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ABSTRAK 

 

Ristiarini Fadla. NPM 1502040138. Analisis Kesalahan Berbahasa Surat 
Dinas Kantor Desa Saentis Kecamatan Percut Sei Tuan Kabuaten Deli 
Serdang. Skripsi. Medan: Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan, 
Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara. 2019. 

 

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis kesalahan berbahasa surat dinas 
Kantor Desa Saentis, Kecamatan Percut Sei Tuan, Kabupaten Deli Serdang. 
Penelitian ini dilakukan karena banyak ditemukan kesalahan penggunaan tanda 
baca dan huruf kapital. Sumber data penelitian ini adalah surat dinas Kantor Desa 
Saentis, Kecamatan Percut Sei Tuan, Kabupaten Deli Serdang yang berjumlah dua 
puluh surat. Adapun data penelitian ini adalah seluruh isi surat dinas Kantor Desa 
Saentis dengan gambaran bentuk kesalahan berbahasa. Metode yang digunakan 
dalam penelitian ini adalah metode deskriptif dengan pendekatan kualitatif yaitu 
mendeskripsikan gambaran bentuk kesalahan berbahasa surat dinas Kantor Desa 
Saentis, Kecamatan Percut Sei Tuan, Kabupaten Deli Serdang. Instrumen 
penelitian dalam penelitian ini adalah dokumentasi dan observasi dengan 
menanalisis bidang kesalahan penggunaan tanda baca dan huruf kapital. Teknik 
analisi datanya yakni reduksi data dapat diartikan sebagai proses pengurangan 
data, berikutnya proses pengumpulan informasi yang disusun berdasarkan 
kategori atau pengelompokan-pengelompokan yang diperlukan, dan setelah 
dilakukan tahap reduksi dan penyajian data, maka peneliti dapat menarik 
kesimpulan. Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa isi surat dinas Kantor Desa 
Saentis, Kecamatan Percut Sei Tuan, Kabupaten Deli Serdang terdapat kesalahan 
berbahasa pada tataran kesalahan penggunaan tanda baca dan huruf kapital dalam 
bentuk kata maupun kalimat. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Masalah 

Bahasa merupakan suatu alat komunikasi yang digunakan masyarakat 

untuk berinteraksi dan bekerjasama satu sama lain. Menurut Edi (2015:13), 

bahasa merupakan suatu susunan pola bunyi atau simbol yang dihasilkan melalui 

alat ucap manusia, memiliki arti dan secara konvensional dipakai oleh dua orang 

atau lebih (penutur) untuk berkomunikasi (menyampaikan pikiran dan perasaan) 

kepada mitra tutur. Dengan kata lain, bahasa itu sangat penting dalam 

berkomunikasi dan berinteraksi satu sama lain. Komunikasi dilakukan oleh dua 

atau lebih manusia dengan menggunakan bahasa yang sama sehingga apa yang 

mereka ujarkan atau disampaikan dapat dimengerti. Jadi fungsi utama bahasa 

dalam kehidupan bermasyarakat adalah sebagai alat komunikasi dan bekerja sama 

(Chaer, 2006:2). Di tengah-tengah banyaknya macam bahasa daerah, Negara 

Indonesia menetapkan Indonesia sebagai bahasa nasional dan bahasa resmi 

kenegaraan. Oleh karena itu dalam berkomunikasi bahasa mempunyai perananan 

yang sangat penting dalam kehidupan manusia, baik bahasa lisan maupun bahasa 

tulis.   

Bahasa tulis merupakan komunikasi yang dilakukan secara tidak langsung, 

karena harus menggunakan huruf sebagai unsur utamanya untuk membuat deretan 

bahasa yang mengandung arti (Edi, 2015:36). Selain itu bahasa tulis juga 

menggunakan media tulis dalam pembuatannya, diperlukan kelengkapan dan 
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sesuaian struktur bahasa sehingga pada sasaran secara visual dan tidak terkait 

ruang dan waktu. Dalam membuat suatu tulisan, jika penulis mengemukakan 

tanggapan tidak langsung menuliskannya ke dalam tulisan, karena dalam menulis 

membutuhkan komponen kalimat yang sesuai sehingga pembaca dapat mengerti 

maksud tulisan tersebut. Edi (2015:37) mengemukakan ciri-ciri bahasa tulis 

adalah (1) kehadiran pembaca tidak diwajibkan, (2) memerlukan tulisan sesuai 

tata bahasa, (3) ditulis dengan kalimat yang lengkap, (4) komunikasi formal, dan 

(5) teks tersusun secara teknis. Di samping itu bahasa tulis sangat rentan terhadap 

kesalahan berbahasa. 

Penelitian ini didasarkan dari jurnal-jurnal yang berkaitan dengan 

kesalahan berbahasa, yaitu (1) jurnal analisis kesalahan berbahasa Indonesia 

dalam karangan eksposisi siswa Sekolah Menengah Atas, (2) jurnal analisis 

kesalahan berbahasa tataran morfologidalam tajuk rencana surat kabar komas, dan 

(5) jurnal kesalahan penggunaan ejaan yang disempurnakan dalam karya ilmiah 

dosen Universitas Bina Darma. Jurnal-jurnal tersebut membahas kesalahan 

berbahasa, tetapi dengan objek yang berbeda dan batasan kesalahan berbahasa 

yang berbeda. Akan tetapi kesalahan berbahasa yang ditemukan dalam ketiga 

jurnal di atas tidak jauh berbeda. 

Kesalahan bahasa tulis yang sering dijumpai adalah kesalahan dalam 

ejaan. Misalnya kesalahan prnggunaan tanda baca (pungtuasi), huruf kapital yang 

kurang tepat, kesalahan pada susunan kalimat, pemisahan serta penggabungan 

prefiks yang tidak sesuai, sepasi yang kurang serta berlebihan dan lain sebagainya. 

Ejaan itu sendiri di Indonesia merupakan hal yang urgen dan mendasari seluruh 
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pengetahuan ketatabahasaan Indonesia, yang sudah sepatutnya dikuasai oleh 

setiap warga negara dan seluruh pelajar, mahasiswa, seluruh staf yang bekerja di 

kantor-kantor pemerintahan dan swasta (Amri, 2015:32). Salah satu media bahasa 

tulis yang digunakan dalam berkomunikasi adalah surat. 

 Surat merupakan suatu media komunikasi tertulis yang di gunakan oleh 

penurur dengan mitra tutur yang saling berkepentingan (Nurjamal, 2015:120). 

Dalam arti lain, surat yaitu suatu komunikasi dengan bentuk tertulis yang terdapat 

beberapa komponen didalamnya , yaitu: 1) Pengantar surat, adalah pihak yang 

berperan mengantarkan surat.  2) Isi surat, yaitu hal yang ingin disampaikan di 

dalam surat (pernyataan, pemberitahuan, laporan, perintah, dan lainnya). 3) Pihak 

yang menerima surat, yaitupenerima pesan. 4) Ketentuan, yaitu penulisan surat 

harus sesuai ketentuannya baik format maupun tata bahasanya. Surat terbagi 

menjadi dua macam, yaitu surat resmi dan tidak resmi.  

Surat resmi digunakan atau dibuat untuk kepentingan resmi, baik 

perseorangan, instansi, maupun organisasi. Salah satu surat resmi yaitu surat 

dinas. Surat dinas adalah surat bersifat resmi untuk keperluan dinas yang 

dikeluarkan oleh sebuah lembaga atau instansi tertentu. Surat dinas umumnya 

dikeluarkan oleh instansi pemerintahan atau swasta untuk berbagai keperluan. 

Tujuan surat dinas dikeluarkan adalah untuk keperluan menyampaikan 

pemberitahuan suatu izin, pengumuman, penugasan, dan lain-lain, kepada staf di 

instansi atau lembaga terkait. Surat dinas termasuk kategori surat resmi, karena 

penulisannya menggunakan format khusus dimana bentuknya formal, 

menggunakan bahasa baku atau resmi, huruf kaital yang sesuai dan tanda baca 
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yang benar. Bahasa baku merupakan suatu bahasa yang dijadikan standar dalan 

dasar penulisan (Chaer, 2006:4). Semua itu sesuai dengan pedoman tata bahasa 

Indonesia. Akan tetapi di dalam surat dinas masih sering dijumpai beberapa 

kesalahan berbahasa.  

Misalnya pada salah satu surat dinas  Kantor Desa Saentis, Kecamatan 

Percut Sei Tuan, Kabupaten Deli Serdang, masih ditemukan beberapa kesalahan 

berbahasa. Kesalahan yang dijumpai diantaranya: 1) Penggunaan tanda baca yang 

tidak sesuai sebanyak 6,2%. 2) Penulisan kata atau kalimat yang tidak sesuai 

kaidah bahasa karena masih terdapat kesalahan sebanyak 4,96%. 3) Terdapat 

beberapa spasi yang kurang serta berlebihan sebanyak 24,8%. 4) Kesalahan 

penggunaan huruf kapital sebanyak 2,48%. Jadi, total keseluruhan kesalahan 

berbahasa pada surat dinas Kantor Desa Saentis adalah sebanyak 38,44%. Akan 

tetapi, itu adalah presentase kesalahan berbahasa pada satu surat yang telah 

dianalisis dan mungkin masih banyak lagi beberapa kesalahan dalam penulisan 

surat lainnya. Oleh karena itu, dalam penulisan harus memperhatikan penataan 

komponen bahasa yang sesuai dengan kaidahnya, agar dapat menghindari dan 

memperkecil kesalahan berbahasa. 

Berdasarkan paparan latar belakang di atas, peneliti terdorong untuk 

melakukan suatu penelitian mengenai surat dinas disalah satu kantor di Kabuaten 

Deli Serdang. Yaitu dengan judul “Analisis Kesalahan Berbahasa Surat Dinas 

Kantor Desa Saentis Kecamatan Percut Sei Tuan Kabuaten Deli Serdang”. 
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B. Identifikasi Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah di atas maka dapat diidentifikasi 

permasalahannya sebagai berikut: 

1. Kesalahan penggunaan huruf kapital pada surat dinas  

2. Penggunaan tanda baca yang belum sesuai pada surat dinas. 

3. Kesalahan sistematika surat dinas. 

4. Penggunaan format surat dinas yang belum sesuai. 

5. Surat dinas yang belum sesuai dengan pedoman tata bahasa Indonesia. 

 

C. Pembatasan Masalah 

Pembatasan masalah diperlukan untuk menghindari pelebaran masalah 

yang akan diulas dalam penelitian ini, maka peneliti membuat pembatasan 

masalah untuk mengarahkan proses penelitian sehingga tidak terjadi 

kesimpangsiuran atau agar penelitian benar-benar dapat berjalan dengan lancar. 

Berdasarkan apa yang identifikasi di atas, penelitian ini memfokuskan 

pada masalah “Kesalahan penggunaan huruf kapital dan tanda baca pada surat 

dinas Kantor Desa Saentis Kecamatan Percut Sei Tuan Kabuaten Deli Serdang.” 

 

D. Rumusan Masalah 

Rumusan masalah adalah suatu pertanyaan yang bisa memandu peneliti 

untuk memperoleh dan mengumpulkan data di lapangan. Dalam perumusan 
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masalah peneliti membuat rumusan spesifikasi terhadap hakikat masalah yang 

diteliti. Melaui perumusan masalah ini diharapkan agar peneliti lebih terarah pada 

hasil yang lebih baik. Maka rumusan masalah yang digunakan adalah bagaimana 

kesalahan penggunaan tanda baca dan huruf kapital pada surat dinas Kantor Desa 

Saentis Kecamatan Percut Sei Tuan Kabupaten Deli Serdang? 

 

E. Tujuan Penelitian 

Berdasarkan permasalahan di atas, penelitian ini dimaksudkan untuk 

menjawab pertanyaan-pertanyaan tersebut yaitu untuk mengetahui kesalahan 

penggunaan tanda baca dan huruf kapital pada surat dinas Kantor Desa Saentis 

Kecamatan Percut Sei Tuan Kabupaten Deli Serdang. 

 

F. Manfaat Penelitian 

Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan manfaaat bagi peneliti 

sendiri maupun bagi orang atau pihak lain yaitu: 

1. Manfaat Praktis 

a. Bagi seluruh Mahasiswa Prodi Pendidikan Bahasa Indonesia Agar dapat 

dibaca untuk dijadikan referensi pada penelitin-penelitian selanjutnya 

atau sebagai bahan bandingan bagi mahasiswa atau penelitian tentang 

kesalahan berbahasa surat dinas. 
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2. Manfaat Teoritis 

a. Diharapkan dabat mengembangkan ilmu bahasa yang bersusumber dari 

hasil penelitian ini, khususnya mengenai bahasa tulis. Yaitu dalam hal 

kesesuain komponen tata bahasa, penggunaan ejaan serta penyusunan 

kalimat yang sesuai, kecermatan pemilihan kosa kata, ketepatan struktur 

kalimat, kesesuaiaan dan kepaduan paragraf, serta tanda baca (pungtuasi) 

yang tepat dalam mengemukakan gagasan. 

b. Penelitian ini juga bermanfaat untuk penambah pengetahuan tentang 

kaidah bahasa bagi guru maupun mahasiswa dalam pembelajaran 

menulis bahasa Indonesia yang sesuai kaidah bahasa. 
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BAB II 

KAJIAN TEORETIS 

 

A. Kerangka Teoretis 

Kerangka teoretis yaitu faktor pendukung dari suatu penelitian dan juga 

berperan penting karena dalam kerangka teoretis dijelaskan mengenai teori-teori 

yang berkaitan dengan variabel  yang diteliti. Teori-teori ini merupakan pendapat 

para ahli yang mempunyai hubungan dengan variabel yang akan diteliti. Dalam 

penelitian ini, kerangka teoretis dapat membantu penulis (peneliti) dalam 

menemukan tujuan dan arah penelitiannya, sehingga dapat sebagai dasar 

penelitian agar langkah yang diambil selanjutnya dapat jelas, benar, dan konsisten. 

Sugiyono (2012:297) mengatakan, “Bahwa deskripsi teori dalam seatu penelitian 

merupakan teori yang berfungsi untuk memperjelas masalah yang diteliti, sebagai 

dasar untuk merumuskan hipotesis untuk merumuskan hipotesis, dan referensi 

dalam penelitian.” 

Berikut ini akan disajikan beberapa teori yang berhubungan dengan variabel 

yang akan diteliti dalam penelitian ini. Agar mendapatkan teori yang sesuai 

haruslah berpedoman pada ilmu pengetahuan dan untuk memperoleh ilmu 

pengetahuan harus banyak belajar dan banyak membaca. Seluruh kegiatan ini 

menggunakan proses berpikir.  
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1. Hakikat Surat 

1.1  Pengertian Surat 

Surat merupakan media komunikasi berbentuk tulisan yang digunakan dua 

orang atau lebih penutur dengan mitra tutur yang memiliki pentingan, itu semua 

sesuai dengan pendapat yang dikemukakan Nurjamal mengenai pengertian surat. 

Suddhono (2014:186) berpendapat, surat adalah suatu bentuk sarana komunikas 

yangi tidak asing lagi bagi kehidupan kita. Menurut Nurjamal (2015:120), 

mengenai surat dijelaskan bahwa, surat merupakan selembar kertas atau lebih 

digunakan intuk memberikan informasi, baik undangan, permohonan, maupun 

pemberitahuan yang berisi deretan tulisan yang mengandung arti. Semua itu 

dugunakan atas nama pribadi maupun dalam suatu organisasi, instansi, dan 

perusahaan yang berkepentingan. Suryani juga menjelaskan surat adalah suatu 

bentuk komunikasi yang berupa tulisan untuk menuangkan isi perasaan dan 

pikiran seseorang (2014:64). Surat adalah bentuk percakapan bentuk tertulis. Oleh 

karena itu, melalui surat orang yang berjauhan dapat saling berkomunikasi dan 

berdialog. 

Berdasarkan penjelasan beberapa pendapat di atas mengenai pengertian 

surat, dapat saya simpulkan bahwa surat merupakan selembar kertas atau lebih 

berisi tulisan yang dimanfaatkan sebagai media komunikasi tertulis berupa 

informasi seperti pemberitahuan, undangan, permohonan, dan lain sebagainya, 

yang digunakan atas nama pribadi maupun dalam suatu instansi, organisasi, dan 

perusahaan yang memiliki kepentingan. 
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1.2 Fungsi Surat 

Surat-surat yang digunakan sebagai alat komunikasi pada suatu 

organisasi/lembaga/instansi juga memiliki fungsi. Menurut Nurjamal (2015:120), 

terdapat beberapa fungsi surat dalam kehidupan bermasyarakat yaitu dapat 

dijelaskan  sebagai berikut: a) Alat komunikasi tertulis, surat merupakan 

percakapan menggunakan media tulisan. b) Alat bukti otentik, seperti ijazah 

setelah tamat belajar ataupun sertifikat. c) Alat bukti historis, setiap kantor atau 

perusahaan pasti terdapat surat-surat yang diarsipkan, itulah yang menjadi bukti 

historis. d) Duta atau wakil, seperti undangan. e) Pedoman, seperti pedoman 

pelaksanaan tugas. 

Selain itu Suryani (2014:2) juga mengemukakan, bahwa surat memiliki 

lima fungsi sebagai berikut: a) Alat bukti tertulis, digunakan jika suatu saat terjadi 

perselisihan diantara orang atau pejabat. b) Bukti historis, semua surat yang 

pernah dikirim maupun diterima kemudian dijadikan sebagai bahan kajian. c) Alat 

pengingat, sebagai alat pengingat seseorang. d) Data Organisasi, surat 

mencerminkan keadaan organisasi/lembaga atau instansi. e) Pedoman atau 

panduan, surat yang dikirim atau diterima dapat dijadikan sebagai pedoman untuk 

mengetahui langkah-langkah yang akan diambil berikutnya. 

Berdasarkan penjelasan beberapa pendapat di atas mengenai fungsi surat, 

dapat saya simpulkan bahwa fungsi surat ada lima, sesuai dengan penjelasan para 

pendapat di atas. Karena kedua pendapat di atas saling berhubungan dan 

mengandung makna yang sama. 
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1.3  Jenis-jenis Surat 

Kita mengenal banyak sekali jenis surat. Namun untuk memudahkan 

pemahama, Nurjamal (2015:122)  menjelaskan jenis surat itu berdasarkan jenis 

surat berdasarkan asalnya. Surat berdasarkan asalnya dibedakan menjadi empat 

yakni surat yang berasal dari pribadi atau perseorangan, dinas, sosial, dan niaga. 

Surat pribadi adalah surat yang berasal dari pribadi atau perseorangan. Surat dinas 

yakni surat yang berasal dari suatu dinas atau instansi. Surat sosial yakni yang 

berasal dari lembaga atau organisasi sosial. Surat niaga adalah surat yang berasal 

dari niaga dan berisi inforrmasi seputar dunia usaha atau bisnis. Akan tetapi dalam 

penelitian ini saya hanya membahas surat dinas. 

 

2. Surat Dinas 

2.1  Pengertian Surat Dinas 

Menurut Suddhono (2014:187), surat dinas yaitu suatu surat digunakan 

instansi pemerintah dalam keperluan administrasi pemerintah atau instansi swasta 

yang berbentuk resmi atau formal. Surat resmi (dinas) merupakan surat yang 

berisi masalah kedinasan tertentu. Oleh karena itu, penulisan surat-surat resmi 

merupakan salah satu dari pekerjaan administratif yang sangat penting (Suryani, 

2014:64). Surat edaran, surat undangan, surat tugas, surat keputusan, 

pengumuman, nita dinas, dan surat panggilan itulah beberapa contoh dari surat 

dinas (resmi). 

Menurut Pedoman Umum Tata Naskah Dinas (2010:45), surat dinas 

merupakan suatu naskah seputar kedinasan berupa pemberitahuan, permintaan, 
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pernyataan, penyampaian naskah dinas ataupun barang, atau segala hal kedinasan 

lainnya kepada pihak lain di luar organisasi/instansi yang bersangkutan untuk 

menyampaikan informasi. 

Berdasarkan penjelasan dari beberapa pendapat di atas mengenai 

pengertian surat dinas, dapat saya simpulkan bahwa surat dinas adalah salah satu 

surat resmi yang menyampikan informasi kedinasan dari instansi/organisasi atau 

lembaga. 

 

2.2  Bahasa Surat Dinas 

Menurut Saddhono (2014:188) mengemukakan bahwa bahasa surat dinas 

(resmi) memiliki beberapa cirri sebagai berikut: 

a) Bahasa digunakan jelas, maksudnya, pembaca dapat memahami tujuan atau 

maksud dari apa yang disampaikan di dalam surat. 

b) Bahasa yang singkat, maksudnya yaitu bahasa yang digunakan secara 

langsung tertuju pada persoalan yang ingin dikemukakan. Kelugasan bahasa 

diwujudkan dalam pemakaian yang ringkas tetapi padat makna. Pendeknya, 

langsung dan tidak berbelit-belit. 

c) Bahasa yang sopan, yaitu bahasa yang digunakan seharusnya sewajarnya saja 

dan mengandung rasa hormat serta menghargai pembaca (penerima surat). 

Agar tidak menimbulkan hal yang tidak diinginkan 

d) Bahasa yang resmi (baku), merupakan suatu bahasa yang dijadikan standar 

dasar dalam penulisan sesuai tata bahasa Indonesia. Semua itu akan terlihat 

terlihat komonen atau struktur bahasa yang dipakai oleh penuis. 
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3 Penggunaan Huruf Kapital 

Berikut ini adalah penjelasan mengenai penggunaan huruf kapital 

berdasarkan beberapa sumber referensi, yaitu:  

1) Menurut Amri (2015:169) 

Penggunaan huruf besar atau huruf kapital terdapat lima belas poin, 

sebagai berikut: a) Huruf besar atau huruf kapital digunakan sebagai huruf 

pertama dalam kata awal kalimat. b) Sebagai huruf pertama dalam petikan 

langsung. c) Sebagai huruf pertama untuk ungkapan yang berkaitan dengan nama 

Tuhan dan kitab suci, termasuk juga kata ganti untuk Tuhan. c) Sebagai huruf 

pertama nama gelar kehormatan, keturunan, dan keagamaan yang diikuti nama 

orang. e) Sebagai huruf pertama unsur nama jabatan dan pangkat yang diikuti 

nama orang. f) Sebagai huruf pertama dalam unsur-unsur nama orang. g) Sebagai 

huruf pertama penulisan  nama bangsa, bahasa , dan suku bangsa. h) Sebagai 

huruf pertama penulisan nama hari, bulan, tahun, hari raya, dan juga peristiwa 

sejarah. i) Sebagai huruf pertama penulisan nama geografi. j) Sebagai huruf 

pertama penulisan semua unsur lembaga pemerintah, nama negara, dan 

ketatanegaraan, serta nama dokumen resmi kecuali kata seperti dan. k) Sebagai 

huruf pertama penulisan unsur bentuk ulang sempurna yang terdapat pada 

lembaga pemerintahan, nama badan dan ketatanegaraan, serta dokumen resmi. l) 

Semua huruf pertama kata (termasuk semua unsur kata ulang sempurna) di dalam 

majalah, nama buku, surat kabar, dan judul tulisan kecuali kata seperti di, ke, dari, 

dan, yang, dan untuk yang tidak terletak pada posisi depan atau awal. m) Sebagai 

huruf pertama penulisan unsur singkatan nama pangkat, gelar, dan sapaan. n) 
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Sebagai huruf pertama penulisan kata penunjuk hubungan kekerabatan seperti ibu,  

bapak, kakak, saudara, adik, dan paman yang dipakai untuk penyapaan dan 

pengacuan. o) Sebagai huruf pertama penulisan kata ganti Anda. 

 

2) Menurut Finoza (2008:25) 

Penggunaan huruf kapital  menurut Finoza terdapat lima belas poin, 

sebagai berikut: a) Huruf kapital digunakan sebagai huruf pertama kata pada awal 

kalimat. b) Sebagai huruf pertama petikan langsung. c) Sebagai huruf pertama 

ungkapan yang berhubungan dengan nama Tuhan dan kitab suci, termasuk kata 

ganti untuk Tuhan. d) Sebagai huruf pertama unsur nama gelar kehormatan, 

keturunan, dan keagamaan yang diikuti nama orang. e) Sebagai huruf pertama 

unsur nama jabatan dan pangkat yang diikuti nama orang atau yang dipakai 

sebagai pengganti nama orang, nama instansi, atau nama tempat. f) Dipakai 

sebagai huruf pertama unsur-unsur nama orang. g) Sebagai huruf pertama nama 

bangsa, suku bangsa, dan bahasa. h) Sebagai huruf pertama nama tahun, bulan, 

hari, hari raya dan peristiwa sejarah. i) Sebagai huruf pertama nama khas dalam 

geografi. j) Sebagai huruf pertama semua unsur nama negara, nama resmi 

badan/lembaga pemerintahan dan ketatanegaraan, serta nama dokumen resmi. k) 

Sebagai huruf pertama setiap unsur bentuk ulang sempurna yang terdapat pada 

nama badan/lembaga. l) Huruf pertama semua kata dalam penulisan nama buku, 

majalah, surat kabar, dan judul karangan, kecuali kata di, ke, dari, dalam, yang. 

m) Sebagai huruf pertama kata penunjuk hubungan kekerabatan seperti bapak, 

ibu, saudara, kakak, adik, paman, yang dipakai dalam penyapaan dan pengacuan. 
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n) Sebagai huruf pertama unsur singkatan nama gelar, angkat, dan sapaan. o) 

Sebagai huruf pertama kata ganti Anda. 

 

3) Menurut Suandi (2018:86) 

Penggunaan huruf besar atau huruf kapital menurut Suandi terdapat tiga 

belas poin, sebagai berikut: a) Huruf kapital dipakai sebagai huruf awal kalimat. 

b) Sebagai huruf pertama unsur nama orang, termasuk julukan. c) Dipakai pada 

awal kalimat dalam petikan langsung. d) Sebagai huruf pertama setia kata nama 

agama, kitab suci, dan Tuhan, termasuk sebutan dan kata ganti untuk Tuhan. e) 

Sebagai huruf pertama unsur nama gelar kehormatan, keturunan, atau akademik 

yang diikuti nama orang. f) Sebagai huruf pertama unsur nama jabatan dan angkat 

yang diikuti nama orang atau yang dipakai sebagai pengganti nama orang tertentu, 

nama instansi, atau nama tempat. g) Sebagai huruf pertama nama bangsa, suku 

bangsa, dan bahasa. h) Sebagai huruf pertama nama tahun, bulan, hari, dan hari 

besar atau hari raya. i) Sebagai huruf pertama nama geografi. j) Sebagai huruf 

pertama semua kata dalam nama negara, lembaga,badan, organisasi, atau 

dokumen, kecuali kata tugas, seperti di, ke, dari, dan, yang, dan untuk. k) Sebagai 

huruf pertama setiap kata di dalam judul buku, karangan, artikel, dan makalah 

serta nama majalah dan surat kabar. l) Dipakai sebagai huruf pertama unsur 

singkatan nama gelar, pangkat, atau sapaan. m) Sebagai huruf pertama kata 

penunjuk hubungan kekerabatan, seperti bapak, ibu, kakak, adik, dan paman, serta 

kata atau ungkapan lain yang dipakai dalam penyapaan atau pengacuan. 
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Berdasarkan penjelasan dari beberapa pendapat di atas mengenai 

penggunaan huruf kapital, dapat saya simpulkan bahwa penggunaan huruf kapital 

terdapat lima belas poin. Akan tetapi, di dalam penelitian ini saya hanya 

membahas lima poin saja pemakaian huruf kapital, yaitu: 

a. Huruf besar atau kapital digunakan sebagai huruf pertama nama tahun, bulan, 

hari, hari raya, dan peristiwa sejarah. 

Misalnya:  hari Jumat 

   bulan Desember 

b. Huruf besar atau huruf kapital digunakan sebagai huruf pertama nama khas 

dalam geografi. 

Misalnya:  Sumatera Utara 

   Banyuwangi 

   Batang Serangan 

c. Huruf besar atau kapital digunakan sebagai huruf pertama kata penunjuk 

hubungan kekerabatan seperti bapak, ibu, saudara, kakak, adik, dan paman 

yang dipakai sebagai kata ganti atau sapaan. 

Misalnya:  Saudara sangatlah berjasa. 

Hari ini Paman pergi ke luar kota. 

d. Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama penulisan nama jabatan dan 

pangkat yang diikuti nama orang. 

Misalnya:  Bupati Herman Sardiman 

   Lurah Sandi Tumanggor 

   Bripda Ayu Ningtias 
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e. Huruf kapital digunakan pada huruf pertama penulisan nama resmi suatu 

badan, lembaga pemerintahan dan ketatanegaraan, serta nama dokumen 

resmi. 

Misalnya:  Badan Permusyawaratan Dasa 

   Dewan Perwakilan Daerah 

   Sumpah Pemuda 

 

4 Penggunaan Tanda Baca 

Berikut ini adalah penjelasan mengenai penggunaan tanda baca 

(pungtuasi) berdasarkan beberapa sumber referensi, yaitu:  

1)  Menurut Amri (2015:186) 

Penggunaan tanda baca (pungtuasi) berdasarkan buku Tim Dosen UMSU 

terdapat enam belas poin sebagai berikut: a) Tanda titik.  b) Tanda koma. c) Tanda 

titik koma. d) Tanda titik dua. e) Tanda hubung.  f)  Tanda pisah. g) Tanda elipsis. 

h) Tanda tanya. i)  Tanda seru. j) Tanda kurung. k) Tanda kurung siku. l) Tanda 

petik. m) Tanda petik tunggal. o) Tanda garis miring. p) Tanda penyingkat atau 

apostrof.  

 

2) Menurut Finoza (2008:17) 

Penggunaan tanda baca (pungtuasi) menurut Finoza terdapat lima belas 

poin sebagai berikut: a) Tanda titik.  b) Tanda koma. c) Tanda titik koma. d) 

Tanda titik dua. e) Tanda hubung.  f)  Tanda pisah. g) Tanda elipsis. h) Tanda 
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tanya. i)  Tanda seru. j) Tanda kurung. k) Tanda kurung siku. l) Tanda petik 

ganda. m) Tanda petik tunggal. n) Tanda garis miring. o) Tanda penyingkat.  

3) Menurut Suandi (2018:86) 

Penggunaan tanda baca (pungtuasi) menurut Suandi terdapat lima belas 

poin sebagai berikut: a) Tanda titik.  b) Tanda koma. c) Tanda titik koma. d) 

Tanda titik dua. e) Tanda hubung.  f)  Tanda pisah. g) Tanda elipsis. h) Tanda 

tanya. i)  Tanda seru. j) Tanda kurung. k) Tanda kurung siku. l) Tanda petik. m) 

Tanda petik tunggal. n) Tanda garis miring. o) Tanda penyingkat (apostrof).  

Berdasarkan penjelasan dari beberapa pendapat di atas mengenai 

penggunaan tanda baca (pungtuasi), dapat saya simpulkan bahwa penggunaan 

tanda baca terdiri atas tanda titik, tanda koma, tanda titik koma, tanda titik dua, 

tanda hubung, tanda pisah, tanda elipsis, tanda tanya,  tanda seru, tanda kurung, 

tanda kurung siku, tanda petik, tanda petik tunggal, tanda garis miring, tanda 

penyingkat (apostrof). Semua tanda baca berjumlah lima belas bagian. Untuk 

lebih jelasnya di dalam penelitian ini saya hanya membahas lima bagian saja 

penggunaan tanda baca (pungtuasi), antara lain: 

a. Penggunaan Tanda Titik ( . ) 

- Tanda titik digunakan pada akhir kalimat yang bukan bentuk seruan atau 

pernyataan. 

Misalnya:    
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Bagian Surat Keterangan 

 

Penggunaan tanda titik 

pada akhir kalimat, 

seharusnya  kalimat dii 

samping diakhiri tanda 

baca titik. 

Contoh di atas bersumber dari surat dinas Kantor Desa Saentis yang telah 

dipotong pada bagian yang sesuai. 

 

- Tanda titik dipakai pada akhir singkatan nama orang. 

Misalnya:   

Benar Salah 

Muh. Siswanto Muh Siswanto 

A.S. Kramawijaya AS Kramawijaya 

 

- Tanda titik dipakai pada akhir singkatan gelar, jabatan, pangkat, dan sapaan. 

Misalnya:   

Bagian Surat Keterangan 

 

Seharusnya menggunakan tanda titik 

di akhir singkatan gelar 
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Contoh di atas bersumber dari surat dinas asli yang telah dipotong pada 

bagian tertentu 

 

- Tanda baca titik digunakan dalam singkatan kata atau ungkapan yang sangat 

umum atau sering digunaan. Pada singkatan yang terdiri dari tiga huruf atau 

lebih hanya memakai satu tanda baca titik. 

Misalnya:   

Benar Salah 

Yth. Bapak Kepala Desa Saentis Kepada yth Bapak Kepala Desa 

Saentis 

Rapat membahas dana desa, gotong 

royong, dsb. 

Rapat membahas dana desa, gotong 

royong dsb 

Contoh di atas bersumber dari surat dinas Kantor Desa Saentis 

 

- Tanda baca titik digunakan dalam memisahkan angka jam, menit, dan detik 

yang memperlihatkan jangka waktu (Finoza, 2008:17). 

Misalnya:    

Benar Salah 

2.30.10 jam (2 jam, 30 menit, 10 detik) 2,30,10. jam (2 jam, 30 menit, 10 

detik) 
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b. Penggunaan Tanda Baca Koma ( , ) 

- Tanda baca koma digunakan di antra unsur-unsur suatu pemerincian atau 

pembilangan. 

Misalnya:   

Benar Salah 

Rapat membahas dana desa, gotong 

royong, dan dana ADD. 

Rapat membahas dana desa, gotong 

royong dan dana ADD 

Contoh di atas bersumber dari bagian kalimat surat dinas. 

 

- Tanda baca koma digunakan sebagai pemisah kalimat didahului oleh kata 

seperti tetapi, melainkan.  

Misalnya:   

Benar Salah 

Dia ingin pergi, tetapi tidak ada 

kendaraan. 

Dia ingin pergi tetapi tidak ada 

kendaraan. 

Rudi bukan anak mereka, melainkan 

anak Bu Tutik. 

Rudi bukan anak mereka melainkan 

anak Bu Tutik 

 

- Tanda baca koma digunakan untuk membedakan atau pemisah anak kalimat 

dari induk kalimat apabila anak kalimat tersebut mendahului induk 

kalimatnya. 

Misalnya:   
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Benar Salah 

Kalau Ayah pergi, saya tidak akan ikut. Kalau Ayah pergi saya tidak akan 

ikut. 

Karena lelah, mereka pun lupa makan Karena lelah mereka pun lupa 

makan 

 

- Kata atau ungkapan penghubung antara kalimat yang terdapat pada awal 

kalimat menggunakan tanda koma. Termasuk di dalamnya terdapat kata 

karena itu, jadi, lagi pula, meskipun begitu, akan tetapi. 

Misalnya:   

Benar Salah 

Oleh karena itu, diharapkan kehadiran 

Saudara sekalian. 

Oleh karena itu diharapkan 

kehadiran Saudara sekalian. 

Contoh di atas bersumber dari potongan kaimat surat dinas. 

 

- Tanda koma dipakai di antara (i) nama dan alamat, (ii) bagian-bagian alamat, 

(iii) tempat dan tanggal, dan (iv) nama tempat dan wilayah atau negeri yang 

ditulis berurutan. 

Misalnya:   
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Bagian Surat Keterangan 

 

Kalimat pada surat dinas tersebut 

sudah memakai tanda baca koma 

yang tepat. Yaitu pada nama daerah 

atau tempat yang ditulis berurutan. 

Contoh di atas bersumber dari potongan kalimat surat dinas. 

 

- Tanda koma digunakan di antara penulisan nama orang dan gelar akademik 

yang mengiringinya untuk membedakannya dari singkatan nama keluarga 

atau marga. 

Misalnya:   

Bagian Surat Keterangan 

 

   Penempatan tanda koma 

pada nama orang yang 

diikuti gelar akademik 

tersebut sudah benar. 

Contoh di atas bersumber dari potongan kalimat surat dinas. 

 

- Tanda baca koma digunakan di depan angka persepuluhan dan di antara 

rupiah dan sen dalam bilangan (Suandi, 2018:87). 
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Misalnya:   

Benar Salah 

Rp 14,50 (Lambang Rp tidak diberi titik) Rp. 1450. (Lambang Rp 

seharusnya tidak diberi titik) 

 

- Tanda baca koma digunakan untuk mengepit keterangan tambahan dan 

keterangan aposisi. 

Misalnya:   

Benar Salah 

Ayah saya, Pak Edi, tampan sekali. Ayah saya Pak Edi tampan sekali 

Di tempat tinggal mereka, misalnya, 

masih terdapat beberapa orang 

perempuan yang merokok. 

Di tempat tinggal mereka misalnya 

masih terdapat beberapa orang 

perempuan yang merokok. 

 

c. Penggunaan Tanda Titik Dua ( : ) 

- Tanda titik dua dipakai pada akhir suatu pernyataan lengkap bila diikuti 

rangkaian atau pemerian (Suandi, 2018:87). 

Misalnya:  

Benar Salah 

Fakultas itu mempunyai dua jurusan: 

Pendidikan Matematika dan Akutansi. 

Fakultas itu mempunyai dua 

jurusan pendidikan Matematika 

dan Akutansi. 
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Yang kita perlikan sekarang ialah barang-

brang yang berikut: karpet, seprai, dan 

tikar. 

Yang kita perlikan sekarang ialah 

barang-brang yang berikut karpet, 

seprai, dan tikar. 

 

- Kata atau ungkapan yang memerlukan pemberian, menggunakan tanda titik 

dua setelah kata tersebut. 

Misalnya:   

Bagian Surat Keterangan 

 

    Penggunaan tanda titik dua 

pada bagian surat di samping 

sudahlah benar. 

 

Contoh di atas bersumber dari potongan surat dinas. 

 

d. Penggunaan Tanda Garis Miring ( / ) 

- Tanda garis miring dipakai dalam penomoran kode surat. 

Misalnya:  
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Bagian Surat Keterangan 

 

 

 Penempatan tanda garis miring 

pada nomor surat tersebut sudah 

benar, hanya saja seharusnya tidak 

memakai spasi pada nomor 

sebelum dan sesudah tanda garis 

miring. 

Contoh di atas bersumber dari surat dinas yang telah dipotong. 

 

- Tanda baca garis miring digunakan sebagai pengganti kata dan  atau, per, atau 

nomor alamat. 

Misalnya:   

Bagian Surat Keterangan 

 

 

   Penempatan tanda garis miring 

pada kalimat tersebut sudah 

benar, hanya saja seharusnya 

tidak memakai spasi pada kata 

sebelum dan sesudah tanda garis 

miring. 

Contoh di atas bersumber dari surat dinas  yang telah dipotong. 

e. Penggunaan Tanda Hubung ( - ) 

- Tanda hubung untuk menyambung awalan dan bagian kata di belakangnya, 

atau akhir dengan kata di depannya pada pergantian baris. 
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Misalnya:  

Benar Salah 

… cara lama meng- 

ukur panas. 

… cara lama mengu- 

kur panas. 

… pasukan pertahan- 

an yang kemarin. 

… pasukan pertah- 

anan yang kemarin. 

Digunakan untuk memenggal kata, akan tidak boleh memenggal mengenai 

kata dasar tersebut. 

- Tanda hubung menyambung unsur-unsur kata ulang. 

Misalnya:   

Bagian Surat Keterangan 

 

 

    Penempatan tanda hubung pada kata 

ulang tersebut sudah benar, hanya saja 

seharusnya tidak memakai spasi pada 

kata sebelum dan sesudah tanda 

hubung. 

Contoh di atas bersumber dari surat dinas asli yang telah dipotong. 

 

- Tanda baca hubung digunakan dalam merangkaikan (a) se- dengan kata 

selanjutnya yang diawali dengan huruf kapital, (b) ke- dengan angka, (c) 

angka dengan –an, dan (d) singkatan huruf kapital dengan imbuhan atau kata. 

Misalnya:   
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Benar Salah 

se-Desa Saentis sedesa Saentis 

se-Kecamatan Percut Sei Tuan sekecamatan Percut Sei Tuan 

Contoh di atas bersumber dari potongan kalimat surat dinas asli. 

 

B. Kerangka Konseptual 

Berdasarkan kerangka teoretis di atas, peneliti menetapkan kerangka 

konseptual sebagai landasan utama dalam menentukan masalah penelitian. 

Kerangka konseptual adalah suatu hubungan antar konsep kepada konsep lain dari 

masalah yang sedang diteliti. Berdasarkan kerangka teoretis yang telah dipaparkan 

sebelumnya, peneliti mencoba atau melakukan (menganalisis) kesalahan 

berbahasa surat dinas yang ada pada salah satu desa di Kabupaten Deli serdang, 

yaitu Desa Sentis. Tepatnya pada surat dinas Kantor Desa Saentis Kecamatan 

Percut Sei Tuan, Kabupaten Deli Serdang. Menurut Suddhono (2014:187), surat 

dinas adalah surat yang dipakai oleh instansi pemerintah dalam kepentingan 

administrasi pemerintah atau instansi swasta yang bersifat resmi atau formal. 

Surat resmi (dinas) ialah surat yang berisimasalah kedinasan tertentu. Oleh karena 

itu dalam bahasa tulis seperti surat dinas diharapkan adanya kesesuaian komponen 

tata bahasa serta komposisi ejaannya. Seperti kesesuaian pemilihan kosa kata, 

ketetapan bentuk atau urutan kalimat, serta kesesuaian pemilihan kosa kata, 

penggunaan ejaan yang tepat, dan pemakaian tanda baca (pungtuasi) dalam 

mengemukakan gagasan. 
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Pada kesempatan ini peneliti ingin meneliti seberapa banyak kesalahan 

berbahasa yang terdapat pada surat dinas kantor Desa Saentis. Khususnya pada 

kesalahan penggunaan huruf besar atau kapital dan tanda baca. Karena kesalahan 

penggunaan tanda baca dan huruf kapital sangat lumrah terjadi. 

 

Bagan 2.1 Kerangka Konseptual  

Analisis Kesalahan Berbahasa Surat Dinas Kantor Desa Saentis Kecamatan 
Percut Sei Tuan Kabupaten Deli Serdang 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C. Pernyataan Penelitian 

Pernyataan penelitian dibuat sebagai pengganti hipotesis penelitian. 

Pernyataan penelitian yang tercantum pada penelitian ini adalah terdapat 

kesalahan penggunaan huruf besar atau huruf kaital dan tanda baca pada surat 

dinas Kantor Desa Saentis Kecamatan Percut Sei Tuan Kabupaten Deli Serdang. 

Pada pernyataan penelitian ini, peneliti juga menyatakan dengan seyakin-yakinnya 

Surat 

Surat Dinas Kantor Desa Saentis 

Kesalahan Berbahasa 

Huruf Kapital Tanda Baca 



 
 

30 
 

bahwa penelitian dengan judul seperti ini belum ada orang lain yang pernah 

mengankat penelitian ini .Teori-teori yang di kutip untuk memperkuat penelitian 

di peroleh dari buku-buku ataupun referensi yang sudah tertera di daftar pustaka. 
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BAB III 

METODE PENELITIAN 

A. Lokasi dan Waktu Penelitian 

1. Lokasi Penelitian  

Lokasi penelitian ini di Kantor Desa Saentis, Kecamatan Percut Sei Tuan 

Kabuaten Deli Serdang. Penelitian ini dilakukan dengan mencari beberapa surat 

dinas kantor desa, agar menjadi sumber untuk meneliti kesalahan penggunaan 

huruf kapital dan tanda baca yang ada di surat dinas kantor Desa Saentis. 

2. Waktu Penelitian 

Waktu penelitian ini direncanakan selama lima bulan, yaitu mulai dari 

bulan Februari sampai dengan bulan Juli Tahun 2019. Agar lebih jelas akan 

dipaparkan melalui tabel berikut ini: 

 

Tabel 3.1 
Rincian Pelaksanaan Waktu Penelitian 

 
 

No 
 

Kegiatan 
Bulan dan Minggu 

April Mei Juni Juli Agustus September 
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1 Pengajuan 
Judul 

                        

2 Penulisan 
Proposal 

                        

3 Bimbingan 
Proposal 

                        

4 Perbaikan 
Proposal 

                        

5 Seminar 
Proposal 
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6 Perbaikan 
Proposal 

                        

8 Pengumpulan 
Data 

                        

9 Analisis Data 
Penelitian 

                        

10 Penulisan 
Skripsi 

                        

11 Bimbingan 
Skripsi 

                        

12 Sidang Meja 
Hijau 

                        

 

B. Sumber Data dan Data 

1. Sumber Data 

Data adalah bagian yang nantinya akan diproses atau diolah serta 

dianalisis agar mendapatkan hasil penelitiannya. Jadi data suatu penelitian 

merupakan bagian yang sangat penting. Menurut Nasution (dalam Agustinova, 

2015:16), sumber data merupakan situasi yang wajar atau natural setting 

penelitian sebagai instrumen penelitian. Sumber data yang diambil dari penelitian 

ini adalah Surat Dinas Kantor Desa Saentis, Kecamatan Percut Sei Tuan, 

Kabuaten Deli Serdang. 

 

2. Data Penelitian 

Data penelitian terbagi menjadi dua bagian yaitu data primer dan data 

sekunder. Data primer adalah data yang diperoleh peneliti secara langsung, 

sedangkan data sekunder adalah data yang diperoleh dari sumber yang sudah ada. 

Data primer dalam penelitian ini adalah seluruh isi surat dinas Kantor Desa Sentis. 
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Yaitu dengan mencari bentuk kesalahan  pemakaian atau penggunaan huruf besar 

atau kapital dan tanda baca pungtuasi.  

Sedangkan data skunder pada penelitian ini yaitu suatu data yang 

dikumpulkan untuk mengokohkan atau menguatkan penelitian. Data itu berupa 

data-data yang didapat dari berbagai referensi atau buku, jurnal yang sesuai atau 

relevan dengan kesalahan berbahasa, terkhusus mengenai tanda baca (pungtuasi) 

dan huruf kapital, sebagai data pendukung dan penguat. Selain itu, data sekunder 

dapat berupa catatan atau dokumentasi/wawancara terhadap Admin Kantor Desa 

Saentis. 

 

C. Metode Penelitian 

Metode penelitian memiliki posisi penting dalam suatu penelitian. Semua 

ini dikarenakan metode penelitian sangat membantu peneliti untuk mencapai 

tujuan atau hasil penelitian. Menurut Sigiono (2013:2), mengemukakan bahwa 

metode penelitian pada umumnya merupakan cara yang digunakan untuk 

mendapatkan suatu data serta tujuan dengan cara tertentu. Dalam sebuah 

penelitian tertentu ada tujuan yang hendak dicapai yaitu penelitian yang dilakukan 

berhasil. Agar penelitian yang dilakukan berhasil dengan baik, metode yang 

digunakan harus sesuia dengan masalah yang dibahas.  

Dalam penelitian ini menggunakan metode deskriptif kualitatif. Metode 

deskritif kualitatif ini bertujuan untuk menyelesaikan masalah-masalah aktual 

yang dihadapi sekarang oleh peneliti serta untuk mengumpulkan data-data 

informasi, disusun, dan dianalisis sehingga dapat memberi gambaran masalah 
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yang diteliti. Jenis data yang diambil dari penelitian ini bersifat kualitatif. Menurut 

Setyosari (dalam dalam Agustinova, 2015:9), menjelaskan bahwa penelitian 

kualitatif adalah penelitian yang menggunakan metode analisis isi, wawancara 

(interview), observasi, dan metode pengumpul data lainnya untuk menyampaikan 

tanggapan-tanggapan dan prilaku subjek. Sedangkan deskritif itu adalah data 

berupa kata-kata, gambar, dan bukan angka yang sengaja dikumpulkan (Moleong 

dalam Agustinova, 2015:15). 

 

D. Definisi Operasional Variabel Penelitian 

1. Bahasa merupakan susunan dari struktur bunyi atau simbol yang dihasilkan 

alat ucap manusia, yang memiliki makna dan secara konvensional digunakan 

oleh sekelompok manusia (penutur) untuk komunikasi (kelahiran pikiran dan 

perasaan) kepada orang lain. Dengan demikian, bahasa merupakan hal yang 

sangat penting dalam komunikasi. 

2. Bahasa tulis ialah suatu bahasa yang diperoleh secara tidak langsung. Karena 

bahasa tulis memanfaatkan tulisan sebagau unsur utama didalamnya. 

3. Kesalahan berbahasa yang sering terjadi pada sutar seperti bentuk kata 

ataupun susunan kalimat, ketetapan, dan kecermatan pemilihan kosa kata, 

kebenaran penggunaan ejaan, dan penggunaan tanda baca dalam 

mengungkapkan ide. 

4. surat adalah komunikasi antara pihak yang berkepentingan dengan 

menggunakan media tulisan. Penjelasan lainnya mengenai surat merupakan 

selembar atau lebih yang sengaja dirangkai dengan kata-kata atau tulisan 
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untuk menjalin komunikasi antara satu orang dengan orang lainnya yang 

berisi informasi berupa permohonan, pemberitahuan, undangan, dll. 

5. Surat dinas yaitu surat yang dikeluarkan instansi pemerintah untuk 

kepentingan administrasi pemerintah atau instansi swasta yang bersifat resmi 

atau formal. Surat dinas (resmi) adalah surat yang mencakup persoalan 

kedinasan. Oleh sebab itu, surat dinas dibuat oleh orang-orang tertentu sesuai 

dengan bidangnya (pekerja administratif). 

 

E. Instrumen Penelitian 

Instrumen penelitian merupakan suatu alat prngukur fenomena alam 

maupun sosial yang diamati yang digunakan oleh peneliti untuk mengumpulkan 

data. Secara khusus semua fenomena ini disebut variabel penelitian. Dalam 

penelitian kualitatif, yang menjadi instrumen atau alat penelitian adalah peneliti 

itu sendiri (Sugiyono, 2013:222). 

Penelitian ini menggunakan surat dinas Kantor Desa Saentis, dengan cara 

dokumentasi dan observasi. Agar peneliti dapat mengetahui bentuk kesalahan 

berbahasa surat dinas Kantor Desa Saentis, Kecamatan Percut Sei Tuan, Kabuaten 

Deli Serdang. yaitu (1) kesalahan penggunaan huruf kapital, (2) kesalahan 

penggunaan tanda baca. 
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Tabel 3.2 
 

Instrumen Analisis Kesalahan Berbahasa 
Surat Dinas Kantor Desa Saentis Kecamatan Percut Sei Tuan 

Kabupaten Deli Serdang 
 

No 
Jenis Kesalahan 

Tanda Baca 
Kalimat Surat Keterangan 

1. Tanda titik   

2. Tanda koma   

3. Tanda titik dua   

4. Tanda garis miring   

5. Tanda hubung   

  
 

No 
Jenis Kesalahan 
Huruf Kapital 

Kalimat Surat Keterangan 

1. Huruf besar atau 
kapital digunakan 
sebagai huruf pertama 
nama tahun, bulan, 
hari, hari raya, dan 
peristiwa sejarah. 

 

 

2. Huruf besar atau 
kapital digunakan 
sebagai huruf pertama 
nama khas dalam 
geografi. 

 

 

3. Huruf besar atau huruf 
kapital dipakai 
sebagai huruf pertama 
yang menunjukkan 
suatu persaudaraan 
seperti ibu, bapak, 
abang, adik kakak, 
saudara , paman yang 
digunakan sebagai 
kata sapaan. 
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4. Huruf kapital dipakai 
sebagai huruf pertama 
nama jabatan dan 
pangkat  yang diikuti 
nama orang. 

 

 

5. Huruf kapital 
digunakan sebagai 
huruf pertama nama 
resmi badan, lembaga 
pemerintahan dan 
ketatanegaran, serta 
nama dokumen resmi. 

 

 

 

F. Teknik Analisis Data 

Analisis data merupakan proses mengorganisasikan serta mengurutkan 

data ke dalam suatu pola, sesuai kategori dan satuan uraian dasar  sehingga dapat 

ditemukan tema serta dapat dirumuskan hipotesis kerja seperti yang disarankan 

oleh data (Agustinova, 2015:61). Terdapat beberapa teknik yang digunakan 

peneliti dalam menganalisis data dari penelitian kualitatif. Berikut adalah proses 

pelaksanaan penelitian kualitatif menurut Miles and Huberman dalam Agustinova 

(2015:63), yaitu: 

1. Tahap Reduksi Data 

Reduksi data dapat didefenisikan suatu proses penyortiran atau 

pengurangan data, tetapi dalam makna yang lebih luas merupakan proses 

penyelesaian data, baik pengurangan dan penambahan data yang dianggap tidak 

perlu ataupun sesuai dan penambahan jika masih merasa kurang. 

2. Tahap Penyajian Data (Data Display) 

Langkah selanjutnya adalah mendisplay data. Penyajian data merupakan 

proses pengumpulan informasi yang disusun berdasarkan kategori atau 
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pengelompokan- pengelompokan yang diperlukan. Display  data dalam penelitian 

kualitatif bisa dilakukan dalam bentuk: uraian singkat, bagan, hubungan antara 

kategori, flowchart, dan sebagainya. 

3. Tahap Penarikan Kesimpulan (Conclusion Drawing/Verification) 

Setelah dilakukan tahap reduksi dan penyajian data, maka peneliti dapat 

menarik kesimpulan. Penarikan kesimpulan adalah tahap dimana peneliti 

merumuskan semua hasil data informasi yang di peroleh atau ditemukan dengan 

penulisan yang mudah dipahami ataupun dimengerti, menggunakan susunan 

kalimat yang jelas dan padat, serta melakukan peninjauan tentang kebenaran dari 

penyimpulan itu secara berulangkali, khususnya yang berkaitan dengan 

kesesuaian dan konsistensinya terhadap judul, tujuan, dan perumusan masalah 

yang ada. 
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BAB IV 

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 

A. Deskripsi Data Penelitian 

Untuk menemukan atau memperoleh data dalam penelitian ini, peneliti 

berulang-ulang kali menganalisis surat dinas kantor Desa Saentis. Setelah itu 

peneliti mencatat semua data yang mengandung kesalahan berbahasa, salah 

satunya penggunaan tanda baca dan huruf kapital. Data tersebut kemudian 

dianalisis melalui pendekatan kualitatif. Berikut ini adalah deskripsi hasil 

penelitian yang berkaitan dengan kesalahan berbahasa surat dinas kantor Desa 

Saentis, Kecamatan Percut Sei Tuan, Kabupaten Deli Serdang dan kesalahan 

berbahasa surat dinas dari instansi lain. Jumlah surat yang akan dianalisis dalam 

penelitin ini sebanyak dua puluh surat. Semuanya terdiri dari sepuluh surat keluar 

yaitu surat kantor Desa Saentis, Kecamatan Percut Sei Tuan, Kabuaten Deli 

Serdang dan sepuluh surat masuk yaitu surat dinas dari instansi lain. 

Penelitian ini dilakukan untuk mengetahui kesalahan penggunaan tanda 

baca dan huruf kapital pada surat dinas Kantor Desa Saentis. Semua tanda baca 

berjumlah lima belas bagian. Akan tetapi untuk lebih jelasnya di dalam penelitian 

ini peneliti hanya membahas lima bagian saja penggunaan tanda baca (pungtuasi) 

dan telah di temukan bayak kesalahan pada surat dinas kantor Desa Saentis yaitu: 

1) tanda titik sebanyak dua puluh satu kesalahan. 2) Tanda koma sebanyak sebelas 

kesalahan. 3) Tanda titik dua sebanyak tiga kesalahan. 4) Tanda garis miring 

sebanyak satu kesalahan. 5) Tanda hubung sebanyak satu kesalahan. Jadi total 
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kesalahan tanda baca (pungtuasi) pada surat dinas kantor Desa Saentis sebanyak 

tiga puluh tujuh kesalahan.  

Sama halnya seperti tanda baca, penggunaan huruf kapital terdapat lima 

belas poin. Akan tetapi, di dalam penelitian ini peneliti hanya membahas lima 

poin saja penggunaan huruf kapital dan juga telah ditemukan jumlah 

kesalahannya, antara lain: 1) Huruf besar atau huruf kapital digunakan sebagai 

huruf pertama nama hari, bulan, tahun, hari raya, dan peristiwa sejarah sebanyak 

satu kesalahaan. 2) Huruf kapital digunakan sebagai huruf pertama nama khas 

dalam geografi sebanyak satu kesalahan. 3) Huruf kapital digunakan sebagai huruf 

pertama kata penunjuk hubungan persaudaraan seperti bapak, ibu, saudara, kakak, 

adik, dan paman yang dipakai sebagai kata ganti atau sapaan sebanyak sembilan 

kesalahan. 4) Huruf kapital atau huruf besar digunakan sebagai huruf pertama 

nama jabatan dan pangkat yang diikuti nama orang tidak ditemukan kesalahan 

pada surat. 5) Huruf kapital digunakan sebagai huruf pertama nama resmi badan, 

lembaga pemerintahan dan ketatanegaraan, serta nama dokumen resmi sebanyak 

satu kesalahan. Jadi total kesalahan huruf besar atau kapital pada surat dinas 

kantor Desa Saentis sebanyak dua belas kesalahan. Semua ini berbeda dengan 

kesalahan yang ditemukan dalam surat masuk yaitu surat dinas dari instansi lain. 

Agar dapat membandingkan surat mana yang lebih banyak di temukan 

kesalahan yaitu berikut ini: 
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Tabel 4.1  
 

Deskripsi Data Penelitian Kesalahan Berbahasa 
Surat Dinas Kantor Desa Saentis Kecamatan Percut Sei Tuan 

Kabupaten Deli Serdang 
 

 
1. Surat Keluar (Surat Dinas Kantor Desa Saentis, Kecamatan Percut Sei 

Tuan, Kabupaten Deli Serdang) 
 

No 
Jenis Kesalahan 

Tanda Baca 
Kalimat Surat Keterangan 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tanda titik 1. ASMAWITO, S.Sos 
 

Tanda titik digunakan 
pada akhir singkatan 
gelar, jabatan, 
pangkat, dan sapaan. 

2. Sehubung dengan 
surat Bapak Camat 
Percut Sei Tuan 
Nomor: 411.2/433, 
tanggal: 25 Februari 
2019, Perihal: 
Pelaksanaan Bulan 
Bhakti Gotong 
Royong Masyarakat 
Tahun 2019 

Pada kalimat di 
samping tidak diakhiri 
dengan tanda titik. 
Serahusnya tanda ditik 
digunakan pada akhir 
kalimat yang bukan 
bentuk pernyataan 
atau seruan. 

3. Kepala Desa Saentis 
Kecmatan Percut Sei 
Tuan bersama 
dengan surat 
memberitahukan 
kepada saudara 
bahwa dalam rangka 
mengikuti Lomba 
Dusun Terbaik 
Tingkat Kecamatan 
Percut Sei Tuan 
Tahun 2019 Dalam 
Rangka Bulan 
Bhakti Gotong 
Royong Masyarakat 
Tahun 2019 Desa 
Saentis menunjuk 
Dusun VIII Lr. 
Permadi Desa 

Kalimat di samping 
seharusnya diakhiri 
dengan tanda titik. 
Karena tanda titik 
digunakan pada akhir 
kalimat yang bukan 
dalam bentuk 
pernyataan atau 
seruan. 
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Saentis untuk 
mewakili Desa  
Saentis mengikuti 
Lomba Dusun 
Terbaik 

4. Berkaitan dengan 
hal tersebut di atas 
diminta agar saudara 
sesegera mungkin 
membersihkan 
limbah sampah yang 
terdapat di 
lingkungan kedai 
usaha yang saudara 
kelola, hal ini kami 
sampaikan 
mengingat dalam 
mengikuti lomba 
dusun terbaik salah 
satu faktor penilaian 
dari tim juri adalah 
kebersihan 
lingkungan 

Potongan kalimat 
surat di samping 
seharusnya diakhiri 
dengan tanda titik. 
Karena tanda titik 
digunakan pada akhir 
kalimat yang bukan 
berupa pernyataan 
atau seruan. 

5. Selanjutnya hal-hal 
yang berkait dengan 
Pembangunan 
Infrastruktur Desa 
diminta agar saudara 
berkordinasi dengan 
Tim Pendamping 
Desa/ Kecamatan 
dan Konsultan 
Teknik, untuk 
Bidang Opersional 
Pemdes, TPT dan 
Tunjangan serta 
Program 
Pemberdayaan dan 
Pembinaan 
Masyarakat agar 
saudara berpedoman 
kepada besaran pagu 
indikatif dan RKP-
Desa Tahun 2019  

Kalimat di samping 
seharusnya diakhiri 
tanda titik. Karena 
tanda titik digunakan 
pada kalimat yang 
bukan berupa 
pernyataan atau 
seruan. 

6. Berkaitan dengan 
hasil penyusunan/ 

Tanda baca titik 
seharusnya dipakai 
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pembuatan RAB 
yang bersumber dari 
dana ADD, 
BHP,dan Dana 
Dasar agar saudara 
dapat menyerahkan 
kepada saudara 
sekretaris Desa guna 
penyusunan/ 
Pembuatan Rencana 
Peraturan Desa 
tentang APBDesa 
Tahun 2019 yang 
nantinya ditetapkan 
menjadi Perdes 
APBDesa tahun 
2019 

pada akhir kalimat 
yang bukan 
pertanyaan atau 
seruan. 

7. Kepala Desa  
Saentis bersama 
surat ini mengajukan 
permohonan kepada 
Bapak Camat Percut 
Sei Tuan untuk sudi 
kiranya membantu 
kami Pemerintah 
Desa Saentis 
membantu/ 
menghunjuk dan 
menempatkanTim 
Pendaming 
Desaatau Konsultan 
Teknik berkenan 
dengan Penyusunan 
Rencana Anggaran 
Biaya (RAB) Tahun 
Anggaran 2019 di 
Bidang 
Pembangunan 
Infrastruktur Desa 
Saentis 

Pada kalimat di 
samping seharusnya di 
akhiri dengan tanda 
titik. Karena tanda 
titik digunakan pada 
akhir kalimat yang 
bukan berupa 
pernyataan atau 
seruan. 

8. Demikian hal ini 
kami ajukan kepada 
Bapak Camat Percut 
Sei Tuan, atas 
perhatian dan kerja 
samanya diucapkan 

Pada potongan 
kalimat di samping 
seharusnya diakhiri 
dengan tanda titik. 
Karena tanda titik di 
gunakan pada akhir 
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terima kasih kalimat. 

9. Sehubungan dengan 
telah berakhirnya 
masa jabatan 
Pengurus BUMDes 
Nusantara Jaya 
Priode Tahun 2016-
2018 

Tanda baca titik 
seharusnya dipakai 
pada akhir kalimat 
yang bukan 
pertanyaan atau 
seruan. 

10. Berkenan dengan 
hal tersebut di atas 
dan untuk mengisi 
kekosongan jabatan 
Pengurus BUMDesa 
Nusantara Jaya Desa 
Saentis dan 
mengantisipasi Unit 
usaha Vaping Bok 
agar tetap berjalan 
dan beraktivitas 
sebagaimana 
mestinya 

Potongan kalimat 
surat di samping 
seharusnya diakhiri 
dengan tanda titik. 

11. Kepala Desa Saentis 
bertindak selaku 
Komisirasi 
BUMDesa Saentis 
bersama ini 
memberikan Surat 
Mandaat Tugas 
kepada saudara 
Pengurus BUMDesa 
Nusantara Jaya Desa 
Saentis Priode 
Tahun 2016-2018 
untuk tetap 
menjalankan 
BUMDesa 
Nusantara Jaya Desa 
Saentis 

Potongan kalimat 
surat di samping 
seharusnya diakhiri 
dengan tanda titik. 
Karena tanda titik 
digunakan pada akhir 
kalimat. 

12. Surat Mandat Tugas 
ini dibuat dan berlku 
sampai adanya 
penetapan pengurus 
BUMDesa 
Husantara Jaya 
terpilih untuk priode 

Pada potongan 
kalimat surat di 
samping seharusnya 
diakhiri oleh tanda 
titik. 
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tahun 2018-2020 
dan setelah 
diberikan/ 
ditetapkan di dalam 
Surat Keputusan 
Kepala Desa Saentis 

13. Hal-hal yang 
bersifat urgen dalam 
menjalankan Badan 
Usaha MilikDesa 
Nusantara Jaya agar 
tetap melakukan 
Koordinasi 
baiksecara vertikal 
maupun secara 
horizontal 

Potongan kalimat 
surat di samping 
seharusnya diakhiri 
dengan tanda titik. 
Karena tanda titik 
digunakan pada akhir 
kalimat. 

14. Demikian Surat 
Mandat Tugas ini 
dibuat untuk dapat 
dilaksanakan 
sebagaimana 
mestinya 

Pada kalimat di 
samping seharusnya 
diakhiri dengan tanda 
titik.  

15. Sdr. YAFI TAUFIK 
REYHAN, SE 

Seharusnya 
menggunakan tanda 
baca titik pada akhir 
singkatan gelar. 

16. RATNA SARI 
WARASTUTI, SE 

Tanda titik seharusnya 
dipakai pada akhir 
singkatan gelar, 
jabatan, pangkat, dan 
sapaan. 

17. Sehubung dengan 
surat Bapak Camat 
Percut Sei Tuan 
Nomor 050/ 328, 
tanggal: 12 Februari 
2019, Perihal: 
Undangan 
Pelaksanaan 
Musrembang Tahun 
2019 

Tanda baca titik 
digunakan pada akhir 
kalimat yang bukan 
pertanyaan atau 
seruan. 
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18. Demikian undangan 
ini disampaikan 
kepada Bapak/ 
Saudara, atas 
perhatian dan kerja 
samanya diucapkan 
terima kasih 

Pada potongan 
kalimat surat di 
samping seharusnya 
diakhiri dengan tanda 
titik. 

19. Sehubungan dengan 
Surat Bapak Camat 
Percut Sei Tuan 
Nomor: 050/ 11.393, 
tanggal: 17 Januari 
2019 Periha: Jadwal 
Pelaksanaan 
Musrenbang Desa 

Potongan kalimat 
surat dinas di samping 
seharusnya diakhiri 
dengan tanda titik. 
Karena tanda titik di 
gunakan pada akhir 
kalimat. 

20. HERU SANTOSO, 
S.Sos 

 
 

Seharusnya 
menggunakan tanda 
baca titik pada akhir 
singkatan gelar. 

21. Dodi Siregar, 
SE.,S.Kom 

Tanda baca titik 
seharusnya digunakan 
pada akhir singkatan 
gelar, jabatan, 
pangkat, dan sapaan. 

2. Tanda koma 1. Kepala Desa Saentis 
Kecmatan Percut Sei 
Tuan bersama 
dengan surat 
memberitahukan 
kepada saudara 
bahwa dalam rangka 
mengikuti Lomba 
Dusun Terbaik 
Tingkat Kecamatan 
Percut Sei Tuan 
Tahun 2019 Dalam 
Rangka Bulan 
Bhakti Gotong 
Royong Masyarakat 
Tahun 2019 Desa 
Saentis menunjuk 
Dusun VIII Lr. 
Permadi Desa 
Saentis untuk 
mewakili Desa  

Tanda koma dipakai 
diantara nama tempat 
dan wilayah atau 
negeri  yang ditulus 
berurutan. Seperti 
pada kalimat yang 
digaris bawah di 
samping, seharusnya 
menggunakan tanda 
koma di antara 
penulisan tempat. 
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Saentis mengikuti 
Lomba Dusun 
Terbaik 

2. Kepala Desa Saentis 
Kecamatan Percut 
Sei Tuan bersamaini 
mengundang Bapak/ 
Ibu untuk dapat 
kiranya hadir 
memenuhi undangan 
kami guna serah 
terima Buku 
Administrasidan 
ATK serta asset 
bergerak dan asset 
tidak bergerak. 

Tanda koma dipakai 
diantara nama tempat 
dan wilayah atau 
negeri  yang ditulus 
berurutan. Seperti 
pada kalimat yang 
digaris bawah di 
samping, seharusnya 
menggunakan tanda 
koma di antara 
penulisan tempat. 

3. Sehubungan dengan 
telah diterimanya 
Pagu Indikatif ADD, 
BHP dan Dana Desa 
Tahun 2019 
(terlampir).  

Tanda koma dipakai 
di antara unsur-unsur 
dalam suatu 
pemerincian. Seperti 
pada kalimat yang 
digaris bawah di 
samping, seharusnya 
menggunakan tanda 
koma setelah tulisan 
‘BHP’. 

4. Selanjutnya hal-hal 
yang berkait dengan 
Pembangunan 
Infrastruktur Desa 
diminta agar saudara 
berkordinasi dengan 
Tim Pendamping 
Desa/ Kecamatan 
dan Konsultan 
Teknik, untuk 
Bidang Opersional 
Pemdes, TPT dan 
Tunjangan serta 
Program 
Pemberdayaan dan 
Pembinaan 
Masyarakat agar 
saudara berpedoman 
kepada besaran pagu 
indikatif dan RKP-

Tanda koma dipakai 
di antara unsur-unsur 
dalam suatu 
pemerincian. Seperti 
pada kalimat yang 
digaris bawah di 
samping, seharusnya 
menggunakan tanda 
koma setelah tulisan 
‘TPT’. 
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Desa Tahun 2019 

5. Kepala Desa Saentis 
Kecamatan Percut 
Sei Tuan besama 
mengundang Bapak/ 
Ibu untuk dapat 
kiranya hadir 
memenuhi undangan 
kami guna 
pembahasan AD/ 
ART Bumdes 
Nusantara Jaya Desa 
Saentis 

Tanda koma dipakai 
diantara nama tempat 
dan wilayah atau 
negeri  yang ditulus 
berurutan. Seperti 
pada kalimat yang 
digaris bawah di 
samping, seharusnya 
menggunakan tanda 
koma di antara 
penulisan tempat. 

6. Selanjutnya dapat 
kami sampaikan 
kepada Bapak 
bahwa sesuai 
dengan Peraturan 
Pemerintahan 
Republik Indonesia 
Nomor 43 Tahun 
2104 tentang 
Peraturan 
Pelaksanaan Undang 
Undang Nomor 6 
Tahun 2014 Tentang 
Desa pada Pasal 79 
berbunyi; Ketentuan 
lebih lanjut 
mengenai tugas, 
fungsi, kewenangan, 
hak dan kewajiban 

Tanda koma 
digunakan di antara 
unsur-unsur 
dalamsuatu 
pemerincian. Seperti 
pada kalimat yang 
digaris bawah di 
samping, seharusnya 
menggunakan tanda 
koma setelah tulisan 
‘hak’. 

7. Jl. Pulau Irian No. 2 
KIM I Mabar Desa 
Saentis Kecamatan 
Percut Sei Tuan 
Kabupaten Deli 
Serdang, Provinsi 
Sumatera Urata. 

Tanda koma dipakai 
diantara bagian-bagian 
alamat atau nama 
tempat dan wilayah 
ataupun negeri  yang 
ditulus berurutan. 
Seperti pada kalimat 
yang digaris bawah di 
samping, seharusnya 
menggunakan tanda 
koma di antara 
penulisan tempat. 

8. Selanjutnya Tanda koma dipakai 
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diterangkan bahwa 
nama tersebut PT. 
SOCI MAS 
Beralamat/ 
Berdomisili di Jalan 
Pulau Irian No.2 
KIM I Mabar Desa 
Saentis Kecamatan 
Percut Sei Tuan, 
Kabupaten Deli 
Serdang, Provinsi 
Sumatera Utara. 

diantara bagian-bagian 
alamat atau nama 
tempat dan wilayah 
ataupun negeri  yang 
ditulus berurutan. 
Seperti pada kalimat 
yang digaris bawah di 
samping, seharusnya 
menggunakan tanda 
koma di antara 
penulisan tempat. 

9. Sehubungan dengan 
telah berakhirnya 
masa jabatan 
Pengurus BUMDes 
Nusantara Jaya Desa 
Saentis Kecamatan 
Percut Sei Tuan 
Kabupaten Deli 
Serdang Priode 
Tahun 2016-2018 

Tanda koma dipakai 
diantara bagian-bagian 
alamat atau nama 
tempat dan wilayah 
ataupun negeri  yang 
ditulus berurutan. 
Seperti pada kalimat 
yang digaris bawah di 
samping, seharusnya 
menggunakan tanda 
koma di antara 
penulisan tempat. 

10. Kepala Desa Saentis 
Kecamatan Percut 
Sei Tuan 
Bersamaaan dengan 
surat ini 
mengundang Bapak/ 
Saudara untuk sudi 
kiranya hadir pada: 

 
 
 

Tanda koma dipakai 
diantara nama tempat 
dan wilayah atau 
negeri  yang ditulus 
berurutan. Seperti 
pada kalimat yang 
digaris bawah di 
samping, seharusnya 
menggunakan tanda 
koma di antara 
penulisan tempat. 

11. Sehubungan dengan 
Surat Bapak Camat 
Percut Sei Tuan 
Nomor: 050/ 11.393, 
tanggal: 17 Januari 
2019 Periha: Jadwal 
Pelaksanaan 
Musrenbang Desa 

Tanda koma 
seharusnya digunakan 
pada kata yang telah 
diberi garis bawah, 
untuk memisakkan 
tulisan “2019” dan 
“prihal”. 
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3. Tanda titik dua 1. Kepala Desa 
Saentis, Kecamatan 
Percut Sei Tuan, 
Kabupaten Deli 
Serdang 
menerangkan bahwa 
: 

Tanda titik dua pada 
akhir kalimat 
seharusnya tidak 
menggunakan spasi 
setelah kalimat. 

2. Kepala Desa Saentis 
Kecamatan Percut 
Sei Tuan bersama 
dengan surat ini 
mengundang Bapak 
/ Ibu Saudara untuk 
dapat hadir dalam 
rangka Musyawarah 
Rencana 
Pembangunan 
(Musrenbang) 
Tingkat 
Kecamatanyang 
akan dilaksanakan 
pada : 

Tanda titik dua pada 
akhir kalimat 
seharusnya tidak 
menggunakan spasi 
setelah kalimat. 

3. Kepala Desa Saentis 
Kecamatan Percut 
Sei Tuan bersamaan 
dengan surat ini 
mengundang Bapak/ 
Saedara untuk sudi 
kiranya hadir pada : 

Tanda titik dua pada 
akhir kalimat 
seharusnya tidak 
menggunakan spasi 
setelah kalimat. 

4. Tanda garis miring Kepala Desa Saentis 
Kecamatan Percut Sei 
Tuan bersama dengan 
surat ini mengundang 
Bapak / Ibu Saudara 
untuk dapat hadir dalam 
rangka Musyawarah 
Rencana Pembangunan 
(Musrenbang) Tingkat 
Kecamatanyang akan 
dilaksanakan pada : 

Pada kalimat yang 
bergaris bawah 
disamping yaitu 
sesudah kata “Ibu” 
diberi tanda garis 
miring. Selain itu 
pemberian spasi pada 
sesudah kata “Bapak” 
tidak diberi spasi.  

5. Tanda hubung 

Masing – masing di 
tempat. 

Tanda hubung yang 
digunakan pada kata 
yang bergaris bawah, 
seharusnya tidak 
menggunakan spasi. 
Baik sebelum kata 
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maupun sesuudah 
kata. 

  
 
 

No 
Jenis Kesalahan 
Huruf Kapital 

Kalimat Surat Keterangan 

1. 

Huruf besar atau huruf 
kapital dipakai pada 
huruf pertama nama 
tahun, bulan, hari, hari 
raya, dan peristiwa 
sejarah. 

Selanjutnya dapat kami 
samaikan kepada 
Bapak bahwasanya 
bila telah ditunjuk 
Konsultan Teknik dari 
Kecamatan untuk Desa 
Saentis maka pada 
minggu kedua bulan 
januari 2019 bidang 
pembangunan 
infrastruktur desa yang 
telah kami tuangkan di 
dalam RKP-Desa 
Tahun 2019 sudah 
dapat secara permanen 
menjadi RAB Bidang 
Pembangunan Tahun 
2019.  

Huruf pertama 
pada nama bulan 
yaitu “januari” 
seharusnya 
memakai huruf 
kapital.   

2. Huruf besar atau huruf 
kapital digunakan 
sebagai huruf pertama 
nama khas dalam 
geografi. 

Selanjutnya dapat 
disampaikan kepada 
masing-masing peserta 
rapat dan khusus 
Kepala Dusun agar 
dapat mempersiapkan 
daftar usulan rencana 
kegiatan sesuai dengan 
surat Kepala Desa 
saentis, Nomor: 050/ 
001, tanggal: 17 
Januari 2019, prihal:  
Persiapan Musrenbang 
Desa. 

Huruf pertama 
pada kata “saentis” 
seharusnya 
menggunakan 
huruf kapital. 
Karena saentis 
merupakan nama 
salah satu desa 
yang ada di 
Kabupaten Deli 
Serdang. 

3. Huruf besar atau huruf 
kapital dipakai 
sebagai huruf pertama 
kata penunjuk 
hubungan kekerabatan 
seperti bapak, ibu, 

1. Kepala Desa Saentis 
Kecmatan Percut Sei 
Tuan bersama dengan 
surat memberitahukan 
kepada saudara bahwa 
dalam rangka 

Huruf pertama 
pada kata 
“saudara” 
seharusnya 
menggunakan 
huruf kapital. 
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saudara, kakak, adik, 
dan paman yang 
dipakai sebagai kata 
ganti atau sapaan. 

mengikuti Lomba 
Dusun Terbaik Tingkat 
Kecamatan Percut Sei 
Tuan Tahun 2019 
Dalam Rangka Bulan 
Bhakti Gotong Royong 
Masyarakat Tahun 
2019 Desa Saentis 
menunjuk Dusun VIII 
Lr. Permadi Desa 
Saentis untuk mewakili 
Desa  Saentis 
mengikuti Lomba 
Dusun Terbaik 

2. Berkaitan dengan hal 
tersebut di atas diminta 
agar saudara sesegera 
mungkin 
membersihkan limbah 
sampah yang terdapat 
di lingkungan kedai 
usaha yang saudara 
kelola, hal ini kami 
sampaikan mengingat 
dalam mengikuti lomba 
dusun terbaik salah satu 
faktor penilaian dari 
tim juri adalah 
kebersihan lingkungan 

Pada potongan 
kalimat surat di 
samping 
seharusnya 
penulisan kata 
“saudara” diawali 
dengan huruf 
kapital. 

3. Demikian 
pemberitahuan ini 
disamaikan kepada 
saudara, atas perhatian 
dan kerja samanya 
diucapkan terima kasih. 

Pada potongan 
kalimat di samping 
seharusnya 
penulisan kata  
“saudara” diawali 
dengan huruf 
kapital. 

4. Selanjutnya hal-hal 
yang berkait dengan 
Pembangunan 
Infrastruktur Desa 
diminta agar saudara 
berkordinasi dengan 
Tim Pendamping Desa/ 
Kecamatan dan 
Konsultan Teknik, 
untuk Bidang 

Pada potongan 
kalimat di samping 
seharusnya 
penulisan kata 
“saudara” diawali 
dengan huruf 
kapital. 
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Opersional Pemdes, 
TPT dan Tunjangan 
serta Program 
Pemberdayaan dan 
Pembinaan Masyarakat 
agar saudara 
berpedoman kepada 
besaran pagu indikatif 
dan RKP-Desa Tahun 
2019 

5. Rencana Anggaran 
Biaya (RAB) yang 
saudara kerjakan 
sangat diharapkan 
selesai penyusunan/ 
pembuatannya pada 
akhir bulan Februari 
2019, hal ini 
disampaikan mengingat 
agar dana silpa tahun 
2018 dapat segera 
direalisasikan 
pengerjaannya. 

Pada potongan 
kalimat surat di 
samping 
seharusnya 
penulisan kata 
“saudara” diawali 
dengan huruf 
kapital. 

6. Berkaitan dengan hasil 
penyusunan/ 
pembuatan RAB yang 
bersumber dari dana 
ADD, BHP,dan Dana 
Dasar agar saudara 
dapat menyerahkan 
kepada saudara 
sekretaris Desa guna 
penyusunan/ 
Pembuatan Rencana 
Peraturan Desa tentang 
APBDesa Tahun 2019 
yang nantinya 
ditetapkan menjadi 
Perdes APBDesa tahun 
2019 

Potongan kalimat 
surat dinas di 
samping 
seharusnya 
menulisan kata  
“saudara” diawali 
dengan huruf 
kapital. 

7. Demikian hal ini 
disampaikan kepada 
saudara untuk dapat 
dilakukan dengan 
penuh tanggung jawab. 

Pada potongan 
kalimat surat dinas 
di samping 
seharusnya 
penulisan kata 
“saudara” diawali 
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dengan huruf 
kapital. 

8. Kepala Desa Saentis 
bertindak selaku 
Komisirasi BUMDesa 
Saentis bersama ini 
memberikan Surat 
Mandaat Tugas kepada 
saudara Pengurus 
BUMDesa Nusantara 
Jaya Desa Saentis 
Priode Tahun 2016-
2018 untuk tetap 
menjalankan 
BUMDesa Nusantara 
Jaya Desa Saentis 

Seharusnya huruf 
pertama pada kata 
“Saudara” 
menggunakan 
huruf kapital. 

9. Menimbang dan 
mengingat posisi 
jabatan Ketua BPD 
Saentis yang dijabat 
oleh saudara Dodi 
Siregar, SE.,S.Kom 
telah mengundurkan 
diri secara resmi dan 
untuk mengisi 
kekosongan jabatan 
ketua BPD Saentis, 
Kepala Desa Saentis 
bersama ini pada 
prinsipnya tidak merasa 
keberatan atas 
pengajuan BPD guna 
merevisi Kepengurusan 
BPD Desa Saentis 

Huruf pertama 
pada kata 
“Saudara” 
seharusnya 
menggunakan 
huruf kapital. 

4. Huruf kapital dipakai 
sebagai huruf pertama 
nama jabatan dan 
pangkat  yang diikuti 
nama orang. 

- - 

5. Huruf kapital 
digunakan sebagai 
huruf pertama nama 
resmi badan, lembaga 
pemerintahan dan 
ketatanegaran, serta 
nama dokumen resmi. 

Berkenan dengan hal 
tersebut di atas dan untuk 
mengisi kekosongan 
jabatan Pengurus 
BUMDesa Nusantara Jaya 
Desa Saentis dan 
mengantisipasi Unit usaha 

Pada kalimat yang 
bergaris bawah di 
saming merupakan 
suatu nama badan 
resmi, seharusnya 
setiap awalan kata 
dimulai dengan 
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Vaping Blok agar tetap 
berjalan dengan 
beraktivitas sebagaimaana 
mestinya 

huruf kapital. 

 

Berdasarkan penjabaran dari tabel di atas dapat di lihat banyaknya 

kesalahan tanda baca (pungtuasi) dan huruf Kapital. Telah di temukan bayak 

kesalahan penggunaan tanda baca pada surat dinas kantor Desa Saentis, 

Kecamatan Percut Sei Tuan, Kabupaten Deli Serdang yaitu: 1) tanda baca titik 

sebanyak dua puluh satu kesalahan. 2) Tanda baca koma sebanyak sebelas 

kesalahan. 3) Tanda baca titik dua sebanyak tiga kesalahan. 4) Tanda garis miring 

sebanyak satu kesalahan. 5) Tanda baca hubung sebanyak satu kesalahan. Jadi 

total kesalahan tanda baca (pungtuasi) pada surat dinas kantor Desa Saentis 

sebanyak tiga puluh tujuh kesalahan. Sedangkan total kesalahan huruf besar atau 

kapital pada surat dinas kantor Desa Saentis yaitu sebanyak dua belas kesalahan. 

2. Surat Masuk (Surat Dinas Instansi Lain) 

No 
Jenis Kesalahan 

Tanda Baca 
Kalimat Surat Keterangan 

1. Tanda titik 1. Rp. 1.900.000/ peserta 
(tanpa menginap) 

 
 
 
 

 

Tanda baca titik 
seharusnya tidak 
dipakai dalam 
singkatan lambang 
kimia, satuan 
ukuran, 
timbangan,dan 
mata uang. 
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2. Rp. 2900.000/ peserta 
(menginap dalam 3 
malam) 

 
 
 

 

Tanda baca titik 
seharusnya tidak 
digunakan pada 
singkatan lambang 
kimia, satuan 
ukuran, 
timbangan,dan 
mata uang. 

3. Dengan ini kami 
mengundang Kepala 
Desa, Ketua BPD, 
sekretaris Desa, beserta 
Kaur Keuangan dan 
Ketua dan Anggota 
BPD untuk mengikuti 
kegiatan tersebut di 
atas 

Pada potongan 
kalimat surat di 
samping 
seharusnya diakhiri 
dengan tanda baca 
titik. Karena tanda 
baca titik 
digunakan pada 
akhir kalimat. 

4. Pendaftaran paling 
lambat H-2 sebelum 
kegiatan 

 
 

Pada potongan 
kalimat surat di 
samping 
seharusnya diakhiri 
dengan tanda titik. 

5. H. TIMUR 
TUMANGGGOR, 
S.sos., M.AP 

 
 

Tanda baca titik 
seharusnya 
digunakan pada 
akhir singkatan 
gelar, jabatan, 
pangkat, dan 
sapaan. 

6. Drs.KHAIRUL 
AZMAN. M.AP 

 
 

 

Seharusnya 
penulisan singkatan 
gelar diakhiri 
dengan tanda titik. 

7. H. Agus 
Mulyono,SH.,M.Si 

Seharusnya 
penulisan singkatan 
gelar diakhiri 
dengan tanda baca 
titik. 

8. Iwan Pantas Siregar, 
AP, M.Si 

Tanda baca titik 
dipakai pada akhir 
singkatan gelar, 
jabatan, pangkat, 
dan sapaan. 

9. Gita priscilla Pinem, 
SH., M.Hum 

Seharusnya 
penulisan singkatan 
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gelar diakhiri 
dengan tanda baca 
titik. 

10. Sri Ulina, S.Sos., M.Si Seharusnya 
penulisan singkatan 
gelar diakhiri 
dengan tanda baca 
titik. 

11. Kristian Lase, SH 
 
 
 

 

Penulisan 
singkatan gelar di 
samping 
seharusnya diakhiri 
dengan tanda titik. 

12. Rubino S.Pd 
 
 
 

 

Tanda baca titik 
seharusnya dipakai 
pada akhir 
singkatan gelar, 
 jabatan, pangkat, 
dan sapaan. 

13. DODI SIREGAR, SE., 
S.Kom 

 
 

 

Penulisan 
singkatan gelar, 
 jabatan, pangkat, 
dan sapaan 
seharusnya diakhiri 
tanda titik. 

14. Kepada Yth, 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tanda titik dipakai 
pada singkatan kata 
yang sangat umum. 
Pada singkatan 
yang terdiri atas 
tiga huruf atau 
lebih hanya dipakai 
tanda titik. Jadi 
singkatan “Yth” di 
saming seharusnya 
diakhiri dengan 
tanda titik. 

15. Kepada Yth Tanda baca titik 
digunakan pada 
singkatan kata atau 
ungkapan yang 
sangat umum. Jadi 
setelah singkatan di 
samping 
menggunakan titik. 
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2. Tanda koma 1. Dengan hormat 
 
 

 

Seharusnya tanda 
koma digunakan di 
akhir kata “bengan 
hornat”. 

2. Rubino S.Pd 
 
 
 
 
 
 
 

Seharusnya tanda 
koma digunakan di 
antara nama orang 
dan gelar akademik 
yang mengikutinya 
dari singkatan 
nama keluarga dan 
marga 

3. Dengan ini kami 
mengundang Kepala 
Desa, Ketua BPD, 
sekretaris Desa, beserta 
Kaur Keuangan dan 
Ketua dan Anggota 
BPD untuk mengikuti 
kegiatan tersebut di 
atas 

 

Tanda koma 
dipakai di antara 
unsur-unsur dalam 
suatu pemerincian. 
Seperti pada 
kalimat yang 
digaris bawah di 
samping, 
seharusnya 
menggunakan 
tanda koma pada 
kata sebelum kata 
“dan”. 

3. Tanda titik dua 1. Guna mengatasai 
permasalahan tersebut, 
maka Pusat Kajian dan 
Pembangunan 
Pemerintahan Daerah 
akan  
menyelenggarakan 
bimbingan teknis pada : 

Tanda titik dua 
pada akhir kalimat 
seharusnya tidak 
menggunakan spasi 
setelah kata. 

2. Topik Pembahasan : 
 
 
 

 

Tanda titik dua 
pada akhir kalimat 
seharusnya tidak 
menggunakan spasi 
setelah kata. 

3. Tembusan : 
 
 
 
 

Tanda titik dua 
pada akhir kalimat 
seharusnya tidak 
menggunakan spasi 
setelah kata. 
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4. Berkaitan dengan hal 
tersebut diatas, dengan 
ini kami mengundang 
seluruh Ketua Baadan 
Kemakmuran Masjid 
(BKM) dan Sekretaris 
yang ada dalam 
kawasanmasing-
masinguntuk diberikan 
arahan/bimbingan 
tentang 
rofil/manajemen masjid 
dan perkembangan 
ekonomi syariah, yang 
akan diadakan : 

Tanda titik dua 
pada akhir kalimat 
seharusnya tidak 
menggunakan spasi 
setelah kata. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Melakukan 
Pemeriksaan atas 
pengelolaan 
Administrasi Umum 
Pemerintahan dan 
Usaha 
Pemerintah/Urusan 
Wajib TA. 2018 pada : 

Tanda titik dua 
pada akhir kalimat 
seharusnya tidak 
menggunakan spasi 
setelah kata. 

6. Pengurus BPD Desa 
Saentis mengundang 
Bapak/Sdr agar dapat 
hadir pada : 

Tanda titik dua 
pada akhir kalimat 
seharusnya tidak 
menggunakan spasi 
setelah kata. 

4. Tanda garis miring 

1. Pemerintahan / PTPKD 

Pada kalimat yang 
disamping yaitu 
sesudah kata 
“Pemerintah” 
diberi spasi 
kemudian tanda 
garis miring. Selain 
itu pemberian spasi 
setelah tanda garis 
miring kemudian 
diikiti dengan kata 
“PTPKD”. 
Seharusnya tidak 
diberi spasi. 

2. Sdra. Kepala Desa / 
Lurah 

Sebelun sesudah 
tanda garis miring 
seharusnya tidak 
menggunakan 
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spasi. 

3. Ketua BKM Masjid / 
Mushallah Desa 
Saentis 
 

Sebelun sesudah 
tanda garis miring 
seharusnya tidak 
menggunakan. 

4. PENGURUS / 
ANGGOTA BPD 

Sebelun sesudah 
tanda garis miring 
seharusnya tidak 
menggunakan. 

5. Tanda hubung - -  

  
 

No 
Jenis Kesalahan 
Huruf Kapital 

Kalimat Surat Keterangan 

1. 
Huruf kapital dipakai 
pada huruf pertama 
nama tahun, bulan, 
hari, hari raya, dan 
peristiwa sejarah. 

Untuk menindak lanjuti 
musyawarah BPD Desa 
Saentis pada tanggal 26 
desember 2018 prihal 
pembentukan pengurus 
BUMDES Desa Saentis. 

Huruf pertama 
pada nama bulan 
yaitu “desember” 
seharusnya 
memakai huruf 
kapital.   

2. Huruf besar atau huruf 
kapital digunakan 
sebagai huruf pertama 
nama khas dalam 
geografi. 

- - 

3. Huruf kapital 
digunakan sebagai 
huruf pertama kata 
penunjuk hubungan 
persaudaraan seperti 
bapak, ibu, saudara, 
kakak, adik, dan 
paman yang dipakai 
sebagai kata ganti atau 
sapaan. 

Dalam rangka 
memberhasilkan 
pelaksanaan Bulan Bhakti 
Gotong Royong 
Masyarakat (BBGRM) 
agar saudara melakukan 
langkah-langkah persiapan 
dan mensosialisasikan 
secara luas kepada 
masyarakat dengan 
mempedomani petunjuk 
pelaksanaan kegiatan. 

Huruf pertama 
pada kata 
“Saudara” 
seharusnya 
memakai huruf 
kapital. 

4. Huruf besar atau huruf 
kapital digunakan 
sebagai huruf pertama 
nama jabatan dan 
pangkat  yang diikuti 
nama orang. 

- - 
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5. Huruf kapital 
digunakan sebagai 
huruf pertama nama 
resmi badan, lembaga 
pemerintahan dan 
ketatanegaran, serta 
nama dokumen resmi. 

- 
- 

 

 

Berdasarkan penjabaran dari tabel di atas dapat di lihat banyaknya 

kesalahan tanda baca (pungtuasi) dan huruf Kapital. Telah di temukan bayak 

kesalahan penggunaan tanda baca pada surat masuk (surat dinas instansi lain) 

yaitu: 1) tanda titik sebanyak lima belas kesalahan. 2) Tanda koma sebanyak tiga  

kesalahan. 3) Tanda titik dua sebanyak enam kesalahan. 4) Tanda garis miring 

sebanyak empat kesalahan. 5) Tanda hubung tidak terdapat kesalahan. Jadi total 

kesalahan tanda baca (pungtuasi) pada surat masuk (surat dinas instansi lain) 

sebanyak dua puluh delapan kesalahan. Sedangkan total kesalahan huruf besar 

atau kapital pada surat masuk (surat dinas instansi lain) yaitu sebanyak dua 

kesalahan. 

 

B. Analisis Data 

Dalam surat dinas ini dianalisis kesalahan bernahasa dalam surat dinas 

kantor Desa Saentis, Kecamatan Percut Sei Tuan, Kabupaten Deli Serdang dan 

kesalahan berbahasa surat dinas dari instansi lain, untuk dapat dibandingkan. 

Adapun kesalahan berbahasa yang dianalisisi yaitu kesalahan penggunaan tanda 
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baca dan huruf kapital. Agar lebih jelas dapat dilihat dari analisis data surat dinas 

di bawah ini:  

Surat Keluar (Surat Dinas Kantor Desa Saentis, Kecamatan Percut Sei Tuan, 

Kabuaten Deli Serdang) 

 

1. Kesalahan Penggunaan Tanda Baca Surat Dinas Kantor Desa Saentis, 

Kecamatan Percut Sei Tuan, Kabupaten Deli Serdang sebagai berikut: 

a. Tanda Titik 

Kesalahan penggunaan tanda baca titik sering di temukan dalam penulisan 

kalimat surat dinas. Masih banyak kalimat yang tidak diakhiri dengan titik. 

Karena tanda titik digunakan pada akhir kalimat yang bukan pertanyaan atau 

seruan. Hal ini dapat dilihat dari beberapa potongan kalimat surat berikut ini: 
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Potongan kalimat surat di atas seharusnya diakhiri dengan tanda titik. Agar 

menjadi kalimat yang baik dan benar. Selain itu kesalahan tanda baca titik sering 

di temukan dalam penulisan singkatan gelar orang dalam surat dinas. Karena 

tanda titik digunakan pada akhir singkatan gelar, jabatan, pangkat, dan sapaan. 

Akan tetapi masih banyak penulisan singkatan gelar yang tidak di akhiri dengn 

titik. Hal ini dapat dilihat dari beberapa kutipan nama yang diiringi dengan 

singkatan gelar berikut ini: 

 

 

 

Potongan surat di atas seharusnya menggunakan tanda titik pada akhir 

penulisan singktan gelar. 



 
 

64 
 

b. Tanda Koma 

Kesalahan penggunaan tanda baca koma sering di temukan dalam 

penulisan kalimat surat dinas. Seharusnya tanda koma dipakai diantara nama 

tempat dan wilayah atau negeri  yang ditulus berurutan. Akan tetapi masih 

terdapat beberapa kaliamat surat dinas yang tidak menggunakan tanda baca koma 

tersebut. Hal ini dapat dilihat dari beberapa potongan kalimat surat yang bergaris 

bawah berikut ini: 

 

 

 

 

 

 

 

Seharusnya tanda koma dipakai diantara nama tempat dan wilayah atau negeri  

yang ditulus berurutan. Misalnya pada potongan kalimat ketiga seharusnya 

penulisannya sebagai berikut: 

Selanjutnya diterangkan bahwa nama tersebut PT. SOCI MAS 
Beralamat/ Berdomisili di Jalan Pulau Irian No.2 KIM I Mabar Desa 
Saentis, Kecamatan Percut Sei Tuan, Kabupaten Deli Serdang, 
Provinsi Sumatera Utara. 
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Selain itu kesalahan tanda baca koma sering di temukan dalam penulisan 

unsur-unsur dalam suatu pemerincian. Karena seharusnya tanda koma dipakai di 

antara unsur-unsur dalam suatu pemerincian. Akan tetapi masih banyak penulisan 

tersebut tidak menggunakan tanda koma. Semua ini dapat dilihat dari beberapa 

potongan kalimat surat yang bergaris bawah berikut ini: 

 

 

Pada potongan kalimat surat di atas terdapat kalimat yang berupa 

perincian. Seharusnya tanda koma dipakai di antara unsur-unsur dalam suatu 

pemerincian. Misalnya pada potongan kalimat nomor satu seharusnya 

penulisannya sebagai berikut: 

Selanjutnya dapat kami sampaikan kepada Bapak bahwa sesuai 
dengan Peraturan Pemerintahan Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 
2104 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang Undang Nomor 6 Tahun 
2014 Tentang Desa pada Pasal 79 berbunyi; Ketentuan lebih lanjut 
mengenai tugas, fungsi, kewenangan, hak, dan kewajiban. 
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c. Tanda Titik Dua 

Kesalahan penggunaan tanda baca titik dua sering di temukan dalam 

penulisan kalimat surat dinas. Seharusnya penulisan tanda titik dua tidak memakai 

spasi pada akhir kalimat sebelum tanda titik dua. Akan tetapi masih terdapat 

beberapa kaliamat surat dinas yang menggunakan spasi dalam enulisan tersebut. 

Hal ini dapat dilihat dari beberapa potongan kalimat surat berikut ini: 

 

 

 

 

 

 

Pada potongan kalimat surat di atas, diakhir kalimat terdapat penggunaan 

tanda baca titik dua. Seharunya tanda baca titik dua ditulis tidak menggunakan 

spasi atau rapat dengan kata sebelumnya. 

d. Tanda Garis Miring 

Kesalahan penggunaan tanda baca garis miring masih di temukan dalam 

penulisan kalimat surat dinas. Seharusnya penggunaan  tanda garis miring  tidak 
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memakai spasi antara kata sebelum dan sesudah tandagaris miring. Akan tetapi 

masih terdapat kaliamat surat dinas yang menggunakan spasi tersebut. Hal ini 

dapat dilihat dari potongan kalimat surat yang bergaris bawah berikut ini: 

 

Pada potongan kaliamat surat di atas seharusnya menggunakan tanda baca 

garis miring untuk membedakan sesuatu. Jadi penulisannya yang benar yaitu: 

Kepala Desa Saentis Kecamatan Percut Sei Tuan bersama dengan 
surat ini mengundang Bapak / Ibu/ Saudara untuk dapat hadir dalam 
rangka Musyawarah Rencana Pembangunan (Musrenbang) Tingkat 
Kecamatanyang akan dilaksanakan pada : 

 

e. Tanda Hubung 

Kesalahan penggunaan tanda baca hubung masih di temukan dalam 

penulisan kalimat surat dinas. Seharusnya penggunaan  tanda hubung  tidak 

memakai spasi antara kata sebelum dan sesudah tanda hubung. Akan tetapi masih 

terdapat kaliamat surat dinas yang menggunakan spasi tersebut. Hal ini dapat 

dilihat dari potongan kalimat surat yang bergaris bawah berikut ini: 

 

Penulisan yang benar adalah “Masing-masing”. 
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2. Kesalahan Penggunaan Huruf Kapital Surat Dinas Kantor Desa Saentis, 

Kecamatan Percut Sei Tuan, Kabupaten Deli Serdang sebagai berikut: 

a. Huruf besar atau huruf kapital digunakan sebagai huruf pertama nama tahun, 

bulan, hari, hari raya, dan peristiwa sejarah. Akan tetapi masih terdapat di 

dalam kalimat surat dinas pada huruf pertama bulan tidak menggunakan huruf 

kaital. Hal ini dapat dilihat dari potongan kalimat surat ada kata yang bergaris 

bawah berikut ini: 

 

Penulisan yang benar adalah “Januari”. 

b. Huruf besar atau huruf kapital digunakan sebagai huruf pertama nama khas 

dalam geografi. Akan tetapi masih terdapat di dalam kalimat surat dinas pada 

huruf pertama nama daerah tidak menggunakan huruf kaital. Hal ini dapat 

dilihat dari potongan kalimat surat ada kata yang bergaris bawah berikut ini: 

 

Penulisan yang benar adalah “Saentis”. 
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c. Huruf besar atau huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama kata penunjuk 

hubungan kekerabatan seperti bapak, ibu, saudara, kakak, adik, dan paman 

yang dipakai sebagai kata ganti atau sapaan. Akan tetapi masih terdapat di 

dalam kalimat surat dinas pada huruf pertama kata “Saudara” tidak 

menggunakan huruf kaital. Hal ini dapat dilihat dari potongan kalimat surat 

berikut ini: 
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Pada potongan kalimat surat dinas kantor Desa Saentis, seharunya kata 

“Saudara” diawali dengan huruf kapital. 

 

d. Huruf besar atau kapital digunakan sebagai huruf pertama nama resmi badan, 

lembaga pemerintahan dan ketatanegaran, serta nama dokumen resmi. Akan 

tetapi masih terdapat di dalam kalimat surat dinas pada huruf pertama kata 

dalam suatu badan resmi tidak menggunakan huruf kapital. Hal ini dapat 

dilihat dari potongan kalimat surat ada kata yang bergaris bawah berikut ini: 

 

Penulisan yang benar sebagai berikut: 

Berkenan dengan hal tersebut di atas dan untuk mengisi kekosongan 
jabatan Pengurus BUMDesa Nusantara Jaya Desa Saentis dan 
mengantisipasi Unit Usaha Vaping Blok agar tetap berjalan dengan 
beraktivitas sebagaimaana mestinya 
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Surat Masuk (Kumpulan Surat Dinas Instansi Lain) 

1. Kesalahan Penggunaan Tanda Baca Kumulan Surat Dinas dari Instansi lain 

sebagai berikut: 

a. Tanda Titik 

Kesalahan penggunaan tanda baca titik sering di temukan dalam penulisan 

kalimat surat dinas. Tanda baca titik tidak digunakan pada singkatan lambang 

kimia, satuan ukuran, timbangan, dan mata uang. Akan tetapi masih ditemukan 

penulisan singkatan lambang rupiah yang menggunakan tanda titik. Hal ini dapat 

dilihat dari beberapa potongan kalimat surat berikut ini: 

 

Seharusnya tidak menggunakan titik pada menulisan mata uang. Penulisan 

yang benar yaitu: 

- Rp 1.900.000/ peserta (tanpa menginap) 
- Rp 2900.000/ peserta (menginap dalam 3 malam) 

 

Kesalahan penggunaan tanda baca titik juga sering di temukan dalam 

penulisan kalimat surat dinas. Masih banyak kalimat yang tidak diakhiri dengan 

titik. Karena tanda baca titik digunakan pada akhir kalimat yang bukan pertanyaan 

atau seruan. Hal ini dapat dilihat dari beberapa potongan kalimat surat berikut ini: 
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Potongan kalimat surat dinasdi atas seharusnya diakhiri denfgan tanda 

titik. Selain itu kesalahan tanda baca titik sering di temukan dalam penulisan 

singkatan gelar orang dalam surat dinas. Karena tanda titik dipakai pada akhir 

singkatan gelar, jabatan, pangkat, dan sapaan. Akan tetapi masih banyak penulisan 

singkatan gelar yang tidak di akhiri dengn titik. Hal ini dapat dilihat dari beberapa 

kutipan nama yang diiringi dengan singkatan gelar berikut ini: 
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Potongan surat dinas di atas adalah tulisan nama orang yang 

diikutisingkatan gelar. Seharusnya setelah singkatan gelas diberi tanda titik, 

karena tanda baca titik digunakan pada akhir singkatan gelar, jabatan, pangkat, 

dan sapaan. Kesalahan penggunaan tanda baca titik juga sering di temukan dalam 

penulisan kalimat surat dinas. Tanda titik digunakan pada penulisan singkatan 

kata atau ungkapan yang sangat umum. Jadi setelah singkatan seharusnya diiringi 

dengan  menggunakan tanda titik. Akan tetapi masih banyak penulisan singkatan 

“Yth” tidak di akhiri dengn titik. Hal ini dapat dilihat dari beberapa potongan 

kalimat surat berikut ini: 

 

 

Seharusnya kata “Kepada Yth” diakhiri dengan tanda titik. 

 

b. Tanda Koma 

Kesalahan penggunaan tanda baca koma sering di temukan dalam 

penulisan kalimat surat dinas. Hal ini dapat dilihat dari beberapa potongan kalimat 

surat berikut ini: 
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Potongan kalimat surat di atas terdapat unsur-unsur perincian dan tanda 

koma seharusnya digunakan diantara perincian-perincian itu. Penulisan yang 

seharusnya yaitu: 

Dengan ini kami mengundang Kepala Desa, Ketua BPD, sekretaris 
Desa, beserta Kaur Keuangan, dan Ketua dan Anggota BPD untuk 
mengikuti kegiatan tersebut di atas. 

 

 

Seharusnya tanda baca koma dipakai di antara nama orang dan gelar 

akademik yang mengikutinya dari singkatan nama keluarga dan marga. Penulisan 

yang benar yaitu:  Rubino, S.Pd. 

 
c. Tanda Titik Dua 

Kesalahan penggunaan tanda baca titik dua sering di temukan dalam 

penulisan kalimat surat dinas. Seharusnya penulisan tanda titik dua tidak memakai 

spasi pada akhir kalimat sebelum tanda titik dua. Akan tetapi masih terdapat 

beberapa kaliamat surat dinas yang menggunakan spasi dalam penulisan tersebut. 

Hal ini dapat dilihat dari beberapa potongan kalimat surat dinas berikut ini: 
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Potongan surat di atas diakhiri dengan tanda baca titik dua. Seharusnya 

penulisan tanda baca titik dua diberi spasi setelah kata terakhir. 

d. Tanda Garis Miring 

Kesalahan penggunaan tanda baca garis miring masih di temukan dalam 

penulisan kalimat surat dinas. Seharusnya penggunaan  tanda garis miring  tidak 

memakai spasi antara kata sebelum dan sesudah tanda garis miring. Akan tetapi 

masih terdapat kaliamat surat dinas yang menggunakan spasi tersebut. Hal ini 

dapat dilihat dari potongan kalimat surat berikut ini: 

 

 

 

Seharusnya dalam penggunaan tanda baca garis miring tidak menggunakan 

spasi. 
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2. Kesalahan Penggunaan Huruf Kapital Surat Dinas Kantor Desa Saentis, 

Kecamatan Percut Sei Tuan, Kabupaten Deli Serdang sebagai berikut: 

a. Huruf besar atau huruf kapital digunakan sebagai huruf pertama nama tahun, 

bulan, hari, hari raya, dan peristiwa sejarah. Akan tetapi masih terdapat di 

dalam kalimat surat dinas pada huruf pertama bulan tidak menggunakan huruf 

kaital. Hal ini dapat dilihat dari potongan kalimat surat ada kata yang bergaris 

bawah berikut ini: 

 

 

Pada potongan surat dinas di atas terdapat kata “desember”, seharusnya 

diawali dengan huruf kapital. Penulisanyang benar yaitu: 

Untuk menindak lanjuti musyawarah BPD Desa Saentis pada tanggal 
26 Desember 2018 prihal pembentukan pengurus BUMDES Desa 
Saentis. 

Penulisan yang benar adalah “Desember”. 

b. Huruf kapital digunakan sebagai huruf pertama kata penunjuk hubungan 

kekerabatan seperti bapak, ibu, saudara, kakak, adik, dan paman yang dipakai 

sebagai kata ganti atau sapaan. Akan tetapi masih terdapat di dalam kalimat 

surat dinas pada huruf pertama kata “Saudara” tidak menggunakan huruf 

kaital. Hal ini dapat dilihat dari potongan kalimat surat ada kata yang bergaris 

bawah berikut ini: 
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Seharusnya kata “saudara” dalam potongan kalimat di atas di awali dengan 

huruf kapital. Penulisan yang benar yaitu: 

Dalam rangka memberhasilkan pelaksanaan Bulan Bhakti Gotong 
Royong Masyarakat (BBGRM) agar Saudara melakukan langkah-
langkah persiapan dan mensosialisasikan secara luas kepada 
masyarakat dengan mempedomani petunjuk pelaksanaan kegiatan. 

 

Dari paaran analisis data di atas dapat di simpulkan masih banyak 

ditemukn kesalahan penggunaan tanda baca dan huruf kapital pada surat dinas. 

Baik surat dinas Kantor Desa Saentis maupun surat dinar dari instansi lain. Data 

di atas diperoleh dari: 

- Surat dinas Kantor Desa Saentis, Kecamatan Percut Sei Tuan, Kabupaten 

Deli Serdang sebanyak 20 surat (surat keluar). Telah di temukan tiga uluh 

tujuh kesalahan tanda baca (pungtuasi) dan dua belas kesalahan huruf 

kapital. 

- Surat dinas dari Instansi lain sebanyak 20 surat (surat masuk). Telah di 

temukan dua puluh delapan kesalahan tanda baca (pungtuasi) dan dua 

kesalahan huruf  kapital. 
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C. Jawaban Pertanyaan Penelitian 

Berdasarkan hasil analisis data yang telah dipaparkan pada bagian 

terdahulu, maka dapat dijawab pernyataan penelitian ini sebagai berikut:  terdapat  

kesalahan penggunaan tanda baca dan huruf kapital pada surat dinas Kantor Desa 

Saentis, Kecamatan Percut Sei Tuan, Kabuaten Deli Serdang. Kesalahan tersebut 

terliahat jelas pada bagian sebelumnya. Masih banyak kalimat dalam surat dinas 

yang terdapat kesahalan tanda baca dan huruf kapital. Selain itu Peneliti juga 

menganalisis surat dinas dari instansi lain, agar dapat di bandingkan temuan 

kesalahan berbahasanya dan hasilnya masih juga banyak ditemukan kesalahan 

penggunaan tanda baca dan huruf kapital. Berikut ini adalah tabel pemerolehan 

atau jumlah kesalahan tanda baca dan huruf kapital pada surat dinas: 

Tabel 4.2 

Jumlah Kesalahan Penggunaan Tanda Baca dan Huruf Kapital 

No 

 

Jenis Kesalahan 

Surat Dinas  

Kantor Desa Saentis 

Surat Dinas 

Instansi Lain 

Jumlah Kesalahan Jumlah Kesalahan 

1 Kesalahan tanda baca 37 28 

2 Kesalahan huruf kaital 12 2 

 

D. Diskusi Hasil Penelitian 

Berdasarkan hasil penelitian yang telah dijelaskan sebelumnya, maka 

peneliti menjelaskan bahwa dalam diskusi hasil penelitian ini menjelaskan bahwa 
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isi surat dinas Kantor Desa Saentis, Kecamatan Percut Sei Tuan, Kabupaten Deli 

Serdang, terdapat kesalahan berbahasa pada bagian tanda baca dan huruf kapital. 

E. Keterbatasan Penelitian 

 Selama melaksanakan penelitian ini tentunya peneliti masih mengalami 

keterbatasan dalam berbagai hal. Keterbatasan dari peneliti yaitu keterbatasan 

dalam menganalisis surat dinas Kantor Desa Saentis, Kecamatan Percut Sei Tuan, 

Kabupaten Deli Serdang. Keterbatasan dalam bidang ilmu pengetahuan, 

kemampuan moril maupun mental yang peneliti hadapi saat memulai mengerjakan 

proosal hingga skripsi, buku-buku yang relevan sebagai penunjang terlaksananya 

penelitian, keterbatasan wawasan, merangkai kata demi kata untuk untuk 

membentuk kata yang sesuai, mencari literatur yang berhubungan dengan skripsi. 

Walaupun masih jauh dari kata sempurna akan tetapi peneliti telah berusaha dan 

bekerja keras dalam menyelesaikan penelitian ini, sehingga keterbatasan itu dapat 

peneliti hadapi hingga akhirnya skripsi ini dapat diselesaikan dengan baik. 
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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

A. Kesimpulan 

Dalam bab sebelumnya telah dijelaskan mengenai beberapa gambaran 

bentuk kesalahan berbahasa. Berikut kesimpulan yang berhubungan dengan 

temuan peneliti adalah:  

Berdasarkan data yang dianalisis di atas kesalahan berbahasa surat dinas 

Kantor Desa Saentis, Kecamatan Percut Sei Tuan, Kabupaten Deli Serdang masih 

banyak ditemukan kesalahan berbahasa. Dalam penelitian ini, peneliti hanya 

memfokuskan menganalisis kesalahan penggunaan tanda baca dan huruf kapital 

surat dinas Kantor Desa Saentis dan setelaah di analisis dan dibedah terdapat  

kesalahan penggunaan tanda baca dan huruf kapital. Kesalahan tersebut terliahat 

jelas pada bagian sebelumnya. Masih banyak kalimat dalam surat dinas Kantor 

Desa Saentis menggunakan tanda baca dan huruf kapital dengan tidak sesuai. 

Dalam surat ini ditemukan tiga pulih tujuh kesalahan penggunaan tanda baca ada 

kata atau kalimat. Itu adalah keseluruhan gabungan temuan dari lima kesalahan 

tanda baca, baik tanda titik, tanda koma, tanda titik dua, tanda garis miring, dan 

tanda hubung. Kalau dari kesalahan penggunaan huruf kapital keseluruhannya 

ditemukan sebanyak dua belas kesalahan. Hampir dari setiap surat dinas yang 

peneliti analisis mengalami kesalahan yang sama. Selain itu masih di temukan 

penulisan kata-kata yang kurang baik dan benar. Baik salah dalam penulisan huruf 

maupun kata.  
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B. Saran 

Sehubungan dengan hasil temuan penelitian di atas, maka yang menjadi saran 

peneliti dalam hal ini adalah: 

1. Bagi peneliti lain yang ingin menganalisis kesalahan berbahasa surat dinas 

atau pun yang lain disarankan agar penelitian ini dijadikan sebagai bahan 

pertimbangan sekaligus sumber kajian ilmiah saat sedang melakukan 

penelitian. 

2. Pendalaman pengetahuan dalam bidang kebahasaan sehingga peneliti dan 

pembaca lebih mudah dalam mempelajari kesalahan berbahasa Indonesia. 

3. Bagi siapapun yang membaca penelitian ini, hendaknya dapat bermanfaat 

sebagai bahan masukan dan pengetahuan dalam bekarya sehingga bisa 

meningkatkan kualitas pengajar dalam bilang kebahsaan yang dapat di 

kembangkan dalam pengajaran di sekolah. Selain itu untuk meningkatkan 

kualitas pengajar Bahasa Indonesia. 

4. Sebaiknya perlu dilakukan sosialisasi dari pemerintah kepada masyarakat, 

agar dapat mengetahui dan mendalami bahasa Indonesia sesuai dengan 

standar pedoman penulisan yang benar. 
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