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Abstract 

 

The data in this study were analyzed descriptively and qualitatively. The data were described in 

the form of words or sentences, outlining errors in letter format, date, attachments, address, and 

pronouns in closing paragraphs of official letters received by ASMI Desanta Yogyakarta. The 

research subjects were official documents received by ASMI Desanta Yogyakarta. The data 

obtained in this study were written data in the form of official letters received by ASMI Desanta 

Yogyakarta. Data collection was conducted using document analysis techniques. Document 

analysis is a data collection technique that involves collecting, reviewing, examining, and 

analyzing documents in the form of official letters received by ASMI Desanta Yogyakarta, and then 

drawing conclusions. The results of the study showed that many letters were still typed in a manner 

inconsistent with the existing formal letter format. Some letters still included the city name in their 

date, a dash (-) was used for attachments without attachments, and the number of attachments was 

still written or typed with both numbers and letters. Many still used the word "to," "to," and "sir," 

in addressing, before the name of a person with a title, rank, or position. The second-person 

pronoun (-nya) was used in the closing paragraph because in writing we are communicating with 

a second party. The pronoun "-nya" is used for third-person pronouns. Thus, recoqnizing various 

mistakes will educate the letter writers in drafting future official letters to be more accurate, and 

as a consequence, it will futher enhance the quality of Indonesian correspondence in Indonesia. 
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Pendahuluan 

 

Dalam suatu organisasi atau kantor tidak terlepas dengan kegiatan korespondensi atau yang 

berhubungan dengan surat menyurat secara resmi. Surat resmi adalah surat yang digunakan untuk 

kepentingan resmi baik itu perseorangan, instansi maupun organisasi. Surat resmi dapat berupa 

undangan, surat edaran , surat pemberitahuan, dan masih banyak lagi. 

Saat ini teknologi komunikasi mengalami kemajuan pesat seperti penggunaan telepon, 

handphone, internet dan sebagainya, tetapi sebuah organisasi/kantor masih memerlukan surat. Hal 

ini dikarenakan organisasi/kantor memerlukan catatan tertulis yang tidak bisa diganti sepenuhnya 

dengan komunikasi lisan. Surat selain sebagai media komunikasi bagi suatu organisasi, dapat pula 

dipakai sebagai alat pengingat, alat bukti historis, alat bukti tertulis, duta atau wakil organisasi dan 

alat pedoman kerja. 

Surat dapat mempengarui citra suatu organisasi karena surat dapat berfungsi sebagai  duta 

atau wakil dari suatu organisasi/kantor, untuk itu dalam pembuatan surat harus dibuat sedemikian 

rupa sesuai dengan aturan-aturan dan kaidah-kaidah dalam penulisan surat menyurat resmi. 

Namun demikian, dalam praktiknya yang ditemukan di lapangan masih sering dijumpai kesalahan-

kesalahan dalam menulis surat. Banyak organisasi membuat surat hanya berdasarkan kebiasaan 

dari generasi yang lalu dan generasi baru terkadang menulis surat hanya berdasarkan atau 

mengikuti generasi yang lalu dan enggan untuk belajar mengikuti suatu perubahan 

Demikian halnya dengan surat-surat yang dibuat dari organisasi luar atau surat masuk 

yang diterima ASMI Desanta. Berdasarkan pengamatan dari dokumen surat-surat yang masuk 

pada ASMI Desanta masih terdapat beberapa kesalahan dalam penulisan surat resmi tersebut.  

Adapun kesalahan tersebut adalah dari segi bentuk surat, ejaan/tata tulis antara lain dalam hal 

penulisan tanggal surat, lampiran, alamat surat,  dan  alinea penutup. Sedangkan dari tata bahasa 

terdapat kesalahan dalam penggunaan kata ganti. Berdasarkan hal-hal tersebut di atas, maka 

penulis ingin mengkaji beberapa surat yang masuk pada ASMI Desanta. 

 

Metode Penelitian 

Studi ini menggunakan metode penelitian kepustakaan dengan pendekatan kualitatif deskriptif. 

Data diperoleh dari literatur tentang persuratan atau korespondensi, penggunaan bahasa dalam 

surat dinas, serta komunikasi bisnis. Pengumpulan data dilakukan melalui observasi terhadap data 
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sekunder dan tinjauan pustaka sistematis dengan membaca, mencatat, dan mengkategorikan 

informasi kunci. Data tersebut kemudian dianalisis menggunakan analisis isi terhadap surat-surat 

dinas yang masuk ke ASMI Desanta sebagai studi kasus.  

 

Pembahasan 

Surat masuk dapat didefinisikan  sebagai surat yang dikirimkan kepada suatu organisasi 

dan pengirim surat bisa dari internal maupun eksternal organisasi. Dalam sebuah surat memuat 

pesan atau informasi yang akan disampaikan oleh pengirim surat kepada pihak yang dituju. 

Walaupun terkadang dipandang sepele dalam pembuatan surat, sampai saat ini masih sering terjadi 

kesalahan-kesalahan dalam penulisan surat. Dari beberapa surat masuk yang diterima ASMI 

Desanta, berdasarkan pengamatan penulis terdapat berbagai macam bentuk surat  dengan bagian-

bagian surat yang kurang sesuai atau terdapat kesalahan di dalam penulisannya. 

Berdasarkan hasil penelitian dan analisis dokumen surat masuk yang diterima ASMI 

Desanta ditemukan beberapa kesalahan penulisan surat. Kesalahan-kesalahan tersebut meliputi 

kesalahan dalam hal bentuk surat, kesalahan dalam penulisan tanggal surat, penulisan pada 

lampiran surat, penulisan pada alamat dalam, dan kesalahan dalam penulisan kata ganti. 

Kesalahan dalam Bentuk Surat 

Kesalahan dalam bentuk surat resmi yang masuk pada ASMI Desanta dapat dilihat dari 

surat masuk antara lain dari REAL Yogyakarta, Badan Ekonomi Kreatif Jakarta, PT Sydeco 

Yogyakarta, dan PT Digital Literata Indonesia. Bentuk surat tersebut tidak mengacu pada bentuk-

bentuk surat resmi yang ada.  

Surat masuk dari REAL Yogyakarta, penulisan nomor, perihal, tanggal, alamat dalam, 

salam pembuka, alenia inti, alenia penutup diketik di sebelah kiri. Sedangkan salam penutup, tanda 

tangan, nama penandatangan surat dan jabatan penandatangan surat diketik di sebelah kanan. 

Bentuk surat yang benar, apabila REAL Yogyakarta akan menggunakan bentuk surat Full Block 

Style, maka pengetikan salam penutup, tanda tangan, nama penandatangan surat dan jabatan 

penandatangan surat diketik di sebelah kiri. Jika REAL Yogyakarta akan menggunakan bentuk 

selain bentuk Full Block Style dan bentuk berjudul, maka pengetikan tanggal surat diketik di 

sebelah kanan.  
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Surat masuk dari Badan Ekonomi Kreatif Jakarta,  PT Sydeco Yogyakarta dan PT Digital 

Literata Indonesia, dalam pengetikannya terdapat kesalahan di pengetikan atau penulisan pada 

tanggal surat, salam penutup, nama jabatan, penandatangan surat nama penandatangan dan NIP. 

Tanggal surat ditulis atau diketik di sebelah kanan, sedangkan nama jabatan, penandatangan surat 

nama penandatangan dan NIP ditulis atau diketik di sebelah kiri.  Bentuk surat yang benar, apabila 

Badan Ekonomi Kreatif Jakarta Badan Ekonomi Kreatif Jakarta,  PT Sydeco Yogyakarta dan PT 

Digital Literata Indonesia akan menggunakan bentuk surat Full Block Style, maka penulisan atau 

pengetikan tanggal surat di sebelah kiri. Badan Ekonomi Kreatif Jakarta,  PT Sydeco Yogyakarta 

dan PT Digital Literata Indonesia dapat menggunakan bentuk lain selain bentuk surat Full Block 

Style dan bentuk surat berjudul, yaitu dengan menulis atau mengetik nama jabatan, penandatangan 

surat nama penandatangan dan NIP di sebelah kanan. Penulisan atau pengetikan bentuk-bentuk 

surat yang benar sebagaimana disampaikan oleh Karyaningsih (2018) bahwa untuk surat bentuk 

Full Block Style penulisan bagian-bagian surat diketik di sebelah kiri semua, sedangkan untuk surat 

bentuk selain Full Block Style dan bentuk berjudul untuk tanggal surat, salam penutup, jabatan, 

tanda tangan dan penandatangan surat diketik di sebelah kanan. 

Kesalahan dalam Pengetikan Tanggal Surat 

Tanggal surat digunakan untuk mengetahui kapan surat dibuat atau dapat digunakan 

sebagai rujukan surat-surat berikutnya. Penulisan atau pengetikan tanggal surat kelihatannya hal 

yang sepele, tetapi masih banyak yang melakukan kesalahan dalam penulisan atau pengetikan 

tanggal untuk surat resmi. Banyak yang menuliskan tanggal pada surat resmi diawali dengan nama 

kota. Hal ini ditemukan juga pada beberapa surat masuk yang diterima ASMI Desanta. Kesalahan 

penulisan atau pengetikan tanggal ditemukan pada surat masuk dari STIE Isti Ekatana Upaweda 

Yogyakarta, Universitas Respati Yogyakarta, REAL Yogyakarta, Badan Ekonomi Kreatif Jakarta, 

Universitas Kristen Duta Wacana, Graha Ilmu Yogyakarta, Kenes Bakery & Resto Yogyakarta, 

PT Sydeco Yogyakarta, PT Digital Literata Indonesia. Semua surat masuk tersebut dalam 

penulisan tanggal surat masih diawali dengan nama kota. Untuk penulisan atau pengetikan tanggal 

yang benar adalah tidak diawali dengan nama kota, karena di alamat lengkap sudah ditulis di kop 

suratnya. Kecuali apabila kop surat mencantumkan alamat perusahaan di beberapa kota. Hal ini 

sebagaimana disampaikan oleh Ramelan (2005) bahwa dalam penulisan tanggal untuk surat resmi, 

nama kota tidak perlu disebutkan atau diketik karena sudah tertera dalam kop surat. Akan tetapi 
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apabila memakai kertas dengan kop surat yang mencantumkan alamat perusahaan di beberapa 

kota, maka nama kota tempat menulis surat perlu dicantumkan. 

Kesalahan dalam Pengetikan Lampiran Surat 

Penulisan Lampiran dalam surat berfungsi untuk mengetahui ada tidaknya lampiran atau 

dokumen lain yang disertakan dalam surat. Pada penulisan lampiran dalam surat masih sering 

menulis atau mengetik kata lampiran walaupun tidak ada lampiran yang dikirimkan, dan biasanya 

ditulis atau diketik dengan tanda setrip  (-). Sebagai contoh surat masuk dari STIE Isti Ekatana 

Upaweda Yogyakarta. 

 

Kata lampiran ini tidak perlu ditulis atau diketik, karena tidak ada lampiran yang 

dikirimkan. Hal ini sebagaimana yang disampaikan oleh Hasanah (2018) bahwa Tulisan 

“Lampiran” dalam suatu surat tidak perlu dicantumkan, sebab tidak jelas fungsinya, hal ini terlihat 

dipaksakan. Dengan tidak adanya sesuatu yang dilampirkan, maka tulisan “Lampiran” tidak perlu 

ditulis. 

Kesalahan penulisan yang sering terjadi adalah seperti surat masuk dari Universitas Respati 

Yogyakarta dan dari PT Digital Literata Indonesia. 
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Dalam penulisan atau pengetikan lampiran tersebut tidak benar. Setelah penulisan angka 

tidak perlu diberi tanda kurung. Dalam surat tersebut dituliskan atau diketik Lampiran: 3 (tiga) 

lembar atau Lampiran: 1 (satu) Berkas. Penulisan yang benar adalah Lampiran: 3 lembar atau 

Lampiran: 1 berkas. Hal tersebut sebagaimana yang disampaikan oleh Indrojiono (2020) bahwa 

penulisan bilangan dengan angka dan huruf sekaligus, dilakukan dalam penulisan peraturan 

perundang-undangan, akta dan kuitansi atau yang berhubungan dengan uang. 

Kesalahan dalam Pengetikan Alamat Dalam 

Alamat surat merupakan alamat tujuan, surat tersebut ditujukan kepada siapa. Alamat 

dalam mempunyai fungsi sebagai petunjuk langsung bagi penerima, petunjuk bagi petugas 

kearsipan dan bisa dipakai sebagai alamat surat apabila menggunakan amplop/sampul berjendela. 

Dalam penulisan atau pengetikan alamat dalam dari beberapa surat masuk resmi yang diterima 

ASMI Desanta masih ditemukan beberapa kesalahan dalam penulisan atau pengetikannya. Seperti 

halnya surat masuk resmi dari STIE Isti Ekatana Upaweda Yogyakarta, APTISI Wilayah V 

Yogyakarta, Real Yogyakarta, Universitas Kristen Duta Wacana, Graha Ilmu Yogyakarta, Kenes 

Bakery & Resto Yogyakarta, PT Digital Literata Indonesia. Kesalahan yang terjadi pada penulisan 

atau pengetikan alamat dalam tersebut pada umumnya terletak pada penggunaan kata “Kepada”. 

Pada penulisan alamat dalam, ditemukan penulisan atau pengetikan kata kepada yang tidak 

tepat, karena kata kepada tersebut berfungsi sebagai penghubung intra kalimat yang menyatakan 

arah. Hal ini sebagaimana yang disampaikan oleh Mileh  (2019). Sesuai aturan, alamat surat tidak 

diawali kata kepada karena kata tersebut berfungsi sebagai penghubung intra kalimat yang 

menyatakan arah. 

Selain penggunaan kata kepada, kesalahan yang sering terjadi adalah penggunaan kata 

Bapak/Ibu/Saudara pada alamat dalam yang kurang tepat. Seperti yang terdapat pada surat masuk 
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resmi dari STIE Isti Ekatana Upaweda Yogyakarta, Real Yogyakarta, Graha Ilmu Yogyakarta, 

Kenes Bakery & Resto Yogyakarta, PT Digital Literata Indonesia. Jika yang dituju mempunyai 

gelar akademik berada di depan seperti Ir., Dra., Drs., Dr, dr.,  mempunyai pangkat seperti Sersan, 

Letnan Kolonel, Kolonel, atau yang dituju jabatan orang seperti Direktur, Pimpinan, Kepala 

Bagian, Kepala Instansi tertentu, maka penggunaan sapaan Bapak/Ibu/Saudara tidak digunakan. 

Hal ini sebagaimana yang dikemukakan oleh Mileh  (2019) bahwa menurut aturan penulisan 

alamat surat, jika yang dituju bergelar akademik, seperti Dr., Ir., Drs. kata sapaan Bapak, Ibu, 

Saudara tidak digunakan. Demikian juga, jika alamat yang dituju memiliki pangkat, seperti Sersan 

atau Kapten, kata sapaan Bapak, Ibu, Saudara tidak digunakan. Selain ketentuan kedua di atas, jika 

yang dituju adalah jabatan orang, seperti Direktur atau kepala instansi tertentu, kata sapaan juga 

tidak digunakan. 

Kesalahan dalam penulisan alamat dalam ditemukan juga dalam penulisan atau 

penggunaan kata “di” yang kurang tepat. Sebagaimana yang ditemukan dalam  surat masuk resmi 

dari STIE Isti Ekatana Upaweda Yogyakarta,  REAL Yogyakarta, PT Digital Literata Indonesia. 

Karena “Yogyakarta” sudah menunjukkan tempat, maka tidak perlu menuliskan kata di sebagai 

kata depan. 

 

 

Penulisan alamat dalam yang betul dari STIE Isti Ekatana Upaweda Yogyakarta sebagai berikut: 

  Yth. Pimpinan Akademi Sekretari dan Manajemen Desanta 

  Jalan Wates 99 Kawasan Bayeman Permai 

  Yogyakarta 
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Penulisan alamat dalam yang benar dari REAL Yogyakarta adalah: 

  Yth. Pimpinan ASMI Desanta Yogyakarta 

  Di Tempat 

 

Atau: Yth. Pimpinan ASMI Desanta 

 Yogyakarta 

 

 

Penulisan alamat dalam yang benar dari PT Digital Literata Indonesia adalah: 

Yth. Wakil Direktur Bidang Akademik 

Akademi Sekretari dan Manajemen Desanta 

Jalan Wates 7,5 Balecatur, Gamping 

Sleman 
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Penulisan alamat dalam dari APTISI Wilayah V Yogyakarta tidak perlu menggunakan d.a. karena 

nama jalan dan nomor sudah menunjukkan alamat. Penulisan alamat dalam yang benar adalah: 

  Yth. Direktur ASMI “Desanta” 

  Jalan Raya Wates 99 Bayeman Permai Estate 

  Yogyakarta 55182 

 

 

Penulisan alamat dalam yang benar dari Universitas Kristen Duta Wacana adalah: 

  Yth. Direktur Akademi Sekretari dan Manajemen (ASMI Desanta) 

  Jalan Wates 17, Onggobayan, Ngestiharjo, Kasihan, Bantul 

  DIY 55182 
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Penulisan Alamat dalam yang benar dari Graha Ilmu adalah: 

Yth. Ketua Prodi Sekretari D3 

Akademi Sekretari dan Manajemen Desanta 

Jalan Wates 99 Kawasan Bayeman Permai 

Bantul 

 

Penulisan alamat dalam yang benar dari Kenes Bakery & Resto adalah: 

Yth. Direktur ASMI Desanta 

Jalan Wates 99 Ngestiharjo, Bantul 

Yogyakarta 

 

Kesalahan dalam Penggunaan Kata Ganti 

Dalam berkomunikasi melalui surat, kita berbicara dengan pihak kedua. Terdapat temuan 

penulisan kata ganti dalam penulisan surat resmi masuk pada ASMI Desanta yang kurang tepat. 

Penulisan kata ganti orang kedua dengan kata ganti “-nya” kurang tepat, karena kata ganti “-nya” 

berfungsi sebagai pengganti orang ketiga. Sementara dalam persuratan kita berkomunikasi dengan 
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piak kedua. Untuk itu kata ganti “-nya” dalam penulisan surat ditulis memakai  Bapak atau Ibu 

atau Saudara. Indrojiono (2020) 

Kesalahan kata ganti ini ditemui pada surat masuk dari APTISI Wilayah V Yogyakarta, 

Universitas Respati Yogyakarta, REAL Yogyakarta, Kenes Bakery & Resto Yogyakarta dan PT 

Digital Literata Indonesia. 

 

Penulisan kata ganti yang benar adalah: 

Demikian surat ini kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasama Bapak/Ibu  

kami mengucapkan terima kasih. 
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Penulisan kata ganti yang benar adalah: 

Atas perhatian dan kehadiran Bapak/Ibu, kami ucapkan terima kasih. 

 

Penulisan kata ganti yang benar adalah: 

Atas perhatian serta kerjasama Bapak/Ibu, kami ucapkan terima kasih. 
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Penulisan kata ganti yang benar adalah: 

Atas perhatian dan kerjasama Bapak/Ibu, kami mengucapkan terima kasih. 

 



 

PARADIGMA, Vol 14 No. 2, Desember 2025  120 

 

 
 

 

Penulisan kata ganti yang benar adalah: 

Demikian penawaran kami, atas perhatian dan kerjasama Bapak/Ibu, kami ucapkan 

terima kasih. 

Salah satu kesalahan tersebut dimungkinkan terjadi karena penulis belum menguasai 

aturan-aturan atau kaidah-kaidah dalam penulisan surat yang baik dan benar dan penggunaan  

bahasa baku. 

 

Kesimpulan 

Berdasarkan analisis data dari beberapa surat masuk yang diterima oleh ASMI Desanta, 

maka dapat diambil kesimpulan bahwa dalam penulisan surat resmi tersebut masih terdapat 

beberapa kesalahan yaitu: (1) Kesalahan pada pengetikan bentuk surat. Terdapat beberapa surat 

yang dalam pengetikan bentuk surat tidak sesuai dengan kaidah bentuk-bentuk surat resmi yang 

ada; (2) Kesalahan pada penulisan atau pengetikan tanggal surat. Rata-rata surat resmi yang 

diterima oleh ASMI Desanta dalam pengetikan atau penulisan tanggal masih menggunakan nama 

kota. Nama kota dalam pengetikan atau penulisan tanggal  dalam surat resmi tidak perlu ditulis 

atau diketik karena di dalam kop surat sudah tercantum atau tertera nama kota; (3) Kesalahan pada 
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penulisan lampiran. Beberapa surat masih menuliskan kata lampiran dan diberi tanda setrip (-) 

untuk surat yang tidak terdapat lampiran. Tulisan lampiran tidak perlu ditulis atau diketik apabila 

tidak terdapat lampiran. Selain itu dalam penulisan jumlah lampiran masih ditulis atau diketik 

dengan bilangan angka dan huruf sekaligus.  Seperti: Lampiran: 2 (dua) lembar. Kata dua yang 

ada di dalam kurung tidak perlu ada, karena penulisan bilangan dengan angka dan huruf sekaligus, 

dilakukan dalam penulisan peraturan perundang-undangan, akta dan kuitansi atau yang 

berhubungan dengan uang; (4) Kesalahan dalam penulisan atau pengetikan alamat dalam. Hampir 

semua surat masuk yang diterima oleh ASMI Desanta dalam pengetikan alamat dalam 

menggunakan kata “kepada”. Hal tersebut kurang tepat karena kata “kepada” berfungsi sebagai 

penghubung intra kalimat yang menyatakan arah. Selain menggunakan kata “kepada” adalah 

penggunaan kata sapaan. Pemakaian kata Saudara, Bapak, Ibu, Tuan dalam alamat dalam kurang 

tepat. Dalam penulisan alamat dalam untuk penulisan yang memakai gelar, pangkat dan jabatan 

tidak perlu ada kata Saudara, Bapak, Ibu, Tuan di depannya. Pemakaian kata Saudara, Bapak, Ibu, 

Tuan hanya di gunakan apabila langsung menyebut  nama orang yang dituju. Kesalahan dalam 

penulisan alamat dalam ditemukan juga dalam penulisan atau penggunaan kata di yang kurang 

tepat. Misalnya di Yogyakarta, kata depan “di” tidak perlu ditulis karena Yogyakarta sudah 

menunjukkan tempat. (5) Kesalahan dalam penggunaan kata ganti orang kedua. Beberapa surat 

masuk yang diterima oleh ASMI Desanta pada kalimat penutup masih banyak menggunakan kata 

ganti “-nya”. Dalam berkomunikasi melalui surat kita berbicara atau berkomunikasi dengan pihak 

kedua, untuk itu kata ganti  “-nya” kita gunakan kata Bapak/Ibu/ Saudara/Anda. Penggunaan kata 

ganti “-nya” kurang tepat, karena kata ganti “-nya” untuk kata ganti orang ketiga bukan kata ganti 

untuk orang kedua. 
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