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ABSTRAK 

Penelitian ini dilakukan dengan tujuan memecahkan masalah yang muncul pada 

penulisan surat dinas Kantor Desa Nanga Lot kecamatan Seberuang Kabupaten 

Kapuas Hulu. Penelitian ini adalah penelitian kualitatif menggunakan metode 

studi kasus dengan sumber data yang digunakan adalah arsip surat dinas yang 

dikeluarkan dan surat masuk oleh Kantor Desa Nanga Lot Kecamatan Seberuang 

Kabupaten Kapuas Hulu. Teknik yang digunakan dalam pengumpulan data pada 

penelitian ini adalah dengan dokumentasi sebagai alat pengumpulan data. Sumber 

data dalam penelitian ini berupa dokumen dalam menulis surat dinas. Teknik 

analisis data dalam penelitian ini menggunakan model data secara interaktif. 

Teknik pemerikksaan keabsahan data menggunakan triangulasi teori. Hasil 

penelitian ini menunjukan penulisan surat dinas Kantor Desa Nanga Lot 

Kecamatan Seberuang Kabupaten Kapuas Hulu dalam penelitian surat dinas 

sudah ada yang benar, dilihat dari penggunaan ejaan dan kalimat efektif. 

Kata Kunci: Ejaan, Surat, Kalimat Efektif. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:Paskaliamarina001@gmail.com


 
 

iv 

 

RINGKASAN SKRIPSI 

Paskalia Marina, 311910126, 2019. Analisis Penulisan Surat Dinas Kantor 

Desa Nanga Lot Kecamatan Seberuang Kabupaten Kapuas Hulu. Program Studi 

Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia. Fakultas Pendidikan Bahasa dan Seni. 

IKIP PGRI Pontianak. Rini Agustina M.Pd. (Pembimbing Pertama), Fitri 

Wulansari M. Pd. (Pembimbing Kedua) 

Jenis Penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah penelitian 

studi kasus, bentuk penelitian ini adalah kualitatif. Latar atau tempat dilakukan 

penelitian ini, di Kantor Desa Nanga Lot yang beralamat di JI. Penunjang Lintas 

Selatan Desa Nanga Lot. Kecamatan Seberuang Kabupaten Kapuas Hulu. Data 

pada penelitian ini, adalah berupa kata-kata dalam dokumen Kantor Desa Nanga 

Lot, kata-kata yang terdapat didalam surat dinas adalah Sumber data dalam 

penelitian ini. 

Teknik pengumpulan data pada penelitian ini, adalah teknik studi 

dokumenter, alat pengumpul data dokumentasi. Teknik data yang digunakan 

dalam penelitian ini, adalah teknik interaktif, meliputi: (1) Pengumpulan data, 

yaitu merujuk pada mengumpulkan data-data berupa membaca, mengamati, serta 

menemukan hal-hal pokok berupa, penggunaan ejaan, dan penggunaan kalimat 

efektif yang dibuat oleh kantor Desa Nanga Lot dalam menulis surat dinas. (2) 

Reduksi data (Data Reduction) mereduksi data pada penelitian ini, merangkum, 

memilih hal-hal yang memfokuskan pada hal-hal yang penting, sehingga peneliti 

lebih mudah dalam memilah-milah data sesuai dengan fokus penelitian. (3) 

Penyajian (Data Display) sajian data dalam rencana penelitian ini, berupa 

penggunaan ejaan, dan penggunaan kalimat efektif, dalam menulis surat dinas 

yang ditulis oleh kantor desa nanga lot Kabupaten Kapuas Hulu. (4) Penarikan 

kesimpulan, penarikan kesimpulan disusun berdasarkan hasil temuan pada proses 

penelitian, berupa penggunaan ejaan, dan kalimat efektif. Data-data yang 

terkumpul dan terdisplay maka akan dianalisis dan kemudian dibuat 

kesimpulannya. 

Teknik keabsahan data dalam penelitian ini, berupa triangulasi. 

Triangulasi yang digunakan dalam penelitian ini triangulasi teori. Triangulasi teori 

dilakukan yang terkait fokus penelitian. 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa kesalahan penggunaan ejaan pada 

penulisan surat dinas terdapat 23 data hasil analisis sebagai berikut kesalahan 

penggunaan huruf kapital 5 data. Kesalahan penulisan kata depan 2 data. 

Kesalahan penggunaan tanda baca a. Tanda titik 8 data, b. Tanda koma 5 data, c. 

Tanda hubung 2 data. Kesalahan dalam penggunaan penggunaan kalimat efektif 

yaitu pada penggunaan kalimat efektif terdapat 3 data, kalimat kesatuan, 

kehematan. 

 

  


