada situasi tertentu terutama pada pemakaian bahasa yang tidak hanya 

mengutamakan faktor komunikatif dalam berbahasa, tetapi juga memperhatikan 

kaidah berbahasanya. Menurut Noer (dalam Johan dan Simatupang, 2017:242) 

kegiatan berbahasa merupakan suatu proses yang rumit, sehingga wajar saja jika 

ditemukan kesalahan di dalamnya. Kesalahan berbahasa dapat terjadi pada setiap 

penutur, baik penutur fasih atau tidak. Bahasa tulis cenderung lebih sulit daripada 

bahasa lisan. Bahasa lisan, disampaikan melalui tuturan pembicara dan tidak terikat 

pada kaidah bahasa. Berbeda halnya dengan bahasa lisan, bahasa tulis 

membutuhkan pemahaman yang lebih tinggi dan terikat dengan kaidah bahasa 

sehingga lebih sering terjadi kesalahan. Bahasa sebagai alat komunikasi yang 

menjadi sarana untuk menyampaikan informasi dengan efisien. Jika dalam 

berkomunikasi masih terdapat kesalahan berbahasa yang tidak memperhatikan 

kaidah bahasanya, maka informasi tidak tersampaikan dengan baik. 

 Salah satu bentuk komunikasi yang menggunakan bahasa tulis adalah surat. 

Surat digolongkan menjadi komunikasi dua arah karena terdapat komunikator dan 

komunikan (pengirim dan penerima) surat. Surat dibagi menjadi dua, yaitu surat 

resmi dan tidak resmi. Surat resmi adalah surat yang disahkan secara hukum dan 

dibuat atau dikeluarkan oleh instansi, lembaga, organisasi atau perusahaan untuk 

komunikan atau lembaga tertentu. Contoh dari surat resmi seperti surat dinas, 

undangan, pemberitahuan, teguran, dan sebagainya. Sedangkan surat yang 

ditujukan untuk menyampaikan informasi pribadi kepada keluarga, rekan, dan 

sebagainya adalah surat tidak resmi.  
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Surat dinas berisi informasi penting. Penulisan pada surat dinas harus 

menggunakan bahasa baku. Hal ini bertujuan untuk membantu pembaca dalam 

menghindari salah penafsiran dan memahami isi pesan. Penulisan surat dinas 

memiliki kaidah yang diatur dan digunakan dalam ragam tulisan. Menurut Yulianto 

(2016:239)  surat yang baik adalah surat yang mengikuti kaidah bahasa yang 

berlaku. Namun hal ini berbeda dengan fakta yang ada di lapangan, surat dinas yang 

sering ditemukan hampir tidak menggunakan kaidah dan bahasa yang baku, 

sehingga menyebabkan kesalahan berbahasa. Akibatnya kesalahan terulang dan 

surat dinas terkesan tidak formal. Pada penelitian ini, peneliti mengambil surat 

dinas yang sering digunakan perangkat desa di Kantor Desa Sungai Rebo. Hal ini 

dikarenakan penulisan surat dinas di Kantor Desa Sungai Rebo masih terdapat 

beberapa kesalahan berbahasa dalam penulisannya. Kesalahan tersebut dapat 

berupa ejaan, kosakata dan kalimat. 

Kesalahan ejaan dalam penulisan surat dinas di Kantor Desa Sungai Rebo 

merupakan kesalahan yang paling sering dilakukan. Misalnya penulisan ejaan 

“Assalamualaikum Warohmatulloh Wabarokatuh” yang masih menggunakan kata 

yang tidak baku dalam penulisannya. Ejaan dalam surat dinas seharusnya 

memperhatikan ejaan sesuai dengan PUEBI. Kesalahan kosakata yang terdapat 

dalam surat dinas berupa penulisan kosakata tidak baku. Misalnya penulisan 

“sebagai mana” yang seharusnya ditulis “sebagaimana”. Kesalahan kalimat yang 

terdapat surat berupa penulisan yang tidak efektif. Kalimat tersebut merupakan 

kalimat yang tidak memenuhi syarat serta tidak sesuai dengan struktur kalimat 

efektif. Misalnya penulisan kalimat “Berdasarkan keterangan dan laporan dari 

ketua RT setempat benar sepanjang pengetahuan kami Adalah” Penggunaan 

kalimat yang tidak efektif tersebut secara tidak langsung dapat menyebabkan 

kesalahan dalam pemborosan kata yang seharusnya ditulis menjadi “Berdasarkan 

keterangan dan laporan dari ketua RT 04, dinyatakan benar bahwa”. 

Berdasarkan uraian kesalahan berbahasa dalam penulisan surat dinas di atas 

menjadi landasan peneliti untuk menganalisis kesalahan berbahasa di Kantor Desa 

Sungai Rebo karena belum berpedoman dengan Pedoman Umum Ejaan Bahasa 

Indonesia (PUEBI) dan Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI). Hal ini 
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dikarenakan kesalahan berbahasa tidak seharusnya terjadi karena penggunaan 

bahasa Indonesia haruslah dipahami oleh penulis surat sebagai pemberi informasi. 

Selain itu, seorang penulis hendaknya telah mengetahui kaidah penulisan surat 

dinas yang baik dan benar. Surat dinas juga terdapat pembelajarannya pada SMP 

kelas VII dengan KD. 4.12 yang membahas mengenai penulisan surat dinas dengan 

kebahasaan yang benar, sehingga penelitian ini memiliki implikasi terhadap 

pembelajaran bahasa Indonesia.  

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan uraian latar belakang tersebut maka rumusan masalah pada 

penelitian ini sebagai berikut. 

1. Bagaimana kesalahan ejaan pada surat dinas Kantor Kepala Desa Sungai 

Rebo dan implikasinya dalam pembelajaran bahasa? 

2. Bagaimana kesalahan kosakata pada surat Dinas Kantor Kepala Desa 

Sungai Rebo dan implikasinya dalam pembelajaran bahasa? 

3. Bagaimana kesalahan kalimat pada surat dinas Kantor Kepala Desa Sungai 

Rebo dan implikasinya dalam pembelajaran bahasa? 

1.3 Tujuan Penelitian 

Berdasarkan rumusan masalah tersebut maka tujuan penelitian pada penelitian 

ini sebagai berikut. 

1. Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan kesalahan ejaan surat dinas 

Kantor Kepala Desa Sungai Rebo dan implikasinya dalam pembelajaran 

bahasa. 

2. Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan kesalahan kosakata pada 

surat dinas Kantor Kepala Desa Sungai Rebo dan implikasinya dalam 

pembelajaran bahasa. 

3. Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan kesalahan kalimat pada 

surat dinas Kantor Kepala Desa Sungai Rebo dan implikasinya dalam 

pembelajaran bahasa. 
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1.4 Manfaat Penelitian 

Berdasarkan rumusan masalah dan tujuan penelitian pada penelitian maka 

manfaat penelitian ini sebagai berikut. 

1.4.1 Manfaat Teoretis 

1. Memberi dan melengkapi informasi mengenai penggunaan bahasa 

Indonesia pada penulisan surat dinas. 

2. Memberi dan melengkapi informasi mengenai kesalahan penggunaan 

bahasa Indonesia pada penulisan surat dinas. 

1.4.2 Manfaat Praktis  

1. Bagi pengurus Kantor Desa Sungai Rebo 

Mengetahui dan memperbaiki kesalahan penulisan surat dinas. 

2. Bagi sekolah 

Menambah informasi mengenai penulisan dalam surat dinas berdasarkan 

KD. 4.12 yang memperhatikan struktur teks, kebahasaan, dan isi. 

3. Bagi peneliti lain 

Memberikan wawasan untuk penelitian selanjutnya. 
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