ABSTRAK
Komponen dan Kebahasaan dalam Surat Unit Kegiatan Koperasi Mahasiswa Universitas Negeri Padang.

Oleh: Silvy Fadraini

Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan hal-hal berikut. Pertama, mendeskripsikan
komponen surat Unit Kegiatan Koperasi Mahasiswa Universitas Negeri Padang. Kedua, kebahasaan surat
Unit Kegiatan Koperasi Mahasiswa Universitas Negeri Padang. Jenis penelitian adalah penelitian
kualitatif dengan menggunakan metode deskriptif. Penelitian ini dilakukan di Unit Kegiatan Koperasi
Mahasiswa Universitas Negeri Padang. data penelitian ini berupa komponen dan kebahasaan surat.
Sumber data penelitian yaitu dokumen arsip surat di Unit Kegiatan Koperasi Mahasiswa Universitas
Negeri Padang berjumlah tiga puluh surat. Instrumen penelitian ini adalah peneliti sendiri. Data dianalisis
dengan mendeskripsikan, menganalisis, dan membahas data berdasarkan teori. Teori yang digunakan
adalah teori komponen dan kebahasaan surat.

Hasil penelitian ini adalah sebagi berikut. Pertama, dalam menulis surat Unit Kegiatan Koperasi
Mahasiswa Universitas Negeri Padang tidak semua menggunakan keduabelas komponen surat. Dari dua
belas komponen ditemukan sebelas komponen di surat yang ditulis Unit Kegiatan Koperasi Mahasiswa
Universitas Negeri Padang. Kesebelas komponen surat tersebut, yaitu kepala surat, nomor surat, tanggal
surat, lampiran, hal surat, alamat surat, salam pembuka, isi surat, salam penutup, pengirim surat dan
tembusan surat. Hal itu terbukti dari tiga puluh surat yang telah dianalisis terdapat dua puluh sembilan
surat yang memiliki sepuluh komponen dan satu surat yang memiliki sembilan komponen surat.
Meskipun banyak terdapat surat yang memiliki komponen lengkap, akan tetapi masih ada bagian
komponen yang ditulis kurang lengkap. Kedua, dalam menulis surat umumnya Unit Kegiatan Koperasi
Mahasiswa Universitas Negeri Padang menggunakan tiga kebahasaan surat. Ketiga kebahasaan surat,
yaitu penggunaan ejaan, pemilihan kata, dan penyusunan kalimat. Hal itu terbukti dari tiga puluh surat
yang dianalisis, terdapat tiga puluh surat yang lengkap menggunakan kebahasaan surat penggunaan ejaan,
pemilihan kata, dan penyusunan kalimat. Meskipun semua surat terdapat kebahasaan surat, akan tetapi
masih ada bagian kebahasaan yang ditulis kurang tepat. Berdasarkan hasil penelitian, dapat disimpulkan
bahwa dalam penelitian ini, komponen dan kebahasaan surat di Unit Kegiatan Koperasi Mahasiswa
Universitas Negeri Padang cukup baik, hal ini dapat dilihat dari jumlah penguasaan komponen dan
kebahasaan surat secara lengkap. Dari tiga puluh surat yang dianalisis, terdapat beberapa surat yang
kurang tepat dalam penulisannya.
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