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FENOMENA BERBAHASA TERKINI



Evaluasi Pembinaan Lembaga dalam Pengutamaan 

Bahasa Negara di Kaltim dan Kaltara 2022--2024

Kurangnya kesadaran pentingnya penggunaan bahasa naskah
dinas yang sesuai kaidah.

• Representasi lembaga.
• Alat bukti hukum.
• Mengurangi kesalahpahaman.
• Alat pengingat karena dapat diarsipkan.
• Bukti sejarah tentang perubahan dan perkembangan suatu instansi.
• Pedoman kerja (surat keputusan atau surat instruksi).



• Guru bahasa Indonesia kurang dilibatkan.
• Kurangnya kompetensi berbahasa Indonesia.
• Kurangnya kesadaran perlunya peningkatan kemahiran

berbahasa Indonesia masih minim.

Evaluasi Pembinaan Lembaga dalam Pengutamaan 

Bahasa Negara di Kaltim dan Kaltara 2022--2024



• Sebagian staf bagian persuratan dan unsur pimpinan kurang memahami kaidah bahasa
Indonesia yang baik dan benar.

• Baru sebagian kecil lembaga memiliki inisiatif untuk melakukan peningkatan kemahiran
berbahasa staf dan/atau unsur pimpinan.

• Temuan antarbagian dalam satu lembaga menggunakan kop surat berbeda. Selain itu, ragam
bahasa dan gaya bahasa naskah dinas yang berbeda.

Evaluasi Pembinaan Lembaga dalam Pengutamaan 

Bahasa Negara di Kaltim dan Kaltara 2022--2024



• Peraturan Gubernur Kaltim Nomor 1 Tahun 2024 tentang Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah.

• Beberapa Pemerintah Kabupaten/Kota tata naskahnya tidak sesuai.

Evaluasi Pembinaan Lembaga dalam Pengutamaan 

Bahasa Negara di Kaltim dan Kaltara 2022--2024
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REKOMENDASI

1. Perbaikan tata naskah dinas agar sesuai kaidah.

2. Peningkatan SDM terkait penyusunan naskah dinas dan produk hukum

daerah.

3. Pelibatan ahli bahasa dalam harmonisasi bahasa produk hukum daerah.

4. Pemprov dan Pemkot dapat menduplikasi pola pembinaan lembaga dengan

melibatkan Balai Bahasa Provinsi Kaltim.

5. Lembaga-lembaga mitra, seperti DPRD, Pemerintah kabupaten/kota, BPMP,

dan BGP dapat melakukan perbaikan penggunaan bahasa dengan

melibatkan Balai Bahasa Kaltim. Koordinasi lebih lanjut dengan KKLP

Pembinaan dan Bahasa Hukum Balai Bahasa Provinsi Kaltim (narahubung Ali

Kusno WA 082154195383).



EVALUASI PENGGUNAAN BAHASA INDONESIA
NASKAH DINAS PEMERINTAH KOTA BALIKPAPAN



EVALUASI:
Belum menemukan
Peraturan Wali Kota
untuk diakses umum



• Kepala surat

• Tanggal surat

• Nomor surat

• Lampiran surat

• Hal atau perihal surat

• Alamat yang dituju

• Salam pembuka

• Paragraf pembuka surat

• Paragraf isi surat

• Paragraf penutup surat

• Salam penutup

• Tanda tangan

• Nama jelas penanda tangan

• Jabatan penanda tangan

• Tembusan 

• Inisial

Bagian Surat Dinas 



1. Sesuaikan tata naskah dinas.

2. Nama instansi ditulis dengan huruf kapital.

3. Logo Pemerintah Provinsi Kaltim dan sekolah. 

4. Alamat lengkap (nama jalan, nomor, RT, kecamatan, kota, kode pos).

5. Telepon/Fasimile

6. Pos-el dan Laman

7. Huruf awal alamat instansi, kode pos, dan telepon ditulis dengan huruf awal kapital, 
kecuali kata tugas.

Nama dan alamat instansi tidak disingkat.

Nomor telepon dan kode pos diikuti nomor dan ditulis tanpa disertai oleh tanda baca.

Setelah penulisan alamat lengkap dibubuhkan garis bawah.
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Kepala Surat



CONTOH:
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EVALUASI:
Jalan Jenderal Sudirman Nomor 1 RT 13, Klandasan Ulu,

Kecamatan Balikpapan Kota, Balikpapan, Kalimantan Timur 76111

Telepon/Faksimile (0542) 737584

Pos-el persuratan.setda@balikpapan.go.id; Laman ....

mailto:persuratan.setda@balikpapan.go.id


1. Nama tempat instansi pembuat atau 
pengirim surat seharusnya tidak ditulis 
karena sudah tercantum pada kepala 
surat. Tetap pakai menyesuaikan tata 
naskah dinas.

2. Angka tahun ditulis lengkap.
3. Nama bulan ditulis dengan huruf.
4. Pada akhir tanggal surat (setelah 

pencantuman angka tahun) tidak 
disertai tanda baca titik.

Tanggal Surat 

1. Kata yang digunakan adalah nomor
bukan nomer.

2. Bagian nomor surat sedikitnya berisi 
nomor urut pembuatan surat, kode, 
dan angka tahun (jika penomoran 
memakai sistem angka).

3. Huruf awal kata nomor ditulis dengan 
huruf kapital dan jika disingkat 
menjadi No.

4. Kata nomor diikuti titik dua dan ditulis 
tanpa jarak.

Nomor Surat



• Sangat segera/kilat: 24 (dua puluh empat) jam setelah Naskah Dinas diterima

• Segera: 2 x 24 (dua kali dua puluh empat) jam setelah Naskah Dinas diterima

• Penting: 3 x 24 (tiga kali dua puluh empat) jam setelah Naskah Dinas diterima; dan

• Biasa: maksimum 5 (lima) hari kerja setelah Naskah Dinas diterima.

Sifat Surat



1. Penulisannya Lampiran atau Lamp.
(memakai titik)

2. Berguna untuk melihat banyaknya 
lampiran.

3. Jumlah dinyatakan dengan angka yang 
dihurufkan, dimulai dengan huruf kapital.

4. Penggunaannya:

a. Lembar (dalam bentuk lembaran)

b. Eksemplar (apabila terbitan)

c. Berkas (dalam jumlah banyak)

Lampiran Surat

1. Dianjurkan menggunakan kata Hal

2. Gambaran isi surat

3. Singkat dan jelas

4. Isi hal ditulis dengan huruf kapital pada 
kata yang pertama, yang lain 
menggunakan huruf kecil, kecuali nama 
diri atau kegiatan

Hal Surat



1. Digunakan sebagai petunjuk langsung siapa 
yang menerima surat.

2. Ditulis sebelah kiri surat, di antara hal surat 
dan salam pembuka

3. Tidak didahului kata kepada

4. Diawali dengan Yth. (dengan titik) atau 
lengkap

5. Sebelum nama ditulis sapaan Bapak, Ibu, atau 
Saudara

6. Tidak menggunakan sapaan jika alamat 
berupa nama yang didahului gelar akademik 
atau jabatan

7. Mencantumkan semua unsur tempat dengan 
jelas.

21

Alamat yang Dituju
Yth. Drs. Anang Santosa, M.Hum.

Jalan Batu Cermin 25, Sempaja Ujung

Samarinda 75119

Yth. Kepala 

Kantor Bahasa Provinsi Kalimantan 
Timur

Jalan Batu Cermin 25, Sempaja Ujung

Samarinda 75119
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EVALUASI:

• Balikpapan, 10 April 2025 (rata kanan)

• Lampiran (dihapus)



Yth. Asep Juanda, S.Ag., M.Hum.

Jalan Batu Cermin 25, Sempaja Utara

Samarinda 75119

Yth. Kepala 

Balai Bahasa Provinsi Kalimantan Timur

Jalan Batu Cermin 25, Sempaja Utara

Samarinda 75119

CONTOH:
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CONTOH:
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EVALUASI:
Yth. Kepala

Balai Bahasa Provinsi Kalimantan Timur

Samarinda
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EVALUASI:
Yth. Tim Konsolidasi

Katalog Elektronik Lokal di Lingkungan Pemerintah Kota Balikpapan

Tahun Anggaran 2024

Balikpapan



27

EVALUASI:

• Balikpapan, 6 April 2025

• Lampiran (dihapus)

• Yth. Pejabat, Dirut Perumda, Tenaga Ahli, serta

ASN dan Non-ASN (Bukan Petugas Loket Pelayanan Publik Perangkat Daerah/Unit Kerja)

Pemerintah Kota Balikpapan (Terlampir)

Balikpapan



1. Digunakan sebagai tanda hormat

2. Dicantumkan di sebelah kiri, satu garis tepi dengan hal

3. Menggunakan huruf pertama kapital

4. Diakhiri dengan tanda koma

28

Salam Pembuka

• Dengan hormat,

• Asalamualaikum w.w., wr.wb.,   

• Salam Pramuka,

• Salam sejahtera,

• Saudara ...,

• Para jemaat yang dikasihi Tuhan,

EVALUASI: Tidak ditemukan salam pembuka



• Kami beri tahukan bahwa ....
• Kami mohon bantuan Saudara ....
• Dengan ini kami mengundang ....
• Sesuai dengan pembicaraan kita melalui telepon pada tanggal 

....
• Untuk menjawab pertanyaan Saudara dalam surat pada tanggal 

....
• Dengan sangat menyesal kami beri tahukan bahwa ....
• Bersama surat ini kami kirimkan ....
• Sehubungan dengan pertanyaan Saudara tentang arti  Bina 

Graha melalui surat pada tanggal 27 Juli 2025, kami ingin 
menanggapinya sebagai berikut.

29

Paragraf Pembuka Surat



Kalimat  Pembuka Surat Balasan
Sehubungan dengan surat Saudara tanggal 26 Mei 2024, No. 
SP/R/01/2024 tentang pelaksanaan Pendidikan dan Pelatihan Tata 
Persuratan Dinas, kami  beri  tahukan hal-hal berikut.

Sehubungan dengan surat Saudara tanggal 26 Mei  2024 Nomor S-
483/SJ/2024, tentang Penyuluhan Tata Persuratan Dinas, kami
bermaksud mengadakan kegiatan tersebut bulan Juni 2022.

Kalimat Pembuka Surat Tugas

Dalam rangka pelaksanaan SK Gubernur X, Nomor 497, Tahun  ..., tanggal 14 April ..., 
tentang  Pemasyarakatan Bahasa Indonesia, Kepala Balai bahasa Provinsi Kalimantan
Timur menugasi Rini Adiati Ekoputranti untuk memberikan penyuluhan bahasa 
Indonesia yang baik dan benar di lingkungan instansi Saudara.
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CONTOH:
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EVALUASI:

• Klausa pembuka menyatu dengan isi.

• Sebaiknya dibuat dalam kalimat ataupun paragraf tersendiri.
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EVALUASI:

• Klausa pembuka menyatu dengan isi.

• Sebaiknya dibuat dalam kalimat ataupun paragraf tersendiri.
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EVALUASI:

• Klausa pembuka menyatu dengan isi.

• Sebaiknya dibuat dalam kalimat ataupun paragraf tersendiri.



Isi atau pokok surat yang sesungguhnya memuat sesuatu yang diberitahukan, 
dilaporkan, ditanyakan, diminta, dan lain-lain.

1. Memuat pokok surat.

2. Hindari singkatan atau istilah yang tidak lazim atau asing.

3. Usahakan hanya satu masalah.

4. Jika ada masalah lain, kemukakanlah pada paragraf yang berbeda.

5. Kalimatnya hendaknya singkat dan jelas.

6. Hindarkan penulisan kalimat yang ruwet dan bertele-tele.
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Paragraf Isi Surat



CONTOH:



CONTOH:



EVALUASI:

• Sebaiknya dipisahkan paragraf pembuka dan isi.

• ... Kami mengudang Bapak/Ibu untuk hadir pada

hari, tanggal   :Kamis, 10 April 2025

pukul                : 14.30 s.d. 16.30

tempat             : Ruang Rapat 2 Balai Kota Balikpapan

acara                : Monitoring dan Evaluasi Konsolidasi Katalog elektronik ... .



EVALUASI:

• Perbaikan penulisan

• pukul ... s.d. ....

• ... Bazar TPID.

• Singkatan sebaiknya dibuat lengkap terlebih dahulu.



1. Berfungsi sebagai penegasan.

2. Berisi ucapan terima kasih.

Contoh:

1. Atas perhatian Saudara, kami ucapkan terima kasih.

2. Mudah-mudahan jawaban kami bermanfaat bagi Saudara.

3. Atas perhatian dan kerja sama Saudara selama ini, kami ucapkan 
terima kasih.

40

Paragraf Penutup Surat



EVALUASI:

• Atas kehadiran Bapak/Ibu, kami ucapkan terima kasih.



1. Berfungsi sebagai rasa hormat penulis

2. Dicantumkan di antara paragraf penutup dan tanda tangan penulis

3. Menggunakan huruf kapital pada awal kata pertama dan berakhir dengan koma

Contoh: Hormat kami,

Salam kami,

Wasalam,

Salam takzim,

42

Salam Penutup
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CONTOH:



EVALUASI:

• Tanpa salam penutup



1. Tanda tangan sebagai tanda pengesahan pejabat berwenang

2. Cantumkan nama jelas penanda tangan di bawahnya

3. Gunakan huruf kapital di setiap awal kata

4. Cantumkan jati diri kedinasan, yakni jabatan, nomor induk pegawai, 
dan cap instansi

45

Tanda Tangan, Nama Jelas, 
dan Jabatan



Wasalam,

Kepala,

Asep Juanda, S.Ag., M.Hum. 

NIP 197404032006041001

46

Salam takzim, 

Kepala,

Asep Juanda, S.Ag., M.Hum. 

NIP 197404032006041001





EVALUASI:

• Sekretaris Daerah,



a.n. Kepala Biro Umum

Kepala Bagian Tata Usaha,

Dra. Diyan Kurniawati, M.Hum.

NIP 197407272005012001
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a.n. Sekretariat Jenderal

Kepala Biro Hukum dan Organisasi

u.b. 

Kepala Bagian Ketatalaksanaan,

Dr. Abd. Rahman, M.Pd.

NIP 197111252005021001

1. a.n. digunakan jika penanda tangan pejabat setingkat di bawah atasan.

2. u.b. digunakan jika penanda tangan dua tingkat di bawah kepala instansi.

Penggunaan a.n. dan u.b.



• u.p. (untuk perhatian) digunakan jika tujuan surat diperuntukkan kepada seseorang atau 
pejabat teknis yang menangani suatu kegiatan tanpa memerlukan kebijakan langsung dari 
pimpinan pejabat yang bersangkutan

Yth. Kepala 

Dinas Pendidikan Provinsi Kalimantan timur

u.p. Kepala Seksi Sumber Daya

Jalan Basuki Rakhmat 27

Samarinda 75117

Penggunaan u.p.



• Berfungsi sebagai pemberitahuan kepada pejabat lain

• Menggunakan nomor urut jika lebih dari satu tembusan

• Diketik dalam satu garis lurus dengan hal 

• Menggunakan huruf pertama kapital dan diakhiri titik dua

• Tidak mencantumkan kata-kata Yth., Kepada Yth., sebagai laporan, 
sebagai undangan

• Tidak mencantumkan kata arsip atau pertinggal

51

Tembusan



Tembusan:

Kepala Dinas Pendidikan Kota Bontang

Tembusan:

1.  Kepala Dinas Pendidikan Prov. Kaltim

2.  Kepala Dinas Pendidikan Kota Samarinda

3.  Kepala SMAN 2 Samarinda

Benar
Tembusan:

1. Yth. Kepala Dinas Pendidikan Prov. Kaltim

2. Yth. Kepala Dinas Pendidkan Kota Bontang

3. Yth. Kepala SMAN 1 Bontang

4. Arsip

TEMBUSAN:

1. Kepala Dinas Pendidikan Prov. Kaltim

2. Kepala Dinas Pendidikan Kota Samarinda

3. Kepala SMAN 2 Samarinda

Salah



1. Merupakan kode berupa singkatan nama pengonsep dan pengetik 
surat

2. Memudahkan untuk menghubungi/mengetahui pengonsep dan 
pengetik surat

Contoh

EW/NH

Singkatan nama pengetik: Novilinda Herwati

Singkatan nama pengonsep: Ernawati

53

Inisial



EVALUASI PENGGUNAAN BAHASA SURAT EDARAN



EVALUASI:

• Yth.

• WALI KOTA, WAKIL 
WALI KOTA, 
SEKRETARIS DAERAH, 
DAN/ATAU PEJABAT 
ATAS NAMA 
PIMPINAN

• .. hal-hal sebagai 
berikut.

• ... Pemerintah 
Daerah.



EVALUASI:

• ... Substansi, redaksi, dan 
pengetikan ..., yakni:

• 1 s.d. 5.



EVALUASI:

• ... Redaksi, dan pengetikan ... 
kalimat yang baku, yaitu ... .

• ... template .. Jabatan, Nama, dan 
Tanda Tangan Digital seperti 
contoh berikut.

• Sekretaris Daerah,

NIP 1968...

• Wali Kota,



EVALUASI:

• Balikpapan, 3 Januari 2025

• ... hal-hal sebagai berikut.

• Hari Jadi ke-128... Januari—
Februari 2025.

• ..., namun ...

• Kepada seluruh pimpinan instansi 
pemerintah/BUMN/BUMD/organ
isasi/swasta serta masyarakat 
Kota Balikpapan untuk 
mengibarkan bendera merah 
putih selama 3 (tiga) hari 
berturut-turut pada tanggal 9—
11 Februari 2025.



EVALUASI:

• Memublikasikan

• kantor masing-masing

• ... bagi masyarakat agar ...

• ... prakarsa, kreativitas, dan swadaya ... 
Sehingga ... Rapi, tertib, teratur.

• ... Balikpapan Bersih, Balikpapan Terang, 
Balikpapan Nyaman ... lingkungan, pengecatan, 
dan pemasangan ... .

• Ponsel/WA: ...

• Surat edaran ini mohon dapat menjadi 
pedoman dalam pelaksanaannya.

• Atas perhatian Bapak/Ibu, kami ucapkan 
terima kasih.



PENYEGARAN KAIDAH BAHASA INDONESIA



Superaplikasi

Halo Bahasa
Badan Pengembangan dan Pembinaan Bahasa 

Kementrian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan 

Teknologi Republik Indonesia

Layanan Profesional melalui

Kementerian Pendidikan Dasar dan Menengah



Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi



Lamp. Lampiran

Jl. Jalan

s/d (13 s/d 16 Mei 2024) s.d. (13 s.d. 16 Mei 2024)
 

d/a d.a.

a/n a.n.

Telp. Telepon

Fax. Faksimile

Yth. DR. Waskita Yth. Dr. Waskita

Bentuk dan Pilihan Kata

Kementerian Pendidikan Dasar dan Menengah



al’quran/alquran Al-Qur'an

Jadwal Jadual

taqwa takwa

himbauan Imbauan

saksama Seksama

standardisasi Standarisasi

hakekat hakikat

kuatir khawatir

Bentuk dan Pilihan Kata

karisma kharisma

Assalamualaikum Asalamualaikum

praktek praktik

sholat salat

analisa analisis

legalisir legalisasi

musholla musala

sertipikat sertifikat

Kementerian Pendidikan Dasar dan Menengah



09.00—10.30 09.00-10.30

... Samarinda dan Balikpapan. ... Samarinda, Balikpapan, dan Kukar. 

NIP. 17654938 201 2343 NIP 176549382012343

... ancaman denda dan atau hukuman 
penjara. 

... ancaman denda dan/atau hukuman 
penjara. 

se-Samarinda Sesamarinda

Rp5.000.000,00 Rp 5.000.000,00

Prof. Dr. H. Sumbodo S., M.H. Prof. Dr. H. Sumbodo S. M.H.

... aturan ini ditetapkan sehingga harus ... . ... aturan ini ditetapkan, sehingga harus ... .

Penggunaan Tanda Baca

Kementerian Pendidikan Dasar dan Menengah



produktifitas produktivitas

asas azas

azan adzan

hutang utang

ijin izin

nasehat nasihat

syarat sarat

menyukseskan mensukseskan

presensi absensi

apa pun apapun

hipotesa hipotesis

objek obyek

persentase prosentase

sholawat selawat

Bentuk dan Pilihan Kata

Kementerian Pendidikan Dasar dan Menengah



(13—16 November 2024) (13-16 November 2024)

menugaskan Saudara Andika ... . menugasi Saudara Andika … .

Bertanda tangan Bertandatangan

dikontrakkan di kontrakan

menyejahterakan mensejahterakan

permukiman pemukiman

… keamanan, kesehatan dan 
kesejahteraan.

… keamanan, kesehatan, dan kesejahteraan.

nara hubung narahubung

Kementerian Pendidikan Dasar dan Menengah



dihadapan di hadapan

di hadapkan dihadapkan

Keluar masuk Ke luar masuk

standarisasi standardisasi

sertipikat sertifikat

pemerolehan perolehan

Diskusi Kelompok Terpumpun Focus Group Discusion

pemercepatan percepatan

subbagian sub bagian

Kementerian Pendidikan Dasar dan Menengah



memerlukan membutuhkan

berbicara tentang membicarakan

mendiskusikan berdiskusi tentang

terdiri atas terdiri dari

masing-masing anggota anggota masing-masing

berdasarkan pada berdasar pada

membicarakan membicarakan tentang

berkaitan berkaitan dengan

memublikasikan mempublikasikan

Kementerian Pendidikan Dasar dan Menengah



downloads unduh  (mengambil data)
uploud unggah (memasukkan data)
web laman  (halaman depan)
offline luring    (luar jaringan)
email posel (pos elektronik/alamat)
surel                  surel     (surat elektronik/surat)
slide salindia (tayangan)
mose tetikus   (untuk mengendalikan kursor)
nette jejaring  (jaringan)
website laman 
FGD                  diskusi kelompok terarah
Workshop lokakarya

PADANAN KATA/ISTILAH

updating pembaharuan

pending             penundaan

mikrofon            pelantang (pengeras suara)

netizen warganet

meeting pertemuan, rapat kerja, dll.

mapping pemetaan

monitoring pemonitoran, pemantauan

rangking pemeringkatan

handpone telepon genggam

fulltime purnawaktu

superpower adikuasa

merek                jenama

Kementerian Pendidikan Dasar dan Menengah



Kata Kata Turunan

dasar kegiatan/ proses/cara/ pelaku hasil

tindakan perbuatan

tulis menulis penulisan penulis tulisan

lukis melukis pelukisan pelukis lukisan

salin menyalin penyalinan penyalin salinan

catat mencatat pencatatan pencatat catatan

ajar mengajar pengajaran pengajar ajaran

simpul menyimpulkan penyimpulan penyimpul simpulan

pimpin memimpin *pemimpinan pemimpin pimpinan

waris mewariskan pewarisan pewaris warisan

timbang menimbang penimbangan penimbang timbangan

tetap menetapkan penetapan penetap tetapan

putus memutus pemutusan pemutus putusan

ubah mengubah pengubahan pengubah ubahan

Kementerian Pendidikan Dasar dan Menengah

KATA BENTUKAN



Berdasarkan surat edaran Wali Kota, 
akan diadakan peringatan Sumpah 
Pemuda di sekolah. 

Berdasarkan surat edaran Wali Kota, kami 
akan mengadakan peringatan Sumpah 
Pemuda di sekolah. 

Sehubungan akan segera dilaksanakannya 
pemantauan sekolah, maka kami akan 
mengadakan sosialisasi. 

Sehubungan akan segera dilaksanakannya 
pemantauan sekolah, kami akan 
mengadakan sosialisasi. 

Untuk konfirmasi kehadiran, mohon Bapak 
dapat berkoordinasi dengan narahubung
Saudara Burhan (082154178393). 

Untuk konfirmasi kehadiran, mohon staf 
Bapak dapat berkoordinasi dengan 
narahubung Saudara Burhan 
(082154178393). 

Untuk koordinasi lebih lanjut, silakan 
menghubungi Saudara Burhan 
(082145328167). 

Untuk koordinasi lebih lanjut, silakan Bapak 
dapat menghubungi Saudara Burhan 
(082145328167). 

Kalimat Efektif

Kementerian Pendidikan Dasar dan Menengah



TERIMA KASIH
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