
82 
1 



TIDAl< DIPEADAGANGKAN UNTUK UMUM 

BAHAN PENYULUHAN 
BAHASA INDONESIA 

Dl TIMOR TIMUR 

Ed isi Revisi 

Oleh 
Lukman Ali 

Lukman Hakim 
Farid Hadi 

Caca Sudarsa 
E. Zaenal Arifin 

Abdul Murad 

Penyunting 
Lukman Hakim 
E. Zaenal Arifin 

Pusat Pembinaan dan Pengembangan Bahasa 
Departemen Pendidikan dan Kebudayaan 

1990 



SERI PENYULUHAN KHUSUS 

Katalog dalam Terbitan (KDT) 

Bahan Penyuluhan bahasa Indonesia di Timor Timur/oleh Lukman Ali 
(et al.). - Edisi revisi/penyunting Lukman Hakim, E. Zaenal 
Ariftn. - Jakarta: Pusat Pembinaan dan Pengembangan Bahasa 
1990. 

vi. 88 h.lrn .: ilus.: 21 em. (Seri Penyuluhan Khusus/penyunting 
seri Zulkarnain danS. Effendi) 

ISBN 979 459 056 8 

Edisi ke-l berjudul Bahan Penyuluhan Bahasa di Timor Timur: 
Pembinaan Bal1asa Indonesia, Ejaan. Pemakaian Kalimat,Surat­
menyurat. 

! . Bahasa lndonesia-Pembinaan I. Ali, Lukman II. Hakim,Lukman 
ltl. Hadi. Fa rid IV. Sudarsa, Caca V. Arifm, E. Zaenal VI. Murad, 
Abdul VII. Seri 

499.218 

ii 



KATA PENGANTAR 

Salah satu amanat rakyat yang tertera pada Garis-Garis Besar 
Haluan Negara (Tap MPR No. II/MPR/ 1988) berbunyi, "Pembi­
naan dan pengembangan bahasa Indonesia perlu ditingkatkan 
secara baik, benar, dan penuh kebanggaan perlu makin dimasya­
rakatkan sehingga menjadi wahana komunikasi sosial dan ilmu 
pengetahuan yang mampu memperkokoh persatuan dan kesatuan 
serta mendukung pembangunan bangsa. '' Sehubungan dengan itu, 
pada tanggal 21-24 Maret 1990, di Dili, Timor Timur. diselengga­
rakan pemasyarakatan bahasa Indonesia yang baik dan benar bagi 
para pejabat di Timor Timur. Kegiatan itu bertujuan agar para 
pejabat (I) bersikap positif terhadap bahasa Indonesia. (2) dapat 
menggunakan bahasa Indonesia dengan baik dan benar, dan (3) me­
ningkatkan mutu kemampuan penggunaan bahasa Indonesia sesuai 
dengan fungsi dan kedudukannya sebagai bahasa nasional dan ba­
hasa negara. Untuk keperluan kegiatan pemasyarakatan bahasa 
Indonesia itu, telah dapat disusun sebuah buku seri penyuluhan 
yang berjudul Bahan Penyuluhan Bahasa Di Timor Timur oleh Tim 
Penyuluh Bahasa Indonesia yang terdiri atas (I) Drs. Caca Sudarsa, 
(2) Drs. Farid Hadi, dan (3) Drs. E. Zaenal Arifin. Buku ini dice­
tal< dengan dana rutin Pusat Pembinaan dan Pengembangan Bahc:r 
sa tahun anggaran 1989/1990. 

Akhirnya, Kepada Ketua Panitia Pelaksana Pemasyarakatan 
Bahasa lnctonesia di Timor Timur beserta staf oan semua pihak 
yang memungkinkan terwujudnya penerbitan buku seri penyu­
luhan khusus ini, kami menguc~pkan terima kasih. 

Mudah-mudahan buku seri penyuluhan khusus ini bermanfaat 
bagi pembinaan dan pengembangan bahasa dan sastra Indonesia 
dan bagi masyarakat luas. 

Jakarta, Mare( 1990 
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Lukman Ali 
Kepala Pusat Pem binaan dan 

Pengem bang an Bahasa 



KAT A PENGANT AR ED lSI REVIS I 

Buku Bahan Penyuluhan Bahasa Indonesia di Timor Timur 
Edisi ReFisi ini merupakan hasil penyempurnaan dari edisi per­
tama. Pada edisi ini, setiap bahan dilengkapi dengan soal-soal 
latihJn. Selain itu, pacta edisi revisi terdapat bah bam, yakni 
"Diksi atau Pilihan Kata" dan "Laporan Teknis". Penambahan 
bab dil<lkukan agar materi buku ini sesuai dengan cakup<ln kegi­
atan Pemasyarakatan Bahasa Indonesia di Timor Timur Angkatan 
Kedua yang diperluas. yang diselenggarakan di Dili pacta tanggal 
2 7 A gust us -· 6 September 1990. 

s(rmoga kehadiran buku ini mcndapat sambutan hangat dari 
par;J rembacanya. 

Jakarta, Agustus 1990 

Lukman Ali 
Kepala Pusat Pembinaan dan 

Pengembangan Bahasa 

KATA PENGANTAR EDISI REVISI II 

Buku Balian Pen_vu/ulzan /Jahasa Indonesia di Timor Timur 
Edisi Rcvisi II ini mcrupakan hasil perbaikan dari edisi revisi pcr­
tama. Pada cdisi ini, kesai<Jhan cetak yang tcrdapat di sana sini 
pada cdisi rcvisi pertama sudah dipcrbaiki. Pencetakan buku ini 
d;tlant ranl,!ka kcgialan Pcmasyarakatan Uahusa Indonesia di Tintor 
Timur Angkatan Ketiga yang diselenggarakan di Dili pada tanggal 
26 Agustus sampai 5 September 1 99 1 . 

Semoga kehadiran buku ini mendapat sambutan hangat dari 
para pembacanya. 
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Jakarta, Agustus 1 991 

Lukman Ali 
Kepala Pusat Pembinaan dan 

Pengem bangan Bahasa 
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PEMBINAAN BAHASA INDONESIA 

Oleh 
Lukman Ali/ Farid Hadi 



Pengantar 

Peristiwa penting yang menyangkut kehidupan bangsa kita, 
baik yang menyangkut kepentingan masyarakat Indonesia masa 
kini maupun masa depan adalah peristiwa Sumpah Pemuda 28 
Oktober 1928. Peristiwa itu selalu diperingati sebagai Hari Sumpah 
Pemuda yang sejak tahun 1978 sekaligus dijadikan Hari Pemuda. 
Dalam peringatan itu dibacakan naskah Sump¢ Pemuda 1928 
yang merupakan kutipan Putusan Kongres Pemuda-pemuda Indo­
nesia tahun 1928 sebagai berikut. 

Pertama : Kami putra dan putri Indonesia mengaku ~ertumpah 
darah yang satu, tanah Indonesia. 

Kedua Kami putra dan putri Indonesia mengaku berbangsa 
yang satu, bangsa Indonesia. 

Ketiga Kami putra dan putri Indonesia menjunjung bahasa 
persatuan, bahasa Indonesia. 

Sumpah Pemuda merupakan pernyataan kebulatan tekad yang 
dijalin o1eh tiga unsur yang sating berkaitan. Unsur pertama dan 
kedua merupakan pengakuan terhadap tanah air Indonesia yang 
satu, yang didukung o1eh satu kesatuan bangsa Indonesia. Unsur 
yang ketiga merupakan pernyataan tekad bahwa bahasa Indonesia 
merup1kan bahasa persatuan bangsa Indonesia. 

Pada tahun 1928 itulah bahasa Indonesia dikukuhkan kedu­
dukannya sebagai bahasa nasional dan pada tahun 1945 secara 
konstitusional, seperti yang tercantum dalarn Urtdang-Undang 
Dasar 1945, Bab XV, Pasal 36, dikukuhkan sebagai bahasa negara. 
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Di dnlam kecludukannya sebagai bahasa nasional. bahasa In­
donesia berfungsi sebagai (I) lam bang kebanggaan nasional. (2) 
lamhang jati diri (identitas) nasiopal, (3) alat pemersatu berhagai 
111 :Js~ · :1ra kat yang hcrbcda-hcda Ia tar bela kang sosial hud;~y a dan 
bahasanya. dan (4) alat perhubungan antarbudaya antardaerah. 

Di dalam kedudukannya sebagai bahasa negara, bahasa lndo­
Jicsia berfungsi sebagai ( 1) bahasa resmi kenegaraan, (2) bahasa 
pengantar resmi di Jembaga-1embaga pendidikan, (3) bahasa resmi 
d;:ll am perh u hungan pad a tingka t nasion a! untu k kepentingan 
pcrcn~anaan dan pelaksanaan pembangunan serta pemerintahan. 
dan ( 4) bahasa resmi di da1am pem bangunan kebudayaan dan pe­
lllanfaatan ilmu pengetahuan serta teknologi modem. 

Dengan semakin meluasnya penggunaan bahasa Indonesia eli 
dalam warga masyarakat Indonesia, pembinaan bahasa Indonesia 
perlu ditingkatkan scsuai dengan kedudukan dan fungsinya. Hal 
ini sejalan dengan Ketetapan Majelis Permusyawaratan Rakyat 
Scment8ra (MPRS) tahun 1966. yaitu "Meningkatkan pengguna­
;111 hahas8 Indonesia sebagai alat pemersatu yang ampuh" (MPRS: 
1 %0: I 21) dan upaya pem binaan bahasa nasional seperti yang 
dirumuskan secara jelas dalam Ketetapan Majelis Permusyawaratan 
Rakyat (MPR) tahun 1978 dan tahun 1983, yaitu "Pembinaan 
dan Pcngemhangan Bahasa Indonesia dilaksanakan dengan mewa­
jihkan penggunaannya secara baik dan benar (MPR: 1978 dan 
In::~ Butir 3. Bidang Kebu.dayaan). Selain itu, dalam Kctetapan 
MPR dinyatakan, "Pendidikan dan pengajaran bahasa Indonesia 
pcrlu makin ditingkatkan dan diperluas sehingga mencakup semua 
!em baga pendidikan dan menjangkau masyarakat luas. '' Demikian 
pula dalam Garis-Garis Besar Haluan ·Negara Tahun 1988 semakin 
jelas diarahkan bahwa usaha pembinaan bahasa Indonesia akan di­
tingkatkan melalui jalur pendidikan fonnal dan nonfonnal. Dalam 
hubungan itu, akan ditingkatkan usaha memasyarakatkan Pedo­
man Umum Ejaan Bahasa Indonesia yang Disempumakan dan 
Pedoman Umum Pembentukan Istilah. Selain itu, akan ditingkat­
kan kemampuan dan keterampilan bahasa Indonesia yang baik 
dan benar di kalangan petugas pemerintah, khususnya yang ber­
hubungan dengan masyarakat. (GBHN, 1988; Bab 21 ). 
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Pembinaan Bahasa Indonesia di lnstansi Pemerintah 
Pencanangan semboyan "Gunakanlah bahasa Indonesia dengan 

baik dan benar" dalam upaya pembinaan bahasa Indonesia men­
dapat tanggapan positif dari warga Indonesia. Semboyan yang 
sederhana tetapi cukup berat dilaksanakan itu berisikan anjuran 
kepada masyarakat untuk menggunakan bahasa Indonesia dengan 
baik--sesuai dengan lingkungan dan keadaan yang dihadapi-­
dan benar-- sesuai dengan kaidah bahasa Indonesia. Hal itu tentu 
saja tidak akan terlepas dari tujuan pembinaan bahasa Indonesia 
yang, an tara lain (1) menumbuhkan dan membina sikap bahasa 
yang positif, (2) meningkatkan ke~airahan pemakaian bahasa 
Indonesia yang baik dan benar, dan (3) meningkatkan mutu serta 
disiplin penguasaan bahasa Indonesia dalam segenap lapisan ma­
syarakat, seperti tampak pada Bagan 1. (Halim, 1982). 

r--
MENUMBUHKAN DAN MEMBINA 
SIKAP BAHASA YANG POSITIF 

PEMBINAAN BAHASA MENlNGKATKAN KEGAIRAHAN 
PENGGUNAAN BAHASA INDONESIA INDONESIA 

DENGAN BAlK DAN BENAR 

MENINGKATKAN MUTU DAN 
~ DISIPLIN PENGGUNAAN BAHASA 

INDONESIA 

BAGAN I. PEMBINAAN BAHASA INDONESIA 
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Salah satu sarana bagi pembinaan bahasa Indonesia adalah 
instansi pemerintah. Instansi pemerintah merupakan lembaga, 
yang haik secara vertikal maupun horizontal, diakui dan diacu 
sebagai kerangka rujukan norma bahasa dan penggunaannya oleh 
pemakai bahasa. Sudah selayaknya jika konsep pembinaan bahasa 
lnuonesia diberikan kepada para karyawan secara berkesinam­
bungan. 

Sikap Positif terhadap Bahasa Indonesia 

Kita sebagai warga masyarakat adalah pembina bahasa Ind<r 
nesia. Sebagai pembina bahasa Indonesia, kita harus mengetahui 
tujual) pembinaan bahasa Indonesia. Tujuan awal pembinaan 
bahasa Indonesia adalah menumbuhkan dan membina sikap posi­
tif. yang antara lain berintikan pada sikap kesetiaan berbahasa 
Indonesia dan sikap kebanggaan berbahasa Indonesia. Sikap 
itu harus terpatri pada diri pelaksana. 

Sikap kesetiaan berbahasa Indonesia terungkap jika kita lebih 
suka mema'kai bahasa Indonesia dan bersedia menjaga agar penga­
ruh asing tidak berlebihan. Sikap kebanggaan berbahasa Indonesia 
terungkap jika pada kita terdapat perasaan bahwa bahasa Indone­
sia dapat mengungkapkan konsep yang rumit secara cermat dan 
clapat mengungkapkan isi hati yang sehalus-halusnya. Hal ini perlu 
ditegaskan karena .di kalangan masyarakat terdapat berbagai 
sikap terhadap kemampuan bahasa Indonesia, antara lain sebagai 
hcrik ut. 
1) Sikap menyangsikan kemampuan bahasa Indonesia mendu­

kung dan mengembangkan kegiatan ilmu pcngetahuan . 
.2) Sikap mempercayai sepenuhnya kemampuan bahasa Indonesia 

mendukung dan mengembangkan ilmu pengetahuan. 
3) Sikap membenarkan adanya kelemahan-kelemahan tertentu 

yang diperlihatkan bahasa Indonesia di dalam mendukung 
dan mengembangkan kegiatan ilm4 pengetahuan, tetapi meli­
hat hari depan yang cerah bagi bahasa Indonesia dengan syarat~ 
syarat tertentu (Effendi, 1972). 



7 

Menurut Effendi (1972), sikap pertama muncut' di kalangan 
ilmuwan yang merasakan betapa sulitnya memberikan masalah 
keilmuan yang mendukung pengertian kuantitatif terperinci da­
lam bahasa Indonesia dan sukarnya menemukan istilah tekrus 
sebagai padanan istilah asing dalam bahasa Indonesia. Semakin 
banyak kesulitan yang didapat, semakin mantap kesangsiannya 
terhadap kemampua:n bahasa Indonesia. Bahkan, mereka cende­
rung tidak percaya terhadap kemampuan bahasa Indonesia, yang 
akhirnya mereka berkeyakinan · bahwa. bahasa Indonesia tidak 
mampu melayani kegiatan ilmu pengetahuan dan teknologi. 

Sikap kedua muncul dari kalangan masyarakat di luar bidang 
ilmu pengetahuan dan teknologi. Me.reka beranggapan bahwa 
bahasa Indonesia mampu digunakan dalam segala bidang. Sikap 
optimistis ini jika diarahkan kepada tujuan yang positif dapat 
merupakan daya pendorong pertumbuhan dan perkembangan 
bahasa Indonesia. 

Sikap ketiga muncul di kalangan ahli bahasa yang berwawasan 
leb1h baik terhadap kodrat bahasa. Wawasan ini yang mendorong 
munculnya suatu sikap yang mencerminkan akan adanya suatu 
pengertian ~an kewajaran. Hal ini berarti bahwa adanya pembina­
an dan pengem bangan wawasan ini di kalangan peminat bah a sa 
Indonesia akan memperkecil kemungkinan timbulnya sikap 
yang kurang wajar terhadap perkembangan bahasa Indonesia. 

Sikap positif terhadap bahasa Indonesia tidak berarti sikap 
kebahasaan yang kaku dan tertutup yang menuntut kemurnian 
bahasa Indonesia dan yang menutup bahasa Indonesia dari~. hu­

bungan saling pengaruh dengan bahasa lain, yaitu bahasa daerah 
dan bahasa asing. Di Indonesia terdapat ± 400 bahasa daerah. 
Tiap-tiap bahasa daerah itu mempunyai daya hidup dan masih 
berfungsi sebagai sarana komunikasi antarwarga masyarakat bahasa 
itu. Di antara bahasa daerah itu ada beberapa bahasa yang diajar­
kan dan digunakan sebagai aiat komunikasi dan bahasa pengantar 
di lembaga pendidikan tingkat dasar. Di samping itu, terdapat 
bahasa daerah yang diajarkan di lembaga pendidikan dan tingkat 
menengah dan tingkat atas. Sebagai pembina bahasa Indonesia kita 
harus memperhatikan kenyataan ini. 
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Kenyataan lain yang harus diperhatikan adalah bahwa bahasa 
lnggris mempakan bahasa asing yang kita akui dan kita perlukan 
untuk dapat bcrhubungan dengan bahasa lain eli dunia serta untuk 
kerentingan ilmu · pcngetahuan dan teknologi modern. Hal itu 
tentu saja berakibat bahwa pengaruh bahasa Inggris terhadap bahasa 
Indonesia semakin bertambah besar. Namun, jika pengaruh itu 
dalarn tingkat kewajaran tidak perlu dikhawatirkan, apalagi jika 
hal itu mcrupakan pengaruh positif, yaitu pengaruh yang mem­
perkaya bahasa Indonesia, baik dalam mutu dan kelengkapannya. 
Apabila pengaruh bahasa lnggris atau bahasa asing lainnya itu 
rnerupakan pengaruh yang negatif, yaitu pemakaian yang bukan 
didasnrkan keperluan. melainkan untuk memberi kedudukan sosial 
tertentu, perlu dicegah ( Halirn, 1982). 

Kit a sebagai pembina bahasa Indonesia harus dapat membeda­
kan mana pengaruh yang positif dan mana pengaruh yang negatif 
agar ia dapat mengarahkan sesuai dengan tujuan pembinaan bahasa 
Indonesia .. 

Berikut ini bagan keadaan kebahasaan di Indonesia (Halim, 
1982: 5) yang perlu dikaji dalam pelaksanaan pembinaan bahasa 
Indonesia. 

I BAHASA DAERAH I I 

KEADAAN KEBAHASAAN I BAHASA INDONESIA I Dl INDONESIA I 

I BAHASA ASING I I 

BAGAN 2 KEADAAN KEBAHASAAN DI INDONESIA 
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Upaya Meningkatkan Kegairahan Penggunaan Bahasa Indonesia 
dengan Baik dan Benar 

Kita bukan hanya berbekal sikap positif terhadap bahasa 
Indonesia, melainkan harus memiliki keinginan dan kegairahan 
menggunakan bahasa Indonesia dengan baik dan benar. Dalam 
hubungan ini, kita hendaklah memahami benar pengertian peng­
gunaan bahasa Indonesia dengan baik dan penggunaan bahasa 
Indonesia dengan benar. 

Pcnggunaan bahasa Indonesia dengan baik adalah penggunaan 
yang disesuaikan dengan lingkungan keadaan yang dihadapinya 
Berdasarkan lingkungan dan pemakaian bahasa, diperoleh ragam 
hahasa, baik lisan maupun tuhs. Jika kita berkomunikasi secara 
lisan. kita gunakan ragam lisan dan jika kita berkomunikasi sccar:1 
tertulis, kita gunakan ragam tulis. Demikian pula. jika kita her­
komunikasi secara lisan dalam keadaan tidak resmi. kita gunakan 
ragam lisan tidak resmi. Jika kita berkomunikasi secara lisan dalam 
keadaan resmi, seperti dalam suatu seminar atau upacara resmi . 
kita gunakan ragam lisan resmi. Penggunaan ragam lisan re<;mi 
bergantung pada lingkungan dan situasi berbahasa. Dengan perka 
laan lain, penggunaan bahasa Indonesia dengan batk adalah 
penggunaan ragam-ragam berbahasa Indonesia sesuai dengan ke­
adaan atau lingkungan komunikasi. Bahasa Indonesia clnlam ko­
munikasi rcsmi , terutama pada situas1 formal, kedinasan. ilmiah , 
atau kependidikan. adalah bahasa Indonesia baku. Bahasa Indon e­
sia baku adalah suatu ragam bahasa yang dilembagakan yang 
mempunyai kaidah yang mantap yang oleh masyarakat pemakai 
bahasa dipakai sebagai acuan dalam penggunaannya. 

Penggunaan hahCJsa Indonesia dengan benar adalah penggunaan 
yang disesuaikan dengan' kaidah bahasa Indonesia. Dalam rag;un 
tulis, kaidah itu tertera pada buku ( 1) Pedoman Umum Ejaan 
Bahasa Indonesia yang Disempurnakan. (2r/Pedoman Umum Pem­
bentukan lstilah, dan (3) Tatabahasa Baku Bahasa Indonesia. 

Peran Serra Kita dalam Meningkatkan Mutu dan Disiplin Penggu­
naan dan Penguasaan Bahasa Indonesia 

Selain berperan serta meningkatkan kegairahan penggunaan 
bahasa Indonesia dengan baik dan benar, kit-a dituntut berperan 
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srrt:-~ df1lalll meningkatkan mutu dan disiplin penggunaan serta 
JK'IIf.llaSaf1n bahasa Indonesia. Hal ini perlu dilaksanakan agar 
l'('ilf'~!IIIJ:lan bahasa Indonesia scsuai dengan pnkelllhanganny;J. 
l'crke 111 hang:.~n it u tidak jarang me m ha wa rcrubahan. Oleh karena 
it u. llp:lya meningkatkan mutu dan disiplin penggunaan bahasn 
Indonesia harus merupakan kegiatan yang berkesinambungan. baik 
I''Hi;l I in)!kal perscorangnn maupun pad a tingkat kcmnsyarabtan. 
1 .. 11:1 ~~·h:J~!:Ji pe111hina hahasa Indonesia, hendaknya ikut berperan 
, I ;dam 111C'IlL·apai tujuan pcm binaan bah a sa Indonesia. 
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Lukman Hakim/ Farid Hadi 



EJAAN 

Pendahuluan 

Lukman Hakim 
Farid Hadi 

Secara umum, orang menganggap bahwa ejaan berhubungan 
dengan melisankan bahasa Hal itu terjadi karena orang teri.kat 
pada arti mengeja (kata atau nama), yaitu menyebutkan huruf 
demi huruf pada kata atau nama itu. Di dalam bahasa, sebetul­
nya, ejaan berhubungan dengan ragam bahasa tulis. Ejaan adalah 
cara menuliskan bahasa (kata atau kalimat) dengan mimggunakan 
hum.f dan tanda baca. 

Di dalam perkembanganny~ bahasa Indonesia pernah menggu­
nakan beberapa macam ejaan. Mulai tahun 190 I, penulisan bahasa 
Indonesia (waktu itu masih bernama bahasa Melayu) dengan abjad 
Latin mengi.kuti aturan ejaan yang disebut Ejaan 11an Ophuysen 
Peraturan ejaan itu digunakan sampai bulan Maret 1947. yaitu 
ketika dikeluarkan peraturan ejaan yang baru oleh Menteri Penga­
jaran, Pendidikan, dan Kebudayaan - Mr. Soewandi - dengan 
Surat Keputusan No. 264/Bhg. A, tanggal 19 Maret 1947 (ke­
mudian diperbaharui dengan lampiran pada Surat Keputusan 
tanggal I April 1947, No. 345/Bhg. A). Peraturan ejaan yang 
baru itu disebut Ejaan Repub/ik atau Ejaan Soewandi. 

Pada saat ini bahasa Indonesia menggunakan ejaan yang di­
sebut Ejaan Bahasa Indonesia yang Disempurnakan mu1ai Agus­
tus 1972, setelah diresmikan di dalam pidato kenegaraan Presi­
den Suharto pada tanggal 16 Agustus 1972. Penjelasan lebih 
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laT\iut mengenai aturan ejaan itu dimuat dalaiJt Pedoman Unuw1 
Ejaan Bahasa Indonesia yang Disempumakan dan dilampirkan 
pada Surat Keputusan Mcnteri Pcndidikan dan Kehudayaan 
No . ()]li(J / ll / ll/75. tanggal 27 Agustus 1975 . Di dalam pcdoman 
itu diatur hal-hal mengenai ( 1) pemakaian huruf. (2) penulisan 
hum[. (J) penulisan kata, (4) penulisan Ullsw· serapan , dan (5) tan­
da haca. Berikut ini dis~ikan beberapa segi yang dirasakan belum 
mantap mengenai penerapan aturan ejaan seperti yang dikemu­
kakan di dalam pedoman itu, yaitu beberapa hal yang menyangkut 
pemakaian huruf, penulisan huruf , penulisan kata, dan penulisan 
u nsur serapan. 

l. PEMAKAIAN HURUF 

l) Abjad 

Di dalam Abjad bahasa Indonesia ada 26 huruf yang digu­
kan . yaitu sebagai berikut. 

1/uruf Dibaca Huruf Dibaca 

I\ a 

B be 0 0 

c CC' p pe 
I) de Q ki 

E e R r 

F ef s es 

G gc T te 
H ha u u 

I v fe 
J je w we 

K ka X eks 

L el y ye 

M em z zet 

N en 

Singkatan kat a (termasuk singkatan kata asing) yang dibaca 
huruf demi huruf dilafalkan menurut cara bahasa Indonesia 

Seperti: 
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Singkatan Dibaca Bukan Dibaca 

ABC a-be-ce e-bi-si 
BBC be-be-ce bi-bi-si 
ICCU i<e-ce-u ai-si-si-yu 
IGGI i-ge-ge-i ai-j H i-ai 
IUD i-u-de ai-yu-di 
LCC el-ce-ce el-si-si 
LPG el-pe-ge el-pi-ji 
YMCA ye-em-ce-a way-em-si-e 
MTQ en-te-ki em-ti-kyu 
TV te-fe ti-fi 

:! ) Pemisahan Suku Kata pada Kata Dasar 

Hal yang terpenting dalam pemisahan suku kata pada kata 
dasar adalah sebagai berikut. 

a. Kalau di tengah kata ada dua buah konsonan yang berurutan . 
pemisahannya dilakukan di antara kedua konsonan itu. 

Contoh . pan-dai cap-lok 
swas-ta Ap-ril 

b. Kalau d1 tengah kata ada tiga buah konsonan atau lebih . pe­
misahannya dilakukan di antara konsonan yang pertama 
(termasuk ng) dengan yang kedua . 

Contoh : in-stru-men 
ul-tra 
in-tra 

bang-krut 
ben-trok 

c. lmbuhan, termasuk awalan yang mengalmi perubahan bentuk. 
dipisahkan sebagai satu kesatuan. 

Contoh: /a-pang-an 
pe-nuh-i 
pe/-a-;ar 

3) Penulisan Nama Diri 

Penulisan nama diri (nama sungai, gunung, jalan, dan sebagai­
nya) disesuaikan dengan Ejaan Bahasa Indonesia yang Disempur­
nakan, kecuali jika ada pertimbangan khusus. Pertirnbangan khu-
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sus itu menyangkut segi adat, hukum, atau kesejarahan. 

Contoh: Unil'ersitas Padjadjoron 
Unil'ersitos Gadjah Modo 
Dji Sam Su 
CV Oemar Bakrie 
Soetomo Poedjosoeparmo 

II. I'ENULISAN HURUF 

i\. l'enulisan Hum[ Besar arau Iiuruf Kapital 

Dalam Pedoman Umum Ejaan Bahasa indonesia yang Disem­
pumak.an terdapat tiga belas kaidah penulisan huruf kapital. 

Reriku t ini dis<1f ikan beberapa hal yang masih perlu diperha­
tibm: 

I. Hunrf kapital dipakai sebagai huruf pertama dalam menu­
liskan ungkapan yang berhubungan dengan hal-hal keaga­
lll::l:Jn • .kitab suci, dan nama Tuhan. termasuk kat a ganti untllk 
Tllh ;.m. 

~ll'>alnya : Allah 
} ·ang Mahakuasa 
Bimbinglah homba-Mu 
Quran 
lnjil 

alas rahmat-Mu (bukan atas rahmatMu l 
dcngan kuasa-Nya (bukan dengan kuasaNya) 
den!!all i1.111-Ku (hukan dengan izinKu> 

Akan tetapi, huruf kapital tidak dipakai sebagai huruf pertama 
untuk menuliskan kata-kata, seperti imam, makmum, puasa, 
doa. puasa. dan misa. 

Misalnya: Soya akan mengikuti misa di gereja itu. 
Ia diangkat menjadi imam masjid di kampungnya. 

Huruf kapital dipakai sebagai~lmruf pertama gelar kehormatan. 
keturunan. dan keagamaan yang diikuti narha orang. 

Misalnya: Haji Agus Salim 1mam Hanajl 
Sultan Hasanuddin 
Nabi Ibrahim 
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Akan tetapi, huruf kapital tidak dipakai sebagai huruf pertama 
nama gelar kehorrnatan, keturunan, dan keagamaan yang tidak 
diikuti nama orang. 

Benar 

Ayahnya menunaikan · 
ibadah haji. 

Se bagai seorang sultan. 
ia tidak bertindak 
sewenang-wenang. 

Salah 

Ayahnya menunaikan 
lbadah Haji. 

Sebagai seorang Sultan. 
ia tidak bertindak 
sewenang-wenang 

J. Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama nama jabatan 
dan pangkat yang diikuti nama orang. nan1a instansi. atau 
nama tempat. 

Misalnya: Guhernur Mario Vegas Carasca/ao 
Laksamana Muda Udayana 
Presiden Corazon Aquino 
Gubernur Timor Timur 
Rektor Universitas Indonesia 

Huruf kapital tidak dipakai sebaga1 huruf pertama nama jabatan 
dan pangka t yang tidak diik uti nama orang. nama instansi. a tau 
nama tempat. 

Misalnya:. 

Sebagai seorang gubemur yang baru, ia berkeliling di daerahnya 
untuk berkenalan dengan masyarakat yang dipimpinnya. 

(bukan: Sebagai seorang Gubernur yang baru, ia berkeliling d i 
daerahnya untuk berlcenalah dengan masyarakat yang dipim­
pinnya) 

Hari Senin yang lalu Kolonel Udayana dilantik meniadi Jaksama­
na pertama, 

(Bukan: Hari Senm yang lalu, Kolonel Udayana dilantik menjad1 
Laksamana Pertama.) 

4. Huruf kapital dipakai· sebagai huruf pertama nama bangsa. 
suku, dan bahasa: 



Misalnya: bangsa Indonesia 
suku Sunda 
bahasa lnggris 
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Perhatikan penulisan yang berikut. 
mengindonesiakan kata-kata asing 
keinggris-inggrisan 
kebelanda-belandaan 

l'l'rlu kita ingat bahwa yang dituliskan dengan huruf kapital 
llanya nama bangsa. nama suku. dan nama bahasa. sedangkan 
katu bangsa. suku. d!ln balzasa dituliskan dengan huruf kecil. 

M isalnya: 

!Jr nar 

bangsa Indonesia 
<.;uku Mclayu 
l1ahilsa Spanyol 

Salah 

Bangsa Indonesia 
Suku Melayu 
Bahasa Spanyol 

"· lluruf kapital dipakai sebagai huruf pertama nama tahun. 
bulun. hari. hari raya. Jan peristiwa sejarah. 

Misalnya 

n('!'"' Salah 
Lillllll Masehi Tahun Masehi 
hulan Agustus Bulan Agustus 
hari Natal Hari Natal 
Perang Candu perang Candu 
Proklamasi Kemerdekaan proklamasi kemerdekaan 

Republik Indonesia Republik Indonesia 

6. Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama nama khas da­
lam geografi. 
Misalnya: 

Benar 

Teluk Jakarta 
Bukit Barisan 
Danau Toba 

Salah 

teluk Jakarta 
bukit Barisan 
danau Toba 
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Sdat Karimata 
Sunga1 Mahakam 
Asia Tcnggara 

sclat Karimata 
sungai Mahakam 
Asia tenggara 

Akan tetapi. perhatikan penulisan berikut. 
Berlayar sampai ke teluk. 
Jangan mandi ui danau yang kotor. 
Mcrcka mcnyeberangi se/at yang dJngkJJ. 

7 Huruf kapital tlipakai scbagai huruf pcrtarna nama rcsm1 
badan. kmbaga pemcrintahan dan ketatanegaraan . serta nam" 
dokumen resmi. 

Misalnya: 

Dcpartemen .Pendillikan dan Kebudayaan 
Majclis Perrnusyawaratan Rakyat 
Undang-Undang Dasar 1945 

Perhatikan penulisan berikut. 
Benar 

Dia me•vadi pegawai di salah sebuah departemeu. 
Menurut undang-undang, perbuatan itu dapat dijatuhi hukuman 
setinggi-t ingginya lima tahun. 

Salah 

Dia menjadi pegawai di sal:1h sebuah Departemen 
Menurut Undang-Undang perbuatan itu dapat dijatuhi hukuman 
setinggi-tingginya lima tahun. 

8. Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama kata pcnunjuk 
hubungan kekerabatan, seperti bapak. ibu. sauclara. kakak. 
adik, dan paman yang dipakai sebagai kata ganti atau sapaan. 

Misalnya· Kapan Bapak berangkat? 
Apakah itu, Bu? 
Surat Saudara sudah saya terirna. 
Saya akan disuntik. Dok? 
Di mana rumah Bu Katarina? 

Perhatikan penulisan yang berikut. 
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/Jcnar 

!\.ita harus menghormati ayah dan ibu kita. 
Semua adik dan kakak saya akan berkeluarga. 
!\.:1m i sedang menu nggu Pak Guru. 
l{umall f'ak Lurall terletak di tengah-tengah desa. 
Menurut keterangan Bu Dokter penyakit saya tidak parah. 

Salah 

K ita harus menghorrnati Ayah dan lbu kita . 
Semua Adik dan Kakak say a akan berkeluarga. 
Kami,..sedang mcnunggu pak guru. 
Rumah pak iurah terletak di tengah-tengah desa. 
Mcnurut keterangan bu dokter. penyakit saya tidak parah. 

q Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama kata ganti Anda. 

Misalnya: 

Benar 

Talmkah Anda bahwa g;Ui pegawai negeri dinaikkan" 
Apakah kegemaran Anda? 

Salah 

Tahukah anda bahwa g;Ui pegawai negeri dinaikkan? 
i\p;1kah kcgcJn;u;~n anrfa ? 

/1 f'e 1111/iSa II f/11 ruf /11 iring 

lluruf.miring dalam cetakan, yang Jalam tulisan tangan atau 
ke1ikan dinyatakan dengan tanda garis bawah, dipakai untuk 
(I) llH:'nuliskan nama buku, majalah, dan surat kabar yang dikutip 
dalam karangan. (2) menegaskan atau mengkhususkan huruf, 
hagian kata, atau kelompok kata. dan (3) menuliskan kata nama­
nama ilmiah, atau ungkapan asing, kecuali kata yang telah di­
scsuaikan ejaannya. 
M is-alny a: 
Majalah Bahan dan Sarana sangat digemari para pengusaha. 
Sudah.kah Anda membaca buku Negara Kertagama karangan 
Prapanca7 

Surat kahar Kampis dan majalah Tempuh dapat merebut hati 
pembacany a 
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Nama Latin untuk buah manggis adalah Garcinia Mangostana. 
Sebenanya, bukan saya yang harus mengeJjakan hal itu, melain­
kan dia. 
Huruf pertama kata tempe ialah t. 

III. PENUUSAN KATA 

Mengenai penulisan kata, yang masih perlu kita perhatikan 
adalah sebagai berikut. 

1. Awalan di- dan ke- ditulis serangkai dengan kata dasarnya. 

Benar Salah 

dikelola 
ketujuh 

di kelola 
ke tujuh 

2. Gabungan kata yang salah satu unsurnya merupakan unsur 
terikat ditulis serangkai. 
Benar 

saptakrida 

subseksi 

nonkolaborasi 

Salah 

sapta krida 
sapta-krida 
sub seksi 
sub-seksi 
non kolaborasi 
non-kolaborasi 

3 . Bentuk dasar berupa gabungan kata yang mendapat awal an 
atau akhiran ditulis serangkaian atau ditulis dengan mem­
bubuhkan tanda hubung (-) di an tara unsur gabungan kata 
itu. 

Benar 

bertolak belakang 

tanda tangani 

mendarah daging 

Salah 

bertolak belakang 
bertolak-belakang 
tandatangani 
tanda-tangani 
mendarahdaging 
mendarah-daging 
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4. Bentuk dasar berupa gabungan kata yang sekaligus mendapat 
awalan dan akhiran sekaligus ditulis serangkai. 

Benar Salah 

me latarhelakangi melatar belakangi 
mel a tar-belakangi 

menghancurleburkan menghancur leburkan 
menghancur-le burkan 

penyebarluasan penyebar luasan 
penye bar-luasan 

dfbumihanguskan dibumi hanguskan 
dibumi-hanguskan 

5. Bentuk terikat yang diikuti oleh kata yang huruf awalnya 
huruf kapital, di antara kedua unsur itu dibubuhkan tanda 
hubung (- ). 

Benar 

non-Indonesia 

non-Afri kan is me 

Salah 

nonlndonesia 
non Indonesia 
nonAfrikan is me 
non Afrikanisme 

6. Kata ulang dituliskan dengan . menggunakan tanda hubung 
di antara kedua unsurnya. 

Benar 

anak-anak 
undang-undang. 
terus-menerus 

Salah 

anak anak 
undang undang 
terus menerus 

7. Kata depan di dan ke ditulis terpisah dari kat a yang mengi­
kutinya. 

Benar 

di rumah 
ke mana 

Salah 

dirumah 
kern ana 

8. Kata sand.ang si ditulis terpisah dengan kata yang mengikuti­
nya. 



Benar 

si pengirim 
si penerima 
si pemalu 
si pencuri 
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Salllh 

sipengirim 
sipenerima 
sipemalu 
sipencuri 

9. Partikel per yang berarti 'tiap' dan 'mulai' ditulis terpisah 
dari bagian kalimat yang mendahului dan mengikutinya. 
Sebaliknya, per pada bilangan pecahan ditulis serangkai de­
ngan kata yang mengikutinya. 

Benar Salllh 

satu per satu turun satu persatu turun 

dua pertiga dua per tiga 

I 0. Singkatan nama gelar sarjana kesehatan. dokter. seringkali 
dipermasalahkan. Di dalam lingkungan masyarakat muncul 
singkatan Dr. untuk dokter (kesehatan) dan [}R untuk doktor 
( purnasarjana ). Hal ini tentu saja bertentangan dengan kaidah 
karena singkatan Dr. diperuntukkan bagi gelar Doktor, sedang­
kan DR seolah-olah merupakan smgkatan kata a tau nama yang 
sama halnya dengan PT (perseroan terbatas). SD (sekolah 
dasar). 

11. Singkatan nama resmi lembaga ,pemerintah dan ketatanegara­
an. badan atau organisasi, nama dokumen resmi yang terdiri 
atas huruf kapital, tidak diikuti tanda titik. 

Benar Salah 

DPR 
PT 
SMP 
SD 

D. P.R. 
P.T. 
S.M.P. 
S.D. 

12. Singkatan umum yang terdiri atas tiga huruf atau lebih diikuti 
satu tanda titik. 

Benar 

sda. 

Salah 

s.d.a. 



ttd. 
yad. 
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t.t.d. 
y.a.d. 

13. Lambang kimia, singkatan satuan ukuran, timbangan, dan 
mata uang tidak diikuti tanda titik. 
Benar Salah 

em 
Rp 
km 

em. 
Rp. 
km. 

14. Akronim nama diri, yang berupa gabungan suku kata atau ga­
bungan huruf dan suku kata dari deret kata ditulis dengan 
huruf awal huruf kapital. 

Benar 

Golka r 
Kowani 
Bappenas 

Safah 

GOLKAR 
KOWANI 
BAPPENAS 

IV. PEi\TULISAN UNSUR SERAPAN 

Bahasa Indonesia telah menyerap berbagai unsur dari bahasa 
lain. baik dari bahasa daerah maupun dari bahasa asing Sanskerta. 
Arab . Portugis. Belanda. Inggris. dan bahasa asing lain. 

Berdasarkan cara masuknya. unsur pinjaman dalam bahasa 
Indonesia dibagi menjadi dua golongan. yaitu ( 1) unsur asing yang 
belum sepenuhnya terse rap ke dalam bahasa Indonesia dan C) un­
sur asing yang pengucapan dan penulisannya disesuaikan dengan 
ka1dah bahasa Indonesia. Untuk keperluan 1tu telah Jiusahakan 
ejaan asing hanya diubah seperlunya sehingga bentuk Indonesia 

masih dapat dibandingkan dengan bentuk asalnya. Di dalam Pe­
doman Umum Ejaan Bahasa indonesia yang Disempurnakan di­
cantumkan aturan penyesuaian itu. Dapat ditam bahkan bahwa 
hal ini terutama dikenakan kepada kata dan istilah yang baru 
masuk ke dalam baha<>a Indonesia., <>erapan lama yang sudah di­
anggap umum tidak selalu harus meng:ikuti aturan penyesuaian 
tadi. 

Berikut ini eontoh unsur serapan itu. 
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Baku Tidak Baku 
apotek apotik 
atlet atlit 
atmosfer atmosftr 
aktif aktip 
aktivitas aktifitas 
arkais arkhais 
arkeologi arkheologi 
akhir ahir; akir 
akhlak ahlak 
advis ad pis 
advokat adpokat 
adJektif ajektif 
as as azas 
asasi azasi 
analisis analisa 

menganalisis menganalisa 
penganalisisan penganalisaan 

ambulans am bulan 
anggota anggauta 

beranggotakan beranggau takan 
keanggotaan keanggautaan 

balans balan 

definisi difinisi 
depot depo 
diferensial diff erensial 
ekspor eksport 
ekstrover ekstrovert 
ekuivalen ekwivalen 
esai esei 
formal formil 
Februari Pebruari 
filologi philologi 
fisik phisik 
foto photo 
frekuensi frekwensi 
film fllem 
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hakikat hakekat 
hierarki hirarki 
hipotesis hipotesa 
intensif intensip 
insaf insyaf 
ikhlas ihlas 
ikhtiar ih tiar 
impor import 
in trover introvert 
istri isteri 

itikad iktikad 
ijazah ijasah 
izin ijin 

ilustrasi illustrasi 

jenderal jendral 
jadwal jadual 

kartotek kartotik 
komedi komidi 
konkret konkrit 
karier karir 
kaidah kaedah 
khotbah khutbah 

berkhotbah berkhutbah 
konsepsional konsepsionil 
konferensi konperensi 
kreativitas krea tifi tas 
kongres konggres 

kompleks komplek 

katalisis katalisa 
kuantum kwantum 
konsekuensi konsekuwensi 
kualifikasi kwalifikasi 
kualitas kwalitas 
kuarsa kwarsa 
kuitansi kwitansi 



kuorum 
kuota 
konfrontasi 

dikonfron tasi 
konsinyasi 

dikons.rnyasi 
koordinas1 

dikoordinasi 
konduite 
kategori 

dikategorikan 
konsesi 
kelas 
klasifikasi 
linguistik 
lazim 
likuidasi 
met ode 
motif 
motivasi 
masyarakat 
mantra 
manajemen 
manajer 
massa 

masalah 
masal 
misi 
November 

nasihat 
penasihat 

nasionalisasi 
dinasionalisasikan 

operasional 
objek 
ons 
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kworum 
kwota 
konfrontir 

dikonfron tir 
konsinyir 

dikonsinyir 
koordinir; kordinir 

dikoordirur 
kondite 
katagori 

dikatagorikan 
konsessi 
klas 
kelasiflkasi 
lingguistik 
Ia jim 
likwidasi 
metoda 
motip 
motifasi 
masyarakat 
mantera 
managemen 
manager 
masa ('orang banyak; 

masyarakat ramai') 
masaalah 
massal 
missi 
Nopember 

nasehat 
penasehat 

nasionalisir 
dinasionalisir 

operasionil 
obyek 
on 
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organisasi organisir 

problem problirn 
problematik problirnatik 

..E_ositif positip 
produktif produktip 
produktivitas produktifitas 
psikis psikhis 
psikologi psikhologi. 
paspor pas port 
putra putera 
putri puteri 
produksi produsir 

memproduksi mernprodusir 

proklarnasi proklarnir 
diproklamasikan diproklamirkan 

profesi professi 
keprofesian keprofessian 

profesor professor 
rasional rasionil 
resistans resistan 
rezeki rejeki 
risiko resiko 
sis tern sistim 
sistematika sistimatika 
sistematis sistimatis 
spesies spes is 
sintesis sintesa 
spiritual spirituil 
subjek subyek 
sintesis sintesa; sintese 
syakwasangka sakwasangka 
syukur sukur 

mensyukuri mensukuri 
sah syah 
sahib syahih 
saraf syaraf 
sutera sutra 



31 

stan dar standard 
standardisasi standarisasi 
wrvai survei 
sukses sakses 
teori tiori 
teoretis teoritis 
telegram tilgrarn 
telepon tilpun 
tradisional tradisionil 
tafsiran tapsiran 
tarif tanp 
teknik tehnik 
teknisi tehnisi 
teknolog1 tehnolog1 
teleks telek 
trip leks triplek 
terampil trampil 

keterampilan ketrampilan 
terap trap 

penerapan penetrapan 
transpor transport 
transportasi transportir 

tela dan tauladan 
keteladanan ketauladanan 
diteladani d1tauladani 

tim team 
terjemah terjamah 
varietas varitas 

wujud ujud 
berWUJUd berujud 
perwujudan perujudan 

zaman jam an 
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PEMAKA IAN KALIMAT 

Caca Sudarsa 

A. Pengertian Kalimat 

Orang berbahasa tidak menggunakan kata-kata secara lepas, 
tetapi dengan merangkaikannya menjadi bentuk untaian kata 
yang mengungkapkan pikiran yang utuh. Untaian kata yang meng­
ungkapkan pikiran secara utuh itu disebut kalimat. Dalam sebuah 
karangan tertulis atau surat. kalimat itu merupakan bagian ter­
kecil sebagai unsur pembentuknya. Pal:ng hdak, kalimat itu me­
rupakan titik tolak atau bagian twal sebuah karangan. Agar dapat 
ctipahami lehih jelas mengenm kalima. itu, Jerhatikdnlah contoh 
petikan karangan berikut ini. 

Ujian telah lama berakhir. Bc~hkJn, sudah Jium...1mkan hasil­
nya. Fernando sudah mcr;d' LmJa •am at belajar 'lMA jun1san 
ilmu pengetahuan sosial dengan .\il~ i haik <>ekdli. [a tidak 
berhasil menjadi ju:ua umum di .,ekolahnya, tetapi hanya 
nomor tign. W1laupun Jem'ki<u', n~. pun :,Udah !T1erupaka'1 
prestao;;i yang gemilang, mengingat rahwa di samping he!ajar, 
ia haru'> melakt k1n kegiat 111 'ain 1 mg tidak ringan, yaitu me­
ngurusi pemasc~ngan pomra ~umur untuk para petani L'i 
desanya. 

Pacta contoh d. atas, kita Japat men-:mukan limd buah kali-
m 1t yang membangun bagian \.JrlPgan 't 1 yaitu 

( l) L iir..m telah lama berak ;r 
(2) Bahkan, sudah dirnurnkan hasilnya. 
(3 \ Fem,mdo ,uJah meraih tancla tamat bela1ar SHA t'tntsun 

ilrnu pengetahuan sosial dengan nilai baik sek..Jli. 
( 4) fa tidak berhasil rnen1adi iuara umum di ~ekolahnya. re­

tapz hanya nomor tiga. 
(5) Walaupun demikian, mz pun sudah merupakan preswsi 

yang gemilang, mengingat hahwa Jz 1·amping be/ajar za 
lzants melakukan kegialan lam yang tidak ringan. yaitu 
mengurangi pernasangan pampa sumur 'tntuk para petanz 
di desanya. 

35 
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Kalimat sebagai unsur dasar pem bentuk karangan dalam wujud 
tulisan mempunyai ciri-ciri berikut. 
a. Kalimat diawali dengan huruf kapital dan diakhiri dengan tan­

da titik (.) a tau mungkin juga dengan tanda tanya (?) atau tan­
da seru (!). 

b. Di tengahnya dipakai spasi dan tanda baca seperti koma (,), 
titik dua ( :), titik koma (;), tanda hubung (-). 

Contoh kalimat (1) sampai dengan (5) adalah kalimat yang 
utuh. Untuk mengetahui keutuhan sebuah kalimat, kita dapat 
mengamati contoh kalimat (1) Ujian telah lama berakhir, misal­
nya. Kata ujian dan berakhir dalam kalimat itu merupakan kata­
kata yang diperlukan. Jika salah satu di antaranya kita hilangkan 
sehingga kalimat itu menjadi (a) Ujian telah lama atau (b) telah 
lama berakhir, pernyataan (a) dan (b) merupakan bentuk pengung­
kapan pikiran yang tidak utuh lagi. Dengan perkataan lain, bentuk 
pengungkapan pikiran itu merupakan kalimat yang tidak benar. 

Kebenaran sebuah kalimat, selain ditentukan oleh keutuhan 
unsur-unsur pikiran, ditentukan juga oleh 

a. kelugasan penyusunnya (tidak rancu); 
b. urutan kata-katanya; 
c. ketepatan pemakaian kata-kata penghubungnya atau perang­

kainya: 
d. kecermatan memilih kata-katanya; 
e. kebenaran menggunakan bentuk kata-katanya. 

Berikut ini dikemukakan beberapa kesalahan kalimat yang dise­
babkan oleh (I) penulisan kalimat yang tidak utuh, (2) pemakai­
an bentuk kata yang rancu, (3) pemakaian keterangan yang tidak 
lengkap, (4) urutan kata yang menyalahi aturan berbahasa Indone­
sia, (5) pemakaian kata atau ungkapan penghubung yang tidak 
tepat, dan (6) pemakaian bentuk dan pilihan kata yang tidak 
cermat. 

B. Penulisan Ka/imat yang Tidak Utuh 

Yang tergolong ke dalam jenis kesalahan seperti ini adalah 
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kalimat yang menghilangkan salah satu atau beberapa bagian ka­
limat yang kehadlJannya wajib atau menentukan kelengkapan 
kalimat itu. 

Contoh: 
(I) Dalam musvawarah itu menghasilkan lima ketetapan yang 

!zarus diparuhi bersama 

! 2 1 Ke~agalan proyek itu karena perancangan _1 ang tldak man­
tap 

t3 J Yauu tenun ikat yang khas Timor Timur 

KetJdakbenaran kalimat ( 1 1 adalah bahwa kalimat 1tu t1dak me­
nampilkan apa atau siapa yang menghasilkan lima ketetapan yang 
harus dipatuhz bersama Bagian Jtu dalam kalimat (I) dihilangkan 
sehingga pikiran yang diungkapkan kalimat tersebut men]adi tidak 
utuh lagi. 

Dalam kalimat C2) kita tidak melihat bag1an kalimat yang me­
nyatakan perbuatan apa atau dalam keadaan apa yang dilakukan 
atau dialami oleh kegagalan proyek itu sehingga dengan hilangnya 
bagian itu, kalimat menjadi tidak utuh lagi. Lebih-lebih lagi, dalam 
kalim at ( 3) ada be berapa bagian yang dihilangkan. yaitu bagian 
yang menyatakan szapa yang berbuat dan jenis perbuatan apa yang 
dilakukannya yang diterangkan oleh tenun ikat yang khas Timor 
Timur itu. 

Jika kakmat (I), (2), dan (3) kita betulkan menjadi kalimat 
yang utuh, kalimat-katimat itu kita ubah menjadi 

! I a) Dalam musyawarah itu mereka menghasilkan lima kete­
tapan yang harus dipatuhi bersama. 

( 2a) Kegagalan proyek itu terjadi karena perancangan yang 
tidak man tap. 

< 3a) Tenun ikat yang dipakaz oleh Raja Los Palos tergolong 
ke dalam tenun ikat yang khas, yaitu tenun ikat yang 
khas Timor Timur. 

Kalimat ( 1) dapat juga kita betulkan dengan tidak menambah­
kan bagian lain ke dalam kalimat, tetapi dengan mengubah bentuk 
menghasilkan menjadi dihasilkan sehingga kalimat itu menjadi 



(1 b) Ddom musyawarah itu dihasilkan lima ketetapan yang 
hCUI!S dipatuhi bersama. 

atau dapat juga dibetulkan dengan cara menghilangkan kata dalam 
sehingga kalimat menjadi 

(1 c) Musyawarah itu menghasilkan lima ketetapan yang harus 
dipatuhi bersama. 

Latihan 

Tunjukkanlah kesalahan yang terdapat dalam kalimat-kalimat di 
bawah ini; kemudian, ubahlah menjadi kalimat yang benar. 

I. Di antara sekian banyak telr.nik telah menunjukkan ciri kha.s 
yang tidak mudah ditiru. . 

2. Kupang putih dan kupang merah yang berkembang biak di 
P&ntai Timor. 

3. Karena itu akan mernbina usaha koperasi di setiap desa. 
4. Menurut penuturan Raja Los Palos di Istana Negara rnembukti­

kan bahwa tenun ikat Timor Timur sudah dikenal juga di 
dae.rah lain. 

5. Ketidakhadi.-annya itu karena sakit perut. 
6. Bupat: Davcau menugasi pergi ke Dilli untuk memenuhi un-

dangan Gui.Je.!Nlr. 
7. Terbukti banyak menadk perhatian orang. 
8 Jika di Pantai .l'a,.ir Putih pa3ti mer,yenar.;:-krut. 
9. Peid;lint~h menganjurkan mem buang sarnpah pada tern pat 

ynng t~lz.;h 6h:~diakan. 
1 0. Pep-.l;1a; yang meninggalk.att kant or tepat pada V'aktunya. 
! i. ~> L:m<~ be;:-;, do. di Los Palo:; itu ban yak yang dilihatr1ya. 
12 l r"'t''li~'-:'. < menjadi pedagang yang berr ..... kim df Pul : u 

Ati.''> ·1. 

13. DalmTt pettemtr1 itu r.temutuskan bahw:: l..lnialah ;ang ditun­
. jPk menjadi kct\ia koperasi. 

1'4 . S~esuai d·ngm peraturan yang berlaku Ande harus segera me-
ngembalikc:r. 

15. Ac.,:~ah tugar yang mulia jika 1Henolong sesarJ'1.a pegawai. 
16. I'en';m;aha pribumi tidak kaiah maju denga11 importir asing. 
J 7. Ws.laupun hMinya ingin tetap di Jakarta. 
18. Pak Camat d1t.ang ke Dili untnk rnenghadap. 
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19. Memang sangat menarik perhatian jika diamati sungguh-sung­
guh. 

20. Yang dilakukannya setiap hari ialah: 
a. Mengelola surat-surat masuk. 
b. Melayani para pelanggan. 
c. Melakukan pengiriman barang. 

C. Penulisan Kalimat yang Rancu 

Kesalahan kalimat seperti itu dimungkinkan karena penulis 
1 pemakai bahasa) mengacaukan dua macam pengungkapan kalimat 
atau lebih. Misalnya: 

( 4) Meskipun negara itu merupakan penghasil kapas nomor 
satu di dunia, tetapi harga tekstil untuk keperluan rakyat­
nya sangat tinggi. 

Yang dirancukan dalam kalimat (4) itu adalah 

dan 

( 4a) Meskipun negara itu merupakan penghasil kapas nomor 
satu di dunia. harga tekstil untuk keperluan rakyatnya 
sangat tinggi 

( 4b) Negara itu merupakan penghasil kapas nomor sptu di 
dunia, tetapi harga tekstil untuk keperluan rakyatnya 
sangat tinggi 

Jadi, kerancuan yang tampak pada kalimat (a) itu adalah pemakai­
an sekaligus kata meskipun dan tetapi dalam sebuah kalimat. Ke­
rancuan kalimat seperti di atas terdapat juga pada kalimat-kalimat 
yang berikut ini. 

Latihan 

Ubahlah kalimat-kalimat ini menjadi kalimat-kalimat yang benar. 
1. Bersama ini kami beri tahukan, biodata para penceramah telah 

disiapkan dan kami lampirkan bersama surat ini juga. 
2. Pantai Pasir Putih adalah merupakan sebuah daerah wisata 

bahari_yang terindah di Timor Timur. 



40 

3. Kepada para karyawati yang berminat mengikuti kegiatan PKK 
kami persilakan mendaftarkan diri di kantomya masing-ma­
sing. 

4. Daerah pertanian itu hanya menghasilkan padi sekali setahun 
karena disebabkan oleh kemarau yang terlalu panjang. 

S. Betapapun Pcmerintah Daerah Timor Timur menginginkan 
agar supaya pembangunan Bandara Comoro 'dilaksanakan de­
ngan segera, namun demikian pengadaan prasarana untuk ke­
perluan itu sering mengalami hambatan. 

6. Berhubung dengan waktu kami sangat terbatas, karena itu 
tugas itu tidak selesai pada waktunya. 

7. Barang keperluan penduduk desa itu antara lain sebagai con­
tohnya beras, gula, obat-obatan dan lain-lain sebagainya. 

8. Para Bapak-Bapak dan Ibu-lbu sekalian terlebih dulu kami 
ucapkan salam sejahtera. 

9. Sejak dari dulu penanaman kopi itu sudah dilakukan oleh rak­
yat. 

10. D~mikian juga kehadiran para pengusaha nasional pun untuk 
meningkatkan produksi dan mutu perkebunan kopi itu. 

D. Pemakaian Ke terangan yang Kurang Lengkap 

Jenis kesalahan seperti ini pada umumnya terdapat dalam pe­
nulisan surat resmi (surat dinas dan surat niaga). Misalnya: 

(S) Memenuhi permintaan Saudara, bersama ini kami kirim­
k.an sebuah daftar harga terbitan kami 

Kalimat di atas terasa janggal jika urutan bagian-bagiannya diubah 
menjadi 

(Sa) Bersama ini kami kirimkan sebuah daftar harga terbitan 
kami memenuhi perm in taan Saudara. 

Kalimat (Sa) itu akan terasa lebih lancar jika bagian memenuhi 
permintaan Saudara itu didahului dengan kata untuk sehingga ka­
limat itu menjadi 

(Sb) Bersama ini kami kirimkan sebuah daftaf harga terbitan 
kami untuk memenuiu permintaan Soudtua 
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Apabila dkembalikan posisinya ke posisi semula, kalimat itu 
rnenjadi. 

(5c) Untuk memenuhi permintaan Saudara, bersama mi kami 
kirimkan sebuah daftar harga terbitan kami. 

Latihan 

Betulkanlah kalimat-kalimat d1 IJawah ini menjadi kalimat-kalimat 
yang benar 

1. ~emoerhatikan iklan Saudara dalarn Harian Kompas tanggal 
10 Maret 1 990. saya benninat mengikuti kursus bahasa Inggns 
yang Saudara selenggarakan. 

' Berbicara tentang kenaikan harga bahan baku dewasa ini, kami 
tetapkan bahwa produksi pabrik kami mengalami penurunan 
sebanyak 25%. 

3. \1elihat persyaratan yang Saudara cantumkan dalam surat 
lamaran Saudara tanggal 21 Maret 1990. dengan sangat menye­
sal kami nyatakan bahwa persyaratan Saudara belum memadai 
untuk pekei]aan yang kam1 tawarkan. 

4 Ia menegaskan orang asing yang keluar masuk Timor T1mur 
selama mi kurang leluasa. 

' Vtenjadikan Kabupaten Ermera sebagai daerah pertanian, di­
perlukan kegiatan penyuluhan kepada para petani di daerah 
terse but 

6 Pembangunan _alan raya Dilli-Comoro Japat diselesaikar 
sesuai program Pelita IV. 

~. Anak itu Jatuh ke kolam ibunya sedang ke pasar 
8 RaJin berlatih. akhirnya ia disertakan dalam kejuaraan ti'1JU 

nasional di Malang. 
9 Penonton sangat kecewa PSSI Yunior dikalahkan regu ramu. 

l 0 Selesai pembicaraan an tara Ali Alatas dan Mana Viegas Car­

rascalao, terbukalah Timor Timur bagi orang asing. 

E. Kesaiahan Urutan Kata 

Kesalahan penulisan kalimat dapat juga teiJadi karena urutan 
katanya tidak sesuai dengan kaidah kalimat bahasa Indonesia. 
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Kesalahan seperti itu dapat dilihat pada contoh berikut. 
(6) Saya telah umumkan bahwa pada ini hari juga panggung 

itu kit a bangun un tuk merayakan hari ulang tahun negara 
kita yang ke-45. 

Kcsalahan urutan kata pada kalimat (6) tampak pada bagian saya 
telah umumkan, pada ini hari, dan ulang tahun negara kita yang 
ke-45. Menurut kaidah penulisan kalimat bahasa Indonesia, urutan 
kata pada bagian-bagian itu hendaklah diubah menjadi telah saya 
umumkan, pada hari ini, dan ulang tahun ke-45 negara kita. De­
ngan perubahan urutan kata seperti yang telah dilakukan itu, 
kalimat berikut ini menjadi kalimat yang benar. · 

(6a) Te/ah saya umumkan bahwa pada hari ini juga panggung 
itu kita bangun untuk merayakan hari ulang tahun ke-45 
negara kita. 

Latilzan 

Ubahlah urutan kata pada bagian tertentu dalam kalimat-kalimat 
berikut ini sehingga menjadi kalimat yang benar. 

I. Saya punya istri pergi berobat ke dokter. 
2. Itu peristiwa kami tidak lupakan. 
3. Selama di Dilli aku tinggal di Turismo Hotel. 
4. Persoalan yang begitu macam yang saya tidak senangi. 
5. Negara kebanyakan sudah mengetahui bahwa perang Iran ­

Irak selesai sudah. 
6. Sekarang sudah mereka menyadari, barang-barang itu adalah 

mereka punya. 
7. Mereka melangsungkan pemikahannya ketika berumur 20 dan 

25 tahun masing-masing. 
8. Waspada kita harus supaya desa kita tetap aman. 
9. Rumah besar itu dapat dihuni oleh tiga atau lebih kepala ke­

luarga. 
10. Sebelum diterbitkan naskah itu perlu dicoba cetak. 

F. Kesalahan Pemakaian Kata dan Ungkapan Penghubung 

Yang dimaksud dengan kata atau ungkapan penghubung dalam 
pembicaraan in.i ialah semua kata atau ungkapan yang digunakan 
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oleh penulis (pemakai bahasa) untuk mehghubungkan bagian-bagi­
an kalimat atau menghubungkan kali.mat yang satu dengan kali.mat 
yang lain. Kata penghubung antarbagian kalimat yang lazim di­
pakai dalam penulisan kalimat antara lain kata dan. atau, teLapi. 
ketika, jika, asalkan, agar, supaya, meskipun, sebagai. sebab, 
karena. dan bahwa. 
Pemakaian kata penghubung antarbagian kalimat dapat dilihat 
pada contoh berikut. 

(7) Bu Sisca adalah seorang -guru teladan dan anak-anaknya 
pun pandai-pandai pula. 

(8) Fernandez ingin menjadi juara umum di seko1ahnya. 
tetapi ia hanya berhasil menjadi juara tiga. 

(9) Pak Mario tidak masuk kantor hari ini karena sak.it. 

( 1 0) Pemerintah Daerah Propinsi Timor Timur berusal1a keras 
untuk meningkatkan kesejahteraan masyarakat. 

( 11) Gubernur mengumumkan bahwa Kota Dilli tahun depan 
akan menjadi kota wisata. 

( 12) Pembangunan di bidang pariwisata terus ditingkatka n 
agar kehadiran para wisatawan asing terus meningkat. 

( 13) Di kampung kami d1pasang dua pu1uh sumur pompa 
ketika musim kemarau sangat panjang. 

Menurut kenyataannya, dalam pemakaian bahasa Indonesia sc­
hari-hari sering ditemukan beberapa kesalahan, yaitu makin ka­
burnya batas pemakaian penghubung antarbagian ka1imat dan 
penghubung antarkalimat. 

Contoh: 

(14) Pak Carlos menghadapi persoalan yang berat di kantor­
nya. Tapi ia pun dengan sabar dapat menyelesaikannya. 

(15) Kabupaten Los Palos dikenal dengan kam tenun ikatnya. 
Yaitu tenun ikat khas Timor Timur yang dahulu hanya 
dipakai oleh raja-raja 
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Kata tapi dan yaitu yang seharusnya berfungsi sebagai penghubung 
antarbagian kalimat, dipakai juga sebagai penghubung antarkali­
mat. Bandingkanlah dengan kalimat di bawah ini 

( l4a) Pak Carlos menghadapi persoalan yang be rat di kantor­
nya. tetapi ia pun dengan sabar dapat menyelesaikan­
nya. 

(!Sa) Kabupatcn Los Palos dikenal dengan kain tenun ikat­
nya. yairu tenun ikat yang khas Timor Timur yang da­
hulu hanya dipakai oleh raja-raja. 

Larihan 

(;unakanlali kata penghubung yang tepat dalam kalimat bcrikut 
ini. 

1. Tanggal I 7 Agustus adalah hari keramat ... bangsa Indonesia. 
2. Saya suka menonton bioskop ... kecil. 
3. Sctiap hari Minggu kami bertamasya ... Pantai Pasir Putih. 
4. Bapak Ali Alatas .. Jakarta berada di Timor Timur selama dua 

hari. 
5. Saya akan berlayar .. . mereka ke Pulau Atouro. 
6 .... saya belajar dengan tekun. saya tidak berhasil :menduduki 

peringkat pertama. 
7. Sudah dua kali mereka mengunjungi Jakarta ... kota terbesar 

di Indonesia. 
8. Penerbangan ... Com oro ... Ngurah Rai dila:ksanakan tiga kali 

sehari. 
9. Timor Timur mengirimkan 5 orang atletnya ... disertakan 

dalam Asian Games di Bezing nanti. 
10. Setiap daerah sebaiknya melaksanakan penghijauan di wilayah-

nya ... dapat menyimpan air pada musim hujan. 
11 .... orang tuanya berada di Australia, ia masih kecil. 
12. Desa kami rnelaksanakan pernbangunan pertanian ... bertahap. 
13. Ia tidak dapat rnenghadiri rapat .. kesehatan badannya ter­

ganggu. 
14. Musirn panen masih dua bulan lagi, ... perbekalan rnereka 

sudah habis. 
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15. Liburan tahun ini apakah saya harus ke Ambon ... ke Ujung­
pandang'? 

16 .... pria ... wanita mendapat perlakuan yang sam a. 
17 .... surat ini saya kirimkan dua lenibar fotokopi surat tanda 

tamat belajar SMA. 
18 .... tanaman itu dapat tumbuh subur, gunakanlah pupuk secara 

teratur 
19. BRI memberi kesempatan .. petani kecil meningkatkan pro­

duksi pertaniannya. 
20. Tanaman kopi jenis ini baru berbuah ... berumur dua tahun . 

hun. 

Ungkapan penghubung yang berfungsi menghubungkan kali­
mat yang satu dengan kalimat yang lain tidak banyak jumlahnya 
Yang lazim dipakai dalam bal1asa Indonesia an tara lain (a/eli J 
karena itu. namun. kemudi.an. setelah itu. bahkan. selain iru 
semen tara ztu. walaupun demikian. sehubungan dengan itu Con­
toh pemakaiannya dapat dilihat seperti Ji bawah ini 

( 16 l Pem ban gun an di bidang pan wisata terus ditingka tkan 
0/elz karena itu. kehadiran wisatawan asing di Indonesia 
setiap tahun terus bertambah. · 

(I 7) Musim kemarau tal1Un ini di desa kami sangat lama 
k'alaupun demikian. berkat pemasangan sumur pampa 
bal1aya kekeringan dapat diatas1. 

Kesalahan pemaka1an u_ngkapan penghubung antarka1imat samJ 
halnya dengan kesalahan pemakaian kata penghubung antarhagian 
kalimat. yaitu pemakaian kedua jenis penghubung itu dikaburkan 
seperti contoh berikut ini. 

(18) Saya tidak sependapat dengan mereka. nanwn demik1an 
saya tidak akan menentangnya. 

( 19) Fernandez anak yang tergolong panda1 d1 seko1ahnya 
bahkan ia pernah menJadi juara ketiga 

Jika ungkapan penghubung antarkalimat digunakan dengan benar. 
kahmat itu seharusnya ditulis sebagai berikut. 
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( 18a) Saya tidak sependapat dengan mereka. Namun, say a 
tidak akan menentangnya 

( 19a) Fernandez anak yang tergolong pandai di sekolahnya 
Bankan, ia pernah menjadi juara ketiga. 

Latihan 

Ubahlah ungkapan penghubung yang tepat untuk menghubungkan 
kalimat-kalimat berikut ini. 
I. a. Semua penduduk kecamatan itu dikerahkan untuk melaku­

") 
"-· 

" :). 

4. 

b. 

a. 
b. 

a. 

b. 

a. 

kan penghijauan bukit-bukit yang gersang. 
Pacta musim hujan bahaya banjir dapat dicegah. 

Raja Los Palos selama lima hari berada di Jakarta. 
Semua objek wisata di kota tersebut dikunjunginya 

BRI memberikan kredit ringan kepada para petani kecil 
untuk meningkatkan produksi pertaniannya. 
Tidak semua petani dapat memanfaatkan kesempatan ini. 

Pembangunan daerah di Indonesia Timur tidak perlu me­
miliki pola yang sama dengan pola pembangunan di Indo-
nesia Barat. 

b. Kegagalan pembangunan yang dialami di Indonesia Barat 
tidak terulang lagi. 

5. a. Setiap orang dalam hidupnya pasti mengalami berbagai 
persoalan. 

b. Kadang-kadang mereka tenggelam dalam sejuta kesulitan 
hidupnya. 

G. Kesalahan Pemakaian Kata Depan 

Berikut ini dikemukakan contoh kesalahan pemakaian kata 
de pan. 

(20) Kegiatan itu kami laksanakan berdasarkan arahan dari­
pada Menteri Dalarn Negeri, Rudini 

(21) Ia dapat menarna_tkan pendidikannya dari SMA berkat 
dorongan dari kepala desanya. 



47 

(22 l Bagi warg.a desa yang. berrnmat mendapatkan kredJ' 
bank harap mendaftarkan namanya di kantor kelurahan 

(23 l Saya mengharapkan Saudara untuk hadir dalam rapat 
itu. 

(24) Sebaiknya mereka sudah menyadan renrang perbuatan­
nya yang: merugikan masyarakat itu. 

(25 l Pembinaan hukum di lndones1a harus dilaksanakan dt>­
ngan berlandaskan pada Pancasila dan Undang-Undang 
Dasar 1945. 

( 26) Dengan pandangan nu dapat menerapkan program ke­
luarga berencana d1 desa ini. 

Pemakaian kata daripada. dan. ba[?i untuk tentang, pada dan 
dengan dalam kalimat-kalimat itu merupakan kata-kata yang mu­
bazir Karena itu kehadiran kata yang mubazir dapat merupakan 
ganjalan bag1 peng:ungkapan pik!Tan yang terkandung dalam kal!­
mat itu Jika kata yang d1anggap mubaztr nu dihilangkan h.alimat 
terasa lebih jernih. Bandingkan kejernihan kahmat 1 20' hingg~ 
( 261 dengan kalimat-kalimat yang berikut 

1 20a 1 kegJatan Jtu kan'l laksanakan berdasarh.a'l arahan \1e,­
teri Dalam Negeri Rudini 

121 a 1 la dapat menamau.an pend1J1kan SM -\- ~a '•aL• J r, 

rongan kepala desan: a 

t 22a l \\ arga desa yang bermina: mendapatkar kredn bank 
harap mendaftarkan namanya d1 kantor kelurahar.. 

1 23a 1 Say a mengharapkar Saudara hadir dalam rapat 1tu. 

C24a) Sebaiknya mereka sudah menyadan perbuatannya yanf_: 
merugikan masyarakat 

(25a l Pembinaan hukum d1 lndones1a harus dilaksanakan de­
ngan berlandaskan Pancasila dan Undang-Undang Dasar 
1945. 
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(26a) Pandangan itu dapat menerapkan program keluarga 
berencana di desa ini. 

Agar kita dapat menggunakan kalimat yang benar dalam ber­
bahasa Indonesia, kata daripada, dart, bagi, untuk, tentang, pada. 
dan dengan harus dipakai secara tepat. Kaidah pemakaiannya 
dapat dikemuk~kan seperti di bawah ini. 

a. daripada dipakai untuk menandai perbandingan. 
b. dari dipakai untuk menan dai hubungan asa1, arah dari suatu 

tempat, atau milik. 
c. bagi dipakai untuk menandai hubungan peruntukan. 
d. rentang dipakai untuk menandai hubungan ihwal peristiwa. 
e. pada dipakai untuk menandai hubungan tempat atau waktu. 
f. untuk pemakaiannya sama dengan kata bagi. 
g. dengan dipakai untuk menandai hubungan kesertaan atau cara. 

Latihan 

Gunakanlah kata depan seperti yang telah dikemukakan di atas 
secara tepat dalam kalimat yang berikut. 

1. Usia istriku sama ... usia Bu Sisca. 
2 .... wanita itu tidak terlihat adanya sifat keibuan. 
3. Masalah ... pembinaan koperasi unit desa di daerah itu mulai 

menjadi perhatian Pemerintah. 
4. Pak Mario bekerja keras ... kepentingan masyarakat. 
5. Keuntungan apa yang dapat kita petik ... peristiwa itu. 
6. Harga pakaian wanita di Kota Dilli lebih mahal ... harga pakai-

an wanita di Kota Kupang. 
7. Kayu itu dibe1ah ... kapak. 
8. Pertemuan itu akan diadakan ... tangga1 21 Maret 1990. 
9. Mereka bercerita ... pengalamannya di Australia. 

I 0 .... si apa baju itu Anda buat? 
11 . Bu Sisca berasal ... Kabupaten Baucau. 
1 2. Pak Carlos lebih tu a ... Fernandez. 
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H. Kesalahan Pemakaian Bentuk Kata 

Kebenaran suatu kalimat tidak hanya ditentukan oleh keter­
aturan bagian-bagiannya sebagai satuan pembentuk kalimat. tetapi 
juga ditentukan oleh bentuk dan pilihan kata yang mengisi bagian­
bagian itu Jadi. kesalahan kalimat dimungkinkan juga oleh adanya 
pemakaian bentuk dan pilihan kata yang tidak benar. 

Kesalahan kalimat yang disebabkan oleh kekurangtepatan 
memilih ben tuk kata, dalam kenyataannya. masih sering dijumpai 
seperti tampak dalam kalimat berikut. 

( 2 7) Dengan sangat menyesal kami tidak dapat memenuhi 
permin taan Anda karena persediaan barang kami sudah 
habis. 
(Ben tuk yang benar adalah sediaan. bukan persediaan \ 

( 28) Semua langganan Bapak say a lay ani dengan baik. 
( Bentuk yang benar adalah pelanggan. bukan langganan 1 

(:29) Pemutaran roda itu harus tetap pacta porosnya. 
(Bentuk yang benar adalah perpuraran karena bentuk 
ini diangkat dari berpurar, bukan nzemutarkan l 

(30) Bahasa Indonesia adalah pemersatu bangsa dalam usaha 
menyatukan bangsa Indonesia. 
(Bentuk yang benar adalah mempersatukan. bukan me­
n;, atukan: mempersatukan berkorelasi dengan bersatu) 

Dalam bahasa Indonesia terdapat serangkaian kata yang proses 
pembentukannya menunjukkan keteraturan, misalnya dalam pem­
bentukan kata-kata beri.kut. 

tulis menu lis penulis penulisan tulisan 
pilih memilih pemilih pemilihan pili han 
buat membuat pembuat pembuatan buatan 
serang menyerang penyerang penyerangan serangan 
pukul memukul pemukul pemukulan pukulan 

tani bert ani petani pertanian 



dagang 
tinju 
gulat 
mukim 

satu 
solek 
oleh 

Latilzan 

berdagang 
bertinju 
bergulat 
bermukim 

bersatu 
bersolek 
beroleh 
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pedagang 
petinju 
pegulat 
pemukim 

perdagangan 
pertinjuan 
pergulatan 
permukiman 

mempersatukan pemersatu 
mempersolek pemersolek 
memperoleh pemeroleh 

Isilah kalimat berikut ini dengan bentuk kata yang tepat dan be­
nar. 

I. Negara kita adalah negara (satu). 
2. Pusat (didik dan latih) Departemen Pertanian berada di luar 

kota. 
3. (mukim) baru pegawai Pemerintah Daerah Timor Timur dipu­

satkan di Juar Kota Dilli. 
4. Setiap hari Jumat semua karyawan dan karyawati melakukan 

kegiatan senam pagi sebagai usaha (olahraga) masyarakat. 
5. Thomas America adalah (tinju) yang berasal dari Timtim. 
6. Karcna masa dinasnya sudah habis Pak Carlos (henti) dengan 

hormat dari jabatannya. 
7. Bahasa Indonesia adalah alat (satu) bangsa. 
8. Fernandez berusaha (terap) ilmu yang selama ini ditekuninya 

sebagai petani unggas. 
9. (terampil) menggunakan komputer sekarang sangat diperlukan. 

I 0. Mereka hid up dari ( tinggal) kedua orang tuanya. 
1 1. Semua (taman) di kota itu sangat menarik karena ditata. de­

ngan baik. 
12. (naik) pangkat Pak Mario terpaksa ditunda karena semua 

jabatan di kantornya sudah terisi. 
13. Kepala sekolah memanggil beberapa orang murid untuk (tang­

gungjawab) pe~buatannya yang merugikan sekolah. 
14. Pameran itu (selenggara) untuk merayakan Hari Kanak-Kariak 

Sedunia. 
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15. Selama ini biaya yang digunakan untuk kuliah adalah (beri) 
pamannya. 

16. Masa1ah (penduduk) sangat erat hubungannya dengan ke1esta­
rian lingkungan hidup . 

17. Keadaan penghasilan dan pengeluaran yang belum (imbang l 
menunjukkan perekonomian yang masih lemah. 

18 . Pusat Perbukuan dapat mengatur (ada) buku pelajaran dari SD 
hingga SMA. 

19. (kembang) perbankan di Indonesia dewasa ini cukup meng­
gembirakan. 

20. Selama penataran ini para peserta (pusat) perhatiannya kepada 
pemakaian bahasa Indonesia yang benar. 

I. Pilihan Kata yang Kurang Cermat 

Kesalahan kalimat dapat juga disebabkan oleh pilihan kata 
yang kurang cermat. Kata besar. ra_va, dan akbar merupakan tiga 
buah kata yang memiliki makna yang sama. Namun, dalam pema­
kaiannya mungkin ketiga kata itu tidak dapat saling menggantikan. 

Misalnya: 

(31) Setiap umat beragama di Indonesia mempunyai hari 
raya masing-masing. 

(32) Nanti malam di Jalan Jenderal Sudirman akan diadakan 
pawai akbar. 

(33) Gedung Markas Besar TNI-AU akan dibangun di Jalan 
Laksamana Laut R.E. Martadinata. 

Kata raya pada hari raya dalam kalimat (31) dapat diganti dengan 
kata besar menjadi hari besar. tetapi tidak dapat digantikan dengan 
kata akbar. Kata akbar pada pawai akbar dapat digantikan dengan 
kata besar, tetapi tidak dapat digantikan dengan kata raya. Demi­
kian juga, kata besar pada Markas Besar. Besar di sini tidak dapat 
digantikan,baik oleh kata raya maupun oleh kata akbar. 
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Latihan 

Carilah dalam kalimat-kalimat berikut ini kata yang dianggap ku­
rang tepat. Kemudian, gantilah dengan kata lain yang dianggap 
lebih tepat. 

1. Yohanes yaitu seorang pensiunan ABRI. 
2. Untuk memperoleh kredit bank, si peminjam harus memiliki 

jaminan, ialah rumah atau kebun. 
3. Ayahnya bukan pergi ke Ambon, melainkan berada di desa-

nya. 
4. Pada umumnya batu bara dikutip dari dalam tanah. 
5. Kapal yang kami tumpangi merayap di atas Laut Banda. 
6. Kepulauan Nusantara terpampang dari Sabang hingga Merau-

ke. 
7. Ayahnya tidak dokter, tetapi seorang guru. 
8. Kakaknya yang sulung merupakan seorang perawat. 
9. Dalam sambutannya ia hanya menyampaikan beberapa buah 

kat a. 
I 0. Pinjamkan dulu uangmu itu ke orang yang sangat memerlu­

kannya 
I I. Binatang-binatang yang hidup di hutan suaka itu sudah ber­

kembang. 
12. Kalau Anda membawa mobil harus tetap pada lajur kiri. 



BAHASA SURAT-MENYURAT 

Oleh 
E. Zaenal Arifin/Farid Hadi 



Pengertian 

BAHASA SURAT·MENYURAT 

BAB I 
PENGERTIAN,JENIS, FUNGSI, 
DAN SYARAT-SYARAT SURAT 

E. Zac:nal Arifin 
Farid Hadi 

Dalam pergaulan sehari-hari, manusia tidak terlepas dari sa­
ling memberikan informasi, baik secara lisan maupun secara ter­
tulls. lnformasi secara lisan terjadi jika si pemberi informasi beT­
hadap-hadapan atau bersemuka dengan si penerima informasi 
Pem berian informasi melalui telepon, radio, dan melalui tele­
visi masih tergolong ke dalam pem berian informasi secara lisan. 
Selanjutnya, informasi secara tertuhs terjadi jika pemberi infer· 
mas1 tidak mungkin dapat berhadap·hadapan dengan penenma 
informasi dan tidak mungkin menggunakan media seperti tertera 
di atas. Sarana komunikasi tertulis yang biasa digunakan untuk 
kcperluan scperti digambarkan di atas tcrdiri atas bcbcrapa rna­
cam, salah satu di antaranya adalah surat. Jadi, surat adalah salah 
satu sarana komunikasi tertulis untuk menyampaikan informasi 
dari sa!u p hak, (orang, instan~i. atm. organisasi) kepada pihak lain 
(orang, imtan..;i, atau organisasi). Informasi itu dapat berupa per· 
nyataan pem beritaan, pem beritahuan, pertanyaan, permintaan, 
atau laporan. 

\1enurui isinya surat dapat dibag1 menjadi tiga macam, yaitu 
(I) surat pribadi.' (2) surat niaga, dan (3) surat dinas. 

Surat pribadi merupakan surat yang dibuat oleh seseorang 
yang berisi kepentingan pribadi. Surat pribadi tidak terikat kepada 
bentuk yang telah ditentukan, kecuali pada penempatan alamat 
yang dituju dan alamat si pengirim. 
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Surat niaga merupakan surat yang digunakan sebagai alat 
komunikasi tertulis dalam kegiatan usaha niaga. 

Sumt dinas merupakan surat yang digunakan sebagai alat 
komunikasi tertulis yang menyangkut kepentingan tugas dan ke­
giatan Jinas instansi. 

13erikut ini akan Jibicarakan dua macam surat, yaitu surat 
prihadi dan surat dinas. 

l. Surat Pribadi 

Surat pribaui cenderung tidak terikat. baik dalam bentuk 
tn(ltlpun j,inya. Surat pribadi tidak terikat kepacla kaidah-kaidah 
tntcnttt Meskipun Jemikian, kejelasan isi surat masih merupa­
kan st'suatu yang harus Jiperhatikan dalam pembuatan surat, mi­
~alnya kelengkapan alamat si pengirim, tanggal surat, dan hal yang 
ingin disampaikannya kepada si penerima surat. 

Di dalam lingkungan perkantoran, surat pribadi, antara lain, 
c!igunakan jika seseorang meminta izin tidak masuk kantor karena 
sakit atau untuk keperluan lain. 

Contoh I: Surat Pemberitahuan 

Yth. Kepala Bagian Tata Usaha 
Biro Umum 
PT Usaha Jasa 
.Jalan Dewi Sri 40 
Jakarta 

Dengan honnat, 

Erwin Bahtiar 
Jalan Berlian I No. 30 
Bekasi, 20 Agustus 1990 

Saya · ingin memberitahukan kepada Bapak bahwa pada hari 
ini, Senin, 20 Agustus 1990, saya tidak dapat bekerja sebagaimana 
biasanya karena sakit. Bersama ini saya sampaikan surat keterang­
an Llokter untuk Bapak ketahui. 

Atas perhatian Bapak, saya ucapkan terima kasih. 

Salam takzim, 
Erwin Bahtiar 
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Contoh 2: Surat Pennintaan lzin 

Yth. Kepala Seksi Kendaraan 
Bagian Tata Usaha 
Biro Hukum 
PT U saha J as a 
J alan Dewi Sri 40 
Jakarta 

Dcngan hormat, 

Maman Sulaiman 
Jalan Kulit 5 
Bekasi, 10 Agustus 1990. 

Sesuai dengan pemberitahuan saya kepada Bapak kemarin. 
say a pad a hari ini, Jumat, 10 Agustus 1990, akan datang tcr· 
lambat di kantor karena akan mengurus perpanjangan kartu tanda 
penduduk (KTP) di Kelurahan Bekasi Raya, Bekasi. 

A tas perhatian Bapak, say a ucapkan terima kasih. 

Salam takzim, 

Maman Sulaiman 
Tugas 

Buatlah sebuah surat kepada ata<>an langsung yang berisikan 
permintaan izin tidak masuk kantor karena harus mem bawa anak 
k e rumah sakit. 

2. Surat Dinas 

J enis-J enis Surat Din as. 

Yang termasuk surat dinas adalah sebagai berikut. 

a. Surat Dinas Billsa 
Surat dinas biasa adalah suatu alat komunikasi antarinstansi, 
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baik pemerintah maupun swasta, yang berisi berita secara tertu­
lis, antara lain, berisi pemberitahuan, penjelasan, permintaan, 
dan pernyataan. 

b. Nota Dinas 
Nota dinas adalah suatu alat komunikasi antarpejabat atau 

antarunit organisasi yang berisi permintaan, penjelasan atau 
keputusan. 

c. Memo (Memorandum) 
Memo adalah suatu alat komunikasi dalam suatu unit organi­

sasi yang sifatnya informal, tetapi isinya menyangkut hal-hal ke­
dinasan. 

d. Surat Pengantar 
Surat pengantar berbentuk dua macam, yaitu 
1) surat dinas biasa yang ditujukan kepada seorang a tau 

beberapa pejabat, yang isinya berupa penjelasan singkat; 
2) daftar yang tersusun oalam be~erapa kolom dan dipergu­

nakan untuk mengantar pengiriman surat atau barang. 

e. Surat Kawat 
Surat kawat adalah yang berisi berita, petunjuk, isntruksi, 

dan sebagainya, yang disampaikan melalui radio atau telegram 
yang berisi suatu hal yang perlu segera mendapat penyelesaian. 

f Sura t Edaran 
Surat edaran aoalah surat pemberitahuan tertulis yang ditu­

j ukan kepada pejabat/unit organisasi yang mem buat kebijaksa­
naan pokok dengan memberikan penjelasan dan/atau petunjuk 
pelaksanaan suatu peraturan atau perintah yang sudah ada. 

g. Surat Undangan 
Surat undangan adalah surat pemberitahuan yang meminta si 

alamat datang pacta waktu, tempat, dan acara yang telah ditentu­
kan. 

i. Surat Tugas 
Surat tugas adalah surat yang berisi perintah atau tugas yang 

harus dilaksanakan dalam suatu pekerjaan dinas. 

Fungsi Surat 
Surat mempunyai beberapa fungsi sebagai berikut. 
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I) Surat sebagai bukti nyata "hi tam di atas putih", terutama 
surat·surat perjanjian 

2) Surat sebagai alat pengingat karena surat dapat diarsipkan 
dan dapat dilihat lagi jika diperlukan. 

3) Surat sebagai bukti sejarah, seperti pada surat·surat ten tang 
perubahan dan perkembangan suatu instansi. 

4) Surat sebagai pedoman kerja, seperti surat keputusan a tau 
"urat instruksi. 

5) Surat sebagai duta a tau wakil penulis untuk berhadapan de­
ngan lawan bicaranya. Oleh karena itu, isi surat merupakan 
gambaran mentalitas pengirimnya. 

Jika dibandingkan dengan alat komunikasi lisan, surat me­
miliki kelebihan yaitu dapat mengurangi kesalahpahaman dalam 
berkomunikasi karena penulis dapat menyampaikan maksudnya 
dengan seielas·jelasnya. Selain itu, pembaca dapat membacanya 
berulang-ulang apabila dirasakan belum mengetahui betul isinya 
Kelebihannya yang lain adalah bahwa biaya surat-menyurat yang 
digunakan relatif lebih murah jika dibandingkan dengan biaya 
teleport atau telegram. 

Syarat Surat yang Baik 

Surat, sebagai sarana komunikasi tertulis, sebaiknya menggu­
nakan bentuk yang menarik, tidak terlalu panjang, serta mcmaka1 
bahasa yang jelas, padat, adab, dan takzim. Fonnat surat dikata­
kan menarik jika letak bagian-bagian surat teratur 'esuat dengan 
ketentuan. Bagian-bagian surat tidak ditempatkan seenakn:{a me­
nurut kein~inan penulis. Selanjutnya, surat diusahakan tidak 
terlalu panjang karena surat yang panjang dan bertele-tele akan 
menjemukan. Sebaliknya, surat vang singkat merupakan suatu 
keuntungan." Kemudian, bahasa surat dikatakan jelas jika maksud­
nya mudah ditangkap dan unsur-unsur gramatikal. seperti subjek 
dan predikat, dinyatakan secara tegas, serta tanda-tanda baca di­
gunakan dengan tepat. Bahasa surat dinas dikatakan padat jika 
langsung mengungkapkan pokok pikiran yang ingin disampaikan 
tanpa basa-basi dan tanpa berbunga-bunga. Bahasa surat dinas 
dikatakan adab jika pernyataan yang dikemukakan itu sopan 
dan simpatik, tidak menyinggung perasaan si penerima. 1\elain 
itu, surat harus bersih, necis, dan tidak kotor. 
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Langkah-langkah penyusunan surat, antara lain, adalah 

I ) persiapan dan perencanaan yang baik, 
::) penetapan dan penguasaan masalah yang hendak dikemu­

kakan: 
3) penyusunan pokok masalah dan penguraiannya secara sis-

tematis. runtut (kronologis). dan taat a.;as: 
4) pen eta pan bah an dan data penyusunan surat berikut disposisi: 
5 ) penetapan siapa yang hendak dituju sur at itu: 
6) pemahaman dan penentuan posisi penuli~: 
7) penggunaan kelengkapan fasilitas yang memadaL antara lain, 

a) penggunaan kerta~ tHVS, dobrslag, dan stensil): 
b) warna kertas: 
c) ukuran kertas (folio, kuarto atau oktavo): 
d) amplop surat dan cara melipatnya; 
e) pengetikan: 
fl pengiriman (waktu yang tepat terjaminnya keamanan isi). 



DAB II 
FORMATSURAT 

Yang dimaksud dengan format surat adalah tata letak atau 
posisi bagian-bagian surat, termasuk di dalamnya penempatan 
tanggal. nomor, salam pembuka, salam penutup, tembusan, dan 
lain-lain. 

Pacta umumnya, format surat yang dipakai oleh berbagai instan­
si. an tara lain (I) format lurus penuh, (2) format lurus, (3) format 
setengah lurus, dan (4) format lekuk. 

Gambar I 
(Format Lurus PenuhJ 
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Gambar ll 
(Format Lurus) 



Gambar lll 
(Format Setengah Lurus) 
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Gambar IV 
(Format Lekuk l 



Alamat 

Salam Pembuka, 

lnisial 
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Format yang Ditawarkan Pusat Pem binaan dan 
Pengem bangan Bahasa 

Nom or 
Lampiran: 
Hal 

KEPALA SURAT 

Yth ............... . 

Tembusan: 

(Fonnat Setengah Lurus) 

Tanggal 

Paragraf 
Pembuka 

Paragraf 
!sf 

Paragraf 
Penutup 

Salam pettutup, 
Tanda tangan, 

Namajelas 
Jabatan 



BAB III 
BAGIAN-BAGIAN SURAT 

Bagian-bagian surat yang akan dibicarakan ini terdiri atas 
1) kepala surat a tau kop surat, 
2) tangga1 sura t, 
3) nomor surat. 
4) 1ampiran surat , 
5) hal atau perihal surat, 
6) alamat yang dituju. 
7) salam pembuka, 
8) paragraf pembuka surat, 
9) paragraf isi sura t. 

1 0) paragraf penutup surat, 
11) sa1am penutup, 
I 2) tanda tangan, 
13) nama jelas penanda tangan, 
14 )jabatan penanda tangan, 
15) tembusan, dan 
1 6) inisial. 

a. Kepala Surat a tau Kop Surat 

Dalam kepala surat yang Iengkap tercantum (biasanya sudah 
tercetak) 
1) nama instansi a tau badan; 
2) alamat lengkap; 
3) nomor telepon; 
4) nomor kotak pos; 
5) alamat kawat, dan 
6) lam bang instansi a tau logo. 
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Bahkan, jika instansi atau badan tersebut bergerak dalarn bidang 
bisnis atau dunia usaha, selain bagian-bagian di atas, dalam kepala 
suratnya tercantum 
7) alamat kantor cabang; 
8) nama bank; dan 
9) jenis usaha. 
a. Kepala Surat 

Cetaklah nama instansi atau badan yang bersangkutan dengan 
huruf kapital semua pada bagian atas kertas, di tengah-tengah 
secara simetris kiri-kanan. Alarnat kantor dituliskan dengan huruf­
huruf a wal kat a kapital, kecuali kata tugas a tau dengan huruf ka­
pital semua, tetapi ukurannya lebih kecil daripada huruf-huruf 
untuk nama instansi. Unsur-unsur kalimat dipisahkan dengan 
tanda koma, bukan dengan tanda hubung. Kata jalan dltuliskan 
Jengkap ja/an. bukan dismgkat Jl atau Jln Jika kantor tersebut 
memiliki nomor telepon, tuhskan kata Telepon. bukan Tilpon 
den bukan pula singkatan Tt lp. a tau Tilp Kemudian, nom0r 
telepon tidak perlu diberi tJtlJ.. karena bukan merupakan suatu 
umlah. <Telepon 4896558, bukan Telp 4 896. SSIL Tuliskan kat.l 

Kutak Pas Jika kantor tersebut memilikmya, bukan PO·Box 

M1salnya. 

DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDA Y AAN 
PUSAT PEMBINAAN DAN PENGEMBANGA.t"' BAHASA 

JALAN DAKSINAPATI BARAT IV, RAWAMANGUN, 
JAKARTA 13110 

KOTAK POS)2625, TELEPON
7
4896558, 4894584 

b. Tanggal Surat 

Tanggal surat uinas tidak perlu Llieiahului nama kota karena 
nama kota itu suaah tercantum paaa kepala surat. Selanjutnya, 
nama bulan jangan eiisingkatkan atau ditulis aengan angka 
(November menjaai Nov. atau 11; Februari menjadi Feb. atau 2). 
Tahun juga dituliskan lengkap, tieiak disingkat aengan tanda koma 
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di atas. Pada akhir tanggal surat tidak dibubuhkan tanda baca apa 
pun, bail< titik maupun tanda hubung. 

Misalnya : 

KEPALA SURAT 

28 Oktober 1989 

c. Nomor Surat 

Kata Nomor (lengkap) diikuti tanda titik dua atau jika nomor 
itu disingkat dengan No .. penulisannya diikuti tanda titik. kemu­
dian diikuti tanda titik dua. Garis miring yang digunakan dalam 
nomor dan kode surat tidak didahului dan tidak diikuti spasi. Ke­
mudian, angka tahun sebaiknya dituliskan lengkap dan tidak di­
ikuti tanda baca apa pun. 

Penulisan nomor dan koae surat yang salah. 
Nom or: 3241 /F8/Ul. 5/87.--
No.: 3241/F8/U1.5/87.--

Penulisan nomor dan kode surat yang benar. 
Nomor: 3241 /F8/U1. 5/1987 
No.: 3241 /F8/U1.5/1987 
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d. Lampiran 

Kata Lamp iran. a tau Lamp.: diikuti tanda titik dua Kemudi­
an, cantumkan jumlah yang dilampirkan dan nama barang yang 
dilampirkan, tidak diikuti tanda baca apa pun. 

Penulisan lampiran yang salah. 
Lampiran: satu berkas. 
Lamp.: dua eksemplar. 

Penulisan lampiran yang benar. 
Lampiran: Satu berkas 
Lamp .. Dua eksemplar 

Ketentuan di atas berlaku jika pada surat terse but dilampirkan 
sesuatu Jika tidak. kata Lampiran tidak perlu dicantumkan se­
hingga tidak akan terdapat kata lampiran yang diikuti tanda hu­
bung atau angka nol, seperti 
Larnpiran : -
Larnpiran: 0 

e. Hal Sural 

Dalam kaitan dengan mi. kita sering juga menjumpai kata 
perihal dalam surat dinas. Walau kata hal dan perihal itu sinonim, 
atau berarti sama, sebaiknya digunakan kata hal karena Jebih 
singkat. Pokok surat yang dicantumkan dalam bagian ini hendak­
nya diawali huruf kapital, sedangkan yang Jain dituliskan dengan 
huruf kecil. Pokok surat tidak ditulis berpanjang-panjang, tetapi 
singkat dan jelas, serta mencakup seluruh pesan yang ada dalam 
sur at. 

Penulisan hal yang salah. 
Hal : Penentuan tugas pameran 

(dalam rangka Dies Natalis VI dan Lustrum II) 
yang akan diselenggarakan tanggal 5--10 Oktober 1987 
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Penulisan hal yang benar. 
Hal • Petugas pameran Dies Natalis 

f. A lamar dalam Sura! 

I) Alamat yang dituju ditulis di sebelah kiri surat pada jarak te­
ngah. antara hal surat dan sa/am pembuka. Posisi alamat surat 
pada sisi sebelah kiri ini lebih menguntungkan daripada ditulis­
kan di sebelah kanan karena kemungkinan pemenggalan tidak 
ada. J adi, alamat yang cukup panjang pun dapat dituliskan 
tanpa dipenggal karena tempatnya cukup leluasa. 

2 I Alamat surat tidak diawali kata kepada karena kata terse but 
berfungsi sebagai penghubung intrakalimat yang menyatakan 
:nail. t :\lamat pengirim pun tidak didahului kata dari karena 
kata dan berfungsi sebagai penghubung intrakalimar yang me­
nyatakan asal I. 

31 Alamat ~· ang ditu_iu diawali dengan Yth 1 diikuti titik 1 atau 
Lnrg rerhomrar t tidak diikuti titik I. 

41 Sebelum men..:anrumkan nama orang yang dituju. biasanya 
penulis surat mencantumkan sapaan !bu. Bapak. Saudara atau 
Sdr 

~ 1 .lika nama orang yang dituju bergelar ak.ademik ~:ang ditulis 
di depan namanya. seperti Drs. Jr .. kata sapaan Bapak . /bu . 
atau Saudara tidak digunakan. Demik.ian juga. jika ;.!lamar yang 
ditUJll itu memilik.i pangkat. seperti sersan atau kapren. kata 
sapaJn itu tidak digunakan. Jika yang ditu_iu adalah jabatan 
urang tersebut. kata sapaan juga tiJak digunakan. r.;.erentuan­
ketentuan ini bertu_iuan agar sapaan Bapak . !bu. atau Saudara 
tidak berimpit dengan gelar akademik, dengan pangkat, atau 
dengan jabatan. 

Penulisan alanzar yang salah 
Kepada Y th. Bapak Dr:-.. Darwino 
Kepada Yth. Bapak Lurah Desa Tajur 
Kepada Yth. Bapak Kapten Budi 



Penulisan alamat yang benar. 
Yth. Bapak Darwino 
Yth. Lurah Desa Tajur 
Yth. Kapten Budi 
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6) Penulisan kata Jalan pacta alamat tidak disingkat. Kemud1an. 
nama gang, nomor, RT. dan RW biasanya dituliskan lengkar 
dengan huruf kapital setlap awal kata. Selanjutnya, nama kota 
dan propinsi dituliskan dengan huruf awal kapitaL tidak perlu 
digarisbawahi atau diberi tanda baca apa pun. 

Contoh penulisan alamat yang salah . 
Kepada Yth. Bapak Ir. Supodo 
JJ. Buntar V, No. 2 
Ban dung 
JAWA BARAT 

Contoh penulisan alamat yang benar. 
Yth. lr . Supodo 
Jalan Buntar V, No. 2 
Bandung 
Jawa Barat 

7) Salam Pembuka 

Salam pembuka Clicantumkan eli sebelah kiri gans tepi aengan 
nomor, lampiran, hal, aan alamat surat. Huruf pertama awal kata 
dituliskan Clengan huruf kapital, sellangkan kata yang Jain aituli~ 
kan kecil semua, kemuaian salam pembuka itu diikuti tanda koma. 

Ungkapan yang lazim digunakan sebagai salam pembuka aalam 
surah,urat ainas yang bersifat netral aelalah 
Dengan hormat, (D kapital, h kecil) 
Salam sejahtera, (S kapital , s kecil) 
Saudara ... , 
Sauaara ... yang terhormat, 
Bapak ... yang terhormat, 
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Dalam surat dinas yang bersifat khusus digunakan salam 
pembuka yang sesuai dengan lingkungannya, seperti 
Assalamualaikum w. w., 
Salam Pram uka, 
Para jemaat yang dikasihi Tuhan, 

8) lsi Surat 

a) Paragraf Pembuka Surat 

Paragraf pem buka surat adalah pengantar isi surat untuk meng­
ajak pem baca surat menyesuaikan perhatiannya kepada pokok 
surat yang sebenarnya. Kalimat pengantar yang lazim digunakan 
untuk mengawali paragraf pembuka pada surat ainas yang berisi 
pemberitahuan adalah sebagai berikut. 

( 1) Dengan ini perkenankanlah kami melaporkan kepaaa Bapak 
pelaksanaan ujian din as di lingkungan .... 

(2) Sehubungan aengan surat kami tanggal 5 Agustus 1987 No. 
425 / F - l / 1987, dengan ini kami mohon agar Saudara segera 
mengirimkan surat keterangan lolos butuh dari pimpinan Sau­
dara. 

(3) Bersama ini kami kirimkan contoh laporan teknis yang Sauda­
ra minta. 

Contoh pengantar kalimat pada paragraf pembuka surat balasan 
adalah sebagai be1ikut. 
(I) Surat Anda tanggal 27 Februari 1987; No. 221 / U/ 1987 sudah 

kami terirna dengan senang hati. Bertalian dengan itu, kami 
ingin menanggapinya sebagai berikut. 

(2) Sehubungan dengan surat Saudara tanggal 26 Maret 1987 No. 
1415/K-2/ 1987 tentang syarat-syarat sayembara, kami beri 
tahukan hal-hal berikut. 

Catatan: 
Kata kami digunakan jika penulis surat mengatasnamakan suatu 
organisasi atau suatu instansi. Akan tetapi, jika atas nama dirinya 
sendiri, kata ganti yang tepat adalah saya. 
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b) Paragraf lsi Surat yang Sesungguhnya 

Setiap paragraf isi surat hanya berbicara tentang satu masalah. 
Jika ada masalah lain, masalah itu dituangkan dalam paragraf yang 
berbeda. Terakhir, kalimat-kalimat dalam paragraf/isi hendaknya 
pendek, tetapi jelas. 

Rumusan isi surat itu juga harus menarik, tidak membosan­
kan, tetapi tetap hormat dan sopan. Penulis surat harus benar­
benar mengakui dan menghormati hak penerima surat. Oleh ka­
rena itu, penulis hendaknya menghindari sikap menganggap remeh 
terhadap orang lain, apalagi menghina atau memperrnainkannya. 

c) Paragraf Penutup 

Paragraf penutup berfungsi sebagru kunci isi surat atau pene­
gasan isi surat. 

Contoh paragraf penutup. 
( 1) Atas kerja sam a Saudara selama ini, kami ucapkan terima ka­

sih. 
(2) Kami harap agar kerja sama kita membuahkan hasil yang baik 

dan berkem bang terus. 
(3) Mudah-mudahan jawaban kami bermanfaat bagi Anda. 
( 4) Sambil menunggu kabar lebih lanjut, kami ucapkan terima ka­

sih. 

9)Salam Penutup 

Salam penutup berfungsi untuk menunjukkan rasa hormat 
penulis surat setelah berkomunikasi dengan pembaca surat. Salam 
penutup dicantumkan di antara paragraf penutup dan tanda ta­
ngan pengirim. 

Huruf awal kata salam penutup ditulis dengan huruf kapital, 
sedangkan kata-kata lainnya ditulis kecil. Sesudah salam penutup 
dibubuhkan tanda koma 
Misalnya: 
Salam takzirn, 
Salam kami, 



Hormat kami, 
Wasalam, 
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10) Tanda Tangan. Nama Jelas, dan Jabatan 

Surat dinas dianggap sah jika ditandatangani oleh pejabat yang 
berwewenang, ya.itu pemegang pimpinan suatu instansi. lembaga, 
atau organisasi. Nama jelas penanda tangan dicantumkan di bawah 
tanda tangan dengan hanya huruf awal setiap kata dituhs kapital. 
tanpa diberi kurung dan tanpa diberi tanda baca apa pun. D1 
bawah nama penanda tangan dicantumkan nama Jabatan sebagai 
identi tas penanda tang an terse but. 
Tanda tangan. nama jelas. dan jabatan yang salah. 

Tanda tangan 

(Drs. SuNGAJI).­
Kepala 

Tanda tangan, nama jelas, dan jabatan yang benar. 
Tanda tangan 

Drs. Sungaji 
Kepala 

II) Tembusan 

Kata tembusan diletakkan di sebelah kiri pada bagian kaki 
surat. lurus dengan kata nomor, Jampiran, dan hal, dan sejajar de­
ngan penanda tangan surat. Kata tembusan diikuti tanda titi..~ dua, 
tanpa digarisbawahi. Jika pihak yang ditembusi surat itu iebih dan 
satu, nama-nama instansi diberi nomor urut. Akan tetapi, jika 
pihak yang ditembusi hanya satu, nama instansi itu tidak diber' 
nomor. Kemudian, dalam tembusan tidak perlu digunakan kat:-:­
kata Yth.. Kepada Yth., sebagai laporan, atau sebagai undangan. 
Selanjutnya, pencantum an kata arsip pada nomor terakhir tidak 
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dibenarkan . Hal itu tidak ada manfaatnya karena sudah pasti 
setiap surat dinas itu memiliki arsip yang harus disimpan. 

Penulisan tembusan yang salah. 
Tembusan : 
1. Kepada Yth. Direktur Sarana 

Pendidikan (sebagai 1aporan) 
2. Yth. Kepala Bagian Tata Usaha 

(sebagai undangan) 
3. Sdr. Sukijan (agar dilaksanakan ) 
4 . Arsip. 

Penulisan tembusan yang benar. 
Tembusan: 
1. Direktur Sarana Pendidikan 
2. Kepala Bagian T ata Usaha 
3. Sdr. Sukijan 

12) !nisial 

lnisial disebut juga sandi, yaitu kode pengenal yang berupa 
singkatan nama pengonsep dan singkatan nama pengetik surat. 
lnisial atau sandi berguna untuk mengetahui siapa pengonsep dan 
pengetik surat sehingga jika terjadi kesalahan dalam surat terse but, 
pengonsep dan pengetik surat dapat dihubungi dengan mudah. 

Inisial ditempatkan pada bagian paling bawah di sebelah kiri. 

Misalnya: 
SR/gt 

SR ~ingkatan nama pengonsep: Siti Royati 
gt singkatan nama pengetik: Gatot 



BABN 
PENGGUNAAN BAHASA 

DALAM SURAT 

Dalam bagian isi surat tercantum pesan penulis yang ingin 
disampaikan kepada penerima surat. Agar pesan yang terdapat di 
dalam surat itu komunikatif dan mudah dipahami oleh penerima­
nya, surat, sebagai salah satu jenis karangan tertulis, hendaknya 
menggunakan bahasa yang benar, sesuai dengan kaidah komposisi 
atau kaidah karang-mengarang. Pembicaraan kaidah komposisi 
yang bertalian dengan surat-menyurat mencakupi pemilihan kata, 
pemakaian ejaan yang disempumakan, dan penyusunan kalimat. 
Berikut akan dibahas satu per satu. 

a) Kata yang Baik atau Baku 

Penggunaan kata-kata dialek yang belum diakui kebakuannya 
dalam surat dinas tidak dibenarkan. Penggunaan kata-kata gimana. 
ngapain, kenapa. entar. kasih, bikin, betulin. kagak, dan cuman 
termasuk tidak baik. Pad an an kata-kata terse but yang dianggap 
baku adalah bagaimana, mengapa, nanti, beri, membuat. memper~ 
baiki, tidak, dan hanya. Sebagian kata yang baku dapat dilihat da­
lam daftar berikut. 

Kata Baku 
Februari 
November 
Senin 
Jumat 
mengubah 

Kata Tidak Baku 
Pebruari 
Nopember 
Sen en 
Jum'at 
merubah 
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fonnal 
per sen 
sis tern 
pertanggungjawaban 
pilcir 
paharn 

b) Kata yang Lazim 
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for1n1J 
pro sen 
sis tim 
pertanggungan Jawab 
fJ.kir 
faham 

Dalam surat resmi digunakan kata-kata yang lazim dalam ma­
syarakat, yaitu kata-kata yang sudah dikenal. Sedapat-dapatnya 
A..nda menggunakan kata atau 1stilah dalam bahasa Indonesia, 
bukan istilah asing. Gunakanlah kata-kata masukan bukan input. 
pendekatan bukan · approach, pant au bukan moniror. peringkat 
bukan ranking, dampak bukan impact, kendala bukan constraint. 
dan sebagainya. 

c) Kata yang Cermat 

Pengguman sapaan Bapak. !hu )C'udara. dan And(! .hendakny1 
tepat pula se~U'!t rlengan kedudukan orang yan~; di!d:rim1 surat ter­
'it hd, ar•c!:.:a.h neneri"la SUflt h.1 lcb1h 'i!lff..J P<in~!~:t dd11 kedu· 
du 1-:a ... nv~ ~t[' • '!--, ·~"'nenr·1" ·.•,nt itt .. drr"'Jlt .. ~ !udu1·mnva 
deng:n1 pl!n['t'im ~tltc1t 

d; fJngkapan hiif) '1V t• . 

l1 1f'Jr-unsl c!·ll, .r UPf hrpa, "dic.TQutik st..oah t~>tap J2n <:t 

!1Vaw, 0 kh k.<.rena .w. u., ;u-un ;ur !..1 • DUt tidal· boleh Jit<..rn 
ba..hJ. c kuranr ata'l diptr"tukar"an Yang ternw k ungka~Jn 

idiomiltik it.u, anta~a !.>in, 
sesuai de tpt 
sehubunpan dr:'lltan. 
scjal2n de,1gan. 
semuna dengan, 
berbicara temar,p, 
berdiskusi tentanf. 



bermusyawarah tentang, 
berkenan dengan, 
terjadi dari, 
terdiri atas, 
disebabkan oleh 

e) Ungkapan Penghubung 
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Ungkapan penghubung dalam bahasa Indonesia ada dua, yaitu 
ungkapan penghubung intrakalimat dan ungkapan penghubung 
antarkalimat. Ungkapan penghubung intrakalimat berfungsi meng­
hubungkan unsur-unsur dalam suatu kalimat. Yang termasuk ung­
kapan penghubung intrakalimat adalah, an tara lain. baik . mau­
pun, antara . dan. seperti dan misalnya. serta demikian Jan seba­
gai berikut 

f) Ungkapan yang Bersinonim 

Ungkapan-ungkapan yang bersinonim berikut tidak digunakan 
sekaligus karena penggunaan dua kata yang berarti sama merupa­
kan penulisan yang mubazir. Penulis surat dinas harus menentukan· 
salah satu di antaranya. 

Contoh: 

Sejak dan dari (tidak digunakan dalam satu kalimat) 
adalah dan merupakan (tidak digunakan sekaligus) 
demi dan un tuk (tidak digunakan sekaligus) 
seperti dan lain sebagainya (tidak digunakan sekaligus) 
antara lain dan lain-lain (tidak digunakan sekaligus) 
agar dan supaya (tidak digunakan sekaligus) 

g) Kata-kata yang Mirip 

Dalam bahasa Indonesia terdapat kata-kata yang mirip, baik 
dari segi bentuk maupun dari segi makna. Bahkan, dari segi makna 
boleh dikatakan bahwa kata-kata tersebut bersinonim. Yang ter­
masuk kata-kata yang mirip. antara lain, suatu dan sesuatu, ma­
sing-masing dan tiap-tiap, jam dan pukul, serta dari dan daripada. 
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Penerapan Ejaan yang Disempurnakan 

Penulis surat dinas sebaiknya menguasai kaidah-kaidah ejaan 
yang terdapat dalarn buku Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indone­
sia yang Disempurnakan Harus diakui, selama ini masih ada 
penulis surat dinas yang kurang memperhatikan kaidah ejaan. 
Dalam surat-surat resm1 masih terdapat penulisan yang serangkaL 
padahal seharusnya terpisah, atau sebaliknya. Agar pembaca buku 
ini memperoleh gambaran yang jelas, berikut ini didaftarkan con­
toh penulisan yang benar dan penulisan yang salah 

Baku Tidak Baku 
u.p. (untuk perhatian) u/p atau c/q 
d.a. (dengan alamat) d/a 
s.d. (sampaJ dengan) s/d 
a.n . (atas nama) a/n 
u. b. (untuk beliau) u/b 
dkk. (dan kawan-kawan) d.k.k. 
PT P.T. 
cv c.v. 
antarwarga antar warga 
antardesa antar desa 
Jumat Jum'at 
Februari Pebruari 
Agustus Augustus 
November Nopember 
pascapanen panca panen 
subbagian sub bagian 
subseksi sub seksi 
tunakarya tuna karya 
tunawisma tuna wisma 
mem beri tahu memberitahu 
serah terirna serahterima 
berterima kasih berterimakasih 
bertanda tangan bertandatangan 



memberitahukan 
diserah terimakan 
me nand a tangani 

Penyusun Kalimat 
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memberi tahukan 
diserah terimakan 
menanda tangani 

Kalirnat-kalirnat yang digunakan dalarn surat dinas hendaknya· 
berupa kalimat efektlf. yaltu kalimat yang sesuai dengan kaidah 
bahasa, singkat, dan enak dibaca. Kalimat harus sesuai dengan kai­
dall yang berlaku. Kalimat itu sekurang-kurangnya memil::iki 
subjek dan predikat. Selanjutnya, kalimat yang digunakan adalah 
kalimat yang ridak bertele-tele atau tidak berbelit-belit. Namun, 
tidak berarti bahwa unsur-unsur yang wajib ada dalam sebuah ka­
limat itu boleh dihilangkan. Kernudian. kalimat yang enak dibaca 
adalah yang sopan dan s1rnpatik, tidak bemada menghina atau 
meremehkan pembaca. 

Se bagai gam bar an. berikut akan dibahas beberapa contoh 
kalimat yang salah, yang pernah penulis jumpai dalam surat dinas, 
kemudian dicantumkan pula contoh kalimat yang benar, sebagai 
perbaikarmya. 
1) Menurut rencana, dalam pertemuan itu akan di.'ladiri Kepala 

Kantor Wilayah Departemen Pendidikan dan Kebudayaan 
Propinsi .... 

Kalirnat 1) salal1 karena subjek kalimat (pertemuan) didahului 
kata depan Jalam sehingga subjek kalimat menjadi kabur. Per­
baikannya adalah kata dalam sebelum pertemuan dihilangkan, 
se bagai berikut. 
l a) Menurut rencana. pertemuan itu akan dihadiri Kepala Kantor 

Wilayah Departemen Pendidikan dan Kebudayaan Propinsi .... 

Kata dalam sebelum kata pertemuan dapat digunakan asal­
kan predikat kalimatnya ( dihadiri) diu bah 'enjadi hadir se­
hingga perbaikannya sebagai berikut. 

1 b) Menurut rencana, dalam pertemuan itu akan hadir Kepala 
Kantor Wilayah Departemen Pendidikan dan Kebudayaan 
Propinsi .... 
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Sering dijumpai dalam surat dinas kalimat-kalimat berikut 
2) Membalas surat Bapak tanggal 17 Juli 1986, No. 452/K/ 

VII/1987, tentang ... , saya ingin menanggapinya sebagai ber­
ikut. 

3) Menunjuk surat Saudara tangga1 12 Maret 1985, No. 222 / 
F.III/1985, saya beri tahukan bahwa .... 

4) Menjawab surat Anda tanggal 21 Mei 1985, penjelasan kami 
adalah sebagai berikut. 

Struktur kalimat 2), 3), dan 4) dipengaruhi struktur bahasa 
asing karena anak kalimat membalas surat Bapak pada 2J. 
menunjuk surat Saudara pad a 3 ), dan menjawab surat A nda 
pada 4) tidak menggunakan kata penghubung penanda anal-.. 
kalimat. Jika kita ingin mengikuti kaidah bahasa kita dengan 
benar, struktur kalimat seperti itu mesti dihindari. Sebaiknya 
kalimat 2), 3), dan 4) diubah menjadi sebagai berikut. 

2a) Sehubungan dengan surat Bapak tanggal 17 Juli 1986, )\io 
452/K/VII/1987, tentang ... , saya ingin menanggapinya sebagai 
berikut. 

3a) Sejalan dengan surat Saudara tanggal 12 Maret 1985. No. 222 , 
F.lll/1985, saya beri tahukan bahwa .... 

4a) Pertanyaan Anda dalam surat tanggal 2 I Mei 1985 akan say a 
jawab sebagai berikut. 

Contoh kalimat sa1ah yang Jain dalam surat dinas. 
5) Bersama ini saya mengundang Saudara menghadiri rapat yang 

akan diselenggarakan pad a ... 
Kalimat (5) tidak benar karena isinya hanya mengundang 

dan surat tersebut tidak menyertakan sesuatu, tidak melampJr­
kan berkas, atau tidak dengan mengirimkan apa-apa. Ungkapan 
bersama ini digunakan jika surat melampirkan sesuatu atall 
menyertakan barang, dan sebagainya. 

Oleh karena itu, kalimat (5) harus diubah menjadi sebag<u 
berikut. 

Sa) Dengan ini saya mengundang Saudara menghadiri rapat yang 
akan diselenggarakan pad a .. 0 0 

Yang paling sering dijumpai adalah kalimat seperti berikut. 
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. 61 Atas perhatiannya. say a ucapkan beribu-ribu terima kasih. 
Kalimat ( 6) tidak benar sebab kata ganti m·a digunakan 

untuk orang ketiga tunggal. sedangkan yang diajak bicara da­
lam surat sudah pasti orang kedua. 

Ungkapan yang benar adalah sebagai berikut. 
6a 1 Atas perhatian :\nda. say a ucapkan terima kasih. 

Contoh kalimat surat dinas berikut sangat janggaL 
7 ) Sebelum dan sesudahnya. kami ucapkan terima kasih. 

Kalimat ( 7 l tidak jelas. Ungkapan sebelum dan sesudai!­

n_va tidak informatif: sebelum apa dan sesudah apa. Kalimat 
itu dapat diperbaiki sebagai berikut. 

7a l Sambil menunggu kabar balasan Bapak. kami ucapkan terima 
kasih. 

Kalimat salah yang lain. 
8 l Dengan ini say a lampirkan fotokopi surat keterangan dokter. 

Kalimat (8) tidak benar. Kalimat ini merupakan kebalikan 
kalimat ( 5 ). Karena surat ini melampirkan sesuatu. ungkapan 
yang t~pat mengawali kalimat tersebut adalah bersama ini. se­
perti perbaikan di bawah ini. 

8a l Bersama ini saya lampirkan fotokopi surat keterangan dokter. 
Serin? di_iumpa1 penutup surat dinas sebagai berikut. 

9 l Demikian harap maklum. 
1 0) Mohon periksa adanya. 

Kalimat ( 9 l tidak lengkap. tidak memiliki subjek. Agar 
subjek muncul. setelah kata demikian harus dihadirkan sub­
jeknya. demikian pula sebelum kata Jzarap maklum harus 
dihadirkan subjeknya. Selanjutnya. kalimat ( !Ol tidak infor­
matif sebab tidak jelas apa 'siapa yang ingin diperiksa dan apa 
s1apa yang harus memeriksa. Mungkin orang akan berseloroh. 

"Siapa yang sakit':'" ''Penyakit apa yang Saudara derita':'" 
"Bagian tubuh mana yang harus diperiksa ... Kalimat ( 9 I dan 
( 101 akan lebih jelas dan lebih informatif jika diungkapkan 
seperti tampak dalam beberapa kemungkinan berikut. 

9a) Demikian laporan kami. harap Bapak mengetahuinya. 
9b) Demikian harapan kami. mudah-mudahan Bapak dapat menga­

bulkannya. 
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9c) Demikian permohonan saya, semoga Bapa~t- rlapat :nempertim­
bangkannya. 

1 Oa) Mudah-mudahan jawaban kami bermanfaat bagi Anda. 
1 Ob) Harapan kami, mudah-mudahan kerja sama kita yang sangat 

menyenangkan ini dapat kita bina terus. 
Kesa1ahan kalimat yang sering dijl1mpai dalam surat-surat 

dinas adalah penggunaan kata tentang, dari, atau daripada 
antara predikat dan objek, seperti berikut. 

11) Pertemuan itu akan membahas tentang rencana penyelengga­
raan pameran produksi da1am negeri yang akan diadakan pada 
bulan depan. 

12) Selanjutnya, semua karyawan diharap dapat mengikuti dari­
pada pawai pembangunan tersebut. 

Kalimat-kalimat di atas harus diperbaiki dengan menghi­
langkan kata ten tang pada ka1imat (11) dan menghilangkan 
kata daripada pada kalimat (12) sebagai berikut. 

lla) Pertemuan itu akan membahas rencana penyelenggaraan 
pameran produksi dalam negeri yang akan diadakan pada bu­
lan depan. 

12a) Selanjutnya, semua karyawan diharap dapat mengikuti pawai 
pembangunan tersebut. 
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Perbaikilah suraHmrat berikut dengan memperhatikan format dan 
bahasanya. 

P.T. BANK BHINEKA TUNGGAL SEJAHTERA 
Kantor Pusat: Jl. K.H. Wahid Hasjim - Grogol - Jakarta Barat 

P.O. Box 226 JB. Tilp. 4455981 - 4455982 - Telex pbsan 

JAKARTA , 30-GKTOBER-1989 

Kepada Yth . 
Bapak Direktur Data lnvestasi 
Ditjen Moneter 
Departemen Keuangan Rl 
Jl. Lapangan Banteng Timur 2 - 4 
JAKARTA. 

No. KP 29/ 77 /DIR /89 

Periha1 : Pennohonan perpanjangan ijin prinsip pem bukaan Kan­
tor Cabang P.T. Bank Bhineka Tunggal Sejahtera di 
Kebayoran Baru (Jakarta Se1atan). 

Menunjuk surat saudara no. 5-145/MD/1989 tertanggal 15-10-
1989 perihal pemberian ijin prinsip pembukaan Kantor Cabang 
P.T. Bank Bhineka Tunggal Sejahtera. Bersama ini kami laporkan 
kelambatan, khususnya dalam perolehan gedung kantor, hal 
mana disebabkan karena terlalu tingginya biaya penyesuaian dari­
pada gedung yang mana semula kami akan sew a. 

Adapun gedung pengganti yang sesuai kebutuhan untuk Kan­
tor Bank saat ini sedang dalam tahap pembangunan fisik dan ter­
letak di Jl. Hasanuddin 5 Kebayoran Baru, Jakarta Selatan. Dan 
kami perkirakan secara keseluruhan baru akan selesai pacta akhir 
bulan Maret 1990. 

Sehubungan dengan itu , maka dengan ini kami mengajukan 
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perpa.njangan ijin prinsip yang dimaksud. Untuk tertibnya kami 
tambahkan bahwa rencana pembu.kaan Kantor Cabang tersebut 
telah tercantum dalam Anggaran Perusahaan dan Rencana Ketia 
P.T. Bank Bhineka Thnggal Sejahtera tahun 1989. 

Demikian . agar maklum dan atas persetujuannya, kami mengu­
capkan beribu-ribu terima kasih. 

C. C. 1. Kepada Y th. Bapak Dirjen Moneter 
(sebagai laporan) 

2. Kepada Yth. Direksi Bank Indonesia 
( untuk diketahui) 

3. Dewan Pengawas P.T. Bank Bhineka 
Tunggal Sejahtera (mohon petunjuk ) 

4. Arsip. 

Hormat kami, 
Marketing Dept. 

He ad 

SURANTO SE MSc. 



No. 
Lamp. 
Hal. 

R1a 
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57 I BBc. Ket/ 11/1990 

Penyalur Khusus 

Dengan hormat, 

Jakarta, 9 J uli 1990 

Kepada Yth. 

Pimpinan Tb. MUSTIKA 
Jl. A. Yani No. 48 
BAN DUNG 

Kam1 telah menerima surat Saudara tertanggal 3 Juli 
1990 dan mengerti maksud dari Saudara. 

Terima kasih atas kesediaan Saudara untuk menjadi 
Penyalur khusus buku-buku yang kami terbitkan. 

Perlu kami informasikan kepada Saudara bahwa ter­
hitung bulan Januari 1990 daerah Bandung dan sekitar­
nya ada petugas kami yang setiap bulannya berkeliling 
memasarkan buku-buku yang kami terbitkan. 

Atas perhatian dan kerjasama yang selama ini kita 
lakukan kami mengucapkan terima kasih. 

Hormat kami, 

Sofyan Harun 
Ka. Distribusi 
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Jakarta, I 0 Agustus I 990 

No. 3248/B.I/X/90 
Lamp. 

Hal 

Z/m 

Kern ungkinan Kerjasam a 

Dengan pormat, 

Kepada Yth. 

Koperasi Mahasiswa (KOPMA) 
Universitas Swadaya 
Jl. Kaya Raya No.8 
JAKARTA 

Terima kasih atas surat Saudara tertanggal 4 Agustus 
!990 No. 32/GM/Kopma-UNSWA/1989 perihal Kerja­
sam a. 

Kami menyambut gembira usulan Saudara untuk 
menjadi retailer di Kampus Darun~ah. 
Adapun persyaratannya adalah sebagai berikut: 

pembelian sistem tunai/bayar di muka 
Discount 35% 
minimum pesanan 50 expl buku 
ongkos kirim ditanggung pemesan (dibayar saat ba· 
rang diterima) 
Lama pengiriman: 
!. Jasa expedisi = 5 hari 
2. Jasa Pos = 15 hari 

Atau mungkin saudara punya alternatif lain tentang 
pengmman. 

Sambi! menanti pesanan buku, kami ucapkan terima 
kasih. 

Hormat kami, 

ZULHAIDI 
Adm. Distribusi 



DIKSI ATAU PILniAN KATA 

Farid Hadi 

Pilihan kata merupakan unsur yang sangat penting, baik dalam 
bidang karang-mengarang maupun dalam percakapan sehari-hari. 

Karangan dapat dianggap kurang berarti jika pilihan katanya 
kurang cermat walaupun, misalnya, organisasi penyajiannya baik, 
pemakaian paragrafnya cermat, susunan kata dalam kalimat ter­
atur, dan gaya bahasanya baik. 

Kekurangtepatan dalam pilihan kata akan mengakibatkan ka­
rangan atau pembicaraan kurang berbobot dan kurang bernilai. 
Bahkan, pembaca (dalam bidang karang-mengarang) atau pende­
ngar (dalam pembicaraan) akan menilai bahwa penulis atau pembi­
cara kurang mampu menggunakan kosakata bahasanya. Kekurang­
mampuan itu kemungkinan besar disebabkan oleh kurang luasnya 
pengusaan kosakatanya dan makna katanya. Semakin sedikit pe­
nguasaan kosakata berarti semakin sempit ruang lingkup pilihan 
kata. Hal itu bukan berarti bahwa seorang penulis atau pembicara 
wajib menguasai kosakata seperti yang terdapat di dalam kamus, 
melainkan bagaimana seseorang itu mampu menggunakan kata se­
cara cermat dan tepat yang jumlahnya sesqai dengan tujuan dan 
keperluannya. 

Pilihan kata adalah mutu dan kelengkapan kata yang dikuasai 
seseorang sehingga ia mampu menggunakan secara tepat dan cer­
mat berbagai perbedaan dan persamaan makna kata sesuai dengan 
tujuan dan gagasan yang akan disampaikan, serta kemampuan 
untuk memperoleh bentuk yang sesuai dengan situasi dan nilai 
rasa yang dimiliki pembaca dan pendengar. 

89 
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Berikut ini akan dijelaskan (1) syarat pilihan kata, (2) arti 
tersirat dan tersurat, dan (3) pengembangan kata 

Syarat Pilihan Kata 

Syarat pilihan kata adalah (I) tepat, (2) benar, dan (3) lazim. 

Tepat 

Yang dimaksud dengan tepat adalah bahwa kata itu dapat 
mengungkapkan gagasan secara cermat. 

Berikut ini contoh pilihan kata yang tidak tepat dalam kali­
mat. 

I. Kereta dorong itu dibuat dari mantan becak. 
2. "Di toko mana saya dapat membeli topi Sombrero?" 

kata Fernandes kepada Katharina. 
3. "Saya mengucapkan duka cita atas meninggalnya anak 

Ibu," kata Maria kepada Ibu Isabela. 
4. "Terima kasih," kilah Abraham ketika ia dibelikan pulpen 

oleh kaka.knya. 
5. Kami ingin memberitahukan kepada Ibu bahwa kami tidak 

masuk kantor hari ini karena sakit. 
6. Berkali-kali diperingatkan oleh gurunya agar tidak nakal, 

tetapi Arnold mengacuhkan saja peringatan itu. 

7. Elisabeth memajukan usul kepada Pak Lurah tentang per­
baik an kampung. 

8. Rapat orang tua murid diadakan pada hari Rabu, tanggal 
19 April 1990 jam 1 0.00. 

Pada kalimat l pemakaian kata mantan tidak tepat. Kata man­
tan seharusnya dipakai untuk orang yang dihormati yang pernah 
memegang jabatan dengan l:>aik, seperti presiden, menteri, atau 
guru. Dengan demikian, akan terdapat mantan presiden, mantan 
menteri, atau mantan guru. Kata mantan pada kalimat 1 diganti 
dengan kata bekas sehingga kalimat itu menjadi Kereta dorong 
itu dibuat dari bekas becak. 

Pada kalimat 2 pemakaian kata kata tidak tepat dan seharus­
nya diganti dengan kata tanya sehingga kalimat itu menjadi "Di 
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toko mana say a dapat membeli topf Sombrero?" tanya Fernandes 
kepada Katharina. 

Pada kalimat 3 pemakaian kata menwcapkan tidak tepat dan 
diganti dengan turut sehingga kalimat itu menjadi "Saya tumt 
herduka efta atas meninggalnya anak lbu," k.ata Maria kepada 
lim Jsabela. 

Pada kalimat 4 pemakaian kata kilah tidak tepat karena kata 
kilah itu berarti 'tipu daya· atau 'alasan·. Oleh karena itu. kata 
kilah pad a kalimat 4 seharusny a diganti dengan kata kata sehingga 
kalimat 4 menjadi "Terima kasih," kata Abraham ketika ia dihe­
Wcan pulpen oleh kakaknya. 

Pada kalimat 5 pemakaian kata kami tidak tepat karena kata 
kami dipakai sebagai kata ganti orang pertamajamak. Oleh karena 
itu. kata kanzi perlu diganti dengan kata saya sehingga kalimat 5 
men.iadi Saya ingin memberitahukan kepada lbu bahwa saya tfdak 
masuk kantor hari ini karena saki!. 

Pada kalimat 6 pemakaian kata men~acuhkan tidak tepat ka­
rena kata itu berarti 'mengindahkan. memedulikan· . Oleh karena 
itu. kata mengacuhkan diubah menjadi tidak mengacuhkan sehing­
ga kalimat 6 meni adi Berkali-kali diperin~atkan oleh gurunya agar 
tidak nakal, tetapi Arnold tidak men~acuhkan TJeringatan itu 

Pada kalimat 7 pemakaian kata memajukan tidak tepat karena 
kata itu bcrarti 'menjadikan maju', sedangkan yang dimaksud 
kalimat 7 ini adalah menyampaikan usul. Kata yang tepat untuk 
kalimat itu adalah mengajukan yang berarti 'mcnyampaikan '. 
Dengan demikian, kalimat 7 menjadi Elisabeth mengajukan usul 
kepada Pak Lurah ten tang perbaikan kampung. 

Pada kalimat 8 pemakaian kata jam tidak tepat karena kata 
jam berarti 'alat pengukur waktu dan lama suatu kegiatan·. Kata 
jam pada kalimat 8 diganti dengan kata pukul. Dengan demikian. 
kalimat 8 menjadi Rapat orang tua murid diadakan pada Jzari Ra­
bu. tanggal 19 April 1990 pukul 10. 00. 

Benar 

Pilihan kata itu harus benar, yaitu sesuai dengan kaidah keba­
hasaan. 
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Uerikut ini contoh pilihan kata yang tidak benar dalam kal­
m at. 

I. Antonius telah merubah jadwal pelajaran. 
2. flrngrusak gedung itu telah ditangkap polisi. 
3. Siapakah yang mengkclola aLiministrasi perusahaan itu? 
4. Pirsawan televisi tiLiak pernah melewatk an siaran Dunia 

tlalam Berita. 

' l'cnlmfWII ilmu dan teknologi harus diimbangi dengan 
pening:katan mutu pelaksanaannya. 

1-.:.aLt mrrubali. prngmsak. nzengkelula. pirsawan, Jan pentrapan 
titlak krhen tuk secara lwnar. 13entuk yang benar ada] all mcngu­
hah. perusak. mengelola. f'emirsa. Jan penerapan 

f .nim hnarti baltwa kala yang dipakai adalah Llalam bentuk yang 
': 't(l<tli dihi;t~akan dan huk;Jn merupakan bentuk yang <.libuat-buat. 

Kata mfninggal. mali, wafat, semuanya berarti 'tidak hidup'. 
llilang nyawanya. Ketiga kata itu mcmpunyai kelaziman masing­
tna~tng:. 

Cot1toh: 

I. 1\u:thnya Ielah mfninggal di tempat tugas. 
~ I Iewan pe~iharaannya mati mendadak. 

llal y;mg tidak lazim kalau dikatakan Ayahnya telal! mati; 
/ tram f'elil!amannya telah meni11ggal. 

K i L1 k e n;il u ngk a pan sura t kematiall. U ngk a pan itu ak an j ang­
g;tl .1ib diganti dengan surat kemeninggalan atau surat kewa[atan 
I ktn ik ian pula, ungka pan yang sudah lazim scpcrti jam bicara 
tidak dapat uiganti dangan jam berkata. 

Kata yang sudah tidak lazim dalam kata umum, seperti kata 
hayu ·.~ngin' <Jtau puspa 'bunga' sebaiknya dihindali. 

C.'ontoh: 

I. Fernando sedang mencari bayu Lli luar mmah. 
Sicilia memetik puspa di kebun. 

Kata bayu pada kalimat I hendaklah diganti dengan kata angin 
d<tll kata f!IISf){l pada ka]imat 2 hendaklah diganti uengan kata 
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bunga. Namun, kata bayu dan puspa sampai sekarang masih di­
gunakan dalam karangan sastra. 

Kata raya, akbar, dan agung semuanya berarti 'besar'. Kata 
raya berarti 'besar' dipakai dalam hal tertentu saja. Kita kenai 
jalan raya dan hari raya di samping ja/an besar dan hari besar. 
tetapi tidak lazim dikatakan jalan akbar, jalan agung atau hari 
agung, hari akbar. Kata akbar berarti 'sangat besar'. Kita kenai 
pawai akbar, rapat akbar. tetapi tidak lazim pawai agung atau 
rapat agung. Kata agung berafti 'besar', bukan untuk fisik, me­
lainkan untuk harkat. Kita kenai jaksa agung, hakim agung, Malt­
kamah Agung, Dewan Pertimbangan Agung; tetapi tidak lazim 
jika dikatakan jaksa akbar, hakim akbar ( bisa) Makkamah Akbar (?) 

Dewan pertimbangan Akbar(?) Demikian pula tidaklah lazim jika 
dikatakan badannya agung a tau akbar (?) 

Kata-kata yang lazim dipakai dalam bahasa tutur atau bahasa 
daerah perlu dihindari. 

Contoh: ngomong laki-bini 
bikin kasih ('bern 
bilang menghaturkan 
titah 

Kata-kata itu dapat diganti dengan berkata. huat. kata, surulr. 
suami istri, beri, menyampaikan. 

Tug as 

A. Buatlah kalimat dengan kat a di bawah ini. 

1. melayat melawat 
2. tukas jawab 
J. menengok 
4. bunting 
5. hewan 
6. menahan 
7. kerja 
8. waktu 
9. lulus 

10. bebas 

meninjau 
hamil 
binatang 
menyandera 
karya 
jadwal 
Ia los 
merdeka 
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B. Pilihlah sa/air satu kata yang terdapat dalam kunmg pada 
kalimat berikut. 

1. Maritah kita mengheningkan cipta untuk para pahlawan 
yang telah (nzeninggal, gugur)<.li medanjuang. 

2. (Kelekasan, kecepatan) mobil itu 60 km per jam. 
J. ··Antonius, jangan (/upa, /alai) pada say a," kat a Maria. 
4. Rumah ini lmau, akan) dijual. 
5. Menteri Pertahanan dan Keamanan (berkunjung, berziarah) 

ke makam pahlawan. 
G. P~tk Lurah menyaksikan (perlombaan, tJertandingan) se­

pak bola. 
7. M arsel sedang mencari ( pertingga/, arsip) sur at keputusan 

- pengangkatan pcgawai di lemari. 
>5. Lebih baik ( meninggal, mati) berkalang tanah daripada 

hidup dijajah. 
(). Cincin ini dibuat (dari, daripada) em as. 

10. Yohanes menemukan (suatu, sesuatu) di pinggir jalan. 

Arti Tersurat dan Arti Tersirat 

K ita dapat memilih kata, baik Jalam arti yang tersurat t har­
riah 1 maupun arti yang tersirat. Pemilihan kata itu berdasarkan 
kepcrluan kita. Kata Jalam arti tersurat adalah kata dalam arti 
yang wajar, yaitu sesuai dcngan arti yang Jisandangnya, tanpa 
lamhahan arti. 

Contoh: 

I. Telinga kanannya beruarah kena kawat berduri. 
2. Pak Jasmin berdinas ke Surabaya. 
J. Segerombolan kijang melintasi padang rumput. 
~- Adikku Japat membaca buku itu dengan lancar. 
5. Situasi negara telah dinyatakan aman. 
ri. Pak Alexander mengarnbil cangkul di gudang. 
7. Sudahkah engkau mempunyai sebuah kamus bahasa? 
~- Kepala anak itu terbeJ.ttur dinding rumah. 
'l. Robertojatull tetjerembab di lantai kamar mandi. 

I 0. Anak-anak mengejar layang-layang putus. 

Kata dalam arti tersi·rat adalah kala yang mempunyai sejumlah 
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pertalian pikiran yang dapat menimbulkan berbagai nilai rasa . 

Contoh: 

I. Mereka mempunyai banyak telinga sehingga segala scsuatu 
yang kami bicarakan sampai kepada mereka. 

2. "Sudah lama saya menunggu Anda, tetapi Anda sedang berdi­
nas di warung kopi MaR Ratia.h:,'' katai:kepala kantor itu ke­
pada Ronaldo. 

J. Anggota gerombolan itu telah dapat ditangkap ten tara kita. 
4. Sebagai pejabat harus dapat membaca situasi dengan cerm at. 
5, Penjahat itu telah diamankan polisi. 
6. Pe!pustakaan merupakangudang ilmu. 
7. Bagi say a tidak ada kamus menyerah sebelum cita-oita terca­

pai. 
8. Pak Iskandar menjadi kepala kantor kami. 
9. Setelah perusahaannya jatuh, ia membangun perusahaan baru 

di tempat lain. 
I 0. Kejarlah cita-citamu setinggi langit. 

Tugas 

Buatlah kalimat dengan kata-kata berikut sehingga menjawab arti 
tersurat dan arti tersirat. 

I. pelayan 
2. mata 
3. mulut 
4. merah 
5. dompet 
6.1uka 
7. tua 
8. muda 
9. tembakan 

10. mampir 
,. ' 



KAMUS SEBAGAI SUMBERPILIHAN KATA 

Jika kita secara sadar ingin dapat menggunakan kata dengan 
kpat. cennat., dan benar, upaya yang kita lakukan, antara lain de­
n~an mrmhuka kamus. Kamus adalah buku yang berisi daftar ko­
qk;~t:, ~uatu bahasa yang disusun secara alfabetis dengan disertai 
l'l'llil'LtS:ill uan kctrrangan lain yang diperlukan srrta dilengkapi 
dcll[!<lll contoh pemakaian kata dalam kalimat. Berdasarkan isinya. 
l;it:l kcnal ( 1) kamus baku, (2) karnus ekabahasa, (3) kamus dwi­
h:dla ... n. ( 4 l kamus multibahasa, (6) kamus istilah, (7) kamus sino­
nim. dan (81 kamus bcsar. 

k:trnus baku mcmuat daftar kosakata baku suatu bahasa sccara 
lcn[~h:ap dan disusun secara alfabetis disertai keterangan dan lafal 
k :;t;, ·.nt;, pcnjelasan arti dan dilengkapi dcngan contoh pemakaian 
k:1La dalarn kalimat. 

k ;!In us ckJbahasa memuat daftar kosakat<J suatu hahasa yang 
di''''ll'l ~t·cal a alf"ahctis dcn~<lll penjclasan arti Llan con toll pema-
1. :li<•lln\·,, dalam kalimat dalam bahasa yan)! sama. 
\ ·,,llh'll: I. Kamus Umum Bahasa Indonesia (W.J .S. Poerwa­

darminta. 1 978). 
1\.anws /Jalwsa Indonesia ( l'usat Pcrnbinaan clan 
Pengembangan Bahasa, 1983). 

K am us dwibahasa memuat daftar kosakata suatu bahasa yang 
disusun secara alfabetis dengan penjelasan arti dalam bahasa lain. 
ContoiJ: I. Kamus Tetun-lndonesia 

2. Kamus Bugis-/ndonesia 
3. Kamus Ogan-lndonesia 

Kamus multibahasa terdiri atas tiga bahasa atau lebih memuat 
daftar kosakatayangdisusun sccara alfabetis beserta per\ielasannya. 
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Karnus besar rnernuat khazanah bahasa secara lengkap, terrna­
suk istilah-istilah dari berbagai bidang ilmu. 

Contoh: Kamus Besar Bahasa Indonesia (Pusat Pembinaan dan 
Pengembangan Bahasa, 1983). 

Kamus istilah memuat daftar istilah dan artinya dari berbagai 
bidang ilmu. 
Contoh: I. Kamus lstilah Akutansi 

2. Kamus Istilah Biologi 
3. Kamus lstilah Politik 
4. Kamus lstilah Tata Negara 
5. Kamus lstilah Jurnalistik 

Kamus sinonim memuat daftar kosakata dengan padanannya 
dalam satu bahasa 
Contoh: Kamus Sinonim Bahasa Indonesia (Harimurti Kridalak­

sana, 198 I) . 
Dengan membaca kamus. kit a dapat membedakan arti kat a­

kat a tertentu, seperti kata melihat. memandang, meninjau. me­
mantau. memeriksa, menilik. dan menengok. Demikian pula. dc­
ngan kamus kita dapat mengetahui arti kata dampak. canggih , pra­
kiraan. kendala, dan rekayasa; debirokratisasi. deregulasi. kong­
lomerat, dan profesi. 
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LAPORAN TEKNIS 

Abdul Murad 

1. Pendahuluan 

Pad a zaman dahulu keterampilan mem buat sesuatu diperoleh 
secara turun-temurun. Penyampaian keterampilan itu melalui 
tiru-meniru dan bahasa lisan. Dengan ditemukannya huruf ke­
adaan berubah sama sekali. Komunikasi memperoleh dimensi 
baru. Akibatnya penemuan yang yang satu disusul penemuan 
yang lain ; penciptaan barang yang satu mendorong terciptanya 
barang yang lain. 

Perubahan dan perkembangan yang cepat tidak teJjadi se­
konyong-konyong, tetapi secara berangsur-angsur. Baru berabad­
abad kemudian sarana komunikasi diternukan, yaitu dalam bentuk 
Japoran teknis. Dengan laporan teknis, semua pengetahuan dapa1 
diteruskan ke pihak lain tidak bergantung pada tempat dan waktu. 

Indonesia sekarang menghadapi pernbaharuan dan pemba­
ngunan dalam segala bidang. lstilah proyek tak dapat dipisahkan 
dari usaha itu. Selain itu, kita kenai juga istilah penelitian dan 
pengernbangan. lstilah penelitian dan pengembangan tak dapat 
dipisahkan dengan usaha manusia untuk terus meneliti dan hasil­
nya diterapkan dalam berbagai segi kehidupan. 

Proyek serta penelitian dan pengem bangan tak dapat dipisah­
kan dengan laporan teknis sebab laporan teknis itu merupakan 
sebagian pertanggungjawaban pihak pelaksana. 

Kemampuan menulis laporan teknis tidak muncul secara tiba­
tiba, tetapi harus dibina. Salah satu segi yang kurang atau kerap­
kali tidak mendapat perhatian sewajarnya ialah segi kebahasaan. 
Banyak dijumpai atau didengar laporan teknis yang tidak teliti 
dalam pengungkapan atau pernyataan. Padahal kita tahu bahwa 
laporan teknis mempersyaratkan ketelitian. 
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2. Jenis Laporan Teknis 

Yang dimaksud dengan laporan teknis ialah bentuk karangan 
yang berisi rekarnan tentang pekeJjaan, yang sedang digarap atau 
sedang diteliti, yang berisi saran-saran untuk dijalankal'l. Laporan 
itu disampaikan kepada orang lain dengan cara seobjektif mung­
kin. Laporan itu dapat disampaikan secara lisan a tau tertulis. Pad a 
kesempatan ini hanya akan dibahas lap?ran teknis tertulis. 

Menumt bentuk lahirnya, dapat dibedakan beberapa jenis 
laporan, yaitu formulir. surat, artikel, dan laporan resmi (formal). 
rormulir adalah suatu bentuk daftar isian yang dibuat dalam 
jumlah banyak. Aspek-aspek yang harus dilaporkan sudah diten­
tukan !chill dahulu. Pelapor tinggal mengisi yang diminta. Tujuan­
nya adalall untuk merekarn keterangan secm·a lengkap, terarah , 
d<Jn hersistcm sel1ingga pembacaan dan pengetjaan keterangan ter­
s':'bllt Japat clilakukan dengan mudah. Laporan teknis yang ber­
hcntuk surat ada dua macam, yaitu surat dan memo. Yang perta­
llla tcrtuju kt' luar; yang kedua ke dalam, biasanya untuk lingkung­
;~n tcrhata~. Surat dapat juga tertuju kepada lingkungan dalam. 
Misalnya untuk komunikasi dari bawah ke atas. Jika surat tertu­
ju kepada banyak pihak, dibuatlah surat edaran. 

C'iri lapor:Jn berhentuk surat ialah pendek dan hanya menyan g­
kut ~atu rokok. Jik<~ yang dibahas lebih dari satu pokok, digun<~­
bn dua sural atau memo. Meskipun laporan itu pendek dan padal, 
kelcngkapan data yang hendak ditampilkan perlu dijaga. Surat­
l!lcnyurat ini akan dibahas tersendiri, terpisah dari pembicaraan 
l; qHH:IIl lt'k lliS . 

Laporan berbentuk artikel dalam beberapa hal menyerupai 
artikel clalam majalah atau surat kabar. Laporan jenis ini dapat 
kita temui pada waktu peresmian suatu proyek, pembukaan suatu 
prnataran, atau pembukaan suatu seminar. Dengan demikian, 
pembaca atau pendengar sudah dapat diperkirakan, yaitu golongan 
yang diundang pada peresmian itu. 

Laporan fornial pada dasarnya merupakan pertanggungjawaban 
tugas yang diberikan pernberi tugas kepada seseorang atau sua­
tu pihak. Dengan demikian, laporan formal dapat dikeluarkan 
oleh badan atau instansi pemerintah, pihak swasta yang berupa 
badan atau perorangan. yaitu seorang ahli atau konsultan yang 
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tidak terikat organisasi. Jika materi yang dibahas sangat luas. 
rnungkin saja laporan itu berukuran buku. 

Coutoh fonnulir 

Nom or 
Supir Wak tu Tujuan Sew a 

K etc-
No. l"ipl' Polisi rangan 

1 Bus 8 415 AM M. Ali 06.00- Ciater 125.000, Korpn 

18.00 00 BPK 
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Contoh surat 

BENGKEL MOBIL APOLO 
Jalan Raya Rawamangunlo 

Jakarta 

Nn. 18/ A/PI 4/90 
llal Pemeriksaan Mobil 

Y lh. Bapak M. Saleh 
LI1:111 Tl'lul-; Nibung 1 5 
.J ;~1-;ari<J 

De!l!!<lll l1onnat. 

12 April 1990 

\esuui dengan pennintaan Saudara melalui memo yang dib:1wa 

'•''l'tr Saudara. kami tel;th memeriksa mobil S<tmlar<J. Getaran yang 
tin1hlll pada wak lu kendaraan herkeccpat:Jn lill!,!!!i dischabkJn olcl! 
h;~~i<~ll porus propeler yan)! au<,. 

1\g<tr ~etar<tll itu hilan)!. hagian yang aus itu l!arus clig:tntJ. 
l't·ng1I<tn1i:tll itu Jncmak<111 w;tl-; !11 kurang lehil1 ~<ttu h:1ri dan hi:Jy:t-

11\ :1 l\p 1 (Hl.OO!l,OO 

!\las pcrlJatian SauJara, kami ucapkan tnima kasih. 

Wasalam. 

Muhaimin 
Direk tur 
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3. Tujuan Laporan Teknis 

Menuru t tujuannya, laporan teknis disusun untuk mern beri 
keterangan mernulai suatu tindakan atau pekerjaan, rnengkoordi­
nasi proyek, rnenyarankan suatu langkah atau tindakan. dan me· 
rek am kegiatan. 

Laporan untuk memberi keterangan dapat dibagi dalam lapor­
an berkala dan laporan khusus. Laporan untuk memulai suatu 
tindakan mernusatkan perhatian kepada tindakan itu dan alasan­
nya. Laporan untuk mengkoordinasikan proyek hanya mengernu­
kakan pokok yang berhubungan dengan semua hal yang harus di­
ko()rdinasi. Laporan untuk menyarankan suatu langkah berinti 
saran yang harus dibuat. Laporan untuk merekarn kegiatan dibagi 
atas laporan kerna]uan dan laporan akhir. 

4. Tahap Penulisan Laporan Teknis 

Penulisan _ laporan teknis menuntut beberapa persyaratan 
yang harus dipenuhi. -Persyaratan itu menyangkut isi, bahasa, 
dan teknik penyajian. Oleh karena itu, laporan teknis, terutarna 
yang cukup panjang, perlu direnanak an dengan baik terlebih dahu­
lu. Tentu saja tidak perlu bersusah payah mem buat perencanaan 
a tau kerangka laporan jik a hanya akan menu lis laporan dalam 
bentuk surat. 

Secara teoritis proses penulisan laporan meliputi tiga tahap 
u tam a, yaitu tahap persiapan, penulisan, dan revisi. Ketiga tahap 
itu menunjukkan kegiatan yang berbeda. Dalam tahap persiapan 
ditentukan hal-hal pokok yang akan mengarahkan penulis dalam 
seluruh kegiatan penulisan laporan itu. Dalam tahap penulisan di­
lakukan apa yang telah ditentukan, yaitu mengembangkan gagasan 
dalam kalimat-kalimat, satuan pragraf, bab atau bagian sehingga 
selesailah buram yang pertama. Dalam tahap revisi yang dilakukan 
adalah membaca dan menilai kern bali apa yang telah ditulis, mem­
perbaiki, mengubah, jika perlu memperluas tulisan tadi. 

4. 1. Topik dan Judu/ 

Kegiatan yang mula-mula dilakukan jika akan menulis laporan 
teknis adalah menentukan topik. Hal itu berarti bahwa harus di­
tenfukan apa yang akan dibahas dalam laporan. Setelah kita berha-
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sil memilih topik. langkah kedua yang harus dilakukan ialah mem­
batasi topik tersebut. Dalam hal ini tentu saja dapat dipikirkan 
secara langsung suatu topik yang cukup terbatas. 

Setelah diperoleh topik yang sesuai, topik itu harus dinyatakan 
dalam suatu judul karaRgan. Dalam laporan teknis atau karangan 
ilmiah judul harus tepat menunjukkan topiknya. Penentuan judul 
itu harus dipikirkan secara bersungguh-sungguh dengan mengingat 
beberapa persyaratan, antara lain. sebagai berikut. 

a. Judul harus sesuai dengan topik; 

b. .Judul sebaiknya dinyatakan dalam bentuk frasa, bukan dalam 
bentuk kalimat: misalnya "Pembudidayaan Kerang Mutiara 
di Maluku Selatan", bukan "Kerang Mutiara di Maluku Selatan 
Pcrlu Dibudidayakan": 

c. .Judul diusahakan sesingkat mungkin: misalnya judul "Cara 
untuk Membudidayakan Kekayaan Laut yang Berupa Kerang 
Mutiara di Maluku Selatan" dapat kita singkat dalam bentuk 
frasa seperti di atas; 

d. .ludul harus dinyatakan secara jelas, misalnyajudul "Menjela­
jahi Neraka Dunia" tidak dapat digunakan dalam karangan 
ilmiah yang memaparkan hasil pengamatan terhadap keadaan 
ekonomi negara-negara yang sedang berperang. 

5. Bagian Laporan Teknis 

Setiap laporan terdiri atas bagian yang sudah tertentu. Secara 
umum laporan dibagi atas tiga bagian, yaitu bagian utama, bagian 
tam bah an, dan bagian penunj an g. Bagian utam a terdiri at as 
a. pendahu Juan, 
b. batang tubuh laporan, dan 
c. penutup, saran, kesimpulan. 

Bagian tambahan terdiri atas ikhtisar, daftar isi, daftar tabel, dan 
daftar gam bar. 

Bagian penunjang terdiri atas catatan-catatan, daftar pustaka, dan 
lamp iran. 

Bagian utarna merupakan bagian terpenting suatu laporan. 
lnilah hagian yang memuat pengamatan, percobaan, penelitian, 
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kegiatan, dengan uraian atau tafsiran dan rekaan. Bagian ini dapat 
dibag:i menjadi beberapa bab, setiap bab dibagi-bagi anak bab 
sesuai dengan kebutuhan penulisan laporan. 

Bagian tam bah an dan bagian penunjang hanya terdapat dalam 
laporan yang panjang. Di sam ping itu, terdapat pula hal yang harus 
ada dalam setiap laporan. yaitu ucapan terima kasih, yang dican­
tumkan pada pendahuluan atau pengantar, yang ditujukan kepada 
semua orang yang sudah membantu penyusun laporan itu. 

Contoh: 

Kata Pengantar 
Ucapan Terima Kasih 
Daftar isi 
Daftar T abel 
Daftar Grafik 

Bab 1 Pendahuluan 

I. Latar Belakang 
2. Masalah 
3. 
4. 

BAB 11 Pelaksanaan Penelitian 

I. Tata Cara Pelaksanaan Penelitian 

8. Pelaksanaan Pengambilan Data 

BAB III Analisis Data 

I. Uraian Pemeriksa Data 

8. Data-data lain yang Menunjang 

BAB IV Kesimpulan Saran 

I. Kesimpulan 
2. Saran 

Bagian Tambahan 

Bagian Utama 
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Daftar Pustaka 

Lampiran I Peta Kotamadya Yogyakarta 
Lampiran 2 lnstrurnen tes 
Lampiran 3 Data Nilai Kasar 

G. Data dan I nformasi 

} Bagian Penunjang 

Penulis laporan teknis tidak dapat dipisahkan dari data clan 
infonna~i. Data adalah seperangkat fakta yang berhubungan 
Jengan kejadian atau kenyataan yang dapat dikenal atau diukur. 
Untuk menyu sun laporan, data dapat diperoleh dari merl'ka yang 
hidan)!nya sama, dari laporan dan keterangan yang terdupat da­
lam arsip berbagai badan clan instansi, dari penerbitan. serta pe­

nclitian scndiii. Data yang berasal dari mereka eli bidang yang 
sama dapat diperoleh dengan berwawancara, menyampaikan daftar 
isian, bcrdiskusi. herkorespondensi, dan menghadiri pertemuan 
ilmiah dan ceramah. 

lnformasi diturunkan dari data melalui pengolahan. Artinya 
infonnasi diperoleil llanya dengan merangkaikan atau· menyusun 
data, sejeni:-. a tau t ida k. l n form asi dibua t a tau dibentuk agar st'· 
tiap orang yang memerlukannya dapat menggunakan secara wajar. 
Data dan informasi yang telah terbit diperoleh melalui majalah, 
buku umum, buku referensi, tesis, dan laporan pertemuan ilmiah. 

7. Daftar Pustaka 

L3Jilan pustaka ialah semua bahan yang terpakai sebagai bahan 
infom1asi sewaktu menyusun laporan, baik yang diterbitkan mau­
pun tidak. Yang perlu dicantumkan pada daftar pustaka ialah pe­
ngarangnya, tahun tl'fbit. judul karangannya, tempat terbit, .dan 
nama penerbit. Jika tidak terdapat nama penulis dalam buku ter­
sebut yang perlu dicanturnkan adalah nama lembaga yang mencr­
bitk<Jn. tahun terbit, judul pustaka, tempat terbit, dan nama pe­
nerbit. Yang penting, penulis harus tunduk kepada kebiasaan yang 
berlaku dalam lingkungan yang bersangkutan. Nama penulis dieja 
sesuai dengan nama yang tertulis dalam buku rujukan atau arti­
kel aslinya. 

Jika ada perubahan cara penulisan nama, cara yang terbaru 
yang dipakai. Gelar kesarjanaan tidak perlu dicantumkan dalam 
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daftar pustaka, tetapi dalam ucapan terima kasih tetap ada. Ber· 
ikut ini beberapa contoh penulisan daftar pustaka. 

Contoh: 

Baihaki, eta/. 1965. Dasar-Dasar Manajemen .. Jakarta: Bina Ak· 
sara. 

Charli, B. 1975. "Prospek Perekonomian Kita". Jakarta:STlE 
Sanjaya. 

Departemen Pekerjaan Umum. 1987 Laporan Departemen Peker­
jaan Umum 1986/1987. Jakarta. 

ldris, Yusdi. 1986. "B.agaimana Memelihara Dana" dalarn Gema 
Korpri BNI 1946. (Oktober, LX). 

Nitisemito, Alex S. Tanpa Tahun. Marketing. Jakarta: Ghalia 
Indonesia. 

Mulyono, Rahmad. 1987. "Peranan Departemen Pekerjaan Umum 
dalam Pembangunan Nasional". Dalarn Bisnis Indonesia. 27 
Aprill987.Jakarta. 

Swasta, Basu D.H. 1980a. Asas-Asas Marketing Yogyakarta: 
Fakultas Ekonomi, Universitas Gajah Mada. 

Swasta, Basu D.H. 1980b. Manajemen Pemasaran. Yogyakarta: 
Fakultas Ekonomi, Universitas Gajah Mada. 

8. Ilustrasi 

Dalam laporan teknis ilustrasi bertujuan mengemukakan ke­
pada pembaca hal yang tak terungkapkan dengan kata·kata. Jika 
ilustrasi itu benar-benar dimanfaatkan sebagaimana mestinya, 
laporan dapat lebih tepat mengenai sasaran. 

Ada beberapa sebab mengapa ilustrasi mempunyai kelebihan 
dari pengungkapan dengan kata. Pertama ilustrasi dapat menun­
jukkan rincian yang tak terungkapkan dengan kata. Kedua, jika 
tersusun dengan baik, ilustrasi memakan ruang sedikit. Ketiga, 
dalam ilustrasi banyak komponen yang dapat dirangkumkan. 
Keempat, dengan adanya ilustrasi laporan jadi lebih menarik. 

Yang termasuk ilustrasi ialah gambar seperti potret, grafik, 
bagan. peta, dan denah. Selain itu, dalam arti luas tabel pun da­
pat dimasukkan dalam ilustrasi. Berikut ini diberikan contoh­
contoh. 
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CONTOH GRAFIK 

REALISASI EKSPOR MINY AK INDONESIA 
DALAM JUTAAN BAREL 

378,8 

"1 
\() 
0 
('I 

1980 

383,4 

321 

~ Jepang 

Pasiftk Barat Lain 

354,7 

336,2 

299,1 
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CONTOH BAGAN 

BAGAN STRUKTURKUD MENURU'PK.ETETAPAN 
NO. 2/1878 

I 
I 
I 

ORGANISASI 1 

PERK UMPU L- : 
.1\N 

I 

BUUD 
PEMBINA 

---------1-----------------
1 

ORGANISASJ : 
PERUSAHAAN: MANAJER 

UNIT-UNIT KEGIATAN PRODUKTif 



Buku 
tahungan 
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CONTOHSKEMA 

CaJon Penabung 
Menghubungi 

l 
Bank Penyelenggara 

l 
- CaJon penabung f-

rnengisi dan menandatangani 
fonnulir pennintaan untuk 

rnenjadi peserta Tabanas dan 
menyiapkan uang 

1 
Dank penyelenggara menyiapkan 
dan menyerahkan buku tabungan 

Skema Prosedur menabung dalam Tabanas 

Pengambilan 
uang 
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CONTOHPETA 

0 

· ·:. Uaerah pTo.1eJ. 



114 

CONTOH DENAH 

( 
J 
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9. Perwajahan dan Tata ·Letak 

Perwajahan menyangkut ketampakan laporan dari luar, 
sedangkan tata letak menunjuk kepada pengaturan bahan dalam 
laporan. Laporan hendaknya jangan menggunakan huruf yang 
tidak lazim. Pengetikan hendaknya rapi dan dijaga tepi kiri lebih 
besar dari tepi kanan untuk keperluan penjilidan. Sampul hen­
daknya mampu memberikan tanda pengenalan yang jelas menge­
nal isi laporan, penyusunannya, dan infonnasinya. Warna yang ber­
lebihan hendaknya dihindari. 

10. Aspek Penalaran 

Menulis laporan merupakan proses bernalar. Untuk menulis 
suatu topik kita harus berpikir, menghubung-hubungkan berbagai 
fakta, membandingkan dan sebagainya. Dari prosesnya, bernalar 
itu dapat dibedakan bernalar induktif dan bernalar deduktif. Pe­
nalaran penulisan laporan mencakup kedua proses bernalar itu. 

Suatu laporan teknis merupakan hasil proses bernalar induktif. 
deduktif atau gabungan keduanya. Suatu tulisan yang bersifat de­
duktif dibuka dengan suatu pernyataan umum berupa kaidah, 
peraturan, teori atau pernyataan umum lainnya. Selanjutnya, 
pernyataan itu akan dikem bangkan dengan pernyataan yang ber­
sifat khusus. Sebaliknya, suatu tulisan yang bersifat induktif di­
mulai dengan rincian-rincian dan diakhiri dengan suatu kesimpulan 
umum atau generalisasi. Gabungan antara keduanya dimulai de­
ngan pernyataan umum yang diikuti rincian dan akhirnya ditutup 
dengan pengulangan pernyataan umum itu. 

Dalam praktik proses deduktif dan induktif itu diwujudkan 
dalam satuan tulisan yang merupakan paragraf. Di dalam paragraf 
suatu pernyataan umum membentuk kalimat utama yang mengan­
dung gagasan utama yang dikembangkan dalam paragraf itu. De­
ngan demikian, ada paragraf deduktif dengan kalimat utama pada 
akhir paragraf, dan ada pula paragraf dengan kalimat utama pada 
awal dan akhirnya. 

Proses deduktif dan induktif itu diterapkan dalam pengem­
bangan seluruh karangan. Paragraf deduktif dan induktif mungkin 
dipergunakan secara bergantian. bergantung kepada gaya yang di­
pilih penulis sesuai dengan efek dan tekanan yang ingin diberikan-
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nya eenulisan laporan teknis men1pakan sintesis antara proses 
deduktif dan induktif. Berikut ini contoh paragraf induktif, de­
duktif, dan gabungan keduanya, 

Contoh I. Pemda DKI Jakarta dalam mendukung usaha pemba­
ngunan rumah sederhana/murah sekarang ini tidak ha­
nya membantu persiapan pembangunannya saja. N a­
mun> melengkapi sarana yang dibutuhkan. Misalnya, 
pem bangunan sarana jalan penghubung, pe.masangan 
pipa air minum. pembangunan gedung sekolah dan 
sarana pasar. (Sinar Harapan). 
Contoh I eli ata~ kalimat utarna/terletak pada awal 
par<Jgraf. 

f'<HJ,IHJf scperti ini discbut paragraf yang disusun sccara Jeduktif. 

Con toll 2. Ban yak alasan yang dipakai oleh seseorang untuk mem­
pelajari hahasa asing dan bahasa lain. Ada yang mem­
pelajari karena dorongan yang kuat untuk memperoleh 
imb<Jian yang lebih baik, dan ada pula yang mempela­
j alinya untuk kesenangan pribadi. Tetapi,sebagian be­
sar murid-murid kita mempelajari bahasa asing karena 
mata pelajaran itu tercantum dalam pclajaran sekolah­
nya. Oleh karena itu kita harus mcmpunyai alasa!' 
1·a ng kua 1 mcngapa baiza sa tersebu t diajarkan kepada 
nzereka. (PNR: 1976:130). 

l';!l;~graf di r!ta:; kalimat utamanya terletak pada akhir par<.J· 
graL Paragr af ~eperti ini disusun secara induktif yaitu diawali 
dengnn kf.'terangan-keterHngan dan ditutup dengan pikiran utama 
dalam kalimat topik. 

<·ontoll .1. Kereta atJi memang merupakan sara1w angkutan yang 
swrgat hcrmanfaat. Sarana angkutan untuk waktu rnen­
datang pun jelas akan banyak beralih pilihan kepada 
kereta api :,ebagai kendaraan yang hemat energi. Ke­
sempatan untuk berbenah diri masih terbuka luas. Ma­
sa · depan perkeretaapian sesungguhnya cerah. Sebab, 
bukan rnustahil pada saat dunia dilanda kekurangan 
bahan bakar minyak maka satu-satunya sarana ang­
klltan yang his:1 dimanfaatkan hanyalah kercta api. 
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Pada saat seperti itulah terbuka kesempatan bagi pc:1 
keretaapian Indonesia untuk tampil dengan bangga. 
(Mutiara tangga18 Juli- 21 Juli 1981). 

Pada paragraf di atas kalimat utamanya terletak pada awal dan 
akhir paragraf. Pada paragraf seperti ini kalimat utama diulang 
pada akhir paragraf. Pengulangan kalimat utama pada akhir para­
graf biasanya ditambahi dengan beberapa perubahan, perluasan, 
guna untuk menegaskan yang terdapat pada awal. 

11. Bahasa Laporan Teknis 

Laporan teknis disampaikan dengan menggunakan media baha­
sa. Bahasa yang digunakan dalam penyampaian \aporan teknis 
adalah bahasa ragam tulis buku, bukan ragam lisan. Ragam tulis 
buku memilih kata·kata yang baku, lazim, hemat, cermat.. Kali­
mat yang digunakan adalah kalimat efektif, sedangkan ejaan yanjit 
dipakai adalah ejaan yang disempurnakan. 
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