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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang Masalah 

 Bahasa merupakan alat komunikasi bagi manusia. Sebagai makhluk sosial, 

manusia selalu ingin berinteraksi dan berkomunikasi dengan manusia lainnya.  

Dengan adanya bahasa sebagai alat komunikasi, maka manusia selalu menggunakan 

bahasa untuk menyampaikan maksud dan tujuan yang ingin disampaikan kepada 

orang lain. Bahasa sebagai alat komunikasi yang terorganisasi dalam bentuk satuan-

satuan seperti kata, kelompok kata, klausa, dan kalimat yang diungkapkan baik secara 

lisan maupun tulisan. 

 Bahasa terdiri dari bahasa lisan dan bahasa tulis. Bahasa lisan adalah suatu 

bentuk komunikasi yang unik pada manusia menggunakan kata-kata yang terucap, 

tersambung menjadi untaian frase dan kalimat yang dikelompokkan secara sintaksis. 

Penyampaian informasi secara lisan misalnya melalui radio, televisi, pidato presiden 

atau penyampaian informasi resmi lainnya. Bahasa tulis adalah bahasa yang 

digunakan oleh setiap manusia untuk menyampaikan pesan berupa tulisan di atas 

kertas, media sosial, WhatsApp, Instagram, Telegram, Facebook, dan Twitter. Tulisan 

yang dihasilkan berasal dari ide pokok atau pokok pikiran yang ada dalam pikirannya 

dan kemudian dituangkan ke atas kertas atau media lainnya. Menulis sebagai suatu 

keterampilan berbahasa, memegang peranan penting terutama dalam persuratan.  

 Surat merupakan sarana komunikasi untuk menyampaikan informasi tertulis 

dari suatu pihak kepada pihak lain. Dalam suatu organisasi atau instansi pemerintah 
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maupun instansi swasta, menurut prosedur pengurusannya dibagi menjadi dua, yaitu 

surat masuk dan surat keluar. Surat masuk adalah semua surat yang dialamatkan, 

ditujukan dan diterima oleh organisasi atau instansi pemerintah serta instansi swasta, 

baik yang berasal dari perorangan maupun dari suatu organisasi atau instansi. 

Sedangkan surat keluar adalah surat yang dibuat oleh organisasi atau instansi yang 

ditujukan kepada instansi lain atau kepentingan internal. 

 Secara umum instansi pemerintah atau instansi swasta biasanya menulis surat 

dinas untuk kepentingan administrasi atau kepentingan lainnya yang berakitan dengan 

instansi tersebut. Surat dinas merupakan suatu surat resmi yang dibuat oleh sebuah 

instansi atau lembaga, dengan tujuan untuk keperluan dinas dan surat dinas berisikan 

permasalahan kedinasan. Surat resmi atau surat dinas isinya ditujukan untuk 

keperluan kedinasan, baik itu pemerintah atau swasta, karena fungsi kedinasan tidak 

hanya berlaku di pemerintahan, akan tetapi berlaku juga di instansi atau lembaga 

swasta. 

 Surat-surat yang dikeluarkan oleh instansi pemerintah atau instansi swasta 

sudah seharusnya menggunakan bahasa dan tata cara penulisan yang baku 

sebagaimana yang tertulis dalam pasal 33 ayat 1 Undang-Undang Nomor 24 Tahun 

2009 yang berbunyi “Bahasa Indonesia wajib digunakan dalam komunikasi resmi di 

lingkungan kerja pemerintah dan swasta”. Komunikasi yang dimaksud adalah 

komunikasi jarak dekat maupun jarak jauh. Penggunaan bahasa yang baku dan tata 

cara penulisan yang baku akan mempermudah pemahaman pesan yang disampaikan 
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serta akan mengurangi resiko salah penafsiran. Dengan demikian, kegiatan 

komunikasi akan berjalan lancar.  

 Dalam penulisan surat resmi terdapat bagian-bagian surat seperti kop surat, 

tanggal surat, nomor surat, alamat tujuan, salam pembuka, isi surat, salam penutup, 

nama pengirim serta tembusan. Dalam penulisan surat resmi haruslah mematuhi 

kaidah atau pedoman penulisan surat resmi yang tepat. Oleh sebab itu, sebaiknya 

yang menulis surat resmi di sebuah instansi atau organisasi itu adalah seseorang yang 

memahami tata cara penulisan surat resmi yang tepat. Kesalahan penulisan dapat 

terjadi karena adanya faktor-faktor yang mempengaruhi penulis surat seperti pegawai 

yang memiliki sifat acuh, kurangnya pengetahuan dalam penulisan surat resmi, dan 

kurangnya kecermatan dalam menulis surat resmi.  

 Agar tidak terjadi kesalahan dalam penulisan surat terutama dalam surat 

resmi, maka diperlukan ketelitian dan kecermatan dengan memperhatikan 

penggunaan EBI dalam penulisan setiap kata dengan tepat, sehingga informasi yang 

disampaikan melalui surat tersebut dapat dipahami oleh si penerima surat. 

Pengetahuan tentang surat-menyurat sangat diperlukan oleh semua orang yang 

memangku suatu jabatan dalam suatu organisasi, instansi negeri maupun swasta. 

Salah satu permasalahan bahasa yang terdapat dalam surat resmi adalah masalah 

penggunaan EBI. 

 Dalam penelitian ini penulis memilih Kantor Camat sebagai tempat penelitian. 

Kantor Camat adalah salah satu instansi pemerintah yang memiliki struktur 

organisasi. Dari surat yang dikeluarkan oleh Kantor Camat Kecamatan Batang Tuaka 
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masih banyak terdapat kesalahan penulisan surat. Untuk itu penulis menganggap 

sangat penting untuk diteliti faktor penyebab kesalahan penulisan surat resmi di 

Kantor Camat Kecamatan Batang Tuaka, Kabupaten Indragiri Hilir, Provinsi Riau.  

 Surat dinas yang ditulis oleh pegawai Kantor Camat Kecamatan Batang 

Tuaka, Kabupaten Indragiri Hilir, Provinsi Riau, masih banyak ditemukan penulisan 

surat  yang tidak sesuai dengan kaidah penulisan surat resmi yang tepat. Salah 

satunya dalam penulisan kop surat/kepala surat dan penulisan surat yang dikutip dari 

surat pemberitahuan kepada Lurah dan Kepala Desa Kecamatan Batang Tuaka pada 

bulan Maret tahun 2021.  

KECAMATAN BATANG TUAKA 

Jalan H. SYAMSI No : 01 Telp. (0768) 24403 

SUNGAI PIRING 

  

 Kepala surat di atas masih terdapat kesalahan, karena nama jalan 

menggunakan huruf kapital semua, seharusnya nama jalan hanya menggunakan huruf 

kapital di awal setiap unsur kata saja. Kemudian kata “No :”  ditulis menggunakan 

huruf kapital pada awal kata saja dan jika disingkat diberi tanda titik yaitu “No.”, kata 

“Nol” (0) di depan angka “Satu” (1) tidak perlu dituliskan karena mubazir kata. Kata 

“Sungai Piring” seharusnya dituliskan setelah nomor bangunan diikuti dengan kode 

pos. Kemudian penulisan tanda titik dua (:) tidak perlu dituliskan. Kata “Telepon” 

jika disingkat menjadi “Telp.” Berdasarkan yang tercantum dalam Nadia dan 
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Sugihastuti (2018:20). Karena penulisan kepala surat di atas belum tepat, maka 

penulisan yang benar pada kepala surat/kop surat di atas adalah seperti berikut ini. 

KECAMATAN BATANG TUAKA 

Jalan H. Syamsi No. 1, Sungai Piring 29252  

Telp. (0768) 24403 

 

 Pegawai Kantor Camat Kecamatan Batang Tuaka, Kabupaten Indragiri Hilir, 

Provinsi Riau, memang tidak ada yang berasal dari jurusan Pendidikan Bahasa 

Indonesia. Pegawai Kantor Camat tersebut rata-rata melanjutkan pendidikan di 

Universitas Islam Indragiri dengan latar belakang jurusan yaitu menyandang gelar 

Sarjana Ekonomi. Oleh sebab itu, pegawai Kantor Camat tersebut belum menguasai 

aturan dalam penulisan surat dinas yang tepat. Informasi di atas penulis dapatkan 

melalui teknik wawancara dengan salah satu pegawai Kantor Camat Kecamatan 

Batang Tuaka.  

 Melihat masih banyaknya terdapat kesalahan penulisan surat keluar di Kantor 

Camat Kecamatan Batang Tuaka, Kabupaten Indragiri Hilir, Provinsi Riau, maka 

penulis tertarik untuk melakukan penelitian yang berjudul “Bentuk dan Faktor 

Penyebab Kesalahan Penulisan Ejaan dalam Surat Keluar di Kantor Camat 

Kecamatan Batang Tuaka Kabupaten Indragiri Hilir Provinsi Riau”. Penelitian 

mengenai kesalahan penulisan surat pernah diteliti oleh beberapa orang peneliti. 

Pertama, Aggraini (2015), penggunaan kalimat efektif pada surat keluar di Kantor 
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Wali Nagari Salido Kecamatan IV Jurai Kabupaten Pesisir Selatan. Kedua, penelitian 

Yusman (2013), tentang pemakaian bahasa dan format surat dalam surat resmi di 

Kantor Wali Nagari Panti Kabupaten Pasaman. Ketiga, penelitian Herpanus dkk 

(2019), tentang analisis kesalahan berbahasa pada surat resmi di Desa Tanjung Sari 

Kecamatan Ketungau Tengah Kabupaten Sintang periode tahun 2015-2016. 

 Berdasarkan hal itu, penulis menganggap permasalahan tersebut sangat 

penting untuk diteliti, karena surat merupakan salah satu media untuk menyampaikan 

informasi sejelas-jelasnya dengan menggunakan kaidah penulisan bahasa yang baik 

dan benar. 

1.2 Fokus Masalah 

 Berdasarkan latar belakang masalah, maka penelitian ini difokuskan pada 

kesalahan penulisan ejaan pada bagian-bagian surat dan faktor penyebab kesalahan 

penulisan surat keluar di Kantor Camat Kecamatan Batang Tuaka, Kabupaten 

Indragiri Hilir, Provinsi Riau. 

1.3 Rumusan Masalah 

 Berdasarkan fokus masalah yang telah dikemukakan, maka rumusan masalah 

dalam penelitian ini yaitu:  

1. Bagaimana kesalahan penulisan ejaan pada bagian-bagian surat keluar Kantor 

Camat Kecamatan Batang Tuaka Kabupaten Indragiri Hilir Provinsi Riau? 
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2. Apa faktor yang menyebabkan kesalahan penulisan surat keluar Kantor Camat 

Kecamatan Batang Tuaka Kabupaten Indragiri Hilir Provinsi Riau? 

 

 

1.4 Tujuan Penelitian 

 Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan kesalahan penulisan pada 

bagian-bagian surat dan faktor penyebab kesalahan penulisan surat yang dikeluarkan 

Kantor Camat Kecamatan Batang Tuaka, Kabupaten Indragiri Hilir, Provinsi Riau. 

1.5 Manfaat Penelitian 

 Berdasarkan tujuan penelitian, maka diharapkan bermanfaat bagi:  

1. Pegawai Kantor Camat Kecamatan Batang Tuaka, Kabupaten Indragiri Hilir, 

Provinsi Riau, sebagai pedoman untuk penulisan surat resmi yang tepat 

selanjutnya 

2. Guru, dapat menjadi pedoman dalam meningkatkan mutu pengajaran terutama 

pelajaran bahasa Indonesia 

3. Peneliti lain, sebagai bahan informasi dan perbandingan dalam penelitian 

selanjutnya 

 

 


