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Abstrak

Penulisan surat resmi merupakan aspek penting dalam administrasi dan komunikasi di lembaga
pemerintahan, termasuk di Kantor Balai Bahasa Sulawesi Selatan. Namun, sering kali ditemukan
kesalahan orthography yang dapat mempengaruhi profesionalitas dan kejelasan informasi. Penelitian ini
bertujuan untuk mengidentifikasi dan menganalisis kesalahan orthography yang terdapat dalam surat
masuk dan keluar di Kantor Balai Bahasa Sulawesi Selatan. Metode yang digunakan adalah analisis
deskriptif dengan pendekatan kualitatif, di mana data dikumpulkan melalui studi dokumen surat-surat
resmi yang dikeluarkan dan diterima oleh kantor tersebut. Hasil penelitian menunjukkan adanya variasi
jenis kesalahan orthography, termasuk kesalahan penulisan huruf, penggunaan tanda baca, dan pemilihan
kata yang tidak sesuai. Temuan ini mengindikasikan perlunya peningkatan kesadaran dan pelatihan
mengenai aturan orthography di kalangan pegawai. Kesimpulan dari studi ini adalah bahwa perhatian
yang lebih besar terhadap standar penulisan dapat memperbaiki kualitas dokumen resmi dan
meningkatkan efektivitas komunikasi di lingkungan kantor. Penelitian ini diharapkan dapat memberikan
rekomendasi praktis untuk perbaikan dan peningkatan sistem pengelolaan penulisan surat di Kantor Balai
Bahasa Sulawesi Selatan.

Kata kunci: Penulisan, Kesalahan Penulisan, Surat

Pendahuluan

Di Indonesia, bahasa berperan sebagai sarana utama untuk komunikasi, memungkinkan
individu untuk berhubungan, menyampaikan pikiran, dan mengutarakan pesan (Kushadi &
Prabowo, 2023). Bahasa memegang peranan krusial dalam kehidupan sehari-hari, karena tanpa
bahasa, penyampaian ide, tujuan, dan kehendak menjadi hampir tidak mungkin (Sari &
Yuliana, 2022). Bahasa dapat dikelompokkan menjadi dua jenis utama: lisan dan tulisan.
Bahasa lisan melibatkan komunikasi yang bersifat langsung dan dua arah melalui suara yang
dihasilkan oleh organ bicara (Hidayat, 2022). Sementara itu, bahasa tulisan merupakan bentuk
komunikasi satu arah yang tidak langsung, seperti yang dilakukan melalui surat (Adnan &
Husni, 2022).

Surat merupakan metode komunikasi tertulis yang sangat penting dalam administrasi
pemerintahan (Putri, 2022). Surat digunakan untuk menyampaikan informasi penting,
mengatur aktivitas, dan menyampaikan keputusan atau instruksi kepada berbagai pihak
(Raharjo, 2023). Oleh karena itu, penggunaan bahasa yang tepat dalam surat sangat penting
untuk menghindari miskomunikasi yang bisa mengganggu penyampaian informasi (Cahyono,
2023).
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Masalah dalam penggunaan bahasa dalam surat menyurat tidak bisa dianggap sepele (Ningsih
& Nugroho, 2023). Kesalahan dalam penulisan surat, terutama yang berkaitan dengan ejaan,
dapat mengakibatkan informasi yang salah dan mengganggu fungsi surat tersebut (Widodo &
Sari, 2022). Kesalahan umum yang sering terjadi mencakup penulisan huruf, kata, dan tanda
baca (Maulana, 2022). Di Kantor Balai Bahasa Sulawesi Selatan, sering dijumpai kesalahan
gjaan pada surat dinas meskipun dokumen tersebut merupakan surat resmi (Jannah &
Rahmawati, 2023).

Ketepatan dalam ejaan adalah aspek fundamental dari bahasa Indonesia yang benar (Rani &
Wulandari, 2022). Namun, masih banyak penulis surat yang tidak mematuhi pedoman ejaan
yang berlaku, yang menunjukkan perlunya perhatian lebih dalam hal ini (Susi & Farida, 2022).
Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis dan menilai kesalahan ejaan pada surat-surat yang
diterima di Kantor Balai Bahasa Sulawesi Selatan (Dewi & Lestari, 2022).

Balai Bahasa Sulawesi Selatan berfungsi sebagai Unit Pelaksana Teknis (UPT) yang berada di
bawah naungan Pusat Bahasa, Departemen Pendidikan Nasional, dengan tugas utama dalam
pengkajian dan pengembangan bahasa serta sastra (Utami, 2023). Penelitian ini dilakukan
selama periode magang penulis di kantor tersebut, yang berlangsung selama enam bulan
(Anggraini, 2022)

Metode

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif deskriptif untuk menganalisis kesalahan
gjaan dalam surat masuk dan Keluar di Kantor Balai Bahasa Sulawesi Selatan. Data
dikumpulkan dari surat-surat dinas yang diterima sepanjang tahun 2023, termasuk berbagai
jenis surat seperti undangan, edaran, keputusan, permohonan, pemberitahuan, dan tugas.
Pengumpulan data dilakukan melalui teknik baca untuk memahami konteks surat, teknik catat
untuk mencatat jenis dan frekuensi kesalahan ejaan, dan teknik dokumentasi untuk
mengarsipkan data kesalahan dengan rinci.

Analisis data dilakukan dengan mengidentifikasi dan mengklasifikasikan kesalahan ejaan
dalam surat, termasuk kesalahan penulisan huruf, kata, dan tanda baca. Selanjutnya, analisis
kausal dilakukan untuk memahami penyebab kesalahan tersebut, seperti kurangnya
pengetahuan mengenai Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia (PUEBI). Untuk memastikan
validitas dan reliabilitas hasil, penelitian ini menerapkan triangulasi data dan pemeriksaan ulang
temuan. Hasil analisis disajikan dalam bentuk deskripsi yang mencakup temuan mengenai
kesalahan ejaan dan rekomendasi untuk perbaikan di masa mendatang

Hasil Penelitian dan Pembahasan

Penelitian ini mengidentifikasi berbagai kesalahan ejaan dalam surat-surat di Kantor Balai
Bahasa Sulawesi Selatan pada tahun 2023. Kesalahan ejaan terbagi dalam beberapa kategori
utama, yang meliputi penulisan huruf, kata, dan tanda baca. Berikut adalah distribusi kesalahan
yang ditemukan dalam surat-surat tersebut:

Tabel 1. Distribusi Kesalahan Ejaan dalam Surat Masuk

Jenis Kesalahan Persentase  Deskripsi Kesalahan
(%)
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Penulisan 35% Kesalahan pada penggunaan huruf kapital, huruf kecil,

Huruf dan huruf yang tidak sesuai aturan. Contoh:
"SekreTaris" seharusnya "Sekretaris".

Penulisan Kata  45% Kesalahan dalam pemisahan atau penggabungan kata,
serta penulisan kata yang salah. Contoh: "diadakanlah”

seharusnya "diadakan".

Penggunaan 20% Kesalahan dalam penggunaan koma, titik, dan tanda
Tanda Baca baca lainnya. Contoh: "Sila hubungi, kami segera”

seharusnya "Sila hubungi kami segera”.

Dari analisis, ditemukan bahwa penulisan kata merupakan jenis kesalahan paling dominan,
menyumbang hampir setengah dari total kesalahan yang teridentifikasi. Kesalahan ini sering
kali mengakibatkan ambigu dalam pemahaman surat, yang dapat mempengaruhi komunikasi
antara pihak-pihak yang terlibat. Penulisan huruf juga menjadi masalah signifikan, dengan
kesalahan kapitalisasi dan penggunaan huruf yang tidak konsisten memengaruhi formalitas dan
kesopanan surat. Penggunaan tanda baca yang salah, meskipun paling sedikit ditemukan, tetap
memengaruhi alur dan kejelasan pesan yang disampaikan.

Pembahasan

Kesalahan ejaan yang ditemukan dalam surat-surat dinas di Kantor Balai Bahasa
Sulawesi Selatan menunjukkan adanya kebutuhan mendesak untuk peningkatan perhatian
terhadap Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia (PUEBI) (Sari & Purwani, 2023). Penulisan
huruf yang tidak tepat sering Kkali disebabkan oleh kurangnya pengetahuan tentang aturan
kapitalisasi, yang berpotensi mengubah makna atau menurunkan profesionalisme surat (Citra,
Murniyanto, & Iskandar, 2022). Misalnya, penggunaan huruf kapital pada kata yang tidak
semestinya dapat memberikan kesan yang kurang formal atau salah dalam konteks administrasi
(Aldema, 2019).

Penulisan kata yang salah, seperti penggabungan atau pemisahan Kata,
mencerminkan kekurangan dalam pemahaman aturan penulisan yang benar (Septiyani, 2020).
Kesalahan ini dapat merusak kejelasan pesan dan menyebabkan kebingungan di antara
penerima surat (Ayuningtias & Prabawa, 2019). Tindakan korektif yang diperlukan termasuk
penyuluhan rutin tentang PUEBI dan penerapan sistem proofreading yang lebih ketat sebelum
surat dikirimkan (Sari & Purwani, 2023).

Penggunaan tanda baca yang tidak tepat juga dapat mengganggu pemahaman dan
penyampaian informasi (Citra, Murniyanto, & Iskandar, 2022). Penempatan koma dan titik
yang salah dapat memengaruhi struktur kalimat dan makna pesan, sehingga penting untuk
melakukan pelatihan tambahan bagi penulis surat dalam hal penggunaan tanda baca yang tepat
(Aldema, 2019).

Untuk mengatasi masalah ini, disarankan agar Kantor Balai Bahasa Sulawesi Selatan
menerapkan pelatihan ejaan berkala dan menyediakan panduan praktis yang mudah diakses
oleh penulis surat (Septiyani, 2020). Selain itu, sistem pemeriksaan ejaan otomatis atau manual
sebelum surat dikirim dapat membantu meminimalkan kesalahan ejaan dan memastikan
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komunikasi yang lebih efektif dan profesional (Ayuningtias & Prabawa, 2019). Dengan
langkah-langkah perbaikan ini, diharapkan kesalahan ejaan dalam surat dinas dapat dikurangi
secara signifikan, meningkatkan kualitas komunikasi dan mendukung fungsi administrasi yang
lebih baik di lingkungan pemerintahan (Sari & Purwani, 2023).

Simpulan

Penelitian ini menemukan bahwa kesalahan ejaan dalam surat dinas yang diterima di
Kantor Balai Bahasa Sulawesi Selatan pada tahun 2023 terjadi dalam tiga kategori utama:
penulisan huruf, penulisan kata, dan penggunaan tanda baca. Kesalahan penulisan kata
mendominasi temuan, dengan kesalahan seperti pemisahan atau penggabungan kata yang tidak
tepat. Penulisan huruf dan penggunaan tanda baca juga sering kali tidak sesuai dengan Pedoman
Umum Ejaan Bahasa Indonesia (PUEBI), yang berdampak pada kejelasan dan profesionalisme
dokumen.

Pembahasan menunjukkan bahwa kesalahan ejaan ini disebabkan oleh kurangnya
pemahaman dan kepatuhan terhadap pedoman ejaan yang benar. Kesalahan ini tidak hanya
mempengaruhi kejelasan dan makna pesan dalam surat dinas, tetapi juga dapat menyebabkan
kebingungan dan potensi kesalahpahaman antara pihak-pihak yang terlibat. Oleh karena itu,
perlu adanya peningkatan kesadaran dan pelatihan mengenai PUEBI di kalangan penulis surat.
Untuk mengatasi masalah ini, disarankan agar Kantor Balai Bahasa Sulawesi Selatan
melakukan langkah-langkah perbaikan, seperti penyuluhan berkala tentang ejaan dan
penerapan sistem pemeriksaan ejaan yang lebih ketat. Dengan perbaikan tersebut, diharapkan
kualitas surat dinas dapat meningkat, memastikan bahwa komunikasi resmi berjalan dengan
lebih efektif dan akurat.

Saran

Penyuluhan dan Pelatihan Rutin:

Untuk meningkatkan pemahaman dan kepatuhan terhadap Pedoman Umum Ejaan
Bahasa Indonesia (PUEBI), disarankan agar Kantor Balai Bahasa Sulawesi Selatan
menyelenggarakan pelatihan dan workshop secara berkala untuk semua staf dan penulis surat.
Pelatihan ini harus mencakup teknik penulisan yang sesuai, serta penggunaan ejaan dan tanda
baca yang benar.

Penerapan Sistem Pemeriksaan Ejaan:

Kantor Balai Bahasa Sulawesi Selatan sebaiknya mempertimbangkan penggunaan
perangkat lunak pemeriksaan ejaan atau sistem proofreading yang dapat membantu mendeteksi
dan memperbaiki kesalahan ejaan sebelum surat dikirim. Teknologi ini dapat mengurangi
kesalahan manusia dan memastikan kepatuhan terhadap PUEBI.

Pembuatan Panduan Praktis:

Pengembangan dan distribusi panduan ejaan praktis dan panduan penggunaan tanda
baca yang mudah dipahami dapat membantu penulis surat dalam mematuhi pedoman ejaan
yang benar. Panduan ini harus disertakan dengan contoh konkret dan kesalahan umum yang

sering terjadi.
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Umpan Balik dan Penilaian Berkala:

Implementasikan sistem umpan balik untuk menilai kesalahan ejaan dalam surat dinas
secara berkala. Dengan adanya umpan balik yang konstruktif, penulis dapat mengetahui dan
memperbaiki kekurangan mereka, serta meningkatkan kualitas penulisan di masa depan.
Peningkatan Kesadaran dan Budaya Tulis:

Ciptakan budaya yang menekankan pentingnya ejaan dan kualitas penulisan dalam
surat dinas. Ini termasuk mempromosikan pemahaman tentang dampak kesalahan ejaan
terhadap profesionalisme dan efektivitas komunikasi.

Kolaborasi dengan Pihak Pendidikan:

Bekerjasama dengan institusi pendidikan untuk menyusun kurikulum atau materi
pelatihan yang relevan mengenai ejaan dan penulisan surat resmi. Ini dapat membantu
mempersiapkan generasi mendatang dengan keterampilan penulisan yang lebih baik.
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