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ABSTRAK 

Kesalahan penulisan surat resmi yang sering terjadi, yaitu kesalahan pemakaian 

huruf dan tanda baca yang menyalahi kaidah penulisan (ejaan), bentuk dan pilihan 

kata yang kurang cermat, pemakaian kata, ungkapan, dan istilah yang tidak baku, 

pemakaian kalimat yang kurang lengkap atau terpenggal-penggal, bentuk bentuk 

pemerincian yang tidak bernalar pemakaian laras bahasa yang kurang tepat, dan 

penggunaan bentuk surat yang tidak efektif. Karna surat sarana untuk 

menyampaikan informasi secara tertulis dari pihak yang satu ke pihak yang lain. 

Informasi itu dapat berupa pemberitahuan, pernyataan, pertanyaan, permintaan, 

sikap, dan lain-lain. Oleh karena itu, penulis tertarik meneliti lebih mendalam dan 

menyeluruh surat resmi yang dikeluarkan oleh Fakultas Keguruan dan Ilmu 

Pendidikan Universitas Muhammadiyah Mataram Tahun 2021. Hal tersebut 

bertujuan agar diketahui kesalahan-kesalahan berbahasa, khususnya kesalahan 

ejaan pada surat resmi, yang terdapat dalam surat resmi di Fakultas Keguruan dan 

Ilmu Pendidikan Universitas Muhammadiyah Mataram yang mungkin saja tidak 

disadari oleh penulis surat resmi. Metode penentuan subjek penelitian adalah studi 

populasi, metode pengumpulan data yang dilakukan dalam penelitian ini yaitu 

menggunakan metode observasi dan dokumentasi. Metode analilis data 

menggunakan metode deskriptif kualitatif. Dari hasil penelitian dapat di 

simpulkan bahwa dari 30 surat yang peneliti teliti pada penulisan huruf kapital, 

kesalahan yang paling sering ditemukan yaitu pada penulisan awal kalimat, 

penulisan huruf pertama untuk nama jabatan yang diikuti nama orang, penulisan 

huruf miring dan penulisan huruf tebal sedangkan pada kesalahan penggunaan 

tanda baca, kesalahan yang paling sering ditemukan yaitu penggunaan tanda titik 

untuk memisahkan angka jam, menit dan detik yang mennujukkan waktu, 

penggunaan tanda koma di antara (a) nama dan alamat, (b) bagian-bagian alamat, 

(c) tempat dan tanggal, (d) nama tempat dan wilayah atau negeri yang ditulis 

berurutan. 

Kata Kunci: Kesalahan Ejaan Surat Resmi 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

            Sebuah bahasa dapat berfungsi sebagai media komunikasi jika penutur, 

pembaca, dan penulisnya dapat menggunakannya secara efektif. Jadi tujuan 

dikomunikasikan secara efektif. Dengan mengembangkan berbagai keterampilan 

bahasa, seseorang dapat memperoleh penggunaan bahasa yang efektif 

(mendengarkan, berbicara, membaca, menulis). Menulis efektif dapat dilihat 

sebagai salah satu kemampuan berbahasa dan sebagai perwujudan dari pengguna 

bahasa yang efektif dalam menyelesaikan sesuatu. 

           Komunikasi baik di kantor  pemerintah maupun swasta merupakan 

kegiatan sehari-hari, khususnya dibidang keadministrasian. Surat yang dihasilkan 

oleh instansi atau lembaga  pemerintah maupun swasta  disebut surat resmi 

apabila diklasifikasikan menurut jenisnya. Surat resmi adalah jenis surat yang 

dibuat oleh  perorangan, lembaga, organisasi, maupun instansi yang bersifat 

secara resmi. Oleh karena itu, surat resmi kegiatan sehari-hari baik di kantor 

pemerintah maupun swasta adalah komunikasi, khususnya di bidang administrasi. 

Kesalahan didefinisikan sebagai bagian konversi atau komposisi yang 

menyimpang dari standar atau norma yang dipilih dari kinerja orang dewasa, 

menurut Duilay (Tarigan, 2007: 142). Penggunaan huruf, pembentukan kata, 

penulisan huruf, dan kesalahan penggunaan kata semuanya termasuk dalam 

kategori kesalahan bahasa Indonesia dalam pernyataan ini. 
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Kosakata yang digunakan dalam korespondensi bisnis. Bahasa yang 

dimaksud adalah bahasa yang aturan bahasanya dipraktikkan; aturan tersebut 

harus memperhatikan penggunaan aplikasi, diksi, dan kalimat yang efektif. 

Selain itu, korespondensi formal harus mematuhi etika dan kesantunan 

dalam pengungkapannya (Ermanto dan Emidar, 2018: 248). 

Kata-kata gaul atau bahasa sehari-hari, seperti bagaimana, apa, saya, 

kamu, dan ungkapan serupa lainnya, tidak diperbolehkan dalam korespondensi 

resmi (Rimang, 2013: 242). 

Dalam surat resminya, Rimang (2013: 242243) menguraikan tiga hal yang 

perlu diperhatikan: pemilihan kata yang cermat, istilah idiomatik, dan idiom 

sinonim. Menulis surat profesional menjadi sedikit lebih menantang ketika 

menggunakan bahasa formal. Akibatnya, banyak bahasa resmi organisasi atau 

orang tertentu mungkin salah. Kesalahan ejaan, diksi, dan struktur kalimat 

semuanya dapat dilihat dalam korespondensi formal. Kesalahan-kesalahan ini 

bahkan bisa terjadi saat menggunakan kalimat efektif. Sudrasa, dkk. (1991) 

menggunakan kesalahan yang sering terjadi dalam penulisan surat resmi 

khususnya penggunaan huruf dan tanda baca yang bertentangan dengan kaidah 

penulisan (ejaan), struktur kata yang tidak tepat untuk menunjukkan bahwa hal itu 

benar. 

Oleh karena itu, penulis berkeinginan untuk menelaah surat resmi yang 

diterbitkan oleh Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas 

Muhammadiyah Mataram tahun 2021 ini secara lebih rinci. Ini mencoba 
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menunjukkan kesalahan tata bahasa, terutama yang terlihat dalam korespondensi 

formal, yang mungkin tidak diketahui oleh penulis surat itu, tetapi ada dalam 

korespondensi resmi di Universitas Muhammadiyah Mataram. 

Surat merupakan salah satu media komunikasi tertulis. Surat, menurut Semi, 

adalah cara untuk mengirimkan informasi tertulis dari satu orang ke orang lain. 

Pemberitahuan, deklarasi, pertanyaan, permintaan, preferensi, dan bentuk 

informasi lainnya semuanya dimungkinkan. Dengan kata lain, surat adalah alat 

komunikasi berbasis tulisan yang melayani berbagai fungsi (2008: 1). 

Penggunaan surat sebagai alat komunikasi memiliki beberapa manfaat. 

"Manfaat menulis surat dibandingkan menggunakan metode komunikasi lisan 

adalah penulis dapat menjelaskan konten sejelas mungkin, menghilangkan 

kesalahpahaman komunikasi." Selain manfaat di atas, surat juga memiliki manfaat 

praktis dan ekonomis (Arifin 1987:12). 

Surat pribadi, surat dinas, dan surat niaga/dagang adalah tiga kategori yang 

termasuk dalam surat. Surat yang memuat hal-hal kedinasan atau penyelenggaraan 

pemerintahan disebut sebagai "surat dinas" atau "surat dinas". Korespondensi 

resmi harus ditulis dalam bahasa resmi karena sifatnya yang resmi. Yang 

dimaksud adalah bahasa Indonesia yang baik dan akurat sebagai bahasa resmi 

(Soedjito & Solchan, 2001: 14).  

Menurut Pasal 33 (1) Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009, surat yang 

dikirim oleh organisasi pemerintah harus mengikuti tata bahasa dan tata cara yang 

baku. 
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Komunikasi jarak jauh dan jarak pendek adalah jenis komunikasi yang 

sedang dibahas. Menggunakan bahasa  dan tulisan standar memudahkan 

penyampaian pesan dan mengurangi risiko kesalahan pemahaman. Dengan 

demikian, kegiatan komunikasi dapat berjalan dengan lancar dan benar “Jika surat 

itu ditulis secara salah dari segi bentuk dan bahasa, tentu surat itu tidak akan 

diterima dengan baik. Sebaliknya, jika surat yang kita kirimkan ditulis dengan 

baik dan syarat-syaratnya sesuai dan baik, niscaya akan diterima (Semi 2008:9). 

 Sesuai dengan Halliday (Rahardi, 2010: 6), bahasa melayani tujuh tujuan: 

heuristik, fungsi representasional, fungsi interaksional, fungsi regulasi, dan fungsi 

instrumental. Fungsi instrumental adalah bahasa yang dapat digunakan untuk 

menciptakan sebuah status tertentu. Fungsi regulasi adalah kemampuan 

menggunakan bahasa untuk mengontrol kondisi sosial. Misalnya, kehati-hatian 

lalu lintas. Fungsi interaksional adalah bahwa bahas dapat menjamin terjadinya 

komunikasi dalam masyarakat. Fungsi heuristik itu sendiri adalah kemampuan 

mempelajari ilmu pengetahuan dan teknologi dengan menggunakan bahasa 

(Rahardi, 2010). 

Menulis lebih sulit dari pada bahasa lisan. Bahasa lisan tidak tunduk pada 

aturan bahasa seperti huruf kecil, titik, dan koma, tetapi bahasa tertulis tunduk 

pada aturan tata bahasa dan ejaan yang berlaku. Munirah (2015: 7) menjelaskan 

bahwa menulis itu sangat rumit karena penulis harus mampu mengungkapkan 

gagasan yang jelas dan menggunakan kaidah bahasa dengan baik, jelas 

Zainurrahman (2013). "Segala sesuatu yang berkaitan dengan tulisan yang muncul 
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dalam konteks formal didasarkan pada seperangkat teori dan praktik penulisan 

yang benar dan baik." 

   Uraian di atas mengacu pada penulisan standar, seperti penulisan surat 

resmi. Namun, ini tidak berlaku untuk penulisan non-standar. Kalimat tidak baku 

kurang terikat oleh kaidah bahasa. Misalnya, ketika menulis teks non-standar 

seperti surat pribadi, cerita pendek, dan puisi, penulis dapat menyimpang dari 

aturan penulisan. Dipahami bahwa menulis dapat dibagi menjadi dua bagian yaitu 

menulis standar dan menulis non-standar (Rahardian, 2010).  

1.2 Rumusan Masalah 

        Berdasarkan uraian latar belakang di atas, maka dapat dirumuskan 

permasalahannya bahwa masalah dalam penelitian ini adalah bagaimanakah 

bentuk kesalahan ejaan pada surat reismi di Fakiultas Kegiuruan dain Iimu 

Peindidikan Universitas Muhaimmadiyah Mataram Tahiun 20i21? 

1.3 Tujuan Penelitian 

Tujun dari penelitian ini adalah untuk menjelaskan kesalahan ejaan pada surat 

resmi di Fakiultas Kegiuruan dain Ilmu Pindidikan Universitas Muhaimmadiyah 

Matiaram Tahuin 20i21. 

1.4 Manfaat Penelitiaan 

1.4.1 Manfaat Teoritis 

1. Secara teori, penelitian ini dapat meningkatkan penelitian bahasa terkait 

analisis kesalahan ejaan pada surat resmi di Fakiultas Kegiuruan dain Ilmu 

Peindidikan Universitas Muhaimmadiyah Matairam Tahiun 20i21. 
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2. Peneliti dapat menambah ilmu dan menambah pengalaman dalam 

memperbaiki tata bahasa dalam analisis kesalahan ejaan pada surat resmi 

di Fakiultas Kegiuruan dain Ilimu Pendidikan Universitas Muhaimmadiyah 

Matiaram Tahiun 20i21. 

1.4.2 Manfaat Praktis 

         Adiapun manfaiat yang dihairapkan paida penielitian inii sebaigai beriikut: 

1. Mahasiswa  

Penelitian ini diharapkan dapat menambah perbendaharan referensi 

penelitian di bidang kebahasaan, khussnya dalam analisis kesalahan ejaan 

pada surat resmi di Fakiultas Kegiuruan dain Ilimu Peindidikan Uniiversitas 

Muhaimmadiyah Matiaram Tahiun 20i21. 

2. Pembaca secara umum 

Penelitian ini memberikan informasi kepada pembaca mengenai 

penggunan bahasa Indonesia dalam surat resmi. Pembaca dapat 

mengetahui kesalahan apa saja yang sering terjadi dalam penulisan surat 

resmi sehingga dapat menjadi pedoman bagi pembaca surat menulis surat 

resmi. 

1.5 Batasan Operasional 

Penelitian merupakan proses komunikatif dan komunikasi memerlukan 

ketelitian kebahasaan agar tidak menimbulkan perbedaan pemahaman antar orang 

dan agar orang lain dapat mengulang penelitian (Arikunto, 2006). Oleh karena itu, 

istilah-istilah tertentu akan dijelaskan. 
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1) Bahasa 

Bahasa adalah kemampuan  manusia untuk berkomunikas dengan orang 

lain menggunakan tanda-tanda seperti kata-kata dan gerak tubuh. Ilmu 

yang mempelajari bahasa disebut  linguistik. Perkiraan jumlah bahasa di 

dunia bervariasi dari 6 ribu hingga 7 ribu bahasa. 

2) Kesalahan Berbahasa 

Cacat bicara memiliki penyimpangan yang tidak disengaja dari urutan 

bawaan variasi ucapan yang diberikan dalam bahasa kedua, kesalahan 

hasil dari kesalahpahaman tentang hierarki keragaman yang tepat dalam 

bahasa target. 

3) Surat 

Surat adalah sarana komunikasi untuk mengirimkan informasi tertulis 

kepada pihak lain guna menyampaikan maksud pesan dari pengirimnya. 

Informasi yang diberikan dalam surat tersebut berupa rujukan, 

pemberitahuan, pesanan, pertanyaan, perjanjian, pesanan, laporan, dan 

keputusan. Menurut Soedjito dan Solchan (2004:2), surat yang berfungsi 

sebagai alat komunikasi, alat tulis, sejarah, kenangan, duta organisasi, dan 

arahan kerja disebut sebagai “surat sebagai alat komunikasi”. 

4) Surat Resmi 

Tulisan resmi adalah jenis tulisan dari individu, lembaga, organisasi, atau 

otoritas berbasis komunikasi formal. Isi surat resmi harus komprehensif, 

jelas, dan efektif. 
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                   BAB II 

                   LANDASAN TEORI 

2.1 Penelitian Yang Relevan 

Penelitian ini berjudul “Analisis Kesalahan Ejaan pada Surat Resmi di 

Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Muhammadiyah Mataram 

Tahun 2021” bukanlah penelitian baru. Sebelumnya ada peneliti yang mencoba 

mencari kesalahan ejaan pada surat resmi baik dari  mahasiswa maupun dosen. 

Subyek penelitian adalah kesalahan linguistik dari sudut pandang fonologis, 

morfologis, dan sintaksis, dan ada penelitian yang hanya meneliti kesalahan  

ejaan, diksi, dan kalimat efektif, dan hanya konteks yang lebih sempit, yaitu  

kesalahan  ejaan.  

Seperti peneliti yang di lakukan oleh Yolanda (2017), ia menganalisis 

penggunaan bahasa (ejaan, pemilihan kata, kalimat) pada surat di Kecamatan 

Mesuji. Hasil penelitian menunjukkan bahwa kesalahan  ejaan  paling banyak 

terjadi pada penulisan huruf kapital dan kesalahan paling sedikit terjadi pada 

penulisan angka dan bilangan otoritas formal, struktur, atau institusi berdasarkan 

komunikasi.Isi surat profesional harus mendalam, dapat dimengerti, dan efisien. 

Sedangkan penulisan kalimat yang tidak cermat sedangkan penulisan kalimat 

yang tidak tegas dan tidak padu, tidak menyebabkan kesalahan. 

        Jenis penelitian ini juga  dilakukan oleh Sustyorini (2013). Penelitian yang 

dilakukan oleh Sustyorini bertujuan untuk mendeskripsikan kesalahan 

penggunaan ejaan dalam surat dinas di SDN Diyono Lamongan dan penyebab 

kesalahan tersebut. Hasil penelitianya menunjukkan  masih banyak kesalahan 
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ejaan dalam penulisan surat dinas di SDN Diyono Lamongan. Ada dua penyebab 

kesalahan yaitu kesalahan dan kekeliruan. 

2.2 Kajian Teori 

2.2.1 Analisis Kesalahan Berbahasa  

Kajian kesalahan penggunaan didasarkan pada berbagai format fonetik 

berbasis bahasa, termasuk penggunaan dan tanda baca yang menyimpang dari 

sistem ejaan yang ada serta kata, frasa, dan paragraf yang tidak mengikuti sistem 

standar bahasa Indonesia yang telah ditetapkan. 

Guru bahasa dapat menggunakan analisis kesalahan sebagai teknik yang 

berguna untuk mengumpulkan sampel, menemukan kesalahan dalam sampel, 

mengkarakterisasi kesalahan, mengklasifikasikan kesalahan berdasarkan 

sumbernya, dan menilai tingkat kesalahan. 

Seorang guru bahasa atau guru dapat menggunakan metode yang disebut 

analisis kesalahan, yang melibatkan pengumpulan sampel kesalahan, 

mengidentifikasi kesalahan dalam sampel, dan menentukan tingkat keparahan 

kesalahan. Menemukan hal-hal yang tidak sesuai atau tidak tepat dalam karya 

Tarigan, dengan demikian, merupakan tugas analisis kesalahan (mengutip 

Setyawati, 2010:12). 

Dua kriteria bahasa Indonesia yang baik dan akurat adalah bahasa dalam 

bahasa Indonesia dan faktor penentu komunikasi. Ini berarti berbicara bahasa 

Indonesia di luar konteks komunikasi bahasa Indonesia yang dapat diterima. Oleh 

karena itu, penggunaan bahasa Indonesia yang tidak tepat dalam menulis atau 
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berbicara berarti menyimpang dari pertimbangan terkait komunikasi dan peraturan 

bahasa Indonesia (Tarigan, 1997). 

2.1.2 Jenis Jenis Kesalahan Berbahasa 

Jenis-jenis kesaliahan berbiahasa menuirut (Slamet, 2014: 17) 

adalah:  

1. Kesalahan fonologi meliputi kesalahan fonem, unsur serapan, huruf 

kapital, huruf miring, angka, dan simbol. 

2. Kesalahan morfologis adalah kesalahan kebahasaan yang disebabkan oleh 

pemilihan imbuhan, pengulangan kata, bahasa majemuk, dan bentuk kata 

yang salah. Penulisan afiksasi merupakan kesalahan morfologi yang sering 

terjadi. 

3. Kesalahan sintaks, atau perubahan cara frasa, klausa, atau kalimat 

disatukan. Analisis kesalahan sintaksis ini melibatkan kesalahan  bidang 

klausa dan kesalahan  bidang pernyataan.  

4. Kesalahan bahasa pada tataran semantik adalah kesalahan yang berkaitan 

dengan ketidaktepatan makna. Semantik adalah studi tentang makna di 

bawah premis bahwa makna semantik adalah komponen linguistik dan 

makna itu adalah komponen bahasa. 

5. Kesalahan bahasa tingkat wacana adalah satuan bahasa lengkap yang 

mengandung  gagasan dengan unsur-unsur yang berhubungan dan 

konsisten.  
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6. Kesalahan bahasa dalam penerapan kaidah ejaan bahasa Indonesia yang 

dilengkapi dengan ortografi bahasa Indonesia berada pada tataran 

gramatikal, yaitu ejaan, morfologi, dan sintaksis. Tingkat ini mendukung 

penulisan akademis, struktural, dan nilai. Tetapi kenyataannya adalah 

bahwa kesalahan linguistik tersebar luas di semua tingkatan. Banyak yang 

masih berjuang dengan pilihan kata yang tepat, penulisan partikel, 

penggunaan kata sambung, dan bahkan penyelarasan makna. Namun, ada 

banyak kesalahan linguistik di semua tingkatan. Banyak orang 

mengabaikan hal-hal seperti pemilihan kata, penulisan artikel, penggunaan 

konjungsi yang tepat, dan bahkan koreksi makna. 

2.2.2 Kesalahan Ejaan 

                                 Bentuk kesalahan ejaan dibedakan menjadi beberapa aspek: 

1) Pemakain Huruf 

a. Huruf Kapital   

1) Huruf kaipital digunakan sebagai huruf pertama di awal kalimat. 

2) Huruf kapital digunakan sebagai huruf pertama unsur nama, termasuk 

nama panggilan. 

3) Huruf kiapital digunakan sebagai huruf pertama setiap kata dalam nama 

agama, alkitab dan nama Tuhan, termasuk sebutan dan kata ganti untuk 

Tuhan. 

4) Huruf kaipital digunakan sebagai inisial nama negara, suku, dan bahasa. 
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5) Huruf kiapital digunakan sebagai inisial untuk gelar kehormatan, marga, 

agama, nama pekerjaan, dan gelar jabatan dan pangkat digunakan 

sebagai salam. 

6) Huruf kapital digunakan sebagai Huruf pertama komponen nama  

kehormatan, keturunan, keagamaan, atau akademik yang diikuti nama 

orang, termasuk gelar  yang mengikuti nama orang tersebut.  

7) Huruf kapital digunakan sebagai huruf pertama dari komponen jabatan 

dan nama kelas, diikuti dengan nama seseorang, atau sebagai pengganti 

nama, nama instatusi, atau nama orang tertentu.  

8) Huruf kapital digunakan sebagai inisial tahun, bulan, hari, dan hari besar 

atau hari raya.  

9) Huruf kapital digunakan sebagai huruf pertama dari unsur yang 

mengatasnamakan surat peristiwa sejarah.  

10) Huruf kapita digunakan sebagai huruf pertama nama tempat. 

11) Huruf kapital digunakan sebagai huruf pertama semua kata atas 

(termasuk semua unsur bentuk ulang sempurna) dalam nama negara, 

lembaga, badan organisasi, organisasi, atau dokumen, kecuali kata tugas 

seperti di, ke, dari, dan, yang, dan untuk.  

12)  Huruf kapital sebagai hirif pertama setiap kata (termasuk unsur kata 

ulang sempurna) didalam judul buku, karangan artikel dan makalah serta 

nama majalah dan surat kabar, kecuali kata tugas, seperti si, ke, dari dan 

, yang dan untuk, yang tidak terletak pada posisi awal.  



 

13 
 

13) Huruf kapital digunakan sebagai huruf pertama dari unsur singkatan 

pada judul, pangkat, atau sapaan nama.  

14) Huruf kapital digunakan sebagai huruf pertama kata yang menunjukkan 

hubungan keluarga seperti ayah, ibu, saudara perempuan, saudara laki-

laki, dan paman. Kata dan frasa lain yang digunakan dalam salam dan 

referensi juga digunakan. 

b. Huruf Miring 

1) Judul buku, nama jurnal atau nama surat kabar yang dikutip dalam artikel, 

termasuk  daftar pustaka, ditulis dengan huruf miring.  

2) Huruf miring digunakan untuk menekankan atau menentukan huruf, bagan 

kata, kata atau kelompok kata dalam kalimat.   

3) Huruf miring digunakan untuk menulis kata atau frasa dalam bahasa 

daerah atau bahasa asing. 

c. Huruf Tebal 

1) Huruf tebal digunakan buat menegaskan bagian tulisan yang sudah ditulis 

miring. 

2) Huruf tebal bisa digunakan buat menegaskan bagian-bagian karangan 

misalnya judul buku, bab atau sub bab. 

2) Penulisan Kata 

a. Kata Dasar 

    Kaita Dasair ditulis sebagai satu kesatuan. 

Misailnya: 

Kiantor piajak penuh sesiak. 
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Akiu peirgi kie sekiolah. 

Buiku-buiku tebial. 

b. Kata Berimbuhan 

1) Imbuhan (awalan, sisipan, akhiran, dan kombinasi awalan dan akhiran) ditulis 

secara berurutan sesuai dengan bentuk dasarnya.  

Cacatan:  Kata sifat yang serap dari kata asing seperti -isme, -man, -wan, dan -

wi ditulis dalam urutan yang sama dengan bentuk dasarnya.  

2) Untuk bentuk terhubung, tulis kata-kata berikut secara berurutan.  

Cacatan:  

a) Bentuk terikat yang diikuti oleh kata berhuruf awal kapital atau singkatan 

yang berupa huruf ka-pital digabungkan dengan tanda hubung (-). 

b) Bentuk maha  diikuti dengan kata turunan yang menga-cu pada nama atau 

sifat Tuhan terpisah dengan huruf awal kapital. 

c) Bentuk maha yang diikuti kata dasar yang mengacu  kepada nama atau 

sifat Yuhan, kecuali kata esa, ditulis serangkai. 

 c. Bentuk Ulang 

     Bientuk ulaing dituliis denigan mengigunakan tianda huibung (i-i) idi aintara 

unisur-unsiurnya. 

Catiatan: 

          Bientuk ulaing gabiungan kiata diitulis dengian menigulang unisur pertiama. 

d. Gabungan Kata 

     Kata majemuk dan istilah khusus ditulis terpisah  
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1) Gabungan kata ditulis dengan menghubungkan tanda (-) di antara 

unsur-unsurnya jika dapat menumbulkan salah pengertian.  

2)  Gabungan kata yang penulisnya terpisah tetap ditulis terpisah jika 

mendapat awalan atau akhiran.  

3) Gabungan kata yang mendapat awalan dan akhiran sekaligus ditulis 

serangkai.  

4)  Gabungan kata yang sudah padu titulis serangkai. 

e. Kata Depan 

     Kata depan (di, ke, dari) ditulis terpisah dari kata-kata yang 

mengikutinya. 

f. Partikel 

1) Partikel -lah, -kah, dan -dari ditulis berurutan dengan kata yang di 

depanya.  

2) Partikel pun ditulis terpisah dari kata sebelumnya.  

3) Partikel pun yang merupakan unsur konjungsi juga ditulis serangkai.  

4) Partikel per, yang berarti _demi, _tiap, atau _mulai ditulis terpisah dari 

kata-kata yang mengikutinya. 

g. Singkatan dan Akronim 

1) Tanda titik nama, sapaan, jabatan, atau singkatan golongan diikuti  setiap 

unsur singkatannya  

2) Berisi huruf awal setiap kata dalam singkatan, nama instansi, atau 

organisasi serta nama akta resmi dengan huruf kapital, semuanya tanpa 

tanda titik. 
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3) Singkatan bukan pribadi yag terdiri dari huruf pertama setiap kata bukan 

pribadi ditulis dengan huruf kapital tanpa  titik. 

4) Singkatan dari 3 huruf atau lebih diikut dengan  titik.  

5) Singkatan yang terdiri dari dua huruf yang bisa digunakan dalam 

komunikasi, masing-masing diikut dengan titik.  

6) Simbol kimia, singkatan untuk satuan ukuran, timbangan, dan uang tidak 

memiliki titik. 

7) Singkatan nama pribadi yang terdiri dari huruf pertama setiap kata 

kapital tanpa titik. 

8) Singkatan nama yang tersusun dari rangkaian suku kata atau gabungan 

huruf dan suku kata dari kelompok kata benda yang berhuruf kapital. 

9) Akronim bukanlah nama pribadi yag berupa gabungan inisial dan suku 

kata, atau gabungan suku kata  kecil. 

h. Angka dan Bilangan 

1) Angka Arab nomor Romawi lazim digunakan selaku simbol daerah 

maupun nomor. 

2) Bilangan dalam teks yang bisa diklaim dengan satu maupun dua kata 

ditulis dengan huruf, kecuali bila digunakan secara berurutan seperti 

dalam perincian. 

3) Bilangan pada awal kalimat ditulis dengan. 

4) Angka yang membuktikan bilangan besar bisa ditulis beberapa 

dengan huruf supaya lebih gampang dibaca. 
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5) Angka dipakai untuk menyatakan (a) ukuran panjang, berat, luas, isi, 

serta waktu dan (b) nilai uang. 

6) Angka digunakan untuk menomori alamat, seperti jalan, rumah, 

kondominium, maupun kamar. 

7) Angka digunakan untuk menomori bagian karangan maupun ayat 

kitab suci. 

8) Penulisan daerah dengan huruf dilakukan sebagai berikut sebagai 

berikut. 

a) Bilangan utuh 

Misalnya: dua belas (12) 

b) Bilangan pecahan 

Misalnya: setengah maupun seperdua (½) 

9) Penulisan bilangan tingkat dapat dilakukan dengan cara berikut. 

Misalnya: Perang Dunia Kedua. 

10) Penulisan nomor yang mendapatkan akhiran dilakukan dengan cara 

berikut. 

Misalnya: tahun 1980-an 

11) Bilangan yang  selaku faktor julukan gegrafi ditulis dengan huruf. 

i. Kata Ganti ku-, kau-, -ku, -mu, dan –nya 

Kata ganti ku- dan kau- ditulis secara berurutan dengan kata yang 

mengikutinya, sedangkan -ku, -mu dan -nya ditulis secara berurutan dengan 

kata yang mendahuluinya. 
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j. Kata Sandang si dan sang 

Kata si dan sang  ditulis terpisah dari tutur yag mengikutinya. 

Catatan: 

Huruf awal  sang  ditulis dengan huruf kapital jika sang me-rupakan unsur 

nama Tuhan. 

3) Pemakaian Tanda Baca 

a. Tanda Titik (.) 

1) Sebuah pernyataan diakhiri dengan titik. 

2) Tanda titik digunakan setelah angka atau huruf pada ringkasan bagan, atau 

daftar perkataan. 

Catatan:  

a) Tanda titik tidak dipakai pada angka atau huruf yang sudah bertanda 

kurung dalam suatu perincian. 

b) Huruf atau angka dengan detail dalam tanda kurung tidak 

dilambangkan dengan titik. Pada akhir penomoran digital multi-digit, 

titik tidak digunakan (seperti pada contoh 2b). Dalam judul tabel, 

bagan, grafik, atau gambar, tidak ada titik yang digunakan setelah digit 

terakhir atau dalam nomor urut digital yang menyertakan banyak digit. 

3) Tanda titik digunakan untuk memisahkan jam, menit dan detik yang 

menunjukkan jam atau titik.  

4) Referensi menggunakan titik  antara nama penulis, tahun, judul artikel 

(tidak diakhiri dengan tanda tanya atau tanda seru), dan tempat publikasi.  
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5) Titik digunakan untuk memisahkan  ribuan atau kelipatan yang 

menunjukkan suatu bilangan perkataan. 

a) Titik tidak digunakan untuk mamisahkan  ribuan atau angka  

kelipatan yang tidak menentukan jumlah.  

b) Jangan menggunakan esai, ilustrasi, atau  titik yang mewakili awal 

tabel di akhir judul.  

c) Tidak menggunakan (a) alamat penerima dan pengirim surat, dan 

(b) jangka waktu setelah tanggal surat. 

b. Tanda Koma (,) 

1) Tanda koma digunakan di temani unsur-unsur dalam sebuah pemerincian 

alias pembilangan. 

2) Tanda koma digunakan saat sebelum ujar jebatan, semacam namun, 

melainkan, serta sebaliknya, dalam perkataan heterogen (setara). Misalnya 

benar aku berharap membeli kamera, namun duit aku belum cukup. 

3) Tanda koma digunakan untuk memisahkan anak-anak perkataan yg 

melampaui perkataannya. 

4) Tanda koma tidak digunakan apabila perkataan melampaui anak 

perkataan. 

5) Tanda koma dipakai di belakang kata atau ungkapan penghubung antar 

kalimat, seperti oleh karena itu, jadi, dengan demikian, sehubungan 

dengan itu, dan meskipundemikian. 
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6) Tanda koma digunakan saat sebelum dan/atau sesuadah kata seru, seperi o, 

ya, wah, aduh, atau hai, serta ujar yang digunakan sebagai sapaan, 

semacam Buk, Dik, atau Nak. 

7) Tanda koma digunakan guna memisahkan kutipan langsung dari bagian 

lain dalam perkataan. 

Catatan: 

Tanda koma tidak digunakan guna memisahkan kutipan langsung dari 

yang berupa kalimat tanya, kalimat perintah, atau kalimat seru dari bagian 

lain yang mengikutinya. 

8) Tanda koma digunakan di antara (a) nama dan alamat, (b) bagian-bagian 

alamat, (c) tempat dan tanggal, serta (d) nama tempat dan wilayah atau 

negeri yang ditulis berurutan. 

9) Tanda koma digunakan untuk memisahkan bagian nama yang dibalik 

susunannya dalam daftar pustaka. Jakarta: Restu Agung. 

10) Tanda koma digunakan di antara bagian-bagian dalam catatan kaki atau 

catatan akhir. 

11) Tanda koma digunakan di antara nama orang serta sungkatan nama 

akademis yang mengikutinya untuk membedakannya dari singkatan nama 

diri, keluarga, atau marga. 

Catatan: 

Bandingkan St Khadijah, M.A. dengan Siti Khadijah M.A. (St Khadjah 

Mas Agung). 
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12) Tanda koma digunakan saat sebelum angka desimal atau di antara rupiah 

dan sen yang inyatakan dengan angka. 

13) Tanda koma digunakan untuk mengapit informasi catatan atau informasi 

aposisi. 

14) Tanda koma sanggup digunakan di belakang informasi yang terdapat pada 

awal kalimat untuk menyingkirkan salah baca atau salah pengertian. 

c. Tanda Titik Koma (; ) 

1) Tanda titik koma bisa  digunakan sebagai pengganti kata penghubung 

untuk memisahkan kalimat setara yang satu dari kalimat setara yang lain 

didalam kalimat majemuk. 

2) Tanda titik koma digunakan pada akhir perencian yang berupa klausa. 

3) Tanda titik koma digunakan untuk memisahkan bagian-bagian 

pemerincian dalam kalimat yang sudah menggunakan tanda koma. 

d. Tanda Titik Dua (:) 

1) Tanda titik dua pakai pada akhir sesuatu pernyataan lengkap yang diikuti   

pemerincian atau penjelasan. 

2) Tanda titik dua tidak dipakai jika pemerincian atau penjelasan itu 

merupakan pelengkap yang mengakhiri pernyataan. 

3) Tanda titik dua dipakai sesudah kata atau ungkapan yang memerlukan 

pemerian. 

4) Tanda titik dua dipakai dalam sebuah naskah drama sesudah kata yang 

menunjukkan pelaku dalam percakapan. 
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5) Tanda titik dua dipakai di antara (a) jilid atau nomor dan, (b) surah dan 

ayat dalam kitab suci, (c) judul dan anak judul suatu karangan, dan (d) 

nama kota dan penerbit dalam daftar pustaka. 

e. Tanda Hubung (-) 

1) Tanda hubung dikenakan untuk menandai bagian kata yang terpotong oleh 

perubahan baris. 

2) Tanda hubung dikenakan untuk menyambung factor kata kembali. 

Misalnya: anak-anak. 

3) Tanda hubung dikenakan untuk menyambung tanggal, bulan, serta tahun 

yang dinyatakan dengan nilai atau menyambung huruf dalam kata yang 

dieja satu-satu. 

4) Tanda hubung bisa dikenakan untuk memperjelas ikatan bagian kata atau 

ungkapan. 

5) Tanda hubung dikenakan untuk merangkai se- dengan kata selanjutnya 

yang diawali dengan huruf kapital (se-Indonesia, se-Jawa Barat); ke- 

dengan angka (peringkat ke-2); angka dengan –an (tahun 1950-an); kata 

atau imbuhan dengan singkatan yang berbentuk huruf kapital (hari-H, 

sinar-X, ber-KTP, di-SKkan); kata dengan kata ganti Tuhan (ciptaan-Nya, 

karena rahmat-Mu); huruf serta angka (D-3, S-1, S,-2); serta kata ganti-ku, 

-mu, dan nya dengan  yang berupa huruf kapital (KTP-mu, SIM-nya, 

STNK-ku). 

6) Tanda hubung dikenakan untuk merangkai unsur  Bahasa Indonesia 

dengan unsur bahasa daerah atau bahasa asing. 
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7) Tanda hubung dikenakan untuk menandai bentuk terikat yang menjadi 

objek bahasan. 

f. Tanda Pisah (—) 

    Tanda pisah dapat dipakai untuk membatasi penyisipan kata atau kalimat yang 

mem-beri penjelasan diluar bangun kalimat.  

Misalnya: Kemerdekaan namgsa itu-saya yakin aka tercapai diperjuangkan oleh 

bangsa itu sendiri.  

1) Tanda pisah juga dapat menggunakan untuk menegaskan adanya keterangan   

aposisi atau keterangan yang lainnya.  

2) Tanda pisah juga dipakai di antara dua bilangan , tanggal, atau tempat yang 

berarti „sampai dengan‟ atau „sampai ke‟. 

 g. Tanda Tanya (?) 

1) Tanda tanya dipakai pada akhir kalimat tanya. 

2) Tanda tanya dipakai didalam tanda kurung untuk menyatakan bagian kalimat 

yang disangsikan maupun  yang kurang dapat dibuktikan kebenarannya. 

h. Tanda Seru (!) 

Tanda seru dipakai untuk mengakhiri ungkapan atau pernyataan yang berupa 

seruan atau perintah yang menggambarkan kesungguhan, ketidakpercayaan, atau 

emosi yang kuat. 
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i. Tanda Elipsis (...) 

1) Tanda elipsis digunakan untuk menunjukkan bahwa dalam beberapa 

kalimat atau kutipan  dihilangkan.  

2) Tanda elipsis digunakan untuk menulis ujaran yang belum selesai dalam 

suatu percakapan. 

j. Tanda Petik ("…") 

1) Tanda petik dugunakan untuk mengapit petikan langsung yang berasal dari 

pembucaraan, naskah, atau bahan tertulis lain.  

2) Tanda petik digunakan untuk mengapit judul sajak, lagu, film, sinetron, 

artikel, naskah, atau bab buku yang digunakan dalam sebuah kalimat.  

3) Tanda kutip digunakan untuk mengapit  istilah ilmiah yang tidak diketahui 

atau kata yang mempunyai arti khusus. 

k. Tanda Petik Tunggal ('…') 

1) Tanda petik tunggal dipakai untuk mengapit petikan yang terdapat dalam 

petikan lain. 

2) Tanda petik tunggal dipakai untuk mengapit makna, terjemahan, atau 

penjelasan kata atau ungkapan. 

l. Tanda Kurung ((…)) 

1) Tanda kurung dipakai untuk mengapit catatan penjelasan atau penjabaran. 

2) Tanda kurung dipakai untuk mengapit penjelasan atau penjelasan yang 

bukan bagian utama kalimat. 
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3) Tanda kurung dipakai untuk mengapit huruf atau kata yang keberadaannya 

di dalam teks dapat dimunculkan atau dihilangkan.  

Misalnya: Dia berangkat ke kantor selalu menaiki (bus) Transjakarta. 

4) Tanda kurung dipakai untuk mengapit hnruf atau angka yang digunakan 

sebagai penanda pemerincian. 

m. Tanda Kurung Siku ([…]) 

1) Tanda kurung siku digunakan untuk mengapit huruf, kata, atau kelompok 

kata sebagai koreksi atau tambahan atas kesalahan atau kekurangan 

didalam naskah asli yang ditulis oleh orang lain.  

2) Tanda kurung siku digunakan untuk mengapit informasi dalam kalimat 

penjelasan yang terdapat dalam tanda kurung. 

n. Tanda Garis Miring (/) 

1) Garis miring dipakai dalam nomor surat, nomor pada alamat, dan penanda 

masa satu tahun yang terbagi dalam dua tahun takwin. Tanda garis miring 

digunakan sebagai pengganti kata dan, atau, serta siap.  

2) Huruf miring digunakan untuk mengapit huruf, kata, atau kelompok kata 

sebagai koreksi atau pengurangan atas kesalahan atau kelebihan di dalam 

naskah asli yang dibuat oleh orang lain. 

o. Tanda Penyingkat atau Apostrof (') 

Tanda  penyingkat dikenakan untuk menunjukkan penghilangan bagian kata 

atau bagian angka tahun dalam konteks tertentu. 
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2.2.3 Surat 

2.2.3.1 Definisi Surat 

Surat adalah alat komunikasi formal atau informal yang menggunakan 

kertas sebagai media untuk mengirim pesan atau informasi kepada individu, 

lembaga, organisasi, atau bisnis tertentu, menurut Rimang (2013: 218). 

 Senada dengan pandangan di atas, Ulyghani (Yolanda, 2017) 

menggambarkan surat sebagai alat yang digunakan untuk berkomunikasi dengan 

orang lain. Surat merupakan salah satu metode komunikasi tertulis yang 

menggunakan kertas, menurut Poerwadaminta (Sustyorini, 2013). 

 Penulis sampai pada kesimpulan bahwa surat berfungsi sebagai alat atau 

metode komunikasi untuk mengirim pesan atau informasi tertulis dari satu pihak 

ke pihak lain, baik secara individu maupun kolektif, berdasarkan berbagai sudut 

pandang. 

2.2.3.2. Jenis-Jenis Surat 

Surat dibedakan menjadi menjadi beberapa jenis, dan penjelasannya sebagai 

berikut: 

a. Berdasarkan kepentingan isi surat, dibedakan atas berbagai jenis surat, yaitu 

surat dinas, surat pribadi, surat niaga, dan surat resmi. 

b. Berdasarkan kerahasiaan isinya, surat dikategorikan menjadi empat jenis, 

yaitu surat sangat rahasia, surat rahasia, surat konfidensial dan surat biasa. 

c. Berdasarkan tujuannya, surat dibedakan atas sebelas jenis surat, yaitu surat 

lamaran, surat undangan, surat peringatan, surat tuduhan, surat pengantar, 
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surat pemesanan, surat penawaran, surat konfirmasi, surat perjanjian dan surat 

penagihan.  

d. Berdasarkan cara pengirimannya, surat dibagi menjadi atas enam jenis surat 

yaitu surat bersampul, warkat pos, kartu pos, telegram, teleks, dan fakssimile.  

e. Berdasarkan kepentingannya, surat dibedakan menjadi tiga jenis surat yaitu 

surat tercatat, surat kilat, dan surat khusus, tergantung kepentingannya 

(Rimang, 2013: 220). 

2.2.4 Surat Keluar 

Surat yang dikirim sudah lengkap, diberi stempel tanggal, diberi nomor, 

dan ditandatangani. Saat mengelola surat keluar, sejumlah faktor perlu 

diperhitungkan. 

Sistem yang digunakan oleh organisasi atau lembaga yang bersangkutan 

atau sistem yang digunakan oleh lembaga tersebut menentukan bagaimana 

surat keluar dikelola di lembaga tersebut. Untuk menghindari resiko atau 

kerugian, maka penanganan surat harus dilakukan dengan baik dan segera. 

Pengelola surat keluar menurut Wursanto (2004: 154148) mencakup 

tiga macam kegiatan pokok, yaitu: 

a) Membuat Kartu Konsep   

Ada tiga cara menyusun surat: pemimpin dapat melakukannya secara 

pribadi, asisten atau sekretarisnya dapat melakukannya, atau surat tersebut 

dapat didiktekan. 

b) Masukkan huruf konsep  

 Pengertian konsep melalui sebagai berikut:  
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1) Persetujuan konsep surat  

2) Pengiriman konsep surat  

3) Pemeriksaan hasil pengetikan  

4) Penandatangan surat  

5) Pengirim surat  

 Pengiriman surat-surat melalui proses sebagai berikut:  

1) Pemberian Cap 

2) Pengetikan Amplop atau sampul surat  

3) Pemeriksaan surat 

4) Melipat surat  

5) Menutup amplopnya  

6) Menempelkan parangko. 

2.2.5 Surat Masuk 

    Surat masuk adalah semua jenis surat yang diterima dari instansi atau 

perorangan lain, baik yang diterima melalui pos maupun melalui kurir 

dengan menggunakan buku pengantaran atau ekspedisi. Ada beberapa 

bagian yang harus diperhatikan dalam pengelolaan surat masuk. 

Proses manajemen surat organisasi adalah bagian penting untuk 

mendapatkan semua jenis surat yang berbeda dari bisnis dan orang-orang ke 

penerima yang dituju. Pengelolaan proses penerimaan dan pengarsipan surat 

dikenal sebagai pengelolaan surat masuk. Surat masuk diartikan sebagai 

“surat yang masuk ke suatu instansi, perusahaan lain, bagian dari instansi 

atau perusahaan lain, atau bagian lain dari instansi atau perusahaan yang 
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sama” menurut Ida Nuraida (2007: 49). Sedangkan yang dimaksud dengan 

“surat adalah semua surat yang diterima oleh organisasi perkantoran” 

menurut Gina Madiana (2004: 49). 

Tentu saja, perlu biaya untuk mengirim surat ke perusahaan atau agensi. 

Karena surat dapat berfungsi sebagai bahan otentik dan kerangka kerja yang 

menjadi dasar organisasi dan lembaga ini. Untuk menangani surat masuk 

dengan benar, harus ada manajemen yang tepat. Berikut ini adalah tata cara 

penerimaan surat masuk, menurut Sriendan dkk. (2012: 2829): 

1) Penerimaan Surat  

 Setiap kantor memiliki pola penerimaan surat yang berbeda-beda. Pada 

pola sistem buku agenda, penerimaan surat dilakukan oleh Tata Uasaha 

(TU).  

2) Penyortiran Surat  

Setelah surat diterima oleh bagian tata usaha/administrasi/sekretariat, surat 

selanjutnya surat dipisahkan/disortir.  

3) Pembukaan surat  

Alat yang cocok, seperti mesin pembuka surat atau pembuka surat, 

digunakan untuk membuka surat. Kemudian bandingkan alamat pada kedua 

dokumen tersebut. Lampirkan amplop di bagian belakang surat jika 

informasi di dalamnya berbeda dengan alamat di amplop. Namun, Anda 

tidak perlu mengirimkan amplopnya, jika alamat kop surat dan alamat pada 

amplop itu sama. 
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4) Pencatatan atau registrasi 

Surat itu dicatat dalam menggunakan buku agenda. Catatan ini sangat 

penting karena memberi anda gambaran tentang jumlah surat yang anda 

terima harian, mingguan, bulanan, dan tahunan.  

5) Penyertaan lembar desposisi 

Surat kemudian dilampiri lembar desposisi untuk mencatat instruksi 

pimpinan atau atasan berkaitan dengan penanganan atau proses selanjutnya 

dari surat tersebut.  

6) Pencatatan di buku ekspedisi intern 

Surat tersebut kemudian dikirimkan ke penerima dan surat tersebut 

dimasukkan ke dalam buku surat internal.  

7) Penyampaian surat 

Surat  tersebut  kemudian didistribusikan dari unit manajemen ke unit 

pengolah atau unit kerja untuk diproses lebih lanjut.  

8) Klasifikasi surat 

Untuk mempelajari klasifikasi surat, staf administrasi kantor atau sekretaris  

di unit pengolah/unit kerja harus membaca surat-surat yang disortir.  

9) Penyampaian surat  

Surat dalam berkas Sekretaris akan segera diserahkan kepada 

atasan/pimpinan, agar ia dapat memberikan disposisi surat.  

10) Tindak lanjut  surat pasca dari pimpinan  
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Setelah pimpinan/atasan sudah menuliskan desposisi surat, ada tiga 

kemungkinan tindak lanjut dari desposisi surat, yaitu surat diedarkan, surat 

dibalas, atau surat disimpan. 

2.3 Kerangka Berpikir 

Kontrol surat masuk dan surat keluar adalah semacam pertukaran 

informasi antara dua pihak. Jika komunikasi antar lembaga, instansi, dan 

organisasi berjalan efektif, maka pengolahan surat masuk dan surat keluar yang 

efisien dapat dilakukan dengan lebih cepat dan lebih fokus. Karena akan 

memungkinkan penyimpanan surat menyurat, sarana dan prasarana penanganan 

surat dan surat keluar juga berdampak pada operasional suatu lembaga atau 

organisasi. 

Agar lembaga dan organisasi menjadi efektif, efisien, dan produktif, surat 

merupakan sumber informasi yang harus dikelola secara terorganisir. Kelola surat 

yang dikirim dan diterima antara universitas dan bisnis, termasuk alat untuk 

pemeliharaan dan keamanan serta prosedur penerimaan. Pengelola Arsip 

menghadapi sejumlah tantangan saat menangani surat masuk dan surat keluar. 

Tantangan-tantangan ini harus diatasi untuk meningkatkan pengelolaan surat 

masuk dan surat keluar. 
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Surat Resmi  

Tanda Baca 

Kesalahan Ejaan  

Pemakian Huruf Penulisan Kata 

Kesalahan Ejaan dalam Surat 

Surat Keluar  Surat Masuk 

Bagaimanakah bentuk kesalahan ejaan pada surat resmi di Fakultas Keguruan dan 

Ilmu Pendidikan Universitas Muhammadiyah Mataram Tahun 2021  



 

33 
 

BAB III 

METODE PENELITIAN 

3.1 Rancangan Penelitian  

Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif kualitatif dengan judul 

“Analisis Kesalahan Ejaan pada Surat Resmi” pada Fakultas Keguruan dan Ilmu 

Pendidikan Universitas Muhammadiyah Mataram. Jenis penelitian ini, yang 

mencoba mencarikan bentuk kesalahan ejaan pada surat resmi di Fakultas 

Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Muhammadiyah Mataram tahun 2021, 

merupakan jenis penelitian deskriptif kualitatif. 

Surat resmi Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas 

Muhammadiyah Mataram antara bulan September 2021 hingga Maret 2022 akan 

menjadi bahan analisis peneliti dalam penelitian ini. Rumusan masalah dan tujuan 

penelitian yang ditetapkan peneliti menjadi dasar prosedur. Informasi akan 

disajikan dan diperiksa dalam urutan yang tercantum di bawah ini: 

1. Mengidentifikasikan kesalahan ejaan pada surat resmi di Fakultas 

Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Muhammadiyah Mataram 

Tahun 2021.  

2. Daftar masalah dalam surat masuk dan surat keluar. 

3. Meneliti kekurangan gramatikal dalam sura resmi di Fakultas Keguruan 

dan Ilmu Pendidikan Universitas Muhammadiyah Mataram 2021. 
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3.2 Data Dan Sumber Data 

3.2.1 Data 

Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Muhammadiyah 

Mataram Tahun 2021 memberikan istilah dan ejaan yang digunakan dalam surat 

menyurat resmi yang digunakan dalam penelitian ini. Membaca berulang kali atau 

memperhatikan masalah tata bahasa dan ejaan adalah dua cara untuk 

mengumpulkan data. 

3.2.2 Sumber Data 

Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Muhammadiyah 

Mataram menjadi sumber data utama penelitian ini, yang meliputi surat resmi  

masuk dan surat resmi keluar. Salah satu lembaga yang aktif mengirim dan 

menerima surat resmi dan tidak resmi adalah Fakultas Keguruan dan Ilmu 

Pendidikan Universitas Muhammadiyah Mataram, yang membantu para sarjana 

memahami arti penting pekerjaannya. 

3.3 Metode Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data yang digunakan dalam penelitian ini adalah 

metode simak (pengamatan). Saat mengamati data tertulis, yang dilakukan oleh 

peneliti adalah membaca keseluruhan isi data yang diperlukan secara berulang-

ulang kemudian mencatat kesalahan-kesalahan ejaan dalam surat  resmi di 

Fakiultas Kegiuruan dain Ilimu Peindidikan Uniiversitas Muhaimmadiyah Matiaram 

Tahiun 20i21. 
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3.3.1 Metode Observasi  

Merupakan pengumpulan data  digunakan untuk mengehimpun data 

penelitian melalui pengamatan dan pengideraan (Bungin, 2009: 115). Observasi 

dilakukan untuk mengamati  objek penelitian yang  diamati secara langsung 

dengan seluruh panca indera, dan peneliti diposisikan sebagai pengamat atau 

observer di lokasi tempat penelitian tersebut. 

3.3.2 Metode Dokumentasi 

Dokumentasi merupakan catatan peristiwa yang sudah berlalu 

maupunyang sedang berlangsung. Dalam penelitian ini, yang akan digunakan oleh 

peneliti nantinya yaitu berupa kegiatan pengambilan data dengan cara 

mendokumentasi berupa data yang berkaitan dengan penelitian pada lokasi 

peneliti yang nantinya akan dijadikan sebagai lampiran-lampiran dalam 

mengumpulkan data penelitian.  

3.3.3 Metode Penelitian 

          Sugiyono menyatakan bahwa definisi umum metode penelitian adalah 

"pendekatan ilmiah untuk mengumpulkan data untuk tujuan atau aplikasi 

tertentu". Memilih metode penelitian adalah salah satu langkah paling penting 

dalam setiap proyek penelitian. Metode deskriptif kualitatif dipilih sebagai 

metodologi penelitian untuk penelitian ini. Sugiyono (2013: 7) menyatakan bahwa 

penelitian dilakukan untuk memastikan pentingnya faktor-faktor independen, baik 

satu atau lebih variabel (independen) tanpa mencocokkan atau 

menghubungkannya dengan variabel lain. 
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3.4 Instrumen Penelitian 

         Menurut Sugiyono (2017: 223), peneliti sendiri berperan sebagai instrumen 

dalam penelitian kualitatif, yang memperjelas penekanan penelitian. Buku catatan 

dan alat tulis peneliti sendiri adalah instrumen yang digunakan dalam penelitian 

ini. Kesalahan ejaan dalam surat menyurat resmi tercatat pada tahun 2021 di 

Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Muhammadiyah Mataram. 

karena tidak mungkin mengumpulkan data melalui perantara atau metode lain. 

3.5 Metode Analisis Data  

Data tersebut kemudian direview dan dikoreksi. Menganalisis adalah proses 

memisahkan atau mengelompokkan komponen-komponen satuan linguistik. 

Muhammad melalui Subroto (2011: 222). 

Metode analisis deskriptif digunakan dalam penelitian ini untuk 

menganalisis data. 

Menurut Sugiyono (2014:21), metode statistik deskriptif digunakan untuk 

mengevaluasi data dengan menggambarkan atau menjelaskan data yang telah 

diperoleh tanpa bermaksud untuk menarik generalisasi atau temuan yang 

menerapkan generalisasi. Melalui Muhammad (2011: 222), Sudaryanto 

mengetahui bahwa teknik pembagian tidak langsung melibatkan analisis data 

dengan memecah suatu konstruksi menjadi berbagai komponen. Konstituen 

dipandang sebagai komponen yang secara langsung menciptakan arsitektur 

morfofonemik yang dibahas di sini. 
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Adapun liangkah-langikah analiisis diata seibagai beirikut: 

1) Identifikasi data 

Identifikasi data adalah proses pengenalan di mana suatu benda atau orang 

ditetapkan ke dalam suatu kelompok berdasarkan ciri-ciri tertentu 

(Poerwaarminto1976:369). Identifikasi adalah kegiatan menelaah data dan 

informasi dari kebutuhan di lapangan. Identifikasi data dalam penelitian ini 

adalah untuk menganalisis kesalahan ejaan  surat pada surat resmi. Identifikasi 

data merupakan  program yang diperlukan untuk menemukan perbedaan 

masalah dan kebutuhan program yang diminati guna menemukan berbagai 

sumber informasi yang dapat dijadikan acuan untuk mendukung kegiatan 

penelitian.  

2) Klasifikasi data 

Klasifikasi data adalah pengelompokan  sistematis suatu objek, ide, buku, atau 

kumpulan objek lainnya ke dalam kelas atau kelompok tertentu berdasarkan 

karakteristik yang sama (Tairas, 1995). Klasifikasi data atau pemisahan data 

dalam penelitian ini adalah data surat resmi masuk dan data surat resmi keluar 

yang heterogen dalam satu kelompok data yang sama sehingga ciri-ciri data 

yang menonjol dapat dikenali dengan jelas. 

3) Interpretasi Data 

Keilan (19i98) Interpretasi data adalah teknik yang menjelaskan komunikasi  

tidak langsung, tetapi komunikasi mudah dipahami. Interpretasi data dalam 

penelitian ini adalah analisis kesalahan ejaan dalam surat resmi, dan  
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merupakan kegiatan yang bertujuan untuk merangkum hasil  analisis dalam 

bentuk kriteria, pertanyaan, dan kriteria khusus. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


