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ABSTRAK
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Penelitian ini dilatarbelakangi oleh adanya penemuan kesalahan penulisan
surat tugas, surat pengantar, dan surat keterangan oleh unit tata usaha di SMA
Negeri se-Kecamatan Teluk Keramat. Permasalahan umum dalam penelitian ini
adalah surat dinas oleh unit tata usaha di SMA Negeri se-Kecamatan Teluk
Keramat berdasarkan pada Peraturan Menteri. Pendidikan Nasional Republik
Indonesia nomor 42 tahun 2006. Masalah khususnya, penggunaan bentuk atau tata
letak, pembuka, isi, dan penutup surat dinas oleh unit tata usaha SMA Negeri se-
Kecamatan Teluk Keramat.

Metode yang digunakan yaitu metode deskriptif dengan bentuk penelitian
kualitatif. Sumber data diperoleh dari arsip surat resmi di SMA Negeri se-
Kecamatan Teluk Keramat. Data penelitian yaitu surat dinas meliputi surat tugas,
surat pengantar, dan surat keterangan di SMA Negeri se-Kecamatan Teluk
Keramat. Teknik pengumpulan data yang digunakan teknik tidak langsung
melalui studi-dokumenter. Instrumen penelitian adalah peneliti sendiri sebagali
instrumen utama dan instrumen tabel berisi kriteria penulisan bentuk dan bagian-
bagian surat.

Hasil penelitian penulisan surat dinas yang dikeluarkan unit tata usaha di
SMA Negeri se-Kecamatan Teluk Keramat yaitu: 1) tingkat ketepatan penulisan
bentuk surat dinas 77,8 %, 2) tingkat ketepatan penulisan kop/kepala surat dinas
yaitu 60 %, 3) semua penulisan pembuka surat dinas tidak ada yang benar, 4)
tingkat ketepatan penulisan isi surat dinas 66,7 % ,5) tingkat ketepatan penulisan
penutup surat dinas 50 %.
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