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Abstrak
Pengabdian ini dilatar belakangi oleh penulisan surat dinas keluar yang tidak sesuai
dengan Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia khususnya dalam penggunaan tanda
baca. Teknik pengumpulan data yang digunakan dalam penelitian ini adalah teknik
dokumentasi. Teknik analisis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah teknik
analisis data model Miles dan Huberman dengan melakukan langkah-langkah yaitu Data
(Reduksi Data), Data Display (Penyajian Data)
Drawing/verification. Hasil penelitian menunjukkan terdapat kesalahan penggunaan tanda
baca yaitu tanda baca titik (.), tanda baca koma (,), tanda baca pisah (—) dan tanda baca

Reduction dan  Conclusion

hubung (-), dan tanda baca miring (/). Hal ini terjadi karena pemahaman tentang Pedoman
Umum Ejaan Bahasa Indonesia bagi instansi sangat minim sehingga mempengaruhi
kemampuan dalam menuliskan surat dinas yang sesuai dengan tata cara yang
sebenarnya.

Kata Kunci: Penggunaan; tanda tangani; baca; surat resmi

A. Pendahuluan

Bahasa merupakan alat yang digunakan
untuk berkomunikasi. Sesuai
dengan fungsinya, bahasa memiliki peran

manusia

sebagai penyampai pesan antara manusia
dengan yang
bekerjasama, berinteraksi dan
mengidentifikasikan diri. secara tradisional
dapat dikatakan bahwa fungsi bahasa
adalah alat untuk berinteraksi atau sebagai
alat komunikasi,
digunakan untuk
informasi,
konsep.

satu lainnya  untuk

bahasa
menyampaikan
gagasan,

dalam arti

perasaan, ataupun

Ragam bahasa di antaranya ragam tulis
dan ragam lisan. Ragam tulis memiliki
karakteristik berbeda dengan karakteristik
bahasa lisan. Dalam bahasa lisan orang

akan lebih mudah untuk memahami

maksud penutur dalam pengucapanya, hal
ini dikarenakan adanya intonasi pada
pengucapan  kalimat- kalimat yang
dituturkan. Sedangkan dalam bahasa tulis,
penulis hendaknya menguasai tata cara
penulisan termasuk di dalamnya tanda
baca sebagai intonasi atau jeda dalam
tulisan agar tulisannya mudah untuk
dipahami. Ucapan lisan agak sulit untuk
dituangkan ke dalam tulisan karena
segala intonasi yang terdapat dalam
bahasa lisan akan sukar untuk
diungkapkan dalam bahasa tulisan. Untuk
menutupi kesukaran itulah penggunaan
tanda baca sangat dibutuhkan sebagai
kunci atas apa yang ingin disampaikan
oleh penulis kepada pembaca.

itu



Kemampuan menulis atau menuangkan
ide-ide secara tertulis sangat perlu untuk
diperhatikan dengan tidak mengabaikan
sebagai yang
memungkinkan terwujudnya tulisan yang

penalaran kemampuan

logis dan  sistematis. =~ Kemampuan
menuangkan  gagasan serta ide-ide
memerlukan penguasaan aspek

kebahasaan. Aspek kebahasaan yang harus
dikuasai yaitu struktur ejaan dan tanda
baca. Penggunaan tanda baca dalam bahasa
tulis sangat menentukan makna dari setiap
wacana. Tanda baca merupakan tanda
yang digunakan di dalam bahasa tulis agar
kalimat bahasa tulis dapat dipahami orang
sesuai yang dikehendaki oleh penulis. Oleh
karena itu, tanda baca sangat penting
dalam bahasa tulis agar kalimat dalam
suatu paragraf mudah dipahami sehingga
tidak terjadi kesalahan makna yang
disampaikan  oleh  penulis. = Bahasa
Indonesia dalam bahasa tulis, tanda baca
digunakan baik dalam tulisan tidak resmi
maupun dalam
tulisan tidak resmi, seperti surat pesan
pribadi dan catatan pribadi, penggunaan
kalimat yang teratur dan lengkap serta
tidak

tulisan resmi. Dalam

penggunaan ejaan yang
selalu diperlukan. Akan tetapi, dalam
tulisan seperti  surat dinas,
penggunaan tanda baca yang benar dan
teratur serta penggunaan ejaan yang
disempurnakan sangat  diperlukan.
Ketepatan dan kelengkapan pilihan kata
atau diksi serta tanda baca dalam sebuah
tulisan dapat mengungkapkan gagasan
atau pikiran yang jelas. Kejelasan
gagasan dalam sebuah tulisan akan
memudahkan pembaca memahami tulisan
itu.

cermat

resmi

Surat adalah sarana untuk

menyampaikan informasi secara tertulis

suatu

dari pihak yang satu kepada pihak yang
lain. Informasi dalam surat dapat berupa

pemberitahuan, pernyataan, permintaan,

laporan, pemikiran, sanggahan, dan
sebagainya. Surat merupakan salah satu
alat komunikasi tertulis yang sampai saat
ini masih sering digunakan sebagai alat
komunikasi yang dibuat secara tertulis
untuk menyampaikan informasi kepada
seseorang, lembaga, instasi dengan
mengikuti aturan dan bentuk tertentu yang
peranan  lebih  penting

dalam surat resmi/surat dinas.

mempunyai
terutama
Surat berfungsi sebagai alat komunikasi
tertulis, sebagai alat bukti yang otentik dan
tanda bukti hitam di atas putih, sebagai
wakil atau duta, sebagai alat pengingat,
sebagai mempermudah kearsipan, sebagai
bukti historis, sebagai alat dokumentasi
dan sebagai alat ukur.

Surat dinas adalah sebuah surat
yang berisi tentang masalah dinas yang
dibuat oleh sebuah instansi pemerintah
yang bersifat resmi dan di dalamnya
mengandung suatu aturan tertentu dalam
sebuah penulisannya. Komunikasi secara
tertulis dalam bentuk surat menyurat

dalam suatu instansi, organisasi atau
lembaga, merupakan hal terpenting yang
menunjang segala bentuk kegiatan instansi,
organisasi atau lembaga lain. Untuk itu,
bahasa yang digunakan dalam surat dinas
yaitu bahasa yang baku, formal, jelas
mudah dipahami dan menggunakan
Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia
(PUEBI) sebagai panduan penulisannya.
Penggunaan tanda baca dalam surat dinas
sangat diperlukan. Jika penulisan surat
dinas dalam sebuah instansi, lembaga atau
organisasi tidak sesuai dengan kaidah-
kaidah bahasa dan Pedoman Umum Ejaan
Bahasa Indonesia (PUEBI), maka nilai dan
makna serta perspektif pada surat dinas
tersebut

penggunaan ejaan dalam bahasa tulis

kurang menarik, karena



sangat penting agar mudah dipahami oleh
pembaca.

Secara umum, penggunaan ejaan
dalam membuat surat sangat penting dan
harus di perhatikan dalam membuat surat,
yang artinya bahwa harus mengikuti atau
berpedoman pada penulisan bahasa yang
baik dan benar sehingga dapat di pahami
dan mudah di mengerti oleh pembaca.
adalah  kaidah-kaidah
menggambarkan bunyi kata atau kalimat
dalam bentuk tulisan atau huruf-huruf dan
penggunaan tanda baca. Ejaan Bahasa
Indonesia (EBI) mencakup penggunaan
dalam 15 hal, yaitu tanda titik, tanda koma,
tanda titik koma, tanda titik dua, tanda
hubung, tanda pisah, tanda Tanya, tanda
seru, tanda elipsis, tanda petik, tanda petik
tunggal, tanda kurung, tanda kurung siku,
tanda garis miring, tanda penyingkat.
Analisis kesalahan merupakan penelaahan,
penilaian yang salah
menyimpang dari aturan penulisan.

penggunaan tanda baca yang tidak
sesuai di atas, terjadi pada kata sapaan yth
dengan menggunakan tanda baca koma (,)
yang mengikuti kata tersebut. Seharusnya
berdasarkan Pedoman Umum Ejaan Bahasa
Indonesia yang benar adalah singkatan kata
sapaan yth diikuti atau diakhiri tanda baca
(). Dengan kesalahan penggunaan tanda
baca pada surat dinas dapat menyebabkan
berbagai pengertian dari pembaca sesuai
dengan sudut pandangnya. Seharusnya
instansi pemerintah yang berkaitan dalam
dunia pendidikan menjadi contoh dan
pedoman  untuk  pembuatan  surat
khususnya dalam kegiatan administrasi.
B. Metode Pelaksanaan

Pendekatan yang digunakan dalam
penelitian ini adalah pendekatan penelitian
kualitatif. Pendekatan penelitian kualitatif
adalah suatu penelitian yang ditujukan

Ejaan cara

sesuatu atau

untuk mendeskripsikan dan menganalisis

fenomena, peristiwa, aktivitas sosial, sikap,
kepercayaan, persepsi, pemikiran orang
secara individual dan kelompok. Oleh
penelitianya adalah
kualitatif metode deskriptif. Menurut
Sukmadinata (2012: 54) “metode deskriptif
adalah
ditunjukan

karena itu, jenis

suatu metode penelitian yang
untuk menggambarkan
yang ada, yang
berlangsung pada saat ini atau saat yang
lampau”. Penelitian ini bertujuan untuk
mendapatkan pemahaman yang sifatnya
umum terhadap kenyataan sosial dari
perspektif partisipan. Penelitian ini bersifat
deskriptif karena berusaha menjelaskan apa
saja kesalahan penggunaan diksi dan tanda
baaca dalam surat dinas keluar di Desa
Hilionaha Toma Tahun 2022.
C. Hasil dan Pembahasan

Surat dinas adalah sebuah surat yang
berisi tentang masalah dinas yang dibuat
oleh sebuah instansi pemerintah yang
bersifat resmi dan di  dalamnya
mengandung suatu aturan tertentu dalam
sebuah penulisannya. Komunikasi secara
tertulis dalam bentuk surat menyurat
suatu instansi, organisasi atau
lembaga, merupakan hal terpenting yang
menunjang segala bentuk kegiatan instansi,
organisasi atau lembaga lain. Untuk itu,
bahasa yangdigunakan dalam surat dinas
yaitu bahasa yang baku, formal, jelas
mudah dipahami dan menggunakan Ejaan
yang Disempurnakan (EYD) atau Pedoman
Umum Ejaan Bahasa Indonesia (PUEBI)
sebagai panduan

fenomena-fenomena

dalam

penulisannya.
Penggunaan ejaan seperti penulisan huruf,
penulisan kata, serta penggunaan tanda
baca dalam surat dinas sangat diperlukan.
Jika penulisan surat dinas dalam sebuah
instansi, lembaga atau organisasi tidak
sesuai dengan kaidah-kaidah bahasa dan
Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia
(PUEBI),

maka nilai dan makna serta



perspektif pada surat dinas tersebut kurang
menarik, karena penggunaan ejaan dalam
bahasa tulis sangat penting agar mudah
Seperti yang
dikemukakan oleh Kosasih dalam Dalman
(2014:291-292), yang menyatakan bahasa
surat resmi meliputi penyusunan kalimat,

dipahami oleh pembaca.

pemilihan kata, penggunaan ejaan. Dalam
hal
memperhatikan bahasa yang digunakan.
Oleh sebab itu, bahasa yang digunakan
dalam surat resmi adalah bahasa yang baik
dan benar yaitu bahasa Indonesia yang
sesuai dengan kaidah bahasa yang baku.
Berdasarkan data, dokumen, bukti-bukti
serta referensi lainnya yang telah dibangun
berdasarkan temuan penelitian, peneliti
mengklasifikasikan bentuk-bentuk
kesalahan penggunaan tanda baca dalam
surat dinas di Desa Hilionaha kabupaten
Nias Selatan tahun 2022. Kesalahan
penggunaan tanda baca sebagai berikut:
Pengklasifikasian Tanda Baca.
Berdasarkan hasil penelitian ditemukan
bahwa kesalahan penggunaan ejaan
berdasarkan pengklasifikasian tanda baca
pada penulisan setiap surat tersebut
terdapat kesalahan
Penghilangan  (omission).
penggunaan tanda baca pada surat dinas
keluar Desa Hilionaha pada tahun 2022,
kesalahan tanda baca titik (.)
sebanyak 12, tanda baca koma (,) yaitu
sebanyak 8, tanda baca pisah ( ), yaitu
sebanyak 1 dan tanda baca hubung (-) yaitu
sebanyak 1. Berdasarkan penelitian Yuliana
(2013) yang berjudul “Analisis Kesalahan
Penggunaan Tanda Baca Dalam Surat
Dinas Di Puskesmas Sri Bintan Kabupaten
Bintang” dari 30 sampel yang peneliti teliti
terdapat 5 kesalahan penggunaan tanda

ini, penulisan surat resmi harus

Kesalahan

yaitu

baca yaitu: Kesalahan penggunaan tanda
baca titik (.) berjumlah 103 kesalahan, tanda
baca koma (,) berjumlah 5 kesalahan, tanda

baca titik dua (:) berjumlah 19 kesalahan,
tanda baca hubung (-)
kesalahan, dan tanda baca garis miring (/)
berjumlah 14 kesalahan dari 30 sampel
surat

berjumlah 1

yang diteliti. Berdasarkan hasil
penelitian Ilmia Rajab (2017) yang berjudul
“Analisis Penggunaan Tanda Baca Dalam
Menulis Teks Laporan Hasil Observasi
Siswa Kelas X SMA Negeri 1 Pangkajene
Kabupaten Pangkep” dari 15 tulisan siswa
yang telah dianalisis, kesalahan terbesar
pada penggunaan tanda baca yaitu pada
penghilangan tanda koma diantara unsur-
unsur suatu perincian dengan
persentase 73,91% dengan indikasi adanya
ketidaktelitian dan ketidaktahuan dari diri

siswa dalam penggunaan tanda koma.

dalam

Kesalahan penambahan (addition)

Kesalahan penambahan yang
dimaksudkan dalam penelitian ini adalah
kesalahan yang disebabkan oleh hadirnya
suatu butir atau unsur yang seharusnya
tidak perlukan dalam satuan bahasa
tertentu.

Tanda Titik (.)
menggunakan sistem tertentu, metodologis
artinya menggunakan metode tertentu dan
konsisten berarti tidak ada hal yang

bertentangan dalam kerangka tertentu.

Sistematis berarti

Dalam kalimat di atas terjadi kesalahan di
akhir yang seharusnya
menggunakan tanda titik untuk mengakhiri
suatu pernyataan, tetapi tidak diberi tanda
titik (.). Karena jika tidak diberi tanda titik
di akhir kalimat merupakan bukan untuk
mengakhiri kalimat tersebut, melainkan
masih ada kalimat berikutnya.

Tanda Koma (,) seperti yang tertera pada
Gambar 4.15 di atas, terdapat kesalahan
penulisan tanda baca yaitu kata sapaan yth
yang menggunakan tanda baca koma (,)

kalimat

pada akhir kata sapaan. yang sebenarnya
berdasarkan Pedoman Umum Ejaan Bahasa
Indonesia singkatan yang terdiri atas tiga



huruf atau lebih diikuti dengan tanda titik.
Jadi perbaikan penggunaan tanda baca
pada bagian surat di atas adalah Yth. Hal
ini sesuai dengan kaidah pemakaian tanda
baca koma (,), yaitu tanda koma dipakai di
belakang kata atau ungkapan penghubung
antar kalimat yang terdapat pada awal
kalimat, seperti oleh karena itu, jadi, dan
dengan demikian, sehubungan dengan itu,
meskipun  begitu.
Penambahan (Addition)
penambahan yang dimaksudkan dalam
penelitian ini adalah kesalahan yang
disebabkan oleh hadirnya suatu butir atau
unsur yang seharusnya tidak perlu dalam
satuan bahasa tertentu.

dan Kesalahan

Kesalahan

Ejaan merupakan kaidah yang harus
dipatuhi oleh pemakai bahasa demi
keteraturan dan keseragaman. Bentuk
terutama dalam bahasa tulis. Keteraturan
bentuk akan berimplikasi pada ketepatan
dan kejelasan makna (Dalman, 2014:292-
293). Ibarat sedang menyetir kendaraan,
ejaan adalah rambu lalu lintas yang harus
dipatuhi oleh setiap pengemudi, jika para
pengemudi mematuhi rambu-rambu yang
ada, maka terciptalah lalu lintas yang tertib
dan teratur. Seperti itulah kira-kira bentuk
hubungan antara pemakai bahasa dengan
ejaan.  Oleh  sebab  itu,  dengan
menggunakan ejaan, tulisan kita akan
menjadi teratur dan tertib.

Ejaan turut menentukan kebakuan dan
tidaknya suatu kalimat. Bila ejaannya benar
kalimat dapat menjadi baku dan bila
ejaannya salah, maka kalimat tersebut tidak
baku. Kesalahan ejaan biasanya terjadi
pada penggunaan tanda baca yang salah,
dan kesalahan penulisan sapaan. Hal ini
sering kita temukan dalam kegiatan sehari-
hari, terlebih-lebih
administrasi baik di sekolah, di kantor
maupun di berbagai tempat lainnya yang

dalam  kegiatan

bersifat formal. Namun pada kenyataannya

masih banyak ditemukan kesalahan bahasa
yang disebabkan oleh kesalahan penerapan
ejaan, terutama tanda baca. Penyebabnya
antara lain, adanya perbedaan konsepsi
pengertian tanda baca di dalam ejaan
sebelumnya dengan ejaan yang berlaku
sekarang.
D. Kesimpulan

Berdasarkan hasil penelitian yang telah
dilaksanakan dapat disimpulkan bahwa
surat dinas di Desa Hilionaha Kabupaten
Nias Selatan tahun 2022 terdapat kesalahan
yang sering terjadi dalam penulisan surat
adalah penggunaan tanda baca, khususnya
yaitu tanda baca titik (.) yaitu sebanyak 12,
tanda baca koma (,) yaitu sebanyak 8, tanda
baca pisah (), yaitu sebanyak 1 dan tanda
baca hubung (-) yaitu sebanyak 1. Hal ini
terjadi karena pemahaman tentang ejaan
berasal dari bahasa Indonesia bagi lembaga
pendidikan petugas administrasi bukan

latar  belakang  pendidikan  bahasa
Indonesia sehingga mempengaruhi
kemampuan dalam menuliskan surat dinas
yang sesuai dengan tata cara yang
sebenarnya.
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