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ABSTRAK

Rio Cahyadi. 2012. Skripsi. Kemampuan Menulis Surat Dinas Siswa Kelas
VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016.

Keterampilan' menulis memiliki. peranan penting bagi siswa karena menulis
merupakan salah satu dari empat keterampilan berbahasa. Surat dinas merupakan
suatu surat resmi yang dibuai oleh suatu-instans .atau lembaga untuk keperluan
kedinasan. Masalah dalam penelitian ini adalah ‘bagamanakah kemampuan
menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun garan
2015/2016 berdasarkan sistematika surat dinas. Tujuan penelitian ini secara umum
adalah mengetahui kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri
33 Pekanbaru tahun garan 2015/2016 berdasarkan sistematika surat. Data dan
informasi yang terkumpul di deskripsikan, dianalisis, dan diintrerpretasikan secara
rinci dan sistematika sehingga dapat diperoleh hasil. yang sesungguhnya tentang
kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun
garan 2015/2016. Ruang lingkup penelitian ini termasuk kedalam ruang lingkup
pengajaran bahasa indonesia yaitu-pada aspek menulis. Teori yang digunakan
untuk menganalisis masalah penelitian ini adalah Dalman (2015), Indri Saraswati
(2015), Atar Semi (2008), Nursalim (2003), Nanik Suryani dkk (2014), Lamudin
Finoza (2001), Yuli- Nidya Teresina (1993). Populas pada penelitian ini adalah
seluruh siswa kelas VIII SMP. N 33 Pekanbaru tahun garan 2015/2016 yang
berjumlah 178 siswa. Sampel pada penelitian ini adalah sampel acak yaitu 50
siswa. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode deskriptif.
Teknik yang digunakan pada penelitian ini adalah teknik observasi dan teknik tes.
Hasil penelitian ini menunjukan bahwa kemampuan menulis surat dinas siswa
kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun garan 2015/2016 berdasarkan
sistematika surat berkategori sangat baik (90-100) dengan demikian hipotesis
dalam penelitian ini adalah diterima.

Kata kunci: kemampuan siswa, surat dinas



BAB | PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang dan Masalah

1.1.1 Latar Belakang

Pengagjaran bahasa Indonesia memiliki empat keterampilan berbahasa.
Empat keterampilan berbahasa ‘tersebut’ telah digarkan sgak duduk dibangku
sekolah dasar hingga tingkat perguruan tinggi. Menurut Dalman (2015:1-2) “Ada
empat keterampilan berbahasa yang harus di miliki setigp siswa sebaga hasil
belajar. Keempat jenis keterampilan tersebut yakni menyimak, berbicara,
membaca dan menulis”. Keterampilan menulis..merupakan keterampilan
berbahasa yang sangat penting bagi siswa, baik dalam kegiatan belajar mengajar

di sekolah maupun dalam kehidupan bermasyarakat.

Sebagal suatu keteramptlan berhahasa, menulis merupakan kegiatan yang
kompleks karena penulis dituntut untuk dapat mengorganisasikan isi tulisan serta
menuangkanya dalam. ragam bahasa tulis. Dengan _menulis seseorang dapat
mengungkapkan pikiran dan gagasan untuk mencapa maksud dan tujuannya.
Tarigan (2008:3-4) menyatakan, “Menulis merupakan suatu keterampilan
berbahasa yang dipergunakan untuk berkomunikas secara tidak langsung, tidak
secara tatap muka dengan orang lain. Menulis merupakan suatu kegiatan yang

produktif dan ekspresif”.

Bagian dari keterampilan menulis yang perlu kita kuasai adalah menulis
surat. Dalam dunia pendidikan juga telah digarkan bagaimana cara

berkomunikasi melalui tulisan salah satunya dengan menggunakan surat. Dalman



(2015:274) menyatakan “Surat merupakan salah satu media komunikasi tertulis
antara seseorang dan seseorang atau antara lembaga dan seseorang atau lembaga
lainya yang bertujuan menyampaikan pesan atau berita tentang suatu hal”. Sejalan
dengan pendapat.Dalman, Nursalim (2003:215) menyatakan “Surat adalah alat
komunikasi tertulis yang berasal dari satu pihak dan ditujukan kepada pihak lain

untuk menyampikan berita”.

Jadi, surat merupakan sarana komunikasi yang sering digunakan. Hampir
semua kita pernah membuat surat. Surat merupakan alat komunikasi tertulis untuk
menyampaikan pesan dari seseorang, satu pihak, suatu organisas atau instansi.
Sebelum membahas surat lebih lanjut sebaiknya kita mengetahui jenis-jenis surat
yang dijelaskan oleh Finoza (2001:211) “Dari segi pemakaianya surat dapat
dibedakan atas empat macam yaitu (1) surat pribadi, (2) surat dinas pemerintah,

(3) surat bisnis, dan (4) surat sosial kemasyarakatan”.

Jenis surat yang dibahas dalam penelitian ini adalah surat dinas. Surat
dinas biasanya dibuat untuk berbagai hal penting yang menyangkut masalah
tentang kedinasan. Saraswati.(2015:11) menyatakan “Surat dinas adalah segala
bentuk surat resmi yang digunakan dalam hubunganya dengan kegiatan-kegiatan
kedinasan (lembaga atau instansi pemerintah). Surat ini juga harus menggunakan
format baku dan juga dengan bahasa Indonesia yang baik dan benar, serta
menggunakan bentuk-bentuk eaan yang disempurnakan”. Menurut Dalman
(2015:287) *“Surat dinas yaitu surat yang ditulis untuk kepentingan atau

menyangkut masalah lembaga, organisasi, instansi, dan sebagainya”. Sejalan



dengan pendapat Saraswati dan Dalman, Suryani (2014:64) menyatakan “Surat

resmi ialah surat yang berisi masalah kedinasan atau bisnis tertantu”.

Berdasarkan pendapat para ahli tersebut dapat disimpulkan bahwa surat
dinas merupakan suatu surat resmi yang dibuat ol eh suatu instansi atau lembaga
untuk keperluan dinas. Menyusun surat hendaklah berhati-hati dan berfikir secara
cermat agar tidak menimbulkan kesan yang tidak baik, terutama dalam penulisan
surat dinas. Bahasa yang digunakan dalam surat dinas haruslah menggunakan
bahasa baku. Saraswati (2015:83) menyatakan “Pembuatan surat tidak bisa
seenaknya, tanpa memperhatikan kaidah penulisan surat resmi, yakni kaidah tata

bahasa dan ejaan yang telah disempurnakan (EYD)”.

Standar kopetensi (SK) pada kurikulum ini adalah 4. Mengungkapkan
informasi dalam bentuk |aporan, surat dinas dan petunjuk. Dengan kopetens dasar
(KD) 4.2 Menulis surat dinas ‘berkenaan' dengan kegiatan sekolah dengan
sistematika yang tepat dan bahasa baku. Kegiatan intinya siswa menulis surat
dinas sesua dengan keperluan berdasarkan sistematika dan bahasa baku,
berdasarkan kurikulum tingkat satuan pendidikan (KT SP) tahun 2006. Oleh sebab
itu, siswa SMP khususnya kelas V111 'semestinya sudah mampu menulis berbagai
surat dinas. Keterampilan siswa menulis surat masih banyak yang tidak sesuai
dengan ketentuan. Terutama dalam penulisan sistematika dan penggunaan bahasa
baku. hal ini diduga karena kurangnya minat menulis dalam diri siswa. Pada

umumnya sedikit siswa yang mempunyai keterampilan menulis.



Alasan penulis tertarik meneliti masalah kemampuan siswa dalam menulis
surat dinas kelas VIII di SMP Negeri 33 Pekanbaru karena masih adanya
kesulitan-kesulitan siswa dalam menulis surat dinas. Pada saat ini keterampilan
menulis surat dinas dianggap..mudah tetapi-pada kenyataanya siswa belum
memahami sepenuhnya tentang penulisan surat dinas. Hal ini dapat dilihat dari
pengalaman penulis ketika PPL. di'sekol ah, /dari, pengamatan penulis siswa masih
belum memahami tentang penulisan sistematika dan” bahasa baku surat dinas,
penulis mengamati hal tersebut sebagai ggala yang harus diperbaki dan

kemampuan siswa dalam menulis surat dinas harus ditingkatkan.

Berdasarkan observasi yang telah penulis lakukan tanggal tanggal 5
Agustus 2015 di SMP Negeri_33 Pekanbaru tentang. penulisan surat dinas, maka
penulis tertarik untuk meneliti kemampuan siswa dalam menulis surat dinas
berdasarkan sistematika surat ‘dinas dan bahasa baku. Ketertarikan penulis dalam
mengambil penéelitian ini juga disebabkan karena besar manfaatnya untuk

meningkatkan kualitas kemampuan menulis surat dinas.

Penelitian yang berjudul “Kemampuan. Menulis Surat Dinas Siswa Kelas
VIl SMP Negeri 33 Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016” merupakan penelitian
lanjutan. penelitian sebelumnya yang dilakukan oleh Juli Arliyana pada tahun
2014 dengan judul penelitianya “Kemampuan Siswa Kelas XI SMA Negeri 2
Kundur Kecematan Kundur Utara Kabupaten Karimun Dalam Menulis Surat
Kuasa Tahun Ajaran 2013/2014”. Masalah yang diteliti yaitu bagaimanakah
kemampuan siswa kelas X1 SMA Negeri 2 Kundur kecematan Kundur utara

kabupaten Karimun dalam menulis surat kuasa tahun garan 2013/2014. Teori



yang digunakan adalah Bagus Pratama dan Manurung (2004), Soedjito dan TW
Solchan (2004), E Martono (1993), Y.S Margjo (1995), Mara Ulyani (2012), dan
Lamudin Finoza (2005). Metode yang digunakan yaitu metode deskriptif. Teknik
yang digunakan dalam penelitian.ini adal ah teknik observasi.dan teknik tes. Hasll
penelitian menunjukan bahwa kemampuan siswa kelas X1 SMA Negeri 2 Kundur
kecematan Kundur utara kabupaten'Karimun dalam menulis surat kuasa tahun
garan 2013/2014 berkategori cukup (65,16). Kesimpulanya kemampuan siswa
dalam menulis surat kuasa berada pada kategori cukup (65,16). Hipotesis
penelitian tersebut dapat diterima. Kesamaan penelitian yang dilakukan oleh Juli
Arliyana dengan penelitian ini yaitu sama-sama membahas tentang surat,
perbedaan penelitian Juli Arliyana dengan penelitian yang dilakukan penulis yaitu
pada pembahasan dan objeknya. Juli Arliana membahas tentang surat kuasa dan
objek yang diteliti adalah Siswa Kelas XI' SMA Negeri 2-Kundur Kecematan
Kundur Utara Kabupaten Karimun. Sedangkan penulis membahas tentang surat
dinas dan objek penelitiannya adalah SMP Negeri 33 Pekanbaru.

Kedua lka Puspa Dewi, FKIP UIR pada tahun 2012 dengan judul
penelitianya “Kemampuan Siswa_Kelas VIl SMP Negeri 01 Perhentian Raja
Menulis Surat Dinas Tahun Pelajaran 2011/2012”. Masalah yang diteliti yaitu 1)
sistematika yang telah ditentukan; 2) penggunaan bahasa baku. teori yang
digunakan dalam penelitian ini adalah Henry Guntur Tarigan (2008), Nursa
Hakim (2007), Mario Y.S (1990), Atar Semi (1992). Metode yang digunakan
yaitu metode deskriptif kuantitatif. Teknik yang digunakan dalam penelitian ini

adalah teknik observasi dan teknik tes. Hasil penelitianya menunjukan bahwa



kemampuan siswa kelas VIII SMP Negeri 01 perhentian rgja dalam menulis surat
dinas tahu pelgaran 2011/2012 berdasarkan sistematika penulisan yang benar
berkategori cukup (63,33%) dan berdasarkan penggunaan bahasa baku berkategori
cukup yaitu (67,5%). Kesmpulanya kemampuan siswa dalam menulis surat dinas
berkategori cukup, dan hipotesis penelitian tersebut dapat diterima kebenaranya.
Kesamaan penelitian yang dilakaukan oleh |ka,Puspa Dewi dengan penelitian ini
yaitu samasama men€liti surat dinas dengan sistematika dan bahasa baku.
Perbedaan penelitian Ika Puspa Dewi dengan penelitian yang dilakukan penulis
yaitu pada waktu dan tempat penelitian.

Ketiga oleh Neli Indrawati Saputri, FKIP UIR pada tahun 2013 dengan
judulnya “Kemampuan Menulis Surat Dinas Siswa Kelas VIl SMP Negeri 07
Siak Kecamatan Kandis Kabupaten Siak Tahun Pelajaran 2012/2013”. Masalah
yang diteliti yaitu bagaimanakah kemampuan menulis surat dinas siswa kelas V1|
SMP Negeri 07 siak kecamatan kandis kabupaten siak tahun pelajaran 2012/2013.
Teori yang digunakan dalam penelitian ini adalah Guntur Henry Tarigan (2008),
Bagus Pratama (2004), Soedjito Dan Solchan (2004), Sika Mutiara Silmi (2007),
Mukhsin Ahmadi (1990). Metode yang digunakan yaitu metode deskriptif atau
menguraikan pembahasan. Teknik yang digunakan dalam penelitian ini adalah
teknik observasi dan teknik tes. Hasil penelitian menunjukan bahwa kemampuan
menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 07 siak kecamatan kandis
kabupaten siak tahun pelgaran 2012/2013 berkategori rendah (65,44%).
Kesimpulanya kemampuan siswa dalam menulis surat dinas berada pada ketegori

rendah (65,44%), dan hipotesis penelitian tersebut tidak dapat diterima. Kesamaan



penelitian yang dilakukan oleh Nelti Indrawani Saputri dengan penelitian ini yaitu
sama-sama membahas tentang surat dinas. Perbedaan penelitian Nelti Indrawani
Saputri dengan penelitian yang dilakukan penulis yaitu pada waktu dan tempat
penelitian.

Keempat, oleh Isthifa Kemal, Dosen Prodi Pendidikan Bahasa Indonesia
STKIP Bina Bangsa Getsempena 'Banda Aceh, dalam Jurnal Kemampuan
Menulis, Molume 1 Nomer 1, juni 2013 ISSN 2338-0306 dengan judul
“Keterampilan Menulis Surat Dinas Pada Siswa Kelas VIII SMP Negeri 16 Banda
Aceh Tahun Pelgjaran 2011-2012” Masalah yang diteliti yaitu baga mana tingkat
kemampuan keterampilan menulis surat dinas pada siswa kelas V111 SMP Negeri
16 Banda Aceh tahun pelgaran 2011-2012. Teori yang.digunakan dalam
penelitian ini adalah Kesasih (2013), Marjo (2000), Soedjito Dan Solchan (2002),
Sika Mutiara Silmi (2006). M etode yang digunakan yaitu metode deskriptif atau
menguraikan pembahasan. Teknik yang digunakan dalam penelitian ini adalah
teknik observas dan teknik tes. Hasil penelitian menunjukan bahwa kemampuan
menulis surat dinas Siswakelas VIII SMP Negeri 16 Banda Aceh Tahun Pelgjaran
2011-2012 berkategori bak (82%). Kesimpulanya kemampuan siswa dalam
menulis surat dinas berada pada ketegori baik (82%). dan hipotesis penelitian
tersebut dapat diterima. Kesamaan penelitian yang dilakukan oleh Kemal Isthifa
dengan penelitian ini yaitu sama-sama membahas tentang surat dinas. Perbedaan
penelitian Kemal Isthifa dengan penelitian yang dilakukan penulis yaitu pada

waktu dan tempat penelitian.
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Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan manfaat baik secara
teoretis maupun secara praktis. Manfaat secarateoritis adalah untuk meningkatkan

dan mengembangkan mutu pengajaran bahasa Indonesia ke arah yang lebih baik,
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penulis perlu
mengemuka kakan masalah

penelitian i permasal ahan

5 \\‘\“%\

.\

penelitian. bagai manakah

Berdasarkan latar belakang dan masalah yang telah penulis paparkan,
sehubungan dengan judul penelitian “Kemampuan Menulis Surat Dinas Siswa
Kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016” maka tujuan
penelitian ini adalah mendeskripsikan, menganalisis, menginterpretasikan
kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru

berdasarkan sistematika penulisan surat dinas.



1.3 Ruang Lingkup Penelitian

Penelitian yang berjudul “Kemampuan Menulis Surat Dinas Siswa Kelas
VIII SMP Negeri 33.Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016” termasuk ruang
lingkup penggjaran bahasa Indonesia yaitu aspek menulis. Dalam hal ini terdapat
sistematika penulisan surat dinas yaitu bagian kepala surat, tempat dan tanggal
surat, nomor surat, lampiran, hal atau prihal, alamat tujuan surat, salam pembuka,
pembuka surat, isi surat, penutup surat, salam penutup, penendatangan surat,

tanda tangan, dan tembusan.

1.3.1 Pembatasan Masalah Pendlitian

Permasalahan yang berhubungan dengan surat sangatlah banyak dan luas,
maka dalam penélitian ini penulis membatasi permasalahan supaya tidak terjadi
perluasan masalah, penelitian.yang berjudul _Kemampuan Menulis Surat Dinas
Siswa Kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016” dibatasi
pada bagian kepala surat, tempat dan tanggal surat, nemer surat, lampiran, hal
atau prihal, alamat tujuan surat, salam pembuka, pembuka surat, is surat, penutup

surat, salam penutup, penendatangan surat, tanda tangan, dan tembusan.

1.3.2 Penjelasan Istilah

Untuk mempermudah pembaca dalam memahami penelitian ini maka
penulis perlu menjelaskan beberapa istilah yang relevan dengan masalah pokok
penelitian ini. Berkaitan dengan judul penelitian yang penulis teliti “Kemampuan
Menulis Surat Dinas Siswa Kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru Tahun Ajaran

2015/2016” maka hal-hal yang perlu dijelaskan adalah sebagai berikut:
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1.3.21 Kemampuan adalah kesanggupan, kecakapan, kekuatan. (Depdiknas,

2008:869).

1.3.2.2 Menulis adalah.kegiatan komunikasi berupa.penyampaian pesan secara

kedinasan.
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1.4 Anggapan Dasar, Hipotesis, Dan Teori

1.4.1 Anggapan Dasar

penelitian “Kema - : ‘r SMP Negeri 33

Pekanbaru Ta apat! ah hipotesis dalam

143 Teori

Dalam penelitian ini penulis berpegang padateori yang dijadikan landasan
dalam mengkaji dalam permasalahan penelitian. Dalam melakukan penelitian ini
penulis merujuk beberapa teori yang berkaitan dengan surat dinas teori-teori

tersebut penulis uraikan sebagai berikut:

11



1.4.3.1 Pengertian menulis

Penggaran bahasa Indonesia memiliki empat keterampilan berbahasa.
Empat keterampilan berbahasa tersebut telah digarkan sgak duduk dibangku
sekolah dasar hingga tingkat perguruan tinggi. Menurut Dalman (2015:1-2) “Ada
empat keterampilan berbahasa yang harus di miliki setiap siswa sebaga hasil
belgjar. Keempat jenis.keterampilan tersebut/yakni menyimak, berbicara,
membaca ' dan  menulis”. Keterampilan menulis merupakan keterampilan
berbahasa yang sangat penting bagi siswa, baik dalam kegiatan belajar mengajar

di sekolah maupun dalam kehidupan bermasyarakat.

Sebagal suatu keterampilan berbahasa, menulis merupakan kegiatan yang
kompleks karena penulis dituntut untuk dapat mengorgenisasikan isi tulisan serta
menuangkanya dalam ragam bahasa tulis. Dengan menulis seseorang dapat
mengungkapkan pikiran dan gagasan untuk mencapai maksud dan tujuannya.
Tarigan (2008:3-4) menyatakan, “Menulis merupakan suatu keterampilan
berbahasa yang dipergunakan untuk berkomunikasi secara tidak langsung, tidak
secara tatap muka dengan orang lain. Menulis-merupakan suatu kegiatan yang

produktif dan ekspresif”.

1.4.3.2 Pengertian Surat Dinas

Surat merupakan suatu hasil pemikiran seseorang yang dituangkan dalam
sebuah tulisan yang bertujuan untuk berkomunikasi. Menurut Dalman (2015:273)
“Surat ialah sarana untuk menyampaikan pikiran, isi hati, maksud, atau kehendak

kepada orang lain melalui bahasa tulis dengan mempergunakan kertas sebagal

12



medianya”. Sgjaan dengan pendapat Dalman, Nursalim (2003:215) menyatakan
“Surat adalah alat komunikasi tertulis yang berasal dari satu pihak dan ditujukan
kepada pihak lain untuk menyampikan berita”. Jadi, surat merupakan aat
komunikasi tertulis untuk menyampaikan pesan dari seseorang, satu pihak, suatu
organisasi atau instansi. Sebelum membahas surat lebih lanjut sebaiknya kita
mengetahui jenis-jenis surat_yang dijelaskan oleh Finoza (2001:211) “dari segi
pemakai anya surat dapat dibedakan atas empat macam yaitu (1) surat pribadi, (2)

surat dinas pemerintah, (3) surat bisnis, dan (4) surat sosial kemasyarakatan”.

Pengertian surat dinas menurut Saraswati (2015:11) “Surat dinas adalah
segala bentuk surat resmi yang digunakan dalam hubunganya dengan kegiatan-
kegiatan kedinasan (lembaga atau instans pemerintah). Surat ini juga harus
menggunakan format baku dan juga dengan bahasa Indonesia yang baik dan
benar, serta menggunakan bentuk-bentuk ejaan-yang disempurnakan”. Dalman
(2015:287) *“surat dinas yaitu surat yang ditulis untuk kepentingan atau
menyangkut masalah lembaga, organisasi, instansi, dan sebagainya”. Sejalan
dengan pendapat Saraswati. dan Dalman, Semi (2008:14) menyatakan “Surat dinas

adalah surat yang menyangkut kedinasan yang di keluarkan oleh lembaga resmi”.

Dari beberapa pendapat tentang surat menyurat yang sudah dikemukakan
para ahli tersebut dapat dissmpulkan bahwa surat merupakan sarana untuk
menyampaikan informasi secara tertulis dari satu pihak kepada pihak lain, yang

mempergunakan tulisan dan kertas sebagai medianya.

13



1.4.3.3 Fungs Surat Dinas

Mengingat pentingnya peranan surat, maka siapapun yang menulis surat
perlu berusaha menghasilkan surat yang sempurna, agar dapat mencapai sasaran
yang sesui kehendak Kita atau organisasi. Pada dasarnya surat memiliki banyak
fungsi. Akan tetapi fungsi utama surat adalah alat komunikas atau informasi
antara pengirim dan penerima-surat yang berwujudtulisan dalam kertas atau yang

lainya.

Suprapto dalam Dalman (2015:283-284) membedakan fungsi surat
menjadi dua yaitu fungsi utama surat adalah sebagai alat komunikas tertulis, dan
fungsi sampingan surat yakni sebagai dokumentasi tertulis, sebagal alat pengingat,
sebagal bukti historis, sebagal pedoman bertindak, sebagal duta, sebagai jaminan
keamanan dan sebagal otak kegiatan kantor. Saraswati (2015:12) menyatakan
“Surat dinas berfungsi sebagai sebaga duta atau wakil penulis untuk berhadapan
dengan lawan bicara, sebagal alat penggingat karena surat dapat diarsipkan dan
dilihat lagi jika diperlukan, sebagal pedoman kerja seperti surat keputusan atau

surat instruksi, dan Sebagai alat bukti tentang yang dikomunikasikan”.

1.4.3.4 Bagian-Bagian atau Sistematika Surat Dinas

Surat memiliki bagian-bagian yang berbeda-beda dan masing-masing
merupakan satu kesatuan yang saling melengkapi. Selain itu, setiap bagian
memiliki kegunaan atau fungsi yang juga berbeda-beda. Adapun bagian dari surat

dinas adalah sebagai berikut.

14
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Menurut Drama dan Kosash dalam Saraswati (2015:23) “Element-

element surat terdiri atas kepala atau kop surat, tempat dan tanggal surat, nomor,

lampiran, hal, alamat surat, salam pembuka, isi surat, jabatan, nama terang, tanda

15



CONTOH SISTEMATIKA SURAT DINAS

Jabatan

Tandatangan

Namaterang

No. Induk
Kepegawaian

<
)
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<F
<
N
. W
N
pA™

Tembusan

Dokumen ini adalah Arsip Milik :
Perpustakaan Universitas Islam Riau
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1. KepaaSurat

Kepala surat merupakan identitas singkat tentang kantor, perusahan,
organisasi, dan sgjenisaya yang mengirimkan surat_resmi. Bagian ini berfungsi
untuk mengetahui dengan mudah nama dan alamat serta keterangan lain mengenai
identitas lembaga yang pengirim surat. Menurut Dalman (2015:275-276) “Kepala
surat biasanya di susun dan. dicetak dalam bentuk yang menarik, dan ditempatkan
pada bagian atas lurus margin kiri atau lurus margin kanan. Karena tempatnya

yang selalu diatas itulah maka bagian ini disebut kepala surat atau kop surat”.

Menurut Saraswati (2015:23) kop surat biasanya berisikan beberapa hal
yaitu nama instans, logo instansi, alamat lengkap instansi (jalan, No. Rumah,
desa atau kelurahan, kecamatan, kabupaten, provinsi, negara, dan kode pos),
nomor telepon atau dicantumkan juga nomor hand phone sebagai nomor

tambahan, alamat faksimile, alamat website, dan alamat imail.

Dari pendapat para ahli tersebut dapat dismpulkan bahwa Kepala surat
berfungs sebagai informas tentang organisasi yang mengirim surat. Di dalam

kepala surat ini terdapat namakantor, alamat-lengkap, dan nomor telepon.

Contoh:

DEPERTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
DIREKTORAT UNIVERSITASISLAM RIAU
Jalan K.H Nasution No. 113 Perhentian Marpoyan Pekanbaru

Telp. (0761) 674775 — 28284

17
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2. Nomor Surat

Setiap surat yang dikeluarkan oleh sebuah instansi selalu disertai dengan

penemoran surat. Surat-surat dinas atau surat resmi yang dikeluarkan harus diberi

Nomor surat

v

Kode divis atau jenis
surat perusahaan

v

v

K ode nama perusahaan
Bulan surat dibuat
Tahun surat dibuat

v

v

Sumber: Saraswati (2015:25)
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K eterangan:

a.  Nomor urut penulisan surat

b. Kode surat untuk devis atau jenis surat dari perusahaan yang

engkap seseorang
yang mener ggapi isi surat.
Kebiasaan alk, dikhawatirkan
dapat menimbulke al yang' ti i an_hari”. Ketika akan

menuliskan temiBet d8 ' sberapa hal berikut:

JI. Parangtritis 170, Y ogyakarta 635421

Telp. (0274) 553501, Fax (0274) 553501

Email: marketing@sa.net.id

Nomor: ............ 20 Desember 2011

Sumber: Saraswati (2015:27)
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b. Surat berkop yang didalam kop tidak memuat alamat pengirim dan hanya

nama perusahaan, serta logo atau selogan perusahaan sgja maka nama kota

wajib ditulis. Contoh:

Adapun contohnya adalah sebagai berikut:

Nomor
Lampiran : 3 lembar

Prihal

Saraswati (2015: 30)
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b. Model penulisan lampiran disebelah kiri bawah yang diletakan dibawah nama
dan jabatan yang menandatangani surat. Lampiran ini, biasanya terdapat pada

penulisan surat yang berbentuk block. Adapun contohnya adalah seperti

*Sananst Y
"%

dibicarakan dalam surat tersebut. Menurut Saraswati (2015:32) “Elemen ‘hal’ atau
‘prihal’ merupakan salah satu element penting dalam surat yang menunjukan
tujuan atau masalah pokok surat tersebut disampaikan. Untuk itulah, element hal
harus diisi sesuai dengan maksud surat”. Hal atau prihal berguna untuk
memudahkan penerima surat mengetahui dengan segera sesuatu yang dibicarakan

dalam surat itu.
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Contoh:

}l;‘

ol

g

7. Salam Pembuka

Bagian yang penting dalam membuat surat adalah salam pembuka,
Saraswati (2015:38) menyatakan “Salam pembuka merupakan salah satu elemen
penting dalam membuat surat sebagai salah satu tanda (norma) penghormatan dan
pintu komunikasi terhadap orang yang diharapkan, terlebih jika orang tersebut

belum dikena. Meskipun demikian fungsinya tetap untuk surat-surat resmi atau

22
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surat dinas pemerintah, biasanya tidak selalu wajib menggunakan salam
pembuka”. Hal-hal yang diperhatikan dalam menulis salam pembuka huruf awal

kata pertama salam pembuka ditulis dengan huruf kapital, sedangkan kata

berikutnya dituli f. kecil, dan se S embuka diikuti tanda

Dengan hormat,

Saraswati (2015:38)
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8. s Surat

Bagian isi surat merupakan pokok persoalan surat yang memuat pesan

yang dikemukakan atau.diinginkan penulis dari penerima surat. Isi surat biasanya

iy disay yejepe il udwnyo(]
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Alinea transis merupakan mata rantai penghubung antara alinea pembuka
dan alinea penutup. Dengan kata lain alinea transisi berfungsi sebagai penunjang
koherens dan kesatuan antara alinea pembuka dan alinea penutup. Alinea ini

berisi pesan-pesan yang ingin disampaikan oleh pengirim surat.
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c. AlineaPenutup

Alinea penutup menandakan bahwa penjel asan tentang masal ah sudah selesai,

oleh karena itu alinea harus singkat dan tegas. Adapun.isi pada alineaini meliputi

selesainya S ) disa anda rasa hormat,
dan keakra Jirim surat kepe 3 enurut Dalman
(2015: 279) “S o pakan bag s setelah isi surat

untuk menu

Saraswati (2015:45)

10. Jabatan, Tanda Tangan, Nama Terang dan NIP

Siapa pun bisa mengeluarkan sebuah surat, namun tidak semua surat dapat
dianggap sah jika tidak dibubuhi tanda tangan pejabat yang berwenang. Ketika

pejabat yang berwenang tidak bisa memberikan tanda tangan yang disebabkan
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berbagai hal, maka pelimpahan tanda tangan bisa diberikan kepada pejabat atau

pegawal bawahanya. Hal-hal yang perlu diperhatikan adalah

2, & \5 [

o
o
.
7
g
%
g

seperti inilah singkatan a.n (bukan an) dan u.b (bukan u/b). Singkatan a.n
(atas nama) digunakan apabila penandatanganan surat dilakukan oleh pejabat
yang setingkat dibawah pemimpin utama. Singkatan u.b (untuk beliau)
dicantumkan bila penandatanganan surat dilakukan oleh pegabat yang

kedudukanya dua tingkat dibawah pimpinan utamanya.
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Contoh:

a.n Direktur Jendral Pendidikan Tinggi
Direktur Pendidikan Guru dan Tenaga Teknis,

1. Yth. Direktur PAT/
2. Yth. Direktur BNI 45, Madiun
3. Arsipn

Dalman (2015:280)
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Berdasarka uraian tentang menulis surat dinas, dapat dipertegas kembali
bahwa menulis surat merupakan kegiatan penyampaian pesan atau informasi

kepada pihak lain melalui bahasa tulis sebagai medianya. Oleh sebab itu, surat

bl
=
o
=)
o
Vel
' 4
o
y
’ /111 SMP Negeri

adi populasi penelitian ini

L\ \ 2y
adalah seluruh siswa kelas 'V egeri 33 Pekanbaru tahun gjaran
2015/2016. yang terdiri dari 5 kelas dengan jumlah siswa 178 orang. Untuk lebih

jelasnya, perincian popul asinya dapat dilihat pada tabel dibawahini .
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TABEL 1 DAFTAR JUMLAH POPULASI SISWA KELAS VIII SMP NEGERI
33 PEKANBARU TAHUN AJARAN 2015/2016

No Kelas Jumlah

1 Villa 38

&
=7
o
: |
v

&
P g
=
=

‘@10 '
£

o
Y
)

LR U\

4NN e

populasi ditulis pada kertas kecil lalu digulung, kemudian diambil sebanyak

jumlah sampel dalam gulungan kertas tersebut. Nama-nama yang tertera pada
gulungan itulah yang mewakili populasi sebagai sampel. Jumlah sampel penelitian
ini adalah 50 orang siswa, dari 158 siswa. Kelas Vllla 10 orang siswa, VIlib 10

orang siswa, VllIic 10 orang siswa, VIlld 10 orang siswa, dan Vllle 10 orang
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siswa. Masing masing diambil 10 orang siswa tiap kelasnya. Untuk Iebih jelasnya

lihat tabel berikut ini:

TABEL 2 DAFTAR KELAS DAN JUMLAH SAM
: TAHUN AJAE
¥

N\ T —aWa
S "INNNeT '..

PEL SISWA KELAS VI

¢

%
:

Sans)

LN
-

VIl SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun garan 2015/2016. Musfiqon (2012:59)
menyatakan, “Penelitian kuantitatif adalah penelitian yang difokuskan pada kajian
fenomena objektif untuk dikaji secara kuantitatif. Jenis datanya dikuantitatifkan

dalam bentuk angka dan dianalisis menggunakan statistik”.

Pendekatan ini disebut pendekatan kuantitatif karena penelitianya berupa angka-

angka dan analisis menggunakan statistik. Pendekatan kuantitatif ini sangat
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menguntungkan bagi penelitian yang relevan, karena data yang digunakan sangat

relevan tidak dapat dimanipulasi.

1.6.2 JenisPendliti

. @
mengenal kemampua = m ‘ S
e

Pekanbaru tahun gjaran 2015/20
1.7 Teknik Pengumpulan Data

Berdasarkan metodologi penelitian yang telah dikemukakan, penulis perlu
mengemukakan teknik pengumpulan data ini. Tujuannya untuk memberikan
gambaran umum tentang bagaimana teknik penulis mengumpulkan data. Teknik

untuk mengumpulkan data, penulis menggunakan teknik sebagai berikut:
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1.7.1 Teknik Observasi

Penulis datang langsung ke lokasi penelitian untuk melakukan pengamatan

terhadap tempat proses.pembelgaran yang sedang berlangsung, tujuanya untuk

prosedur yang digunakan untuk mengetahui atau mengukur sesuatu dalam suasana

dengan cara dan aturan-aturan yang telah ditentukan”.

Penyelenggaraan tes disusun melalui sebuah wacana. Siswa menulis surat
dinas berdasarkan sistematika penulisan surat dinas, sesuai dengan ilustrasi dari
wacana yang telah dibuat. Maka dengan tes tersebut dapat diperoleh data yang

kemudian dilanjutkan dalam menganalisis data tersebui.
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Contoh soal:

Buatlah surat dinas yang berkenaan dengan ilustrasi yang telah dilampirkan

berdasarkan dengan si atika surat dinas yang tep bahasa yang baku.
18 T
@@@ﬁ&s ¢ dilakukan
A\ 2
dengan n\g? ﬁ/s Kemampuan
menulis ditulis siswa.
Pengoreksi estinya ada,
dalam hal i i ti_;R'rp I ssu_[: rat dinas yang
dibuat oleh instansi. Adapun pedoman p ika surat dinas
adalah seb
TABEL 3 [ A MENULIS
SURAT DIN
No | Bagian-ba ‘D K Skor
1 | Kepaasurat 10
lengkap S
tidak ada 0
2 | Tempat dan tanggal sur - Jikalengkap 6
(tempat, tanggal, bulan, dan - Jikatidak lengkap 3
tahun) - Jikatidek ada 0
3 | Nomor surat - Jkaada 6
- Jikaadatetapi salah 3
- Jikatidak ada 0
4 | Lampiran - Jkaada 6
- Jikatidak ada 0
5 | Ha atau priha - Jikaada 6
- Jikatidak ada 0
6 | Alamat tujuan surat - Jikalengkap 10

33



Jikatidak lengkap 5
- Jikatidak ada 0
7 | Sdam pembuka - Jikaada 6
Jika ada tetapi salah 3
L 5 0
8
10
5
10
5
0
6
3
9 6
3
0
10 6
0
11 6
0
12 6
0
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1.8.1 Membaca dan memahami setiap surat dinas yang dibuat oleh siswa yang

dijadikan sampel penelitian.

1.8.2 Mengklasifikasikan dan menganalisis setiap aspek yang diteliti.

1.8.3 Mengelompokan jumlah yang benar dan yang salah pada setiap aspek yang

diteliti yaitu sistematika surat dinas.

34



nery wejsy sejisIdAm) ueeyeisndiog

DI disay yepepe fur udwnyo(

1.8.4 Data yang benar dan yang salah dikelompokan melalui tabel.

1.8.5 Data dianalisis berdasarkan teori yang relevan.

1.8.6 Hasll andlisi an menentukan keman siswa yang sebenarnya

187 dengan
p\"
’ .

188Mem engetahui nilai
ﬁ as getahui nilai
; ' it dinas. dengan

€a
“‘

Mx = Mean yang kita cari
> X = Jumlah Skor-skor yang kita cari
N = Banyaknya skor itu sendiri

Sumber: Sudjiono (1012:43)
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1.8.9 Menentukan kelompok siswa dengan kriteria penilaian yang telah
ditentukan. Adapun kriteria tersebut yang digunakan untuk mengetahui

tingkat kemampuan siswa dalam menulis surat dinas menggunakan kriteria
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BAB Il PENGOLAHAN DATA

2.1 Deskripsi Data

Penyajian de perdasarkan kemampue nulis surat dinas siswa

1’ P Negeri 33

[
' 4
=
g
5. d
¥l

tersebut dapat dilihat pada tabel berikut:
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TABEL 4 DATA KEMAMPUAN MENULIS SURAT DINAS SISWA KELAS
VIII SMP NEGERI 33 PEKANBARU TAHUN AJARAN 2015/2016.

Bagian-bagian surat dinas

No| KR Jih
11112 | 13 | 14
1 | 028101 6 | 6 | 100
2 0|0 | 77
3 6 | 0| 94
4 6 | 6 | 6 | 100
5 6 | 6| 0| 9
6 6| 6 | 6| 9%
7 6| 6 | 6 | 9%
8 6 | 6| 6 | 97
9 6| 6 | 6 | 97
10 6| 6 | 0| 9%
11 6 | 6|0 91
12 6 | 6 | 6 | 100
13 6| 0| 6 | 9%
14 | 018204 6 | 6| 6 | 6 | 100
15 | 018205 6 /6| 0|6 94
16 | 018206 6|66 |0 94
17 | 018207 6/ 6| 6|6 |0 94
18 | 018208 | 10 | 6 6 |6 |6 | 6 | 6 | 100
19 | 018209 | 10| 6 | 6 | 6 6 6| 6|6 | 6 | 6 | 100
20 |p18210/ 5 | 6 | 6 |6 | 6|10 6 (10/10| 3 |6 |6 | 6 | 6 | 92
21 |p18301 /10| 6 | 6 |6 |6 |10 6 |10|10| 6 |3 |6 |6 | 0 | 91
22 10183021106 | 6 | 6 | 6|10 6 |10/10| 6 |6 |6 | 6 | O | 94
23 1018303 /10,6 | 6 |6 | 6|10 6 (10106 | 6 |6 | 6 | 6 | 100
24 | 018304 /10| 6 | 6 | 6 | 6 |10 6 |10|10| 3 |6 |6 | 6 | 0 | 91
25 0283051106 | 6 |6 | 6|10 6 (10/10| 3 |6 |6 | 6 | 6 | 97
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Tabel 4 (sambungan)

Bagian-bagian surat dinas

No | KR Jih
11112 | 13 | 14
26 | 028306 0] 6 | 9%
27 6 | 6 | 94
28 0] 6 | 9
29 6| 6|6 | 95
30 6| 6| 6 | 95
31 66| 0| 9
32 6|6 |6 | 97
33 6|6 | 6 | 97
34 6|6 |6 | 97
35 6 | 6| 6 | 92
36 6 | 6 | 6 | 100
37 6 0] 6 | 9
38 6 | 6| 6 | 95
39 | 028409 66| 6 |6 84
40 | 028410 66| 0|0 83
41 | 028501 6 /6|6 | 6 | 9
42 | 018502 6|6 | 6|6 |6 | 95
43 | 028503 | 5 | 6 6|6 | 6|6 |6 | 95
44 | op8504 | 10| 6 | 6 | 6 6 6|6 | 6|0 ] 0 88
45 | o28505 | 5 | 6 | 6 | 6 | 6 |10 3 10|10 6 | 6 | 6 | 6 | 6 | 92
46 | 28506 |10 6 | 6 | 6 | 6 |10 6 [10]10| 6 | 6 | 6 | 6 | 6 | 100
47 | 018507 |10 6 | 6 | 6 | 6 |10 6 |10]|10| 6 | 6 | 6 | 6 | 6 | 100
48 | g28508 |10 6 | 6 | 6 | 6 |10 6 (1010 3 |6 | 3 | 6 | 6 | 94
49 | 28509 |10 0 | 6 |6 | 6 |10 6 (1010 6 | 6 | 6 | 6 | 6 | 94
50 |p18510/10| 6 | 6 | 6 | 6 (10| 6 (1010 3 |6 | 6 | O | 6 | 91
JUMLAH | 485 | 282 | 297 | 300 | 300 | 495 | 276 | 485 | 500 | 264 | 297 | 297 | 246 | 222 | 4716
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Keterangan:

No : Nomor
KR : Kode Responden
Jih : Jumlah

© oo N o g bk~ w DN PE

L e e =
> w0 b = O

10, tempat dan tanggal surat mendapat skor 6, nomor surat mendapat skor 6,
lampiran mendapat skor 6, hal atau prihal mendapat skor 6, alamat tujuan surat
mendapat skor 10, salam pembuka mendapat skor 6, pembuka surat mendapat
skor 10, isi surat mendapat skor 10, penutup surat mendapat skor 6, salam penutup
mendapat skor 6, penanda tangan surat mendapat skor 6, tanda tangan mendapat

skor 6, dan tembusan mendapat skor 6.
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Responden 028102 mendapat total skor 77 dengan rincian, pada bagian
kepala surat mendapat skor 5, tempat dan tanggal surat mendapat skor 6, nomor

surat mendapat skor 6, lampiran mendapat skor 6, hal atau prihal mendapat skor 6,

kepala sur : at 3 apat skor 6, nomor
surat mendapat-s : ~ 1 endapat skor 6,
alamat tujua g > k alam pembuka ﬁ kor 6, pembuka

surat menda

surat mendapat skor 6, lampiran me or 6, hal atau prihal mendapat skor 6,
alamat tujuan surat mendapat skor 10, salam pembuka mendapat skor 6, pembuka
surat mendapat skor 10, isi surat mendapat skor 10, penutup surat mendapat skor
6, salam penutup mendapat skor 6, penanda tangan surat mendapat skor 6, tanda

tangan mendapat skor 6, dan tembusan mendapat skor 6.
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Responden 018105 mendapat total skor 94 dengan rincian, pada bagian
kepala surat mendapat skor 10, tempat dan tanggal surat mendapat skor 6, nomor

surat mendapat skor 6, lampiran mendapat skor 6, hal atau prihal mendapat skor 6,

surat me k andapat skor

6, salam penut 3 or 6, tanda

tangan m

kepala sur
surat mendapat-s : ~ 1 endapat skor 6,
alamat tujua g > k alam pembuka pat skor 6, pembuka

surat menda

surat mendapat skor 3, lampiran me or 6, hal atau prihal mendapat skor 6,
alamat tujuan surat mendapat skor 10, salam pembuka mendapat skor 6, pembuka
surat mendapat skor 10, isi surat mendapat skor 10, penutup surat mendapat skor
3, salam penutup mendapat skor 6, penanda tangan surat mendapat skor 6, tanda

tangan mendapat skor 6, dan tembusan mendapat skor 6.
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Responden 028108 mendapat total skor 97 dengan rincian, pada bagian
kepala surat mendapat skor 10, tempat dan tanggal surat mendapat skor 3, nomor

surat mendapat skor 6, lampiran mendapat skor 6, hal atau prihal mendapat skor 6,

kepala sur : at 3 apat skor 6, nomor
surat mendapat-s : ~ 1 endapat skor 6,
alamat tujua g 2 k ), salam pembuka L skor 6, pembuka

surat menda

surat mendapat skor 6, lampiran me or 6, hal atau prihal mendapat skor 6,
alamat tujuan surat mendapat skor 10, salam pembuka mendapat skor 6, pembuka
surat mendapat skor 10, isi surat mendapat skor 10, penutup surat mendapat skor
6, salam penutup mendapat skor 6, penanda tangan surat mendapat skor 6, tanda

tangan mendapat skor 6, dan tembusan mendapat skor 0.
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Responden 018201 mendapat total skor 91 dengan rincian, pada bagian
kepala surat mendapat skor 10, tempat dan tanggal surat mendapat skor 6, nomor

surat mendapat skor 6, lampiran mendapat skor 6, hal atau prihal mendapat skor 6,

kepala sur : at 3 apat skor 6, nomor
surat mendapat-s : ~ 1 endapat skor 6,
alamat tujua g > k salam pembuka pat skor 6, pembuka

surat menda

surat mendapat skor 6, lampiran me or 6, hal atau prihal mendapat skor 6,
alamat tujuan surat mendapat skor 10, salam pembuka mendapat skor 6, pembuka
surat mendapat skor 10, isi surat mendapat skor 10, penutup surat mendapat skor
6, salam penutup mendapat skor 6, penanda tangan surat mendapat skor 6, tanda

tangan mendapat skor 0, dan tembusan mendapat skor 6.
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Responden 018204 mendapat total skor 100 dengan rincian, pada bagian
kepala surat mendapat skor 10, tempat dan tanggal surat mendapat skor 6, nomor

surat mendapat skor 6, lampiran mendapat skor 6, hal atau prihal mendapat skor 6,

kepala sur : at 3 apat skor 6, nomor
surat mendapat-s : dapa ~ 1 endapat skor 6,
alamat tujua g > k salam pembuka [ skor 6, pembuka

surat menda

surat mendapat skor 6, lampiran me or 6, hal atau prihal mendapat skor 6,
alamat tujuan surat mendapat skor 10, salam pembuka mendapat skor 6, pembuka
surat mendapat skor 10, isi surat mendapat skor 10, penutup surat mendapat skor
6, salam penutup mendapat skor 6, penanda tangan surat mendapat skor 6, tanda

tangan mendapat skor 6, dan tembusan mendapat skor 0.
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Responden 018207 mendapat total skor 94 dengan rincian, pada bagian
kepala surat mendapat skor 10, tempat dan tanggal surat mendapat skor 6, nomor

surat mendapat skor 6, lampiran mendapat skor 6, hal atau prihal mendapat skor 6,

kepala sur : at 3 apat skor 6, nomor
surat mendapat-s : dapa ~ 1 endapat skor 6,
alamat tujua g > k salam pembuka [ skor 6, pembuka

surat menda

surat mendapat skor 6, lampiran me or 6, hal atau prihal mendapat skor 6,
alamat tujuan surat mendapat skor 10, salam pembuka mendapat skor 6, pembuka
surat mendapat skor 10, isi surat mendapat skor 10, penutup surat mendapat skor
6, salam penutup mendapat skor 6, penanda tangan surat mendapat skor 6, tanda

tangan mendapat skor 6, dan tembusan mendapat skor 6.
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Responden 018210 mendapat total skor 92 dengan rincian, pada bagian
kepala surat mendapat skor 5, tempat dan tanggal surat mendapat skor 6, nomor

surat mendapat skor 6, lampiran mendapat skor 6, hal atau prihal mendapat skor 6,

kepala sur : at 3 apat skor 6, nomor
surat mendapat-s : ~ 1 endapat skor 6,
alamat tujua [ > k alam pembuka ‘ﬁ' kor 6, pembuka

surat menda

surat mendapat skor 6, lampiran me or 6, hal atau prihal mendapat skor 6,
alamat tujuan surat mendapat skor 10, salam pembuka mendapat skor 6, pembuka
surat mendapat skor 10, isi surat mendapat skor 10, penutup surat mendapat skor
6, salam penutup mendapat skor 6, penanda tangan surat mendapat skor 6, tanda

tangan mendapat skor 6, dan tembusan mendapat skor 0.
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Responden 018303 mendapat total skor 100 dengan rincian, pada bagian
kepala surat mendapat skor 10, tempat dan tanggal surat mendapat skor 6, nomor

surat mendapat skor 6, lampiran mendapat skor 6, hal atau prihal mendapat skor 6,

surat me k andapat skor

6, salam penut or 6, tanda

tangan m

kepala sur
surat mendapat-s : ~ h endapat skor 6,
alamat tujua g > k alam pembuka ﬁ kor 6, pembuka

surat menda

surat mendapat skor 6, lampiran me or 6, hal atau prihal mendapat skor 6,
alamat tujuan surat mendapat skor 10, salam pembuka mendapat skor 6, pembuka
surat mendapat skor 10, isi surat mendapat skor 10, penutup surat mendapat skor
3, salam penutup mendapat skor 6, penanda tangan surat mendapat skor 6, tanda

tangan mendapat skor 6, dan tembusan mendapat skor 6.
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Responden 028306 mendapat total skor 94 dengan rincian, pada bagian
kepala surat mendapat skor 10, tempat dan tanggal surat mendapat skor 6, nomor

surat mendapat skor 6, lampiran mendapat skor 6, hal atau prihal mendapat skor 6,

kepala sur : at 3 apat skor 0, nomor
surat mendapat-s : dapa ~ 1 endapat skor 6,
alamat tujua g > k salam pembuka [ skor 6, pembuka

surat menda

surat mendapat skor 6, lampiran me or 6, hal atau prihal mendapat skor 6,
alamat tujuan surat mendapat skor 10, salam pembuka mendapat skor 3, pembuka
surat mendapat skor 10, isi surat mendapat skor 10, penutup surat mendapat skor
6, salam penutup mendapat skor 6, penanda tangan surat mendapat skor 6, tanda

tangan mendapat skor 0, dan tembusan mendapat skor 6.
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Responden 018309 mendapat total skor 95 dengan rincian, pada bagian
kepala surat mendapat skor 10, tempat dan tanggal surat mendapat skor 6, nomor

surat mendapat skor 6, lampiran mendapat skor 6, hal atau prihal mendapat skor 6,

surat me or ° : 0 lapat skor 6,

kepala sur
surat mendapa endapat skor 6,
alamat tujua or 6, pembuka
surat menda mendapat skor

6, salam pen at ska 1 ' : at skor 6, tanda

surat mendapat skor 6, lampiran me or 6, hal atau prihal mendapat skor 6,
alamat tujuan surat mendapat skor 10, salam pembuka mendapat skor 6, pembuka
surat mendapat skor 10, isi surat mendapat skor 10, penutup surat mendapat skor
6, salam penutup mendapat skor 6, penanda tangan surat mendapat skor 6, tanda

tangan mendapat skor 6, dan tembusan mendapat skor 0.
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Responden 018402 mendapat total skor 97 dengan rincian, pada bagian
kepala surat mendapat skor 10, tempat dan tanggal surat mendapat skor 6, nomor

surat mendapat skor 6, lampiran mendapat skor 6, hal atau prihal mendapat skor 6,

surat me k andapat skor

3, salam penut or 6, tanda

tangan m

kepala sur
surat mendapat-s : ~ 1 endapat skor 6,
alamat tujua g > k alam pembuka ﬁ kor 6, pembuka

surat menda

surat mendapat skor 6, lampiran me or 6, hal atau prihal mendapat skor 6,
alamat tujuan surat mendapat skor 10, salam pembuka mendapat skor 6, pembuka
surat mendapat skor 10, isi surat mendapat skor 10, penutup surat mendapat skor
3, salam penutup mendapat skor 6, penanda tangan surat mendapat skor 6, tanda

tangan mendapat skor 6, dan tembusan mendapat skor 6.
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Responden 018405 mendapat total skor 92 dengan rincian, pada bagian
kepala surat mendapat skor 5, tempat dan tanggal surat mendapat skor 3, nomor

surat mendapat skor 6, lampiran mendapat skor 6, hal atau prihal mendapat skor 6,

kepala sur : at 3 apat skor 6, nomor
surat mendapat-s : dapa - 1 endapat skor 6,
alamat tujua g > k alam pembuka ﬁ kor 6, pembuka

surat menda

surat mendapat skor 6, lampiran me or 6, hal atau prihal mendapat skor 6,
alamat tujuan surat mendapat skor 10, salam pembuka mendapat skor 6, pembuka
surat mendapat skor 10, isi surat mendapat skor 10, penutup surat mendapat skor
3, salam penutup mendapat skor 6, penanda tangan surat mendapat skor 6, tanda

tangan mendapat skor 0, dan tembusan mendapat skor 6.
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Responden 028408 mendapat total skor 95 dengan rincian, pada bagian
kepala surat mendapat skor 5, tempat dan tanggal surat mendapat skor 6, nomor

surat mendapat skor 6, lampiran mendapat skor 6, hal atau prihal mendapat skor 6,

%@(@Wﬁ or 6, tanda

[ or 0.
” : , pada bagian

kepala sur )3 pat dan tang apat skor 6, nomor

surat mendapat-s : ~ 1 endapat skor 6,

surat mendapat skor 6, lampiran me or 6, hal atau prihal mendapat skor 6,
alamat tujuan surat mendapat skor 10, salam pembuka mendapat skor 6, pembuka
surat mendapat skor 10, isi surat mendapat skor 10, penutup surat mendapat skor
6, salam penutup mendapat skor 6, penanda tangan surat mendapat skor 6, tanda

tangan mendapat skor 0, dan tembusan mendapat skor 0.
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Responden 028501 mendapat total skor 95 dengan rincian, pada bagian
kepala surat mendapat skor 5, tempat dan tanggal surat mendapat skor 6, nomor

surat mendapat skor 6, lampiran mendapat skor 6, hal atau prihal mendapat skor 6,

kepala sur : at 3 apat skor 6, nomor

surat mendapat-s : ~ 1 endapat skor 6,

surat mendapat skor 6, lampiran me or 6, hal atau prihal mendapat skor 6,
alamat tujuan surat mendapat skor 10, salam pembuka mendapat skor 6, pembuka
surat mendapat skor 10, isi surat mendapat skor 10, penutup surat mendapat skor
6, salam penutup mendapat skor 6, penanda tangan surat mendapat skor 6, tanda

tangan mendapat skor 6, dan tembusan mendapat skor 6.
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Responden 028504 mendapat total skor 88 dengan rincian, pada bagian
kepala surat mendapat skor 10, tempat dan tanggal surat mendapat skor 6, nomor

surat mendapat skor 6, lampiran mendapat skor 6, hal atau prihal mendapat skor 6,

kepala sur )3 pat dan tang apat skor 6, nomor
surat mendapat-s : ~ 1 endapat skor 6,
alamat tujua g > k salam pembuka pat skor 3, pembuka

surat menda

surat mendapat skor 6, lampiran me or 6, hal atau prihal mendapat skor 6,
alamat tujuan surat mendapat skor 10, salam pembuka mendapat skor 6, pembuka
surat mendapat skor 10, isi surat mendapat skor 10, penutup surat mendapat skor
6, salam penutup mendapat skor 6, penanda tangan surat mendapat skor 6, tanda

tangan mendapat skor 6, dan tembusan mendapat skor 6.
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Responden 018507 mendapat total skor 100 dengan rincian, pada bagian
kepala surat mendapat skor 10, tempat dan tanggal surat mendapat skor 6, nomor

surat mendapat skor 6, lampiran mendapat skor 6, hal atau prihal mendapat skor 6,

kepala sur : at 3 apat skor 6, nomor
surat mendapat-s : ~ 1 endapat skor 6,
alamat tujua ' > k alam pembuka t skor 6, pembuka

surat menda

surat mendapat skor 6, lampiran me or 6, hal atau prihal mendapat skor 6,
alamat tujuan surat mendapat skor 10, salam pembuka mendapat skor 6, pembuka
surat mendapat skor 10, isi surat mendapat skor 10, penutup surat mendapat skor
6, salam penutup mendapat skor 6, penanda tangan surat mendapat skor 6, tanda

tangan mendapat skor 6, dan tembusan mendapat skor 6.
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Responden 018510 mendapat total skor 91 dengan rincian, pada bagian
kepala surat mendapat skor 10, tempat dan tanggal surat mendapat skor 6, nomor

surat mendapat skor 6, lampiran mendapat skor 6, hal atau prihal mendapat skor 6,

3, salam penut at ske or 6, tanda

tangan me

2.2 Analisis

Ber : jta t at kems at dinas siswa

kelas V111 i 33 Pekanbaru tahun ajal 2016, data tersebut telah
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2.2.1 Analisis Data Berdasarkan Bagian-Bagian Surat

2.2.1.1 Kemampuan Menulis Surat Dinas Siswa Kelas VIII SMP Negeri 33
Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016 Pada Bagian Kepala Surat.

Berikut.i ik s siswa kelas VIII
SMP surat, data
tersebut {Q@B&‘}ﬁ&? ISLA M!’i’f
3 L%
TABEL 5 WA KELAS
VIII SMP /2016 PADA
BAGIAN
No ?'F s £ ¥ Kategori
simal | Benar
1 10% ¢ 102 Sangat baik
2 = Kurang
3 1 Sangat baik
4 | Sangat baik
5 oy 1 _.~€ Sangat baik
6 ANBB o Sangat baik
7 0 3 Sangat baik
8 02 Sangat baik
9 018 4 * Sangat baik
10 01811 0 Sangat baik
11 018201 100 Sangat baik
12 018202 100 Sangat baik
13 028203 10 0 100 Sangat baik
14 018204 10 10 100 Sangat baik
15 018205 10 10 100 Sangat baik
16 018206 10 10 100 Sangat baik
17 018207 10 10 100 Sangat baik
18 018208 10 10 100 Sangat baik
19 018209 10 10 100 Sangat baik
20 018210 10 5 50 Kurang
21 018301 10 10 100 Sangat baik
22 018302 10 10 100 Sangat baik
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Tabel 5 (sambungan)

No Kode Skor Skor Persentase Kategori
Responden | Maksimal Benar
23 018303 10 10 100 Sangat baik
24 018304 10 10 0 Sangat baik
25 0 Sangat baik
26 0 angat baik
27 gat baik
28 ngat baik
29 angat baik
30 1 angat baik
31 1 angat baik
32 Sangat baik
33 Sangat baik
34 Sangat baik
35 pl - < Kurang
36 o= 10 Sangat baik
37 07 ; T Sangat baik
38 8 10= S HE5S Kurang
39 Kurang
40 I Kurang
41 Kurang
42 Sangat baik
43 Kurang
44 0 Sangat baik
45 02 Kurang
46 028 . Sangat baik
47 01850 0 Sangat baik
48 028508 0 100 Sangat baik
49 028509 100 Sangat baik
50 018510 1 100 Sangat baik
Jumlah 500 455 4550 )
Rata-rata 91,00 Sangat baik
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Berdasarkan tabel 5 dapat kita ketahui bahwa nilai rata-rata kemampuan

menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran

2015/2016 pada bagian kepala surat berkategori sangat baik dengan nilai rata-rata

5)

@Qdﬁﬁ'ﬁ%s siswa

baik berjumlah 0 atau 0 dari jumlah sampel yang berjumlah 50 orang.

Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru
tahun ajaran 2015/2016 pada bagian kepala surat, siswa yang berkemampuan
sangat baik berjumlah 41 atau 82,00 dari jumlah sampel yang berjumlah 50

orang.

60



nery wejsy sejsIAm ueeyeisndiog

DI disay yepepe fur udwnyo(

Dengan demikian dapat disimpulkan rata —rata kemampuan menulis surat
dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016 pada

bagian kepala surat secara keseluruhan adalah 91,00. Berdasarkan hasil

perhitungan terse : i : va kelas VIII SMP
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2.2.1.2 Kemampuan Menulis Surat Dinas Siswa Kelas VIII SMP Negeri 33
Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016 Pada Bagian Tempat dan Tanggal

Surat.

Berikut ini disajikan data kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII
SMP Negeri_33 Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016 pada bagian tempat dan
tanggal surat, data tersebut dapat dilihat pada tabel berikut:

TABEL 6 DATA KEMAMPRUAN SISWA*MENULIS SURAT DINAS KELAS
VIII SMP NEGERI 33"PEKANBARU TAHUN "AJARAN 2015/2016 PADA
BAGIAN TEMPAT DAN TANGGAL SURAT.

No N Sk(_)r sl Persentase Kategori
Responden | Maksimal Benar

1 028101 6 6 100 Sangat baik
2 028102 6 6 100 Sangat baik
3 018103 6 6 100 Sangat baik
4 028104 6 6 100 Sangat baik
5 018105 6 6 100 Sangat baik
6 018106 6 6 100 Sangat baik
7 028107 6 3 50 Kurang

8 028108 6 6 100 Sangat baik
9 018109 6 6 100 Sangat baik
10 018110 6 6 100 Sangat baik
11 018201 6 6 100 Sangat baik
12 018202 6 6 100 Sangat baik
13 028203 6 6 100 Sangat baik
14 018204 6 6 100 Sangat baik
15 018205 6 6 100 Sangat baik
16 018206 6 6 100 Sangat baik
17 018207 6 6 100 Sangat baik
18 018208 6 6 100 Sangat baik
19 018209 6 6 100 Sangat baik
20 018210 6 6 100 Sangat baik
21 018301 6 6 100 Sangat baik
22 018302 6 6 100 Sangat baik
23 018303 6 6 100 Sangat baik
24 018304 6 6 100 Sangat baik
25 028305 6 6 100 Sangat baik
26 028306 6 6 100 Sangat baik
27 018307 6 0 0 Sangat kurang
28 028308 6 6 100 Sangat baik
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No Kode Skor Skor Persentase Kategori
Responden | Maksimal Benar

29 018309 6 6 100 Sangat baik
30 018 Sangat baik
31 Sangat baik
32 gat baik
33 0 ngat baik
34 AS fggﬁq Le ngat baik
35 \) / Kurang
36 Sangat baik
37 Sangat baik
38 Sangat baik
39 Sangat baik
40 Sangat baik
41 = - - 6 Sangat baik
42 1 =3 | | o Sangat baik
43 6 T INE 6 Sangat baik
44 = | Sangat baik
45 Sangat baik
46 | Sangat baik
47 Sangat baik
48 8 Sangat baik
49 5 Sangat kurang
50 0 Sangat baik

Jumlan 5 Sangat baik

Rata-rata

Berdasarkan tabel 6 dap I bahwa nilai rata-rata kemampuan

menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran
2015/2016 pada bagian tempat dan tanggal surat berkategori sangat baik dengan
nilai rata-rata 94,00. Berikut ini penjelasan nilai yang tergolong sangat kurang,

kurang, cukup, baik dan sangat baik adalah sebagai berikut:
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1)

2)

3)

4)

5)

Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru

tahun ajaran 2015/2016 pada bagian tempat dan tanggal surat, siswa yang

berkemampuan sangat kurang berjumlah 2 atau 4,00 dari jumlah sampel yang

Pekanbaru

siswa yang

sampel yang

33 Pekanbaru
at, siswa yang

ang berjumlah

tahun ajaran 2015/2016 pada bagian tempat dan tanggal surat, siswa yang
berkemampuan sangat baik berjumlah 46 atau 92,00 dari jumlah sampel yang

berjumlah 50 orang
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Dengan demikian dapat disimpulkan rata —rata kemampuan menulis surat
dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016 pada

bagian tempat dan tanggal surat secara keseluruhan adalah 94,00. Berdasarkan

hasil perhitunga siswa kelas VIII SMP

Negeri 38 “qu' ‘ ‘ \““‘ .e“ egori sangat
baik. Untuk lel : tp
ﬁm MW&%
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2.2.1.3 Kemampuan Menulis Surat Dinas Siswa Kelas VIII SMP Negeri 33

SMP Negeri 33-Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016 pada bagian nomor surat, data

Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016 Pada Bagian Nomor Surat.

tersebut dapat dilihat pada tabel berikut:

TABEL 7 DATA KEMAMPUAN SISWA MENULIS ,.SURAT DINAS KELAS
VIII SMP. NEGERI 33 PEKANBARU TAHUN AJARAN 2015/2016 PADA

BAGIAN NOMOR SURAT.

Berikut ini disajikan data kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII

No Resl,;%crj\?jen Maslfs (i)rrnal Skor Benar | Persentase Kategori
1 028101 6 6 100 Sangat baik
2 028102 6 6 100 Sangat baik
3 018103 6 6 100 Sangat baik
4 028104 6 6 100 Sangat baik
5 018105 6 6 100 Sangat baik
6 018106 6 L 50 Kurang
7 028107 6 6 100 Sangat baik
8 028108 6 6 100 Sangat baik
9 018109 6 6 100 Sangat baik
10 018110 6 6 100 Sangat baik
11 018201 6 6 100 Sangat baik
12 018202 6 6 100 Sangat baik
13 028203 6 6 100 Sangat baik
14 018204 6 6 100 Sangat baik
15 018205 6 §) 100 Sangat baik
16 018206 6 6 100 Sangat baik
17 018207 6 6 100 Sangat baik
18 018208 6 6 100 Sangat baik
19 018209 6 6 100 Sangat baik
20 018210 6 6 100 Sangat baik
21 018301 6 6 100 Sangat baik
22 018302 6 6 100 Sangat baik
23 018303 6 6 100 Sangat baik
24 018304 6 6 100 Sangat baik
25 028305 6 6 100 Sangat baik
26 028306 6 6 100 Sangat baik
27 018307 6 6 100 Sangat baik
28 028308 6 6 100 Sangat baik
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Tabel 7 (sambungan)

No Re;)(c))(:\?jen Maslz (i)rrnal Skor Benar | Persentase Kategori
29 018309 6 6 100 Sangat baik
30 018310 6 6 00 Sangat baik
31 018401 6 Sangat baik
32 01 Sangat baik
33 6 at baik
34 at baik
35 gat baik
36 6 R gat baik
37 0 ngat baik
38 ngat baik
39 angat baik
40 angat baik
41 angat baik
42 - angat baik
43 6 angat baik
44 = b - angat baik
45 0 - - Sangat baik
46 0 Sangat baik
47 0 ] Sangat baik
48 0 6 | 1 Sangat baik
49 02 6 | Sangat baik
50 01 Sangat baik

Jumlatj Sangat baik

Rata-rata

o L]

Berdasarkan ta

menulis surat dinas sisw

2015/2016 pada bagian nomor surat

99,00. Berikut ini penjelasan nilai yang tergolong sangat kurang, kurang, cukup,

ategori sangat baik dengan nilai rata-rata

baik dan sangat baik adalah sebagai berikut:

1) Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru

tahun ajaran 2015/2016 pada bagian nomor surat, siswa yang berkemampuan

I rata-rata kemampuan

I 33 Pekanbaru tahun ajaran

sangat kurang berjumlah O dari jumlah sampel yang berjumlah 50 siswa.
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2) Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru

tahun ajaran 2015/2016 pada bagian nomor surat, siswa yang berkemampuan

kurang berjumlah 1 atau 2,00 dari jumlah sampel yang berjumlah 50 orang

3)

4)

5)

WS

perhitungan tersebut kemampu urat dinas siswa kelas VIII SMP
Negeri 33 Pekanbaru pada bagian nomor surat berkategori sangat baik. Untuk

lebih jelasnya dapat dilihat pada rumus berikut:

F
P= —— x100
N
297
x100 =99,00
300
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2.2.1.4 Kemampuan Menulis Surat Dinas Siswa Kelas VIII SMP Negeri 33
Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016 Pada Bagian Lampiran.

Berikut ini disajikan data kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII
SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016 pada bagian lampiran, data
tersebut dapat.dilihat pada tabel berikut:
TABEL 8 DATA KEMAMPUAN SISWA MENULIS SURAT DINAS KELAS

VIII SMP NEGERI 33 PEKANBARU/ TAHUN AJARAN 2015/2016 PADA
BAGIAN LAMPIRAN.

No o Skc_)r Skor Persentase Kategori
Responden | Maksimal | Benar

1 028101 6 6 100 Sangat baik
2 028102 6 6 100 Sangat baik
3 018103 6 6 100 Sangat baik
4 028104 6 6 100 Sangat baik
5 018105 6 6 100 Sangat baik
6 018106 6 6 100 Sangat baik
7 028107 6 6 100 Sangat baik
8 028108 6 6 100 Sangat baik
9 018109 6 6 100 Sangat baik
10 018110 6 6 100 Sangat baik
11 018201 6 6 100 Sangat baik
12 018202 6 6 100 Sangat baik
13 028203 6 6 100 Sangat baik
14 018204 6 6 100 Sangat baik
15 018205 6 6 100 Sangat baik
16 018206 6 6 100 Sangat baik
17 018207 6 6 100 Sangat baik
18 018208 6 6 100 Sangat baik
19 018209 6 6 100 Sangat baik
20 018210 6 6 100 Sangat baik
21 018301 6 6 100 Sangat baik
22 018302 6 6 100 Sangat baik
23 018303 6 6 100 Sangat baik
24 018304 6 6 100 Sangat baik
25 028305 6 6 100 Sangat baik
26 028306 6 6 100 Sangat baik
27 018307 6 6 100 Sangat baik
28 028308 6 6 100 Sangat baik
29 018309 6 6 100 Sangat baik
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Tabel 8 (sambungan)

No Koue Sk(_)r Skor Persentase Kategori
Responden | Maksimal | Benar

30 018310 6 6 100 Sangat baik

31 018401 6 6 00 Sangat baik

32 0184 6 Sangat baik

33 0 Sangat baik

34 at baik

35 at baik

36 gat baik

37 N R gat baik

38 ngat baik

39 0 ngat baik

40 angat baik

41 angat baik

42 angat baik

43 e & angat baik

44 =~ 1k = angat baik

45 =1 0= angat baik

46 o Bt el angat baik

47 7 Sangat baik

48 | Sangat baik

49 | 1 Sangat baik

50 . Sangat baik
Saibdl Sangat baik
Rata-ra

o L]
Berdasarka I rata-rata kemampuan
menulis surat dinas sis 33 Pekanbaru tahun ajaran
2015/2016 pada bagian lampiran su ategori sangat baik dengan nilai rata-

rata 100. Berikut ini penjelasan nilai yang tergolong sangat kurang, kurang,

cukup, baik dan sangat baik adalah sebagai berikut:

1) Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru

tahun ajaran 2015/2016 pada bagian lampiran surat, siswa yang
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berkemampuan sangat kurang berjumlah 0 atau O dari jumlah sampel yang
berjumlah 50 orang

2) Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru

, siswa yang

pel yang

3) ampuan me 2 | gert 33 Pekanbaru

4) i 33 Pekanbaru

siswa yang
yang berjumlah
5)

P Negeri 33 Pekanbaru

surat, siswa yang

berjumlah 50 orang.
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Dengan demikian dapat disimpulkan rata —rata kemampuan menulis surat
dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016 pada

bagian lampiran surat secara keseluruhan adalah 100. Berdasarkan hasil

perhitungan terse : i : va kelas VIII SMP
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2.2.1.5 Kemampuan Menulis Surat Dinas Siswa Kelas VIII SMP Negeri 33
Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016 Pada Bagian Hal Atau Prihal Surat.

Berikut ini disajikan data kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII
SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016 pada bagian hal atau prihal
surat, data tersebut dapat dilihat pada tabel berikut:

TABEL 9 DATA KEMAMPUAN SISWA MENULIS SURAT DINAS KELAS
VIII SMP NEGERI 33 PEKANBARU/ TAHUN AJARAN 2015/2016 PADA
BAGIAN HAL ATAU PRIHAL SURAT.

No o Squ Skor Persentase Kategori
Responden | Maksimal Benar

1 028101 6 6 100 Sangat baik
2 028102 6 6 100 Sangat baik
3 018103 6 6 100 Sangat baik
4 028104 6 6 100 Sangat baik
5 018105 6 6 100 Sangat baik
6 018106 6 6 100 Sangat baik
7 028107 6 6 100 Sangat baik
8 028108 6 6 100 Sangat baik
9 018109 6 6 100 Sangat baik
10 018110 6 6 100 Sangat baik
11 018201 6 6 100 Sangat baik
12 018202 6 6 100 Sangat baik
13 028203 6 6 100 Sangat baik
14 018204 6 6 100 Sangat baik
15 018205 6 6 100 Sangat baik
16 018206 6 6 100 Sangat baik
17 018207 6 6 100 Sangat baik
18 018208 6 6 100 Sangat baik
19 018209 6 6 100 Sangat baik
20 018210 6 6 100 Sangat baik
21 018301 6 6 100 Sangat baik
22 018302 6 6 100 Sangat baik
23 018303 6 6 100 Sangat baik
24 018304 6 6 100 Sangat baik
25 028305 6 6 100 Sangat baik
26 028306 6 6 100 Sangat baik
27 018307 6 6 100 Sangat baik
28 028308 6 6 100 Sangat baik
29 018309 6 6 100 Sangat baik
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Tabel 9 (sambungan)

Kode Skor Skor .

No Responden | Maksimal Benar Fel iase Kategori
30 018310 6 6 100 Sangat baik
31 018401 6 6 100 Sangat baik
32 0184 6 Sangat baik
33 Sangat baik
34 ngat baik
35 gat baik
36 ngat baik
37 N angat baik
38 angat baik
39 angat baik
40 Sangat baik
41 Sangat baik
42 Sangat baik
43 S = . Sangat baik
44 = 6 Sangat baik
45 % & 4Gt Sangat baik
46 6= S k=652 Sangat baik
47 Sangat baik
48 | Sangat baik
49 | Sangat baik
50 =) . Sangat baik

Stk Sangat baik

Rata-rat

o L]
Berdasarkan 9 ai rata-rata kemampuan

menulis surat dinas siswa I ri 33 Pekanbaru tahun ajaran
2015/2016 pada bagian hal atau prihal surat berkategori sangat baik dengan nilai
rata-rata 100. Berikut ini penjelasan nilai yang tergolong sangat kurang, kurang,

cukup, baik dan sangat baik adalah sebagai berikut:

1) Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru

tahun ajaran 2015/2016 pada bagian hal atau prihal surat, siswa yang
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berkemampuan sangat kurang berjumlah O atau O dari jumlah sampel yang
berjumlah 50 orang

2) Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru

3) ampuan me : | gert 33 Pekanbaru

4) enulis surat /a kel: egeri 33 Pekanbaru

5) 5 SIS P Negeri 33 Pekanbaru

berjumlah 50 orang.
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Dengan demikian dapat disimpulkan rata —rata kemampuan menulis surat
dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016 pada

bagian hal atau prihal surat secara keseluruhan adalah 100. Berdasarkan hasil

perhitungan terse : i : va kelas VIII SMP
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2.2.1.6 Kemampuan Menulis Surat Dinas Siswa Kelas VIII SMP Negeri 33
Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016 Pada Bagian Alamat Tujuan Surat.

Berikut ini disajikan data kemampuan menulis surat dinas siswa kelas V111
SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016 pada bagian alamat tujuan
surat, data tersebut dapat dilihat pada tabel berikut:

TABEL 10 DATA KEMAMPUAN SISWA MENULIS SURAT DINAS KELAS
VIII SMP NEGERI 33 PEKANBARU/ TAHUN AJARAN 2015/2016 PADA
BAGIAN ALAMAT TUJUAN SURAT.

No o Skc_)r Skor Persentase Kategori
Responden | Maksimal | Benar

1 028101 10 10 100 Sangat baik
2 028102 10 10 100 Sangat baik
3 018103 10 10 100 Sangat baik
4 028104 10 10 100 Sangat baik
5 018105 10 10 100 Sangat baik
6 018106 10 10 100 Sangat baik
7 028107 10 10 100 Sangat baik
8 028108 10 10 100 Sangat baik
9 018109 10 10 100 Sangat baik
10 018110 10 10 100 Sangat baik
11 018201 10 10 100 Sangat baik
12 018202 10 10 100 Sangat baik
13 028203 10 10 100 Sangat baik
14 018204 10 10 100 Sangat baik
15 018205 10 10 100 Sangat baik
16 018206 10 10 100 Sangat baik
17 018207 10 10 100 Sangat baik
18 018208 10 10 100 Sangat baik
19 018209 10 10 100 Sangat baik
20 018210 10 10 100 Sangat baik
21 018301 10 10 100 Sangat baik
22 018302 10 10 100 Sangat baik
23 018303 10 10 100 Sangat baik
24 018304 10 10 100 Sangat baik
25 028305 10 10 100 Sangat baik
26 028306 10 10 100 Sangat baik
27 018307 10 10 100 Sangat baik
28 028308 10 10 100 Sangat baik
29 018309 10 10 100 Sangat baik
30 018310 10 5 50 Kurang
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Tabel 10 (sambungan)

No Kode Skor Skor Persentase Kategori
Responden | Maksimal | Benar
31 018401 10 10 100 Sangat baik
32 018402 10 10 0 Sangat baik
33 0184 10 Sangat baik
34 Sangat baik
35 at baik
36 i at baik
37 AS ID gat baik
38 N // ngat baik
39 ngat baik
40 angat baik
41 angat baik
42 angat baik
43 angat baik
44 e angat baik
45 > 10 = angat baik
46 10 ; angat baik
47 7 0= 105 Sangat baik
48 Sangat baik
49 | Sangat baik
50 | 10 Sangat baik
:

Jung EK Sangat baik

Rata-r }

Berdasark rata-rata kemampuan

menulis surat dinas si | 3 Pekanbaru tahun ajaran

2015/2016 pada bagian alamat erkategori sangat baik dengan nilai
rata-rata 99,00. Berikut ini penjelasan nilai yang tergolong sangat kurang, kurang,

cukup, baik dan sangat baik adalah sebagai berikut:

1) Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru

tahun ajaran 2015/2016 pada bagian alamat tujuan surat, siswa yang
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berkemampuan sangat kurang berjumlah 0 atau O dari jumlah sampel yang
berjumlah 50 orang

2) Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru

3) ampuan me : | gert 33 Pekanbaru

4) enulis surat /a kel: egeri 33 Pekanbaru

5) 5 SIS P Negeri 33 Pekanbaru

berjumlah 50 orang.
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Dengan demikian dapat disimpulkan rata —rata kemampuan menulis surat
dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016 pada

bagian alamat tujuan surat secara keseluruhan adalah 99,00. Berdasarkan hasil

perhitungan terse : i : swa kelas VIII SMP
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2.2.1.7 Kemampuan Menulis Surat Dinas Siswa Kelas VIII SMP Negeri 33

Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016 Pada Bagian Salam Pembuka Surat.

Berikut ini disajikan data kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII

SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016+pada bagian salam pembuka

surat, data tersebut dapat dilihat pada tabel berikut:

TABEL 11 DATA KEMAMPUAN SISWA MENULIS SURAT DINAS KELAS
VIII SMP NEGERI 33 PEKANBARU/ TAHUN AJARAN 2015/2016 PADA
BAGIAN SALAM PEMBUKA SURAT.

Kode Skor Skor i

No Responden | Maksimal Benar [PV Kategori
1 028101 6 6 100 Sangat baik
2 028102 6 0 0 Sangat kurang
3 018103 6 6 100 Sangat baik
4 028104 6 6 100 Sangat baik
5 018105 6 6 100 Sangat baik
6 018106 6 6 100 Sangat baik
7 028107 §) 6 100 Sangat baik
8 028108 6 6 100 Sangat baik
9 018109 6 3 50 Kurang
10 018110 6 6 100 Sangat baik
11 018201 6 3 50 Kurang
12 018202 6 6 100 Sangat baik
13 028203 6 6 100 Sangat baik
14 018204 6 6 100 Sangat baik
15 018205 6 6 100 Sangat baik
16 018206 6 6 100 Sangat baik
17 018207 6 6 100 Sangat baik
18 018208 6 6 100 Sangat baik
19 018209 6 §) 100 Sangat baik
20 018210 6 6 100 Sangat baik
21 018301 6 6 100 Sangat baik
22 018302 6 6 100 Sangat baik
23 018303 6 6 100 Sangat baik
24 018304 6 6 100 Sangat baik
25 028305 6 6 100 Sangat baik
26 028306 6 6 100 Sangat baik
27 018307 6 6 100 Sangat baik
28 028308 6 3 50 Kurang
29 018309 6 6 100 Sangat baik
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Tabel 11 (sambungan)

Kode

Skor

Skor

menulis surat dinas siswa kelas VI

Berdasarkan tabel

No Responden | Maksimal Benar Persentase Kategori
30 018310 6 6 00 Sangat baik
31 0184 6 Sangat baik
32 Sangat baik
33 at baik
34 ik gat baik
35 0 Sl ngat baik
36 \ / ngat baik
37 angat baik
38 angat baik
39 ngat Kurang
40 Sangat baik
4l Sangat baik
42 - T Sangat baik
43 - b Sangat baik
44 6 6 Sangat baik
45 2 6 13 Kurang
46 6 \ Sangat baik
47 | Sangat baik
48 Sangat baik
49 Sangat baik
50 0 Sangat baik
Jumla 0 _
Rata-rat Sangat baik

wa nilai rata-rata kemampuan

P Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran

2015/2016 pada bagian salam pembuka surat berkategori sangat baik dengan nilai

rata-rata 92,00. Berikut ini penjelasan nilai yang tergolong sangat kurang, kurang,

cukup, baik dan sangat baik adalah sebagai berikut:

1) Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru

tahun ajaran 2015/2016 pada bagian salam pembuka surat, siswa yang
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berkemampuan sangat kurang berjumlah 2 atau 4,00 dari jumlah sampel yang
berjumlah 50 orang

2) Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru

3) ampuan me : | gert 33 Pekanbaru

4) enulis surat va kel: egeri 33 Pekanbaru

5) 5 SIS P Negeri 33 Pekanbaru

berjumlah 50 orang.
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Dengan demikian dapat disimpulkan rata —rata kemampuan menulis surat
dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016 pada

bagian salam pembuka surat secara keseluruhan adalah 92,00. Berdasarkan hasil

perhitungan terse : i : va kelas VIII SMP
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2.2.1.8 Kemampuan Menulis Surat Dinas Siswa Kelas VIII SMP Negeri 33
Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016 Pada Bagian Pembuka Surat.

Berikut ini disajikan data kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII
SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016<pada bagian pembuka surat,
data tersebut dapat dilihat pada tabel berikut:

TABEL 12 DATA KEMAMPUAN SISWA MENULIS SURAT DINAS KELAS
VIII SMP NEGERI 33 PEKANBARU/ TAHUN AJARAN 2015/2016 PADA
BAGIAN PEMBUKA SURAT.

No e Squ Skor Persentase Kategori
Responden | Maksimal | Benar

1 028101 10 10 100 Sangat baik
2 028102 10 10 100 Sangat baik
3 018103 10 10 100 Sangat baik
4 028104 10 10 100 Sangat baik
5 018105 10 10 100 Sangat baik
6 018106 10 10 100 Sangat baik
7 028107 10 10 100 Sangat baik
8 028108 10 10 100 Sangat baik
9 018109 10 10 100 Sangat baik
10 018110 10 10 100 Sangat baik
11 018201 10 10 100 Sangat baik
12 018202 10 10 100 Sangat baik
13 028203 10 10 100 Sangat baik
14 018204 10 10 100 Sangat baik
15 018205 10 10 100 Sangat baik
16 018206 10 10 100 Sangat baik
17 018207 10 10 100 Sangat baik
18 018208 10 10 100 Sangat baik
19 018209 10 10 100 Sangat baik
20 018210 10 10 100 Sangat baik
21 018301 10 10 100 Sangat baik
22 018302 10 10 100 Sangat baik
23 018303 10 10 100 Sangat baik
24 018304 10 10 100 Sangat baik
25 028305 10 10 100 Sangat baik
26 028306 10 10 100 Sangat baik
27 018307 10 10 100 Sangat baik
28 028308 10 10 100 Sangat baik
29 018309 10 5 50 Kurang
30 018310 10 10 100 Sangat baik
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Tabel 12 (sambungan)

Kode

Skor

Skor

No Responden | Maksimal Benar PEISentase Kategori
31 018401 10 10 00 Sangat baik
32 0184 1 Sangat baik
33 Sangat baik
34 at baik
35 ik gat baik
36 0 AS | gat baik
37 \) / ngat baik
38 angat baik
39 Kurang
40 1l angat baik
41 Sangat baik
42 Kurang
43 = - -1 O3 Sangat baik
44 =3 | | TR Sangat baik
45 0.z A Nkl Sangat baik
46 6 10z A= Sangat baik
47 7 Sangat baik
48 | Sangat baik
49 | 1 Sangat baik
50 ’ \ Sangat baik

S} Sangat baik

Rata-ra

o L]
Berdasarkan al rata-rata kemampuan

menulis surat dinas siswa I ri 33 Pekanbaru tahun ajaran
2015/2016 pada bagian pembuka surat berkategori sangat baik dengan nilai rata-
rata 97,00. Berikut ini penjelasan nilai yang tergolong sangat kurang, kurang,

cukup, baik dan sangat baik adalah sebagai berikut:

1) Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru

tahun ajaran 2015/2016 pada bagian pembuka surat, siswa Yyang
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2)

3)

4)

5)

berkemampuan sangat kurang berjumlah 0 atau O dari jumlah sampel yang
berjumlah 50 orang

Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru

tahun ajara DA agian mk siswa Yyang

pel yang

i 33 Pekanbaru
siswa yang

yang berjumlah

P Negeri 33 Pekanbaru

tahun ajaran 2 ' pembuka surat, siswa yang

berjumlah 50 orang.
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Dengan demikian dapat disimpulkan rata —rata kemampuan menulis surat
dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016 pada

bagian pembuka surat secara keseluruhan adalah 97,00. Berdasarkan hasil

perhitungan terse : i : va kelas VIII SMP
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2.2.1.9 Kemampuan Menulis Surat Dinas Siswa Kelas VIII SMP Negeri 33
Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016 Pada Bagian Isi Surat.

Berikut ini disajikan data kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII
SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016 pada bagian isi surat, data
tersebut dapat.dilihat pada tabel berikut:
TABEL 13 DATA KEMAMPUAN SISWA MENULIS SURAT DINAS KELAS

VIII SMP NEGERI 33 PEKANBARU TAHUN AJARAN 2015/2016 PADA
BAGIAN IS| SURAT.

No MgEE Skc_)r Skor Persentase Kategori
Responden | Maksimal Benar

1 028101 10 10 100 Sangat baik
2 028102 10 10 100 Sangat baik
3 018103 10 10 100 Sangat baik
4 028104 10 10 100 Sangat baik
5 018105 10 10 100 Sangat baik
6 018106 10 10 100 Sangat baik
7 028107 10 10 100 Sangat baik
8 028108 10 10 100 Sangat baik
9 018109 10 10 100 Sangat baik
10 018110 10 10 100 Sangat baik
11 018201 10 10 100 Sangat baik
12 018202 10 10 100 Sangat baik
13 028203 10 10 100 Sangat baik
14 018204 10 10 100 Sangat baik
15 018205 10 10 100 Sangat baik
16 018206 10 10 100 Sangat baik
17 018207 10 10 100 Sangat baik
18 018208 10 10 100 Sangat baik
19 018209 10 10 100 Sangat baik
20 018210 10 10 100 Sangat baik
21 018301 10 10 100 Sangat baik
22 018302 10 10 100 Sangat baik
23 018303 10 10 100 Sangat baik
24 018304 10 10 100 Sangat baik
25 028305 10 10 100 Sangat baik
26 028306 10 10 100 Sangat baik
27 018307 10 10 100 Sangat baik
28 028308 10 10 100 Sangat baik
29 018309 10 10 100 Sangat baik
30 018310 10 10 100 Sangat baik
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Tabel 13 (sambungan)

Kode

Skor

Skor

No Responden | Maksimal Benar PEISentase Kategori
31 018401 10 10 00 Sangat baik
32 0184 1 Sangat baik
33 Sangat baik
34 at baik
35 i gat baik
36 0 AS | gat baik
37 \) / ngat baik
38 angat baik
39 angat baik
40 1l angat baik
41 angat baik
42 Sangat baik
43 = - -1 O3 Sangat baik
44 =3 | | TR Sangat baik
45 0.z A Nkl Sangat baik
46 6 10z A= Sangat baik
47 7 Sangat baik
48 | Sangat baik
49 | 1 Sangat baik
50 ’ \ Sangat baik

Sk Sangat baik

Rata-ra

o L]
Berdasarkan al rata-rata kemampuan

menulis surat dinas siswa I ri 33 Pekanbaru tahun ajaran
2015/2016 pada bagian isi surat berkategori sangat baik dengan nilai rata-rata 100.
Berikut ini penjelasan nilai yang tergolong sangat kurang, kurang, cukup, baik dan

sangat baik adalah sebagai berikut:

1) Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru

tahun ajaran 2015/2016 pada bagian isi surat, siswa yang berkemampuan

90



nery we[sy sejsIdAiu ) ueeyeisndidg

DI disay yepepe fur udwnyo(

2)

3)

4)

5)

sangat kurang berjumlah O atau O dari jumlah sampel yang berjumlah 50

orang

Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru
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Dengan demikian dapat disimpulkan rata —rata kemampuan menulis surat
dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016 pada

bagian isi surat secara keseluruhan adalah 100. Berdasarkan hasil perhitungan

tersebut kemamp I SMP Negeri 33

‘ ‘ hk‘l‘“ .Oa‘ ih jelasnya
dapat dilihat p ETKWSTTAS IS
p ﬁ’:‘. MMR‘#O
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2.2.1.10 Kemampuan Menulis Surat Dinas Siswa Kelas VIII SMP Negeri 33
Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016 Pada Bagian Penutup Surat.

Berikut ini disajikan data kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII
SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016 pada bagian penutup surat,
data tersebut dapat dilihat pada tabel berikut:

TABEL 14 DATA KEMAMPUAN SISWA MENULIS SURAT DINAS KELAS
VIII SMP NEGERI 33 PEKANBARU/ TAHUN AJARAN 2015/2016 PADA
BAGIAN PENUTUP SURAT-

No g Squ Skor Persentase Kategori
Responden | Maksimal | Benar

1 028101 6 6 100 Sangat baik
2 028102 6 6 100 Sangat baik
3 018103 6 6 100 Sangat baik
4 028104 6 6 100 Sangat baik
5 018105 6 6 100 Sangat baik
6 018106 6 3 50 Kurang

7 028107 §) 3 50 Kurang

8 028108 6 o 50 Kurang

9 018109 6 6 100 Sangat baik
10 018110 6 6 100 Sangat baik
11 018201 6 6 100 Sangat baik
12 018202 6 6 100 Sangat baik
13 028203 6 6 100 Sangat baik
14 018204 6 6 100 Sangat baik
15 018205 6 6 100 Sangat baik
16 018206 6 6 100 Sangat baik
17 018207 6 6 100 Sangat baik
18 018208 6 6 100 Sangat baik
19 018209 6 §) 100 Sangat baik
20 018210 6 3 50 Kurang
21 018301 6 6 100 Sangat baik
22 018302 6 6 100 Sangat baik
23 018303 6 6 100 Sangat baik
24 018304 6 3 50 Kurang
25 028305 6 3 50 Kurang
26 028306 6 6 100 Sangat baik
27 018307 6 6 100 Sangat baik
28 028308 6 6 100 Sangat baik
29 018309 6 6 100 Sangat baik
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Tabel 14 (sambungan)

Kode

Skor

Skor

No Responden | Maksimal Benar FEISentase Kategori
30 018310 6 6 00 Sangat baik
31 018 6 Sangat baik
32 Kurang
33 urang
34 il urang
35 AS | ngat baik
36 \) / angat baik
37 Kurang
38 Sangat baik
39 Sangat baik
40 Sangat baik
41 Sangat baik
42 = - - 05 Sangat baik
43 = ke Sangat baik
44 8 6.~ "1k 6% Sangat baik
45 5 == N EER Sangat baik
46 6 Sangat baik
47 | Sangat baik
48 Kurang
49 \ Sangat baik
50 0 Kurang
L Baik
Rata-ra
o L]

Berdasarkan ta nilai rata-rata kemampuan

menulis surat dinas siswa ke egeri 33 Pekanbaru tahun ajaran
2015/2016 pada bagian penutup berkategori sangat baik dengan nilai rata-rata

88,00. Berikut ini penjelasan nilai yang tergolong sangat kurang, kurang, cukup,

baik dan sangat baik adalah sebagai berikut:

1) Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru

tahun ajaran 2015/2016 pada bagian penutup, siswa yang berkemampuan
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2)

3)

4)

5)

sangat kurang berjumlah O atau O dari jumlah sampel yang berjumlah 50

orang

Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru
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Dengan demikian dapat disimpulkan rata —rata kemampuan menulis surat
dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016 pada

bagian penutup surat secara keseluruhan adalah 88,00. Berdasarkan hasil

perhitungan terse : i : va kelas VIII SMP
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2.2.1.11 Kemampuan Menulis Surat Dinas Siswa Kelas VIII SMP Negeri 33
Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016 Pada Bagian Salam Penutup Surat.

Berikut ini disajikan data kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII
SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016 pada bagian salam penutup
surat, data tersebut dapat dilihat pada tabel berikut:

TABEL 15 DATA KEMAMPUAN SISWA MENULIS SURAT DINAS KELAS
VIII SMP NEGERI 33 PEKANBARU/ TAHUN AJARAN 2015/2016 PADA
BAGIAN SALAM PENUTUP SURAT.

No e Squ Skor Persentase Kategori
Responden | Maksimal | Benar

1 028101 6 6 100 Sangat baik
2 028102 6 6 100 Sangat baik
3 018103 6 6 100 Sangat baik
4 028104 6 6 100 Sangat baik
5 018105 6 6 100 Sangat baik
6 018106 6 6 100 Sangat baik
7 028107 6 6 100 Sangat baik
8 028108 6 6 100 Sangat baik
9 018109 6 6 100 Sangat baik
10 018110 6 6 100 Sangat baik
11 018201 6 6 100 Sangat baik
12 018202 6 6 100 Sangat baik
13 028203 6 6 100 Sangat baik
14 018204 6 6 100 Sangat baik
15 018205 6 6 100 Sangat baik
16 018206 6 6 100 Sangat baik
17 018207 6 6 100 Sangat baik
18 018208 6 6 100 Sangat baik
19 018209 6 §) 100 Sangat baik
20 018210 6 6 100 Sangat baik
21 018301 6 3 50 Kurang
22 018302 6 6 100 Sangat baik
23 018303 6 6 100 Sangat baik
24 018304 6 6 100 Sangat baik
25 028305 6 6 100 Sangat baik
26 028306 6 6 100 Sangat baik
27 018307 6 6 100 Sangat baik
28 028308 6 6 100 Sangat baik
29 018309 6 6 100 Sangat baik
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Tabel 15 (sambungan)

Kode

Skor

Skor
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NO | Responden | Maksimal | Benar | Dersentase | Kategori
30 018310 6 6 00 Sangat baik
31 018 Sangat baik
32 angat baik
33 at baik
34 gat baik
35 N J ngat baik
36 angat baik
37 angat baik
38 angat baik
39 Sangat baik
40 — Sangat baik
41 : o 1 Sangat baik
42 =1 5% Sangat baik
43 3 6= 11§65 Sangat baik
44 4 Sangat baik
45 Sangat baik
46 o | -t Sangat baik
47 w &K AYS Sangat baik
48 0 . Sangat baik
49 02 Sangat baik
50 018 . Sangat baik

Jumlan i Sangat baik

Rata-rata ,

Berdasarkan tabel 15 dapat kita ketahui bahwa nilai rata-rata kemampuan
menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran
2015/2016 pada bagian salam penutup surat berkategori sangat baik dengan nilai
rata-rata 99,00. Berikut ini penjelasan nilai yang tergolong sangat kurang, kurang,

cukup, baik dan sangat baik adalah sebagai berikut:
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1)

2)

3)

4)

5)

Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru

tahun ajaran 2015/2016 pada bagian salam penutup surat, siswa yang

berkemampuan sangat kurang berjumlah O atau O dari jumlah sampel yang

tahun ajaran 2015/2016 pada bagian salam penutup surat, siswa yang
berkemampuan sangat baik berjumlah 49 atau 98,00 dari jumlah sampel yang

berjumlah 50 orang.
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Dengan demikian dapat disimpulkan rata —rata kemampuan menulis surat
dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016 pada

bagian salam penutup surat secara keseluruhan adalah 99,00. Berdasarkan hasil

perhitungan terse : i : va kelas VIII SMP
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2.2.1.12 Kemampuan Menulis Surat Dinas Siswa Kelas VIII SMP Negeri 33
Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016 Pada Bagian Penanda Tangan Surat.

Berikut ini disajikan data kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII
SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016+<pada bagian penanda tangan
surat, data tersebut dapat dilihat pada tabel berikut:

TABEL 16 DATA KEMAMPUAN SISWA MENULIS SURAT DINAS KELAS
VIII SMP NEGERI 33 PEKANBARU/ TAHUN AJARAN 2015/2016 PADA
BAGIAN PENANDA TANGAN SURAT.

No e Skc_)r Skor Persentase Kategori
Responden | Maksimal | Benar

1 028101 6 6 100 Sangat baik
2 028102 6 6 100 Sangat baik
3 018103 6 6 100 Sangat baik
4 028104 6 6 100 Sangat baik
5 018105 6 6 100 Sangat baik
6 018106 6 6 100 Sangat baik
7 028107 6 6 100 Sangat baik
8 028108 6 6 100 Sangat baik
9 018109 6 6 100 Sangat baik
10 018110 6 6 100 Sangat baik
11 018201 6 6 100 Sangat baik
12 018202 6 6 100 Sangat baik
13 028203 6 6 100 Sangat baik
14 018204 6 6 100 Sangat baik
15 018205 6 6 100 Sangat baik
16 018206 6 6 100 Sangat baik
17 018207 6 6 100 Sangat baik
18 018208 6 6 100 Sangat baik
19 018209 6 6 100 Sangat baik
20 018210 6 6 100 Sangat baik
21 018301 6 6 100 Sangat baik
22 018302 6 6 100 Sangat baik
23 018303 6 6 100 Sangat baik
24 018304 6 6 100 Sangat baik
25 028305 6 6 100 Sangat baik
26 028306 6 6 100 Sangat baik
27 018307 6 6 100 Sangat baik
28 028308 6 6 100 Sangat baik
29 018309 6 6 100 Sangat baik
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Tabel 16 (sambungan)

No Kode Skor Skor Persentase Kategori
Responden | Maksimal Benar

30 018310 6 6 00 Sangat baik
31 018 6 Sangat baik
32 Sangat baik
33 at baik
34 i gat baik
35 0 AS | gat baik
36 \) / ngat baik
37 angat baik
38 angat baik
39 angat baik
40 angat baik
41 Sangat baik
42 = - =05 Sangat baik
43 - L6 Sangat baik
44 =1 Sangat baik
45 5 == = Sangat baik
46 6 Sangat baik
47 Sangat baik
48 Kurang
49 \ Sangat baik
50 0 Sangat baik

Jumid 2 Sangat baik

Rata-rat

Berdasarkan tab i nilai rata-rata kemampuan

menulis surat dinas siswa kela egeri 33 Pekanbaru tahun ajaran
2015/2016 pada bagian penanda tangan surat berkategori sangat baik dengan nilai
rata-rata 99,00. Berikut ini penjelasan nilai yang tergolong sangat kurang, kurang,

cukup, baik dan sangat baik adalah sebagai berikut:

1) Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru

tahun ajaran 2015/2016 pada bagian penanda tangan surat, siswa yang
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berkemampuan sangat kurang berjumlah 0 atau O dari jumlah sampel yang
berjumlah 50 orang

2) Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru

3) ampuan me : | gert 33 Pekanbaru

4) enulis surat /a kel: egeri 33 Pekanbaru

5) 5 SIS P Negeri 33 Pekanbaru

berjumlah 50 orang.
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Dengan demikian dapat disimpulkan rata —rata kemampuan menulis surat
dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016 pada

bagian penanda tangan surat secara keseluruhan adalah 99,00. Berdasarkan hasil

perhitungan terse : i : va kelas VIII SMP
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2.2.1.13 Kemampuan Menulis Surat Dinas Siswa Kelas VIII SMP Negeri 33
Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016 Pada Bagian Tanda Tangan Surat.

Berikut ini disajikan data kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII
SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016 pada bagian tanda tangan
surat, data tersebut dapat dilihat pada tabel berikut:

TABEL 17 DATA KEMAMPUAN SISWA MENULIS SURAT DINAS KELAS
VIII SMP NEGERI 33 PEKANBARU/ TAHUN AJARAN 2015/2016 PADA
BAGIAN TANDA TANGAN"SURAT.

No Mg Skc_)r Skor Persentase Kategori
Responden | Maksimal Benar

1 028101 6 6 100 Sangat baik
2 028102 6 0 0 Sangat kurang
3 018103 6 6 100 Sangat baik
4 028104 6 6 100 Sangat baik
5 018105 6 6 100 Sangat baik
6 018106 6 6 100 Sangat baik
7 028107 6 6 100 Sangat baik
8 028108 6 6 100 Sangat baik
9 018109 6 6 100 Sangat baik
10 018110 6 6 100 Sangat baik
11 018201 6 6 100 Sangat baik
12 018202 6 6 100 Sangat baik
13 023203 6 0 0 Sangat kurang
14 018204 6 6 100 Sangat baik
15 018205 6 0 0 Sangat kurang
16 018206 6 6 100 Sangat baik
17 018207 6 6 100 Sangat baik
18 018208 6 6 100 Sangat baik
19 018209 6 6 100 Sangat baik
20 018210 6 6 100 Sangat baik
21 018301 6 6 100 Sangat baik
22 018302 6 6 100 Sangat baik
23 018303 6 6 100 Sangat baik
24 018304 6 6 100 Sangat baik
25 028305 6 6 100 Sangat baik
26 028306 6 0 0 Sangat kurang
27 018307 6 6 100 Sangat baik
28 028308 6 0 0 Sangat kurang
29 018309 6 6 100 Sangat baik
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Tabel 17 (sambungan)

Kode

Skor

Skor

Berdasarkan tabel 17 dapa

No Responden | Maksimal Benar FierSentase Kategori
30 018310 6 6 00 Sangat baik
31 018 6 Sangat baik
32 Sangat baik
33 gat baik
34 i: gat baik
35 Sl ngat baik
36 \) / angat baik
37 ngat kurang
38 Sangat baik
39 Sangat baik
40 angat kurang
41 Sangat baik
42 - G Sangat baik
43 - = Sangat baik
44 8 Bt | 0 Sangat kurang
45 5 6= 106 5 Sangat baik
46 6 Sangat baik
47 Sangat baik
48 | Sangat baik
49 ey o — Sangat baik
50 0 A =12 Sangat kurang
Ll Baik
Rata-rat

ui bahwa nilai rata-rata kemampuan

menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran

2015/2016 pada bagian tanda tangan surat berkategori baik dengan nilai rata-rata

82,00. Berikut ini penjelasan nilai yang tergolong sangat kurang, kurang, cukup,

baik dan sangat baik adalah sebagai berikut:
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1)

2)

3)

4)

5)

Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru

tahun ajaran 2015/2016 pada bagian tanda tangan surat, siswa yang

berkemampuan sangat kurang berjumlah 9 atau 18,00 dari jumlah sampel

tahun ajaran 2015/2016 pada bagian tanda tangan surat, siswa yang
berkemampuan sangat baik berjumlah 41 atau 82,00 dari jumlah sampel yang

berjumlah 50 orang.
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Dengan demikian dapat disimpulkan rata —rata kemampuan menulis surat

dinas siswa kelas VIIL.SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016 pada
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2.2.1.14 Kemampuan Menulis Surat Dinas Siswa Kelas VIII SMP Negeri 33
Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016 Pada Bagian Tembusan.

Berikut ini disajikan data kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII
SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016-pada bagian tembusan, data
tersebut dapat.dilihat pada tabel berikut:
TABEL 18 DATA KEMAMPUAN SISWA MENULIS SURAT DINAS KELAS

VIII SMP NEGERI 33 PEKANBARU' TAHUN AJARAN 2015/2016 PADA
BAGIAN TEMBUSAN.

No 0 Skc_)r Skor Persentase Kategori
Responden | Maksimal | Benar

1 028101 6 6 100 Sangat baik
2 028102 6 0 0 Kurang

3 018103 6 0 0 Kurang

4 028104 6 6 100 Sangat baik
5 018105 6 0 0 Kurang

6 018106 6 6 100 Sangat baik
7 028107 6 6 100 Sangat baik
8 028108 6 6 100 Sangat baik
9 018109 6 6 100 Sangat baik
10 018110 6 0 0 Kurang
11 018201 6 0 0 Kurang
12 018202 6 6 100 Sangat baik
13 028203 6 6 100 Sangat baik
14 018204 6 6 100 Sangat baik
15 018205 6 6 100 Sangat baik
16 018206 6 0 0 Kurang
17 018207 6 0 0 Kurang
18 018208 6 6 100 Sangat baik
19 018209 6 §) 100 Sangat baik
20 018210 6 6 100 Sangat baik
21 018301 6 0 0 Kurang
22 018302 6 0 0 Kurang
23 018303 6 6 100 Sangat baik
24 018304 6 0 0 Kurang
25 028305 6 6 100 Sangat baik
26 028306 6 6 100 Sangat baik
27 018307 6 6 100 Sangat baik
28 028308 6 6 100 Sangat baik
29 018309 6 6 100 Sangat baik
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Tabel 18 (sambungan)

Kode

Skor

Skor

Berdasarkan tabel 18 dapat ki

No Responden | Maksimal | Benar Persentase Kategori
%0 018318 6 6 00 Sangat baik
31 018 Kurang
22 b 0 Sangat baik
= gat baik
A ngat baik
3 'N 7/ angat baik
% 1 Sangat baik
o7 Sangat baik
% Sangat baik
%9 Sangat baik
g = " Kurang
“ - 6 Sangat baik
4 6 6 Sangat baik
43 B 6 16 5 Sangat baik
“ 4 Kurang
“ | Sangat baik
40 _ Sangat baik
ol K 6. Sangat baik
48 ¢ 3 Sangat baik
49 ue Sangat baik
50 018 . Sangat baik
Jumlah 0
Rata-rata Cukup

etahui bahwa nilai rata-rata kemampuan

menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran

2015/2016 pada bagian tembusan surat berkategori cukup dengan nilai rata-rata

74,00. Berikut ini penjelasan nilai yang tergolong sangat kurang, kurang, cukup,

baik dan sangat baik adalah sebagai berikut:
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1) Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru

tahun ajaran 2015/2016 pada bagian tembusan surat, siswa Yyang

berkemampuan sangat kurang berjumlah 13 atau 26,00 dari jumlah sampel

2)

3)

4)

5)

tahun ajaran 2015/2016 pada bagian tembusan surat, siswa yang
berkemampuan sangat baik berjumlah 37 atau 74,00 dari jumlah sampel yang

berjumlah 50 orang.
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Dengan demikian dapat disimpulkan rata —rata kemampuan menulis surat
dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016 pada

bagian tembusan surat secara keseluruhan adalah 74,00. Berdasarkan hasil

perhitungan terse : i : va kelas VIII SMP
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2.2.2  Analisis Data Berdasarkan Jenis Kelamin

2.2.2.1 Kemampuan Menulis Surat Dinas Siswa Kelas VIII SMP Negeri 33
Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016 Berdasarkan Jenis Kelamin Laki-
laki

Berikut ini disajikan data kemampuan menulis surat dinas.siswa kelas V1II
SMP Negeri 33 pekanbaru tahun ajaran 2015/2016 berdasarkan jenis kelamin

laki-laki, data tersebut dapat dilihat pada tabel berikut:

TABEL 19 DATA KEMAMPUAN MENULIS SURAT DINAS SISWA
BERDASARKAN JENIS KELAMIN LAKI-LAKI

Bagian-bagian surat dinas
No KR It 3874 S 6L LU R LAl 12 | 13 | 14 Jih
1 /018103 |10 46 | 6 |6 | 6 |10 | 6 |10 | 1076 | 6| 6 | 6 0 94
2 /018105 |10 | 6 | 6 | 6 | 6 |10| 6 [10/10]| 6 | 6| 6 | 6 0 94
3 /018106 |10 6 | 3 | 6 [ 6 |10| 6 | 10/40 |3 ['6/ | 6 | 6 6 94
4 /018109 |10 6 [ 6 | 6 |6 [10| 3 |10 | 106 |6 | 6 | 6 6 97
5 /018110 | 1046 | 6 | 6 | 6 |10| 6 |[10/10 | 6 |6 | 6 | 6 0 94
6 /018201 |10 6 |6 | 616 |10]3 |10,10,|6 [ 6 | 6 | 6 0 91
7 1018202 |10 | 6 | 6 | 6 [~61410,~6nF10-1 10| 6 | 6 | 6 | 6 6 | 100
8 1018204 |10 6,46 | 6 | 6,10, 6. [20(10] 6 |6 | 6 | 6 6 | 100
9 [018205|10|/ 6 /6 | 6 |6 |10 6 |[10/10[6 |6 |6 |0 6 94
10 { 018206 |10 |6 |6 | 6 [ 6 |10 6 |10 |10| 6.1 6 | 6 | 6 0 94
11 { 018207 |10 | 66/ 6|6 [ 6 |10 |6 |10 |10 |6 | 6 | 6 | 6 0 94
12 | 018208 |10 | 6 "6,/ 6 | 6 10| 6 |10 10| 6 | 6 | 6 | 6 6 | 100
13 1018209 |10| 6 | 6/ 6 | 6 10| 6 |[10,410 | 6 | 6 | 6 | 6 6 | 100
14 1018210 | 5|6 | 6 | 6]6.110/6.410710| 3 | 6 | 6 | 6 6 92
151018301 /10| 6 | 6 | 6 | 610 6110 |10 | 6 | 3 | 6 | 6 0 91
16 | 018302 | 10| 6 | 6 | 6 | 6 |10 6 |10 |10 | 6 | 6 | 6 | 6 0 94
17 | 018303 |10| 6 | 6 | 6 | 6 |10 6 |10 |10 | 6 | 6 | 6 | 6 6 | 100
18 | 018304 | 10| 6 | 6 | 6 | 6 |10 | 6 |10 |10 | 3 | 6 | 6 | 6 0 91
19 | 018307 |10 0 | 6 | 6 | 6 |10 | 6 |10 |10 | 6 | 6 | 6 | 6 6 94
20 | 018309 (10| 6 | 6 | 6 | 6 |10 | 6 |5 |10| 6 | 6 | 6 | 6 6 95
21 /018310 (10| 6 | 6 | 6 | 6 | 5 | 6 |10|10| 6 | 6 | 6 | 6 6 95
22 1018401 (10 | 6 | 6 | 6 | 6 |10 | 6 |10 |10 | 6 | 6 | 6 | 6 0 94
23 1018402 |10 | 6 | 6 | 6 | 6 |10 | 6 |10 |10 | 3 | 6 | 6 | 6 6 97
24 1018403 |10 | 6 | 6 | 6 | 6 |10 | 6 |10 |10 | 3 | 6 | 6 | 6 6 97
251018404 |10 | 6 | 6 | 6 | 6 |10 | 6 |10 |10 | 3 | 6 | 6 | 6 6 97
26 | 018405 | 5 | 3 | 6 |6 | 6 |10 6 10|10 6 | 6 | 6 | 6 6 92
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Tabel 19 (Sambungan)

Bagian-bagian surat dinas

No | KR 915 73745617 80901112131 P
27 | 018406 |10 | 6 | 6 | 6 | 6 |10 6 |10|10| 6 | 6 | 6 | 6 6 | 100
28 | 018502 6 5 6 | 6 | 6 6 95
29 | 018507 6 6 | 6 | 6 6 | 100
30 | 018510 . 6 | 0 6 91
JUMLAH 7 168 | 120 | 2861
Rata-rata F" 56 | 40 | 9536

&

s

Bers (f puan menulis

surat dinas ajaran 2015/2016

berdasarka dengan rincian,
pada bagian surat mendapat

skor 5,7, no or 6,0, hal atau

mendapat skor 4,0.
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Berdasarkan uraian tersebut dapat dijelaskan bahwa kemampuan menulis
surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 pekanbaru tahun ajaran 2015/2016

secara keseluruhan persentase yang dicapai adalah 95,36. sehingga dapat

NSYAYL)

0

-t
_
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2.2.2.2 Kemampuan Menulis Surat Dinas Siswa Kelas VIII SMP Negeri 33

Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016 Berdasarkan Jenis Kelamin

Perempuan

Berikut ini disajikan data kemampuan menulis Surat dinas siswa kelas VIII

SMP Negeri® 33 pekanbaru_tahun ajaran 2015/2016 berdasarkan. jenis kelamin

perempuan, data tersebut dapat dilithat pada tabel berikut:

TABEL

BERDASARKAN JENIS KELAMIN PEREMPUAN

20 DATA KEMAMPUAN MENULIS SURAT DINAS SISWA

Bagian-bagian surat dinas

No KR N AEES adeBD'dE5 | IRNEEN Ol B12 | 13 | 14 Jih
1 1028101 |10/ 6 [ 6 | 6 | 6110 6 10|10/ 6 | 6|6 | 6 6 | 100
2 028102 | 56 | 6] 6°0/6 |10 (0 |10[10|" [ 6 | O 0 77
3 1028104 | 1046 | 6 | 6 | 6 | 10| 6 {10[20| 6 [6°| 6 | 6 6 | 100
4 1028107 | 1008 |1 6 1 6 | 6 | 10| 6 |10/ 203 [ 64| 6 | 6 6 94
5 (028108 | 10 { 6 | 6 | 6 b0 10| 6,420,110 /"3 [ 6| 6 | 6 6 97
6 (028203 |10 6 | 6 | 6| 6 |10 6 |10/10/6 | 6| 6 | O 6 94
7 [ 028305 |10 6 |6 | 6|6 |10 6 |10/10/3 [ 6 | 6 | 6 6 97
8 | 028306 | 10 |¥6 /| 6, 64,6110 | 6 11041046 6 | 6 | O 6 94
9 | 028308 | 10| 6 | 6 | 6 [~67,/10]/8/410,10| 6 6 | 6 | O 6 91
10 | 028407 |10 | 641 6 [ 6 | 6 |10, 6120|210 3.446 | 6 | O 6 91
11 1028408 | 5 |6 /6 [ 6 | 6 |10] 6 |10|10| 6.4 6 | 6 | 6 6 95
12 1028409 | 5 | 6 |6 [ 6 | 6 |10 0 | 5 |10).6:] 6 | 6 | 6 6 84
13 1028410 | 5 | 6 1 6|6 | 6 |10 6 |10 | 1046 | 6 | 6 | O 0 83
14 1 028501 | 5 | 6 | 6 |6 |6 |10 6 [10 (20| 6 | 6 | 6 | 6 6 95
15 1028503 | 5 | 6 | 6 '6 | 6 12006 10|20 | 6 | 6 | 6 | 6 6 95
16 | 028504 |10 | 6 | 6 | 6 6410 6 20|10 6 | 6 | 6 | O 0 88
17 | 028505 | 5 | 6 | 6 | 6 | 6 /2103 [10|10| 6 | 6 | 6 | 6 6 92
18 | 028506 |10 | 6 | 6 | 6 | 6 |10 | 6 |10|10| 6 | 6 | 6 | 6 6 | 100
19 | 028508 |10 | 6 | 6 | 6 | 6 |10 | 6 |10|10| 3 | 6 | 3 | 6 6 94
20 | 028509 10| O | 6 | 6 | 6 |10 6 |10|10| 6 | 6 | 6 | 6 6 94

JUMLAH | 130 | 111 | 120 | 120 | 120 | 200 | 102 | 195 | 200 | 105 | 120 | 117 | 78 | 102 | 1855

Rata-rata 65|55 |60 |60|60| 10 [51]97 |10 |52|60]|58| 39 |51 | 9275
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Bersasarkan tabel tersebut dapat kita ketahui bahwa kemampuan menulis
surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 pekanbaru tahun ajaran 2015/2016

berdasarkan jenis kelamin perempuan mendapat total skor 1.855 dengan rincian,

endapat skor 10,

penutup 6,0, penanda

AL

3 ) A E)

: ."E:i.‘i
)

tangan sura dan tembusan

mendapat s

Ber

-
[sY)
=
[sY)
]
N
o
-
ol
=
N
o
s
(op]

surat dinas S
secara kesel

dikategorikan

Yx
Mx =
N
1855
Mx =
20

= 92,75 (Sangat Baik)
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2.2.3 Analisis Data Berdasarkan Kelas

2.2.3.1 Kemampuan Menulis Surat Dinas Siswa Kelas VIII SMP Negeri 33
Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016 Berdasarkan Kelas A

Berikut.i ik i inas siswa kelas viii
smp n r s A, data
tersebut S @@&ﬁl&ﬁ ISL4 MR@ 7
TABEL AS SISWA
BERDAS -
No | KR o || - Jih
se[7] 1213 14
1 1 028101 | 1 6 |10 6 |1 6|6 | 6 | 100
2 | 028102 | 5 6 0 6| 0| 0| 77
3 | 018103 | 10 6" 0) 6|6 |0 o4
4 | 028104 | 10 10 | 66| 6| 6 | 100
5 | 018105 | 10 6 g 6 /6|6 |0 9
6 | 018106 | 10 | 6 316|666 %
7 | 028107 |10 3 | 6 | 6 olw0/3]|6|6]6] 6| o4
8 | gog108 | 10| 6|6 6|6 106 10|10 3|6 6|66/ 97
9 | 018109 |10 | 6 | 6 | 6 | 6 |10| 3 |10|10| 6|6 6|6 | 6 | 97
10 | g18110 | 20| 6 |6 |6 | 6 |10| 6 [10|/10| 6 |6 |6 | 6 | 0 | 94
JUMLAH 95 | 57 | 57 | 60 | 60 | 100 | 51 | 100 | 100 | 42 | 60 | 60 54 36 941
Rata-rata 95|57 |571]60)|60]| 10 |51/ 10 10 | 42 | 60| 6,0 | 54 3,6 94,1
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Bersasarkan tabel tersebut dapat kita ketahui bahwa kemampuan menulis
surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 pekanbaru tahun ajaran 2015/2016

berdasarkan kelas A mendapat total skor 941 dengan rincian, pada bagian kepala

51, pemb it me - 2N KC ‘g penutup surat
mendapat ska a S pda tangan surat

mendapat 60, tanda tang ) : d 15-‘ mendapat skor

36.

Yx
Mx =
N
941
Mx =
10

= 94,1 (Sangat Baik)
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2.2.3.1 Kemampuan Menulis Surat Dinas Siswa Kelas VIII SMP Negeri 33

Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016 Berdasarkan Kelas B

Berikut ini disajikan data kemampuan menulis surat dinas siswa kelas viii

smp negeri 33 pe

ahun ajaran 201

asarkan kelas B, data

AS  SISWA
No Jih
13 | 14

11 018201 ; 6 0 | 91
2 | 018202 'e | 6|6 | 6| 100
3 =

028203 6 6 0|6 | 9
4 | 018204 6|66 10
5 | 018205 6|0 |6 | 94
6 | 018206 6|6 | 0| o4
1 018207 6|6 |0 | 9
8 | 018208 6|6 |6 | 100
% | 018209 6| 6 | 6 | 100
10 ' 918210 | 5| 6|6 |6 |6 |10/ 6 |10/10 3|6 |6 |6 | 6 | 92
JUMLAH 95 | 60 | 60 | 60 | 60 | 100 | 57 | 100 | 100 | 57 | 60 | 60 48 42 959
Rata-rata 95160 (6060|601 10 | 57| 10 10 | 57 16,0 | 60 | 48 | 4,2 95,9
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Bersasarkan tabel tersebut dapat kita ketahui bahwa kemampuan menulis
surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 pekanbaru tahun ajaran 2015/2016

berdasarkan kelas B mendapat total skor 959 dengan rincian, pada bagian kepala

mendapat

959
Mx =

10
= 05,9 (Sangat Baik)
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2.2.3.1 Kemampuan Menulis Surat Dinas Siswa Kelas VIII SMP Negeri 33

Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016 Berdasarkan Kelas C

Berikut ini disajikan data kemampuan menulis surat dinas siswa kelas viii

smp negeri 33 pe

ahun ajaran 201

asarkan kelas C, data

AS SISWA
No Jih
13 | 14
1| 018301 s 6 0 91
2 4‘ 6 6 0 94
3 018302 | -‘!
018303 " 6 6 6 100
4| 018304 % 6|6 |0 o
° | 028305 6|6 | 6 | 9
6 | 028306 6,0 )6 | 9
"1 018307 6|6 |6 | 9
8 | 028308 6|0 )6 9
9 | 018309 6|16 |6 95
10\ 918310 /10| 6 | 6 | 6 |6 | 5|6 10|10 6|6 6|6 | 6 | 95
JUMLAH 100 | 54 | 60 | 60 | 60 | 95 | 57 | 95 | 100 | 54 | 57 | 60 48 42 942
Rata-rata 10 | 54 /6060|6095 |57 |95 10 |54 |57 |60 48 | 48 94,2
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Bersasarkan tabel tersebut dapat kita ketahui bahwa kemampuan menulis
surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 pekanbaru tahun ajaran 2015/2016

berdasarkan kelas C mendapat total skor 942 dengan rincian, pada bagian kepala

surat mendapat A ‘ an tangga ‘ kor 54, nomor surat
“‘f‘“‘ .ba endapat skor
60, alamat tuju: Japé : ndapat skor 57,

pembuka ‘surat men 3 r 100, penutup surat

mendapat ska a S pda tangan surat

42.

Yx
Mx =
N
942
Mx =
10

=094,2 (Sangat Baik)
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2.2.3.1 Kemampuan Menulis Surat Dinas Siswa Kelas VIII SMP Negeri 33

Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016 Berdasarkan Kelas D

Berikut ini disajikan data kemampuan menulis surat dinas siswa kelas viii

smp negeri 33 pe

ahun ajaran 201

asarkan kelas D, data

AS SISWA
No Jih
13 [ 14
1| 018401 ; 610 94
2 6 6|6 | 6| o7
018402 |

o

3 .rl
018403 66|66 | 9
4 | 018404 6| 6| 6| 97
® | 018405 6| 6| 6| 9
% | 018406 66 | 6| 100
7| 028407 6 0| 6| 91
8 | 028408 616 6] 9
% | 028409 6|6 | 6| 84
10 ooga10| 5| 6|6 |6 |6 |10/ 6 |10/10 6|6 |6 | 0| 0| 8
JUMLAH 60 | 57 | 60 | 60 | 60 | 100 | 54 | 95 | 100 | 36 | 60 | 60 48 48 930
Rata-rata 6,0 | 57|60 |60|60]| 10 |54]|95| 10 |36 |60]|60]| 48 | 48 93,0
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Bersasarkan tabel tersebut dapat kita ketahui bahwa kemampuan menulis
surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 pekanbaru tahun ajaran 2015/2016

berdasarkan kelas D mendapat total skor 930 dengan rincian, pada bagian kepala

mendapat

930
Mx =

10
= 93,0 (Sangat Baik)
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2.2.3.1 Kemampuan Menulis Surat Dinas Siswa Kelas VIII SMP Negeri 33
Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016 Berdasarkan Kelas E

Berikut ini disajikan data kemampuan menulis surat dinas siswa kelas viii

asarkan kelas E, data

AS SISWA
No Jlh
13 | 14
1 028501 ; 6 6 95
2 " 6 6 6 95
018502 |

o

3 .rl
028503 ‘ 6 6 6 95
4 028504 6 0 0 88
5 028505 6 6 6 92
6 028506 6 6 6 100
! 018507 6 6 6 100
8 028508 3 6 6 94
9 028509 6 6 6 94
10 018510 |10 | 6 | 6 | 6 | 6 |10| 6 |10 | 10| 3 | 6 | 6 0 6 91
JUMLAH 85 | 54 | 60 | 60 | 60 | 100 | 57 | 95 | 100 | 48 | 60 | 57 | 48 | 54 | 944
Rata-rata 85|54 |60(60[60| 120 |57|95| 10 4860|5748 | 54 | 944
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Bersasarkan tabel tersebut dapat kita ketahui bahwa kemampuan menulis
surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 pekanbaru tahun ajaran 2015/2016

berdasarkan kelas E mendapat total skor 944 dengan rincian, pada bagian kepala

2)
at menda andapat sko ﬂ"J
mendapat ska 3 ’

944
Mx =

10
= 94,4 (Sangat Baik)

127



N ueeyesndidg

DI disay yepepe fur udwnyo(

ISIIATU

nery wejsy sej

TABEL 26 HASIL KESELURUHAN NILAI AKHIR SISWA

No | Aspek yang dinilai Frekuensi Rata-rata Kategori
1 Sangat baik
2 ngat baik
3 ngat baik
4 Sangat baik
S Sangat baik
6 Sangat baik
7 Sangat baik
8 Sangat baik
9 Sangat baik
10 Baik
11 Sangat baik
12 Penanda tangan surat Sangat baik
13 | Tanda tangan 4100 82,00 Baik
14 | Tembusan 3700 74,00 Cukup
Jumlah 1314,00
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Berdasarkan tabel 26, berikut ini merupakan penjelasan dari hasil analisis
kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun

ajaran 2015/2016 yaitu:

5 aban siswa

S

AR

2) 33 Pekanbaru
o

nsi seluruh jumlah

5 itu berkategori
s

3) i 33 Pekanbaru

jawaban siswa

4) an me - W geri 33 Pekanbaru

adalah 5000, denag 1 berkz egori sangat baik

M‘\\‘;

5) Kemampuan menulis surat'c as VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru
pada bagian hal atau prihal surat , dengan frekuensi seluruh jumlah jawaban
siswa adalah 5000, denagn nilai rata-rata 100 yaitu berkategori sangat baik

6) Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru

pada bagian alamat tujuan surat , dengan frekuensi seluruh jumlah jawaban

siswa adalah 4950, denagn nilai rata-rata 99,00 yaitu berkategori sangat baik
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru
pada bagian salam pembuka surat , dengan frekuensi seluruh jumlah jawaban
siswa adalah 4600, denagn nilai rata-rata 92,00 yaitu berkategori sangat baik
Kemampuan.menulis surat.dinas siswa kelas VITI"SMP.Negeri 33 Pekanbaru
pada bagian pembuka surat , dengan frekuensi seluruh jumlah jawaban siswa
adalah 4850, denagn nilai rata-rata 97,00 yaitu berkategori sangat baik
Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VI11"SMP Negeri 33 Pekanbaru
pada bagian isi surat , dengan frekuensi seluruh jumlah jawaban siswa adalah
5000, denagn nilai rata-rata 100 yaitu berkategori sangat baik

Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru
pada bagian penutup surat , dengan frekuensi seluruh jumlah jawaban siswa
adalah 4400, denagn nilai rata-rata 88,00 yaitu berkategori baik

Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas V111 SMP Negeri 33 Pekanbaru
pada bagian salam penutup surat , dengan frekuensi seluruh jumlah jawaban
siswa adalah 4950, denagn nilai rata-rata 99,00 yaitu berkategori sangat baik
Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VVill SMP Negeri 33 Pekanbaru
pada bagian penanda tangan surat’, dengan frekuensi seluruh jumlah jawaban
siswa adalah 4950, denagn nilai rata-rata 99,00 yaitu berkategori sangat baik
Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru
pada bagian tanda tangan surat , dengan frekuensi seluruh jumlah jawaban

siswa adalah 4100, denagn nilai rata-rata 82,00 yaitu berkategori baik
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14) Kemampuan menulis surat dinas siswa kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru

pada bagian tembusan , dengan frekuensi seluruh jumlah jawaban siswa

adalah 3700, denagn nilai rata-rata 74,00 yaitu berkategori cukup.

dikategorik 2 kemam dina elas VIII SMP

Negeri 33 Peka ahun ajar 5 : Jat baik untuk lebih

jelasnya da
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TABEL 27 REKAPITULASI DATA KEMAMPUAN MENULIS SURAT
DINAS SISWA KELAS VIII SMP NEGERI 33 PEKANBARU TAHUN
AJARAN 2015/2016.

Kode Skor Skor yan i .

No Responden | Maksimal Diperole¥1 sigwa Nilai Kategori
1 028101 100 100 100 Sangat baik
2 028102 100 &F 77 Baik

3 018103 100 94 94 Sangat baik
4 028104 100 100 100 Sangat baik
5 018105 100 94 94 Sangat baik
6 018106 100 94 94 Sangat baik
7 028107 100 94 94 Sangat baik
8 028108 100 97 97 Sangat baik
9 018109 100 97 97 Sangat baik
10 018110 100 94 94 Sangat baik
11 018201 100 91 91 Sangat baik
12 018202 100 100 100 Sangat baik
13 028203 100 94 94 Sangat baik
14 018204 100 100 100 Sangat baik
15 018205 100 94 94 Sangat baik
16 018206 100 94 94 Sangat baik
17 018207 100 94 94 Sangat baik
18 018208 100 100 100 Sangat baik
19 018209 100 100 100 Sangat baik
20 018210 100 92 92 Sangat baik
21 018301 100 91 91 Sangat baik
22 018302 100 94 94 Sangat baik
23 018303 100 100 100 Sangat baik
24 018304 100 91 91 Sangat baik
25 028305 100 97 97 Sangat baik
26 028306 100 94 94 Sangat baik
27 018307 100 94 94 Sangat baik
28 028308 100 91 91 Sangat baik
29 018309 100 95 95 Sangat baik
30 018310 100 95 95 Sangat baik
31 018401 100 94 94 Sangat baik
32 018402 100 97 97 Sangat baik
33 018403 100 97 97 Sangat baik
34 018404 100 97 97 Sangat baik
35 018405 100 92 92 Sangat baik
36 018406 100 100 100 Sangat baik
37 028407 100 91 91 Sangat baik
38 028408 100 95 95 Sangat baik
39 028409 100 84 84 Cukup
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Tabel 27 (sambungan)

Kode
No | Responde
n

Skor Skor yang

Maksimal | Diperoleh siswa Nilai Kategori

40 028410

41

42

43

44

45

46

47

48

49

L | |

L |

50

puan menulis

surat dinas S aran 2015/2016.

ARNANG

Berdasarkan yang menjawab

benar dari 14 erdasarkan ponya

dan tembusan. Kemudian hasil analisis itu disesuaikan dengan lima kategori yaitu
kategori sangat kurang, kurang, cukup, baik, dan sangat baik. Untuk melihat
kemampuan menulis surat dinas siswa kelas V111 SMP Negeri 33 Pekanbaru tahun
ajaran 2015/2016dapat berdasarkan kategori sangat kurang, kurang, cukup, baik,

dan sangat baik dapat dilihat sebagai berikut:

133



nery wWe[sy sejisIdAm ueeyesndiog

iy disay yejepe il udwnyo(]

1) Siswa yang berkemampuan sangat kurang berjumlah O orang atau O dari

sampel yang berjumlah 50 orang.

2) Siswa yang berkemampuan kurang berjumlah O orang atau O dari sampel

3) Sisv 10 1. cukup be ata dari sampel

4) Siswa yang be ampu g at ) dari sampel

5) Si cemamp sanga ang atau 92,00 dari

mengenai kemampuan menulis sura as siswa kelas VIII SMP Negeri 33
Pekanbaru tahun ajaran 2015/2016 berdasarkan sistematika surat dinas yaitu
bagian kepala surat, tempat dan tanggal surat, nomor surat, lampiran, hal atau
prihal, alamat tujuan surat, salam pembuka, pembuka surat, isi surat, penutup

surat, salam penutup, penendatangan surat, tanda tangan, dan tembusan.
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2.3.1 Pada bagian kepala surat siswa yang menjawab benar sebanyak 41 orang,
siswa yang menjawab sebagian benar sebanyak O orang, dan siswa yang

menjawab salah sebanyak 9 orang, jadi kemampuan menulis surat dinas

5, \E

R AV AL
§ .

-t
-

2.3.2 Pada

46 ore

yang

2.3.3 Pada bagian nomor surat siswa g menjawab benar sebanyak 49 orang,
siswa yang menjawab sebagian benar sebanyak 1 orang, dan siswa yang
menjawab salah sebanyak O orang, maka dapat di simpulkan kemampuan
menulis surat dinas siswa pada bagian nomor surat secara keseluruhan
adalah 99,00 atau berkategori sangat baik, adapun siswa yang menjawab

sebagian benar hal ini disebabkan karena siswa salah meletakan format

penomoran surat.
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2.3.4 Pada bagian lampiran surat siswa yang menjawab benar sebanyak 50 orang,
dan siswa yang menjawab salah sebanyak 0 orang, maka dapat di simpulkan

kemampuan menulis surat dinas siswa pada bagian lampiran surat secara

2.3.6 Pada bagi N surat siswa ya enar sebanyak 49
ang dan siswa
di simpulkan

at tujuan surat

orang, siswa yang menjawab sebagian benar sebanyak 4 orang dan siswa
yang menjawab salah sebanyak 4 orang, maka dapat di simpulkan
kemampuan menulis surat dinas siswa pada bagian salam pembuka surat
secara keseluruhan adalah 92,00 atau berkategori sangat baik, adapun siswa
yang menjawab sebagian benar dan siswa yang menjawab salah hal ini

disebabkan karena siswa memberi salam yang tidak sesuai dengan surat
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dinas serta ada siswa yang mengosongkan bagian bagian salam pembuka

ini.

dan siswa yang menjawab salah sebanyak 12 orang, maka dapat di

simpulkan kemampuan menulis surat dinas siswa pada bagian penutup
surat secara keseluruhan adalah 88,00 atau berkategori baik, adapun siswa
yang menjawab sebagian benar dan siswa yang menjawab salah hal ini

disebabkan karena ketidak selarasan antara isi surat dan pembuka surat
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sehingga terjadi kesalahn maksud yang hendak disampaikan dalam surat

dinas siswa.

2.3.11 Pada bagian salam penutup surat siswa yang menjawab benar sebanyak 49

2.3.13 pada bagian tandatangan surat siswa yang menjawab benar sebanyak 41
orang, dan siswa yang menjawab salah sebanyak 9 orang, maka dapat di
simpulkan kemampuan menulis surat dinas siswa pada bagian kepala surat
secara keseluruhan adalah 82,00 atau berkategori cukup, adapun siswa
yang menjawab salah hal ini disebabkan karena siswa lupa memberi tanda

tangan pada surat dinas yang telah dibuat.

138



nery wWe[sy sejisIdAm ueeyesndiog

iy disay yejepe il udwnyo(]

2.3.14 pada bagian tembusan siswa yang menjawab benar sebanyak 37 orang,
siswa yang menjawab sebagian benar sebanyak 0 orang dan siswa yang

menjawab salah sebanyak 13 orang, maka dapat di simpulkan kemampuan

kelas VIII ¢ eri Pekanbaru tahun ajz erkategori sangat
baik walu ang pe ktor-faktor yang

mempengaruhi kemam en at dinas : MP Negeri 33

4. Takut bertanya walaupun belu
5. Kurangnya latihan dalam keterampilan menulis khususnya menulis surat

dinas.
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BAB Il SIMPULAN

Berdasarkan deskripsi data dan analisis data yang penulis sajikan pada bab
dua akhirnya dapat disimpulkan hasil penelitian yang berjudul Kemempuan
Menulis Surat-Dinas Siswa Kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru Tahun Ajaran
2015/2016 berkategori sangat baik dengan rata-rata nilai 93,85. Jadi dapat
disimpulkan bahwa Kemempuan Menulis Surat/Dinas Siswa Kelas VIII SMP
Negeri 33 Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016 berkategori sangat baik dengan
uraian sebagai berikut: kemampuan menulis surat dinas siswa pada bagian kepala
surat berkategori sangat baik rata-rata nilai yang dicapai 91,00; bagian tempat dan
tanggal surat berkategori sangat baik rata-rata nilai yang dicapai 94,00; bagian
nomor surat berkategori sangat baik rata-rata_nilai.yang dicapai 99,00; bagian
lampiran berkategori sangat baik rata-rata nilai yang dicapai 100; bagian hal atau
prihal berkategori sangat baik- rata-rata-nilai-yang dicapal 100; bagian alamat
tujuan surat berkategori sangat baik rata-rata nilai yang dicapai 99,00; bagian
salam pembuka berkategori sangat baik rata-rata nilai yang dicapai 92,00; bagian
pembuka surat berkategori. sangat baik rata-rata-nilai yang dicapai 97,00; bagian
isi surat berkategori sangat baik 100; rata-rata nilai yang dicapai 100; bagian
penutup surat berkategori baik rata-rata nilai yang dicapai 88,00; bagian salam
penutup berkategori sangat baik rata-rata nilai yang dicapai 99,00; bagian penanda
tangan surat berkategori sangat baik rata-rata nilai yang dicapai 99,00; bagian
tanda tangan berkategori baik rata-rata nilai yang dicapai 82,00 dan bagian

tembusan berkategori cukup rata-rata nilai yang dicapai 74,00.
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Secara keseluruhan dapat disimpulkan Kemempuan Menulis Surat Dinas
Siswa Kelas VIII SMP Negeri 33 Pekanbaru Tahun Ajaran 2015/2016 berkategori

sangat baik rata-rata nilai yang dicapai 93,85. Dengan demikian hipotesis
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BAB IV HAMBATAN DAN SARAN

4.1 Hambatan

Hambatan yang_penulis temui dalam menyelesaikan skripsi ini yaitu dari

N
=
N
T
QD

A 2
—_y

=)
D
>

«Q
D
—+
QD
=0
[
QD
5

waed

4.2 Saran

Ber

untuk kebaike

Al

>

4.2.1 Mahas

diujikan t

4.2.2 Harus teliti da : data karena dari data yang

Q&‘\\‘

diperoleh harus di pilih ke enjadi data yang konkrit

4.2.3 Saran untuk peneliti selanjutnya hindari rasa malas karena akan

menghambat terlaksananya penyusunan skripsi

4.24 Saran untuk guru bahasa indonesia hendaknya lebih giat lagi dalam
memotivasi siswa untuk rajin menulis surat dan menerapkan penggunaan

bagian-bagian surat resmi.
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4.2.5 Sekolah sebagai instansi dapat meningkatkan minat menulis siswa dengan

berbagai lomba karya tulis

4.2.6 Saran untuk penpeliti selanjutnya, sebaiknya mencari referensi dan sumber
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