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ABSTRAK 
Kesalahan yang terdapat pada surat dinas membuktikan bahwa sampai sekarang masih ban-
yak instansi atau lembaga, baik swasta maupun pemerintah yang menggunakan surat sebagai 
sarana komunikasi, tetapi dalam penulisannya masih terdapat kesalahan. Penulisan surat di-
nas harus ditulis dengan menggunakan bahasa resmi atau formal dan sesuai dengan kaidah-
kaidah bahasa surat-menyurat resmi. Penelitian ini berupaya mengungkap kesalahan 
penggunaan ejaan dan faktor yang menyebabkan terjadinya kesalahan tersebut. Metode yang 
digunakan dalam penelitian ini adalah metode deskriptif kualitatif menggunakan teknik wa-
wancara dan mengumpulkan contoh-contoh surat dinas pada Polres Bulukumba. 
Hasil temuan dalam penelitian ini adalah ketidaktepatan penulisan huruf kapital, penggunaan 
tanda baca, dan kesalahan penulisan kata. Sedangkan penyebab kesalahan disebabkan oleh 
beberapa faktor yaitu, (1) faktor pemakai bahasa yang meliputi (a) kekurangpahaman ter-
hadap aturan bahasa Indonesia, dan (b) ketidaksengajaan pemakaian bahasa; (2) faktor ling-
kungan; (3) faktor bahasa yang mencakup (a) kesulitan berbahasa, dan (b) pengaruh bahasa 
daerah. 
 
Kata kunci: kesalahan, ejaan, surat dinas. 

 

 

ABSTRACT 
Mistakes that appear in the official letter proved that until now there are many institutions, private and 
government, that uses the letter as a means of communication, but in the writing process still there is a mis-
take. The writing of official letters should be written in official or formal languages in accordance with official 
language letters of language. This study could reveal the misuse of spelling and the factors that caused this 
mistakes. The method used in this research is qualitative descriptive method using interview technique and 
collect examples of official service letter at Polres Bulukumba. 
The findings in this study are, the inaccuracy of capitalization, the use of punctuation, and the error of dic-
tions. While the cause of the error is caused by several factors namely, (1) the language user factor which in-
cludes (a) lack of understanding of Indonesian rules, and (b) unintentional use of language; (2) environmental 
factors; (3) language factors that include (a) language difficulties, and (b) the influence of regional languages. 
 
Keywords: error, spelling, letter of service  

 
1. PENDAHULUAN 

Bahasa adalah alat yang sangat penting bagi kehidupan sehari-hari karena 

fungsinya sebagai alat komunikasi yang dibutuhkan manusia dalam melakukan aktivi-

tasnya. Bahasa merupakan sarana yang utama bagi seseorang untuk menyesuaikan diri 

dan membaur dalam suatu masyarakat. Bahasa Indonesia termasuk bahasa yang tetap 
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 berkembang. Rochmawati (2004: 3) membagi bahasa Indonesia menjadi dua, yaitu ba-

hasa Indonesia tulis dan bahasa Indonesia lisan. Bahasa Indonesia lisan berarti bahasa 

Indonesia yang digunakan menggunakan media lisan yang terikat dimensi ruang dan 

waktu, sehingga pesan yang disampaikan harus dikaitkan dengan situasi saat bahasa 

lisan tersebut digunakan. Adapun bahasa tulis tidak terikat waktu dan ruang sehingga 

hanya memerlukan kelengkapan struktur bahasa agar dimengerti. Salah satu contoh 

bahasa tulis adalah surat. Menurut Poerwadarminta (1976:979), surat adalah salah satu 

sarana komunikasi tertulis yang dilakukan dengan mempergunakan sehelai kertas atau 

lebih yang tediri dari bagian-bagian tertentu. Ditinjau dari sifat isinya, surat adalah se-

jenis karangan (komposisi) paparan yang didalamnya penulis mengemukakan maksud 

dan tujuannya serta menjelaskan apa yang dipikirkan dan dirasakannya. Surat adalah 

proyeksi personal, berasal dari seseorang untuk orang lain, berupa surat dinas atau surat 

pribadi. Keberhasilan suatu surat bergantung pada imajinasi penulis mengenai pesan 

yang hendak disampaikan. Itu sebabnya surat biasanya pendek, singkat, dan jelas. 

Dengan demikian, surat merupakan salah satu alat komunikasi dibuat secara tertulis 

untuk menyampaikan berita/informasi dari seseorang/lembaga/instansi kepada 

seseorang/lembaga/instansi dengan mengikuti aturan dan bentuk tertentu. 

Menurut Sudarsa (1992:4), surat dinas ialah segala komunikasi tertulis yang 

menyangkut kepentingan tugas dan kegiatan dinas instansi. Surat dinas hanya dibuat 

oleh instansi pemerintah dan dapat dikirimkan kepada semua pihak yang berhubungan 

dengan instansi tersebut. Surat dinas ialah surat yang dikirimkan oleh kantor 

pemerintah bebas dari biaya (Pusat Bahasa Departemen Pendidikan Nasional, 

2007:1108). Surat dinas bersifat resmi dan mengandung aturan dan etika yang sangat 

perlu diperhatikan dalam penulisanya. Dengan demikian, surat dinas adalah sebuah su-

rat yang berisi tentang masalah dinas yang dibuat oleh sebuah instansi pemerintah yang 

bersifat resmi dan di dalamnya mengandung suatu aturan tertentu dalam sebuah penu-

lisannya. 

Taringan (1997:25) menyatakan bahwa analisis kesalahan berbahasa adalah sua-

tu kegiatan yang digunakan peneliti atau guru bahasa untuk meneliti kesalahan. 

Kegiatan tersebut dapat dipelajari melalui metode seperti mengumpulkan sampel 

kesalahan, melakukan identifikasi pada kesalahan yang ditemukan, lalu mendekripsikan 

sampel kesalahan tersebut, kemudian melakukan klasifikasi dan melakukan evaluasi 

taraf kesalahan itu. Setyawati (2010:12) menyatakan pendapat yang berbeda tentang 

analisis kesalahan berbahasa, analisis kesalahan berbahasa adalah proses penelitian yang 

meneliti bagaimana hubungan kesalahan orang belajar bahasa pada bahasa target yang 

mereka pelajari. Lebih lanjut Setyawati (2010:10) mengemukakan, kesalahan berbahasa 

adalah penggunaan bahasa baik secara lisan maupun tertulis yang menyimpang dari 

faktor-faktor penentu berkomunikasi atau menyimpang dari norma kemasyarakatan 

dan menyimpang dari kaidah tata bahasa Indonesia. Dari pendapat-pendapat tersebut 

dapat disimpulkan bahwa analisis kesalahan berbahasa adalah suatu proses yang 

digunakan untuk mengidentifikasi suatu kesalahan seseorang dalam belajar bahasa In-
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donesia. Analisis kesalahan berbahasa perlu dilakukan untuk mengetahui seluk-beluk 

kesalahan, sehingga akan dapat mengurangi dan akhirnya menghilangkan kesalahan-

kesalahan. Kesalahan itu merupakan pengalaman agar pada waktu yang akan datang 

tidak terjadi kesalahan yang sama. Penggunaan bahasa dalam surat dinas harus benar-

benar sesuai dengan kaidah bahasa surat-menyurat resmi dan kesalahan berbahasa da-

lam surat dinas itu disebabkan oleh cara pengajaran bahasa yang kurang tepat atau ku-

rang sempurna. 

Kesalahan yang terdapat pada surat dinas membuktikan bahwa sampai sekarang 

masih banyak instansi atau lembaga, baik swasta maupun pemerintah yang 

menggunakan surat sebagai sarana komunikasi, tetapi dalam penulisanya masih ter-

dapat kesalahan. Penulisan surat dinas harus ditulis dengan menggunakan bahasa resmi 

atau formal dan sesuai dengan kaidah-kaidah bahasa surat-menyurat resmi. Pada ken-

yataanya, di beberapa instansi atau lembaga pemerintahan, khususnya kantor Polres 

Bulukumba, masih banyak ditemukan surat-surat resmi yang penulisanya belum sesuai 

dengan kaidah bahasa Indonesia. Kesalahan ejaan surat dinas di Polres Bulukumba 

terdiri atas berbagai bentuk, yaitu bentuk kesalahan ejaan surat dinas dan faktor ter-

jadinya kesalahan penggunaan ejaan surat dinas di Polres Bulukumba. Dalam penulisan 

surat dinas di Polres Bulukumba, terdapat beberapa faktor yang menyebabkan adanya 

suatu kesalahan di antaranya adalah pembuat surat kurang menguasai kaidah-kaidah 

bahasa dalam surat-menyurat resmi, kurang teliti, dan mencontoh surat yang lama. Ber-

dasarkan uraian di atas penelitian ini akan meneliti penggunaan ejaan surat dinas di 

Polres Bulukumba. 

Setiap surat terdiri atas berbagai bagian surat. Tiap bagian itu mempunyai 

peranan tertentu yang perlu diketahui oleh si pembuat surat. Menurut Sabariyanto 

(1988:38), bagian surat dinas terdiri atas (a) kepala surat, (b) tanggal, (c) nomor, lam-

piran, dan hal, (d) alamat tujuan, (e) salam pembuka, (f) isi surat, (g) salam penutup, (h) 

pengirim surat, (i) tembusan, dan (j) inisial. Ejaan dalam kalimat surat sangat memban-

tu penafsiran kalimat surat, terutama dalam kalimat-kalimat panjang. Ejaan adalah kai-

dah atau cara menggambarkan bunyi-bunyi (kata, kalimat, dan sebagainya) dalam tuli-

san (huruf-huruf).  

Ejaan yang baku adalah ejaan yang ditetapkan oleh pemerintah (Rochmawati, 

2004:34). Ejaan adalah keseluruhan peraturan bagaimana melambangkan bunyi ujaran, 

dan bagaimana menghubungkan serta memisahkan lambang-lambang. Secara teknis, 

ejaan adalah aturan penulisan huruf, penulisan kata, penulisan unsur serapan, dan 

penulisan tanda baca (Hermawan, 2006:27). Sriyanto (2015:5-6) menyebutkan bahwa 

ejaan mengatur tata cara penulisan dalam bahasa Indonesia, baik yang menyangkut 

penggunaan huruf, penggunaan angka dan lambang bilangan, penulisan kata, unsur se-

rapan, maupun penggunaan tanda baca. 

 
2. METODE PENELITIAN 

Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif kualitatif. Bodgan dan Taylor 



 

20  Kibas Cenderawasih, Vol. 17, No. 1,April  2020:17-32 

 (dalam Moleong, 1994:30) menyatakan penelitian kualitatif adalah prosedur penelitian 

yang menghasilkan data deskriptif berupa kata-kata tertulis dari orang atau perilaku 

yang diamati. Sesuai dengan permasalahan yang diuraikan, penelitian ini bersifat 

deskriptif. 

Berdasarkan uraian di atas, dapat disimpulkan bahwa penelitian deskriptif kuali-

tatif adalah cara kerja dalam penelitian yang semata-mata mendeskripsikan keadaan ob-

jek berdasarkan fakta yang ada atau fenomena secara nyata tampak apa adanya. 

Mengacu pada definisi tersebut, dalam penelitian ini akan dijelaskan bentuk kesalahan 

ejaan, dan penyebab terjadi kesalahan penggunaan ejaan surat dinas di Polres Bulukum-

ba. 

Berdasarkan jenisnya, data dibedakan menjadi dua, yaitu data primer dan data 

sekunder. Data primer dalam penelitian ini berupa data tulis tentang kesalahan ejaan, 

yaitu kesalahan penggunaan ejaan surat dinas di Polres Bulukumba. Data sekunder 

berupa data lisan, maksudnya keterangan lisan tentang penyebab terjadinya kesalahan 

penggunaan ejaan surat dinas di Polres Bulukumba. Metode pengumpulan data meru-

pakan suatu cara menghimpun data-data yang diperoleh. Dalam penelitian ini metode 

yang digunakan adalah metode dokumentasi dan metode wawancara. 

Metode analisis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode 

deskriptif kualitatif. Analisis deskriptif bertujuan untuk memperoleh data hasil analisis 

secara kualitatif dengan menggunakan uraian bahasa tulis berupa deskripsi kesalahan 

penggunaan ejaan surat dinas di Polres Bulukumba. 

Langkah-langkah analisis data dilakukan sebagai berikut. 

a) Pemilahan korpus data berupa surat dinas. 

b) Reduksi data, yaitu pengidentifikasian, penyeleksian, dan klasifikasi 

korpus data. 

c) Penyajian data, yaitu penataan, pengodean, dan penganalisisan data. 

d) Penyimpulan data/verifikasi, yaitu penarikan simpulan sementara sesuai 

dengan reduksi dan penyajian data. 

 
3. HASIL DAN PEMBAHASAN 
3.1 Kesalahan Penggunaan Ejaan  

Kesalahan penggunaan ejaan surat dinas pada Polres Bulukumba meliputi (1) 

kesalahan penggunaan huruf kapital; (2) kesalahan penggunaan tanda baca; dan (3) 

kesalahan penulisan kata.  

3.1.1 Kesalahan Penggunaan Huruf Kapital 

Berikut adalah kesalahan penggunaan huruf kapital dan huruf kecil pada surat 

dinas di Polres Bulukumba.  
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Kesalahan pada data di atas terdapat pada penulisan huruf kapital nama instansi yang 

dituju. Seharusnya huruf kapital hanya digunakan pada awal kata. Perbaikannya dapat 

dilihat di bawah ini: 

                                                Yth. Kepala Balai Bahasa Sulawesi Selatan 

Makassar 

Selain kesalahan penulisan nama instansi, terdapat kesalahan penulisan huruf kapital 

pada poin nomor 2 dalam kalimat:  

“Penyidik Unit Tipidter Sat Reskrim Polres Bulukumba Polda Sulsel se-
dang melakukan penyidikan perkara dugaan tindak pidana Pencemaran na-
ma baik melalui media social (facebook)...”  

Menurut Ejaan yang Disempurnakan, huruf kapital digunakan pada huruf pertama se-

buah istilah. Demikian pula pada istilah tindak pidana Pencemaran nama baik, seha-

rusnya setiap awal kata menggunakan huruf kapital. Perbaikannya menjadi Tindak Pi-

dana Pencemaran Nama Baik. Kesalahan berikutnya ada pada penulisan kata facebook yang 

menggunakan huruf kecil, yang seharusnya adalah Facebook karena merupakan nama 

sebuah aplikasi. 

 Pada baris tiga poin 2 juga terdapat kesalahan penulisan huruf kapital yaitu: 

“...Sebagaimana dimaksud dalam Pasal 27 ayat (3) JoPasal 45 ayat (1) Un-
dang-Undang No 11 Tahun 2008 Tentang Informasi dan Transaksi el-
ektronikJo pasal 310...” 
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 Kata sebagaimana seharusnya menggunakan huruf kecil. Kesalahan penulisan huruf ju-

ga terdapat pada kata Pasal, Jo, Undang-Undang, Tentang, dan elektronik. Seharusnya 

penulisan yang tepat adalah pasal, jo, Undang-undang, tentang dan Elektronik. 

 Pada poin nomor 2 baris enam, terdapat kesalahan penulisan huruf kapital. 

Kesalahan tersebut dapat dilihat dalam kalimat di bawah ini: 

“pada hari jumat tanggal 29 januari 2016 sekitar pukul 17.34 Wita, di 
Lingk. jawi-jawi Kel. Jawi-jawi Kec. Bulukumpa Kab. Bulukumba Lel. H. 
SUTARMAN, S.Pd, M.Si.......Per ANDI SUKMAWATI merasa malu 
terhadap keluarga besarnya dan masyarakat yang ia pimpin...” 

Kekeliruan terdapat pada kata-kata yang dimiringkan yaitu jumat, januari, Wita, jawi-jawi, 

ia, H. SUTARMAN dan ANDI SUKMAWATI. Penulisan yang tepat adalah sebagai 

berikut:  

“pada hari Jumat tanggal 29 Januari 2016 sekitar pukul 17.34 WITA, di 
Lingk. Jawi-jawi Kel. Jawi-jawi Kec. Bulukumpa Kab. Bulukumba Lel. 
H. Sutarman, S.Pd, M.Si.......Per Andi Sukmawati merasa malu terhadap 
keluarga besarnya dan masyarakat yang Ia pimpin...” 

 Bentuk kesalahan penulisan juga ditemukan pada poin 3 baris dua dalam ka-

limat di bawah ini: 

 “....dimohon bantuan Ka kiranya dapat menunjuk Pegawai/staf yang 
memiliki kualifikasi Ahli dibidang Bahasa untuk diperiksa dan didengar 
keterangannya sebagai AHLI oleh penyidik Unit Tipidter Sat Reskrim 
Polres Bulukumba Polda Sulsel di ruangan Unit Tipidter Sat reskrim ....” 

Kata Ka di atas merujuk kepada ‘kepala’, seharusnya ditulis ‘Kepala’ saja jangan dising-

kat. Sedangkan kata Pegawai ditulis dengan huruf kecil. Kata Ahli dan Bahasa juga seha-

rusnya ditulis dengan huruf kecil. Namun, kata reskrim seharusnya ditulis dengan huruf 

kapital pada awal kata menjadi Reskrim. 

 Kesalahan penulisan selanjutnya adalah penulisan “KEPALA KEPOLISIAN 

RESORT BULUKUMBA” yang menggunakan huruf kapital. Seharusnya huruf kapital 

digunakan pada awal kata saja menjadi ‘Kepala Kepolisian Resort Bulukumba’. 
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Pada data 2 di atas terdapat kesalahan penulisan huruf yang akan penulis jabarkan di 

bawah ini: 

1. Penulisan orang/nama instansi yang dituju menggunakan huruf kapital. Sama 

seperti data 1. Penulisan yang tepat adalah: 

  Yth. Kepala Dinas Pengelolaan Keuangan  

                         Daerah Kabupaten Bulukumba 

2. Pada poin satu baris dua, dalam kalimat: “...Melakukan Penebangan kayu dalam ka-

wasan hutan Produksi Terbatas/Ilegal Loging di Dsn Bantalang Desa Pattiroang 

Kec. Kajang Kab. Bulukumba....” kata ‘melakukan’ seharusnya ditulis dengan 

huruf kecil. Kata ‘hutan’ seharusnya ditulis dengan huruf kapital karena kata 

‘Hutan’ merupakan bagian dari kata ‘Produksi’ dan ‘Terbatas’, yang merupakan 

sebuah istilah. 

3. Penulisan kata Sebagaimana, Subs, Pasal, Huruf, Undang-Undang dalam kalimat 

setelahnya juga keliru. Penulisan yang tepat adalah sebagaimana, subs, pasal, huruf, 

dan Undang-undang. 

4. Pada poin nomor 2 juga terdapat kekeliruan dalam penulisan nama yang kese-

luruhannya menggunakan huruf kapital (BACO bin LAMBENG) namun seha-
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 rusnya ditulis menggunakan huruf kapital pada awal kata saja, 

5. Penulisan  ‘ibu’ pada poin 2 baris tujuh juga kurang tepat. Berdasarkan Ejaan 

yang Disempurnakan, huruf kapital digunakan sebagai huruf pertama kata 

penunjuk hubungan kekerabatan seperti kata’ibu’ seharusnya ditulis menjadi 

‘Ibu’. 

6. Penulisan kata ‘Konpetensi’ pada poin dua juga tidak tepat. Penulisan yang tepat 

adalah menggunakan huruf kecil yaitu “kompetensi”. 

7. Kesalahan berulang juga terjadi pada penulisan atas nama (disingkat An.) dan 

jabatan yang keseluruhannya menggunakan huruf kapital yaitu: 

“An. KEPALA KEPOLISIAN RESOR BULUKUMBA” 

Penulisan yang tepat adalah: 

a a.n. Kepala Kepolisian Resor Bulukumba 

b 3.1.2 Kesalahan Penggunaan Tanda Baca 

c  Pada bagian ini akan dianalisis kesalahan penggunaan tanda baca titik (.), tanda 

baca koma (,), tanda baca titik dua (:), tanda baca hubung (-), dan tanda baca garis mir-

ing (/). 

a. Kesalahan Penggunaan Tanda Baca Titik (.) 

 Ketidaktepatan penggunaan tanda baca titik (.) dapat dilihat pada data berikut:  
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Kesalahan penggunaan tanda baca titik (.) terdapat pada penulisan gelar. Hal tersebut 

dapat dilihat pada:DONYAR KUSUMADJI, SIK 

Data di atas mengalami kesalahan tanda baca titik (.) pada penulisan gelar. Nama gelar, 

sapaan, jabatan atau pangkat diikuti dengan tanda titik di tiap-tiap singkatan itu. Perbai-

kan atas data tersebut adalah sebagai berikut:Donyar Kusumadji, S.I.K. 

b. Kesalahan Penggunaan Tanda Baca Koma (,) 

 Ketidaktepatan tanda baca koma (,) dapat dilihat pada data berikut: 
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 Ketidaktepatan tanda koma dapat dilihat pada data di atas, berupa penulisan alamat 

yang dituju. Kesalahan tanda koma tersebut adalah: 

      Kepada 

Yth. KEPALA BALAI BESAR 
PENGKAJIAN DAN PENGEMBANGAN 
KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA 
(BBPPKI) MAKASSAR. 
di 
Jln. Racing centre II No 25, Kec. Makassar, 
Kota Makassar 90231 
 

Jika ditilik secara keseluruhan pada data di atas, kesalahan penulisan terdapat hampir 

pada semua aspek, baik itu penulisan nama instansi yang dituju yang menggunakan hu-

ruf kapital, penggunaan kata di yang seharusnya dihilangkan dan penulisan alamat. Na-

mun di bagian ini penulis hanya akan mengoreksi kesalahan penggunaan tanda koma 

saja.  

 Kesalahan tanda koma terdapat pada penulisan alamat. Penempatan tanda ko-

ma setelah No. 25 tidak tepat, demikian pula penempatan tanda koma pada ‘Kec. Ma-

kassar’ juga tidak tepat. Perbaikan secara keselurhan atas data adalah sebagai berikut:  

    

Yth. Kepala Balai Besar Pengkajian dan 
Pengembangan Komunikasi dan Informatika 
(BBPPKI) Makassar 
Jalan Racing Centre II No. 25  
Kecamatan Makassar 
Kota Makassar 90231 
 

Kesalahan tanda koma pada penulisan gelar juga terulang pada data ini. Penu-

lisan H. SUTARMAN, S.Pd, M.Si pada surat tersebut kurang tepat. Tanda koma 

digunakan pada nama orang dan gelar akademik yang mengikutinya untuk mem-

bedakan dari nama singkatan diri, keluarga, atau marga. Perbaikan data di atas adalah 

sebagai berikut: 

                                    H. Sutarman, S. Pd., M.Si. 

c. Kesalahan Penggunaan Tanda Titik Dua (:) 

 Ketidaktepatan penggunaan tanda titik dua (:) dapat dilihat pada data berikut: 

Kesalahan penggunaan tanda titik dua terdapat pada bagian tembusan. Seharusnya tid-

ak ada jarak/spasi antara kata ‘tembusan’ dengan tanda titik dua. Perbaikan untuk 
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kesalahan di atas adalah sebagai berikut: 

 Tembusan: 

 1..... 

 2.... 

 3.... 

d. Kesalahan Penggunaan Tanda Hubung (-) 

 Ketidaktepatan penggunan tanda hubung dapat dilihat pada data berikut: 

Penggunaan tanda hubung (-) pada kata ‘undang – undang’ kurang tepat, letak ketid-

aktepatannya adalah terdapat spasi di antara tanda hubung dengan kata ‘undang un-

dang’. Penulisan yang tepat adalah Undang-Undang. Selanjutnya adalah penulisan 

kata Sul-sel pada bagian tembusan. Penempatan tanda hubung tidak tepat, karena 

penulisan yang semestinya adalah Sulsel. 

e. Kesalahan Penggunaan Tanda Garis Miring (/) 

 Ketidaktepatan tanda baca garing miring (/) ditemukan pada data berikut: 
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Terdapat beberapa ketidaktepatan penggunaan tanda garis miring pada surat di atas, 

yaitu: 

1. Kesalahan ditemukan pada bagian nomor surat. Tanda garis miring selain 

digunakan untuk menandai tahun, juga digunakan dalam penomoran surat. Da-

lam penomoran surat tanda garis miring digunakan di antara kode instansi pengi-

rim, tahun pengiriman dan bagian instansi. Dalam penggunaannya tanda garis 

miring menggunakan spasi, baik pada unsur yang terdapat di depan maupun di 

belakangnya. Perbaikan data di atas adalah sebagai berikut: 

No. Pol: B/671/XI/2016/Reskrim 

2. Kesalahan penggunaan tanda garis miring ditemukan pada poin satu, pada no-

mor laporan polisi dan dan nomor surat perintah tugas. Perbaikan untuk kesala-
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han di atas adalah sebagai berikut: 

Laporan Polisi Nomor: LP/518/2016/KSPK 

Surat Perintah Tugas Nomor: Sp. Gas/497/XI/2016/Reskrim 

3. Kesalahan penggunaan tanda garis miring ditemukan pada poin dua, di bagian  

     “dimohon kepada KA agar menunjuk salah satu anggota / staf...” 

Seharusnya tidak ada spasi untuk penggunaan tanda garis miring untuk kata 

sebelum dan sesudahnya. Perbaikan untuk data di atas adalah sebagai beri-

kut: 

“dimohon kepada KA agar menunjuk salah satu anggota/staf...” 

3.1.3 Kesalahan Penulisan Kata 

Kesalahan penulisan kata dapat dilihat pada data di bawah ini: 

Ketidaktepatan penggunaan di- terdapat pada poin dua, poin tiga dan poin lima, yaitu 

dalam kalimat: 

1. Sehubungan dengan hal tersebut diatas, disampaikan kepada saudara bahwa 

laporan.... 

2. Sehubungan dengan poin 2 diatas, maka disampaikan kepada saudara.... 

3. “Kami siap melayani anda dengan cepat, tepat dan transparan, akuntabel 

dan tanpa imbalan” Apabila dalam proses ada tindakan penyidik diluar ke-

tentuan yang ada, pelapor dapat menghubungi ruang pengaduan masyara-
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 kat melalui call center , website, email, atau datang langsung keruang dumas. 

Kata depan di dan ke ditulis terpisah dari kata yang mengikutinya, kecuali di dalam 

gabungan kata yag sudah lazim dianggap sebagai satu kata seperti kepada. Pada prinsip-

nya, penulisan di dan ke terbagi atas dua jenis yaitu sebagai awalan dan sebagai kata de-

pan. Bentuk di dan ke yang merupakan awalan lazimnya membentuk kata kerja dan 

mempunyai pasangan bentuk dengan kata kerja yang berawalan meN, sedangkan di yang 

merupakan kata depan tidak membentuk kata kerja, tetapi menyatakan makna tempat. 

Jadi perbaikan untuk data di atas adalah sebagai berikut: 

1. Sehubungan dengan hal tersebut di atas, disampaikan kepada Saudara bah-

wa laporan.... 

2. Sehubungan dengan poin 2 di atas, maka disampaikan kepada Saudara.... 

3. “Kami siap melayani Anda dengan cepat, tepat dan transparan, akuntabel 

dan tanpa imbalan” Apabila dalam proses ada tindakan penyidik di luar ke-

tentuan yang ada, pelapor dapat menghubungi ruang pengaduan masyara-

kat melalui call center , website, email, atau datang langsung ke ruang dumas. 

Data di atas mengalami kesalahan pada penulisan kata di bagian perihal (kata 

‘ekspose’), dan pada poin dua (kata ‘oprasional’). Penulisan yang benar adalah ekspos 

dan operasional. 

3.2 Penyebab Kesalahan Penggunaan Ejaan dalam Surat Dinas pada Polres 

Bulukumba 

Dari hasil pembahasan dan wawancara terhadap anggota Polres Bulukumba 

yang biasa menangani persuratan ditemukan beberapa faktor penyebab kesalahan 

penggunaan ejaan dalam surat dinas, yaitu: 

a. Faktor Pemakai Bahasa 

 Faktor pemakai bahasa mencakup (1) kekurangpahaman terhadap aturan baha-

sa Indonesia. Pengetahuan yang kurang memadai tentang kaidah-kaidan bahasa Indo-

nesia merupakan alasan utama mengapa terjadi kesalahan dalam penggunaan dalam 
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surat dinas di Polres Bulukumba. Contohnya, mereka masih kesulitan menggunakan di 

sebagai kata imbuhan dan di sebagai penunjuk tempat; (2) ketidaksengajaan pemakaian 

bahasa.  Dengan banyaknya surat yang harus dibuat, ketidaksengajaan kerap terjadi. 

Situasi tenang sulit diciptakan, apalagi jika anggota kepolisian harus mengetik sekaligus 

menginterogasi saksi atau tersangka.  

b. Faktor Lingkungan 

Anggota kepolisian yang kurang pengetahuannya tentang bahasa Indonesia 

akan menganggap bahwa apa yang mereka dengar atau mereka baca dari berbagai me-

dia massa ini selalu baik dan benar. Guru ataupun pejabat pemerintah adalah teladan 

bagi masyarakat secara luas. Oleh karena itu, sewajarnyalah mereka memberikan con-

toh pemakaian bahasa Indonesia yang baik dan benar. Pembinaan bahasa Indonesia 

tidak bisa hanya dilakukan atau diserahkan kepada guru Bahasa Indonesia, tetapi juga 

dilakukan oleh seluruh warga negara Indonesia. Pembinaan terhadap bahasa Indonesia 

sesungguhnya merupakan tanggung jawab seluruh warga negara Indonesia. 

c. Faktor Bahasa 

Faktor bahasa yang ditemukan pada penelitian ini sebagai berikut: 

1.      Kesulitan bahasa 

Anggota Polres Bulukumba masih sering kesulitan memahami kaidah berbaha-

sa Indonesia, misalnya penggunaan kalimat tanpa subjek atau predikat, atau 

penggunaan tanda baca, misalnya penggunaan tanda titik atau tanda koma pada 

surat dinas. 

2.     Pengaruh bahasa daerah 

Bahasa Indonesia merupakan bahasa kedua (B2) bagi sebagian anggota Polres 

Bulukumba. Dalam belajar B2 (bahasa Indonesia), pengaruh B1 (bahasa dae-

rah) rupanya sulit dihindari karena kebiasaan ber-B1 itu sudah begitu melekat 

pada diri pemakai bahasa. Pengaruh yang dimaksudkan di sini menyangkut 

kosakata, struktur, dan ucapan. Pengaruh ini baru jelas diketahui apabila antara 

bahasa daerah dan bahasa Indonesia itu dicari perbedaan aturan-aturannya. 

Kesalahan dalam berbahasa Indonesia bisa muncul apabila pemakai bahasa ter-

lalu kuat dengan kebiasaan berbahasa daerahnya dan membawa kebiasaan itu ke 

dalam berbahasa Indonesia, dalam hal ini menulis surat dinas. 

 

4. PENUTUP 

Berdasarkan analisis kesalahan penggunaan ejaan dan penyebab terjadinya 

kesalahan dalam penulisan surat dinas pada Kepolisian Resort Bulukumba, dapat 

disimpulkan bahwa wujud kesalahan penggunaan ejaan sebagai berikut: 

1. Kesalahan penggunaan ejaaan dalam surat dinas pada Polres Bulukumba melipu-

ti: ketidaktepatan penulisan huruf kapital, penggunaan tanda baca, dan kesalahan 

penulisan kata. Ketidaktepatan penulisan huruf kapital terdapat pada penulisan 

hari dan bulan yang seharusnya menggunakan huruf kapital pada setiap huruf 

pertama kata tersebut. Kesalahan penulisan tanda baca berupa tanda titik (.) ter-

dapat pada penulisan gelar. Ketidaktepatan penulisan tanda koma (,) juga sering 
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 ditemui pada penulisan gelar. Kesalahan penulisan tanda titik dua (:) terdapat pa-

da bagian ‘tembusan’ pada surat, seharusnya tidak terdapat spasi atau jarak antara 

tanda titik dua dengan kata sebelumnya. Kesalahan penulisan tanda hubung (-) 

juga ditemukan, yaitu adanya spasi antara tanda hubung dengan kata sebelumnya. 

Selain itu, ditemukan juga ketidaktepatan penggunaan tanda hubung setelah kata 

‘di’. Kesalahan penggunaan tanda garis miring ditemukan pada penulisan nomor 

surat, sedangkan untuk kesalahan penulisan kata terdapat pada penulisan kata ‘di’ 

dan ‘ke’ yang berfungsi sebagai kata depan atau sebagai awalan. 

2. Penyebab kesalahan disebabkan oleh beberapa faktor, yaitu (1) faktor pemakai 

bahasa yang meliputi (a) kekurangpahaman terhadap aturan bahasa Indonesia, 

dan (b) ketidaksengajaan pemakaian bahasa; (2) faktor lingkungan; (3) faktor ba-

hasa yang mencakup (a) kesulitan berbahasa, dan (b) pengaruh bahasa daerah.  
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