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ABSTRAR

Tujuan penelitian ini

ialah untuk menjawab
permasalahan (1)

sejauh mana kebenaran format surat
pengumuman yang baku ¥yang dibuat di Kantor Departemen

Penerangan Kotamadya Ujung Pandang (2) Sejauh mana

penempatan pilhan kata (diksi) dalam surat pengumuman di
samping menyangkut masalah ejaan.

Metode dan teknik penulisan yang digunakan dalam
skripsi ini adalah peneltian kepustakaan dan penelitian
lapangan. Untuk penelitian lapangan digunakan teknik
penelitian pengamatan, dan wawancara. Populasi obyek
adalah arsip surat pengumuman Yang sampelnya diambil
sebanyak 14 buah dari gsejumlah surat pengumumanm Yang
ada di Kantor tersebut.

Hasil penelitian menunjukkan bahwa berdasarkan
sampel yang ada, terdapat pada umumnya surat pengumuman
yang dibuat menyalahi format surat pengumuman yang baku,
dan-potongan kata dasar terdapat pula kesalahan
penempatan pilihan kata atau diksi dan menyangkut
kesalahan ejaan yang ada pada surat pengumuman tersebut

njol.
tiﬂﬂk;iz;tzmaiﬁﬂyﬂ indikator kesalahan pada kﬂtig%
masalah di atas terhadap pembuatan surat penglmiman di
Kantor Departemen kotamadya Ujung Pandang, Maka dapat
. hwa Yang membuat atau mengonsep surat
dikataken. b belum dapat berbahasa Indonesia yang
- tarsemzlrfﬂ belum mampu menguasai format

pengumum
haik dan benarl - :

buatan surat pengumuman Yang baku bagi instansi
pem &

pemerintah.

vii



Bapya I "

PENDAFOULUAN
1.1 Latar Belakang Masalah

Bahasa Indonesia sebagai bahasa pengantar, bahasa

persatuan dan bahasa nasional baik di sekolah maupun di

istansi perkantoran merupakan media komunikasi. Ia
merupakan alat penyampaian ide, maksud dalam

pembicaraan. Hubungan bahasa dengan pikiranpun sangat

erat. Penguasaan bahasa Indonesia adalah merupakan
implementasi dari pikiran. sedangkan pengungkapan
pikiran yang tepat tergantung dari penguasaan bahasa
Indonesia seseorang. Misalnva, penguasaan pembuatan
pengumuman di instansi perkantoran, tergantung pada
penguasaan bahasa Indonesia yang baik dan Denar, dengan
segalah syarat-syaralnya. Oleh karena itu bahasapun
dapat dikaji melalui disiplin ilmu Sosiologi.

Tingkat penangkapan ide tergantung pada kemampuan
menyimak seseorang. gKemampuan menyimak dibekali oleh
suatu penguasaan bahasa {ndonesia untuk memahami makna
bahasa tersebut yang melalui simbol=-simbol tertentu.

: ahasa Indonesia merupakan
PR enguasaan b
Hal ini berartl P

ilan tugas-tugas
enenty keberhasl
gsalah satu faktor P

i instansi-
EaaE termasuk pembuatan pengumuman di in
administra 1

instansi perkantorafn-



dalam masyarakat utamanya di kalangan perkantoran, ragam

bahasa yang mempunyai nilai komunikatif vyang paling

tinggi adalah bahasa baku atau bahasa standar yang

fungsinya menyangkut kepentingan nasional. Dengan kata

lain, bahasa baku dipakai dalam situasi atau lingkungan

reemi atan gergaulan: sopan: Reperiis dalam surat

menyurat, pengumuman-pengumuman Yang dikeluarkan oleh
instansi resmi, perundang-undangan, karangan-karangan
ilmiah, buku-buku pelajaran, pidato, ceramah,
pembicaraan dengan orang Yang dihormati atau perlu
dihormati dan lain-lain. Karena itulah bahasa baku
terikat oleh tulisan baku, gjaan baku, kata-kata baku,
kata bahasa baku dan jafal baku, demikian penjelasan
Survaman (1987:2).

Dewasa ini bahasa  Indenesia dalam pertumbuhan dan
perkembangannya telah menyerap unsur-unsur bahasa daerah
dan unsur-unsur bahasa asing. jadi, tidak dapat lagi
tertampung oleh ketentuan-ketentuan umum vyang berlaku
selama ini. Menurut Medan (1988:11%) bahwa ketentuan-
sa yang menjadi kerangka acuan

ketentuan umum suatu baha

dalam mempergunakannya dinamai bahasa baku. Adanya

bahasa baku dalam parkembangan bahasa Indonesia ini amat

diperlukan mengingat (a) masyarakat indonesia yang akan

mempgrgunakﬂn bahasa itu terdiri atas masyarakat-




masyarakat yang berbeda latar belakang sosial budaya dan
bahasa daerahnya (Dwibahasa atau bilingualisme), (b)
ketentuan umum Eahasa melayu tidak dapat menampung
seluruh aspek bahasa Indonesia yang telah berkembang
ini,

(c) perlunya pengambilan unsur-unsur bahasa lain

untuk memperkaya bahasa Indonesia dan kalau tidak ada
pola atau ketentuan umum yang baku akan menimbulkan
unsur pengacauan terhadap bahasa Indonesia dan (d)
perlunya mempertinggi wibawah dan menepatgunakan bahasa
Indonesia sesuai dengan kemajuan ilmu pengetahuan dan
teknologi sekarang.

Kemampuan penggunaan bahasa Indonesia pada papan
pengumuman di instansi-instansi pemerintah sangat
diperlukan bagi setiap aparatur pemerintah dalam hal ini
merupakan kunci yang dapat memudahkan mereka untuk
herkomunikasi secara efektif dan efesien. Oleh karena
itu pEEBwBiFPEEEWEi harus dibekali kemampuan berbahasa
Indnnggig yang baik dan benar. Hal ini merupakan modal
yang sangat penting untuk pengembangan karier di
instansi tersebut.

remampuan berbahasa seseorang dapat menjadi ukuran
sifat kec&ndekia&ﬂﬂyﬁ* seprang pegawal yang berbahasa
limat yang rapi, pilihan kata

dengan cermat, struktur ka

: bagai seorang cendikiawan.
dipandang S¢€
yang tepat, akan

g v dgmikiaﬂ? Jawabnya, adalah seorang cendiklawan
ENE



memiliki pengetahuan (termasuk bahasa) yang cukup

selain itu, mereka juga berwawasan yang luas tentang

kehidupan. itulah sebabnya ia dapat menempatkan diri

lewat bahasa dan tingkah laku, Supardo (1988:2).

Namun, untuk mencapai hal itu diperlukan pembinaan

bahasa Indonesia yang baik dan benar.

Pembinaan bahasa Indonesia bukan hanya tanggung

jawab bidang pendidikan dan masyarakat umum, melainkan
juga termasuk tanggung jawab birokrat di instansi
perkantoran. Hal ini disebabkan oleh bahasa Indonesia
adalah merupakan alat pengembangan kebudayaan, ilmu
pengetahuan dan teknologi. Argumentasi ini diperkuat
sebagai mana apa Yang dikatakan Halim {1984:17) bahwa:

"Bahasa Indonesia berkedudukan sebagai bahasa
negara telah berfungsi sebagai bahasa pemerintahan,
bahasa pengantar di dunia pendidikan, alat
perhubungan pada tingkat nasional serta alat
pengembangan kebudayaan, ilmu pengetahuan dan

teknologi”.

Berdasarkan fungsi bahasa Indonesia sebagaimana
yang disebutkan di atas, maka semua lapisan masyarakat,

dunia pendidikan dan birokrat pemerintahan dan instansi

perkantoran wajib menggunakan bahasa Indonesia secara

baik dan benarl.

Namun demikian kesalahan berbahasa Indonesia masih

sering dijumpal di mana-mana,

pendidikan di sekolah, diperguruan tinggi maupun di

lingkungan ipnstansi perkantoran. Terlebih lagi di



lingkungan masyarakat, misalnya di rumah, di pasar, dan

sebagainya.

Kesalahan berbahasa Indonesia itu dapat terjadi

secara lisan seperti dalam kegiatan berbicara atau

secara tertulis seperti dalam kegiatan mengarang di

sekolah atau di tempat lain, sehingga dapat mengacaukan

bahasa", demikian disinvalir oleh Nurgiantoro

(1988:174).

Dalam konteks ini tidak tertutup kemungkinan
kesalahan di dalam pembuatan pengumumarn khususnya di
vantor Departemen Penerangan Kotamadya Ujung Pandang hal
ini disebabkan kesalahan pilihan kata Yyang tidak tepat.
Bukan itu saja, banyak hal yang dapat mengakibatkan
kesalahan yang diperbuat karena Secara umum
ketidakmampuan kita berbahasa Indonesia baik dan benar
serta berdasarkan kaidah-kaidah yang baku. Kesalahan
tersebut dapat diperbuat oleh pengonsep pengumuman atau
kemun;kinan juga pada juru cetik yang tidak menguasai
bahasa Indonesia yang benar.

Pateda LIQE?:ST] mengatakan bahwa kesalahan itu ada

yang berhubungan dengan tataran linguistik, misalnya

Yang berhubungan dengan fonologi, morfologi atau

sintaksis hal semacam ini dikatakan juga oleh Koendjono
i

dalam bukunya Burhan (1971:29) bahwa:



"Penggunaan bahasa Indo i
. nesia di
pelajar kurang memuaskan disebabkan uléh ?:i:gif?akﬁzia'

(a) pelajar sendiri yaitu berada dalam masa strum and

drang (b) guru bahasa Indonesi . :
ekonomi mereka (c) bahn;;m yang kurang diperhatikan

£ ik Ind esi s -
mempunyai sifat luwes". onesis aepcirl yang

Apa yang dikemukakan oleh Koenjono di atas tidak

tertutup kemungkinan penggunaan bahasa Indonesia dalam

kaitannya dengan pembuatan "pengumuman”" di Kantor

Departemen Penerangan Kotamadya Ujung Pandang berbuat
yang sama disebabkan sebagai hal, misalnya pegawai itu
sendiri vang belum menguasai bahasa Indonesia yang baik
dan benar, di samping belum mengetahui syarat-syarat
pembuatan surat pengumuman Yang disebabkan oleh
kurangnya bimbingan dari atasan. Padahal kebakuan
bahasa Indonesia dalam berbagai kegiatan termasuk
pembuatan pengumuman sangat diperlukan. Sebab
bagaiﬁanapun juga usaha pembakuan bahasa Indonesia
standar dikalangan instansi perkantoran, baik pemerintah
maupun swasta termasuk dalam kegiatan pembinaan dan
pengembangan bahasa Indonesia. Adapun tujuannya menurut

Badudu, (harian Kompas 3 Hovember 1990), bahwa

lemhaga—lembaﬂﬂ pmﬂdidikan dan
pemerintahan gangat menentukan bagil %:r;;msuhan Egn
pemantapan bahasa Indonesila- “Ek;n ﬁ- ﬂ':n{FEnIT
mantap penguasaafl bahasa guru da? Dsend¥ﬂ}k: rakin
orang Yang berperanan penting dalam pe ; ﬁ n, E -
mak i maju dan teraturl penguasaan ahasa aum
nla Mereka inilah yang mempqnyai peranan peuFlng
i ke jud bahasa Indonesia yang kita cita-
mementukan, vl ting bagi ©orangs yang menyebut dirinya
EELAGA xans p?" jalah mencintai bahasa Indonesia

bangsa InﬁfPEESE . " Kecintaan terhadap bahasa
sebagai mill

"peranan



Indo ' i

hﬁfﬂ:*;;ﬁiPHkﬂﬂ hanya diucapkan dibibir saja, tetapi
gy Indﬂn:;'tlndﬂkan dan perbuatan. Hendaknya sctiap
bihan Yrds 14 merasa hﬂngga bila dia dapat menggunakan
: nesia dengan baik dan benar, dan oleh karena
1tu IT:IEI-UL hETUEﬂ-hﬂ mEni'ﬂE]{ﬂ.Lkun k_gtcfﬂ_mi]ijann}'ﬂ_ dalam
menggunakan bahasa Indonesia baik lisan maupun tulisan"”.

Dalam hal ini termasuk di valam menggunakan

pilihanskata yang tepat dalam membual

surat " pengumuman

" di Kantor Depertememn Penerangan Kotamadya Ujung

Pandang.

Tidak dapat disangka bahwa Kantor Depertemen
Penerangan Kotamadya Ujung Pandang andalah salah satu
instansi pemerintah yang dapal diandslkan untuk membina
dan membudayakan bahasa Indonesia yang haik dan benar
memalui sarana suralt .pengumuman baik untuk kepenlingan
para pegawainya maupun untuk kepentingan masyarakat
luas.

Deﬁgan persyaratan di atas dapat ditarik kesimpulan
sementara bahwa latar belakang masalahnya adalah sejau
Mana penggunaan bahasa Indonesia yang baik dan benar

melalui papan penhumumun di Kantor Dcupertemen Penerangan

kaotamadya Ujung pandang.

1.2. Batasan Masalah

sesuai dengan judul skripsi ini yaitu Penggunaan
es

pan Kanlor Departemen
i ada Papan Pengumu
Bahasa indonesia P

a f r " men andunE
Penerangan Kotamadya pjung Pamlang g

¢ yang luas. oleh karen: itu perlu diberi
pengertian B

batasan geperjunya.




dalam kulimut;pﬂﬁﬂ :
g I.' L
judul skripsi ini dimaksudkan adalah bahaka  indonesia

Penggunaan bahasa Indonesia .di

yang baku yang digunakan di dalam surat pENEUMUMAnN YANE

ditempel pada papan pengumuman Kaountor Departemen

Penerangan Kotamdya Ujung Pandang dalam kurun waktu

tertentu, dengan batasan masalah yaiwu

Menyangkul lormal sural pengumuman yang baku dan

I

Masalah pilihan kala yang tepal paida surat pengumuman

di Kantor Departemen Penerangan Kotamadya Ujung

pPandang.
1{.3. Rumusan Masalah

Berdasarkanp batasan masalah terscbut di atas, maka
rumusan masalahnya adalah
a Se jauh mana kebenaran format surnl pengumumnan Yang
baku yang dibuat di kantor Departemen FPenerangan
Kotamadya Ujung pandang. |
b Sejauh mana penempatan pilihan kalte yang tapat dalam
P eja
i rremen Penerangan
n di Kantor De|xa
surat pengumuna

Kotamadya yjung Pandang.

aan irat
] any ada pada Ssura
i an masalah €l L

¢c. Sejauh mana

Pgngumuman

5 It dibahas
cmasalahan inilah Yans akan diteliti,
Kedua pe

n teori yang ada.
. : sgguai dengd
dan dianal1sg




1.4 Tujuan Penulisan

Adapun tujuan penulisan ini antara lain ialah

B Untuk mengetahui penggunaan bahasa Indonesia vyang
baik dan benar khususnya menyangkut pembuatan
format Surat pengumuman vang baku disamping
penempatan pilihan kata yang benar dalam surat
pengumuman tersebut.

b. Memberikan informasi kepada pimpinan kantor
Departemen Penerangan Kotamadya Ujung Pandang
tentang hail penelitian ini.

c. Untuk memenuhi salah satu persyaratan akademik

dalam rangka menempuh ujian kesarjanaan pada
jurusan bahasa Indonesia Fakultas Sastra

Universitas Hasanuddin.
1.5. Metode dan Teknik Pepnulisan

Dalam pembahasan skripsi ini digunakan dua macam

o

penelitian, vakni:

18515 penelitian Pustaka

Pepnelitian ini untuk mendapatkan landasan teori

terutama Yyang berkaitan dengan ragam surat beserta

format vang baku di samping penggunan kata yang tepat di

pelaksanaan penelitian pustaka
dalam surat pengumuman-

ini dilakukan dengan jalan membacsa dan mempelajari
ini ila
gumuman yang sudah dibuat

en
dokumen-dokumen atal surat P




dlan buku-buky yYang ada kaitannya d

cngan pembahasan
skripsi ini.

1.3.2. Penelitian Lapangan

Untuk mendapatkan data tentang lormat surat .pm

pengumuman dan penggunaan pilihan kata yang Lidak tepat

dalam surat pengumuman penulis mengpunakan dua macam
leknik penelitian yaitu
- Pengamatan

Pengamatan dilakukan dengan meliliat secara langsung
mulai dari tahap pengumpulan date, maupun di Lempat
penyajian informasi di papan pengumuman kantor
Departemen Penerangan Kotamadya Ujung Pandang.
Wawancara
Untuk melengkapi pembahasan skyipsi ini, maka
diasdakan wawancara dengan pepawai yang bidang
tugasnya erat kaitannya dengan pembahasan skripsi
ini, dengan tujuan antuk mengetahui jenis pengumuman
yang berupa informasi/penyampaian, instruksi atau
‘ mbauan. pegawai yang diwawancaral masing-masing:
Z; ala Tata Usaha, Kepala Subag Umum, Bagian Humas
P e LekIy, keseluruhannya berjumlah 5

dan dua oran

orang.
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BAR 1 X .

oy

ﬂfIPlJ1HEhﬂrﬂ BFPUIST AR A
2.1 Pembahasan Teori
2.1.1 Pembakuan Dahasa Indonesia

Salah satu upaya pembinaan den pengembangan bahasa

Indonesia adalah upaya pembakuan. Dalam laporan scminar

politik. bahasa Nasional, Fachruddin,dkk (1986:19)
mengemukakan bahwa tujuan pembakuan bahasa ialah "...
agar tercapai pemakaian Dbahasa yanp cermal, Llepat dan
efisien; dalam hubungan ini perlu dilelapkan kaidah vang
berupa aturan dan pegangan yang tepav di dalam ejann,
kosa kata, tata bahasa dan peristilabhan.,”

Apa yang dikemuhakan di atas, sudah dapat dipahami
bahwa usaha pembakuan bahasa bertujuan untuk mewujudkan
bahasa yang dalam penggunaannya bersifat cermat, tepat
dan efisien, sehingga berupa¥a menghi langkan kerancuan
kalimat atau ejaan dan lain sebagainya Yang mengarah
kepada tidak memenuhinya pembakuan bahasa Indonesia.

fengan demikian bahasa yang akan Jdicapai oleh usaha

bakuan ini khususnya bahasa Iindonesia ialah bahasa
pembpakua -

bak tau bahasa standar yang digunakan di kantor-kantor
aku ata '

di dalam pergaulan masyarakal. Pada hakikatnya
maupun

salalk satu daril variasi
.. paku merupakan
hahasa Indonesia

Tentsng variasi bahasa
1 ang ada.
bahasa Indones1a ¥

; fni Kridulaksnnn (1975:15) menjelaskan
Indonesi1a 1 "




bahwa bahasa Indonesia bukanlah sebuah sistem

tunggal

atau monalitis. Bahasa Indonesia sebagai bahasa vyang
hidup mempunyal variasi-variasi yang masing-masing ada

fungsinya sendiri

dalam proses komunikasi., Variasi-

variasi ini sejajar, dalam arti tidak ada yang lebih

baik dari vang lain.

Proses pembakuan bahasa diadakan karena Kkeperluan

komunikasi. Dalam proses ini satu variasi diangkat

untuk mendukung fungsi-fungsi tertentu dan variasi itu

disebut bahasa baku atau standar. Variasi-variasi lain

yang disebut non baku tetap hidup dan berkembang sesual

dengan fungsinya. Pembakuan bahasa tidak dimaksudkan
untuk mematikan variasi-variasi non baku. Pembakuan
bahasa tidak berarti uniformisasi bahasa. Untuk

mewn judkan bahasa baku yang dimaksudkan serta
penerapannya, maka lebih dahulu ditetapkan kaidah yang

berupa aturan dan pegangan Yyang tepat dibidang ejaan,

-

kecermatan pilihan kata, tata bahasa, peristilahan dan

sebagainnya.
Berbagai langkah yang dapat ditempuh dalam upays

pembakuan bahasa Indonesia antara lain dengan jalan

kodifikasi elaborasi dan implentasi. Himpunan g4zl
¥

hasil pemilihan mana yang lebih baik antara satu dengan
i

yang lainnya disebut codifikasi. Jadi yang mula-muls

dilakukan sdalah invﬂntarisasi bahan dari sejumlah
ila

12
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o .
bidang yang diperlukan. Kemudian disdakan pemilihan

k i i
pads kelompok tiap bidang, Selanjutnya hasil ﬁtmilihan

itu dihimpun menjadi satu kesatuan

Melihat kenyataan bahwa bahasa Indonesia didukung

oleh berbagai macam golongan pemakai dan dipergunakan

didalam berbagai bidang pekerjaan dan situasi, maka

wajarlah bahasa Indonesia baku tumbuh dan dipakai pada

tempat atau daerah yang representatif dari berbagai

golongan penduduknya.

Femodifikasian bahasa Indonesia akan menyangkut
dua aspek vyang penting yaitu bahasa menurut situasi
pemakai dan pemakainya dan menurut strukturnya sebagail
sistem komunikasi. Kodifikasi yang pertama akan
menghasilkan sejumlah ragam bahasa dan gaya bahasa
perbedaan ragam dan gaya tampak dalam pemakaian bahasa
lisan dan tulisan. Masing-masing akan mengembangkan
variasi menurut pemakaiannya di dalam pergaulan keluarga

dan sahabat, di dalam Bubungan yans formal seperti

administrasi pemerintahan. perudang-undangan, dan

peradilan, lingkungan pengajaran, sSarana komunlkesi

massa dan ilmu pengetahuan (Kompas, & November 1995).

Kndifikaéi yang kedua menghasilkan tata bahasa dan

kosa kata yang baku pada umumnya yang layak dianggap
sa ka ‘

bak dalah ujaran jan tulisan yang dipakai oleh
aku adala

i luas pengaruhnya dan
at -yang pallng
golongan masyaTak
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paling besar kewibawaannya. Termasuk di dalamnya para

pejabat negara (termasuk aparatur negara yang ada di

Departemen Fenerangan), para guru, warga media massa,

alim ulama dan kaum cendikiawan. Karena golongan ini

dapat disebut sebagai pembina pendapat umum, maka mereka

jugalah yang sebaiknya jadi sasaran usaha pembinaan.

Kﬂrﬂqa bahasa Indonesia digunakan oleh orang-orang yang
beraneka ragam daerah dan bahasanya, Yang masing-masing
mempengaruhi sikap orang berbahasa,maka bahasa yang baku
berdasar pada faktor kewibawaan dan pada Kenyataaan
keanekaan WwWarga masvarakat Kkita akan tumbuh di tempat
yang jadi pusat pertemuan berbagai ragam bidang
kehidupan, utamanya di kantor-kantor pemerintah.
pembakuan bahasa {ndonesia di bidang ejaan telah
tiga kali mengalami perubahan dan ejaan yang berlaku
sekarang bernama " Ejaan Yang Disempurnakan " Yang
secara resmi penggunaannya pada tahun 1972 berdasarkan
Keputusan Presiden Republik {ndonesia nomor 37, Tahun

1972, yang selanjutnys panitia Pengembangan Bahasa

Indonesia Departemen pendidikan dan Kebudayaan
1

menerbitkan Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia Yang

Disempurnakan dalam tahun 1975 untuk melengkapi buku

pedoman tersebul. pi samping itu, panitia tersebut fUmh

telah menerbitkan buku pedoman Umum pembentukan Istilah
ela m

975 .
yang diterbitkan pada tahun 1
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Usaha kodifikasi tersebut harus dilanjutkan dengaf

elaborasi. Elaborasi ini ShEHpakn wenyebarisasan el
RR R Penyebaran ini dapat dilakukan dengan cara

menerapkan hasil kodifikasi ke dalam segi kehidupan

Bangsa Indonesia, seperti di lapangan pekerjaan, ilmu

pengetahuan sosial budaya, pemerintahan, politik,

ekonomi dan sebagainya. Upaya yang ketiga adalah

implementasi. Implementasi ini merupakan proses

terakhir dari usaha pembakuan bahasa. Terwujud
implementasi dengan baik berarti usaha pembakuan bahasa
telah tercapai. Hal ini tergantung pada masyarakat,
apakah masyarakat menerima hasil kodifikasi dan
elaborasi tadi dengan sikap positif atau tidak. Kalau
usaha ini dikerjakan oleh Pusat Pembinaan dan
Pengembangan Bahasa atau lembaga-lembaga bahasa dan oleh
para guru bahasa Indonesia, maka implementasi dilakukan

oleh seluruh anggota masyarakat. Harus diusahakan

a

dengan cara bagaimana supays masyarakat dapat menerima

baik hasil kodifikasi dan elaborasi serta

implementasinya melalui panutan dari aparatur negara

atau pegawaidpegawai di kantof masing-masing. Usaha

impl entasi dapat barBEntuk antara lain penggunaan
2m

oot panues A8 ARLERSELy O AR pengumuman dan

bahasa Indonesia Yyang
] Empgygunakaﬂ
sebagainya dengan m

baik dan benar.
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2.1.2 Fungsi Bahasa Baku )

febelum manguisiken tentang fungsi bahasa baku,

perlu dijelaskan terlebih dahulu tenEane hakase ttu

sendiri. Bahasa menurut S.C.Dik/J.G.Kooij (1994:11)

dapat dipandang dari dua sudut, yaitu:

a . EEb&Eﬂiiﬂﬂtu bentuk tingkah laku manusia yaitu
sebagail satu peristiwa dimana manusia melakukan
hal-hal tertentu terhadap yang lain dengan
menggunakan bahasa. Bentuk tingkah laku
manusia ini kita namakan pemakaian bahasa,
§Edangkan bahasa vang melakukan bentuk tindakan
ini kita namakan pemakai bahasa. Para pemakai

bahasa adalah penutur dan pendengar, panelis
dan pembaca.

b. Sebagai sarana yang dipakai oleh manusia dalam
pemakaian bahasa. Bahasa adalah sarana Yang
dipakai oleh manusia untuk saling

berkomunikasi.
Ada empat fungsi yang dijalankan bahasa yang baku
yaitu fungsi pemersatu, fungsi penanda kepribadian,
fungsi penamba wibawa dan fungsi sebagai kerangka acuan,

demikian yang dikemukakan oleh Garvin dan Mathiot dalam

Moeliono {1935:110}.

Fungsi pemersatu bahasa Indonesia sebagai bahasa

nasional terbukti di dalam sejarah perkembangan bangsa

kita. Bahasa Indonesia mengikat kebhinekaan rumpun dan

bahasa yang ada dengan mengatasi batas-batas
kedaerahan. Karena pahasa merupakan wahana A an
pengungkap kebudayaan nasional yang utama, maka fungsi
pemersatu dapat ditingkatkan lagi dengan mengintensifkan
2 bahasa baku yang adab menjadi suatu

usaha perlakuny
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ciri manusia i
Indonesia yang modern, vang dapat membina

bahasa Indonesia yang baik dan benar dikalangan pegawai-

awai di ;
pegawai di kantor melalui penggunaan bahasa Indonesia di

papan pengumuman khususnya di Kantor Depertemen

Penerangan Kotamadya Ujung Pandang.

Fungsi penanda kepribadian yang dijalankan oleh

bahasa yang baku dan yang ada akan terlihat bila didalam
pergaulan dengan bahasa lain, orang Indonesia membedakan
dirinya dengan penggunaan bahasa Indonesia. Kita ingin
menvatakan identitas kita lewat bahasa Indonesia. Kalau
fungsi ini sudah dapat dipraktekkan secara luas, maka
bahasa Indonesia dapat dianggap melaksanakan peranannya
yang penting sebagal bahasa nasional yang baku.

Fungsi ketiga bahasa Indonesia baku adalah sebagai
unsur yang menduduki tempat tinggi pada skala tata nilai
dalam masyarakat bahasa. Gengsi vang melekat pada

bahasa Indonesia baku karena dipakai oleh kalangan

masyarakat Yang berpengaruh, menambah wibawa pada setiap

orang yang.:iapat menguasai bahasa itu dengan mahir.

Fungsi yang menyangkut kewibawaan yang tinggi, juga

terlaksana kalau bahasa Indonesia dapat dipautkan dengan

Vi
hasil teknolegi yang modern dan méj

’ ang baku adalah
i t bahasa indonesia ¥

Fungsi keempa

sebagai xerangka acuan yang tidak lain dari adanya

Eﬂﬂﬂfﬂ. umilim tentang tepat

ukuran Yang gisepakati

17
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ti kn ;
idaknya pemakaian bahasa dj Sl SEEEERl testentu

Fungsi itu a i ii
g kan terpenuhi Jika pembinaan suatu tolak

divsaliakan diberbagad bidang seperti: surat-menyurat

esmi, sSu .
T ' rat pengumuman, risalah laporan, undangan,

iklan, sambutan, ceramah dan pidato. Rahasza Indonesis

baku bukanlah suatu dialek regional melainkan suatu

variasi resmi, misalnya:

a. Komunikasi resmi wyaitu dalam surat- menyurat
resmi, surat-menyurat dinas, pengumuman-
pengumuman yang dikeluarkan oleh instansi-
instansi resmi, penamaan dan peristilahan
resmi, perundang-undangan, administrasi negara

dan sebagainya.

b. wacana teknis yaitu dalam laporan rtesmi dan

karangan ilmiah.

C Pembicaraan di depan umum yaitu ceramah,

kuliah, khotbah, dan sebagainya.

d. Pembicaraan dengan orang-orang yang dihormati

{lebih tua atau lebih tinggi statusnya, OTang

baru di kenal) .

Dengan demikian pemakaian bahasa baku tidak

dituntut untuk semua kegiatan dalam kehidupan sehari-

hari Oleh sebab itu di luar bidang tersebut dapat
ari. e

dipergunakan bahas# non baku.

18



2.2 Fungsi Pembakuan Bahasa

2.2.1 Efesiensi dan Efektifitas komunikasi

Dengan adanya bahasa baku, komunikasi dengan

menggunakan bahasa akan lebih lancar, lebih efesien dan

lebih efektif, Kesatuaan atau kesamaan aturan atau

norma-norma bahasa maupun konsep-konsep atau kata-
katanya memudahkan saling memahami di antara anggota
masyarakat pemakai bahasa. Di samping itu, bahasa Yang
mempunyai aturan-aturan tata bahasa yang tertentu serta
konsep-konsep dan kata-katanya yang baku memungk inkan
pemakai bahasa Yang bersangkutan untuk dapat berpikir
dengan efisien. oleh karena 1itu diharapkan pemakai
bahasa khususnya bahasa Indonesia dapat menggunakannya
dengan baik dan benar, utamanya di dalam, penggunaan

bahaéa i{ndonesia di papan pengumuman di kantor-kantor

pemerintah.

1-2,5 Integrasi Masyarakat / Kebudayaan

Perhandaharaan kata suatl bahasa tidak lain dari

se jumlah kekayaan kansapvknnsep Yang terdapat dalam

lingkungan suatu masyarakat dan kebudayaan, sedangkan

tata bahasa ridak lain dari cara-cara konsep atau kata=

sesamanya dalam
= h dan perhubungan
kata berubah uba
ko Q‘kasi antara anggota masyarakat. Oleh karenanya,
mun i
i sejalan dengan perbedaan

perbedaan kebudayaan sela

1%
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konse n : -
p dan kata sehingga saling terjadi bahwa kata yang

ada dalam suatu bahasa tidak terdapat dalam bahasa yang
lain karena konsep yang serupa itu tidak ada. Pada
akhirnya, susunan kata-kata dalam suatu kebudayaan
membayangkan pemandangan hidup dan dunia dalam konteks

kshndayean 1tu. Dilihat dari integrasi dalam suatu

masyarakat untuk membentuk pembakuan konsep dan kata
maupun kesamaan aturan bahasa yang dinamakan tata bahasa
itu adalah syarat mutlak. Sebab dengan jalan itulah
mengarah kepada pembinaan bahasa nasional yaitu bahasa

Indonsia vang baik dan benar.
2.2.3 Pembinaan Bahasa Nasional

Adanya variasi-variasi bahasa non baku di dalam
masyarakat dapat menjamin kelangsungan dan kelancaran
kﬂmﬁnikasi bagi fungsi-fungsi Yyang tidak mungkin
dilaksanakan cleh bahasa baku, misalnya komunikasi akrab

dalam keluarga dan komunikasi estetis. Variasi bahasa

yang non baku ini sangat beraneka ragam bergantung

kepada pemakai bahasa dari perbagai veriasi bahasa yang

hidup dalam masyarakat dan dapat menjadi kebiasaan yans

selanjutnya dibawa ke dalam situasi kantorT pemerintahan,

sehingga mereka dapat menggunakan bahass Indonesia yang

tidak baik dan kurang benarl sesusi cenman pasakiAn
1

bah Indonesia pMamun biasanya bahasa baku mengatasi
ahasa In ;

S :2ei bahasa Yang lein. Bahasa
an varias variasl
keaneka ragam
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baku mer
N Upaksn pedoman atau pangkal bagi variasi bahasa
yang lain.

2.3 Keperluan Pembakuan bahasa indonesia
Pembakuan bahasa Indonesia sangat diperlukan,

karena fungsi dan keadaan bahasa Indonesia dewasa ini.

sebagai mana diketahui, bahwa bahasa Indonesia berasal

dari bahasa Melavu. Sebagai bahasa baku, bahasa Melayu

sebelum perang Dunia kedua ditetapkan bahasa Melayu
Riau. Bahasa Indonesia dewasa ini tidak lagi berpegang
teguh pada aturan-aturan bahasa melayu itu walaupun
berpangkal padanya. Banyak bentukan-bentukan baru
bahasa Indonesia, baik bentukan kata maupun bentukan
kalimat yang dipengaruhi oleh bentukan bahasa daerah
dan bahasa asing Yang menyimpang dari kaidah-kaidah
bahﬁsa Melayu. Bentukan-bentukan baru itu hidup
terutama dalam pemakaian bahasa sehari-hari. Apabila
terlalu berpegang teguh pada aturan-aturan lama tanpa

mﬂnéacuhkan kodrat bahasa jtu sendiri yang tumbuh dan

berkembang mengalami 'parubahan-perubahan sesuai dengan

perkembangan masyarakat, maka bentuhan-bentukan baru itu

kita katakan salah. sikap Yang demikian tentu saja

ti pemilihan
bakuan bahasa 8seper
kurang tepat. Pem

erti bahasa yang dlgngkﬂ.t untuk mendukung fungsi-
sEepertl

tu dan ditempatkan di atas variasi yang
en

fungsi tert

lain sehinggad yarias
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mpun i :
mempunyal prestise yang lebih VIAEEE Bt vaatiaiie
variasi yang lain ( variasi bahasa non baku ).

Pembakuan bahasa tidak dimaksudkan untuk mematikan

variasi-variasi bahasa non baku. Hal A%l divenivskas

oleh Kridalaksana F1I975:15% . hahwa verissi-varizai

bahasa non baku tetap hidup dan berkembang sesuai dengan

fungsinya.
2.4 Dasar-Dasar Pembakuan Bahasa Indonesia

Sebagaimana yvang dijelaskan di atas bahwa pembakuan
bahasa tidak lain dari pemilihan salah satu wvariasi
bahasa yang kepadanya diberikan suatu status dan fungsi
tertentu. Di dalam bahasa Indonesia ditemukan berbagai
variasi vyang dapat dibedakan sesamanya dari kosakata,
struktur, dan fungsinya dalam pemakaian.

Oleh  Baradja (1975:14) mengemukakan pembakuan bahasa
indone=sia yaitu:

a. Otoritas.

Pada dasarnya manusia menghendaki adanya otoritas

yang dapat dijadikan tempat berpegang dalam hal apapun,

termasuk dalam masalah bahasa. palam hal kebahasaan,

apabjla dalam berada dalam keadaan bimbang, orang
pabi

b ya bertanya kepada pakar-pakar bahasa yang
iasan

:tas atau wibawa dibidang kebahasaan. Jika
1

dianggap otor .
u biasanya orang mencarl

. hasa atau Bur

tidak ada pakar D2

tau kamus untuk memperoleh konfirmasi.
a 1

buku tata bahasa &
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Otoritas kamus atau buky tata bahasa boleh dijadikan

landasan asal saja buku-buku

itu masih sesuai. dengan
kenyataan sehari-hari. Buku yang sudah kadaluarsa tidak

boleh dipakai lagi. Otoritas ini sering dipakai oleh

lembaga pemerintah yang bertugas untuk memecahkan semua

masalah bahasa. Di Indonesia lembaga yang demikian itu

dikenal dengan nama Pusat Pembinaan dan Pengembangzan

Bahasa dan hal ini lembaga tersebut sangat berpengaruh

terhadap pembakuan bahasa Indonesia.
b. Dasar Bahasa Penulis Terkenal

Dasar ini biasanya dapat mempengaruhi bahasa yang
umum dipakai oleh masyarakat, sehingga bahasa penulis
terkenal itu dikatakan pedoman bahkan menjadi bahasa
umum. Namun pendapat ini tidak selalu benar sebab ada
beberapa hal

- Bahasa yang diperlukan bukan saja bahasa tulisan,

melainkan juga bahasa lisan, kedua bahasa ini
tidak sama.

_ sukar mengevaluasi apakah penuli-penulis tersebut

betul-betul menguasali aturan-aturan bahasa

Indonesia.

igs-panulis tersebut
; zsa oleh penulis-p
- Pemakalan baha

; an kenyataan sehari-hari.
sesuail deng
belum tentu

c. Dasar Demokrasl

krasi untuk menetukan sesuatu berlaku
Dalam demo
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ketentua iy

n ¥Yang banvak Yang menang " Alpabilﬂ-
etentuan ini i
k inl diterapkan dalam menentukan bahasa baku,

t A I
erpaksa kita harus melakukan perhitungan statistik

artinya setiap kata, setiap kalimat dan setiap ucapan

harus dicatat dan dihitung berapa banyak pemakaiaanya

dan seterusnya. Hasilnya itulah wyang paling banyak

pemakaiannya untuk ditempatkan menjadi bahasa baku.

Mungkinkah dasar ini digunakan. Berbagai masalah Yyang

timbul dan kesukaran yang dihadapi apabila dasar
demokrasi ini digunakan dalam upaya pembakuan bahasa.
Kesimpulannya meskipun demokrasi itu baik, namun dalam
hal pembakuan bahasa tidaklah dapat dipergunakan.
d. Dasar Logika

Dalam bahasa pada umumnya benar dan salah tidaklah
berhubungan dengan logika. Misalnya, dalam bahasa
Indonesia dikatakan, " masing-masing diberi ongkos jalan
Rp. 1.000.- pulang pergi ". Mengapa kita katakan pulang

pergi dan tidak perzi pulang @ Balkp ek Al s

suling: kita pergi 1abih dahulu ? walaupun demikian,

ungkapan pulang persi yans menurut logika salah adalah

ungkapan yang benar. jadi, yung wenentukan salah. AEAD

benar pukanlah logika, me lainkan kebiasaan. Dengan

Hllklﬂn h W
rk t.' dﬂ.Sﬂ.r'—dﬂSaI ]-E’Eikaf S-‘Ehiﬂgsa. I::IE‘] ka tiﬂﬂl:
“IEnEl u 1 |
Pﬂmbakuﬂﬂ bﬂhﬂ.s-ﬂ-,

dapat dipakai dal
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e. Bahasa O L
FAng-orang yang Dianggap Terkemuka oleh
Masyarakat

Bahasa orang yang dianggap terkemuka oleh

masyarakat adalah pimpinan, wartawan, guru, penyiar dan

sebagainya. Mereka biasanya banyak mendapat kesempatan

berhubungan dengan masyarakat karena melalui radio,

cerama, wawancara, surat kabar, televesi, pengajaran dan

sebagainya. Karena seringnya berhubungan dan didorong
oleh kesukaan meniru dari masyarakat, bahasa mereka
sudah tersebar dan menjadi bahasa umum. Mungkin dasar
yang kelima ini dapat dipakai sebagai landasan pembakuan
bahasa Indonesia, namun perlu dipertimbangkan, karena
merekapun tidak luput dari kekurangan-kekurangn.
Barangkali penggabungan antara dasar nomor satu dan
dasar nomor lima inilah yang merupakan jalan yang
terbaik untuk dipakai sebagai pedoman dimana otoritas

dipegang oleh pusat Pembinaan dan Pengembangan Bahasa di
<

Indonesia.

pDalam kaitan itu, bagaimana ciri-ciri bahasa

Indonesia baku 7 oleh V. Mathesius dan B. Harvanek yang

dikuti oleh Fachruddin A.E.dkk (1986:25) mengatakan
A P

bah bahasa baku ditandai olelh stabilitas yang luwes
ahwa ba

i bahwa untuk
: i i Menurut beliau
1.
dan int&lektuallsa
- maka bahasa baku harus

e
berfungsi secara efisien,

kodifikasi yang sedemikian luwesnya
gan

distabilkan den
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untuk memu 1
ngkingkan Penyesuaian dengan perubahan-

rub
pe ahan kultural. Oleh karenma itu bahasa Indonesia

baku harus i3 :
dibina dan direncanakan karena memerlukan

kodifikasin dan intelektualisasi.

Menurut Anton M. Moeliono yang dikutip oleh

Widyamantaya (1990:46) bahwa ciri-ciri bahasa Indonesia

baku sebagai berikut. Bahasa baku perlu memiliki sifat

kemantapan dinamis yang berupa kaidah dan aturan yang
mantap. Akan tetapi, kemantapan itu cukup terbuka untuk
perubahan yang bersistem dibidang kosa kata dan
peristilahan dan untuk perkembangan berbagai jenis ragam
dan gaya di bidang kalimat dan makna, termasuk di
dalamnya kecermatan pilihan kata di dalam surat-surat

dinas atau surat pengumuman di kantor-kantor pemerintah.

2.5 Kaidah dan Ketetapan Pilihan Kata

L L] ¥

Sebuah rulisan di dalam papan PENEUMUMAN

disebut efektif jika penulisannya telah dirakit dengan

baik dan teliti sesuai dengan pembakuan bahasa Indonesia

yang baik dan benar, sehungga pembaca mengerti dengan

Laik dan tepat pesan, berit® dan emanat yang hendak

SiaansiERE; tergerak oleh pesan, berita dan amanat

tersebut dan pembuat pangetahuin:-'a apa vyang akan
rs

di ‘kan itu Untuk mencapal efektifitas itu pembuat
isampal <

i " harus
konsep atau penulls

naan ejaan, puntuasi dan
rutama pengst
masalah bahasd, te

memperhatikan secara baik .

R ——



iksi ", demiki i
d b mikian dikatakan Jgg Dariel pParera. Dahasa

h
adalah alat Y&ng sangal menentukan berhasil tidaknya

BESED 5
seseorang membuat tulisan atau surat g

adalah satu-satunva alat untuk sengniaie, membuat surht

PENBUMUMAR . Itulah secbabnya olebl Poerwadarminta

{1984:25) mengatakan bahwa kecakapan menggunakan

bahasa adalah merupakan modal yang puling utama.

Dahasa yang harus digunakan ndalah bahasa baku
atau vang bersifat standar guna memcnuhi kaidah-Kaidah
bahasa Indonesia, sebab tanpa itu yang bersangkutan akan
mememui kesulitan di dalam berkomunikasi resmi lermasuk
di dalam pembuatan surat pengumuman di kantor
pemerintah. Keteraturan dan kecermatan dalam memilih
kata untuk membualt sural pengunuman sangal diperlukan
aleh seorang konseptor dan pengetik, oleh karena itu

perlu bimbingan yang matang.

Berbicara tentang kaidah pilihan kata tidaklah

d t ﬂjlepﬂskﬂﬁ dengan kalimat dalam karangan atau
apa

urat pengumumﬂﬂ yang Efﬂk[irq Menurub Razank {199’2:2:
3

kalimat efektif dikenal dalam hubungan fungsi
konsep Ka

' ikasi. pvalam hubungan ini
: lat komunika
kalimat selaku 2

limat terlibat dalam proses penyampaian dan
; ' kalima | | |
e akan dan diterima 1lLu

i sampali
penerimaarn. Apa Yang disamp

pesan ,pengertian atau

1 an
mungkin berupa ide, gagasflii

informasi.



Kalimat g
dapat dilihat darij berbugai segi. TR

dari ' . )
i segi funss1nyﬂ; kalimnt adalah komuniknsi. {iia

dilihat i ; :
dari segi bentuk dan prosex  torisdtaves ksl lnit

membentuk suaty struktur atau pola yang terdici dari

UNsSur-unsur yang terntur, demikian Abdul Razak (ibid.).

Kalimat :I-"EJ.I'J.E Pﬂlﬂ.n!l"ﬂ Eﬂ.1ﬂh menuryt Lnla hﬂhﬂﬁﬂ, jEIﬂ.S

tidak efektif. Namun kalimat menurut Llata bahasa yang

betul polanya juga belum tentu eflektif. Dengan demikian

kalimat efektif memerlukan beberapa persyaratan,

disamping persyaratan struktural. Maksudnya selain pola
yaﬁg benar, kalimatnyapun harus mempunyai tenaga yang
menarik dan bervariasi.

Faktor pemilihan kata yang tepal turut menentukan
tenaga sebuah kalimat utamanya dalam hal pembuatan surat
pengumuman . Dalam pilih memilih lata, yang penting
supaya kata itu bemar-benar mewakill apa yang kitla
maksud. Menurut Abdul Razak (Ibid.6") pertanyaan yang

i 1 1 LR
berguna ialah "apa tak ada kala lain yang lebih tepat ?

Menurul subivakto (1993:34-35) hahwa ada berbagai

tinjauan mengenali pemakaian kata yang kurang tepat.

Yang pertama apakah kala itu bakun atau tidak. Yang

i kah kata yans kita pilih itu menyvatakan secara
.edua apa

t t yang ingin kita katakan. Pemilihan kata yang
epat apa _
: sal pilih, maka kalimat
: kali., Xalau a
tepat itu perlu se

i i in.
yang kitra buat bisa menjadi 181
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Itulah s
ebabnya dalam konteks pembuatan surat
pengumuman ini perlu dipilih kata yang tepat sesuali
dengan situasi

dan maksud surat pengumuman itu, agar

benar-benar apa yang diinginkan oleh pembuat surat
pengumuman tersebut dapat dimengerti dan dilaksanakan
dengan baik.

Menurut Kerafl (1990:21) bahwa;

_ ﬂk;ta me;ugakan suatu unit dalam bahasa Yang
memiliki stabz}ztas intern dan mobilitas posisional,
yang berarti ia memiliki komposisi tertentu (entah

fonologis entah morfoleogis) dan secara relatif memliki
distribusi yang bebas."

palam hal ini kegiatan pembuatan surat pengumuman
merupakan merupakan kegiatan komunikasi, yang kata-kata
dijalin-satukan dalam suatu konstruksi yang lebih besar
berdasarkan kaidah-kaidah sintaksis yang ada dalam suatu
bahasa. Yang paling penting dari rangkaian kata-kata
tadi adalah pengertian Yyang tersirat di balik kata yang

digunakan itu. Pengertian Yang tersirat dalam sebuah

L

kata itu mengandung makna bahwa:

. ebuah gagasan atau sebuah

: “Tiap R:tfkﬂiigﬁﬂi:?ﬁﬁai1it penyalur gagasan yang

ide atau kﬂ‘:an kepada OIANE jain. Bila disadari bahwa

akan disampal alat pe_n}rﬂlur EEEBEBH maka hal 1tu

kata m?rupakiﬁn chryak pale ide atsu gagashn yang

g?{:zgzéi;;:ﬂd;n yang sangpus LIUREZRARKANLYR, ibid
1

(1950:21).

kata tersebut adalah bagian
saan kosa
Dengan pengus
I n
. embuatan surat pengumuman.
ting dalam P
Yang sangat pen

pilihan kata atau diksi adalah

Dalam konteks dengan

279



jauh lebih lu i
a5 dari apa yang dipantulkan cleh jalinan

kata-kata. i '
Istilah ini bukan saja dipergunakan untuk
menyatakan kata-kata mana yang dipakai untuk

mengungk?pkan suatu ide atau gagasan, tetapi juga

meliputi persocalan fraseologi, gaya bahasa suatu ide

atau gagasan dan ungkapan. Namun disadari bahwa pilihan

kata tidak hanya mempersocalkan ketepatan pemakaian kata,

tetapi juea mempersocalkan apakah kata yang dipilih itu

dapat juga diterima atau tidak merusak suasana yang ada.
cebuah kata vang tepat untuk menyatakan suatu maksud
tertentu belum tentu dapat diterima oleh pembicaranya.
Pembaaca menghendaki agar setiap kata yang dipergunakan
harus cocok atau serasi dengan norma-norma masyarakat,
harus sesual dengan situasi yang dihadapi.

Dengan uraian di atas dapat disimpulkan mengenai

pilihan kata atau diksi ini menurut Keraf (1990:24)

yaitu:

" tama jlihan kata atau di}s: qen¢akup
Pengeff:ai ﬁati-kat& mana yang dipakal buntui
nenyampaikan sugtu gagssan: ik e oL
penge lompokan yata-kata yang tepat -atst manﬂgugi_:“
ungkapan-ungkapan Yans tepat dan gaya mana yanz paling

; : t gituasi.
baik Elﬁtlfkﬁgif?ﬁ::'?fiilatau diksi adalah kemampuan
&= 1

7 dari gagasan
at nuansa nuansa makna

membedaﬁan Efﬁziﬂdiﬁf'kemampuan qntgh menemukan_b%nﬁuk
;:::g :-elssuaamipldengan situasi dan nilai rasa ¥ang dimiliki

ke lompok masyarakat. tepat dan sesuai hanya
. :1ihan kata Yyang -

_ Keli1ga, Pﬂtg penguasaan sejumlah besar kosa kata
dimungkinkan © bahasa 1itu. sedangkan yang

aan kﬂ.tkaata atau kosa kata suatu bahasa

yang dimiliki oleh sebuah

atau perhendahﬂr
dimaksud perhendaharaifata
adalah kﬂseluruhan
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pahasa”.

Ketepatan kata yang dimaksud di sini adalah

ketepatan di dalam penempatan pilihan kata dalam
kaitannya dengan pembuatan surat pengumuman berdasarkan

kaidah bahasa surat,
2.6 Berbagai Jenis / Ragam Surat

Pada dewasa ini, media di dalam menyampaikan berita
telah berkembang maju seirama dengan perkembangan dunia
komunikasi melalui teknologi modern. Apakah surat
kehilangan peranannya dalam percaturan komunikasi?
Tentu saja tidak. Surat masih memegang peranan penting
dalam lingkup komunikasi, Bahkan sama pentingnya dengan
media komunikasi telpon, telegram, radio, TV dan media
komunikasi yang lain.

Surat sebagal piranti komunikasi di dalmnya berisi
pesan, buah pikiran Yang disampaikan oleh penulis ke
penerima dengan tujuan agar mempercleh tanggapan Yang

e

baik dan positif. Surat juga sebagal dokumen tertulis

dapat dipergunakan ssbagai alat pembuktian A&

: ¢ Gk
memperkuat keterangan di samping surat tersebu apat

i £.
sebagai wakil dari pembuat sura

i i k
b annya dengan jenis TAgAM surat dikemukakan
Dalam hubung

Wa
oleh Martono (1993:8-11) bah |
i - . at }rﬂ.it-ﬂ surat und?ngﬂ_“ dinas,
jenls sur daran, surat perintah, gurﬂt
gurat € tugas, surat perjalan dinas,
sugi; surat kawat dan surat
1

"perbagali
surat pengumuman:t
intruksi, surat ne alran
surat kuasa, mome

i



keputusan "

" -

Y i .
ang akan dibahas dan ditelivi 41 &fvi “sdelah

surat pengumuman dilihat dar| segi pilihan kata yang

tepat sesuani kata standar menurul kaidah bohasa

Indonesia yang surat pengumuman tersebut oleh pembuat

konsep atau pengetik surat penpumuman di Kantor

Depertemen Fenerangan Kotamadya Ujung Pandang dari tahun
1995 sampai tahun 1996 ini.

2.7. Kekhususan Pengpunaan Bahasa Rapom Sural Pengumuan

Permasalahan yang sering dihadaopi dan penting

dalam .pm

penyelenggaraan kantor antara lain scperti pokok-pokok
kebijakan pimpinan, perubahan struklur oraganisasi,
perubahan aliran kerja, tata tertib, undangan upacara
dan lain-lain yang kesemuanya itu sering di sampaikan

H 5 Ll |
kepada seluruh pegawai melaluil surat pengumuman di

tempat kerja.
Martono fIbid:Ql} menjelaskan pengertian

yaitu pengumuman itu berasal dari perkataan

PeENZUumuUman ,
' = i sengau
umum memperoleh konfiks Ppe an dan bunyi g
’ g " perarti
. ta dasar wm er
' i ng . Ka
( bunyi hidung )
seluruh atau OTAanE banyak. | |
ﬂﬂﬂ.l-ﬂ-h kata kaerja, berarti

Mengumumkan

pengumuman adalah kats benda dan

memberitahukan.

(s ghuan kepada OTank banyak tentang
ber1

berarti pem
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sesuatu masalah, apar diketahui dan dilaksanakan

orang banyak yang berkepentingan

Den 3
gan demikian surat pengumuman ini berisi

pemberitahuan tentang masalah yang perlu diketahui oleh

siapa saja yang berkepentingan sesuai dengan isi surat

pengumuman tersebut.
Adapun bagian surat pengumuman ini disusun mulai

dengan nama kantor atau instansi atau badan usaha,
lengkap dengan alamat serta tempat berdomisili. Disusul
perkataan pengumuman dan nomor pengumuman. Isi surat

pengumuman disusun mulai pendahuluan, isi dan penuitup.

Untuk jelasnya dapat dilihat pada tabel di bawah ini:

BAGIAN SURAT PENGUMUMAN

Kepala Surat Isi surat Kaki surat

#+ Nama instansi Pendahuluan Tempat kedudukan
i Isi surat Tanggal, bulan,

¥ hlft dan lokasli St

¥ ﬁata pengumuman Fenutup Jabatan penanda-

tangan

= Tanda tangan

£+ Nomor surat nama jelas

pengumuman

Nomor induk
pegawal.

Bah Ind 51
. A urat Dinas ahasa ndonesia,
Sumber MahiTl Euratﬁleairtannl Benerbit Karya Utama.

uman ini dikenal ada dua
surat pensum
Dalam pembuatan
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gaya Yyaitu penulisan dengan gaya

. iklan dan gaya surat
dinas.

Perlu dipahami bahwa ada beberapa hal yang

berkaitan dengan pembuatan surat pengumuman, utamanya

surat pengumuman dengan gava surat dinas yakni pembuat

erlu mem i i
p perhatikan antara lain " Pengertian surat

pengumuman, Susunan surat pengumuman, Cara pengetikan

surat pengumuman dan pemilihan kertas yang akan
dipergunakan, demikian Martono (Ibid.:96).

Sesuai dengan tujuan surat pengumuman tersebut
vakni memberitahukan isi surat kepada khalayak, maka
surat pengumuman diusahakan agar makna Yang terkandung
di dalamnya mencapai misinya. ©Oleh karena itu hendaknya
disusun secara:

a. -Singkat

b. Jelas dan

c. Padat sesuai aturan pembakuan bentuk surat
pengumuman.

Rila ditilik dari aspek kebahasaan dalam surat
surat dinas ini terdapat

pengumuman yang bergaya

sekurang-kurangnys ada dua hal yani dapat dikemukakan

yaitu :
a. Bentuk bahasa

b. Cara pen?ampaiannya

ngkut sturuktur frase
bahasany? menysa
palam hal bentuk

T4



atau kalimat, sedangkan dalam hal

cara penyﬂmpiiannya
berkaitan dengan persoalan retorik

Dari segi
egi bentuk bahasa yang digunakan dalam suatu

surat pengumuman dapat diketahui kesalahan pemakaian

bahasa, utamanya penempatan pilihan kata yang tidak

tepat pada pembuatannya. Hal mana dapat mempengaruhi

keefektifan penyampaian pesan melalui surat pengumuman

yang bersangkutan. Itulah sebabnya di dalam pembuatan

surat pengumuman, perlu memperhatikan masalah
pendayagunaan kata dan ketepatan pilihan kata dan
kesesuaian pilihan kata serta gaya bahasanya.

Menurut Keraf (Op.cit.:87) bahwa Persocalan
pendayagunaan kata pada dasarnya berkisar pada dua
persocalan pokok yaitu pertama, ketepatan memilih kata
untuk mengungkapkan sebuah gagasan, hal atau barang ¥Yang
akan diamanatkan dan kedua, kesesuaian atau kecocokan

dalam mempergunakan xata tadi. Ketepatan pilihan kata
L]

mempersoalkan kesanggupan sebuah kata untdk: menimbi-kan

gagasan-gagasan Yans tepat pada imajinasi pembaca atau

pendengar seperti apa yang dipikirkan atau Firphnn

oleh penulis atau pembicara.- sebab itu, persoalan

ngkut pula masalah
1 kata akan menya
ketepatan pilihan
makna kata dan kosa xata seseorang.
. engumuman dan pengetik
ep sural P
Pembuat kons

& .
i tk memFUHyai Fgrbendahﬂfaan kosa kata bahasa
diisyaratkan

5



Indonesia yang baku dan mengetahui

. kaidah-kaidah bahasa
Indonesai yang baik dan benar

Di samping itu benar-
benar mengetahul penerapan gayas bahasa yang akan

dituangkan di dalam konteks pembuatan surat pengumuman

vang bergaya surat dinas tersebut.

Dalam kaitan itu perlu disimak kembali Keraf,

(Ibid.:88-89) tentang persyaratan Kketepatan diksi dalam

hubungannya pembuatan surat pengumuman yang bergaya

surat dinas agar mencapai ketepatan pilihan katanya

yaitu:
¥4 Membedakan secara cermat denotasi dan konotasi.
- Membedakan dengan cermat kata-kata yang hampir

bersinonim.

3. Membedakan kata-kata yang mirip dalam ejaannya.

4. - Hindarilah kata-kata ciptaan sendiri.

g waspadalah terhadap penggunadn akhiran asing.

6. Kata kerja Yang menggunakan kata depan harus

digunakan secara jdiomatis ; ingat akan bukan ingat

terhadap-

T Untuk menjamin: ketepatan diksi, penulis harus

membedakan gata umum dan kata khusus. Kata khusus

lebih dapat menggambarkan sesuatu dari pada kata
ebi

A .

indria vyang menunjukkan
kata-kata in
8. Mempergunakan

perﬁepsi yang khusus-

3&



9. Memperhatikan perubahan

makna yang terjadi pada
kata-kata sudah dikenal.

10. Memperhatikan kelangsungan pilihan kata

Dengan uraian di atas jelaslah bahwa pokok

perscalan antara ketetapan dan kesesuaian pilihan kata

adalah dalam persoalan ketetapan kita bertanya apakah

pilihan kata yang dipakai sudah tepat, sehingga tidak

akan menimbulkan interpretasi yang berlainan antara

pembicara dengan pendengar atau pembuat surat pengumuman
dengan pembaca. Sedangkan dalam persoalan kecocokan
atau kesesuaian pilihan kata, kita mempersoalkan apakah
pilihan kata dan gaya bahasa yvang dipergunakan tidak
merusak suasana atau menyinggung perasaan orang atau

pegawai yang akan membaca surat pengumuman tersebut.

Ooleh karena 1tu perlu diperhatikan beberapa syarat

dalam kesesuaian diksi sebagai berikut:

a8
1 Hindari sejauh mungkin bahasa atau unsur substandar

dalam suatu gituasi yang formal.

2 Gunakan kata ilmiah dalam situasi yang khusus saja.

Dal situasi Yang umum hendaknya penulis dan
alam

pembicara mempergunakan kata-kata populer.

i untuk pembaca umum.
’ . : n dalam tulisan
3. Hindarilah Jjarge

i sauh mungkin menghindari
i embicara sejau
4. penulis atav B
pemakaian kata-kata gilang-
|isan jangan menggunakan kata percakapan.
= Dalam penu
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-
(RN

Hindarilah ungkapan usang (idiom yang mati). . o

v g

6.

y Jauhkan kata-kata atau bahasa yang artifisial,Ibid.

Dengan uraian-uraian di atas JETiaTEh ‘BERWE

pembuatan surat pengumuman utamanya surat pengumuman
yang bergaya surat dinas diperlukan kaidah-kaidah bahasa
Indonesia yang baik dan benar dan sejach mana tingkat
kesalahan vang diperbuat baik bagi pengzonsep maupun bagi
pengetik di dalam surat pengumuman yang bergaya surat
Dinas di Kantor Depertemen Penerangan Kotamadya Ujung
pandang. Kesemuanya itu dapat dilihat pada hasil

penelitian pada bab berikutnya.

I8
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BAB T11L

IIAS LI PENEL LT LAN AN PEME

Penyajian Data

Data yang diperoleh di Kantor Departemen Penerangan

Kotamadya Ujung Pandang berupa arsip sural pengumuman

scbagai berikut :
3.1.1 Penyajian Data

Data vang dikemukakan mulai nomor |1 sampai
dengan nomor 14, dikutip sesual dengan aslinya
baik format, penempatan kata, pemotongan kata
maupun cara penulisannya.

Homor 1

PENGLUMUMAN

No. 023/0PN/03/1995
pisampaikan kepada semua pegawai kantor de-
.puftcman Penerangan Kotamadya Ujung Pandang ., diinst-
ruksikan untuk mengikuti upacara Hari Ulang Tahun

ke-89 kotamadya Ujung Pandang Yang Insya Allah di-
E_-.

laksanakan pada

il t'ﬂ-ll i
] DE; g D[-: “Iu

pertempat

(ang

: v+ seragam KORPRI
pakaian




Demikian
en .
pengumuman ini untuk diindauhkan dan di -

laksanakan.

Catatan I."Glodi kotor/bersih,tanggal 30 dan 31
Maret 1995, jam : 0B.00 Wita
2. Hadir 15 menit sebelum acara dimulai.
Ujung P"andang, 22 Maret 1993
Kepala
ttd.
NIP
Nomor 2

DEPARTEMEN PENERANGAN KOTAMALYA UJUNG PANDANG
Jalan A.P.Pettia Bani Nomor
Ujung Pandang 90222

PENGUMUMAN

Mo

Disampaikan kepada para juru=juru penerang

[ JUPEN) bahwa balas pemasukan laporan kegiatan

untuk bulan Pebruari adalah sampai tanggal 24

pebruari 1995 ( Harl Jumat y,lewat dari tanggal

tersebut tidak diterima lagi.

Ter ima kasih.

0



Ujung Pandang,23-02-1995

Kepala Scksi Progiat

Deppen Kodya Ujung Pandang

NIPR.

Momor 3

DEPARTEMEN PENERANGAN KOTAMADYA UJUNG PANDANG
Jalan A.P.Pelta Rani, Nomor
Ujung Pandang 90222

PENGUMUMARN

Kepada Semua pegawai beserta keluarga diundang
untuk menghadiri acara senam kesegaran jasmani {5KJ)
secara massal dan gerak jalan sehat memperingati ha-
ri ulang tahun ke 89 kotamadya Ujung Pandang dirang-
kaikan dengan ulang tahun ke 7 Senam Tera Indonesia

Daerah Sulawesi selatan cabang Kotamadya Ujung Fandang

yang dilaksanakan pada :

Hari/tanggal . Minggu,26 Marel 1963

WEu

Lapangan kKarebosi Ujung Pan-
Tempat

dang

4.



Ujung Pandang, 24 Maret 1995

Kepala Kandeppen KMUP

Nomor 4

DEPARTEMEN PENERANGAN KOTAMADYA UJUMG PANDANG
Jalan A.P.Petta Rani: Nomor
Ujung Pandang 90222

PENGUMUMARN

Nomor : 041/DPN/O4/19935
Disampaikan kepada seluruh karyawan {ti) untuk me-
ngikuti upacara dalam rangka HUT KMUP yang ke B9 hortem-
pat di lapangan karebosi pada
Toanggal - 3 April 1993
Hari/jam . Senin, 07.00
Pakaian . seragam KORPRI lengkap

Yjung Pandang, 2 April 19935
Kepala

tLd.

Mip.
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Momor 5

DEPARTEMEN PENERANGAN KOTAMADYA UJUNG
Jalan A.P.Petta Rani, Momor 3
Ujung Pandang

PANDANG

PENGUMUMAN

Disampaikan kepada seluruh pegawai untuk mengi-
kuti briefing vang akan dilaksanakan pada tanggal 3
April 1995, usai upacara (pk.10.00 prpi) diharapkan
seluruh pegawai mengikulinya.
Terimah kasih.

Ujung pandang, 2 April 1995
KMUP

NIP.

Nomor 6

; JUNG PANDANG
iME THANGAN EQTAHAQ?E U
DEP&RTEM[};;??E#A_p_qutn Rani Nomor

Ujung pandang 9022

e —

PENGUMUMAN

e ——

i) untuk
luruhkaryawan ftdi)
. 1 kgpada 5C
Dlﬁampalkan

i 11 1?95 di
sama, pada nari jumat T APII
hadir bersami— )

Jawa" guna melaksanahau KERJA BAKTI
m hunE

pasar ' Sam

(pk.07.30 pagil-

N.B

Tidak ada senam pagl

4.5



Ujung Pandang, 6 April 1995

Kepala Kandep Penerangan
EMUP

NIP,
Momor 7

DEPARTEMEN PENERANGAN KOTAMADYA UJUNG PANDANG
Jalan A.P.Petla Rani Momor
Ujung Pandang 907222

PENGUMUMAN
Nomor. O050/DPN/04/19G5

Sehubungan dengan adanya perbaikan pada jaringan
listrik tegangan rendah atau menecngah, maka pada
tangal 24 dan 28 April 1993, Jaw = 08.30 sd 16.30
wita listrik akan dipadamkan dan dinyalakan kemball

setelah selesal.

Demikian untuk dimaklumi.
Ujung Pandang, 27 April 1993

Kepala

NIP.

Nomor B
PENERANGAN KOTAMADYA UJUNG PANDANG
DEPARTEMEH p. Petta Reni Nomor X

A
ﬂ1ﬂnu_1ung Pandang yﬂzzz

: PENGUMUMAN

i

jkan kepada semud pegawai Kantor De-
v k s_

jinstry : o o
D angan Kotamadya Ujung Pan . g
n Pencrt
partama

24



engikuti iel i i T
meng 1 brieling dari Fim Kantor Wilayah Departemen

Penerangan Propinsi Sulawesi Sclatan e

Hari/tanggal Sclasa, 09-05-1995

J am 08.00 Wita

Temapat Aula Puspenmas Kandeppen Kodya Ujung

Fandang

Diharap semua pegawai hadir |5 menit scbelum dimulai.

Terima kasih.

Kepala Kandeppen
KM

ttd,

NID

Nomor 9

DEPARTEMEN FEHERﬁNGﬂM KGTﬁMAQTA UJUHF PANDANG
Jalan A.P. Petta Kani Nomor:
Ujung Pandany; 90222

PENGUMUMAN

—

—

p

to copy STNK motor dinas,
memasukkan fo
camatan untuk

i jampirkan di pisfe selambat-lambatnya pada
uniuk dilam

1995 supaya diijndahkan.
tid

tanggal 3 Mei

xepala Kandeppen KMUP

a5




Momor 10 -

DEPAR : :
TE?;ETHEEEEMNGAM KOTAMADYA UJUNG PANDANG
ZF' Petta Rani Nomor : x
Ujung Pandang 90222

PENGUMUMAN
Diinsturksikan kepnda semua pegawai kantor De-
partemen Penerangan Kotamadya Ujung Pandang, dan anggpola

Dharma wanita unil penerangan, agar mengikuti acara

peringatan Isra' Mi'raj Nabi Besnr Muhammad Sallal-

lahu Alaihi Wasallam yang Insya Allah akan dilaksanakan

pada :

Hari/tanggal : Rabu, 4 Januari 1995

Fukul . 19,30 Wita sampai selesai

Tempat - Mushallah Puspenmas {Deppen

Ujung Pandang) .

Demikianlah pengumuman ini dissmpaikan, atas par-
tisipasi saudara mengikuti acara ini, diucapkan terima
kasih.

Ujung pandang, 2 Januari 1993
Kepala kandeppen KMUP
ted.
prs. M. A
nomor L1

PANDANG
: NGAN KOTAMADYA UJUNG
DEPARTEMEN Fﬁﬁfﬁi A KON onar %

jalan A randang an222

L Z

] d

e i el



PENGUMUMAN

Disampaikan kcpada seluruh karyawan (Li) da-

lam lingkungan Kantor Departemen Penerangan Kota-
madya Ujung Pandang, agar mengikuti Scnam Kesegaran

Jasmani 8 ; )
ni pada setiap : Hari : Jum'at, Jam : 06.30

Wita sampai sclesai, di halaman Kantor Deppen Ujung
Pandang.
Demikian pengumuman ini disampnikan,untuk dilaksanockan
oleh semua karyawan (ti).
Kepala Rantor Deppen Kodya
Ujuny PMPandang
tid.

Drs. M.A

Nomor 12.

DEF&HTEMEH PENERANGAN KOTAMADY A UJUNG PANDANG
Jalan A.P. pelta Rani nomor X
Ujung randang 90222

L aoan o . ¥ [
T PEPTY S ara - ___
R, Frp—— o

PENGUMUMAN . .
gsebagal upaya pencEgakan disiplin Nasional, maka

ﬂibmrilﬂhukan kepada para karyawan dan

dengan ini
ntor DeparlLemen Penerangian Kodya

karyvawati |ingkungan Ka
agart mengikuti Apel bendera setiap tang-

Ujung Pandang
pelaksanakan apel tersebut di Ha-

gal 17 setiap pulan. - e
tor Depper yjung pandang dengan dikoordinir
Halaman Kkan o |
. Kepala geksi di |ingkungan Deppen Ujung Fan=
oleh sgti18ap

dang -

A7




Atas Perhatliannya diucapkan banyak terima kasih.
Ujung Pandang, Januari 1995
Kepala Kandep Penerangan
Kotammlya Ujung Pandang
Lid.

Drs. M. A

Homor 13.

DEPARTEMEN PENERANGAN KOTAMADYA UJUNG PANDANG
Jalan A. P, Pelta Hani X
Ujung Pandang

PEHGUMUMAN

KEPADA KARYAWAN (ti) Kantor Deppen KMUP yang tidak

hadir dalam acara " Evaluasi Bulanan pada Hari

jum'at tanggal 3 Juli 1996 yang Lunpa kelerangan

1. Pejabatl struktural Eselon 4 dan 5

2 Jupen Fungsional stal / Keccmatan / Kelurahan

Agar menghdﬂiri pertemuan dengan Bapak Ka. Kandep

penerangan KMUP pada

Hari / tanggal Kamis 11 Juli 1996
ari

09.00 Wita
Jam

aula Peuspenmas Deppen KMUP
Tempat

i kan terima kasih.
- qnnya diucaP
Atas perhatld

Ujung Pandang, B Juli 1996

Kepala

&
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ELal.

Drs. M. A
Nomor 14
'D - - r
EPARTEMEN PENERANGAN KOTAMADYA UJUNG PANDANG

Jalan ﬁtP. Pelta Hani Nomor : A
Ujung Pandang 90222

PEMNGUMUIMAR
Disampaikan kepada 5aﬁu: Fegawai Deppen KMUP
bahwa upacara hari Kebangkitam MNasional 20 Mei, akan
dilaksanakan pada Hari / tanggal : Senin, 20 Mei 1996
| Jam + 07.30
Tempat : Kanwil Deppen Prapensi Sulsel
" yulan Sultan Hasanuddin Ujung Pandang

kA. KANDEPPEN KMUP
{ Ll

Lirs. M. A

1.1.2 Penggunaaan Format Surat

perdasarkan data surat pengumuman pada 3.1 di atas

s beberapa kesalahan menyangkut format surat

dapat dianalisi
gr Departcmen Penerangan Kotamadya

ah dibuat di Kant

yang tel
pangumumﬂn ini

termasuk salah satu

Ujung Pandansg. surat

as yang mﬁmpunyai.pniﬂ Lertentu.

dari surat din
yeng dikemukaknn Martono (1993: 91)

rut pangmr[iﬂn
gumuman khususnya
puraleh konliks pean. Kata dasar

Monu
fatn pengumuman berasal

bahwa surat pen

LA mem

dari perkatﬂﬂﬂ

47
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W " 1
umum” berarti seluruh atay arang

hanvak. Mengumumkan
adalah kata kerja berarti

memberitahukan searti dengan

perkataan memaklumkan.

Pengumuman adalah kala benda dan

berarli pemberitahuan kepsda orang banyak vyang

berkepentingan. Dengan demikian,

surat pengumuman berarti

surat yang berisi pemberitahuan dan ditujukan kepada

sekelompok orang atau khalavak di setiap kantor.

Format surat pengumuman terdivi atas tiga bagian

yaitu:

a. Kepala surat terdiri dari nama instansi, alamat, dan
lokasi, kata "pengumuman”, nomor surat pengumuman.

b. 1Isi surat terdiri dari pendahuluan, isi  surat dan
penutup.

c. Kaki surat tepdiri dari tempat hedudukan, tLlanggal,
hulan, tahun, jabatan penanda tangan, nama jelas, dan

nomor induk pegawa i ihid. (1993: b i

'sisfemntikﬂ isi pengumuman menurut Martono

(1993:92) bahWHtIFﬂrmﬂt atau bagian surat PeEnNgumuman

. i instansi, alamat dan
- o gurat yaltu nama
terdiri atas Kepala

o . . : &0 dan nomor PE‘.HEUMUIIEH ]

:oj surat dan penutup.
- itu pgnduhuluan, 1
ndalah 131 surat yail
kedudukan, tanggal, bulan,

i : at
Kaki surat terdiri atas temp

tanda tangan, nNama jelas dan

an
tahun, jabatan pﬁnandatang 1

nomor induk pegawdl.

- o —




Di dalam buku Penyuluhan Duhasa A 0

L »

dikatakan bahwa surat sebagni

bai .
56 knya menggunakan bentuk yang menarik, iidnhﬁturlﬂlu

jan , i X ~
panjang, Sserta memakai bahasa yang jelns, padat, adaﬁ dan

takzim. Format surat

dikatakan menasik jika letakbagian-

bagian surat teratur sesuai dengan ketentuan. Bagian-

bagian surat tidak ditempatkan seenakvya menurut keinginan

penulis. Di samping menggunakan bahasa baku serta pola

tetentu termasuk sural penBgumMUman.
3.1.2.1 Tentang Kepala Surat

Di dalam formal surat pengumuman khusus bagian kcpala
surat ada empat hal yang perlu mendapalkan perhation untuk
menjaga agar lormat sural pengumuman ynng dibuat itu baik
dan benar yaitu menyangkut nama instansi, alamat, dan
jokasi, kata pengumuman dan nomor Ssurat pengumuman.

Berdasarkan data Yang disajikan di atas terdapat gREY BUYOS

pengumuman yang tidak memakai kop surat (tidak memakai nama

instansi, alamat dan {okasi). |Yaitu dJata nomor satu hal
1

ini berarti menyalahl fgpmat awend BROZNWURENGY BESTE

. ih menuliskan nama
. kepala gurat (wall
pertama dan kedua darl
3 : = B
inst . ajamat, dan lakasi). gselain itu "kats pengumuman
instansi,
format yang baku. sebagai

i * ai
dan nomor surat tidak sesy

contoh yang tersedia:

Bl

Indonesia _Lfﬁﬂﬁadﬂl'

sarana komunilkasi i:rtulis:

——— L ce— = TR W




ata nomor 1:

keadaan I
EENGUMUMAN
No. Q23/DPN/D1/1995
seharusnya

PENGUMUMAN
No.:023/DPN/03/1995
Data nomor 2:

kcadaan PENGUMUMAN
Mo, Vel
seharusnya PENGUMUMAM

No.:{diberi nomor}
Data nomor 3:

keadaan PENGUMUMAN
Mo,
seharusnya PENGUMUMAN

No.:(diberi nomor)

Dat nomor 10,11,12,13,dan 14:
keadanan PENGUMUMAN

Seharusnya PENGUMUMAM
No.:ldiberi nomor )

Ssedangkan data nomor %, bentuknya sama dongan data nomor 1.
Data nomor 5,6,8,9 bentuknya sama dengan data nomor 3 yaitu
kata "PENGUMUMAN" digaris di bawahnya ntau PENGUMUMAN.

palam hal format surat menyangkul kepala surat hanya data

nomor 7 yang benal yaitu:

alan h.P.Petta pani Ho.-

Ujung pandang 90222
______—-1—-_'_-_-_

DEPARTEMEN FEHER#NGAN KOTAMADY A LIJUNG PANDANG
i
J

PEHGHHUHhH
NO. s DSD!DPHIG4ILEW5

dan sgterusnya

LAS memenuhi kriteria wunsur kepala
a

Apa yang tertulis &I

&

s ¥4

o — T




surat yaitu terdapat NAmM8 instany;

Yailu Departemen
Penerangan Kotamadya Ujung Pandang
'

mempunyai alamat dan
lokasi yaitu jalan A.

-Petta Rani No.- Kodya Ujung Pandang.

Di samping itu mempunyni katn pengumumen (tidak digaris di

bawahnva) dan mempunyai nomor

gural pengumuman yaitu

PENGUMUMAN No.: O050/DPN/04/1995 dengan bentuk seperti

contoh di atas.

Demikian dengan pemakaian keritas surat yang sudah

tertera kop suratnya sehingea tidak perlu mencantumkan
kalimat Deppen Kodya Ujung Pandang, karena sural pengumuman
tersebut sudah memakai kop surat. -Demikian pula data nomor
3,6,8,9,10,11,12, dan 14 yang tercantum: Kepala Kandeppen
Kodya Ujung Pandang, seharusnya hanya ditulis Kepala saja.

Pada data ini dikaki surat tertulis KMUP seharusnya diganti

menjadi Kepala.

3,1.2.2 Isi Surat
surat pengumuman khususnya menyangkut isi surat trdiri
ura

atas
- pendahuluan
_ isi surat dan

- penulup | d t
I =1 data yang disajikan pada bulir 3.1.1 apa
Eila dianalislis

: ut isi surat
surat pgngumumﬂﬂ yang menyangk
diklasifikasikan

jai suratl dan
yang cistimatis tetapi terdapat

penutup) disusun tidak
(pendahulual

ula
sistimalis, pamun adap

h%

e — -4

° W -



kesalahan bidan i i
B lain misalnya ejaun. Misalnya dat o
e | A nomor
pemberitahuan untuk hedir pada hari ulang
tahun Kotamadya Ujung Pandang yang le-89
BT ¥

ukul, t hari, tanggal,
empa - .
P 1 pat dan pakaian disusun sccara sistimatis namun

terdapat kesal i
ahan ejaan. Masalah, ejaan ini akan dibahas

kemudian.

Hal yang sama terlihat pada data nomor 3,4,8,10 dan 13.

Dalam isi pengumuman tersebul tertulis:

Hariftanggﬂl . Minggu, 2 April 19935

Pukmul : 083.00 Wila

Bertempal di . Lapangan Karechosl Ujung Pandang
Pakaian : Seragam KOHPRI

Seharusnya ditulis dalam bentuk

hari/ftanggal Minggu, 2 Aoril 1985

pu ku | . Q08.00 Wita

bertempat di Lapangan Knrebosi Ujung Pandang
paka i an : Seragam KOWPRT

Penulisan hentuk 'di atas Juga menu jukkan penulisan dari

segl ejaan artinya bahwa sislemalis penulisan isi sural

pengumumnan vidak perlu ditulis denzan huruf besar pada

permulaan kata: hari, tangsals bertempat dan pakaian

sebagaimana tertera di atas.

engumumnn yang ditulis yang Eidak
P

ta YAang diolah terdapat pada data

I1si surat

£l
sistematis herdasurkan d

o 14.
nomor : E?S,ﬁTT*Q,II, dan




gebagai contoh:

a. Untuk ‘bulan '
Pebruari adalan sampai tanggal 24

5 : ,
ebruari 1995 (Hari Jumat) dan seterusnya;

} 1
Pada tangpal 3 April 1995, usni upacars {pk.10.00

pagij;
c. Pada hari Jumat 7 April 1995 di pasar Sambung
Jawa ;

d. Pada tanggal 24 dan 28 April 1995, jam : 08.00 sd
i6.3

e. Pada setiap Hari : Jumat, Jom :06.30 Wita sampai
ﬂelesﬁi, di halaman Kantor Deppen Ujung Pandang
Kesalahan tersebut di atas scharusnya isi pengumuman
tersebut di susun secara sistematis sesuai dengan makna
atau maksud pemberitahuan. sedangkan masalah pendahuluan

dan penutup surat Pengumuman perdasarkan data tersebut,

kesemuanya memenuhi svaral.

3.1.2.3 Kaki Surat

Kaki surat terdiri atas tempal kedudukan artinya surat
aK1l

pen man ity dibuat di kota mana? di samping itu
gumu

{ahun pembuatannya;
i |, bulan, dan
kewa jiban membububl tanggad

-ganghulnn disertal nama
ditulis plula Jjaba

tuﬂgkﬂn numﬂ-l' induk I"Egﬂwnl :Hip}'
g am

terang serta me |
B — dikemukakan di atas {(nomor 1

perdasarkan data ¥

1 d ]ﬁ h ﬂ tﬂ- T‘]ﬂmﬂf B,grl]..:lﬂll 14 !H‘lrLE I.Emp-.ﬂt_
+ ® ﬂ"}'ﬂ. Ei | - |

1{ } alk i]ﬂ]!gl.“"uﬂlﬂ-n leﬂk dll:_‘:ﬂn[1:| n.
':".duﬂukan“ pemhuatau surl nka

ey

'.'l- -

e



pengan kata lain ke-4 data tersebut 1 idak

Llerdapat Lempalb
kedudukan, tanggal bulan, dan kit

Sebapal contoh:

a. Ujung Pandang, 22 Maret 1995

b. Ujung Pandang, 23 Februari 1995

c. Ujung Pandang 24 Marel 1995

d. Ujung Pandang 2 April 1995
e, Ujung Pandang 8 Juli 1995

surat pengumuman yang tidak mempunyai tempat kedudukan
(Ujung Pandang) dan tanggal, bulan, dan tahun (data nomer
g8,9,11, dan 14) pada kaki surat hanya tertulis nama
jabatan, tertanda, nama terang tidak ada, demikian pula
tidak mencantumkan Nip yang bersangkutan (data nomor B}.
edabgkan data nomer 9 hanya mencantumkan tertanda (ttd) dan
nama jebatan. pata nomor !1 hanya mencantumkan nama
jabatan, terlanda, nama jelas pejabat tetapi tidak

3 r
mencantumkan Nip Yang bersangkutan. sedangkan datsa nomo

s -tanda, nama ejabat dengan
abatan, tert
14 mencantumkan nama ] P E

i £ k tﬂ.n-.

kan data
gumman berdasr

; : pada surat pen

Penulis jabatan

k kakan hanya data nomoT s yang tidak
yang dikemu '

batan (kepali) gelebihnya semua
jaba

mencantumkan nama e e
gelain 1t¥ semua data ¥
mencantumkan.

14 ﬁemuaditandu rangani oleh yang
15.d.

B3, Meos j s penanda

’ semud mencnntumhnn nama jelas p
Hamumn

bersangkutan-

antumkan nomor induk pegawal atau
ent

oo 2
tanganmn, demikian pula

Nip.

P

A R

C—



iy, TE =y
Data surat PeERnEUmMUmann yang tidak ek ?

mencantumkan nama
jelasnya yaitu data nomor 1,2,3,4,5,6,7,8, dan 9

Misalnya
data nomor tertulis;

Kepala

ttd

Nip.

Seharusnya tertulis: Kepaln

( ditunda tangani ) dan cap

Drs. M.A
Nip [ Jdicantumkan )
Menyangkut penulisan nomor induk pegawani yang biasa
disingkat dengan tulisan Nip hanya data nomor
9,10,11,12,13, danld4 tidak terdapat pencantuman Nip,

selebihnya ada Nip-nya. sebagai conton:

Tertulis Kepala Kandeppen KMUP
ertuli

Drs. M. A

n KMUP
Seharusnya tertulls gkepala Kandeppet

prs. M. A

Nip ( nomor dicantumkan )

5 ini pula lertulis pada kaki sural
mox
Pada dala no

Iﬂ p E|

yaitu Kepalad seksl

: Kepala
seharusnya tertulis:

ub. Kasi progiat

L
:5is Yyang menvanpgkut format sura
anali1si

: an
Hengan uralal d




engumuman di
peng di atas, meliputi analisis kepa isi

| : T 151
surat dan kaki surat dapat disimpulkan

gementara bahwa
sural PpPenNnEuUmMuman

yang dibuat di Kantor Departcmen

ETHAN o

ren gan Kotamadya Ujung Pandang diantara 14 buah data
hanya 1 (satu) data yeng sesuai lormat sural PCOEUMUMAR
yang baku, dengan katus lain 99% tidak memznuhi ketentuan

gsurat pengumuman.

3.1.3 Penggunaan Pilihan Kala

Untuk menganalisis data sural pongumuman seperti yang

disebutkan dalam penyajian data di atas, sebaiknys
dijelaskan dahulu Ltentang pilihan kata atau diksi. Menurut
Keraf (1990: 20), bahwa ada tiga kesimpulan ulama mengenal
diksi. Pertama, pilihan kata =alau diksi mencakup
pengertian kata-kala mana Yang dipakai untuk menyampaikan
suatu gagasan, bagaimana membentuk punge lompokan kata-kata

yang lcpat atau menggunakan ungkapan-ungkapan yang tepat.

dan gaya mana yang paling baik digunakan dalam suatu

Fhyas Kedua ﬁiiihun kata alau diksi adalsh kemampuan
¥ Bas 1. : 1

. Gengan situasi nilai
kK yang sesual
untuk menemukan bentu

knt pendengar. Ketiga,
. i1iki kelompok mosyara
rasa yang dimilikl -
ng tepat dan sesuai hanya diumumkan oleh
ilihan kata Y2
P kosa kata atau perbendaharaan

penguasaan gejumlah besaTl

kata bahasa itu: | N |
; | gymaman Yyang boku, juga pilihan kata
peng

" :o [ormat i
selain senting, baik dalam bidang

angat
merupakan unsur yang 5

karang-mengar

alam Pﬂrcakﬂpﬂn sehari-hari.

ang maupun d

Sk




Kekurangtepat .
Palan dalam pilihan kala akan mengakibalkan
karangan ata a
’ 4 surat pengumuman kurang berbobol dan kurang

bernilai. Kekurang

mampuan menpzunakan kosa kata

Y -
kemungkinan besar disebabkan oiech kurang luasnya

el
ke ahuan atau penguasaan kosa katanya dan makna katanya.

z . ey
csemakin sedikit penguasaan kosa kata bevarti semakin sempil

ruang lingkup pilihan kata. Yang penting disini bagaimana

gsese0rang mampu menggunakan kata secvara cermal dan tepal

yang jumlahnya sesuai dengan tujuan dan keperiuannya,
utamanya bagi seorang konseptor di kanltor.

Pil_ihan kata dalam mutu dan kelungkapan kata yang
dikuasai sehingga ia mampu welakukan pilihan kata artinya
kata vang tepat, benar dan lazim. Tepat berarti kata ilu
dapat mengungkapkan gagasan secara cermat, benat berarti

sesuai dengan kaidah kebahasnan sedpngkan lazim berarti

kata vang dipakail adalah dalam bentuk yang sudah dibiasakan

dan bukan merupakan bentuk yang dibual-buat, ibid.

(1995:75-78) .

Bila dianalisis data sural penpumuman  Yang dibuat

Kotamadya Ujung Pandang

Kantor Departecmen peneranganl

csalanan pilihan kala yang tepat di

didapati bentuk K
t pikut:

samping adanya kerancuan kata sebagal beri

pilihan kala yang tidak Lepat

HEnynngkut pcnggunnﬂn

yaitu:

an Kata Jam

3.1:3:1 pengpunté i :
tulis jam seharusniya diganti dengan kata
tertulld

Data nomorf T-

&'



pukul . Demikian pula rada data
NnNoma r

Llﬂpllr dan 14"
semuanya harus diganti dengan kata pukul

data nomor 13, tertuli i
18 alas perhatinnnya diganti menjadi

atas perharti :
P lan atau atas perhatian Saudara. Demikian pula
kata jam diganti menjadi pukul

3.1.3.2 Penggunaan Kata Lewat

Data nomor 2. tertulis lewat dari, scharusnya

diganti. menjadi, sesudah. Sehingga kalimat yang

berbunyi: lewat dari tenggal tersebul menjadi sesudah
tanggal tersebut.
3.1.3.3 Penggunaan Kata Agar

Data nomor 5, tertulis disampaikan kepada selurub pegnwal

mengikuti briefing, dan selerusnya. Seharusnya kalimat itu
tertulis, disampaikan kepada seluruhb pegawai Aagar
mengikuti briefing dan seterusnya.

Data gomor 10, tertulis Agar mengikuti acara, dan

seterusnya seharusnya diganti menjadi untuk mengikutl

acara, dan setefusnyu. pemikianlah, diganti men jadl
1

demikian dan ceterusnya.

atad 11, i .ngikuti, seharunya

l]is kata Aagar meng L _
Data nomer 11 tertu .

' ' ;alerusnya.

diganti menjadis untuk mengikulbl dan sobe ¥
mor 12s t rrulis: " gsebagai upnre penegakan disiplin
ata nomo e - :
ka dengan int diheritﬂhukan , dan seterusnya.
nasional, ma&

: . kepada seluruh pegawai
lis: " Dlherltuhukﬂn P

Seharusnya tertd P
akan disiplin nasional ™y
dalam upaya Ppenes

d'hilaﬂgkﬁ“' kata, perhatiannya
ya ol

K;ta. para Eeharuﬁﬂ

&0




diganti menjadi perhatian Saudara day sel

Dengan analisis ;
: alisis data yang di altas., menunjukkan bahwa

surat pengumuman yang dibuat di Kantor Departemeon
penerangan Kotamadya Ujung Pnnﬂang1_Jugu terdapat kesalahan
penggunaan pilihan kata. Di samping itu terdapat pula

kerancuan kata, misalnya: Data nomor 4,6, dab 13 tertulis

karvawan (ti) seharusnya ditulis menjadi Karyawan-

karyawati.

Cantoh uraian tentang pilihan kata

Tertulis Seharusnya

1. jam: 08.30 a. pukul: 08.310

2. lewat dari tanggal ter- h. sesudah tanggal tersebut
sebut

3 agar mengikuti acara c. untuk mengikuti acara

{instruksi)

B

(himbauan)

4.1.4 Penggunsan Ejaan

Bil dianalisis data yan,ﬁ disajikan pada butir 3.1 di
1la 1

Ujung pandang, Juga
an Knlamadyn
Nepartemen penerans

lahan ejaan. Menurut liasan Alwi (1995:10)
terdapat kesaléd

dalam pahasd, sobetulnya ejaan
a

dijelaskan pahwa d1

js j adalah cara
dengan ragam bahasa rulis. Ejaan
herhubungan

atau kalimat) dengan menggunakan
i

at
menuliskan pbahasa (K

huruf dan tanda bacd:.

&l




Bila teori di
1 : i
atas diterapkan di dalam data t
| | Sura
pengumuman, didapati beberapa kesalah n
. an yaitu:

a. Pemenggalan pada kata dasar

Hal ini dapat dilihat pada:

ata mor 1, ' ii
pata nomor 1, tertulis, diinst-ruksikan seharusnya tertulis

di-instruksikan atau diinstruksi-kan

pata nomor 3, tertulis dirang-kaikan seharusnya di-

rangkaikan atauw dirangkai-kan.

pata nomor 4, tertulis bertcm-pat scharusnya ber-tenpat.

Tertulis me-ngikuti seharusnya meng-ikuti. Demikian pula.

pata nemor 3. lal yang penting dalam pemenggalan kata pada

kata dasar, menurub llasan alwi, Tbid. (1995:12) bahwai

1. Kalau di tengah kala ada dua buah konsonan yang
berurutan pemenggalannya dilakukan di antara kedua

konsonan itu.

Contoh: pan—dﬂi* swas-La, cap-lak, ap-ril.

s kalau di tengah kata ada tiga pual konsonan atau lebih,

Femangguianny& dilakukan di contara konsonan yang

pertama [termusuk ng) dengan yang kedua.

coptoh: in-stru-mem, ul-tra, in-Lré pang-krut, ben-

trok. X ) k
lami perubahan gntu
: jan yang mened
3. Imbuhan termasuk awa

partihﬂ] yaug Dbiasanya ditulis

dipenggal serta

kata dasarnyd dapal dipenggal pada
an

serangkai deng

PErEanlian baris.

p auh=1. Fel—ﬂ‘juf;Per-Ei~lah.
E-

Contoh: 1a—pang*ﬂﬂ=

&




p., Penulisan Huruf Besar

Alwi ( 1bid.13=-17 )

Penulisan huruf
besar atay hurul kapital menurut Hasan

discbutkan bahwa besar alau hurufl

kapital yaitu:

i)

3)

4)

3)

6)

Hurul kapital dipakai

dengan huruf pertama dalam

menuliskan ungkapan yang berhubunpan dengan nama Tuhan

dan kitab suci termasuk kata gantiuntuk Tuhan,

misalnya: Allah, Yang Maha Kuasa, Quran, Injil, atas

rahmat-mu, dengan kuasa-Nya.

Huruf kapital dipakai sebagal huru{ pertama gelar
kehormatan, keturunan, dan keagamaan yang diikuti nama
gorang. Misalnya: Haji Agus Salim, Ilmam Hanali, Nabi
ibrahim dan sebagainya.

Huruf kapital dipakal sebagal hurufl pertama nama

jabatan dan pangkat yang diikuli nama orang, nama

instansi atau nama tempat. Misalnya Gubernur Asnawi

Mangku Alam, Letnan Kolonel /saladin, rektor

Universitas Hasanuddin dan sebagainya.

Huruf kapital dipakal cebagai huruf pertama nama
u

bangsa suku dan bahasa. Misalnya: bahasa Indonesifs
LR Sy

1 nen 'ndﬂ-nﬂﬁiﬂkﬂ.!'l kﬂ-[ﬁ‘kﬂLﬂ
I||EEE]._]-H1- me E:
EUkU SUﬂdﬂ, hﬂhﬂﬁﬂ

asing; kEinEETiS—iHEETISEH. o

ital dipakai sebagai huruf pertama nam ;
Huruf kapit@d |
, inya: tahun Maschl, pulan Agustus,
bulan. Misaln : 1

tp Indonesia-
Proklamasi gemerdekadn gepubl ik Ind
" . I : ihas
1 d'pakai sebagal huruf pertama nama Jj

i i

Huruf Kapit®

|:lJ ..rl.




7)

8)

9)

terdapat peherapa kesd

Departemen.

instansi PeT

dalam geografli '
- M
1salnya Teluk daknrta, Bukit Daris
Dﬂnﬂu T{)h | ) AT 1SAaN,
8, Asia Tenggara dan sebagainya

badan, lembaga pemerintahan dan

ketatanegaraan, scrta

nama dokumen resmi.

Misalnya Departemen Pendidikan

dan Kebudavaan,

Undang-Undang Dasar 1945, Majelis

Permusyawaralan Rakyat dan sebagninva.

Huruf kapital dipakai sebagai hurul pertama kata
petunjuk hubungan kekerabalan seperti bapak, ibu,
saudara, kakak, adik dan paman yang dipakai sebagai
kata ganti atau sapaan.
Misalnya: Kopan Bapnk berangkal”

Apakai itu, Bu?

Saya akan disuntik, Dok?

wita harus menghormati ayah dan ibu kita.

Kami sedang menunged Pak Guru.

juruf kapital dipakai sebgal huruf pertama kata pagtl

Anda.

Misalnya: Tahukah Anda bahwa gajl pegawai negeri di-

naikkan?

apakah kegemaran anda?

i . ; ’IlB.'-IIIIllmEI-n tcrﬂ&bu |_':I
lﬂ.hﬂ.ﬂ mﬂn:.rnngk:ut 2 jaan WE I Lus;

ﬂepartaman. seharusnya

tertulid ka LA

dari sebuah nama

kantoran.

Al



Dath nemor l"“lli-"ﬂ--‘—ﬁJ-ig—‘.lJ‘J_Lj dung 14

tertulis: Hurufl Xkapita) pada huryt

Tempal, pakaian, pukul scharusnya tertulis:
hari/tanggal
pukul
tempat atau bertlempat:
pakaian %

pemikian pula penulisan nomor

NIP atau Nip. seharusnya tertulis Nip {tanpa titik).

masing-masing

rertama kata hari,

induk pegawai yang tertulis

selain itu, semua kata pengumuman yang digaris di

bawahnya (PENGUMUMAN) tidak benar dan yang benar yaitu
PENGUMUMAN . g
Dcngan'uraian—urﬂian di atas, Jjelaslah bahwa data
sural pengumuman Yang di Kantor Departemen Peneragan
Kotamadya Ujung Pandang terdapat beberapa kesalahan

menyangkut ejasan.

Dengan uraian di atas jelaslah hahwa kesalahan yang
en

. di Kantor
dilakukan aleh pembuat konsep DEHEUmuman 1

. n meliputis
Depertemen pPenerangan Kotamadya Ujung pandang

lihan kata
d pada formalt surat pengumuman pi i
kesalahan pada

idak mﬂmanuhi kata baku bahasa
L1

yang tidak tepatl

; ] ijelas dan tidak
Ind i isi pengumumﬂn ridak J
ndonesia, L - e
i gampingé sebagian kecil m
i 1 Di
sistemat1s.

potongan kata dasfi _ipg banyak dilakukan oleh

n
Adapun kesalaha format sural

man
pemuvuat konsep pengumy



pengumuman, melipuli kepala sural igi
.

sural dan koki
surat.

Kemalahan And ‘terjed: pad Linpkat pembual konsep

pukan pada tingkat pengetik konsep surat pengumuman dan

sampai sekarang belum ada tanda-landa ada upayas untuk

mengatasi masalah ini, misalnya mengadakan Diklat

tentang surat-menyurat dinas dan pelatihan-pelatihan

lainnya. Argumentasi ini diperkusl adanya hasil
wawancara penulis dengan salah seorang pejabat di Kentor
pepartemen Penerangan Kotamadya Ujung Pandang bahwa :

" pua tahun terakhir ini di kantor Departemen Penerangan
Kotamadya Ujung Pandang, belum pernah diadakan Diklat
lentang bidang administrasi - sural menyuralt Dinas

" i 19495 ).
varena mesalah pendanaan ( 5 Juni }

nar
Untuk jelasnya penerapan [ormat surat yang benar,

' t dilihat
ketepatan pilihan kata dasar dan ejaan dapa

g ini ' mi letakkan
pada surat pengumuman perikut ini, yang ka

pada lampiran.

el



Berdasarkan uraian pada bab-bab

dalam bab

diperoleh melalui

BAB 1V

PEHUTUP

terdahulu,

maka

ini dikemukakan beberapa simpulan vyang

analisis data yang ada. Adapun

simpulan tersebut sebagai berikut:

4.1 Simpulan

4.

1.1

Berdasarkan data yang diperoleh menunjukkan
bahwa pembuatan surat pengumuman di Kantor
Departemen FPenerangan Kotamadya Ujung
Pandang secara teorl menunjukkan kesalahan
format surat. kesalahan format surat ini
kebanyakan terdapat pada kepala surat (nama
instansi, alamat, dan lokasi, kata
pengumuman dan nomor surat pengumumanj isi

surat pengumuman penyusuuannya kurang

sistematis dan kaki surat (tempat

kedudukan, tangzal. bulan, tahun, jabatan

peuanda tangan; tanda tangan, gerta nama

jelas dan nomor induk pegawa1}.

yangkut diksi atau

:1{ihan kata: tidak terlalu banvak,
pili

¢ cata Jams lewat, @2E&L.
sepertl:’ |

: annya Kata tersebut di atas
perhat1al .




4.%.3

didapati di
1 dalam data surat pengu
muman

vyang dibuat

oleh Kantor Departemen

didalam
data surat pengumuman tersebut,

seperti pemenggalan kata (diinst-ruksikan},

Pebruari, seharusnya kata ini tertulis

Februari, penggunaan huruf kapital yang
bBikan seharusnya, tanda baca tidak perlu

seperti (pada: ), Nip. seharusnya Nip

5.2, Saran-saran

- S

5.2.2.

Hendaknya dalam waktu yang tidak lama, di
Kantor Departemen Penerangan Kotamadya

Ujung Pandang, diadakan pendidikan dan

pelatihan bidang administrasi, dalam hal

ini surat menyurat dinas bagi pegawai.

Hendaknya instansi terkait gtamanya balai

bahasa sepantiasa memprngramkan penyuluhan

Bahaaallndunasia pada getiaP inst&nsi dan

dengan gsasaran

jawatan pﬁmerintah,

"menggunakan pahasa indonesiad dengan baik
dan penafl' - galah gatu upaya

untuk

¢ingkat kesalahal tersebul,

didikan da

mengatasi _
n latihan di

perlu diadakan pen

82
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S.2.3.

bidang itu,

bidang tata usaha rperlu meningkatkan

ketelitian dan penguasaan bahasa Indonesia

dengan baik dan benar.

Hendaknya di Kantor Departemen Penerangan

Kotamadya Ujung Pandang, setiap hari ulang

tahunnya atau kegiatan hari-hari nasional

diadakan lomba karang-mengarang,

perlombaan membuat surat-surat dinas
termasuk pembuatan surat pengumuman baik
yang bersifat ke dalam maupun ke luar

(untuk umum.)

a3

Selain pejabat struktural,

LR o
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LAME L EAIN

Contoh-contoh surat Pengumuman |

nla) sebanvak

empat belas buah, diambil -

dari ' '
1 arsip bagian tata usah
i

’ r g
gantor Departemen Penerangan Kolamadya Uju
' ng Pandang

tahun 1995 dan 1996 scmuunya disalin sesuai d
b Engan

inva. 1
aslinya Contoh surat pengumuman yapg benar dari nomor

ia sampai dengan 14a adalah secbagai berikut
Nomor : la
DEPARTEMEN PENERANGAN KOTAMADYA UJUNG DPAMDANG

Jalan An@i Pangeran Pettarani No. f
Ujung Pandang 90222

PENGUMUMAN
No. 023/DEN/03/1095%

piinstruksikan kepada Semus pegawai Kantor

Depariemen Pcnerangaﬂ.KﬂLamadyu Ujungvundanguntuk

mengikuti upacﬂru.lﬂfrkﬂ*ﬂﬂ KﬂlnmﬂdyuLUHnglmndunE

yang Insya Allah dilaksanakan pada

hari!tanggal . MinpgY, 2 hpri]]ﬁﬂﬁ

pukul pg .00 Witao

bertempat di ¢ Lapangan karebosi Ujung pandang

pakaian geragam KORPRI

gladi kotor/

persih :
u k u 1 ng.o0 wiba
) Hadir 15 menit sebelum acara
dimulai.

: juksanakan
man ini diindnhkﬂﬂ dan di
Harap pangumu

[



