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MOTTO 

 

Ia membuat segala sesuatu indah pada waktunya, bahkan ia 

memberikan kekekalan dalam hati mereka. Tetapi manusia tidak dapat 

menyelami pekerjaan yang dilakukan allah dari awal sampai akhir  

(Penghotbah 3:11)  

 

Kerja keras adalah jalan menuju sukses. 

 

Kesuksessan di raih melalui proses pengembangan diri dari berbagai 

bidang ilmu yang kita miliki. 

 

Ilmu yang bermanfaat akan terus bertambah jika disampaikan kepada 

orang lain dengan niat yang ikhlas. 

 

Percaya diri merupakan cerminan dari sikap semangat dan pantang 

menyerah.  
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ABSTRAK 

 

MARTHA UNIANA. 2022. NIM 2081100030. ”PEMBELAJARAN  MENULIS 

SURAT DINAS (Studi Kasus Kelas VII SMP Advent Sausapor) Kabupaten 

Tambrauw Tahun Pelajaran 2021/2022”. Tesis. Program Studi Pendidikan 

Bahasa, Program Pascasarjana, Universitas Widya Dharma Klaten. 

Menulis surat dinas adalah salah satu pelajaran yang dianggap sulit oleh 

sebagian besar siswa, padahal keterampilan menulis surat dinas sangat penting 

dimiliki oleh semua siswa. Penelitian ini dilakukan dengan tujuan untuk 

mendeskripsikan proses pembelajaran menulis surat dinas pada kelas VII di SMP 

Advent Sausapor, menguraikan kendala-kendala yang dihadapi siswa kelas VII 

SMP Advent Sausapor dalam menulis surat dinas, dan menguraikan penyebab 

kendala-kendala pada pembelajaran menulis surat dinas pada kelas VII di SMP 

Advent Sausapor. 

Penelitian ini merupakan studi kasus. Untuk mendapatkan data dalam 

penelitian ini digunakan kombinasi teknik pengumpulan data berupa evaluasi, 

observasi, dokumentasi dan wawancara. Teknis analisis data yang digunakan 

adalah teknik analisis data kualitatif dengan teknik pemeriksaan keabsahan data 

menggunakan metode triangulasi. Analisis data secara kualitatif dilakukan untuk 

memberikan gambaran yang lengkap mengenai pembelajaran menulis surat dinas.  

Hasil penelitian menunjukkan bahwa: Guru memberikan pembelajaran 

secara konvensional (tidak menggunakan alat bantu/media belajar, seperti OHP). 

Proses belajar mengajar penulisan surat dinas berlangsung dengan kurang tertib. 

Nilai siswa dalam pembelajaran menulis surat dinas masih kurang baik, karena 

hanya sekitar 60% siswa saja yang menguasai pembelajaran menulis surat dinas 

dengan baik, sedangkan sisanya masih belum bisa. Pengayaan materi yang 

diberikan oleh guru dengan cara menerangkan lebih gamblang hal-hal yang terkait 

materi pelajaran dan pemberian latihan tambahan, membuahkan hasil. Hal ini 

terbukti dengan berkurangnya kesalahan siswa dalam menulis surat dinas ketika 

penugasan kedua. 

Kendala-kendala yang dihadapi siswa kelas VII SMP Advent Sausapor 

dalam menulis surat dinas antara lain: 1) Kurang menguasai struktur surat dinas; 

2) Kurang mengetahui syarat menulis surat yang baik; dan 3) Kurang menguasai 

pengetahuan mengenai ejaan bahasa Indonesia yang baik dan benar. Kendala-

kendala sebagaimana dikemukakan di atas terjadi pada pembelajaran menulis 

surat dinas pada siswa kelas VII SMP Advent Sausapor karena: 1) Siswa kesulitan 

mengingat struktur surat dinas yang banyak; 2) Guru tidak menggunakan alat 

bantu mengajar; 3) Siswa lambat dalam mencatat materi surat dinas dari papan 

tulis; 4) Adanya rasa malas siswa untuk belajar; 5) Adanya anggapan bahwa 

belajar menulis surat dinas tidak penting; 6) Siswa kurang memiliki pengetahuan 

bahasa Indonesia yang baik; dan 7) Siswa merasa tidak perlu mencantumkan 

struktur tertentu dari surat dinas. 

 

Kata Kunci: Pembelajaran, Menulis, Surat Dinas 
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ABSTRACT 

 

MARTHA UNIANA. 2022. NIM 2081100030. "LESSON LEARNING TO 

WRITE OFFICIAL LETTER (Case Study for Class VII Sausapor Adventist 

Middle School) Tambrauw District for the 2021/2022 Academic Year". Thesis. 

Language Education Study Program, Postgraduate Program, Widya Dharma 

University Klaten. 

Writing official letters is one of the subjects that is considered difficult by 

most students, even though the skills of writing official letters are very important 

for all students. This study was conducted with the aim of describing the learning 

process for writing official letters in class VII at Sausapor Adventist Middle 

School, outlining the obstacles faced by seventh grade students of Sausapor 

Adventist Middle School in writing official letters, and outlining the causes of 

obstacles in learning to write official letters in class VII at Sausapor Adventist 

Middle School. 

This research is a case study. To get the data in this study used a 

combination of data collection techniques in the form of evaluation, observation, 

documentation and interviews. The data analysis by using qualitative analysis 

technique with the technique of data validity checking using triangulation method.  

Qualitative data analysis was carried out to provide a complete desciption of 

learning to write official letters. 

The results of the study show that: The teacher provides conventional 

learning (not using learning aids/media, such as OHP). The teaching and learning 

process for writing official letters takes place in an unorganized manner. Student 

scores in learning to write official letters are still not good, because only about 

60% of students have mastered learning to write official letters well, while the rest 

still cannot. The enrichment of the material provided by the teacher by explaining 

more clearly matters related to the subject matter and providing additional 

training, yielded results. This is evidenced by the reduction in student errors in 

writing official letters during the second assignment. 

The obstacles faced by class VII at Sausapor Adventist Middle School in 

writing official letters include: 1) Lack of mastery of the structure of official 

letters; 2) Lack of knowledge of the requirements for writing a good letter; and      

3) Lack of knowledge of good and correct Indonesian spelling. The obstacles as 

stated above occur in learning to write official letters for class VII at Sausapor 

Adventist Middle School because: 1) Students have difficulty remembering the 

structure of many official letters; 2) Teachers do not use teaching aids; 3) Students 

are slow in taking official letter material from the blackboard; 4) Students are lazy 

to learn; 5) There is an assumption that learning to write official letters is not 

important; 6) Students lack good knowledge of Indonesian; and 7) Students feel 

that it is not necessary to include a certain structure of the official letter. 

 

Keywords: Learning, Writing, Official Letter 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A.  Latar Belakang  

Tujuan utama pendidikan adalah untuk memberikan bekal bagi peserta 

didik dengan berbagai ilmu pengetahuan yang dibutuhkan untuk menjalani 

kehidupan. Bekal tersebut diberikan melalui pelajaran-pelajaran yang 

disampaikan di sekolah. Salah satu pelajaran yang diberikan adalah pelajaran 

bahasa Indonesia.  

Secara umum pelajaran bahasa Indonesia memberikan keterampilan 

berbahasa yang terdiri dari empat aspek yaitu keterampilan mendengar, 

berbicara, membaca, dan menulis. Keempat keterampilan berbahasa tersebut 

merupakan satu kesatuan yang saling berkaitan erat satu sama lain sehingga 

disebut catur tunggal (Sunarsih, 2012: 36). Oleh karena itu apabila seseorang 

belum menguasai salah satu dari empat keterampilan itu, maka dikatakan 

kemampuan berbahasanya masih kurang lengkap.  

Keterampilan berbicara, mendengar dan membaca dalam bahasa 

Indonesia akan mudah dikuasai oleh seseorang, karena ketiga keterampilan itu 

relatif mudah dipelajari. Akan tetapi tidak demikian halnya dengan 

keterampilan menulis. Hal ini dikarenakan menulis merupakan keterampilan 

berbahasa yang paling sulit untuk dikuasai (Trismanto, 2017: 62). Seseorang 

yang bisa membaca buku setebal 100 halaman dalam waktu 2 jam, belum 

tentu bisa menulis 10 lembar tulisan dalam waktu yang sama. Hal ini 
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dikarenakan menulis membutuhkan kemampuan menuangkan pikiran dalam 

bahasa yang jelas dan teratur. 

Untuk memiliki kemampuan menulis, seseorang harus banyak berlatih. 

Semakin banyak ia berlatih, maka akan semakin teratur pula caranya 

menuliskan isi pikirannya sehingga tulisannya dapat dimengerti dengan baik. 

Latihan juga bisa meningkatkan keuletan, kepekaan dan kemampuan 

seseorang dalam menerapkan kaidah-kaidah kebahasaan yang telah ditetapkan 

(Harjanta, 2019: 2).  

Salah satu keterampilan menulis yang diberikan pada siswa kelas VII 

SMP adalah menulis surat dinas. Kosasih (2009: 11) mendefinisikan surat 

dinas sebagai surat yang berisi masalah-masalah kedinasan. Surat ini biasanya  

dikeluarkan oleh kantor atau pejabat pemerintah sebagai sarana komunikasi 

resmi.  

Surat dinas sebagai media komunikasi lembaga dapat berupa 

komunikasi ke dalam (internal) maupun ke luar (ekternal). Komunikasi 

internal dilakukan lembaga dengan para pegawai yang ada di lembaganya, 

sedangkan komunikasi eksternal dilakukan lembaga dengan lembaga lain di 

luar dirinya. 

Pelajaran menulis surat dinas sangat penting dimiliki siswa agar dalam 

kehidupan nyata siswa dapat menerapkannya ketika sudah memasuki dunia 

kerja, khususnya di lembaga formal. Melalui keterampilan menulis surat dinas 

siswa dapat melakukan komunikasi secara tertulis dengan pihak lain sesuai 

kebutuhan lembaganya.  
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Pelajaran menulis surat dinas yang diberikan kepada siswa kelas VII 

meliputi pengetahuan tentang format tulisan, materi tulisan, serta cara 

menuangkan pikiran ke dalam bentuk tulisan yang resmi sesuai jenis surat 

dinas yang dibuat. Adapun jenis-jenis surat dinas yang biasa digunakan antara 

lain surat pemberitahuan, surat penawaran, surat perwakilan, surat pernyataan, 

surat keterangan, surat perintah, surat permintaan atau permohonan, surat 

peringatan, surat panggilan, surat pengantar, surat keputusan, dan lain-lain 

(Kustiawan, 2003: 11). 

 Penelitian ini dilakukan di SMP Advent Sausapor Kabupaten 

Tambrauw. Sekolah ini yang dijadikan lokasi penelitian karena dari survei 

pendahuluan yang dilakukan, diketahui kurang dari 50% siswa menguasai 

pembuatan surat dinas. Banyak siswa tidak mampu menuliskan dengan benar 

hal-hal yang berkaitan dengan pembuatan surat dinas, seperti penulisan kepala 

surat, tanggal surat, alamat surat, salam pembuka, salam penutup, tanda 

tangan, nama jelas dan jabatan, penulisan tembusan, serta penggunaan ejaan 

bahasa Indonesia yang disempurnakan (EYD) yang tidak boleh dilanggar 

dalam pembuatan surat dinas. 

Hasil wawancara Penulis dengan guru bahasa Indonesia mendapatkan 

fakta bahwa guru kurang mampu membuat RPP (Rencana Pelaksanaan 

Pembelajaran) menulis surat dinas dengan baik. Hal ini ditunjukkan tidak 

adanya indikator penguasaan pembelajaran menulis surat dinas dan cara 

penilaiannya. Padahal RPP merupakan kunci keberhasilan pembelajaran, 

karena RPP menjadi pedoman guru dalam melaksanakan proses belajar 
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mengajar. Memang tidak dapat dipungkiri, bahwa tanpa indikator penguasaan 

pelajaran menulis surat dinas dan cara penilaiannya, guru tetap bisa mengajar, 

namun tanpa kedua hal tersebut maka penilaian keberhasilan penguasaan 

menulis surat dinas menjadi kurang jelas sehingga tujuan pembelajaran 

menulis surat dinas menjadi tidak tercapai.  

Fakta lain yang ditemukan dari sisi guru adalah guru kurang 

menyiapkan alat bantu yang dapat digunakan untuk membantu siswa 

memahami materi pelajaran. Alat bantu yang dimaksud misalnya berupa 

contoh berbagai surat dinas yang sering digunakan. Contoh surat dinas ini 

dapat dibuat dalam bentuk slide oleh guru untuk dibahas di kelas, sehingga 

waktu belajar menjadi efektif.  

Dari sisi siswa, Penulis menemukan fakta bahwa siswa kurang 

berminat untuk belajar menulis surat dinas. Bagi mereka pelajaran ini 

dianggap kurang menarik dan kurang sesuai dengan kebutuhan mereka 

sekarang ini. Bagi siswa kelas VII yang masih berusia remaja, surat dinas 

dianggap masih belum menjadi kebutuhan karena mereka belum memasuki 

dunia kerja. Asumsi seperti ini membuat mereka tidak memperhatikan 

penjelasan guru bahwa pelajaran ini diberikan untuk mempersiapkan mereka 

ketika memasuki dunia kerja nanti. 

Dari wawancara dengan siswa juga terungkap bahwa siswa mengalami 

kesulitan dalam menerapkan materi pelajaran menulis surat dinas karena 

keterbatasan kemampuan berbahasa Indonesia yang baik dan benar. 

Sebagaimana diketahui bahwa sebuah surat dinas merupakan surat formal 



 5 

yang penulisannya harus memenuhi kaidah bahasa Indonesia yang baik dan 

benar, seperti penggunaan huruf kapital, tanda baca, penulisan kata sambung, 

kata depan, singkatan nama, singkatan gelar, dan lain-lain. 

Hal lain yang ditemukan dari survei pendahuluan adalah adanya rasa 

malas untuk menulis. Rasa malas ini lebih disebabkan momok bahwa menulis 

dianggap sebagai hal yang rumit dan sulit. Tidak heran jika siswa menjadi 

kurang tertarik untuk menguasai dunia tulis-menulis. Momok ini menjadi 

hambatan besar untuk menguasai pelajaran menulis surat dinas, karena akan 

membuat siswa malas berlatih. Padahal latihan adalah kunci untuk bisa 

menguasai pelajaran menulis surat dinas. 

Adanya berbagai masalah yang menyebabkan kurangnya penguasaan 

terhadap pelajaran menulis surat dinas sebagaimana dikemukakan di atas 

membuat Penulis tertarik untuk melakukan penelitian lebih lanjut. Hasil 

penelitian akan dituangkan dalam karya ilmiah berjudul PEMBELAJARAN 

MENULIS SURAT DINAS (Studi Kasus Kelas VII SMP Advent 

Sausapor Kabupaten Tambrauw Tahun Pelajaran 2021/2022). 

 

B.  Identifikasi Masalah 

Berdasarkan survei pendahuluan yang dilakukan, ditemukan masalah-

masalah sebagai berikut. 

1. Guru tidak mempunyai pedoman yang jelas dalam pelaksanaan  

pembelajaran pembuatan surat dinas karena RPP (Rencana Pelaksanaan 

Pembelajaran)   yang   dibuat  guru  tidak  memiliki  indikator  penguasaan  
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pelajaran dan cara penilaiannya. Akibat lebih lanjut adalah guru cenderung 

menyampaikan materi sebagai formalitas saja, tanpa ada target sejauh 

mana penguasaan siswa terhadap materi yang bersangkutan. 

2. Guru tidak menyiapkan alat bantu pelajaran berupa contoh-contoh surat 

dinas yang dapat membantu siswa memahami materi pelajaran. 

3. Siswa kurang berminat mempelajari penulisan surat dinas karena dianggap 

tidak sesuai dengan kebutuhan mereka sekarang ini. 

4. Siswa memiliki kelemahan dalam berbahasa Indonesia yang baik dan 

benar. 

 

C. Pembatasan Masalah 

Agar penelitian ini menjadi fokus dan dapat menghasilkan penelitian 

yang baik, diberikan batasan masalah sebagai berikut:  

1. Penelitian ini adalah studi kasus yang akan mendeskripsikan hal-hal yang 

membuat siswa belum sepenuhnya menguasai pembelajaran menulis surat 

dinas. 

2. Penelitian ini bukan merupakan Penelitian Tindakan Kelas (PTK) yang 

bermaksud melakukan peningkatan kemampuan siswa dalam 

pembelajaran menulis surat dinas. 

3. Penelitian ini bukan memberikan cara membuat RPP pembelajaran 

penulisan surat dinas, tetapi hanya mendeskripsikan RPP yang sudah 

dibuat guru bahasa Indonesia dalam pembelajaran penulisan surat dinas 
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pada kelas di VII SMP Advent Sausapor Kabupaten Tambrauw Tahun 

Pelajaran 2021/2022. 

 

D. Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah, identifikasi masalah, dan 

pembatasan masalah yang telah diuraikan di atas, maka yang menjadi rumusan 

masalah dalam penelitian ini adalah: 

1. Bagaimana proses pembelajaran menulis surat dinas pada kelas VII di 

SMP Advent Sausapor?  

2. Kendala apa saja yang dihadapi siswa kelas VII SMP Advent Sausapor 

dalam menulis surat dinas?  

3. Mengapa kendala-kendala tersebut terjadi pada pembelajaran menulis 

surat dinas pada siswa kelas VII SMP Advent Sausapor? 

 

E. Tujuan Penelitian 

Sesuai dengan masalah yang telah dirumuskan, tujuan penelitian ini 

adalah untuk: 

1. Mendeskripsikan proses pembelajaran menulis surat dinas pada kelas VII 

di SMP Advent Sausapor.  

2. Menguraikan kendala-kendala yang dihadapi siswa kelas VII SMP Advent 

Sausapor dalam menulis surat dinas. 

3. Menguraikan penyebab kendala-kendala pada pembelajaran menulis surat 

dinas pada kelas VII di SMP Advent Sausapor. 
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F. Manfaat Penelitian 

Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan manfaat sebagai 

berikut:  

1.   Bagi guru  

Penelitian ini dapat berguna sebagai bahan masukan bagi guru, khususnya 

di SMP Advent Sausapor untuk menyempurnakan RPP dalam pelaksanaan 

pembelajaran menulis surat dinas. Selain itu penelitian ini juga bermanfaat 

untuk meningkatkan motivasi guru dalam mencintai dunia tulis menulis 

dan tidak menjadikannya sebagai momok. 

2. Bagi siswa 

Penelitian ini dapat membuat siswa menyadari pentingnya menguasai 

pelajaran menulis surat dinas guna diterapkan pada kehidupan kerja nanti 

serta menghilangkan momok bahwa kegiatan tulis-menulis itu adalah hal 

yang rumit dan sulit. 

3.  Bagi sekolah 

Penelitian ini dapat dijadikan sebagai masukan untuk meningkatkan 

kualitas pembelajaran bahasa Indonesia, khususnya pembelajaran menulis 

surat dinas. 

4.   Bagi peneliti selanjutnya 

Hasil penelitian ini dapat digunakan sebagai bahan masukan untuk 

pengembangan penelitian selanjutnya yang terkait dengan penelitian 

penulisan surat dinas. 
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BAB V 

SIMPULAN, IMPLIKASI DAN SARAN 

 

A.  Simpulan  

Berdasarkan pembahasan yang telah dilakukan, dapat diambil 

kesimpulan sebagai berikut: 

1.  Proses pembelajaran menulis surat dinas pada kelas VII di SMP Advent 

Sausapor adalah sebagai berikut: 

a. Guru memberikan pembelajaran secara konvensional (tidak 

menggunakan alat bantu/media belajar, seperti OHP). Guru hanya 

mengandalkan papan tulis padahal banyak siswa yang lambat dalam 

menulis, sehingga belum sempat menyalin tapi papan tulis sudah 

dihapus. Hal ini menyebabkan banyak siswa yang tidak lengkap 

catatannya sehingga berakibat kurang menguasai pembelajaran 

menulis urat dinas.  

b. Proses belajar mengajar berlangsung dengan kurang tertib. Banyak 

siswa yang berjalan hilir mudik ke bangku siswa yang lain dan 

melakukan aktivitas yang dapat mengganggu proses belajar mengajar, 

seperti meminjam alat tulis kepada siswa lain atau hanya sekedar 

berjalan mondar mandir untuk melihat tulisan temannya. Ketika hal itu 

terjadi, guru tidak memberikan peringatan kepada mereka.  

c. Nilai siswa dalam pembelajaran menulis surat dinas masih kurang 

baik, karena hanya sekitar 60% siswa saja yang menguasai 



 150 

pembelajaran menulis surat dinas dengan baik, sedangkan sisanya 

masih belum bisa. 

d. Pengayaan materi yang diberikan oleh guru dengan cara menerangkan 

lebih gamblang hal-hal yang terkait materi pelajaran dan pemberian 

latihan tambahan, membuahkan hasil. Hal ini terbukti dengan 

berkurangnya kesalahan siswa dalam menulis surat dinas ketika 

penugasan kedua. 

2. Kendala-kendala yang dihadapi siswa kelas VII SMP Advent Sausapor 

dalam menulis surat dinas: 

a.  Kurang menguasai struktur surat dinas. 

b.  Kurang mengetahui syarat menulis surat yang baik. 

c.  Kurang menguasai pengetahuan mengenai ejaan bahasa Indonesia yang 

baik dan benar. 

3. Kendala-kendala  sebagaimana  dikemukakan  di  atas  terjadi  pada 

pembelajaran menulis surat dinas pada siswa kelas VII SMP Advent 

Sausapor karena: 

a.  Siswa kesulitan mengingat struktur surat dinas yang banyak. 

b. Guru tidak menggunakan alat bantu mengajar. 

c.  Siswa lambat dalam mencatat materi surat dinas dari papan tulis. 

d.  Adanya rasa malas siswa untuk belajar. 

e.  Adanya anggapan bahwa belajar menulis surat dinas tidak penting.   

f.  Siswa kurang memiliki pengetahuan bahasa Indonesia yang baik. 
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g.  Siswa  merasa  tidak  perlu mencantumkan struktur tertentu dari surat 

dinas. 

 

B.  Implikasi 

Berdasarkan simpulan yang dihasilkan dalam penelitian ini 

memberikan implikasi sebagai berikut: 

1.  Perbaikan sikap siswa 

Guru harus memberikan motivasi belajar menulis surat dinas kepada siswa 

untuk meningkatkan semangat mereka dalam belajar. 

2.  Penggunaan media pembelajaran 

Guru harus menggunakan alat bantu belajar seperti slide untuk 

memudahkan menyampaikan materi ajar kepada siswa. 

3.  Peningkatan kemampuan siswa 

a. Guru harus meningkatkan kemampuan siswa dalam menguasai 

pengetahuan siswa mengenai ejaan bahasa Indonesia yang baik dan 

benar. 

b. Guru harus memberikan banyak latihan menulis surat dinas kepada 

siswa karena semakin banyak latihan, maka akan semakin tinggi 

kemampuan siswa dalam membuat surat dinas. 

 

C.  Saran 

Berdasarkan simpulan dan implikasi penelitian, diberikan saran-saran 

sebagai berikut: 
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1.  Kepada kepala sekolah 

Disarankan untuk selalu menerapkan standar minimum kompetensi guru 

dan melakukan evaluasi terhadap kinerja guru. 

2.  Kepada guru 

a. Disarankan untuk meningkatkan kualitas guru dengan melanjutkan 

pendidikan ke jenjang lebih tinggi, mengikuti program pelatihan yang 

mendukung kualitas pembelajaran. 

b.  Disarankan untuk memberikan pelajaran tambahan untuk meningkatkan 

kemampuan siswa yang dinilai masih kurang. 

c. Disarankan untuk menggunakan alat bantu mengajar yang tepat agar  

proses belajar mengajar dapat berlangsung dengan efektif, misalnya 

menggunakan OHP jika ada atau menggunakan fotokopi yang berisi 

contoh-contoh surat dinas untuk membantu siswa belajar di rumah. 

3.  Kepada siswa 

a.  Disarankan untuk meningkatkan motivasi belajar karena kemampuan 

menulis surat dinas sangat penting dikuasai ketika siswa sudah 

memasuki dunia kerja. 

b.  Disarankan untuk banyak berlatih dan mencari contoh surat dinas dari 

Youtube karena cara paling efektif untuk menguasai pembelajaran 

menulis surat dinas adalah dengan latihan yang banyak dan teratur. 
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