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Abstrak 

 

Penelitian didasarkan pada kurangnya tingkat kemampuan menulis surat dinas 

siswa yang dapat diimplikasikan dalam kehidupan sehari-hari. Masalah  yang 

diajukan dalam penelitian ini adalah bagaimana tingkat kemampuan  menulis surat 

dinas. Tujuan penelitian ini untuk mengetahui tingkat kemampuan  menulis surat 

dinas pada siswa kelas IX-D SMP Negeri 1 Telukdalam. Metode yang digunakan 

dalam penlitian adalah metode deskriptif. Populasi dalam penelitian ini adalah 

siswa kelas IX terbagi  atas  enam  ruang  dan  peneliti  mengambil  sampel  kelas  

IX-D  yang  berjumlah  33  siswa.  Instrumen  pengumpulan  data  yang  digunakan  

dalam  penelitian  ini, yaitu  tes hasil belajar siswa. Tes  yang  diberikan  pada  siswa  

adalah  menulis  surat  dinas. Teknik  pengolahan  data  dilakukan  dengan  teknik  

análisis  statistik  secara  kuantitatif. Pengolahan  data  dilakukan  dengan  cara  

mencari  nilai  rata-rata  (mean)  berdasarkan  kemampuan belajar siswa.  Hasil  

penelitian  menunjukkan  bahwa  nilai  rata-rata  tingkat  kemampuan   menulis 

surat dinas pada siswa berdasarkan aspek-aspek  yang dinilai  untuk  mengukur  

kemampuan  menulis  surat  dinas  yaitu  (1)  kesesuaian  isi  surat,  (2)  kesatuan 

dan kepaduan paragraf, (3) ketepatan penulisan surat, (4) penggunaan ejaan, dan (5) 

ketepatan pilihan kata  (diksi) adalah 76,55. Maka dapat disimpulkan bahwa 

kemampuan menulis surat dinas  pada  siswa  kelas IX-D termasuk kategori baik. 

Berdasarkan  hasil di  atas,  maka peneliti  mengemukakan  beberapa  saran yaitu: 

(1) hendaknya para guru bidang studi bahasa Indonesia khususnya SMP perlu  

meningkatkan  kualitas  cara pengajaran, penerapan dalam menulis surat dinas; (2) 

guru diharapkan  dalam  pengajaran  meningkatkan  kemampuan menulis surat 

dinas serta siswa diberikan motivasi untuk lebih berpikir secara kritis terhadap apa 

yang akan ditulisnya; (3) peneliti lain diharapkan  dapat  dijadikan  masukan  dan 

gambaran  dalam  meneliti  kemampuan  surat  dinas  dan  dapat memanfaatkan 

sebagai bahan rujukan.  

Kata Kunci: kemampuan; menulis; surat dinas  

A. Pendahuluan 

Menulis merupakan salah satu 

kegiatan yang sifatnya berkelanjutan 

sehingga pembelajarannya perlu 

dilaksanakan secara berkesinambungan 

sejak di Sekolah Dasar. Menulis sebagai 

aktivitas berbahasa tidak bisa dipisahkan 

dari kegiatan berbahasa yang lain seperti 
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menyimak, membaca,  dan  berbicara.  

Empat  aspek  tersebut  terintegrasi  

dalam  pembelajaran  yang harus 

diberikan secara seimbang dan terpadu.  

Tarigan (2005) menyatakan 

“menulis merupakan suatu keterampilan 

berbahasa yang dipergunakan untuk 

berkomunikasi secara tidak langsung, 

tidak secara tatap muka dengan orang 

lain. Menulis merupakan suatu kegiatan 

yang produktif dan ekspresif. Dalam 

kegiatan menulis ini maka sang penulis 

haruslah terampil memanfaatkan 

grafologi, struktur bahasa, dan kosa kata. 

Keterampilan menulis ini tidak akan 

datang secara otomatis, melainkan harus 

melalui latihan yang banyak dan 

teratur”. 

Salah satu bentuk keterampilan 

menulis adalah menulis surat. Menulis 

surat adalah suatu keterampilan 

seseorang yang didapat melalui berbagai 

latihan menulis. Hasil pemikiran, baik 

konseptual maupun yang disertai bukti 

empirik. Meskin beragam cara dapat 

digunakan untuk menyebarluaskan hasil 

pemikiran tersebut, media yang banyak 

digunakan untuk 

mengomunikasikannya adalah media 

cetak dengan kata lain melalui  tulisan. 

Makin tidak efektif tulisan yang dibuat, 

makin tinggi kemungkinan tulisan tidak 

dipahami pembaca.  

Berdasarkan studi literatur yang 

digunakan oleh penulis ditemukan 

bahwa masyarakat Indonesia belum 

memiliki kebergantungan pada menulis 

sebagai proses belajar. Beberapa 

penelitian yang dilakukan, misalnya IEA 

(1992) dan  PISA (2003) menunjukkan 

kemampuan menulis dan apresiasi 

masyarakat Indonesia terhadap kegiatan 

menulis masih rendah. Laporan World 

Bank dalam Education in Indonesia: From 

Crisis to Recovery (1988) yang mengutip 

hasil penelitian Vincent Greanary 

menyatakan kemampuan membaca 

(reading ability) dan menulis anak-anak 

Indonesia berada pada peringkat paling 

bawah bila dibanding dengan anak-anak 

Asia pada umumnya. Dalam hal ini 

kemampuan menulis anak-anak 

Indonesia berada di bawah anak-anak  

Filipina, Thailand, Singapura, dan Hong 

Kong. 

Pada kenyataannya, berdasarkan 

hasil observasi awal yang dilakukan 

peneiliti tanggal 29 Mei 2023 di SMP 

Negeri 1 Telukdalam Kelas IX-D, yaitu 

masih banyak guru tidak 

memperhatikan cara menulis yang 

efektif dan tepat pada siswa. Guru tidak 

mengajarkan kepada siswa teknis 

menulis surat dinas, sehingga 

kemampuan siswa dalam menulis surat 

dinas sekolah masih memiliki tingkat 

kemampuan yang berbeda yakni  ada 

yang mampu, kurang mampu bahkan 

tidak bisa sama sekali. Dengan 

mengetahui kemampuan siswa tersebut 

maka dalam hal ini bisa dijadikan alasan 

apakah guru kurang dalam pengajaran 

sehingga siswa kurang mampu menulis 

surat dinas. Keterlibatan siswa dalam 

pembelajaran belum optimal sehingga 

berakibat pada perolehan hasil belajar 

siswa yang tidak optimal. Peran siswa 

tidak lagi sebagai pelaku belajar 

melainkan sebagai objek pembelajaran. 

Kemampuan siswa terhadap tugas 

belajarnya seperti dalam hal 

kemampuan menulis surat, berbahasa, 
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membaca buku-buku pelajaran, serta 

mengungkap pengetahuan yang dimiliki 

siswa berbeda-beda. Hal ini didasarkan 

pada studi pendahuluan yang dilakukan 

penulis di kelas IX SMP Negeri 1 

Telukdalam diperoleh data sebagai 

berikut. 

Hasil wawancara awal peneliti 

yang didapatkan dari hasil  diskusi 

dengan guru mata pelajaran Bahasa 

Indonesia SMP Negeri 1 Telukdalam 

menunjukkan bahwa kemampuan siswa 

menulis surat dinas siswa berbeda-beda 

ada yang mampu, kurang mampu, 

sedang. Guru hanya menjelaskan materi, 

kemudian memberikan contoh, 

memberikan latihan atau soal kepada 

siswa dan menyimpulkan pembelajaran. 

Pembelajaran ini hanya menekankan 

pada pencapaian tuntutan kurikulum 

daripada pengembangan kemampuan 

belajar siswa.  

Dari uraian masalah di atas, 

penulis tertarik untuk melaksanakan 

penelitian ilmiah yang berjudul: 

“Kemampuan Menulis Surat Dinas 

oleh Siswa Kelas IX SMP Negeri 1 

Telukdalam Tahun Pembelajaran 

2022/2023”.  

B. Metode Penelitian 

 Penelitian akan dilaksanakan di 

SMP Negeri 1 Telukdalam Kecamatan 

Telukdalam Kabupaten Nias Selatan 

kepada siswa kelas IX SMP tahun 

pembelajaran 2022/2023 pada mata 

pelajaran Bahasa Indonesia pada 

semester genap. Jenis penelitian ini, 

yaitu penelitian kuantitatif dan metode 

yang digunakan adalah penelitian 

deskriptif tentang kemampuan menulis 

surat dinas. Sukmadinata (2017:53) 

menyatakan “penelitian kuantitatif 

didasari oleh filsafat positivisme yang 

menekankan fenomen-fenomena objektif 

dan dikaji secara kuantatitaf. 

Maksimalisasi objektivitas desain 

penelitian ini dilakukan dengan 

menggunakan angka-angka, pengolahan 

statistik, struktur dan percobaan 

terkontrol. Ada beberapa metode 

penelitian yang dimasukkan ke dalam 

penelitian kuantitatif yang bersifat 

noneksperimental, yaitu metode 

deskriptif, survai, ekspos fakto, 

komparatif, korelasional dan penelitian 

tindakan”. 

Variabel penelitian adalah objek 

penelitian atau apapun yang menjadi 

titik perhatian dalam suatu penelitian. 

Dalam penelitian ini terdapat variabel 

yaitu variabel ordinal, yaitu variabel 

yang menunjukkan tingkatan-tingkatan 

(Arikunto, 2010:159). Variabel yang 

menunjukkan tentang kemampuan 

menulis surat dinas oleh siswa. 

1. Populasi dan Sampel Penelitian 

Populasi adalah keseluruhan 

aspek-aspek yang diteliti dan hendak 

dijadikan sasaran pengumpalan data. 

Oleh karena itu, yang menjadi populasi 

dalam penelitian ini adalah seluruh 

siswa kelas IX SMP Negeri 1 Telukdalam 

tahun pembelajaran 2022/2023, 

berjumlah yaitu 248 yang terdiri 6 

(enam) rombongan belajar yaitu kelas 

IX-A; IX-B; IX-C; IX-D;   IX-E;IX-F. Untuk 

lebih jelas populasi penelitian dilihat 

pada tabel di bawah ini:  

Tabel 1. Keadaan Siswa  Kelas IX SMP 

Negeri 1 Telukdalam Tahun Pembelajaran 

2022/2023 
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No. Kelas 
Jumlah Siswa Jumlah 

Total Laki-laki Perempuan 

1 IX-A 20 18 38 

2 IX-B 22 20 42 

3 IX-C 20 22 42 

4 IX-D 15 18 33 

5 IX-E 26 16 42 

6 IX-F 28 14 42 

Jumlah  248 

Sumber: Tata Usaha SMP Negeri 1 Telukdalam 

Sampel adalah sebagian yang 

diselidiki dari keseluruhan individu 

penelitian.  Sugiyono (2016:81) 

menyatakan “Sampel adalah bagian dari 

jumlah dan karakteristik yang dimiliki 

oleh populasi tersebut”. Sampel yang 

digunakan dalam penelitian ini hanya 

satu kelas yang bermaksud untuk 

menjelaskan pengukuran suatu variabel 

apa adanya,  maka kelas tersebut 

menjadi sampel penelitian yaitu kelas IX-

D berjumlah 33 orang. Kelas tersebut 

tingkat kemampuan siswa berbeda-beda.  

Teknik penentuan sampel dalam 

penelitian ini dilakukan secara sampling  

purposive, adalah teknik penentuan 

sampel dengan pertimbangan tertentu 

(Sugiyono, 2016:85).  

2. Definisi  Operasional 

 Menyatukan pemahaman antara 

peneliti dengan pembaca, maka penulis 

menguraikan definisi operasional. 

Definisi operasionalnya adalah : 

a. Menulis surat dinas merupakan suatu 

keterampilan berbahasa yang 

dipergunakan untuk berkomunikasi 

secara tidak langsung, tidak secara 

tatap muka dengan orang lain. 

Menulis merupakan suatu kegiatan 

yang produktif dan ekspresif 

b. Hasil belajar adalah hasil yang dicapai 

oleh siswa pada bidang kognitif yang 

diperoleh melalui tes hasil belajar dan 

dinyatakan dalam bentuk angka. 

3. Instrumen Penelitian 

Mengumpulkan data dalam 

penelitian ini, digunakan beberapa 

bentuk instrumen penelitian. 

Instrumen penelitian adalah tes hasil 

belajar. Tes hasil belajar berbentuk tes 

uraian sebanyak 1 (satu) butir soal 

yang disusun berdasarkan kisi-kisi tes 

dan disesuaikan kurikulum yang 

berlaku di sekolah penelitian.  

Tebale. 2. Indikator Penilaian 

Kemampuan Menulis Surat Dinas 

N

o 

Aspek 

yang 

dinilai 

Deskriptor 

Skor 

Maksimu

m 

1 Kesesuaian 

Isi Surat 

(KIS) 

Alinea 

pembuka, 

isi, penutup 

20 

2 Kesatuan 

dan 

Kepaduan 

Paragraf 

(KKP) 

Kohesi, 

koherensi, 

ketepatan 

20 

3 Ketepatan 

Menulis 

Surat (KPS) 

Sistematika 

surat dinas 

20 

4 Penggunaa

n Ejaan (PE) 

Penggunaa

n huruf 

kapital, 

tanda baca 

20 

5 Ketepatan 

Pilihan 

Kata (KPK) 

Asas 

ketetapan, 

kecermatan

, kesesuain, 

kelaziman 

20 

Sumber: Peneliti 2019 

Ketercepaian: 

86 – 100 = Baik Sekali 

70 – 85  = Baik 

https://jurnal.uniraya.ac.id/index.php/NDRUMI
https://jurnal.uniraya.ac.id/index.php/NDRUMI


NDRUMI : Jurnal Ilmu Pendidikan dan Humaniaora      P-ISSN: 2615-0832 E-ISSN: 2828-4097 

Vol. 6 No. 2 Edisi September 2023                                 Universitas Nias Raya 

https://jurnal.uniraya.ac.id/index.php/NDRUMI 50 

 

55 – 69 = Cukup 

    < 55 = Kurang 

4. Teknik Pengumpulan Data 

Berdasarkan  penelitian  di  

atas,  maka  bentuk  tes  yang  

digunakan dalam  penelitian  ini  

adalah  tes  menulis  surat  dinas  

dengan  menggunakan sistematika 

penulisan surat dinas, isi surat dinas, 

kebahasaan yang  meliputi: (a)  ejaan  

(pemakaian  huruf  kapital,  

penulisan  kata  depan,  pemakaian  

tanda baca), (b) kalimat, (c) diksi. 

Teknik  pengumpulan  data  

dilakukan  dengan menggunakan tes 

menulis surat dinas. 

Penelitian ini dilaksanakan 

pada tanggal 4 sampai 5 April 2018 

di kelas IX-D SMP Negeri 1 

Telukdalam. Adapun langkah-

langkah yang ditempuh penulis 

dalam teknik pengumpulan data 

adalah sebagai berikut: 

1. Peneliti melaksanakan tes 

kemampuan menulis surat dinas 

siswa kelas   IX-D SMP Negeri 1 

Telukdalam.   

2. Memeriksa lembar jawaban siswa 

dalam menulis surat dinas. 

3. Menghitung dan mengolah hasil 

lembar jawaban siswa yang 

berkaitan dengan masalah 

menulis surat dinas. 

4. Mengelompokkan data hasil 

penelitian yang di dalamnya 

tentang aspek-aspek menulis 

surat dinas. 

5. Menyimpulkan berdasarkan 

aspek-aspek penilaian menulis 

surat dinas. 

5. Teknik  Analisis  Data 

1. Pengolahan  tes hasil belajar 

Hasil belajar siswa diperoleh 

dari tes hasil belajar berbentuk tes 

uraian diolah menggunakan rumus: 

NSS =  x Bobot 

Catatan: 

NSS       =  nilai setiap soal 

SPBW/S =  skor perolehan warga 

belajar/siswa 

SMBSY   =  skor maksimum butir 

soal yang bersangkutan 

 

2. Mencari Rata-rata Hitung 

Mengetahui peningkatan 

hasil belajar siswa secara 

keseluruhan, maka terlebih dahulu 

ditentukan rata-rata hitung dari 

hasil belajar siswa. Rata-rata hitung 

digunakan untuk menentukan nilai 

rata-rata yang diperoleh masing-

masing kelas. Untuk mengetahui 

rata-rata hasil hitung digunakan 

rumus Sudjana (2005:67) sebagai 

berikut: 

 

Catatan:  

  =  rata-rata hitung variabel X 

 = jumlah variabel X 

n = jumlah siswa 

 

3.  Perhitungan Range (R) 

Rentang diperoleh dengan cara 

nilai data yang terbesar di kurangi 

dengan data terkecil.  

Range (R) = Nilai Data Terbesar – 

Nilai Data Terkecil 
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4. Perhitungan Jumlah Kelas Interval 

Banyak kelas  =   k = 1 + (3,3 x 

log n) 

                   k = 1 + (3,3 x log 33) 

5. Panjang kelas = p =  

C. Hasil Penelitian Dan Pembahasan 

1. Hasil Penelitian 

Data penelitian diambil pada 

tanggal 4-5 April 2023. Awal mengambil 

data penelitian di sekolah SMP Negeri 1 

Telukdalam dengan meminta izin 

kepada Kepala Sekolah SMP Negeri 1 

Telukdalam dan kepada guru Mata 

Pelajaran Bahasa Indonesia khususnya di 

kelas IX-D untuk melaksanakan 

penelitian, setelah diberikan izin, maka 

peneliti masuk ke dalam kelas tersebut 

dan menyampaikan tujuan ke datangan 

peneliti, memberikan instruksi tentang 

materi yang dipelajari. Akhirnya siswa 

tersebut memahami tujuan peneliti, 

siswa mengerti apa yang peneliti 

sampaikan lalu siswa mengerjakan tes 

hasil belajar yang peneliti berikan dan 

siswa menyelesaikannya dengan baik. 

Data penelitian ini merupakan nilai atau 

angka tentang tingkat kemampuan 

keterampilan menulis surat dinas pada 

siswa kelas IX-D SMP Negeri 1 

Telukdalam tahun pembelajaran 

2022/2023, dapat dilakukan melalui hasil 

perhitungan penilaian yang telah 

dilakukan. Penelitian ini bertujuan untuk 

mengetahui tingkat kemampuan 

menulis surat dinas siswa dan diperoleh 

dari hasil tes. Tes dalam penelitian ini 

berupa tes menulis surat dinas siswa. 

Adapun aspek-aspek yang dinilai untuk 

mengukur kemampuan menulis surat 

dinas yaitu (1) kesesuaian isi surat, (2) 

kesatuan dan kepaduan paragraf, (3)  

ketepatan menulis surat, (4) penggunaan 

ejaan, dan (5)  ketepatan pilihan kata 

(diksi). Adapun nilai-nilai keseluruhan 

dapat disajikan sebagai berikut. 

Tabel 3. Hasil Aspek Penilaian Menulis Surat Dinas oleh 

Siswa Kelas IX – D SMP Negeri 1 Telukdalam Tahun 

 Pembelajaran 2022/2023 

N

o 

Na

ma  

Aspek Penilaian 
Jlh 

KIS KKP KPS PE KPK 

1 R1 20 20 10 8 20 78 

2 R2 10 20 20 15 10 75 

3 R3 20 20 20 12 10 82 

4 R4 15 20 19 14 10 78 

5 R5 20 20 20 12 20 92 

6 R6 20 10 19 19 20 88 

7 R7 20 20 20 16 10 86 

8 R8 20 10 20 10 10 70 

9 R9 15 10 14 10 20 69 

10 R10 20 10 20 12 10 72 

11 R11 10 20 19 19 10 78 

12 R12 15 10 19 14 10 68 

13 R13 20 10 19 12 10 71 

14 R14 20 20 15 10 10 75 

15 R 15 20 10 10 20 12 72 

16 R 16 10 10 16 12 20 68 

17 R 17 20 10 15 10 10 65 

18 R 18 20 10 16 14 10 70 

19 R 19 10 20 10 10 20 70 

20 R 20 20 20 19 16 20 95 

21 R 21 10 20 15 18 10 73 

22 R 22 15 10 14 18 10 67 

23 R 23 20 20 19 18 20 97 

24 R 24 10  10 20 16 10 66 

25 R 25 15 20 15 10 10 70 

26 R 26 20 20 10 10 20 80 

27 R 27 20 20 10 10 20 80 

28 R 28 20 10 19 15 10 74 

29 R 29 15 20 10 10 10 65 

30 R 30 20 10 19 18 20 87 

31 R 31 20 20 20 15 20 95 

32 R 32 20 20 19 10 10 79 

33 R 33 20 10 19 12 10 71 

Jumlah 570 510 549 445 452 2526 

Keterangan: 

KIS = Kesesuaian Isi Surat 

KKP = Kesatuan dan Kepaduan 

Paragraf 

KPS = Ketetapan Penulisan Surat 

PE = Penggunaan Ejaan 

KPK = Ketepatan Pilihan Kata 

Adapun nilai-nilai keseluruhan yang 

telah diurutkan dari nilai terkecil sampai 

dengan nilai terbesar sebagai berikut: 
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65  65  66  67  68  68  69  70  70  70   

70  71  71  72  72  73  74  75  75  78 

78  78  79  80  80  82  86  87  88  92  

95  95  97 

a.  Perhitungan Range (R) 

 Rentang diperoleh dengan cara 

nilai data yang terbesar di kurangi 

dengan data terkecil.  

Range (R)  = 97 – 65 

 = 32 

b.  Perhitungan Jumlah Kelas Interval 

Banyak kelas  =  k = 1 + (3,3 x log n) 

 k = 1 + (3,3 x log 33) 

 k = 1 + (3,3 x 1.5185) 

 k = 1 + 4,8185 

 k = 5,8185 

Jadi, banyak kelas yang digunakan bisa 5 

atau 6 buah. Peneliti mengambil banyak 

kelas sebanyak 6 buah 

c. Panjang kelas = p =  

 p =  

 p   = 5.33 

Karena datanya dicatat dalam bilangan 

bulat, maka panjang kelasnya diambil 3. 

d. Ujung bawah kelas interval 

pertamanya di ambil nilai data 

terkecil yaitu 65. Untuk memasukkan 

sekumpulan data ke dalam kelas 

interval diperlukan kolom tally, 

dengan cara: 

1)  nilai 65 termasuk ke dalam kelas 

interval pertama 65-70 dan pada 

kolom tally yang sesuai dengan 

kelas interval pertama ditulis /. 

Selanjutnya, nilai 70 dicoret agar 

tidak dihitung dua kali. 

2) nilai 71 termasuk ke dalam kelas 

interval kedua 71-75 dan pada 

kolom tally yang sesuai dengan 

kelas interval pertama ditulis /. 

Selanjutnya, nilai 75 dicoret agar 

tidak dihitung dua kali. 

3) nilai 78 termasuk ke dalam kelas 

interval ketiga 78-82 dan pada 

kolom tally yang sesuai dengan 

kelas interval pertama ditulis /. 

Selanjutnya, nilai 82 dicoret agar 

tidak dihitung dua kali. 

4)  nilai 86 termasuk ke dalam kelas 

interval ketiga 86-97 dan pada 

kolom tally yang sesuai dengan 

kelas interval pertama ditulis /. 

Selanjutnya, nilai 97 dicoret agar 

tidak dihitung dua kali. 

Hasilnya dapat dilihat dalam tabel 4.2 

Tabel 4. Hasil Tes Belajar Kelas IX-D 

SMP Negeri 1 Telukdalam 

 

Hasil Belajar Tally Banyak 

Siswa 

65-70 IIII IIII I 11 

71-75 IIII III 8 

78-82 IIII II 7 

86-97 IIII II 7 

Jumlah 33 

 

 Dengan menghilangkan kolom 

tally, hasil tabel distribusi frekuensi yang 

sebenarnya dapat dilihat pada tabel 4.3 

Tabel 5. Hasil Tes Belajar Kelas IX-D 

SMP Negeri 1 Telukdalam 
Hasil Belajar Banyak Siswa 

65-70 11 

71-75 8 

78-82 7 

86-97 7 

Jumlah 33 

 

Dari tabel 4.3, dapat membuat 

penafsiran sebagai berikut. 
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a)  Hasil menulis surat dinas siswa yang 

nilainya 65 sampai 70 sebanyak 11 

orang. 

b) Hasil menulis surat dinas siswa yang 

nilainya 71 sampai 75 sebanyak 8 

orang. 

c) Hasil menulis surat dinas siswa yang 

nilai 78 sampai 82 sebanyak 7 orang. 

d)  Hasil menulis surat dinas siswa yang 

nilai 86 sampai 97 sebanyak 7 orang. 

e. Rata-rata Hitung 

 

 
 76.55 

 Jadi, rata-rata hasil belajar siswa 

adalah 76.55 termasuk kategori baik. 

B. Temuan Penelitian  

Berdasarkan hasil penelitian 

kemampuan menulis surat dinas 

kelas IX-D SMP Negeri 1 

Telukdalam tahun pembelajaran 

2022/2023, setelah pengolahan 

menganalisis data penelitian tingkat 

kemampuan menulis surat dinas 

siswa, dapat dipaparkan hasilnya 

adalah sebagai berikut: 

1.  Siswa yang memperoleh nilai 

baik sekali (rentang 86 – 97) 

sebanyak 7 

2. Siswa yang memperoleh nilai 

baik (rentang 78–82) sebanyak 7 

3. Siswa yang memperoleh nilai 

cukup baik (rentang 71–75) 

sebanyak 8 orang 

4. Siswa yang memperoleh nilai 

cukup (rentang 65 –70) sebanyak 

11 orang 

5. Nilai kurang (rentang < 65) tidak 

ada. 

 Berdasarkan  perhitungan  di  

atas,  nilai rata-rata  tingkat  kemampuan 

menulis  surat  dinas  pada  siswa  kelas  

IX-D SMP Negeri 1 Telukdalam 

keseluruhan adalah  76.55.  Berdasarkan  

hasil  penelitian, nilai  rata-rata  tersebut  

berada  pada  kategori baik. Siswa  yang  

telah  dinyatakan  memiliki ketuntasan  

belajar dengan  nilai  65  ke  atas  

sebanyak  33  orang  dari  jumlah  33  

siswa  atau 95%,  sedangkan  anak  yang  

belum  tuntas  tidak ada dari jumlah 33 

siswa. Dengan  demikian  siswa kelas IX-

D dapat memahami  menulis surat  dinas  

di tingkat  yang baik.  Berdasarkan  hasil 

penelitian, tingkat kemampuan 

keterampilan menulis surat dinas  pada 

siswa kelas IX-D SMP Negeri 1 

Telukdalam sudah  berhasil  dengan  

baik sebagaimana yang diharapkan 

dalam Kurikulum Tingkat Satuan 

Pendidikan. 

Tabel 6. Hasil Tes Kemampuan 

Menulis Surat Dinas Siswa Tiap Aspek 
No Aspek Penilaian Nilai Rata-rata 

1 Kesesuaian Isi Surat 72,63  

2 Kesatuan dan 

Kepaduan Paragraf 

59,72  

3 Ketetapan Penulisan 

Surat 

56,58  

4 Penggunaan Ejaan 21,08  

5 Ketepatan Pilihan Kata 68,49  

 

B.  Pembahasan 

 Pembahasan  merupakan  sebuah  

bagian  yang  menyajikan  hasil  dari  

sebuah proses  penelitian  secara  lebih  

singkat.  Dalam  hal  ini,  akan  dibahas 

mengenai kemampuan menulis  surat  

dinas  dengan  menggunakan  metode 

deskriptif pada siswa kelas IX-D SMP 
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x 84,09 

x 77,28 

Negeri 1 Telukdalam tahun 

pembelajaran 2022/2023.  

a.  Kesesuaian Isi Surat  

 Penilaian kemampuan menulis 

surat dinas pada aspek kesesuaian isi 

surat difokuskan pada kejelasan dan 

kesesuian isi surat dengan topik atau 

maksud surat. Bobot untuk aspek ini 

adalah 5, dengan nilai maksimal 20.  

Tabel 7. Hasil Tes Kemampuan 

Menulis Surat Dinas Aspek Kesesuaian 

Isi Surat 

Kategori Nilai F Jlh Skor % 
Rata-rata 

Nilai 

Sangat Baik 20 21 420 61,36%  

Baik 15 6 90 13,64% 570:33 

Cukup 10 6 60 9,09%    20 

Kurang 5 0 0 0 = 72,63 

Sangat 

Kurang 
0 0 0 0 

(Kategori 

Baik) 

33 570 84,09%  

 

Menunjukkan bahwa nilai rata-rata kelas 

menulis surat dinas siswa pada aspek 

kesesuaian isi surat yang dicapai siswa 

sebesar 72,63 dan termasuk kategori 

baik, artinya kemampuan siswa dalam 

menulis surat dinas baik. Nilai 20 

dengan kategori sangat baik dicapai oleh 

21 orang siswa atau 61,36%, sedangkan 

nilai 15 dicapai 6 orang siswa atau 

13,64% dan nilai 10 dicapai 6 orang siswa 

atau 9,09%. Tidak ada seorang pun siswa 

yang mendapat nilai 5 dan 0 dengan 

kategori kurang dan sangat kurang. 

b.  Kesatuan dan Kepaduan Paragraf 

 Penilaian kemampuan menulis 

surat dinas pada aspek kesatuan dan 

kepaduan paragraf difokuskan pada 

kesatuan dan kepaduan paragraf dalam 

menulis surat dengan topik atau maksud 

surat. Bobot untuk aspek ini adalah 4, 

dengan nilai maksimal 20.  

Tabel 8. Hasil Tes Kemampuan Menulis 

Surat Dinas Aspek Kesatuan dan 

Kepaduan Paragraf 

Kategori 
Nila

i 
F Jlh Skor % 

Rata-rata 

Nilai 

Sangat 

Baik 

20 18 360 54,5

5% 

 

Baik 15 0 0 0 510:33   

Cukup 10 15 150 22,7

3% 

    20 

Kurang 5 0 0 0 = 59,72 

Sangat 

Kurang 

4 0 0 0 (Kategori 

Cukup) 

33 510 77,28%  

 

Menunjukkan bahwa nilai rata-rata kelas 

menulis surat dinas siswa pada aspek 

penggunaan kalimat surat yang dicapai 

siswa sebesar 59,72 dan termasuk 

kategori cukup, artinya kemampuan 

siswa dalam menulis surat dinas cukup. 

Nilai 20 dengan kategori sangat baik 

dicapai oleh 8 orang siswa atau 54,55%, 

sedangkan nilai 10 dicapai 15 orang 

siswa atau 22,73%. Tidak ada seorang 

pun siswa yang mendapat nilai 5 dengan 

kategori kurang dan nilai 4 tidak ada 

yang memilih dengan kategori sangat 

kurang. 

c.  Ketepatan Penulisan Surat  

Penilaian kemampuan menulis 

surat dinas pada aspek ketepatan 

penulisan surat difokuskan pada 

ketepatan penulisan surat dalam menulis 

surat dengan topik atau maksud surat. 

Bobot untuk aspek ini adalah 4, dengan 

nilai maksimal 20. Hasil tes kemampuan 

menulis surat dinas aspek ketepatan 

penulisan surat menulis surat dapat 

dilihat pada tabel 4.6 berikut.  
Tabel 9. Hasil Tes Kemampuan Menulis 

Surat Dinas Aspek Ketepatan Penulisan 

Surat 

Kategor

i 

Nil

ai 
F 

Jlh 

Sk
% 

Rata-rata 

Nilai 
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x 73,21 

x 45,92 

or 

Sangat 

Baik 

20 8 160 24,2

5% 

 

Baik 19 11 209 31,6

7% 

510:33   

Sangat 

Cukup 

16 2 32 3,95

% 

    20 

Cukup 15 4 60 9,09

% 

= 56,58 

Kurang 14 2 28 4,25

% 

(Kategori 

Cukup) 

Sangat 

Kurang 

10 6 60 9,09

% 

 

Jumlah 33 51

0 

73,21%  

 

Menunjukkan bahwa nilai rata-rata kelas 

menulis surat dinas siswa pada aspek 

ketepatan penulisan surat yang dicapai 

siswa sebesar 56,58 dan termasuk 

kategori cukup, artinya kemampuan 

siswa dalam menulis surat dinas cukup. 

Nilai 20 dengan kategori sangat baik 

dicapai oleh 8 orang siswa atau 24,25%,  

nilai 19 dengan kategori baik dicapai 

oleh 11 orang siswa atau 31,67%, nilai 16 

dengan kategori sangat cukup dicapai 

oleh 2 orang siswa atau 3,95%, nilai 15 

dengan kategori cukup dicapai oleh 4 

orang siswa, nilai 14 dengan kategori 

kurang dicapai oleh 2 orang siswa, dan 

nilai 10 dengan kategori sangat kurang 

dicapai oleh 6 orang siswa.  

d. Penggunaan Ejaan 

 Penilaian kemampuan menulis 

surat dinas pada aspek penggunaan 

ejaan difokuskan pada penggunaan 

ejaan dalam menulis surat dinas dengan 

topik atau maksud surat. Bobot untuk 

aspek ini adalah 4, dengan nilai 

maksimal 20.   
Tabel 10. Hasil Tes Kemampuan Menulis 

Surat Dinas Aspek Penggunaan Ejaan 

Katego N F Jlh % Rata-rata 

ri il

ai 

Sk

or 

Nilai 

Sangat 

Baik 

2

0 

1 20 3,03

% 

 

Baik 1

9 

2 38 5,76

% 

303:33   

Sangat 

Cukup 

1

8 

4 72 10,91

% 

    20 

Cukup 1

6 

3 48 7,28

% 

= 21,08 

 

Kuran

g 

1

5 

3 45 6,82

% 

(Kategori 

Kurang) 

Sangat 

Kuran

g 

1

2 

6 72 10,91

% 

 

Sangat 

kurang 

sekali 

8 1 8 
1,21

% 

 

 33 303 45,92

% 

 

 

Menunjukkan bahwa nilai rata-rata kelas 

menulis surat dinas siswa pada aspek 

penggunaan ejaan menulis surat dinas 

yang dicapai siswa sebesar 21,08 dan 

termasuk kategori kurang, artinya 

kemampuan siswa dalam menulis surat 

dinas kurang. Nilai 20 dicapai oleh 1 

orang siswa dengan kategori sangat baik 

atau 3,03% sedangkan nilai 19 dicapai 

oleh 2 orang siswa dengan kategori baik 

atau 5,76%, nilai 18 dicapai oleh 4 orang 

siswa dengan kategori sangat cukup 

atau 10,91%, nilai 16 dicapai oleh 3 orang 

siswa dengan kategori cukup atau 7,28%, 

nilai 15 dicapai oleh 3 orang siswa 

dengan kategori kurang atau 6,82%, nilai 

12 dicapai oleh 6 orang siswa dengan 

kategori sangat kurang atau 10,91% dan 

nilai 8 dicapai oleh 1 orang siswa dengan 

kategori sangat kurang sekali atau 1,21%.   

e. Pemilihan Kata 

 Penilaian kemampuan menulis 

surat dinas pada aspek ketepatan 
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x 68,5 

pemilihan kata difokuskan pada 

ketepatan pemilihan kata menulis surat 

dinas dengan topik atau maksud surat. 

Bobot untuk aspek ini adalah 4, dengan 

nilai maksimal 20.  

Tabel 11. Hasil Tes Kemampuan 

Menulis Surat Dinas Aspek Ketepatan 

Pemilihan Kata 
Kateg

ori 

Nil

ai 
F 

Jlh 

Skor 
% 

Rata-rata 

Nilai 

Sangat 

Baik 

20 12 240 36,37

% 

 

Baik 12 1 12 1,82

% 

452:33   

Cukup 10 20 200 30,31

% 

    20 

Kuran

g 

4 0 0 0 = 68,49 

Sangat 

Kuran

g 

0 0 0 0 (Kategori 

Cukup) 

 33 45

2 

68,5

% 

 

 

Menunjukkan bahwa nilai rata-rata kelas 

menulis surat dinas siswa pada aspek 

pemilihan kata menulis surat dinas yang 

dicapai siswa sebesar 68,49, artinya 

kemampuan menulis surat dinas siswa 

cukup. Nilai 20 dengan kategori sangat 

baik dicapai oleh 12 orang siswa atau 

36,37%, nilai 12 dengan kategori baik 

dicapai oleh 1 orang siswa atau 1,82%, 

nilai 10 dengan kategori cukup dicapai 

oleh 20 orang siswa atau 30,31%. Tidak 

ada seorang pun siswa yang mendapat 

nilai 4 dan 0 dengan kategori kurang dan 

sangat kurang. Berikut hasil tes 

kemampuan menulis surat dinas siswa 

tiap-tiap aspek seperti tabel 4.9 berikut. 

Tabel 12.  

Hasil Tes Kemampuan Menulis Surat 

Dinas Siswa Tiap Aspek 

 

No Aspek Penilaian Nilai Rata-

rata 

1 Kesesuaian Isi Surat 72,63  

2 Kesatuan dan Kepaduan 

Paragraf 

59,72  

3 Ketetapan Penulisan 

Surat 

56,58  

4 Penggunaan Ejaan 21,08  

5 Ketepatan Pilihan Kata 68,49  

Ketercepaian: 

86 – 100 = Baik Sekali 

70 – 85  = Baik 

55 – 69 = Cukup 

 < 55 = Kurang 

 

Data pada tabel 4.10 menunjukkan 

nilai rata-rata tiap aspek kemampuan 

menulis surat dinas. Dari data tersebut 

dapat diketahui nilai rata-rata 

kemampuan menulis surat aspek 

kesesuaian isi surat sebesar 72,63 

termasuk dalam kategori baik, aspek 

kesatuan dan kepaduan paragraf 

termasuk dalam kategori cukup, aspek 

ketepatan penulisan surat sebesar 56,58 

termasuk dalam kategori cukup, aspek 

penggunaan ejaan sebesar 21,08 

termasuk kategori kurang, dan aspek 

ketepatan pemilihan kata sebesar 68,49 

termasuk kategori cukup. 

D. Penutup  

1. Kesimpulan 

Berdasarkan kemampuan  yang  

diperoleh  siswa  dalam  menulis  surat  

dinas berdasarkan Kesesuaian Isi Surat, 

Penggunaan Kalimat, Pemilihan Kata, 

Penggunaan Ejaan Yang 

Disempurnakan, Ketepatan Pemilihan 

Kata sudah dikuasai dengan baik. Selain 

itu, tingkat kemampuan  menulis  surat  

dinas  pada siswa kelas IX-D SMP 

Negeri 1 Telukdalam  termasuk kategori  

baik.  Hal  ini  dapat dibuktikan  
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berdasarkan  hasil  penelitian dengan 

nilai rata-rata tes secara umum yang 

diperoleh  siswa  adalah  76,55.   

2. Saran 

Hasil penelitian ini, dikemukakan 

beberapa saran di antaranya: 

1. Bagi guru; (a) hasil penelitian dapat 

dijadikan bahan untuk pembelajaran 

sastra. (b) hendaknya dapat 

mengembangkan penelitian ini 

dengan materi yang lebih luas.  

2. Bagi siswa; dapat mengetahui dan 

memahami tentang cara menulis 

surat yang baik dan benar sesuai 

dengan sistematika berdasarkan 

kesesuian isi surat, penggunaan 

kalimat, pemilihan kata, penggunaan 

ejaan yang disempurnakan dan 

ketepatan pemilihan kata,  
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