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pun kami datangkan tambahan sebanyak itu pula"*

(A1 Quran, Surat ( 18 )

Al Kahfi (Qua), ayat; 109)
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RINGKASAN ISI SKRIPSI

KETERAMPILAN MEMBUAT SURAT-SURAT RESMI 
KEPALA SMTP SE-KECAMATAN. KARANGMOJO

Surat-aenyurat merupakan salah satu kegiatan kerja 
di lembaga-lembaga pendidikan. Surat-raenyurat ini dilak- 
sanakan untuk mengadakan hubungan kerja antar lembaga pen- 
didikan, hubungan kerja antara lembaga pendidikan dengan 
lembaga lain, dan sebaliknya. Alat yang sering digunakan 
untuk mengadakan hubungan adalah surat resmi.

W. SMTP-SMTP membuat eurat resmi merupakan tugas 
sehari-hari Kepala Sekolah. Kepala Sekolah di dalam.setiap 
kerjanya tidak bisa melepaskan keberadaan surat resmi ini.

Melihat latar belakang pendidikan dan tugas sehari- 
hari Kepala Sekolah, seharusnya keterampilan membuat surat 
resmi tersebut tidak menjadi permasalahan. Namun, kenyata- 
annya masih banyak surat resmi yang belum memenuhi keten- 
tUan yang telah ditetapkan. Banyak surat resmi yang raeng- 
gunakan kata dan kalimat yang tidak baku serta ejaan yang 
salah sehingga isi surat itu bisa menimbulkan kesalahpa- 
haman.

Penelitian mengenai "Keterampilan Membuat Surat- 
Surat Resmi Kepala SMTP se-Kecaraatan Karangmojo" dimak- 
sudkan untuk:
A. memperoleh gambaran umum tentang kesalahan pembuatan 

surat-surat resmi oleh para Kepala Sekolah di SMTP se- 
Kecamatan Karangmojo;

B. mendapatkan data-data terhadap kekurangan-kekurangan 
yang terdapat di dalam surat-surat resmi di SMTP £e- . 
Kecamatan Karangmojo.

Untuk itu, beberapa masalah yang merupakan pertanyaan yang 
akan dijawab ialah:
A. Seberapa jauh penguasaan Ejaan yang Disempurnakan?
B. ' Seberapa jauh penguasaan penggunaan struktur kalimat ,
" dalam surat resmi?
C. Seberapa jauh 'penguasaan penggunaan gaya bahasa dalam 

surat resmi?
D. Seberapa jauh kebenaran pembuatan bentuk surat resmi?

Dalam penelitian ini metode yang dipergunakan ada- 
lah metode kerja penelitian analisis deskriptif. Metode 
kerja penelitian analisis deskriptif yaitu suatu metode 
yang berusaha meraecahkan masalah yang aktual dengan cara 
mengumpulkan data, menyusun, menganalisisnya* Dengan de- 
mikian, metode deskriptif tersebut dapat dipergunakan un-



tuk meneliti, menganalieis, dan menafsirkan data hasil 
yang berupa surat-surat resmi yang menjadi sampel dalam 
penelitian ini.

Pelaksanaan penelitian yang diadakan di SMTP se- 
Kecamatan Karangraojo sekitar bulan Desember tahun 1987. 
Selama waktu kurang lebih dua minggu ini pelaksanaan pe­
nelitian difokuskan untuk pencarian data yaitu berupa su­
rat-surat resmi yang dikeluarkan oleh Kepala Sekolah di 
SMTP se-Kecamatan Karangraojo.antara tahun 1985 s.d. 198?, 

Setelah diadakan pendeskripsian terhadap surat- 
surat resmi yang dikeluarkan Kepala SMTP se-Kecamatan • 
Karangmojo, maka pokok-pokok hasilnya dapat disajikan 
sebagai berikut:
A. Penguasaan Ejaan.yang Disempurnakan dalam surat-surat 

resmi kurang,
B. Penguasaan penggunaan etruktur kalimat dalam surat 

resmi masih kurang.
C. Penguasaan penggunaan gaya bahasa dalam surat resmi 

masih kurang.
D. Penguasaan pembuatan bentuk surat dalam surat resmi 

masih kurang.
Dari keerapat koraponen di atas ternyata kemampuan Kepala 
Sekolah di SMTP se-Kecamatan Karangmojo dalam membuat su­
rat resmi masih kurang sekali. Kesalahan yang sering.^di- 
jumpai dalam:
A* Koraponen ejaan, misalnya: penggunaan tanda baca koma, 

tanda baca titik, pemenggalan kata yang tidak tepat.
B. Komponen struktur kalimat, misalnya penggunaan kali- 

mat yang tidak baku dan pemilihan kata yang tidak te­
pat . .

C. Komponen gaya bahasa, misalnya penggunaan kalimat-ka- 
limat yang berbelit-belit/sukar diteriraa, kata yang 
diulang-ulang, dan lain-lain.

D. Komponen bentuk surat, misalnya penggunaan bentuk su­
rat yang asal saja tanpa mengikuti pedoman yang berla- 
ku.

Madiun, 1 Maret 1989

Komaruddin
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