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ABSTRAK: Kesalahan penulisan surat resmi yang sering terjadi, yaitu kesalahan pemakaian huruf dan tanda baca yang menyalahi kaidah penulisan (ejaan), bentuk dan pilihan kata yang kurang cermat, pemakaian kata, ungkapan, dan istilah yang tidak baku, pemakaian kalimat yang kurang lengkap atau terpenggal-penggal, bentuk bentuk pemerincian yang tidak bernalar pemakaian laras bahasa yang kurang tepat, dan penggunaan bentuk surat yang tidak efektif. Metode penentuan subjek penelitian adalah studi populasi, metode pengumpulan data yang dilakukan dalam penelitian ini yaitu menggunakan metode observasi dan dokumentasi. Metode analilis data menggunakan metode deskriptif kualitatif. Dari hasil penelitian dapat di simpulkan bahwa dari 30 surat yang peneliti teliti pada penulisan huruf kapital,kesalahan yang paling sering ditemukan yaitu pada penulisan awal kalimat, penulisan huruf pertama untuk nama jabatan yang diikuti nama orang, penulisan huruf miring dan penulisan huruf tebal sedangkan pada kesalahan penggunaan tanda baca, kesalahan yang paling sering ditemukan yaitu penggunaan tanda titik untuk memisahkan angka jam, menit dan detik yang mennujukkan waktu, penggunaan tanda koma di antara (a) nama dan alamat, (b) bagian-bagian alamat,(c) tempat dan tanggal, (d) nama tempat dan wilayah atau negeri yang ditulis berurutan.
Kata Kunci: Surat Dina, Kesalahan Ejaan. 
I. PENDAHULUAN

Penggunaan surat sebagai alat komunikasi memiliki beberapa manfaat. "Manfaat menulis surat dibandingkan menggunakan metode komunikasi lisan adalah penulis dapat menjelaskan konten sejelas mungkin, menghilangkan kesalahpahaman komunikasi." Selain manfaat di atas, surat juga memiliki manfaat praktis dan ekonomis (Arifin 1987:12). Surat pribadi, surat dinas, dan surat niagaatau dagang adalah tiga kategori yang termasuk dalam surat. Surat yang memuat hal-hal kedinasan atau penyelenggaraan pemerintahan disebut sebagai "surat dinas" atau "surat dinas". Korespondensi resmi harus ditulis dalam bahasa resmi karena sifatnya yang resmi. Yang dimaksud adalah bahasa Indonesia yang baik dan akurat sebagai bahasa resmi (Soedjito & Solchan, 2001: 14).
Pemakaian bahasa resmi pada surat dinas membuat pekerjaan menulis surat dinas menjadi lebih berat sehingga banyak surat dinas baik dari lembaga tertentu maupun perseorangan yang terdapat kesalahan didalamnya. Menulis lebih sulit dari pada bahasa lisan. Bahasa lisan tidak tunduk pada aturan bahasa seperti huruf kecil, titik, dan koma, tetapi bahasa tertulis tunduk pada aturan tata bahasa dan ejaan yang berlaku. Munirah (2015: 7) menjelaskan bahwa menulis itu sangat rumit karena penulis harus mampu mengungkapkan gagasan yang jelas dan menggunakan kaidah bahasa dengan baik, jelas Zainurrahman (2013). "Segala sesuatu yang berkaitan dengan tulisan yang muncul dalam konteks formal didasarkan pada seperangkat teori dan praktik penulisan yang benar dan baik."Kesalahan-kesalahan dalam penulisan surat dinas dapat berupa kesalahan penggunaan ejaan, kealahan penggunaan diksi, dan keslahan pemakian kalimat efektif. 
Universitas Setia Budhi Rangkasbitung adalah salah satu lembaga pendidikan yang dalam surat dinasnya masih ditemukan keslahan. Hal ini didasari dari temuan penelitian atau studi observasi awal pada salah satu surat undangan dinas. Hal ini mengacu pada penulisan standar, seperti penulisan surat resmi. Namun, ini tidak berlaku untuk penulisan non-standar. Kalimat tidak baku kurang terikat oleh kaidah bahasa. Misalnya, ketika menulis teks non-standar seperti surat pribadi, cerita pendek, dan puisi, penulis dapat menyimpang dari aturan penulisan. Dipahami bahwa menulis dapat dibagi menjadi dua bagian yaitu menulis standar dan menulis non-standar (Rahardian, 2010).
II. PENELITIAN TERKAIT

1. Arman.2018. Analisis Kesalahan Berbahasa Pada Surat Dinas Di Kantor Desa Barania Kecamatan Sinjai Barat Kabupaten Sinjai. asil penelitian menunjukkan bahwa masih terdapat kesalahan berbahasa pada surat dinas di Kantor Desa Barania, Kecamatan Sinjai Barat, Kabupaten Sinjai yang meliputi kesalahan ejaan, diksi, dan kalimat. Kesalahan pemakaian ejaan, yaitu kesalahan pemakaian huruf kapital, kesalahan pemakaian huruf miring, kesalahan pemakaian huruf tebal, kesalahan pemakaian kata depan
III. METODE PENELITIAN
Metode deskriptif kualitatif dipilih sebagai metodologi penelitian untuk penelitian ini. Sugiyono (2013: 7) menyatakan bahwa penelitian dilakukan untuk memastikan pentingnya faktor-faktor independen, baik satu atau lebih variabel (independen) tanpa mencocokkan atau menghubungkannya dengan variabel lain. FKIP Setia Budhi Rangkasbitung merupakan sumberdata yang meliputi surat resmi masuk dan surat resmi keluar. Peneliti Melakukan identifikasi data, klasifikasi data, dan interpretasi data. 
IV. HASIL DAN PEMBAHASAN
Kesalahan ejaan meliputi pemakain huruf, penulisan kata, dan pemakaian tanda baca. Berdasarkan hasil penelitian tentang pemakaian huruf pada surat dinas di FKIP Setia Budhi Rangkasbitung, penulis menemukan kesalahan pemakaian huruf kapital, miring, dan tebal. Kesalahan penulisan kata yang huruf awalnya tidak perlu ditulis dengan huruf kapital pada surat dinas ditemukan 15 kesalahan. Adapun macam- macam kesalahannya terdapat pada data di bawah ini.

.....pada acara Boyongan Bapak Yadi Heryadi, SH.MM
….Perihal tersebut diatas.
Penulisan huruf kapital pada kata Boyongan, Perihal salah karena kata yang seharusnya ditulis dengan huruf kecil ditulis bukan dengan huruf kapital. Penulisan yang benar seharusnya:
...pada acara boyongan Bapak Haryanto, SH
…perihal tersebut di atas.
Kesalahan penulisan huruf kapital pada penulisan nama tempat yang huruf awalnya tidak perlu ditulis dengan huruf kapital ditemukan 42 kesalahan. Adapun macam-macam kesalahannya terdapat pada data di bawah ini.

1) Tempat: Ex. Kecamatan Rangkasbitung (Kantor Kecamatan Rangkasbitung yang baru)
2) Keperluan: ..... dari Kecamatan Rangkasbitung
3) RANGKASBITUNG
4) Kecamatan Rangkasbitung, dengan hormat ....

Penulisan data di atas salah. Pada data (1) penulisan kata ”kecamatan” seharusnya menggunakan huruf kecil semua. Begitu pula pada data (2). Pada data (3) kata ”Tengaran” seharusnya hanya huruf ”T” nya saja yang besar, sedangkan lainnya huruf kecil. Sedangkan pada data (4) penulisan kata ”desa” dan ”kecamatan” seharusnya menggunakan huruf kecil semua. Penulisan yang benar seharusnya:

1) Tempat: Ex. Kawedanan Rangkasbitung (Kantor kecamatan Rangkasbitung yang baru)
2) Keperluan: ..... dari kecamatan Rangkasbitung
3) Rangkasbitung
4) ....Desa Butuh Krajan kecamatan Rangkasbitung , dengan hormat ....
Kesalahan penulisan suku kata pada penulisan dalam Pada penelitian ini penulis menemukan 4 kesalahan penulisan suku kata pada penulisan salam, yaitu:

(1) Assalamualaikum Wr. Wb

(2) Wassalamualaikum Wr. Wb

Menurut buku yang berjudul 1001 Kesalahan Berbahasa Indonesia (2001: 244) penulisan kata Assalam dan Wassalam tidak baku. Penulisan yang baku seharusnya
Asalamu‟alaikum Wr. Wb.

Wasalamu‟alaikum Wr. Wb

Kesalahan penulisan kata yang tidak baku Pada surat dinas di desa Butuh Krajan yang dianalisis ditemukan 19 kesalahan penulisan kata yang tidak baku. Adapun macam-macam kesalahannya terdapat pada data di bawah ini.

Dengan ini diminta soudara segera ....
....permasalahan yang ada soupaya segera berkoordinasi

Penulisan data di atas salah. Hal ini dikarenakan penulisan kata pada data di atas tidak menggunakan kata baku. Penulisan kata ”soudara” pada data (1) seharusnya ditulis ”saudara” dan pada data (2) kata ”soupaya” ditulis ”supaya”. Penulisan kata yang baku seharusnya:
Dengan ini diminta Saudara segera ...
... permasalahan yang ada supaya segera berkoordinas
V. KESIMPULAN 

Hasil penelitian ini dapat disimpulkan setelah diadakan analisis terhadap surat Dinas di FKIP Setia Budhi Rangkasbitung, penulis mempunyai kesimpulan pemakaian bahasa Indonesia pada surat dinas di FKIP Setia Budhi Rangkasbitung masih banyak mengalami kesalahan dari segi penulisan huruf, meliputi : kesalahan penulisan huruf kapital sebanyak 73 kesalahan, kesalahan penulisan huruf dalam suku kata sebanyak 23 kesalahan, kesalahan penulisan huruf awalan se- sebanyak 6 kesalahan, kesalahan penulisan huruf singkatan dan akronim sebanyak 35 kesalahan, kesalahan penulisan huruf nama orang sebanyak 27 kesalahan, kesalahan penulisan huruf lambang bilangan sebanyak 2 kesalahan dan kesalahan penulisan huruf nama hari dan bulan sebanyak 11 kesalahan. 
VI. UCAPAN TERIMA KASIH
Segala ipuji idan isyukur ikami ipanjatkan ikehadirat i iAllah iSWT iyang itelah imelimpahkan irahmat idan ihidayah-Nya ikepada ikita isemua, ishalawat iserta isalam isemoga itercurahkan iKepada iRasullah iSAW i ibeserta ikeluarganya. iPenelitian iyang iberjudul i“Kesalahan Ejaan Pada Surat Dinas Di FKIP Setia Budhi Rangkasbitung”. Dalam kesempatan ini Peneliti menyampaikan terima kasih kepada seluruh rekan-rekan yang membantu khususnya pihak Universitas Setia Budhi Rangkasbitung.
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