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ABSTRAK

Penelitian ini dilatarbelakangi masih banyak terdapat kesalahan dalam penulisan
surat resmi seperti penulisan struktur kalimat, penggunaan EYD, dan pilihan kata.
Tujuan penelitian ini untuk mendeskripsikan keefektifan penulisan surat resmi di
Unit Kegiatan Mahasiswa KSR PMI Proklamator Universitas Bung Hatta yang
meliputi pilihan kata dan struktur kalimat. Teori yang dijelaskan M. Atar Semi
(2009). Jenis penelitian ini adalah penelitian kualitatif menggunakan metode
deskriptif. Teknik pengumpulan data dilakukan dengan cara mengumpulkan
lembaran surat resmi tentang kegiatan nasional yang dibuat oleh KSR PMI
Proklamator yang siap dianalisis: (1) menandai kesalahan yang berhubungan
dengan surat resmi yang ditulis anggota KSR PMI Proklamator, (2) mencatat dan
mengelompokan jenis kesalahan yang berhubungan dengan: bagian-baagin surat
dan bahasa surat, (3) menganalisis isi mendeskripsikan surat resmi berdasarkan
teori atau format surat. Berdasarkan analisis data, maka disimpulkan bahwa
terdapat kesalahan-kesalahan pada pilihan kata dan struktur kalimat. Dari struktur
kalimat yang terdapat pada : (1) terdapatnya penulisan tanggal surat, (2) penulisan
alamat surat, (3) paragraf inti pada surat resmi, (4) pada paragraf penutup struktur
kalimat tidak lengkap. Sedangkan pilihan kata terdapat : (1) pemborosan kata-kata
pada penulisan tangga surat, (2) harus diperhatikan pemakai tanda untuk
singkatan pada alamat surat, (3) paragraf inti keefektifan kalimat memiliki
kesalahan pada pemilihan kata karena kata-kata yang tidak tepat, (4) pilihan kata
pada paragraf penutup, masih kurang tepat dan kurang lengkap seharusnya penulis
surat memperhatikan kelengkapan dan pilihan kata yang digunakan untuk maksud
dalam penutup surat, maka analisis data yang telah dikemukakan di atas dapat
disimpulkan bahwa penulisan surat resmi yang merupakan surat keluar pada KSR
PMI Proklamator Universitas Bung Hatta ini belum efektif, baik pada paragraf
pembuka inti maupun penutup.

Kata kunci : Keefektifan, penulisan, surat resmi.
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