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ABSTRAK: Penelitian ini dilakukan dengan tujuan mendeskripsikan: (1) kesalahan peng-
gunaan huruf kapital, (2) kesalahan penggunaan tanda baca titik, (3) kesalahan penulis-
an singkatan, (4) kesalahan penulisan akronim, (5) kesalahan penulisan preposisi di, ke, 
dan dari, (6) kesalahan penggunaan kata-kata mubazir, dan (7) relevansi analisis kesalah-
an kebahasaan surat dinas dengan pembelajaran menulis surat dinas di SMK. Populasi 
penelitian ini adalah semua surat dinas di SMK Negeri 4 Purworejo tahun 2012. Sampel 
dalam penelitian ini sebanyak 25 surat. Dalam pengambilan sampel digunakan teknik 
acak. Dalam pengumpulan data digunakan teknik pustaka. Teknik analisis data yang di-
gunakan adalah metode agih, teknik lesap dan teknik ganti. Dalam teknik penyajian hasil 
analisis digunakan teknik informal. Dari hasil penelitian ini disimpulkan bahwa: (1) kesa-
lahan huruf kapital sebanyak 581 kesalahan dari 4532 huruf kapital atau 12,81% terma-
suk dalam kategori tingkat kesalahan baik; (2) kesalahan tanda baca titik sebanyak 35 
kesalahan dari 422 tanda baca titik atau 8,29% termasuk dalam kategori tingkat kesalah-
an baik sekali; (3) kesalahan penulisan singkatan sebanyak 171 kesalahan dari 338 sing-
katan atau 50,59% termasuk dalam kategori tingkat kesalahan kurang; (4) penulisan 
akronim tidak mengalami kesalahan dari kaidah EYD; (5) kesalahan penulisan preposisi 
di, ke, dan dari sebanyak 16 kesalahan preposisi di dari 23 preposisi di atau 69,56% ter-
masuk dalam tingkat kesalahan kurang; (6) kesalahan penulisan kata mubazir sebanyak 
82 kesalahan kata mubazir; dan (7) penelitian hasil analisis kesalahan kebahasaan pada 
surat dinas yang dilakukan penulis dapat dijadikan sebagai bahan pembelajaran di SMK 
pada kelas XII semester dua sesuai dengan kompetensi dasar 3.4 Menulis surat dengan 
memperhatikan jenis surat.  

 
Kata Kunci: kesalahan kebahasaan, surat dinas. 
 

PENDAHULUAN 

Sejalan dengan perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi, kegiatan 

komunikasi itu sangat penting. Hal ini terbukti dalam kehidupan manusia sehari-

hari yang tidak terlepas dari kegiatan komunikasi. Sejalan dengan hal ini, dalam 

berkomunikasi alat yang digunakan adalah bahasa. Bahasa secara langsung  

memegang peranan yang sangat penting dalam kehidupan manusia. Segala 

sesuatu yang dialami, dirasakan, dan dipikirkan seseorang hanya akan diketahui 



2 
 

oleh orang lain jika diungkapkan dengan bahasa. Dalam pembelajaran bahasa 

Indonesia terintegrasi dalam empat keterampilan berbahasa, yaitu menyimak, 

berbicara, membaca, dan menulis (Tarigan, 2008: iii). Salah satu keterampilan 

berbahasa yang cukup kompleks ialah menulis. Keterampilan menulis diajarkan 

dengan tujuan agar siswa mempunyai kemampuan dalam menuangkan ide, 

gagasan, pikiran, pengalaman, dan pendapatnya dengan benar dalam berbagai 

bentuk tulisan. Menulis merupakan bagian tidak terpisahkan dalam proses 

pembelajaran yang dialami siswa selama menuntut ilmu di sekolah. Menurut 

Finoza (2002: 7), Bahasa dalam situasi yang formal harus memakai ragam resmi 

atau ragam baku, yaitu ragam bahasa yang mengikuti kaidah atau aturan 

kebahasaan. Ragam bahasa resmi mutlak menuntut pemakaian kosakata baku 

serta struktur kalimat yang baku. Alwi, dkk., (2003: 20-21) mengatakan bahwa 

pemakaian bahasa yang mengikuti kaidah bahasa yang dilakukan atau yang 

dianggap baku itulah yang merupakan bahasa yang benar. 

Pada dasarnya, segala kegiatan yang dilakukan manusia mempunyai tujuan 

yang ingin dicapai. Sehubungan dengan latar belakang masalah dan permasalahan 

yang telah penulis kemukakan di atas, penelitian ini bertujuan untuk 

mendeskripsikan kesalahan penggunaan huruf kapital, kesalahan penggunaan 

tanda baca titik, kesalahan penulisan singkatan, kesalahan penulisan akronim, 

kesalahan penulisan preposisi di, ke, dan dari,  kesalahan penggunaan kata-kata 

mubazir  pada surat dinas yang dibuat dan digunakan di SMK Negeri 4 Purworejo 

tahun 2012, dan mendeskripsikan relevansi analisis kesalahan kebahasaan surat 

dinas di SMK Negeri 4 Purworejo tahun 2012 dengan pembelajaran menulis surat 

dinas di SMK pada kelas XII semester dua pada kompetensi dasar 3.4 Menulis surat 

dengan memperhatikan jenis surat. 

 

METODE PENELITIAN 

Populasi penelitian ini adalah semua surat dinas yang dibuat dan 

digunakan di SMK Negeri 4 Purworejo tahun 2012. Sampel dalam penelitian ini 
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sebanyak dua puluh lima surat. Pengambilan sampel diperoleh dari SMK Negeri 4 

Purworejo secara langsung kemudian difotocopi. Teknik sampling adalah teknik 

pengambilan sampel (Sugiyono, 2009: 118). Teknik sampling yang digunakan 

dalam penelitian ini adalah teknik sampel  random atau sampel acak karena 

populasi cukup homogen sehingga digunakan sampel sepuluh persen. Menurut 

Arikunto (2010: 177), sampel random atau sampel acak disebut juga sampel 

campur. Teknik sampel campur dilakukan dengan mencampur subjek-subjek di 

dalam populasi sehingga semua subjek dianggap sama. Dengan demikian maka 

setiap subjek memperoleh hak atau kesempatan yang sama untuk dipilih menjadi 

sampel. Variabel dalam penelitian ini antara lain:  kesalahan penggunaan huruf 

kapital, kesalahan penggunaan tanda baca titik, kesalahan penulisan singkatan, 

kesalahan penulisan akronim, kesalahan penulisan preposisi di, ke, dan dari, 

kesalahan penggunaan kata mubazir, dan relevansi analisis kesalahan kebahasaan 

surat dinas dengan pembelajaran menulis surat dinas di SMK. Teknik 

pengumpulan data yang penulis gunakan dalam penelitian ini adalah teknik 

pustaka. Teknik pustaka adalah teknik pengumpulan data yang menggunakan 

sumber tertulis untuk memperoleh data (Subroto, 1992: 42). Teknik yang 

digunakan penulis dalam menganalisis data adalah metode agih. Teknik analisis 

data yang berupa metode agih tersebut terjabar dalam teknik lesap dan teknik 

ganti. Dalam analisis data juga dibahas tingkat kesalahan EYD. Kriteria yang 

digunakan penulis untuk mengetahui tingkat kesalahan kaidah EYD dipaparkan 

sebagai berikut. 

Tingkat Kesalahan = ୨୳୫୪ୟ୦ ୷ୟ୬ ୱୟ୪ୟ୦
୨୳୫୪ୟ୦ ୩ୣୱୣ୪୳୰୳୦ୟ୬

× 100% 

Arti tingkat kesalahan : 

0 s.d. 10%   =  baik sekali 

11% s.d. 20%  =  baik 

21% s.d. 30%  =  sedang 

31% s.d. <   =  kurang (Waluyo, dkk, 1987: 125) 

 



4 
 

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 

Berdasarkan pembahasan kesalahan kebahasaan pada surat dinas dapat 

dilihat pada tabel  berikut ini. 

Rekapitulasi hasil analisis kesalahan kebahasaan surat dinas di SMK 
Negeri 4 Purworejo tahun 2012 

 
Simbol Kapital Titik Singkatan Akronim Di Ke Dari Mubazir 

∑ 4532 422 338 2 23 0 0 82 

─ 581 35 171 0 16 0 0 82 

 

Dari tabel di atas diketahui bahwa: (1) kesalahan huruf kapital sebanyak 581 

kesalahan dari 4532 huruf kapital atau 12,81% termasuk dalam tingkat kesalahan 

baik, (2) kesalahan tanda baca titik sebanyak 35 kesalahan dari 422 tanda baca 

titik atau 8,29% termasuk dalam tingkat kesalahan baik sekali, (3) kesalahan 

singkatan sebanyak 171 dari 338 singkatan atau 50,59% termasuk dalam tingkat 

kesalahan kurang, (4) penulisan akronim tidak mengalami kesalahan dari kaidah 

EYD, (5) kesalahan preposisi di, ke, dan dari sebanyak 16 kesalahan preposisi di 

dari 23 preposisi di atau 69.56% termasuk dalam tingkat kesalahan kurang, (6) 

kesalahan penulisan kata mubazir sebanyak 82 kata mubazir. Penelitian analisis 

kesalahan kebahasaan pada surat dinas yang dilakukan penulis dapat dijadikan 

sebagai bahan pembelajaran di SMK pada kelas XII semester dua sesuai dengan 

kompetensi dasar 3.4 Menulis surat dengan memperhatikan jenis surat. 

 

SIMPULAN DAN SARAN 

Berdasarkan analisis data surat dinas di SMK Negeri 4 Purworejo tahun 

2012, penulis dapat menyimpulkan hal-hal sebagai berikut: (1) kesalahan huruf 

kapital sebanyak 581 kesalahan dari 4532 huruf kapital atau 12,81% termasuk 

dalam tingkat kesalahan sedang; (2) kesalahan tanda baca titik sebanyak 35 

kesalahan dari 422 tanda baca titik atau 8,29% termasuk dalam tingkat kesalahan 
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baik sekali; (3) kesalahan penulisan singkatan sebanyak 171 kesalahan dari 338 

singkatan atau 50,59% termasuk dalam tingkat kesalahan kurang; (4) penulisan 

akronim tidak mengalami kesalahan dari kaidah EYD; (5) kesalahan preposisi di, ke, 

dan dari sebanyak 16 kesalahan preposisi di dari 23 preposisi di atau 69,56% 

termasuk dalam tingkat kesalahan kurang; (6) kesalahan penulisan kata mubazir 

sebanyak 82 kesalahan kata mubazir. Dari penyajian hasil analisis surat dinas yang 

dilakukan penulis terbukti masih ditemukan kesalahan-kesalahan penulisan surat 

dinas, maka dalam pembelajaran menulis surat dinas di SMK perlu ditekankan 

bahasa menulis surat dinas menurut kaidah EYD yang tepat dan sesuai dengan 

kompetensi dasar 3.4 Menulis surat memperhatikan jenis surat. 

Dengan memperhatikan simpulan di atas, penulis menyampaikan saran 

sebagai berikut. 

1. Saran bagi  peneliti selanjutnya, hasil penelitian ini dapat dijadikan sebagai 

salah satu referensi untuk melakukan penelitian dengan masalah yang 

berbeda di SMK Negeri 4 Purworejo. Peneliti sarankan perlu adanya penelitian 

dari segi sintaksis dalam surat dinas di SMK Negeri 4 Purworejo.  

2. Bagi SMK Negeri 4 Purworejo 

a. Perlu mengadakan pemeriksaan kembali terhadap surat-surat dinas yang 

telah dibuat. 

b. Pembuatan surat hendaknya bersifat terbuka agar dapat memberikan 

kesempatan kepada yang lain untuk memberikan masukan tentang 

penulisan surat dinas yang baik dn benar. 

c. Perlu adanya penyuluhan tentang penulisan surat dinas dengan 

memperhatikan penggunaan kaidah EYD dan aturan dalam hal menulis 

surat dinas. 

d. Sebaiknya guru bahasa Indonesia ikut dilibatkan dalam proses editing 

surat sebelum surat dikeluarkan. 
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