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ABSTRAK 

Reza Noer Aulia. 2024. Kesalahan Berbahasa Tataran Sintaksis dan Tanda Baca 

pada Surat Dinas Kantor Desa Gintungranjeng Kecamatan Ciwaringin Kabupaten 

Cirebon serta Pemanfaatannya Sebagai Media Ajar di SMP. Skripsi. Jurusan Tadris 

Bahasa Indonesia. Fakultas Ilmu Tarbiyah dan Keguruan Institut Agama Islam Negeri 

(IAIN) Syekh Nurjati Cirebon. Pembimbing (1) Itaristanti, S.S., M.A., Pembimbing 

(2) Veni Nurpadillah, M.Pd.  

Surat dinas adalah salah satu bentuk komunikasi tertulis yang penting dalam 

administrasi desa. Dalam menyusun surat dinas, penting untuk memperhatikan 

kejelasan, ketepatan, dan kelancaran bahasa agar pesan yang ingin disampaikan dapat 

dipahami dengan baik oleh penerima surat. Salah satu aspek penting yang perlu 

diperhatikan dalam penulisan surat dinas adalah tataran sintaksis dan penggunaan 

tanda baca. Dalam praktiknya, penulisan surat khususnya pada surat dinas yang dibuat 

oleh instansi pemerintah Desa Gintungranjeng Kecamatan Ciwaringin Kabupaten 

Cirebon ini banyak ditemukan kesalahan dalam penulisan kalimat, penggunaan tanda 

baca, kesalahan tata bahasa, dan sebagainya. Kesalahan ini dapat mempengaruhi 

kejelasan dan formalitas surat dinas yang seharusnya disusun secara hati-hati.  

Penelitian deskriptif kualitatif, dengan menggunakan penelitian sintaksis yakni 

menganalisis penulisan surat berdasarkan frasa, klausa, dan kalimat. Sumber 

penelitian arsip surat Desa Gintungranjeng Kecamatan Ciwaringin Kabupaten 

Cirebon. Teknik pengumpulan data berupa teknik simak dengan teknik lanjutan berupa 

teknik catat. Teknik analisis data menggunakan metode agih dengan teknik dasar 

berupa teknik bagi unsur langsung (BUL) dengan teknik metode agih yakni berupa 

teknik lesap, teknik ganti, teknik perluas, teknik ganti, teknik perluas, teknik sisip, 

teknik baca markah. 

Berdasarkan hasil analisis yang telah dilakukan pada 18 surat dinas Kantor 

Desa Gintungranjeng Kecamatan Ciwaringin Kabupaten Cirebon ditemukan 46 data 

kesalahan, yakni 10 kesalahan tataran sintaksis dan 36 kesalahan penggunaan tanda 

baca. Selain itu terdapat 4 faktor penyebab kesalahan dalam penulisan surat dinas yang 

dibuat oleh sekretaris Desa Gintungranjeng Kecamatan Ciwaringin Kabupaten 

Cirebon. terdapat 4 faktor penyebab terjadinya kesalahan dalam penulisan surat dinas 

tersebut yang nantinya akan dikeluarkan oleh Desa Gintungranjeng Kecamatan 

Ciwaringin Kabupaten Cirebon. Kemudian temuan ini dapat dimanfaatkan sebagai 

media ajar di SMP khususnya dalam mata pelajaran Bahasa Indonesia dengan 

menganalisis kesalahan-kesalahan yang ada. 
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ABSTRACT 

Reza Noer Aulia. 2024. Kesalahan Berbahasa Tataran Sintaksis dan Tanda Baca pada 

Surat Dinas Kantor Desa Gintungranjeng Kecamatan Ciwaringin Kabupaten Cirebon 

serta Pemanfaatannya Sebagai Media Ajar di SMP. Skripsi. Jurusan Tadris Bahasa 

Indonesia. Fakultas Ilmu Tarbiyah dan Keguruan Institut Agama Islam Negeri (IAIN) 

Syekh Nurjati Cirebon. Pembimbing (1) Itaristanti, S.S., M.A., Pembimbing (2) Veni 

Nurpadillah, M.Pd.  

Official letters are an important form of written communication in village 

administration. When drafting an official letter, it is important to pay attention to 

clarity, accuracy and fluency in the language so that the message you want to convey 

can be well understood by the recipient of the letter. One important aspect that needs 

to be considered in writing official letters is the level of syntax and the use of 

punctuation. In practice, writing letters, especially official letters made by government 

agencies in Gintungranjeng Village, Ciwaringin District, Cirebon Regency, often finds 

errors in writing sentences, using punctuation, grammatical errors, and so on. This 

error can affect the clarity and formality of the official letter which should be prepared 

carefully. 

Qualitative descriptive research, using syntactic research, namely analyzing 

letter writing based on phrases, clauses and sentences. Research source for letter 

archives in Gintungranjeng Village, Ciwaringin District, Cirebon Regency. The data 

collection technique is in the form of a listening technique with an advanced technique 

in the form of a note-taking technique. The data analysis technique uses the agih 

method with basic techniques in the form of the technique for direct elements (BUL) 

with the agih method techniques namely the fade technique, replace technique, expand 

technique, replace technique, expand technique, insert technique, mark reading 

technique. 

 Based on the results of the analysis carried out on 18 official letters from the 

Gintungranjeng Village Office, Ciwaringin District, Cirebon Regency, 46 data errors 

were found, namely 10 errors at the syntactic level and 36 errors in the use of 

punctuation. Apart from that, there are 4 factors that cause errors in writing official 

letters made by the secretary of Gintungranjeng Village, Ciwaringin District, Cirebon 

Regency. There are 4 factors that cause errors in writing the official letter which will 

later be issued by Gintungranjeng Village, Ciwaringin District, Cirebon Regency. 

Then these findings can be used as teaching media in junior high schools, especially 

in Indonesian language subjects by analyzing existing errors. 
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MOTO 

“Allah tidak membebani seseorang melainkan sesuai dengan kesanggupannya” 

Al-Baqarah ayat 28
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