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ABSTRAK

Casmiri, 2022. Analisis Kesalahan pada Surat Dinas di Kantor Desa Tangkil
Kecamatan Susukan Kabupaten Cirebon dan Pemanfaatannya Sebagai
Pedoman Penulisan Surat Dinas. Skripsi. Jurusan Tadris Bahasa Indonesia.
Fakultas llmu Tarbiyah dan Keguruan IAIN Syekh Nurjati Cirebon.
Pembimbing (1) Dra. Tati Sri Uswati, M. Pd., Pembimbing (2) Dr. Indrya
Mulyaningsih, M. Pd.

Penggunaan bahasa pada surat dinas seharusnya menggunakan tata bahasa
yang benar dan sesuai dengan ragam bahasa baku. Namun, Surat Dinas di Kantor
Desa Tangkil Kecamatan Susukan Kabupaten Cirebon kurang memenuhi syarat
penulisan surat dinas. Kesalahan-kesalahan berbahasa yang muncul dalam surat
dinas seperti kesalahan bidang ejaan, sedangkan kesalahan struktur dalam penulisan
surat dinas terletak pada penempatan tanggal surat. Selain itu, dalam penelitian ini
juga akan dijadikan pedoman penulisan surat. Penelitian ini bertujuan untuk
mengeksplanasikan bentuk-bentuk kesalahan, membenahi kesalahan, dan membuat
buku padoman penulisan surat dinas. Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif
kualititatif dengan memadukan pengembangan untuk membuat pedoman penulisan
surat dinas. Teknik pengumpulan data yang digunakan adalah studi dokumen dan
metode simak untuk mendapatkan data berupa arsip surat dinas. Teknik lainnya
adalah wawancara untuk mendapatkan data berupa penyebab terjadinya kesalahan
berbahasa. Teknik analisis yang digunakan adalah metode agih untuk mengetahui
dan membenahi kesalahan. Hasil penelitian menunjukkan bahwa kesalahan struktur
dan ejaan pada penulisan surat dinas. Kesalahan struktur penulisan surat dinas
ditemukan pada dua (2) surat undangan memiliki struktur tidak lengkap yaitu tidak
adanya salam pembuka, salam penutup, dan tembusan surat. Selain itu, di dalam
surat undangan pun terdapat kesalahan penempatan, terjadi pada tanggal surat,
alamat surat, pembuka surat, isi surat, dan penutup surat. Tiga belas (13) surat
lainnya memiliki kesalahan dalam penempatan nomor surat, pembuka surat, isi surat,
dan penutup surat. Kesalahan ejaan pada penulisan surat dinas ditemukan 693 kasus.
Kesalahan-kesalahannya yakni 398 kesalahan penggunaan huruf, 220 penggunaan
tanda baca, 40 penulisan singkatan dan akronim, 39 penulisan kata, dan dua (2)
kesalahan penulisan angka dan bilangan. Penyebab terjadinya kesalahan tersebut
adalah penulis yang terbiasa menulis surat menggunakan kaidah yang salah dan
kurangnya pemahaman tentang kaidah penulisan surat dinas dan penggunaan bahasa
Indonesia yang baik dan benar.

Kata kunci: Surat Dinas, analisis kesalahan berbahasa, dan ejaan.



ABSTRACT

Casmiri, 2022. Analysis of Errors in Official Letters at the Tangkil Village Office,
Susukan District, Cirebon Regency and Its Use as a Guide for Writing
Official Letters. Thesis. Indonesian Language Education Department.
Faculty of Tarbiyah and Teacher Training IAIN Syekh Nurjati Cirebon.
Supervisor (1) Dra. Tati Sri Uswati, M. Pd., Supervisor (2) Dr. Indrya
Mulyaningsih, M. Pd.

The use of language in official letters should use the correct grammar and in
accordance with the standard language variety. However, the official letter at the
Tangkil Village Office, Susukan District, Cirebon Regency did not meet the
requirements for writing official letters. Language errors that appear in official
letters such as spelling errors, while structural errors in writing official letters lie in
the placement of the date of the letter. In addition, this research will also be used as
a guide for writing letters. This study aims to explain the forms of errors, fix errors,
and make a guidebook for writing official letters. This research. is a descriptive
qualitative research by combining development to create guidelines for writing
official letters. The data collection technique used is the study of documents and the
method of listening to obtain data in the form of official letter archives. Another
technique is interviews to obtain data in the form of the causes of language errors.
The analytical technique used is the agih method to find out and fix errors. The
results showed that there were structural and spelling errors in writing official
letters. Structural errors in writing official letters were found in two (2) invitation
letters that had incomplete structures, namely the absence of opening greetings,
closing greetings, and letter copies. In addition, the invitation letter also contains a
placement error, occurring on the date of the letter, the mailing address, the letter
opener, the contents of the letter, and the closing of the letter. The other thirteen
(13) letters had errors in the placement of the letter number, letter opener, letter
body, and letter closing. Spelling errors in writing official letters were found in 693
cases. The errors were 398 errors in the use of letters, 220 in the use of punctuation
marks, 40 in writing abbreviations and acronyms, 39 in writing words, and two (2)
errors in writing numbers and numbers. The cause of the error is the writer who is
used to writing letters using the wrong rules and lack of understanding of the rules of
writing official letters and using good and correct Indonesian.

Keywords: Official Letter, analysis of language errors, and spelling.
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MOTO

Sesuatu tidak hanya terjadi, sesuatu dibuat agar terjadi.
Usaha dan keberanian tidak cukup tanpa adanya tujuan

dan arah perencanaan.

-John F. Kennedy-
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