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ABSTRAK 

 

Mahasiswa dan aktivitas menulis merupakan hal yang tidak dapat dipisahkan. Salah satu 

keterampilan menulis yang harus dikuasai oleh mahasiswa adalah menulis surat resmi. 

Penelitian ini bertujan mendeskripsikan kemampuan mahasiswa dalam menulis surat resmi. 

Metode penelitian yang digunakan adalah deskriptif dengan pendekatan kuantitatif 

menggunakan statistik deskriptif sederhana. Adapun sampel penelitian ini adalah 26 

mahasiswa STAKat Negeri Pontianak. Hasil penelitian menunjukkan bahwa Dari 26 

mahasiswa yang dijadikan sampel penelitian, sebanyak 11 mahasiswa (42%) yang 

mendapatkan nilai dalam rentang 85-100 dengan kategori Baik Sekali, sebanyak 13 

mahasiswa (50%) yang mendapatkan nilai dalam rentang 70-84 dengan kategori Baik, dan 

sebanyak 2 mahasiswa (8%) yang mendapatkan nilai dalam rentang 50-69 dengan kategori 

cukup. Secara keseluruhan nilai rata-rata kemampuan mahasiswa menulis surat dalam 

kategori tinggi dengan nilai 79,88 atau dalam kategori Baik. 

 

Kata kunci: Kemampuan, menulis, surat resmi 

 

ABSTRACT 

 

Students and writing activities are inseparable. One of the writing skills that students must 

master is writing formal letters. This research aims to describe students' abilities in writing 

official letters. The research method used is descriptive, with a quantitative approach using 

simple descriptive statistics. The sample for this research was 26 Pontianak State STAKat 

students. The research results showed that of the 26 students who were used as research 

samples, 11 students (42%) got scores in the range 85-100 in the Very Good category, 13 

students (50%) got scores in the range 70-84 in the Good category, and as many as 2 

students (8%) got scores in the range 50-69 in the sufficient category. Overall, the average 

score for students' ability to write letters is in the high category with a score of 79.88, or in 

the good category.  
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PENDAHULUAN  

Menulis merupakan salah satu keterampilan berbahasa yang harus dikuasai oleh 

mahasiswa selain keterampilan membaca, mendengarkan, dan berbicara. Aktivitas menulis 

sangatlah kompleks karena penulis harus dapat menata tulisan ke bahasa tulis, memahami 

struktur bahasa maupun terampil memilih diksi (Dalman, 2016; Fitri, 2016). Sebab antara 

bahasa lisan dan bahasa tulisan memiliki perbedaan. Kita mungkin akan mengerti komunikasi 

secara lisan melalui intonasi maupun jeda dari si pembicara. Namun, dalam bahasa tulisan 

kita bisa memaknainya dengan memahami tanda baca yang digunakan. Oleh karena itu, 

penulis perlu memperhatikan ejaan dan tanda baca agar tidak menimbulkan kesalahpahaman. 

Mahasiswa dan aktivitas menulis tidaklah dapat dipisahkan. Mahasiswa memerlukan 

keterampilan menulis ketika di perguruan tinggi agar dapat menyelesaikan tugas-tugas 

perkuliahan. Setelah lulus pun keterampilan menulis masih dipergunakan saat kita bekerja 

misalnya untuk menyusun laporan, maupun untuk menyusun rencana yang tertata (Rohayati, 

2021). 

Salah satu keterampilan menulis yang harus dikuasai oleh mahasiswa adalah menulis 

surat khususnya surat resmi. Surat resmi merupakan surat yang dipergunakan urusan resmi 

yang berisi permasalahan resmi atau bersifat kedinasan suatu lembaga dan ditulis sesuai 

dengan kaidah dan aturan tertentu (Handika et al., 2020;Alber et al., 2023). 

Penelitian tentang kemampuan menulis surat resmi pernah dilakukan antara lain kajian 

yang dilakukan oleh (Hikmah et al., 2019) yang membahas tentang kemampuan menulis surat 

resmi siswa kelas VII yang diperoleh dari nilai gabungan dari tiga belas bagian surat resmi 

yaitu kepala surat, tanggal surat, nomor surat, lampiran surat, perihal surat, tujuan surat, 

salam pembuka, pembuka isi surat, isi surat, penutup isi surat, salam penutup, pengirim surat, 

dan bahasa surat. Data yang diperoleh dari tiga belas bagian surat direkapitulasi sehingga 

mendapatkan nilai rata-rata kemampuan menulis surat resmi yaitu sebesar 87,10 yang 

berkategori tinggi. Hal ini menunjukkan bahwa siswa mampu menulis surat resmi.  

Kajian tentang kemampuan menulis surat resmi juga dilakukan oleh (Najamudin & 

Sukarismanti, 2020) yang khusus menganalisis kemampuan menulis surat lamaran pekerjaan. 

Hasil penelitian menunjukan bahwa kemampuan peserta didik kelas XII Madrasah Aliya 

https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/


Jurnal KANSASI 

Vol. 9, No. 1, April 2024 

e-ISSN: 2540-7996 

http://jurnal.stkippersada.ac.id/jurnal/index.php/KAN/index 

29 

  
This is an open-access article under the CC-BY-SA License 
Copyright ©2024, The Author(s) 
 

Imam Ufairah Diha dalam menulis surat lamaran pekerjaan dikategorikan cukup baik. Kedua 

penelitian tersebut dilakukan di jenjang sekolah menengah dan masih jarang dilakukan di 

jenjang perguruan tinggi. Oleh karena itu penulis memilih melakukan penelitian di jenjang 

perguruan tinggi. Selain itu, penelitian ini juga berfokus pada jenis surat resmi berupa 

undangan kegiatan dan pemberitahuan.   

Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan kemampuan mahasiswa khususnya 

mahasiswa Sekolah Tinggi Agama Katolik (STAKat) Negeri Pontianak dalam menulis surat 

resmi. Kemampuan menulis surat resmi sangat diperlukan bagi mahasiswa karena mahasiswa 

STAKat Negeri Pontianak setelah lulus akan bekerja di sekolah sebagai guru maupun di 

sekretariat Paroki. Sehingga mahasiswa hendaknya mampu menulis surat resmi untuk 

berbagai keperluan. Oleh karena itu penulis tertarik untuk meneliti tentang kemampuan 

mahasiswa dalam menulis surat resmi.  

 

METODE PENELITIAN  

Penelitian ini menggunakan metode deskriptif dengan pendekatan kuantitatif. Metode 

ini digunakan untuk mendeskripsikan data yang diperoleh terkait kemampuan mahasiswa 

dalam menulis surat resmi. Populasi dalam penelitian ini adalah mahasiswa Sekolah Tinggi 

Agama Katolik (STAKat) Negeri Pontianak semester 1 pada tahun akademik 2023-2024. 

Alasan pemilihan mahasiswa semester 1 karena materi tentang menulis surat diberikan pada 

mata kuliah Bahasa Indonesia di semester 1. Sampel dalam penelitian ini diambil dengan 

menggunakan teknik simple random sampling. Apabila populasi kurang dari 100 maka 

diambil sampel total sementara apabila lebih dari 100 maka dapat diambil antara 10-15% atau 

20-30% atau dapat disesuaikan dengan kemampuan peneliti (Utami et al., 2022). Populasi 

dalam penelitian ini adalah 128 mahasiswa, penulis mengambil 20% dari populasi sehingga 

jumlah sampel berjumlah 26 mahasiswa.  

Teknik analisis data menggunakan statistic deskriptif sederhana dengan menghitung 

rata-rata hasil tes kemampuan menulis mahasiswa dengan menggunakan rumus: 

𝑥̅ =  
𝛴𝑋

𝑁
 

Keterangan:  

𝑥̅ : Nilai rata-rata 

https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
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𝛴𝑋 : Jumlah skor peserta tes 

N  : Jumlah peserta 

(Nurgiyantoro dalam Utami et al., 2022) 

Kemudian, hasil perhitungan nilai rata-rata mahasiswa tersebut dihubungkan dengan 

tabel kriteria kemampuan menulis surat resmi untuk mengetahui tingkat kemampuan 

mahasiswa. Kriteria kemampuan menulis surat resmi dapat dilihat melalui kriteria penilaian 

pada tabel 1 berikut ini.  

Tabel 1. Kriteria Kemampuan Menulis Surat Resmi 

No Interval Keterangan 

1 85-100 Baik Sekali 

2 70-84 Baik 

3 50-69 Cukup 

4 0-49 Kurang  

(adaptasi dari Kurniaman et al., 2017) 

 

PEMBAHASAN  

1. Hasil Penelitian 

Penelitian ini dilakukan kepada mahasiswa STAKat Negeri Pontianak semester 1 tahun 

akademik 2023-2024. Data penelitian diperoleh melalui tes kemampuan menulis surat resmi 

berupa surat undangan dan surat pemberitahuan. Tema dan keperluan surat telah ditentukan 

oleh peneliti. Adapun tema dan keperluan surat resmi yang harus ditulis oleh mahasiswa 

ditunjukkan oleh tabel 2 berikut. 

Tabel 2. Tema dan Keperluan Surat Resmi 

No Tema dan Keperluan Surat 

1 Undangan Penerimaan Amplop Kelulusan kepada Orangtua Siswa Kelas XII 

2 Pemberitahuan Libur Natal dan Tahun Baru kepada Siswa 

3 
Pemberitahuan kepada Seluruh Guru untuk Mengikuti Kegiatan Donor Darah 

dalam Rangka Peringatan Hari Kemerdekaan 

4 Undangan Rapat kepada Panitia Dies Natalis Sekolah 

5 Undangan Sosialisasi Pengisian E-Rapot kepada Guru-Guru 

 

Hasil tes kemampuan menulis surat resmi yang dilakukan oleh mahasiswa kemudian 

dinilai. Adapun kriteria penilaian diperoleh dari 3 aspek antara lain ketepatan struktur dan 

bagian surat, ketepatan isi dengan tema, serta ketepatan ejaan dan tanda baca berdasarkan 

EYD. Tingkat penguasaan kemampuan mahasiswa menulis surat resmi dapat dilihat pada 

tabel 3 berikut ini.  
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Tabel 3. Tingkat Penguasaan Kemampuan Menulis Surat Resmi 

No Interval 
Frekuensi 

Mahasiswa 

Presentase 
Keterangan 

1 85-100 11 42% Baik Sekali 

2 70-84 13 40% Baik 

3 50-69 2 8% Cukup 

4 0-49 0 0% Kurang  

  

Berdasarkan tabel di atas, maka hasil kemampuan mahasiswa menulis surat resmi dapat 

ditunjukkan dari diagram berikut. 

 

Gambar 1. Diagram Kemampuan Mahasiswa Menulis Surat Resmi 

 

Berdasarkan hasil penelitian yang ditunjukkan pada tabel 3 dan gambar 1 di atas, maka 

dapat diketahui bahwa dari 26 mahasiswa yang dijadikan sampel penelitian, sebanyak 11 

mahasiswa (42%) yang mendapatkan nilai dalam rentang 85-100 dengan kategori Baik 

Sekali, sebanyak 13 mahasiswa (50%) yang mendapatkan nilai dalam rentang 70-84 dengan 

kategori Baik, dan sebanyak 2 mahasiswa (8%) yang mendapatkan nilai dalam rentang 50-69 

dengan kategori cukup. Secara keseluruhan nilai rata-rata kemampuan mahasiswa menulis 

surat dalam kategori tinggi dengan nilai 79,88 atau dalam kategori Baik.  

2. Pembahasan  

Kemampuan mahasiswa menulis surat resmi diperoleh dari hasil tes menulis. 

Mahasiswa diminta menulis surat dengan tema dan keperluan yang berbeda. Adapun kriteria 

penilaian menulis surat dibagi ke dalam 3 bagian yaitu kelengkapan format surat, kesesuaian 

isi dengan tema surat, dan ketepatan penulisan sesuai dengan EYD. 

a. Kelengkapan Format Surat  

42%

50%

8%

Sangat Tinggi

Tinggi

Cukup
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Format surat adalah hal yang harus diperhatikan oleh penulis surat. Sebab salah satu 

penentu kualitas surat adalah kesesuaian surat dengan format yang ada (Kurniaman et al., 

2017). Adapun format surat resmi antara lain kop surat; tempat dan tanggal penulisan surat; 

nomor, lampiran, dan perihal surat; tanggal penulisan surat; alamat surat; penulisan salam 

pembuka; penulisan paragraf pembuka; isi surat; penulisan paragraf penutup; salam penutup; 

tanda tangan, jabatan, dan nama jelas serta tembusan surat (Hasanah, 2018; Kurniaman et al., 

2017;Saraswati, 2015). Format ini merupakan format baku yang harus ada dan tidak dapat 

diganti atau ditukar. Kemampuan mahasiswa menulis surat resmi berdasarkan format surat 

dapat dilihat pada diagram berikut. 

 

Dari hasil tes kemampuan menulis mahasiswa ada beberapa format yang tidak ditulis 

oleh mahasiswa salah satunya bagian tanggal penulisan surat.  Bagian tanggal surat sangat 

diperlukan dalam penulisan surat resmi. Tanggal berfungsi sebagai pemberitahuan kepada 

penerima surat terkait waktu penulisan surat sehingga penerima dapat mengetahui waktu 

penulisan surat dan lama surat dalam perjalanan (Arifin & Mustakim, 2005).  

Selain itu, bagian yang paling banyak dilupakan oleh mahasiswa adalah bagian salam 

penutup surat. Salam penutup merupakan hal yang penting di dalam surat resmi, sama halnya 

dengan salam pembuka. Salam penutup adalah ungkapan rasa hormat penulis surat dan 

menandai bahwa surat telah selesai (Awalludin, 2017). Oleh sebab itu, penulis surat 

hendaknya memberikan salam penutup di akhir surat.  

98.70%

81.81%
93.50%90.90%

97.40%
90.90%

100% 100% 100% 100%

77.92%83.11%

0.00%

20.00%

40.00%

60.00%

80.00%

100.00%

120.00%

Gambar 2 Diagram Kemampuan Menulis Surat Resmi berdasarkan Format
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Selain penulisan tanggal dan salam penutup, hasil penelitian juga menunjukkan bahwa 

format surat yang tidak ditulis dalam hasil tes mahasiswa adalah tanda tangan, nama jelas dan 

jabatan. Bagian ini sangat diperlukan dalam penulisan surat resmi. Sebab tanda tangan, nama 

jelas dan jabatan selain berfungsi sebagai identitas pengirim surat juga sebagai penanda 

bahwa surat tersebut legal dan siap dikirimkan (Hikmat & Solihati, 2013). Maka menjadi hal 

yang fatal apabila bagian surat ini tidak disertakan dalam sebuah surat resmi.  

Secara umum, mahasiswa sudah mampu menuliskan surat berdasarkan format atau 

bagian-bagian surat. Dari tiga belas bagian surat hanya tiga bagian yang sering dilupakan 

oleh mahasiswa dalam membuat surat resmi.  

b. Kesesuaian Isi dengan Tema Surat 

Kriteria penilaian yang kedua adalah kesesuaian isi dengan tema surat. Isi surat 

merupakan bagian yang penting dalam sebuah surat resmi (Awalludin, 2017). Sebagian besar 

mahasiswa menulis surat sesuai dengan tema yang telah ditentukan. Dari 26 mahasiswa 

sebanyak 50% (13 mahasiswa) menulis surat resmi sesuai dengan tema yang telah ditentukan. 

Sebanyak 46,16% (12 mahasiswa) menulis surat resmi kurang sesuai dengan tema yang 

ditentukan. Kriteria kurang sesuai ini dilihat dari pengirim surat dan juga isi dari surat itu 

sendiri. Dari keseluruhan surat yang dibuat hanya 3,84% (1 mahasiswa) yang menulis surat 

tidak sesuai dengan tema yang telah ditentukan. Secara umum mahasiswa sudah mampu 

menulis surat sesuai dengan tema dan keperluan, hanya saja mahasiswa perlu lebih teliti 

dalam menulis surat resmi agar maksud dan tujuan dari surat tersebut dapat tersampaikan 

dengan baik.  

c. Ketepatan Penulisan Sesuai dengan EYD 

Surat resmi biasanya dibuat untuk keperluan kedinasan oleh karena itu dalam 

penulisannya harus memperhatikan tata bahasa dan kaidah ejaan. Hal ini menjadi kesulitan 

tersendiri karena penulis harus menguasai unsur kebahasaan yang akan menjadi isi tulisan 

(Ruslan, 2021). Berdasarkan hasil penelitian, mahasiswa masih banyak yang kurang teliti 

dalam menggunakan ejaan dan tanda baca. Dari hasil tes kemampuan menulis surat resmi 

didapatkan sebagian besar mahasiswa melakukan kesalahan sebanyak 4 sampai 8 kesalahan 

ejaan dan tanda baca yang terdiri dari penulisan huruf kapital, penulisan singkatan, dan tanda 

baca. Dengan demikian mahasiswa perlu meningkatkan ketelitiannya dalam menggunakan 

ejaan dan tanda baca sesuai dengan EYD yang berlaku.  
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SIMPULAN 

Berdasarkan hasil penelitian, maka dapat disimpulkan bahwa kemampuan mahasiswa 

dalam menulis surat resmi tergolong dalam kategori Baik. Dari 26 mahasiswa yang dijadikan 

sampel penelitian, sebanyak 11 mahasiswa (42%) yang mendapatkan nilai dalam rentang 85-

100 dengan kategori Baik Sekali, sebanyak 13 mahasiswa (50%) yang mendapatkan nilai 

dalam rentang 70-84 dengan kategori Baik, dan sebanyak 2 mahasiswa (8%) yang 

mendapatkan nilai dalam rentang 50-69 dengan kategori cukup. Secara keseluruhan nilai rata-

rata kemampuan mahasiswa menulis surat dalam kategori tinggi dengan nilai 79,88 atau 

dalam kategori Baik.  
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