
 
 

KEMAMPUAN MENULIS SURAT LAMARAN PEKERJAAN SISWA 

KELAS VIIA SMP NEGERI 1 PRAJEKAN BONDOWOSO  TAHUN 

PELAJARAN 2017/2018 

 

SKRIPSI 

 

Oleh  

Novita Eka Sari 

NIM 1410221069 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH JEMBER 

FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN 

PROGRAM STUDI PENDIDIKAN BAHASA DAN SASTRA INDONESIA 

2018 



 

ii 
 

KEMAMPUAN MENULIS SURAT LAMARAN PEKERJAAN SISWA 

KELAS VIIA SMP NEGERI 1 PRAJEKAN BONDOWOSO TAHUN 

PELAJARAN 2017/2018 

 

 

 

SKRIPSI 

Diajukan kepada Universitas Muhammadiyah Jember untuk memenuhi salah satu 

persyaratan dalam menyelesaikan Program Sarjana Pendidikan Bahasa dan Sastra 

Indonesia 

 

 

 

Oleh  

Novita Eka Sari 

NIM 1410221069 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH JEMBER 

FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN 

PROGRAM STUDI PENDIDIKAN BAHASA DAN SASTRA INDONESIA 

2018 



 

iii 
 

 



iv 
 

MOTTO 

 

Yakinlah ada sesuatu yang menantimu selepas banyaknya kesabaran yang kau 

jalani, yang akan membuatmu terpana hingga kau lupa betapa pedihnya rasa sakit 

(Ali bin Abi Thalib) 

 

 



 

v 
 

HALAMAN PERSETUJUAN 

 

Skripsi oleh Novita Eka Sari ini telah diperiksa dan disetujui untuk diuji oleh Tim 

Penguji 

 

 

 

Jember, 06 Juli 2018 

Pembimbing  

 

 

Fitrotul Mufaridah, M.Pd. 

NPK 03 12 446 

 



 

vi 
 

HALAMAN PENGESAHAN 

 

Skripsi oleh Novita Eka Sari ini telah Dipertahankan di depan dewan penguji pada 

tanggal 20 Juli 2018. 

 

Dewan Penguji, 

         

 

Yerry Mijianti, M.Pd.      Ketua 

NPK 06 09 452 

 

         

Fitrotul Mufaridah, M.Pd     Anggota 

NPK 03 12 446 

 

 

    

Dzarna, M.Pd       Anggota 

NPK 15 03 631 

 

 

 

Mengetahui 

Dekan 

Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan 

 

 

Dr. Mochamad Hatip, M. Pd 

 NPK 87 02 165 



 

vii 
 

KATA PENGANTAR 

 

 

 Alhamdulilah puji syukur atas pertolongan Allah yang telah memberi 

kekuatan kepada penulis dalam menyelesaikan skripsi ini. Segala hal yang telah 

diupayakan semoga bermanfaat baik bagi penulis maupun bagi pembaca. 

 Skripsi ini berjudul “Kemampuan Menulis Surat Lamaran Pekerjaan Siswa 

Kelas VIIA SMP Negeri 1 Prajekan Bondowoso Tahun Pelajaran 2017/2018” dengan 

memuat bab I sampai bab VI. Skripsi ini memuat kajian menulis, surat resmi dan 

ejaan. Pada sub bab kajian menulis memuat pengertian dan tujuan menulis, 

sedangkan pada sub bab kajian surat resmi memuat pengertian, fungsi, tujuan, 

bagian-bagian, ciri-ciri, dan jenis surat resmi. 

Dengan penuh kesadaran penulis menyampaikan permohonan maaf atas 

kekurangan yang masih ada pada penulisan skripsi ini, semoga bisa menjadi koreksi 

bersama untuk perbaikan selanjutnya. 

 

 

Jember, 06 Juli 2018 

 

Penulis 



viii 
 

UNGKAPAN TERIMAKASIH 

 

 Skripsi ini merupakan bukti dari terselesaikannya materi-materi mata 

kuliah yang telah ditempuh pada jenjang S1 Bahasa dan Sastra Indonesia 

universitas muhammadiyah jember. Atas segala upaya, bimbingan, dan arahan 

dari semua pihak, penulis mengucapkan terima kasih yang sebesar-besarnya 

kepada: 

1. Dr. Mochamad Hatip, selaku Dekan FKIP Universitas Muhammadiyah 

Jember. 

2. Yerry Mijianti, S.S., M.Pd., selaku Ketua Program Studi Bahasa dan 

Satra Indonesia FKIP Universitas Muhammadiyah Jember. 

3. Fitrotul Mufaridah, M.Pd. dan Dzarna, M.Pd., yang telah memberikan 

arahan dan masukan dalam penyelesaian skripsi ini. 

4. Semua dosen Bahasa dan Sastra Indonesia FKIP Universitas 

Muhammadiyah Jember. 

5. Staf pengajaran FKIP Universitas Muhammadiyah Jember. 

6. Kepala Sekolah Bapak Nurhadi, S.Pd,. M.Pd dan Ibu Wiwik 

Tarmaningsih, S.Pd selaku guru SMP Negeri 1 Prajekan Bondowoso. 

Dan juga kepada semua pihak yang tidak bisa disebutkan satu persatu. 

Disampaikan terima kasih atas semua bantuan dan bimbingannya. 

 

 



 

ix 
 

PERSEMBAHAN 

 

 Skripsi ini dengan hormat dipersembahkan kepada: 

1. Ayah Agus Susianto dan Almarhumah Ibu Ngatipa tercinta yang telah 

memberikan banyak hal dalam pendidikan penulis. 

2. Adik perempuan, Dara Dwita Sari, dan Adik laki-laki, Ibnu Trio Al-Risky, 

tercinta yang telah memberikan banyak semangat dalam menegerjakan 

skripsi. 

3.  Para guru penulis mulai SD sampai di bangku kuliah. 

4. Semua teman-teman yang memberi banyak inspirasi dan pelajaran hidup. 

5.  Almamater tercinta, Universitas Muhammadiyah Jember. 



x 
 

DAFTAR ISI 

 

HALAMAN SAMPUL ....................................................................................       i 

HALAMAN JUDUL ........................................................................................      ii 

HALAMAN LOGO .........................................................................................     iii 

HALAMAN MOTTO ......................................................................................   iv 

HALAMAN PERSETUJUAN .........................................................................      v 

HALAMAN PENGESAHAN  .........................................................................      vi 

KATA PENGANTAR .....................................................................................     vii 

UNGKAPAN TERIMAKASIH .......................................................................    viii 

HALAMAN PERSEMBAHAN ......................................................................    ix  

DAFTAR ISI ....................................................................................................     x 

DAFTAR TABEL ............................................................................................    xii 

DAFTAR LAMPIRAN ....................................................................................    xii 

ABSTRAK .......................................................................................................    xiv 

 

BAB I PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang Masalah ............................................................................    1 

1.2 Masalah Penelitian ....................................................................................   4 

1.3 Tujuan Penelitian .......................................................................................   4 

1.4 Definisi Operasional ..................................................................................   5 

1.5 Manfaat Penelitian .....................................................................................   5 

1.6 Ruang Lingkup Penelitian .........................................................................   6 

BAB II KAJIAN PUSTAKA 

2.1 Pengertian Menulis.....................................................................................   7 

      2.1.1 Tujuan Menulis .................................................................................   8 

2.2 Pengertian Surat .........................................................................................   9 

2.3 Fungsi Surat ...............................................................................................   11 

2.4 Tujuan Penulisan surat ...............................................................................   12 

2.5 Surat Resmi ................................................................................................   13 

      2.5.1 Pengertian Surat Resmi .....................................................................   13 

      2.5.2 Bagian-bagian Surat Resmi (Lamaran Pekerjaan) ............................   13 

      2.5.3 Ciri-ciri Surat Resmi .........................................................................   15 

      2.5.5 Tips Menulis Surat Resmi (Lamaran Pekerjaan) ..............................   16 

      2.5.6 Jenis-jenis Surat ................................................................................  18 

2.6 Pengertian Ejaan dan Cara Penggunaannya ...............................................   19 



xi 
 

 2.6.1 Penggunaan Ejaan Tanda Baca .........................................................   19 

2.6.2 Penggunaan Ejaan Huruf Kapital .......................................................   22  

2.6.3 Penggunaan Ejaan Kata Depan ..........................................................   24 

BAB III METODE PENELITIAN 

3. 1 Jenis Penelitian ..........................................................................................   25 

3.2 Lokasi Penelitian ........................................................................................   26  

3.3 Data dan Sumber Data Penelitian ..............................................................   26 

3.4 Teknik Pengumpulan Data .........................................................................   27 

3.5 Instrumen Pengumpulan Data ....................................................................   27 

3.6 Teknik Analisis Data ..................................................................................   31 

3.7 Pengecekan Keabsahan Data......................................................................   31 

BAB IV PAPARAN DATA DAN TEMUAN PENELITIAN 

4.1 Data Kemampuan Siswa Dalam Menuliskan Bagian-bagian Surat  

      Lamaran pekerjaan (Alamat yang dituju) ..................................................   34 

 

4.2 Data Kemampuan Siswa Dalam Menuliskan Bagian-bagian Surat  

      Lamaran Pekerjaan (Salam Pembuka) .......................................................   36 

 

4.3 Data Kemampuan Siswa Dalam Menuliskan Bagian-bagian Surat  

      Lamaran Pekerjaan (Isi Surat) ....................................................................   39 

 

4.4 Data Kemampuan Siswa Dalam Menuliskan Bagian-bagian surat  

      Lamaran Pekerjaan (Salam Pembuka) .......................................................   43 

 

4.5 Data Kemampuan Siswa Menulis Surat Lamaran Pekerjaan Dalam 

      Menggunakan Ejaan (Tanda Baca) ............................................................   45 

 

4.6 Data Kemampuan Siswa Menulis Surat Lamaran Pekerjaan Dalam 

      Menggunakan Ejaan (Huruf Kapital) .........................................................   47 

 

4.7 Data Kemampuan Siswa Menulis Surat Lamaran Pekerjaan Dalam 

      Menggunakan Ejaan (Kata Depan) ............................................................   49 

 

BAB V PEMBAHASAN 

5.1 Hasil Kemampuan Siswa Dalam Menuliskan Bagian-bagian Surat  

      Lamaran  Pekerjaan (Alamat yang dituju) .................................................   51 

 

5.2 Hasil Kemampuan Siswa Dalam Menuliskan Bagian-bagian Surat  

      Lamaran Pekerjaan (Salam Pembuka) .......................................................   53 

 

5.3 Hasil Kemampuan Siswa Dalam Menuliskan Bagian-bagian Surat  

      Lamaran Pekerjaan (Isi Surat) ....................................................................   54 



xii 
 

 

5.4 Hasil Kemampuan Siswa Dalam Menuliskan Bagian-bagian surat  

      Lamaran Pekerjaan (Salam Pembuka) .......................................................   56 

 

5.5 Hasil Kemampuan Siswa Menulis Surat Lamaran Pekerjaan Dalam 

      Menggunakan Ejaan (Tanda Baca) ............................................................   59 

 

5.6  Hasil Kemampuan Siswa Menulis Surat Lamaran Pekerjaan Dalam 

      Menggunakan Ejaan (Huruf Kapital) .........................................................   61 

 

5.7 Hasil Kemampuan Siswa Menulis Surat Lamaran Pekerjaan Dalam 

      Menggunakan Ejaan (Kata Depan) ............................................................   63 

 

BAB VI KESIMPULAN DAN SARAN 

6.1 Kesimpulan ................................................................................................   64 

 a. Hasil Kemampuan Siswa Dalam Menuliskan Bagian-bagian Surat  

Lamaran Pekerjaan ......................................................................................   64 

 

 b. Hasil Kemampuan Siswa Dalam Menggunakan Ejaan ..........................   64 

6.2 Saran ...........................................................................................................   65 

 

DAFTAR RUJUKAN ....................................................................................  66 

LAMPIRAN ....................................................................................................    67 



xii 
 

DAFTAR TABEL 

 

Tabel                 Halaman 

3.1 Tabel Penilian Menulis Surat Lamaran Pekerjaan  .............................    28   

4.1 Tabel Penulisan Alamat yang Dituju ....................................................  35 

4.2 Tabel Penulisan Salam Pembuka ..........................................................  37 

4.3 Tabel Penulisan Isi Surat .......................................................................  39 

4.4 Tabel Penulisan Salam Penutup ............................................................  44 

4.5 Tabel Penggunaan Ejaan (Tanda Baca) ................................................  46 

4.6 Tabel Penggunaan Ejaan (Huruf Kapital) .............................................  48 

4.7 Tabel Penggunaan Ejaan (Kata Depan) ................................................  50    



 

ix 
 

DAFTAR LAMPIRAN 

 

Lampiran                Halaman 

1. Matrik Penelitian .............................................................................  67 

2. Lampiran data siswa 1 ...................................................................... 68 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



66 

DAFTAR RUJUKAN 

 

Awi, Solichin. 2011. Tentang Menulis, Mengapa Menulis, dan Menulislah. 

Yogyakarta: New Diglosia. 

Arikunto, Suharsimi. 2006. Prosedur Penelitian Suatu Pendekatan Praktik. Jakarta. 

Rineka. Cipta 

Dardiri. Kurikulum bahasa dan Sastra Indonesia. Jember. 

Kusumaningsih, Dewi dkk. 2013. Terampil Berbahasa Indonesia. Yogyakarta: CV 

Andi Offset. 

Karnoto, Bambang K, dkk. 2011. Seri Pendalaman Materi Plus. Jakarta : PT Gelora 

Aksara Pratama 

Moleong, J. Lexy. 2009. Metodologi Penelitian Kualitatif. Bandung: PT Remaja 

Rosdakarya 

Musabah, Zulkifli. 2012. Bahasa Indonesia Untuk Mahasiswa. Yogyakarta: CV. 

Aswaja Pressindo 

Soedjito & Solchan. 2016. Surat Menyurat Resmi Bahasa Indonesia. Edisi 

keenambelas. Bandung: PT Remaja Rosdakarya  

Tarigan, Henry Guntur. 2013. Menulis Sebagai Suatu Keterampilan Berbahasa. 

Bandung: Angkasa 

Yunisa, Ade. 2010. Pedoman penulisan Surat Lamaran Kerja. Victory Inti Cipta 

Sugiyono. 2012. Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatif dan R&D. Bandung: 

Alfabeta. 

Suparlan. 2014. Panduan Lengkap Ejaan Yang Disempurnakan. Yogyakarta: PT. 

Pustaka Baru. 

 

 

 


	1.HALAMAN SAMPUL
	2.HALAMAN JUDUL
	3.HALAMAN LOGO
	4.MOTTO
	5.HALAMAN PERSETUJUAN PEMBIMBING
	6.LEMBAR PENGESAHAN
	7.KATA PENGANTAR
	8.UNGKAPAN TERIMAKASIH
	9.PERSEMBAHAN
	10.DAFTAR ISI
	11.DAFTAR TABEL
	13.DAFTAR LAMPIRAN
	14.ABSTRAK
	ABSTRACT big
	BAB I
	BAB II
	BAB III
	BAB IV
	BAB V
	BAB VI
	15.DAFTAR RUJUKAN
	MATRIK PENELITIAN panda
	LAMPIRAN DATA LENGKAP HASIL PENELITIAN
	20180725044602
	20180725044657
	16.PERNYATAAN KEASLIAAN TULISAN
	14.RIWAYAT HIDUP

