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Abstract: Writing skills is to measure the level of skills in writing a formal letter in the form of numbers written by the secretary of the Student Association of Language Study Program and Literature Indonesia Riau University. This study aimed to describe the ability to write a formal letter to the Student Association of Educational Studies Language and Literature Indonesia. The method used in this research is descriptive method and qualitative types. The data source of this research were 75 letters taken from the Student Association of Educational Studies Program Language and Literature Indonesia Riau University. The samples taken are 37 letters. The results of the analysis conducted that an official letter that was made by the Student Association Language Study Program and Literature Indonesia has 10 parts, namely, letterhead, dated letters, numbers, attachment, and the case or subject, destination address, salutation, letter, greeting cover , maker name letters, signatures. Component or part of this official letter plus an indicator of language (the language of the letter). Official Letter Writing Ability Secretary of the Student Association of Language Study Program and Literature Indonesia Riau University, relatively high rate capability with the average value of 86.80%. High-ability level amounted to 15 samples are samples 1, 5, 7, 8, 14, 16, 21, 22, 27, 28, 32, 33, 34, 35, and 37, and the rest of the level capable of being that is numbered 22 samples. Total average value (1) letterhead is 3.00, (2) the date of the letter amounted to 2,62, (3) number, p / subject, attachments (if any) that the average value of 2.05, ( 4) addressee average value amounted to 2.94, (5) greeting is 2.35, (6) the contents of the letter (clarity) with an average value of 4.00, and (spelling) accounted average value ratanya namely 3.46, (7) greeting cover its average value amounted to 2.00, while, (8) the name of the manufacturer's letter also amounts to the average value of the same, namely 2.00, (9) the signature average value namely 2.00, and (10) the language of letters with the average value amounted to 3.94.
Key Words: Writing Ability, Official Letter, Parts of the Official Letter.
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Abstrak: Kemampuan menulis yaitu mengukur tingkat keterampilan dalam menulis surat resmi dalam bentuk angka yang ditulis oleh sekretaris Himpunan Mahasiswa Program Studi Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia Universitas Riau. Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan kemampuan menulis surat resmi pada Himpunan Mahasiswa Program Studi Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode penelitian deskriptif dan jenis kualitatif. Sumber data penelitian ini berjumlah 75 surat yang diambil dari Himpunan Mahasiswa Program Studi Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia Universitas Riau. Sampel yang diambil adalah 37 surat. Hasil analisis yang dilakukan bahwa surat resmi yang dibuat oleh Himpunan Mahasiswa Program Studi Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia memiliki 10 bagian yaitu, kepala surat, tanggal surat, nomor, lampiran, dan hal atau perihal, alamat tujuan, salam pembuka, isi surat, salam penutup, nama pembuat surat, tanda tangan. Komponen atau bagian surat resmi ini plus satu indikator kebahasaan  (bahasa surat). Kemampuan Menulis Surat Resmi Sekretaris Himpunan Mahasiswa Program Studi Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia Universitas Riau, tergolong berkemampuan tinggi dengan nilai rata-rata 86,80%.  Tingkat berkemampuan tinggi berjumlah 15 sampel yaitu sampel 1, 5, 7, 8, 14, 16, 21, 22, 27, 28, 32, 33, 34, 35, dan 37, dan selebihnya tingkat berkemampuan sedang yaitu berjumlah 22 sampel.  Jumlah nilai rata-rata (1) kop surat yaitu 3,00, (2) tanggal surat berjumlah 2,62, (3) nomor, hal/perihal, lampiran (jika ada) yaitu dengan nilai rata-rata 2,05, (4) alamat yang dituju nilai rata-rata berjumlah 2,94, (5) salam pembuka yaitu 2,35, (6) isi surat (kejelasan isi) dengan nilai rata-rata 4,00, dan (ejaan) berjumlah  nilai rata-ratanya yaitu 3,46, (7) salam penutup nilai rata-ratanya berjumlah 2,00, sedangkan, (8) nama pembuat surat juga berjumlah nilai rata-rata yang sama yaitu 2,00, (9) tanda tangan nilai rata-rata yaitu 2,00, serta (10) bahasa surat dengan nilai rata-rata berjumlah 3,94.
Kata Kunci : Kemampuan menulis, surat resmi, bagian-bagian surat resmi.

PENDAHULUAN
Bahasa memiliki peran penting dalam kehidupan, selain digunakan sebagai alat komunikasi secara langsung atau bahasa lisan, bahasa juga dapat digunakan sebagai alat komunikasi secara tulis. Di era globalisasi dewasa ini, banyak sekali pengguna bahasa tidak menggunakan kaidah-kaidah penulisan bahasa yang baik dan benar. Ejaan-ejaan kerap sekali diabaikan dalam kegiatan menulis. Surat keluar Himpunan Mahasiswa Program Studi Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia Universitas Riau dijadikan penulis sebagai bahan untuk penelitian. Hal ini disebabkan masih banyak kesalahan penulisan dalam surat tersebut. 

Mengingat begitu luasnya pengajaran bahasa Indonesia yang behubungan dengan menulis, maka penulis membatasi ruang lingkup penelitian ini yaitu kemampuan menulis surat resmi dalam hal (1) kepala surat, (2)  tempat dan tanggal, (3) nomor, lampiran, dan hal atau perihal, (4) alamat tujuan, (5) salam pembuka, (6) isi surat, (7) salam penutup, (8) nama pembuat surat, (9) tanda tangan,  dan (10) bahasa surat. Berkaitan dengan hal di atas, maka penulis tertarik untuk melakukan penelitian yang berjudul ”Kemampuan Menuis Surat Resmi Program Studi Sekretaris Himpunan Mahasiswa Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia Universitas Riau.”

Berdasarkan kenyataan yang telah diuraikan di atas, maka permasalahan pokok yang penulis teliti sebagai berikut: berapakah Kemampuan Menulis Surat Resmi Himpunan Mahasiswa Program Studi Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia Universitas Riau? Tujuan dalam penelitian ini ialah mendeskripsikan Kemampuan Menulis Surat Resmi Sekretaris Himpunan Mahasiswa Program Studi Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia Universitas Riau.




Menulis merupakan suatu keterampilan berbahasa yang dipergunakan untuk berkomunikasi secara tidak langsung, tidak secara tatap muka dengan orang lain (Tarigan, 2008: 3), sedangkan, keterampilan menulis sebagai salah satu cara dari empat keterampilan berbahasa, mempunyai peranan yang penting di dalam kehidupan manusia. Dengan menulis, seorang dapat mengungkapkan pikiran dan gagasan untuk mencapai maksud dan tujuannya. Begitu pula dengan menulis sebuah surat, termasuk jenis surat resmi.

 
Menurut Rahardi (2008) surat dinas atau resmi adalah surat yang isinya menunjuk pada segala sesuatu yang bersifat kedinasan. Dari pendapat di atas, surat resmi ialah surat yang dibuat oleh institusi atau organisasi dengan kandungan isi yang berbeda-beda. Senada dengan Kosasih dan Darma (2009: 9) yang memaparkan surat dinas atau surat resmi yang berisi masalah-masalah kedinasan. 



METODOLOGI PENELITIAN

Tempat penelitian ini dilakukan di ruangan Himpunan Mahasiswa Program Studi Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia. Penelitian ini dimulai pada bulan Januari 2016 sampai November 2016. Jenis penelitian ini bersifat kualitatif. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode deskriptif.
Data penelitian ini yaitu surat dari Himpunan Mahasiswa Program Studi Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia yang berjumlah 75 surat. Teknik pengumpulan data yang digunakan dalam penelitian ini adalah teknik dokumentasi yaitu dengan mengumpulkan surat resmi yang dibuat oleh sekretaris Himpunan Mahasiswa Program Studi Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia dan ditujukan kepada instansi atau kelembagaan, baik yang terdapat di dalam kampus Universitas Riau maupun di luarnya.
Setiap data diberi skor masing-masing. Berikut ini akan diuraikan bagaimana memberikan skor terhadap setiap sampel.

Pertama, kop surat. Jika sesuai berskor 3. Jika cukup sesuai berskor 2. Jika kurang sesuai berskor 1. Jika tidak sesuai berskor 0. Kedua, tanggal surat. Jika sesuai berskor 3. Jika cukup sesuai berskor 2.  Jika kurang sesuai berskor 1. Jika tidak sesuai berskor 0. Ketiga, nomor, perihal dan lampiran. Jika sesuai berskor 3. Jika cukup sesuai berskor 2.  Jika kurang sesuai berskor 1. Jika tidak sesuai berskor 0. Keempat, alamat surat. Bagian ini tergolong penting sehingga penskorannya agak istimewa. Jika Jika sesuai berskor 4. Jika cukup sesuai berskor 3.  Jika kurang sesuai berskor 2. Jika tidak sesuai berskor 1. Kelima, salam pembuka. Jika sesuai berskor 3. Jika cukup sesuai berskor 2.  Jika kurang sesuai berskor 1. Jika tidak sesuai berskor 0. Keenam, isi surat.  Jika isi surat jelas berskor 4. Jika isi surat cukup jelas berskor 3. Jika isi surat kurang jelas berskor 2. Jika isi surat tidak jelas berskor 1, sedangkan dari segi EyD,  jika sangat sempurna berskor 4. Jika sedikit kesalahan berskor 3. Jika banyak kesalahan berskor 2. Jika semua salah berskor 1. Ketujuh, salam penutup. Jika sesuai berskor 3. Jika cukup sesuai berskor 2.  Jika kurang sesuai berskor 1. Jika tidak sesuai berskor 0.  Kedelapan, tanda tangan. Jika ada tanda tangan, berskor 2. Jika tidak ada, berskor 0. Kesembilan, nama pembuat surat, jika ada, berskor 2. Jika tidak ada, berskor 0. Kesepuluh, bahasa surat.  Bagian ini tergolong penting sehingga penskorannya agak       

istimewa. Jika sangat bagus berskor 4. Jika cukup bagus berskor 3.  Jika kurang bagus berskor 2. Jika tidak bagus berskor 1. Skor total yaitu 35 skor.

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN
Hasil Penelitian

Hasil penelitian disajikan di dalam tabel berikut.
Tabel  1 Tanggal surat

	No.
	Data
	Tidak tepat
	Tepat

	1.
	06 Mei 2013
	· 
	

	2.
	17 September 2015
	· 
	· 

	3.
	05 Maret 2014
	· 
	· 

	4. 
	06 Januari 2014
	· 
	· 

	5.
	06 Mei 2015
	· 
	· 


Tabel  2 Nomor, Perihal/hal, dan Lampiran surat (jika ada)

	No.
	Data
	Benar 
	Salah 

	1.
	Nomor: 1st/SPT/HP4/FV/KE/V/2013

Perihal: Pemberitahuan
	· 
	· 

	2.
	No: 26/SPJ/HP4/FV/KE/XI/2015

Lampiran: -

Hal: Peminjaman
	· 
	· 

	3.
	No: 34/SPH/HP4/FV/KE/XI/2015

Lampiran: 1(satu berkas)

Hal: Permohonan maaf
	· 
	· 

	4.
	Nomor: 04/SPT/HP4/FV/KE/XI/2013

Perihal: Pemberitahuan
	· 
	· 

	5
	Nomor: 27/SPJ/HP4/FV/KE/1V/2013

Perihal : Peminjaman Bola Kaki
	· 
	· 


Tabel 3 Alamat yang dituju

	No.
	Data
	Benar 
	Salah 

	1
	Yth. BEM FKIP UR

Di Tempat
	· 
	· 

	2
	Yth. Dr. Dudung Burhanudin., M.Pd.

Di Pekanbaru
	· 
	· 

	3
	Yth. Pimpinan Community Garden 

Di Pekanbaru
	· 
	· 

	4
	Yth. Ketua UKM batra
Di Pekanbaru.
	· 
	· 

	5
	Yth. Kepada Ketua DPM FKIP
Di

Universitas Riau
	· 
	· 


Tabel 4  Salam Pembuka

	No.
	Data
	Benar
	Salah 

	1.
	Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarokatuh
	· 
	· 

	2.
	Assalamualaikum  Warahmatullahi Wabarokatuh
	· 
	· 

	3.
	Assalamualaikum wr.wb
	· 
	· 

	4.
	Assalamualaikum wr.wb
	· 
	· 

	5.
	Assalamualaikm  Warahmatullahi Wabarokatuh
	· 
	· 


Tabel 5. Kejelasan isi

	No. 
	Data
	Jelas
	Tidak jelas

	1.
	Sampel 1
	· 
	· 

	2.
	Sampel 2
	· 
	· 

	3.
	Sampel 3
	· 
	· 

	4.
	Sampel 4
	· 
	· 

	5.
	Sampel 5
	· 
	· 


Tabel 6. Ejaan

	No.
	Data
	Banyak salah
	 Sedikit salah 

	1.
	Sampel 1
	· 
	· 

	2.
	Sampel 2
	· 
	· 

	3.
	Sampel 3
	· 
	· 

	4.
	Sampel 4
	· 
	· 

	5.
	Sampel 5
	· 
	· 


Tabel `7. Salam Penutup

	No.
	Data
	 Benar
	Salah 

	1.
	Wassalammualaikum Warahmamatullahi Wabarakatuh

Hormat Kami,
	· 
	· 

	2.
	Wassalammualaikum Warahmamatullahi Wabarakatuh

Hormat Kami,
	· 
	· 

	3.
	Wassalammualaikum Warahmamatullahi Wabarakatuh

Hormat Kami,
	· 
	· 

	4.
	Wassalammualaikum Warahmamatullahi Wabarakatuh

Hormat Kami,
	· 
	· 

	5.
	Hormat Kami,
	· 
	· 


Tabel 8. Bahasa Surat

	No.
	Data 
	Bagus 
	Tidak bagus

	1.
	Sampel 25
	· 
	· 

	2.
	 Sampel 6
	· 
	· 

	3.
	Sampel 1
	· 
	· 

	4.
	Sampel 2
	· 
	· 

	5.
	Sampel 5
	· 
	· 


1. Kop Surat 
Kepala surat yang lengkap terdiri atas nama instansi, alamat lengkap, nomor telepon, nomor kotak pos, alamat kawat, dan lambang atau logo. Nama instansi ditulis dengan huruf kapital. Kepala surat dapat pula seluruhnya ditulis dengan huruf kapital. Alamat instansi, termasuk di dalamnya telepon, kotak pos, dan alamat kawat (jika ada) ditulis dengan huruf awal huruf kapital, kecuali kata tugas.

Contoh: 
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Sekretariat: Jalan Bina Widya kampus Universitas Riau Km 12,5 Panam Pekanbaru
2.  Tanggal Surat 

Pencantuman tanggal surat dalam penulisan surat resmi adalah untuk memberitahukan kepada pihak penerimaan surat mengenai waktu penulisan surat. Tanggal surat, bulan, dan tahun hendaknya dicantumkan secara lengkap, tetapi kata tanggal, bulan, dan tahun tidak perlu disertakan.

Contoh:   06 Mei 2013
Sampel 1 ini sudah mencantumkan tanggal surat. Penulisan nama bulan Mei  sudah tepat sesuai dengan Ejaan yang Disempurnakan. Akan tetapi, seharusnya penulisan tanggal 06 tidak perlu didahului dengan angka nol (0). Penulisan yang tepat ditulis menjadi angka enam (6) saja. 
3. Nomor, Lampiran, dan Perihal/Hal
Kata nomor, lampiran, dan hal ditulis dengan diawali huruf kapital dan diikuti oleh tanda titik dua yang ditulis secara estetik ke bawah sesuai dengan panjang pendeknya ketiga kata itu. Penulisan kata nomor dan lampiran yang dapat disingkat menjadi No. dan Lamp., harus taat asas. Jika kata nomor ditulis lengkap, kata lampiran pun ditulis lengkap. Jika kata nomor disingkat menjadi No., kata lampiran disingkat menjadi Lamp. Kata nomor diikuti oleh nomor berda sarkan nomor urut surat dengan kode yang berlaku pada instansi pengiriman surat. Penulisan nomor dan kode surat tidak harus dibatasi garis miring, tetapi dapat pula dibatasi titik atau tanda hubung. Isi kode surat tidak harus dengan huruf, tetapi dapat pula dengan angka. 

Contoh:  Nomor      : 04/SR/HP4/FV/KE/IV/2013

             Lampiran  : 1 berkas

             Perihal     : Rekomendasi
Sampel 2 dalam penulisan nomor sudah benar. Jumlah lampiran surat salah karena seharusnya tidak ditulis menggunakan angka melainkan huruf. Jadi, penulisan jumlah lampiran yang tepat yaitu: Satu berkas. Perihal Rekomendasi sudah benar sesuai dengan isi surat yang merekomendasikan penari. Akan tetapi penulisan Rekomendasi salah karena menggunakan huruf tebal. Seharusnya tidak perlu ditebalkan. Huruf tebal  tidak  dipakai dalam cetakan untuk menegaskan atau mengkhususkan huruf, bagian kata, kata, atau kelompok kata; untuk keperluan itu digunakan huruf miring.
4. Alamat 
Penulisan alamat yang dituju pada surat digunakan sebagai petunjuk langsung orang yang harus menerima surat tersebut. 

Contoh:  Yth. BEM FKIP-UR
di Tempat 
Sampel 4 sudah mencantumkan alamat surat yang dituju tetapi penggunaan tanda hubung (-) salah. Seharusmya dihilangkan saja. Kata depan di dalam alamat surat yang dituju sebaiknya tidak dituliskan. Alamat surat yang dituju juga sebaiknya dicantumkan dengan jelas. Kata di Tempat tidak menunjukkan alamat yang jelas. Kesalahan lainnya yaitu penggunaan huruf tebal. Huruf tebal tidak dipakai dalam cetakan untuk menegaskan atau mengkhususkan huruf, bagian kata, kata, atau kelompok kata; untuk keperluan itu digunakan huruf miring. 
5. Salam Pembuka

Salam pembuka merupakan tanda hormat pengirim surat. Sebelum mengungkapkan isi dalam surat. Salam pembuka ditulis di sebelah kiri di bawah alamat surat, di atas kalimat pembuka isi surat. Menurut Malik dan Isnaini (2003: 87) setiap salam pembuka diakhiri oleh tanda koma (,) bukan tanda titik (.). Selain dari itu, hanya huruf awal kata pertama yang menggunakan huruf kapital, sedangkan yang lain menggunakan huruf kecil. Salam pembuka yang lazim digunakan adalah sebagai berikut. 

Contoh: Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarokatuh 
Sampel 14 dalam penulisan salam pembuka surat benar
6. Isi Surat 
Bagian isi merupakan batang tubuh surat. Pada bagian inilah dikemukakan pesan atau berita yang akan disampaikan kepada penerima surat. Bagian isi surat terdiri atas tiga bagian yaitu paragraf pembuka, paragraf isi dan paragraf penutup.
Contoh: 
Sampel 14 

Puji syukur kehadirat Allah Swt. atas segala limpahan rahmat serta hidayah-Nya kepada kita. Shalawat dan salam kepada Nabi Muhammad Saw. Semoga Ibu dalam keadaan sehat dan sukses dalam menjalankan aktivitas sehari-hari. 

Sehubungan akan diadakannya acara Praktikum Bahasa dan Sastra Indonesia se-Riau 2014 dengan tema “Cerdas Berpikir dan Bertindak Melalui Praktikum Bahasa dan Sastra Indonesia”, demi kelancaran kegiatan tersebut kami meminjam Sound System yang akan digunakan pada:
waktu

: Senin-Sabtu, 10-15 Maret 2014

  Pukul 08.00 WIB s.d Selesai

tempat

: Kampus Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia FKIP Universitas Riau
Demikian surat peminjaman ini kami sampaikan. Atas perhatian Ibu kami ucapkan terima kasih.

 
Kalimat yang ditulis dalam isi surat maksudnya sudah jelas. Kalimatnya jelas artinya tidak berbelit-belit, sehingga komunikatif artinya informasi yang disampaikan mudah dipahami langsung oleh pembaca. Akan tetapi, masih terdapat kesalahan yaitu dari segi Ejaan yang Disempurnakan (EYD) penulisan s.d Selesai. Penulisan singkatan kata sampai dengan seharusnya menggunakan tanda titik (.) di akhir kata dan kata Selesai tidak menggunakan huruf kapital. Penulisan yang benar adalah s.d. selesai. Kesalahan lainnya yaitu pada kalimat Atas perhatian Ibu kami ucapkan terima  kasih. Penulisan yang benar, setelah kata Ibu diberi tanda koma (,).  Perbaikan : Atas perhatian Ibu, kami ucapkan terima kasih.
7.  Salam Penutup
Jika awal surat dibuka dengan salam pembuka, akhir surat pun ditutup dengan salam penutup. Salam penutup dan salam pembuka fungsinya hampir sama, yaitu sebagai penunjuk rasa hormat dan keakraban pengirim surat kepada penerima. Salam penutup ditulis dipojok kanan bawah. 
Contoh:  
Wasalamualaikum Warahmatullahi Wabarokatuh

Hormat Kami,
Sampel 3 dalam penulisan salam penutup surat salah. Kesalahannya yaitu penggunaan huruf tebal. Huruf tebal tidak dipakai dalam cetakan untuk menegaskan atau mengkhususkan huruf, bagian kata, kata, atau kelompok kata; untuk keperluan itu di gunakan huruf miring. Kesalahan selanjutnya adalah penulisan huruf kapital. Huruf kapital digunakan sebagai huruf pertama kata dan kata selanjutnya ditulis huruf kecil.  Penulisan kata Hormat Kami, (salah) = Hormat kami, (benar).
8.  Nama Pembuat Surat 
Nama pengirim surat ditulis di bawah tanda tangan. Tanda tangan diperlukan sebagai keabsahan surat dinas atau resmi. Penulisan nama tidak perlu menggunakan huruf kapital seluruhnya, tetapi menggunakan huruf kapital pada setiap unsur nama. Nama tidak perlu ditulis di dalam tanda kurung, tidak perlu bergaris bawah, dan tidak perlu diakhiri dengan tanda titik. 

Contoh: 

Widia Sari

Sekretaris Umum

9.  Tanda tangan 

Bagian penutup surat resmi dilengkapi dengan tanda tangan penanggung jawab surat tersebut. Surat resmi belum bisa dianggap sah bila tidak ada tanda tangan si penulis surat tersebut. Tanda tangan berfungsi sebagi identitas penanggung jawab surat dan juga sebagai penunjuk bahwa surat tersebut resmi serta siap untuk dikirim. stansi yang bersangkutan. Tanda tangan ditempatkan di bawah salam penutup atau di atas nama terang penanggung jawab surat. Dalam surat resmi yang menandatangani surat ialah kepala instansi atau orang-orang yang diberi wewenang, sesuai dengan ketentuan yang berlaku di in
10. Bahasa Surat
Bahasa surat di dalam surat Himpunan Mahasiswa Program Studi Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia dianalisis berdasarkan ketepatan Ejaan yang Disempurnakan dan keruntutan kalimat.
PEMBAHASAN

Kemampuan menulis yaitu mengukur tingkat keterampilan dalam menulis surat resmi dalam bentuk angka yang ditulis oleh sekretaris Himpunan Mahasiswa Program Studi Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia Universitas Riau. Banyak orang yang sukses karena memiliki kemampuan komunikasi tulis yang bagus. Seseorang dapat memiliki keterampilan berbahasa yang baik harus menguasai kemampuan menulis yang baik pula. (Tarigan: 2008: 3). Melalui tulisan-tulisan dalam menulis surat khususnya surat resmi, dalam penelitian ini di deskripsikan penulisan surat yang benar.  Hasil yang diperoleh tergolong berkemampuan tinggi dengan nilai 86,80%. Tingkat berkemampuan tinggi berjumlah 15 sampel yaitu sampel 1, 5, 7, 8, 14, 16, 21, 22, 27, 28, 32, 33, 34, 35, dan 37, dan selebihnya tingkat berkemampuan sedang yaitu berjumlah 22 sampel.  Jumlah nilai rata-rata (1) kop surat yaitu 3,00, (2) tanggal surat berjumlah 2,62, (3) nomor, hal/perihal, lampiran (jika ada) yaitu dengan nilai rata-rata 2,05, (4) alamat yang dituju nilai rata-rata berjumlah 2,94, (5) salam pembuka yaitu 2,35, (6) isi surat (kejelasan isi) dengan nilai rata-rata 4,00, dan (ejaan) berjumlah  nilai rata-ratanya yaitu 3,46, (7) salam penutup nilai rata-ratanya berjumlah 2,00, sedangkan, (8) nama pembuat surat juga berjumlah nilai rata-rata yang sama yaitu 2,00, (9) tanda tangan nilai rata-rata yaitu 2,00, serta (10) bahasa surat dengan nilai rata-rata berjumlah 3,94.

Hasil penelitian kemampuan menulis surat resmi sekretaris Himpunan Mahasiswa Program Studi Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia Universitas Riau dapat digunakan dalam pembelajaran bahasa Indonesia di SMP. Skripsi ini bisa digunakan sebagai bahan ajar bahasa Indonesia di SMP yang sesuai dengan standar kompetensi dan kompetensi dasar.Hal disesuaikan dengan standar kompetensi dan kompetensi dasar pada kelas VIII semester ganjil,  adapun standa kompetensi yang sesuai yakni, 4. Mengungkapkan informasi dalam bentuk laporan, surat dinas, dan petunjuk. dengan kompetensi dasar 4.2 menulis surat dinas atau resmi berkenaan dengan kegiatan sekolah dengan sistematika yang tepat dan bahasa baku. Siswa diharapkan mampu mempelajari menulis surat resmi sesuai dengan kaidah-kaidah penulisan surat resmi. Penelitian ini juga berhubungan dengan kurikulum yang ada di Program Studi Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia. Seharusnya lebih meningkatkan kemampuan menulis surat resmi karena telah dipelajari dalam mata kuliah dasar-dasar menulis.
SIMPULAN DAN REKOMENDASI
Simpulan
 Kemampuan Menulis Surat Resmi Sekretaris Himpunan Mahasiswa Program Studi Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia Universitas Riau, tergolong berkemampuan tinggi dengan nilai rata-rata 86,80%.  Tingkat berkemampuan tinggi berjumlah 15 sampel yaitu sampel 1, 5, 7, 8, 14, 16, 21, 22, 27, 28, 32, 33, 34, 35, dan 37, dan selebihnya tingkat berkemampuan sedang yaitu berjumlah 22 sampel.  Jumlah nilai rata-rata (1) kop surat yaitu 3,00, (2) tanggal surat berjumlah 2,62, (3) nomor, hal/perihal, lampiran (jika ada) yaitu dengan nilai rata-rata 2,05, (4) alamat yang dituju nilai rata-rata berjumlah 2,94, (5) salam pembuka yaitu 2,35, (6) isi surat (kejelasan isi) dengan nilai rata-rata 4,00, dan (ejaan) berjumlah  nilai rata-ratanya yaitu 3,46, (7) salam penutup nilai rata-ratanya berjumlah 2,00,   sedangkan, (8) nama pembuat surat juga berjumlah nilai rata-rata yang sama yaitu 2,00, (9) tanda tangan nilai rata-rata yaitu 2,00, serta (10) bahasa surat dengan nilai rata-rata berjumlah 3,94.

Rekomendasi
1. Dalam menulis surat resmi, Himpunan Mahasiswa Program Studi Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia seharusnya perlu mengikutsertakan satu orang editor bahasa agar tidak terjadi kesalahan dalam penulisan surat resmi di Hima.
2. Dosen yang mengajar khususnya pada mata kuliah dasar-dasar menulis, hendaknya lebih fokus mengajar kepada mahasiswa yang kurang mengerti dalam menulis surat.
3. Sebagai mahasiswa Program Studi Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia, sudah seharusnya masing-masing mahasiswa memperkuat pengetahuan tentang Ejaan yang Disempurnakan (EyD).
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