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KETAATAN PENGGUNAAN ATURAN BAHASA INDONESIA
DAN KESEMPURNAAN BAHASA INDONESIA : ANALISIS.
TERHADAP LAPORAN KULIAH KERJA LAPANGAN
MAHASISWA ASMI SANTA MARTA YOGYAKARTA

IFX. Indrojiono
Abiract

Constructing sentences mean transforming the fhinking or feclings. Structurally
construcied sentences are not always easy to widersiand. There are some factors that
need to consider, such as diction and EYD rules. Good structured sentences consist of
interreluted words. They must be clear and logical, Effective sentences should have clear
subject and predicate. They should also have head word. From the final assignment
written by students of ASMI Santa Maria Yogyakarta it is found that the choice of words
or diction, sentence structure, and the use of EYD s rules is not appropriate. For students
and other people who want to be able o consiruct good sentences, a lot practice is

needed. It will be even berter if people make it as a habit.

Keywords: senfence structure, diction, EYD rulzs

A. Pendahuluan

‘Bidang ilmu bahasa yang mem-
pelajari kalimat sering disebut sin-
taksis memiliki cakupan kajian yang
sangat luas. Sudah banyak ahli baha-
sa yang mencliti dan mendapatkan
temuan-temuan baru dalam bidang
kebahasaan namun masih saja mun-
cul kajian-kajian kebahasaan yang
lebih baru lagi. Bentuk dan variasi
kajian terscbut sangat berancka ra-
gam tergantung pada konteksnya ma-
sing-masing. Hal ini dikarenakan ba-
hasa sangat erat dengan kehidupan
seseorang yang berada pada ling-
kunpan mereka masing-masing. Se-
tiap kelompok orang di lingkungan
tertentu memiliki budaya yang ber-
beda dengan lingkungan lain sehing-

ga bahasa yang digunakan pun akan
mempunyai ciri khas tersendiri de-
ngan vang lain. Konsekuensi yang
terjadi adalah perbedaan bahasa vang
dipakai dari berbagai bidang, misal-
nya bidang sekretaris, manajemen,
public relations, hukum, kedokteran,
matemalika, dan lain-lain. Masing-
masing mempunyai karakter atau ciri
khas tersendiri. Setiap bidang ber-
kembang secara luas dengan sendi-
rinya seiring dengan masalah dan -
perkembangan ilmu yang bersang-
kutan {Subyakto, 1992).

Dari pernyataan di atas dapat di-
lihat secara jelas bahwa bidang baha-
sa sangat terbuka luas untuk diteliti
maupun dibahas. Penulis melihat be-
berapa bukti bahwa untuk meng?
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gunakan bahasa Indonesia dengan
baik dan benar tidaklah seperti
membalikkan sebuah telapak tangan.
Banyak kendala yang dihadapi oleh
masing-masing orang untuk meng-
gunakan bahasa Indonesia secara
baik dan benar. Scbagaji contoh,
penulis melihat hasil penulisan La-
poran Kuliah Kerja Lapangan (KKL)
mahasiswa Program Studi Sekretari
ASMI Santa Maria Yogyakarta ma-
sih banyak hasil penulisan yang
terasa belum pas atau belum sesuaj
dengan aturan kebahasaan. Pada
umumnya pada semua orang Indo-
nesia atau non Indonesia juga dapat
mengalami masalah hal yang serupa.

Dari hasil penulisan Laporan
KKL ada beberapa catatan yang da-
pat dikemukakan, antara lain; Tata
Kalimat yang berkenaan dengan
pembuatan atau pembentukan kali-
mat-kalimat, pemilihan kata atau
vang sering disebut sebagai Diksi,
pola kalimat dalam bahasa Indonesia,
dan masalah pemakaian aturan Ejaan
Yang Disempurnakan yang telah di-
tetapkan sebagai aturan bahasa Indo-
nesia yang secara resmi berlaku di
Negara Indonesia.

Pada jenjang Diploma ITT ASMI
Santa Maria Yogyakarta, penulisan
tugas akhir bagi seorang mahasiswa
di akhir semester, sebagai persya-
ratan kelulusan merupakan kewajib-
an yang harus dipenuhi. Dalam penu-
lisan tugas akhir ini banyak maha-
siswa merasa berat karcna dalam

proses pemilihan kata, merangkal ka-
limat, dan penuangan ke dalam pa-
ragral dalam bahasa surat yang biasa
dibuat oleh para mahasiswa sekretari
sangal berbeda dengan penulisan il-
miah, dalam hal ini penulisan pada
Laporan Kulish Kerja Lapangan.
Meskipun terbiasa menulis, maha-
siswa Program Studi Sekretari, da-
lam kenyataan masih terdapai ken-
dala dalam penulisan Laporan Kuliah
Kerja Lapangan.

Ada beberapa kendala vang di-
alami para mahasiswa dalam penu-
lisan namun pada intinyd dapat
dikelompokkan menjadi dua yaitu
mengenai penyusunan ide-ide dan
penerapan aturan kebahasaan. Dalam
hal mengatasi kesulitan ide-ide masih
bisa diatasi melalui referensi-refe-
rensi yang disediakan di perpus-
takaan. Sedangkan aturan kebaha-
saan lebih mudah dipelajari karcna
sumbernya hanva dari buku EYD
dan beberapa buku tambaban.

Dengan panduan EYD scbe-
narnya sangat mudah untuk diterap-
kan dalam penulisan laporan tugas
akhir namun pada kenyataannya ba-
nyak mahasiswa yang membuit ke-
salahan dalam penggunaan EYD
pada penulisan tugas akhir mereka.
Hal ini terlihat pada saat-saat bim-
bingan ‘penulisan tugas akhir, para
dosen harus banyak membimbing pe-
nulisan yang berkaitan dengan peraa-
kaian EYD.
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. Dalam hal pemakaian huruf se-
peﬁti vang tercantum dalam EYD, se-
bagian besar mahasiswa tidak meng-
alami kesulitan hanya beberapa saja
vang masih harus diperbaiki. Untuk
pemakaian abjad, baik vokal maupun
konsonan, diftong, gabungan huruf
konsonan tidak ada masalah, Jika itu
ada hanya kesalahan kecil yang dise-
babkan kesalahan pengetikan.

Berdasarkan  pengamatan dan
hasi] penulisan KK dari para maha-
siswa ASMI Santa Maria Yogyakarta
dalam tulisan ini diramuskan perma-
salahan sebagai berikut: Bagaimana
menggunakan bahasa Indonesia yang
baik dan benar dan apa dampaknya
jika kita menggunakan bahasa Indo-
nesia secara tidak baik dan benar?

B. Pembahasan

Untuk menjawab pertanyaan di
atas dapat dilihat unsur-unsur dalam
bahasa Indonesia yang sangat berpe-
ngaruh dalam  penulisan-penulisan
secara resmi dan penulisan-penulisan
ilmiah.
1. Kalimat

Banyak definisi tentang kali-
mat yang kita temukan dalam buku-
buku kebahasaan dan semua menun-
Jjukkan kelogisan baik secara kon-
septual maupun operasional. Masalah
definisi kalimat bukan menjadi hal
vang utama dalam penelitian in
tetapi penelitian ini lebih fokus pada
masalah kalimat dalam hal pemben-
tukan kalimat vang benar, baik

sccara gramatikal maupun konteks-
tualnya. Gramatikal merupakan su-
sunan ketatabahasaan secara struk-
tural yang dibentuk dari pola-pola
kalimat vang berlaku di area bahasa
kita yaitu bahasa Indonesia. Sedang-
kan kontckstual merupakan segi in-
trinsik  dari  hasil pembentukan
kalimat tersebut, apakah mampu
membawa makna yang terterima olch
audiens dalam hal ini pembaca
ataupun pendengar, Kedua hal ini
tidak dapat dipisahkan jika kita ingin
mendapatkan makna yang utuh dari
sebuah kalimat. (Arifin, 1999: 43 —
73) dan (Dep. P dan K, 1992)

Untuk melihat struktur sebuah
kalimat dalam bahasa Indonesia se-
benarnya sangat sederhana dan salah
satu  faktor wang memudahkan
pemahaman dalam bahasa Indonesia
adalah penggunaan kata kerja yang
tidsk mencampurkan keterangan
waktu yang berbeda-beda seperti
dalam bahasa Inggris seperti bentuk
past, present, dan fiture. Bentuk kata
kerja bahasa Indonesia semua sama
misalnya kata ‘makan’ akan berlaku
sama jika kita bermaksud mengou-
nakannya, baik yang terjadi pada saat
kemarin ataupun yang akan datang.
Di samping itu kesa kata bahasa
Indonesia tidak mengenal jenis atan
gender laki-laki, perempuan, dan
netral. Sementara di dalam bahasa
Jerman atau Perancis memakai pem-
bedaan jenis ini,
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Dari kedua pembeda tersebut
dapat disimpulkan bahwa pemaham-
an bahasa Indonesia lebih mudah
dibandingkan kedua bahasa di atas,
Orang yang belajar bahasa Indonesia
lebih  mudah menangkap materi
bahasa Indonesia. Kelebihan inj
menjadi alat pemacu kita untuk me-
mahami bahasa Indonesia dengan ba-
ik dan benar.

*  Dalam penggunaan tata bahasa
tidak ada masalah karena kata kerja
yang digunakan dalam’bahasa Indo-
nesia tidak dipengaruhi oleh kete-
rangan wakty dan gender. Berikut
adalah contoh beberapa kata kerja
dari Laporan Kuliah Kerja Lapangan

yang ditulis oleh Kusniwati (2014;

84— 86) dan Ni Luh Vita (2014: 61 —
64).

Ti
dirasakan dirasakan o
berlangsung Berlangsung
menghambat menghambat
Dipertahankan | dipertahankan
Menyimpulkan | menyimpulkan
2. Diksi noniman yang beragam antar lain:

Banyak pertanyaan mengenai
bagaimana menyampaikan pesan se-
cara efektif dan efisien. Salah satu-
nya yang mempunyai peran penting
dalam hal ini adalah bidang diksi.
Diksi merupakan bidang bahasa yang
membahas tentang pemilihan kata.
Pemilihan kata di sini dimaksudkan
adalah dalam kita membuat kalimat
hendaknya memilih kata-kaia yang
tepat supaya apa yang kita sam-
paikan kepada pembaca atau pen-
dengar sesuai dengan yang kita
inginkan. Mengingat dalam masyara-
kat terdapat perbendaharasn kata-
kata yang sangat beragam dan ma-
sing-masing berbeda dalam penggu-
naannya. Misalnya kita mengenal
kata ‘mati’ akan mempunyal kesi-

meninggal, wafat, mangkat, berpu-
iang, mampus, tewas, dll, Masing-
masing kata tersebut mempunyai
peran  dalam konteks penggunaan
vang berbeda-beda,

Di samping ketepatan pemi-
lihan kata untuk membentuk sebuah
kalinat, proses pemilihan ini juga

-perlu dipertimbangkan tentang keba-

kuan bahasa yang berlaku di ma-
syarakat kita. Dalam pemilihan kata
secara baku atau tidak baku Jjuga
akan dipengaruhi oleh peranan si
pembicara maupun lawan bicaranya
atau pendlis dengan pembacanya.
Pembicara terkadang mengehendaki
konieks yang resmi maka pemilihan
kata-kata yang akan digunakan hen-
daknya menggunakan kata-kata yang

ASMTI Santa Maria Yogvakarta
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baku yang berlaku dalam bahasa
Indonesia maupun sesuai dengan
EYD. Terkadang kita dapat menemu-
kan dalam pembicaraan dengan
konteks secara  santal, mencekam,
gembira/bahagia, sedih, kaku atau di-
ngin, dan lain-lain. Jika masing-ma-
sing konteks ini ingin’ disesuaikan
dengan suasana vang diinginkan ma-
ka pemilihan kata-katanya pun juga
harus sesual.

Perlu ditambahkan bahwa ma-
sing-masing penutur mempunyai ke-
mampuan dalam penggunaan bahasa
sebagai pengungkapan pribadinya,
hal ini sering:kita sebut sebagai Idio-
lek. Idiolek adalah kemampuan sese-
orang atau pribadi dalam penggunaan
scbuah bahasa dan masing-masing
pengouna bahasa mempunyal cird
khas yang berbeda-beda. Kita dapat
membédakan secara jelas kemam-
puan bahasa seseorang dari apa yang
dihasilkan pada saat berbicara. Mi-
salnya cara bicara seorang tokoh po-
litik akan berbeda dengan seorang
petani sederhana. Bahkan tidak perlu
jauh-jauh, kita dapat membedakan
kemampuan berbicara dalam keluar-
ga kita, antara bapak, ibu, dan anak-
anak. Masing-masing mempunyai
kemampuan dan ciri khas yang ber-
beda-beda. Jadi idiolek melekat pada
masing-masing pribadi sesecrang.

Kemampuan berbicara sesco-
rang sebagian besar merupakan ben-
tuk ketrampilan seseorang pula. Jadi
pengaruh warisan hanyalah sedikit.

Kita bisa melihat anak kecil yang ba-
ru belajar berbicara cenderung mem-
perhatikan semua orang yang ada di
sekelingnya yang sedang berbicara.
Dia kadang dengan tertatih-tatih me-
nirukan pelafalan orang yang ada di
dekatnya. Semakin sering anak kecil
itu bisa menirukan orang-orang yang
berbicara di sekelilingnya maka se-
makin tinggi pula kemampuan bicara
anak itu. Namun sebaliknya jika anak
kecil itu tidak mempunyai penga-
laman dalam kesempatan berbicara
maka semakin rendah pula kemam-
puan dan ketrampilan berbicara atau
berbahasanya. (Rahardi, 2009: 31 —
53) dan (Arifin, 1999: 24 — 40). Hal
di atas juga berlaku untuk orang-
orang dewasa, semakin sering belajar
berbahasa Indonesia secara baik dan
benar maka semakin terampil pula
orang tersebut,

Dalam penerapan diksi, ada
beberapa yang perlu untuk diper-
baiki. Bebe-rapa pemilihan kata yang
ada dalam penulisan Laporan Kuliah
Kerja Lapangan tidak sesuai penggu-
naannya. Berikut adalah contoh
pemilihan kata yang perlu diperbaiki
dalam Lapor-an Kulizh Kerja
Lapangan Kusni-wati, (2014: 84 -
86) dan Ni Luh Vita (2014: 61 — 64)
dan pembe-tulannya.
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Manfaat dari kesejahteraan karyawan
dapat dirasakan dengan baik. baik
karyawan itu sendiri maupun
keluarganya serta rumah sakit. (diksi
tidak betul)

Manfaat dari kesejahteraan
karyawan dapat dirasakan dengan
baik oleh scmua pihak, yaitu
karyawan itu sendiri, keluarganya
serta rumah sakit,

Bentuk-bentuk Pengelolaan
Kesejahteraan Karyawan Tetap di
Rumah Sakit Panti Nugroho yang
sudah berlangsung tetap
dipertahankan. (diksi tidak betul)

Bentuk-bentuk Pengelolaan
Kesejahteraan Karyawan Tetap di
Rumah Sakit Panti Nugroho yang
sudah berjalan selama inj, tetap
dipertahankan.

Dengan adanya salinan maka dapat
meminimalisir kehilangan memo
vang dapat menghambat
produktivitas kerja. (diksi tidak betul)

Dengan adarya salinan maka

| dapat meminimalkan kehilangan
[ memo yang dapat menghambat
produktivitas kerja.

Rumah Sakit Umum Negara telah
memiliki prosedur baku dan bersifat
tertulis khususnya prosedur untuk
pencrimaan telpon dan melakukan
| panggilan keluar. (diksi tidak betul)

{ Rumah Sakit Umum Negara telah
| memiliki prosedur baku dan
secara tertulis khususnya prosedur
uniuk penerimaan telpon dan
melakukan panggilan kelvar.

3. Struktur Kalimat

Struktur kalimat yang baik dan
efektif harus jelas posisi dan fung-
sinya serta mempunyai kesatuan ben-
tuk schingga mempunyai kesatuan
arti yang jelas, Masing-masing kata
yang terdapat dalam kalimat yang
baik harus menduduki posisi yang
bentar dan masing-masing berhu-
bungan sangat erat. Hal ini akan tam-
pak dalam penulisan kalimat yang
mempunyai  konteks resmi  dan
ilmiah.

Jika dilihat dari strukiurnya,
ada beberapa struktur kalimat dalam

bahasa Indonesia. Secara garis besar
dari  sclurvh  struktur  itw  dapat
diringkas ke dalam: bentuk kalimat
sederhana, bentuk kalimat luas, dan
bentuk  kalimat gabung, Berikut
contoh ketiga jenis kalimat tsb.:
(Arifin, 1999: 48 — 73), (Keraf, 1970:
34 — 48), dan (Daniel, 1988: 41 —
54). o

a. Kalimat Sederhana:

1) Rumah Sakit Negara telah memi-
liki prosedur baku penerimaan
tefpon,

ASMI Santa Maria Yogyakarta
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2) Sekretaris memiliki latar belakang
pendidikan kesekretarisan,

b, Kalimat Gabung:

Walaupun secara umum pelayanan
telepon Sekretaris Pimpinan pada
Rumah Sakit Negara ‘sudah berjalan
dengan baik namun ada beberapa
kekurangan yvang perlu diperhatikan.

" ¢. Kalimat Luas:

Hal ini terlihat dari hasil observasi,
seperti  telepon  diangkat  dengan
tangan  kiri  sebelum  tiga  kali
berdering, sapaan dilakukan dengan
benar dan pesan dicatat dengan
lengkap serta selalu ditutup demgan
wcapan terima kasth,

Secara garis besar dalam
pengeunaaunya, pola kalimat dasar
bahasa_Indonesia mempunyai bebe-
rapa variasi. Kaelimat dasar meru-
pakan kalimat yang sudah memiliki
fungsi informatif dalam struktur inti
namun belum mengalami berbagai
macam perubahan, Yang dimaksud
perubahan di sini misalnya penam-
bahan unsur keterangan subjek, pre-
dikat, objek, ketecrangan atau unsur
pelengkap. Adapun pola kalimat
tersebut dapat dilihat di bawah ini:

a. Kalimat Dasar Berpola Subjek +.

Predikat (S + P)
Jenis kalimat dasar ini mem-
punyai unsur subjek dan predikat.
Subjek dapat berjenis makhluk hidup

ataupun  makhluk mati  dengan
berbagai kata gantinya. Sedangkan
jenis predikat kalimat dapat berisi :
kata kerja, kata benda, kata sifat, atan
kata bilangan,

Contoh:

- Penulis / menyimpulkan.

S P (kata kerja)
- Arsiprya ftermasuk arsip aktif.
S P (kata benda)
- Penyimpanan arsip itu / baik.
8 P (kata sifat)
- Jumlah arsip itu / ribuan.
S P {kata bilangan)

b. Kalimat Dasar Berpola Subjek +
Predikat + Objek (S+ P+ 0)
Jenis kalimat dasar ini mem-
punyai unsur subjek, predikat, dan
objck. Subjek dapat berjenis makh-
luk hidup ataupun makhluk mati de-
ngan berbagai kata gantinya. Sedang-
kan jenis predikat kalimat dapat beri-
si kata kerja yang membutuhkan
objek (verba transitif) dan objeknya
itu sendiri kata benda atau frase
benda.
Contoh:

Pimpinan New Armada /

S
menyampaikan / informasi tentang
p 0

perialanan dinas.
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¢. Kalimat Dasar Berpola Subjek +
Predikat + Objek + Pelengkap (S
+ P+ 0+ Pel)

Jenis kalimat dasar ini mem-
punyai unsur subjek, predikat, objek,
dan pelengkap. Subiek dapat berienis
makhluk hidup ataopun makhluk
mati dengan berbagai kata gantinva.
Sedangkan jenis predikat dalam
kalimat ini berupa kata kerja yang
tidak membutuhkan objek (verba
intransitit) dan objeknya itu sendiri
kata benda atau frase benda.

Contoh:

Sekretaris / membuatkan /pimpinan /

S P (8]
Jadwal perjalanan dings.
Pel.

d. Kalimar Dasar Berpola Subjek +
Predikat + Objek + Pelengkap +
Keterangan (S +P + O +Pel. +K)

Jenis kalimat dasar ini mem-
punyai unsur subjek, predikat, objek,

Caritas Pro Serviam, Fdisi XX¥] November 2015

dan pelengkap. Subjek dapat berjenis
makhiuk hidup ataupun makhluk ma-
ti'dengan berbagal kata gantinya. Se-
dangkan jenis predikat dalam kalimat
ini berupa kata kerja yang tidak
membutubkan objck (verba intran-
sitif), objeknya merupakan kata ben-
da atau frase benda, dan keterangan
merupakan frasa berpreposisi,
Contoh:

Rumak  Sakit  Panti Nugroho /
memberi / karyawannya / program
kesejahteraan / secara teratur.

Dalam penggunaan  struktur
pola kalimat bahasa Tddonesia, ada
beberapa yang perlu untuk diper-
baiki. Berikut adalah beberapa temu-
an yang ada dalam penulisan Lapor-
an Kuliah Kerja Lapangan yang tidak
sesual penulisannya, dari Eka (2014;
94 ~ 96) dan Arum (2014: 67 — 69)
beserta pembetulannya.

Sekretaris harus lebih teliti dalam

tersebut dapat tersebut dapat

laporan pekerjaan selanjutnya.
(struktur pela kalimat tidak betul)

miengurus keuangan sehingga laporan

terselesaikan dengan cepat dan tidak
menumpuk pekerjaan dalam mengurus

Sekretaris harus lebih teliti dalam
mengurus Keuangan sehingga
laporan tersebut dapat tersebut dapat
terselesaikan dengan cepat dan
pekerjaan tidak menumpuk dalam
mengurus laporan pekerjaan
selanjutnya,
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[ Kurangnya ketelitian dalam
menentukan pegawai mana vang akan

Pejabat yang kurang teliti dalam
menentukan pesawai vang akan

mengikuti program pengembangan

menjadi kendala dalam pelaksanaan
program pengembangan sumber dava

mengikuti program pengembangan
menijadi kendala dalam pclaksanaan
program. Pencatatan vang kurang

manusia dan kurangnya keteletian
dalam mencatat data sehingga data

vang tercatat menjadj berulang-ulane

teliti oleh pejabat vane berwenang

mengakibatkan pekerjaan harus
dikeriakan secara berulang-ulang,

Jjuga menjadi kendala dalam

pencatatan program pengembangan

panjang)

sumber daya manusia. (struktur pola
kalimat tidak betul dan kalimat terlalu

4. Ejaan  Yang

(EYD)

Rahardi (2009: 211 — 227),

Mustakim (1996), Badudu (1996),
dan Dardjowidjojo, Soenjono (1996:
158) mengemukakan bahwa secara
garis besar di dalam panduan EYD
meliputi:.
a. Pemakaian huruf

1) Hurufabjad.

2) Huruf vokal.

3) Huruf konsonan,

4) Huruf diftong.

5) Gabungan huruf konsonan.

6) Ilurnf kapital.

7)  Huruf miring,

8) Huruf tebal.
b. Penulisan kata

1} Kata dasar.

2) Kata turunan,

3) Bentuk ulang,

4) Qabungan kata.

5)  Sukm kata.

6) Kata depan,

Disempurnakan

7} Partikel,

8) Singkatan dan akronim,

9) Angka dan lambang bilangan.
10) Kata ganti.

I1) Kata sandang.

c. Pemakaian tanda baca

1) Tanda titik,

2) Tanda koma.

3) Tanda titik koma.
4) 'Tanda iitik dua.

5) Tanda hubung,

6) Tanda pisah,

7} Tanda tanya.

8) Tanda seru.

9)  Tanda elipsis.

10) Tanda petik.

11) Tanda petik tunggal.
12) Tanda kurung.

13) Tanda kurung siku.
14) Tanda garis miring,
15) Tanda penyingkat,
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d. Penulisan unsur serapan

Dalam penggunaan EYD, ada
beberapa yang perlu untuk diper-
baiki. Beberapa temuan yang ada da-
lam penulisan Laporan Kuliah Kerja
Lapangan vang tidak sesuai penu-

lisannya dari Kosat (2014: 102 —
106), Eka (2014: 94 — 96), Kusniwati
(2014: 84 — 86), dan Arum (2014: 67
— 69) dan pembetulannya adalah
sebagai berikut.

'Tcrjé.di penumpukén arsip (tanpa tanda
Hitik)

Terjadi penumpukan arsip.

Arsip diletakkan di kursi (tanpa tanda
titik)

Arsip diletakkan di kursi.

Arsip tidak fersusun secara rapi di
almari arsip (tanpa tanda titik)

Arsip tidak tersusun secara rapi di almari
arsip.

Arsip diletakkan di atas almari arsip
(tanpa tanda titik) ¢

Arsip diletakkan di atas almari arsip.

Sebaiknya petugas arsip merapikan arsip
agar tidak terjadi penumpukan karena
akan menyebabkan kerusakan pada arsip
(tanpa tanda titik)

Sebaiknya petugas arsip merapikan arsip
agar tidak terjadi penumpukan karena
akan menyebabkan kerusakan pada arsip.

Sebaiknya arsip vang belum di
masukkan ke ordner diletakkan di atas
meja dengan rapi {prefiksasi tidak betul
dan tanpa titik)

Sebaiknya arsip yang belum dimasukkan
ke ordner diletakkan di atas meja dengan
rapi.

Sebaiknya arsip disusun rapi di almari
arsip agar terlihat rapi dan memudahkan
dalam pencarian (tanpa {anda titik)

Sebaiknya arsip disusun rapi di almari
arsip agar terlihat rapi dan memudahkan
dalam pencarian.

Sebaiknya arsip-arsip tidak diletakkan di
atas almari arsip sehingga arsip terlihat
rapi (tanpa tanda titik) '

Sebaiknya arsip-arsip tidak diletakkan di
atas almari arsip sehingga arsip ferlihat
rapi.

Akan tetapi disisi lain terdapat
kekurangan vang ditemukan rada saat
pengelolaan perjalanan dinas yaitu
adanya jadwal perjalanan dinas
pimpinan. sehingga selalu mendadak
dalam memberikan informasi bila
hendak melakukan perjalanan dinas.
(prefiksasi tidak betul dan pemakaian
tanda baca koma tidak betul)

Akan tetapi di sisi lain terdapat
kekurangan yang ditemukan pada saat
pengelolaan perjalanan dinas yaitu adanya
Jjadwal perjalanan dinas pimpinan
sehingea selalu mendadak dalam
memberikan informasi bila hendak
melakukan perjalanan dinas.
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Selain itu dalam pembuatan laporan
kenangan perjalanan dinas pimpinan,
sekretaris kurang teliti schingga
terjadi beberapa pengecckan ulang,
dan hal tersebut menyebabkan
pekerjaan semakin menumpuk.
(pemakaian tanda baca koma tidak
betul)

Selain itu dalam pembuatan laporan
keuangan perjalanan dinas pimpinan,
sekretaris kurang teliti sehingga terjadi
beberapa pengecekan ulang dan hal
tersebut menyebabkan pekerjaan
sernakin menumpuk.

Dalam penyampaian informasi
perjalanan dinas hendaknya
pimpinan memberi informasi kepada
sekretaris jauh-jauh hari sebelum
melakukan perjalanan dinas,
sehingga segala sesuatu yang
dibutuhkan dapat disiapkan oleh
sekretaris dengan sebaik mungkin.
(pemakaian tanda baca koma tidak
betul)

Dalam penyampaian informasi
perjalanan dinas hendaknya pimpinan
memberi informasi kepada sckretaris
Jjauh-jauh hari sebelum melakukan
perjalanan dinas sehingga segala
sesuatu yang dibutuhkan dapat
disiapkan olch sckretaris dengan
sebaik mungkin,

Disiplin dan tanggung jawab yang
diberikan rumah sakit kepada
karyawan sudah dapat berjalan
dengan baik, dilihat dari tugas-tugas
yang dipercayakan dapat di
pertanggeung jawabkan dan
diselesaikan tepat pada waktunya.
(afiksasi tidak betul)

Disiplin dan Ianggung”__i'é@ab yang

.| diberikan rumah sakit kepada

karyawan sudah dapat berjalan dengan
baik, dilihat dari tugas-tugas yang
dipercayakan dapat
dipertanggungjawabkan dan
disclesaikan tepat pada wakfunya.

Untuk efisiensi waktu sebaiknya
Direktur Rumah Sakit Panti Nugroho
mengangkat seseorang yang
dipercayai yang mempunyai
wewenang untuk membuat/memberi
sebuah keputusan yang diperlukan
saat Direktur tidak ditempat.
(Penggunaan huruf besar dan
prefiksasi tidak betul)

Untuk efisiensi waktu scbaiknya
Direktur Rumah Sakit Panti Nugroho
mengangkat scseorang yang
dipercayai yang mempunyai
wewenang untuk membuat/memberi
sebuah keputusan yang diperlukan saat
direktur tidak di tempat.

ASMI Santa Maria Yogyakarta

58




Caritas Pro Serviam, Edisi XXXI November 2015

Demikianlah hal kebahasaan
yang dapat penulis kemukakan dalam
tulisan ini semoga tulisan kecil ini dapat dikatakan sebagai kalimat
dapat membantu para pengguna efektif,
bahasa Indoncsia secara langsung 3. Kepatuhan-kepatuhan yang dila-
dan tidak langsung dalam aktivitas kukan oleh setiap orang Indone-
sehari-hari, khususnya mahasiswa sia maupun hon Indonesia secara
ASMI Santa Maria Yogyakarta, lebih baik dalam penulisan mau-
pun penuturan akan membantu
memperkuat kedudukan bahasa
Indonesia sebagai bahasa Nega-
ra. Dengan demikian bahasa In-
donesia akan tetap menjadi milik
bangsa Indonesia seutuhnya dan
bahkan akan menjadi milik
bangsa-bangsa sebagai pengguna
dalam berkomunikasi.

turnya maupun kontennya. De-
ngan demikian kalimat tersebut

C. Penutup

Dari pembahasan di atas da-
pat kemukakan kesimpulan schagai
berikut:

1. Dalam berbahasa Indonesia yvang
baik dan benar memerlukan be-
berapa persyaratan, yaitu dari
mulai pemilihan kata (diksi),

aturan penulisan dengan kepa-
tuhan pada EYD, pembentukan
pola kalimat yang sesuai dari
segi konten dan posisi masing-
masing jabatan kata dalam kali-
mat isb, dan pemaknaannya
dalam kalimat secara utuh.

. Jika semua yang ada pada nomor
1 maka akan terpenuhilah kali-
mat yang utuh baik secara struk-

. Mahasiswa ASMI Santa Maria

Yopyakarta dalam  menulis
tugas-tugas perkuliahan, terma-
suk tugas akhir Laporan Kuliah
Kerja Lapangan harus berusaha
memperhatikan persyaralan ter-
scbut, dalam rangka ikut serta
memelihara dan memperkuat ke-
dudukan bahawa Indonesia se-
bagai bahasa Negara.
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