ABSTRAK

Skripsi dengan judul “Analisis Struktur dan Kaidah Kebahasaan pada Surat Dinas Siswa Kelas
VII SMP Negeri 1 Trenggalek Tahun Pelajaran 2022/2023” ini ditulis oleh Ulima Almira Sugito,
NIM. 12210193041, Pembimbing Ibu Muyassaroh, S.S., M.Pd.

Kata Kunci: Struktur surat dinas, kaidah kebahasaan surat dinas dan surat dinas

Peneliti memilih penelitian dengan judul ini karena peneliti ingin tahu seberapa banyak siswa
yang melakukan kesalahan dalam menulis surat dinas yang diberikan oleh guru. Peneliti juga tahu
ada berapa banyak siswa yang masih kesulitan dalam memahami materi struktur dan kaidah
kebahasaan surat dinas. Pada teks surat dinas mempunyai struktur seperti teks jenis lainnya,
misalnya kepala surat, tanggal surat, nomor surat, lampiran surat, hal surat, alamat surat, salam
pembuka, isi surat, salam penutup, tanda tangan, nama pengirim, jabatan/NIP, tembusan dan inisial.
Teks surat dinas juga mempunyai kaidah kebahasaan yang meliputi bahasa baku/formal, kata sapaan
dan tanda baca yang tepat.

Fokus penelitian dalam penelitian ini adalah (1) bagaimana struktur pada surat dinas siswa kelas
VIl SMP Negeri 1 Trenggalek Tahun Pelajaran 2022/2023 dan (2) bagaimana kaidah kebahasaan
pada surat dinas siswa kelas VII SMP Negeri 1 Trenggalek Tahun Pelajaran 2022/2023. Tujuan
penelitian dalam penelitian ini adalah (1) untuk mendeskripsikan dan menjelaskan struktur pada
surat dinas siswa kelas VII SMP Negeri 1 Trenggalek Tahun Pelajaran 2022/2023 dan (2) Untuk
mendeskripsikan kaidah kebahasaan pada surat dinas siswa kelas VII SMP Negeri 1 Trenggalek
Tahun Pelajaran 2022/2023. Metode penelitian ini menggunakan metode deskriptif kualitatif.

Sumber data dalam penelitian ini yang digunakan adalah hasil tulisan siswa kelas VII SMP
Negeri 1 Trenggalek. Data yang digunakan adalah siswa kelas VII SMP Negeri 1 Trenggalek.
Teknik pengumpulan data dilakukan dengan cara observasi. Instrumen penelitian ini adalah
observasi dengan menganalisis struktur dan kaidah kebahasaannya. Teknik analisis data ini adalah
reduksi data, penyajian data dan penarikan kesimpulan atau verifikasi.

Hasil penelitian dalam penelitian ini adalah ditemukan bahwa (1) kesalahan struktur pada surat
dinas siswa kelas VII SMP Negeri 1 Trenggalek terdapat 17 kesalahan yang meliputi kesalahan
kepala surat ada 2 kesalahan, kesalahan tanggal surat ada 5 kesalahan, kesalahan nomor surat ada 2
kesalahan, kesalahan lampiran surat ada 1 kesalahan, kesalahan hal surat tidak ada kesalahan,
kesalahan alamat surat ada 2 kesalahan, kesalahan salam pembuka ada 1 kesalahan, kesalahan isi
surat ada 2 kesalahan, kesalahan salam penutup tidak ada kesalahan, kesalahan tanda tangan ada 2
kesalahan, kesalahan nama pengirim tidak ada kesalahan, kesalahan jabatan/NIP tidak ada
kesalahan, kesalahan tembusan surat tidak ada kesalahan, dan kesalahan inisial juga tidak ada
kesalahan. (2) kesalahan kaidah kebahasaan pada surat dinas siswa kelas VII SMP Negeri 1
Trenggalek terdapat 29 kesalahan yang terdiri atas bahasa baku 10 kesalahan, kata sapaan tidak ada
kesalahan, dan tanda baca yang tepat 19 kesalahan.
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ABSTRACT
The thesis with the title "Analysis of Linguistic Structure and Rules in Official Letters for Class VI
Students of SMP Negeri 1 Trenggalek for the 2022/2023 Academic Year" was written by Ulima
Almira Sugito, NIM. 12210193041, Supervisor Mrs. Muyassaroh, S.S., M.Pd.

Keywords: Structure of official letters, linguistic rules of official letters, and official letters.

The researcher chose research with this title because the researcher wanted to know how
many students made mistakes in writing the official letters given by the teacher. Researchers
also know how many students still have difficulty understanding the structure and linguistic
rules of official letters. The text of an official letter has a structure like other types of text, for
example head of the letter, date of the letter, number of the letter, attachment to the letter,
subject of the letter, address of the letter, opening greeting, body of the letter, closing greeting,
signature, sender's name, position/NIP, copy. and initials. The text of an official letter also has
linguistic rules which include standard/formal language, greetings and correct punctuation.

The focus of research in this study is (1) what is the structure of the official letter for class
VI students of SMP Negeri 1 Trenggalek for the 2022/2023 academic year and (2) what are
the linguistic rules for the official letter for class VI students of SMP Negeri 1 Trenggalek for
the 2022/2023 academic year. The research objectives of this study are (1) to describe and
explain the structure of the official letters of class VI students of SMP Negeri 1 Trenggalek
for the 2022/2023 academic year and (2) to describe the linguistic rules in the official letters of
class VII students of SMP Negeri 1 Trenggalek for the 2022 academic year. /2023. This
research method uses a qualitative descriptive method.

The source of data used in this research is the writing of class VII students at SMP Negeri
1 Trenggalek. The data used are class VII students of SMP Negeri 1 Trenggalek. The data
collection technique is carried out by observation. The instrument of this research is
observation by analyzing the structure and rules of language. This data analysis technique is
data reduction, data presentation and drawing conclusions or verification.

The results of the research in this study were that (1) there were 17 structural errors in the
official letters of class VII students of SMP Negeri 1 Trenggalek, including 2 errors in the letter
head, 5 errors in the date of the letter, 2 errors in the letter number, errors There is 1 error in
the attachment to the letter, there are no errors regarding the letter, there are 2 errors in the
address of the letter, there is 1 error in the opening greeting, there are 2 errors in the contents
of the letter, there are no errors in the closing greeting, there are 2 errors in the signature, an
error in the name There were no errors in the sender, there were no errors in the title/NIP, there
were no errors in the copy of the letter, and there were also no errors in the initials. (2) there
were 29 errors in linguistic rules in the official letters of class VI students at SMP Negeri 1
Trenggalek, consisting of 10 errors in standard language, no errors in greeting words, and 19
errors in correct punctuation.
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