BAB |

PENDAHULUAN

Dalam bab ini terdapat latar belakang masalah, identifikasi masalah,

pembatasan masalah, perumusan masalah dan kegunaan penelitian.

1.1  Latar Belakang Masalah

Bahasa merupakan sistem lambang bunyi yang bersifat arbitrer, dan di
gunakan oleh suatu masyarakat tutur untuk bekerja sama, berkomunikasi dan
mengidentifikasi diri. Sarana komunikasi bahasa secara tulisan adalah rekaman
visual dalam bentuk huruf-huruf dan tanda-tanda baca dari bahasa lisan.! Bahasa
merupakan sarana komunikasi dan interaksi yang sangat penting dalam kehidupan
manusia. Demikian pula dengan bahasa Indonesia, bahasa yang berasal dari
bahasa Melayu sangat berperan dalam bidang pendidikan, kesusastraan,

pemerintahan, militer, jurnalistik, dan kebudayaan.

Melalui bahasa, seseorang dapat mengungkapkan ekspresi jiwanya, dan
dengan bahasa pula bangsa dapat berhubungan dengan bangsa lain. Sejarah umat
manusia telah mencatat bahwa tidak ada satu bangsa pun yang tidak mempunyai
bahasa, karena hanya dengan bahasalah manusia berkomunikasi dan bertukar

fikiran, perasaan, menerima, dan memahami satu sama lain.

L Abdul Chaer, Tata Bahasa Praktis Bahasa Indonesia (Jakarta: Bhratara Karya Aksara, 1988),
him. 1.



Fungsi utama bahasa Indonesia sendiri yang mempunyai kedudukan
sebagai bahasa nasional dan bahasa resmi negara di tengah-tengah berbagai
macam bahasa daerah adalah alat untuk menjalankan administrasi kenegaraan,
seperti surat-menyurat dinas, rapat-rapat dinas, pendidikan dan sebagainya harus

di selenggarakan dalam bahasa Indonesia.>

Bahasa Indonesia baku dipergunakan dalam situasi yang bersifat resmi.
Komunikasi resmi melalui bahasa tulisan, yaitu dalam surat-menyurat resmi,
surat-menyurat dinas, pengumuman yang di keluarkan oleh instansi-instansi
resmi, penamaan dan peristilahan resmi serta perundang-undangan, undangan, dan

lain sebagainya.®

Sebagai instansi resmi milik pemerintah, instansi Kepolisian tentu
menggunakan bahasa Indonesia sebagai alat komunikasi resmi antarlembaga atau
intralembaga itu sendiri. Dalam hal ini di sesuaikan dalam kegiatan-kegiatan

resmi, laporan, pembukuan, dan surat-menyurat.

Salah satu kegiatan berbahasa yang sering dilakukan oleh instansi
Kepolisian ialah surat-menyurat. Konsep yang berlaku di bidang surat-menyurat

pada instansi Kepolisian khususnya adalah surat keluar.

Surat adalah alat komunikasi tertulis, atau sarana untuk menyampaikan

pernyataan maupun informasi secara tertulis dari pihak satu kepada pihak yang

2 Ibid, him. 2.

3 Syarifudin Kari, dkk, Bahasa Indonesia dalam Ragam dan Gaya (Bukit Tinggi: Indah, 1986), him.
24,



lain. Informasi tersebut bisa berupa pemberitahuan, pernyataan, pertanyaan,

permintaan, laporan, pemikiran, sanggahan dan lain sebagainya.*

Surat merupakan komposisi atau karangan. Surat sebagai salah satu bentuk
komposisi harus memiliki sistematika surat dengan kaidah-kaidah surat-menyurat.
Surat sebagai sarana komunikasi tertulis menggunakan format yang menarik,
tidak terlalu panjang, serta memakai bahasa yg jelas, padat, dan beradab, serta

takzim.

Kemampuan menulis merupakan salah satu kemampuan berbahasa yang
harus dimiliki orang jika akan menulis surat ke suatu instansi pemerintahan.
Dalam hubungannya dengan kemampuan berbahasa, kegiatan menulis harus di
perhatikan agar tidak menimbulkan keraguan baik bagi penulis sendiri maupun

pembaca.

Ragam bahasa militer sangat di kenal dengan ciri khasnya yang bersifat
tegas dan ringkas, sesuai dengan kehidupan kemiliteran yang penuh kedisiplinan
dan instruksi yang sarat dengan kemiliterannya. Ragam bahasa militer di
Indonesia dikenal dengan cirinya yang memerlukan keringkasan dan ketegasan

yang dipenuhi dengan berbagai singkatan dan akronim.®

4Y.S.Marjo, Surat-Surat Lengkap untuk Berbagai Keperluan (Jakarta: Setia Kawan, 2000), him. 15.

> Abdul Chaer dan Leonie Agustina, Sosiolinguistik, Perkenalan Awal (Jakarta: Asdi Maha Aatya,
2004), him. 69.



Singkatan dan akronim dalam bahasa Indonesia termasuk dalam ilmu
linguistik yang bernama morfologi. Di dalam kajian linguistik, morfologi berarti

ilmu mengenai proses pembentukan kata dan makna gramatikal.®

Proses pembentukan kata dinamakan proses morfologi yaitu proses yang
pada dasarnya adalah pembentukan kata dari sebuah kata dasar melalui
pembubuhan afiks (dalam proses afiksasi), pengulangan (dalam proses afiksasi),
pemendekan atau penyingkatan (dalam proses akronimisasi), dan kompositum
(dalam proses pemajemukan).” Proses morfologis terjadi dari input, yaitu leksem,
dan abreviasi, serta output, berupa kata. Dalam akronimi dan penyingkatan
inputnya dua leksem atau lebih dan outputnya akronim atau singkatan. Singkatan

dan akronim itu secara gramatikal berstatus kata.

Dalam bahasa Indonesia terdapat bentuk-bentuk kependekan seperti ABRI
(Angkatan Bersenjata Republik Indonesia), dsb (dan sebagainya), dng (dengan),
Deppen (Departemen Penerangan), rudal (peluru kendali). Kependekan-
kependekan itu tidak menimbulkan kesukaran pada para pemakai bahasa.
Kesulitan barulah timbul dalam menghadapi kependekan yang jarang dipakai atau
dipakai dalam bidang yang amat khusus. Pemakai bahasa Indonesia menyimpan
beratus-ratus bentuk kependekan dalam pembendaharaan katanya tanpa
memperhatikan sistematik pembentukannya ataupun melihat hubungan antara

bentuk kependekan dan kepanjangannya.

& Abdul Chaer, Morfologi Bahasa Indonesia (Pendekatan Proses) (Jakarta: Rineka Cipta, 2008),
him. 3.

7 Ibid, him. 25.



Bentuk singkatan yang tidak dieja huruf demi huruf seperti dll, hanya
terdapat dalam bentuk tulis, dan yang lain di lafalkan selalu dalam bentuk
kepanjangannya dan lain-lain. Antara dll dan dan lain-lain terdapat relasi yang
tetatp dan teratur, keduanya mengacu pada referen yang sama di luar bahasa. DIl
dalam bahasa Indonesia boleh dianggap satuan yang berstatus morfem, karena
bentuk bahasa itu mempunyai realisasi fonemis dan mempunyai makna. Hanya
sebagai bentuk bahasa satuan ini tidak pernah dilafalkan. Oleh karena itu satuan
serupa ini di sebut morfem visual. Selain singkatan dll, dsb, dst, dng, tgl, him,
bhw, bhg, dan a.l ada juga jenis morvem visual lain dalam bahasa Indonesia, yaitu
tanda-tanda baca dan ciri-ciri prosodi. Bentuk singkatan yang bisa dieja huruf
demi huruf boleh disebut morfem auditif, karena morfem ini dilafalkan sesuai
dengan bentuk grafemnya. Misalnya LGM (Lembaga Geografi Nasional), PBSI
(Persatuan Bulu Tangkis Seluruh Indonesia), PKB (Pajak Kendaraan Bermotor).

Dalam linguistik dewasa ini hanya morfem auditif yang menjadi bahan penelitian.

Di antara bentuk-bentuk singkatan yang bermacam-macam jenisnya Kkita
jumpai bentuk seperti: Itjen, Kalab, Kalitbangdiklat. Bentuk-bentuk itu menjadi
masalah bagi peneliti bahasa. Masalahnya, apakah bentuk-bentuk itu dapat
dianggap sebagai bentuk yang monomorfemis atau bentuk yang polimorfemis.
Bagi beberapa kalangan, bentuk It, Jen, Ka, Lab, bang, dik, dan lat merupakan
bentuk-bentuk yang tidak asing lagi, karena muncul dalam singkatan-singkatan
lain seperti Itlit, Itkeh, mayjen, dirjen, kabag, dan seterusnya. Oleh karena itu,

untuk kelompok tertentu bentuk seperti Itjen, kalab, dan kalitbangdiklat



merupakan bentuk yang polimorfemis. Untuk kelompok lain bentuk-bentuk

serupa itu merupakan bentuk monomorfemis, karena menunjuk pada satu referen.

Hubungan antara sebuah bentuk kependekan dan bentuk kepanjangan
dapat dilihat dari dua segi. Pertama, orang dapat menganggap bahwa sebuah
bentuk kependekan merupakan sebuah alomorf dari bentuk kepanjangannya.
Contoh: Inpres dapat dianggap alomorf dari bentuk Instruksi presiden, keduanya
menunjuk pada referen yang sama dan mempunyai makna yang sama. Kedua,
bentuk kependekan dapat dianggap sebagai sebuah morfem tersendiri dan bentuk
kepanjangannya merupakan morfem atau gabungan morfem yang lain. Keduanya
menunjuk pada referen yang sama dan mempunyai makna yang sama, sehingga
bentuk kependekan dan bentuk kepanjangan mempunyai hubungan yang serupa
dengan sinonimi. Sebaliknya, konstruksi Instruksi presiden dapat dilihat sebagai
leksem-leksem yang berpadu menjadi satu gabungan leksem, sehingga Inpres
disebut aloleks dari bentuk kepanjangannya. Inpres dapat pula dianggap sebagai
konstruksi yang terbentuk dari dua leksem, In dan Pres, dengan pelesapan

sebagian leksem yang membentuk paduan itu.

Pada surat dinas di instansi Kepolisian banyak digunakan abreviasi atau
yang biasa disebut dengan pemendekan kata yaitu proses morfologis yang di
dalamnya terdapat proses leksem atau gabungan leksem menjadi kata kompleks
atau akronim atau singkatan dengan berbagai proses abreviasi. Beberapa abreviasi

tersebut ialah pemenggalan, kontraksi, akronimi, dan penyingkatan.® Penggunaan

8 Harimurti Kridalaksana, Pembentukan Kata dalam Bahasa Indonesia (Jakarta: Gramedia Pustaka
Utama, 2007), him. 12.



abreviasi yang banyak digunakan yaitu singkatan dan akronim. Dalam instansi
lain penggunaan abreviasi memiliki khas masing-masing yang memiliki pola

tertentu yang di luar instansi tersebut tidak mengetahui.

Abreviasi yang digunakan pada instansi Kepolisian Resort Metro
Tangerang tidak jauh berbeda dengan abreviasi yang digunakan dalam instansi
lain semata-mata memiliki tujuan untuk efisien dan praktis dalam kegiatan sehari-
hari. Penggunaan abreviasi dimaksudkan untuk penghematan kata tetapi tidak

mengurangi tujuannya.

Penggunaan abreviasi pada instansi Kepolisian menggunakan pola yang
sudah ada dengan bentuk lengkapnya. Hal ini dapat dimengerti oleh masyarakat
yang sedikitnya sudah mengenal abreviasi tersebut. Contoh penggunaan akronim
di instansi Kepolisian Resort Metro Tangerang yang ada dalam surat perintah dan

belum diketahui maksudnya oleh masyarakat adalah:

“Kabid Propam Polres Metro Tangerang”

Dari contoh di atas terdapat beberapa akronim yaitu Kabid (Kepala
Bidang), Propam (Profesi dan Pengamanan), Polres (Kepolisian Resort) dan
Metro (Metropolitan) merupakan akronim yang dibuat khusus oleh instansi
Kepolisian Resort Metro Tangerang dapat menimbulkan masalah bagi pendengar.
Hal ini disebabkan akronim tersebut jarang didengar oleh masyarakat umum
hanya masyarakat yang berkecimpung di bidang tersebut yang mengetahui artinya

sehingga tujuan komunikasi tidak tercapai.



Berdasarkan uraian di atas, alasan penulis yang dapat dijadikan acuan
untuk meneliti abreviasi dalam surat dinas di instansi Kepolisian memiliki tujuan
mempersingkat maksud lebih ringkas dan bersifat rahasia karena tidak semua

orang memahaminya.

Penelitian bertujuan untuk mengetahui sejauh mana pola abreviasi pada
surat dinas dalam instansi Kepolisian dan juga untuk mengetahui penggunaan

bentuk serta fungsi abreviasi dalam surat dinas di instansi Kepolisian.

1.2 Identifikasi Masalah

Berdasarkan uraian latar belakang di atas, dapat diidentifikasikan masalah-

masalah sebagai berikut:

(1) Bagaimanakah pola abreviasi dalam surat dinas di instansi Kepolisian?

(2) Bagaimanakah jenis-jenis abreviasi dalam surat dinas di instansi

Kepolisian?

(3) Bagaimanakah fungsi abreviasi terhadap keterpahaman seseorang untuk

memahami isi dalam surat dinas di instansi Kepolisian ?

1.3 Pembatasan Masalah

Dalam pelaksanaan penelitian ini tidak semua permasalahan yang telah
penulis uraikan tersebut akan dibahas mengingat keterbatasan waktu, tenaga, dan

biaya. Oleh karena itu, berdasarkan pada tiga identifikasi masalah dia atas maka



penulis membatasi masalah hanya yang sesuai dengan variabel yang akan diteliti,

yaitu pola abreviasi dalam surat dinas di instansi Kepolisian.

1.4 Perumusan Masalah

Dalam pelaksanaan uraian latar belakang, identifikasi masalah, dan
pembatasan masalah, maka masalah dalam penelitian ini dapat dirumuskan
sebagai berikut: “Bagaimanakah proses abreviasi dalam surat dinas di instansi

Kepolisian Resort Metro Tangerang?”.

1.5 Kegunaan Penelitian

Berdasarkan hasil yang didapat maka diharapkan bisa berguna bagi:

(1) Bagi peneliti sendiri, penelitian ini dapat memberikan wawasan tentang

jenis, pola dan fungsi abreviasi pada surat dinas di instansi Kepolisian.

(2) Bagi pengembangan ilmu linguistik, penelitian abreviasi ini dapat
memberikan alternatif pilihan sebagai bahan pengajaran morfologi

khususnya bagi mahasiswa nonpendidikan.

(3) Bagi masyarakat, penelitian ini dapat berguna dalam menambah dan
memperluas pengetahuan serta wawasan tentang jenis, pola dan fungsi

abreviasi pada surat dinas di instansi Kepolisian.



BAB Il
LANDASAN TEORI DAN KERANGKA BERPIKIR

Dalam bab ini terdapat landasan teori dari beberapa ahli yang mencakup
hakikat morfologi, hakikat proses morfologis, hakikat abreviasi, hakikat surat

dinas, kerangka berpikir, dan definisi konseptual.

2.1 Landasan Teori

Dalam landasan teori akan diuraikan hakikat morfologis, hakikat proses

morfologis, hakikat abreviasi, dan hakikat surat dinas.
2.1.1 Hakikat Morfologis

Morfologi merupakan tataran ilmu bahasa yang disebut juga tata bahasa
atau gramatika struktur intern kata. Secara etimologi kata morfologi berasal dari
morf yang berarti bentuk dan kata logi yang berarti ilmu. Jadi secara harfiah kata
morfologi berarti ilmu mengenai bentuk. Oleh karena itu, morfologi disebut pula
tata kata atau tata bentuk.® Morfologi merupakan salah satu dari tataran gramatik

yang mempelajari bentuk kata serta perubahan-perubahannya.

% Penyunting Kushartanti, Untung Yuwono, Multamia RMT Lauder, Pesona Bahasa: Langkah
Awal Memahami Linguistik (Jakarta: Gramedia Pustaka Utama, 2005), him. 144.
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Verhaar berpendapat bahwa morfologi mengidentifikasikan satuan-satuan
dasar bahasa sebagai satuan gramatikal.’® Ramlan mendefinisikan morfologi
sebagai ilmu bahasa yang membicarakan atau mempelajari seluk-beluk bentuk
kata serta pengaruh perubahan-perubahan bentuk kata terhadap golongan dan arti
kata, atau dengan kata lain dapat dikatakan bahwa morfologi mempelajari seluk-
beluk bentuk kata serta fungsi perubahan-perubahan bentuk kata itu, baik fungsi
gramatik maupun fungsi semantik.!! Gorys Keraf mengatakan morfologi adalah
bagian dari tata bahasa yang membicarakan bermacam-macam bentuk bahasa atau
morfem, serta bagaimana membentuk kata dengan menggunakan morfem-morfem

tersebut.?

Berdasarkan pendapat para ahli bahasa di atas dapat dijelaskan bahwa
morfologi bukan hanya merupakan ilmu bahasa yang mempelajari seluk-beluk
bentuk kata namun juga bagaimana hubungan antara morfem dengan morfem

untuk membentuk sebuah kata.

Obyek dalam morfologi adalah kata dan morfem. Menurut Verhaar kata
sebagai satuan atau bentuk “bebas” dalam tuturan.'® Berbeda dengan Verhaar,

menurut Harimurti kata sebagai satuan gramatikal berperan sebagai output.'*

10 J.W.M.Verhaar, Asas-asas Linguistik Umum (Yogyakarta: Gadjah Mada University Press, 1996),
him. 97.

11 M.Ramlan, Morfologi: Suatu Tinjauan Deskriptif (Yogyakarta:Karyono, 1983), him. 16.

12 Gorys Keraf, Tata Bahasa Rujukan Bahasa Indonesia untuk Tingkat Pendidikan Menengah
(Jakarta: Grasindo, 1991), him. 42.

13 JW.M.Verhaar, Loc.Cit, him. 97.

14 Harimurti Kridalaksana, Op.Cit, him. 10.
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Bahan dasar kata ialah leksem. Para tata bahasawan tradisional berpendapat
bahwa kata adalah satuan bahasa yang memiliki satu pengertian atau kata adalah
deretan huruf yang diampit oleh dua buah spasi, dan mempunyai satu arti.'®
Menurut Bambang Yudi morfem bebas yang mempunyai potensi untuk berdiri
sendiri, sedangkan morfem terikat tidak dapat.'® Berbeda dengan Samsuri
mengatakan morfem bebas adalah morfem-morfem yang dapat diucapkan

tersendiri, sedangkan morfem terikat adalah morfem-morfem yang tak pernah di

dalam bahasa yang wajar diucapkan tersendiri.t’

Berdasarkan pendapat para ahli bahasa di atas dapat diambil kesimpulan
bahwa morfologi adalah ilmu bahasa yang mempelajari bentuk kata, morfem dan

perubahannya serta makna yang muncul akibat perubahan bentuk tersebut.
2.1.2 Hakikat Proses Morfologis

Proses morfologis merupakan proses pembentukan kata melalui perubahan
morfem. Proses morfologis dapat dilakukan dengan cara afiksasi(pengimbuhan),

reduplikasi(pengulangan), komposisi(pemajemukan) dan abreviasi (pemendekan).

Masnur menyatakan bahwa proses morfologis adalah proses pembentukan

morfem-morfem yang menjadi anggota kata.'® Jadi, di dalam proses pembentukan

15 Abdul Chaer, Linguistik Umum (Jakarta: Rineka Cipta, 1994), him. 162.

6Bambang Yudi Cahyono, Kristal-kristal Imu Bahasa (Surabaya: Airlangga University Press, 1994),
him. 141.

17 Samsuri, Analisis Bahasa (Jakarta: Erlangga, 1987), him. 188.

18 Masnur Muslich, TataBentuk Bahasa Indonesia: Kajian ke Arah TataBahasa Deskriptif (Jakarta:
Bumi Aksara, 2009), him. 32.
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kata bermorfem yang memiliki kata di dalam pembentukan kata baru maupun
tidak membentuk kata baru. Menurut Harimurti proses morfologis terjadi dari
input, yaitu leksem, dan salah satu proses tersebut di atas, serta output, berupa
kata.!® Sedangkan Ramlan mengatakan proses pembentukan kata-kata dari satuan

lain yang merupakan bentuk dasarnya.?

Berdasarkan pendapat para ahli bahasa di atas, dapat di simpulkan proses
morfologis adalah proses pembentukan kata dengan melibatkan morfem

merupakan bentuk dasarnya.

Chaer membagi proses morfemis atau proses morfologis atau proses
gramatikal, khususnya pembentukan kata dengan afiks. Proses-proses morfemis
yang berkenaan dengan afiksasi, reduplikasi, kompositum, dan juga sedikit
tentang konversi dan modifikasi intern.?* Samsuri berpendapat proses morfologis
ialah cara pembentukan kata-kata dengan menghubungkan morfem yang satu
dengan morfem vyang lain.??> Sedangkan harimurti menggolongkan proses
morfologis menjadi tujuh macam vyaitu: derivasi zero, afiksasi, reduplikasi,

abreviasi, kompositum, derivasi balik, dan metanalisis.?

1% Harimurti Kridalaksana, Loc.Cit, him. 12.
20 pM.Ramlan, Op.Cit, him. 46.

21 Abdul Chaer, Op.Cit, him. 177.

22 Samsuri, Op.Cit, him. 190.

2 Harimurti Kridalaksana, Loc.Cit, him. 12.
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Dapat disimpulkan pendapat dari para ahli di atas menjelaskan bahwa
bahasa Indonesia terdapat empat proses morfologis yaitu afiksasi, reduplikasi,

pemajemukan dan abreviasi.
2.1.3 Hakikat Abreviasi

Abreviasi atau pemendekan saat ini terus berkembang sehingga sulit
dikendalikan penggunaannya dalam pemakaian bahasa Indonesia. Penggunaan
singkatan dan akronim merupakan salah satu cara berkomunikasi ekonomis.
Misalnya, singkatan P3K merupakan kependekan dari pertolongan pertama pada
kecelakaan dan ipoleksosbudhankam merupakan akronim dari ideologi, politik,
ekonomi, sosial, budaya, pertahanan dan keamanan. Penggunaan singkatan selain
memiliki memiliki nilai positif, juga dapat menimbulkan dampak negatif. Nilai
posifnya ialah bahwa komunikasi dapat dilakukan secara ekonomis, sedangkan
dampak negatifnya ialah tidak semua orang yang diajak berkomunikasi
memahami singkatan yang di gunakan. Oleh karena itu bentuk singkatan kata atau
akronim dapat saja digunakan dalam berkomunikasi selama tidak menimbulkan

gangguan dalam pemahamannya.*

Menurut Harimurti bahwa abreviasi adalah proses penanggalan satu atau
beberapa bagian leksem atau kombinasi leksem sehingga jadilah bentuk baru yang

berstatus kata. Istilah lain untuk abreviasi adalah pemendekan, sedang hasil

24 Dendy Sugono, dkk, Buku Praktis Bahasa Indonesia Jilid 2 (Jakarta: Pusat Bahasa Departemen
Pendidikan Nasional, 2003), him. 57.
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prosesnya disebut kependekan.?® Masnur menjelaskan bahwa abreviasi adalah apa
yang sehari-hari di sebut singkatan.?® Sedangkan Chaer berpendapat pemendekan
adalah proses penanggalan bagian-bagian leksem atau gabungan leksem sehingga
jadilah bentuk singkatan, tetapi maknanya tetap sama dengan makna bentuk

utuhnya. Hasil proses pemendekan ini disebut kependekan.?’

Pendapat di atas dapat disimpulkan bahwa abreviasi atau pemendekan
berupa pengekalan huruf dari suku pertama atau kedua yang dipendekkan dari

kata.

Harimurti membagi jenis kependekan menjadi lima macam vyaitu
singkatan, akronim, penggalan, kontraksi dan lambang huruf.?® Hasil proses
pemendekan menurut Chaer dibagi atas tiga macam yaitu penggalan, singkatan,

dan akronim.?®

Berdasarkan bentuk kependekan di atas dapat disimpulkan bahwa
abreviasi terdiri atas singkatan, akronim, penggalan, kontraksi dan lambang huruf

yang memiliki konsep pengertian masing-masing dan ciri khas.

25 Harimurti Kridalaksana, Op.Cit, him. 159.
26 Masnur Muslich, Op.Cit, him. 36.

27 Abdul Chaer, Op.Cit, him. 191.

28 Harimurti Kridalaksana, Op.Cit, him. 162.

2% Abdul Chaer, Loc.Cit, him. 191.
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2.1.3.1 Jenis Abreviasi

Bentuk kependekan dalam bahasa Indonesia muncul karena terdesak oleh
kebutuhan untuk berbahasa secara praktis dan cepat. Kebutuhan ini paling terasa
di bidang teknis, seperti cabang-cabang ilmu, kepanduan, angkatan bersenjata,
dan kemudian menjalar ke bahasa sehari-hari. Pada berbagai bentuk kependekan
sering terdapat tumpang tindih, baik pada bentuk kependekan yang berupa
lambang huruf maupun pada singkatan atau akronim, misalnya lambang huruf F
dapat dipakai untuk Fahrenheit, Fiat, Fokker, Florin; singkatan BB dapat dipakai
untuk Balai Bahasa, Balai Banjar, Balai Besar, balance budget, bea Beban, Bujur
Barat, dan Bukit Barisan; akronim KAMI dapat dipakai untuk Kesatuan AKksi
Mahasiswa Indonesia dan Kesatuan Artis Muda Indonesia. Tumpang tindih dapat
pula terjadi antara bentuk singkatan dan akronim, misalnya ABRI dapat disebut
singkatan dan dapat pula disebut akronim- tergantung dari bagaimana bentuk

kependekan itu dilafalkan.

2.1.3.1.1 Singkatan

Hubungan internasional yang sudah sedemikian pesat terutama dalam
teknologi modern mengakibatkan perkembangan bahasa Indonesia semakin maju
yang dapat menambah perbendaharaan kosakata bahasa Indonesia. Oleh karena
itu diperlukan komunikasi yang serba cepat dan singkat dalam penggunaan kata-
kata sehingga mucul adanya pemendekan kata-kata yang dikenal dengan

singkatan.
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Bahasa Indonesia yang lugas sering mendorong masyarakat dalam
menyingkat kata-kata. Singkatan boleh diadakan untuk sebuah istilah yang terdiri
atas dua kata atau lebih. Membuat Klasifikasi atas bentuk-bentuk kependekan
yang ada dalam bahasa Indonesia bukanlah pekerjaan yang mudah. Meskipun
dalam bahasa Indonesia singkatan tidak ada sistematiknya, namun ternyata sistem
itu ada; hanya sebagian kecil saja dari semua kependekan yang diselidiki yang
sukar diklasifikasikan dan fakta semacam ini merupakan ciri morfologis suatu

bahasa: ada proses yang teratur, dan ada tambahan dan kekecualian.

Kridalaksana berpendapat bahwa singkatan, yaitu salah satu gabungan
hasil proses pemendekan yang berupa huruf atau gabungan huruf, baik yang dieja
huruf demi huruf.®*® Badudu mengatakan singkatan kata yang mengambil huruf-
huruf awal kata di dalam suatu bahasa haruslah dilafalkan sesuai dengan nama-
nama huruf di dalam abjad bahasa yang bersangkutan tanpa adanya pengaruh dari
luar.3! Chaer setuju dengan pendapat Kridalaksana bahwa singkatan adalah hasil

proses pemendekan.

Kesimpulannya dari pendapat para ahli di atas adalah bahwa singkatan
adalah kata atau gabungan kata yang dipendekkan terdiri atas satu huruf atau lebih
yang dieja huruf demi huruf yang dilafalkan sesuai dengan nama-nama huruf di

dalam abjad bahasa yang bersangkutan.

30 Harimurti Kridalaksana, Loc.Cit, him. 162.
31).S.Badudu, Inilah Bahasa Indonesia yang Benar (Jakarta:Gramedia, 1983), him. 28.

32 Abdul Chaer, Loc.Cit, him. 191.
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Proses singkatan dapat dilakukan dengan pengekalan huruf awal dari
leksem, pengekalan beberapa huruf leksem, pengekalan huruf pertama
dikombinasi dengan penggunaan angka, pengekalan dua, tiga, atu empat huruf

pertama leksem dan pengekalan huruf pertama dan terakhir leksem.

Kridalaksana membagi proses singkatan menjadi 16 macam yaitu:

a. Pengekalan huruf pertama tiap komponen, misal: dll (dan lain-lain).

b. Pengekalan huruf pertama dengan pelesapan konjungsi, preposisi,
reduplikasi, dan preposisi, artikulasi dan kata, misal: DGI (Dewan

Gereja-Gereja di Indonesia).

Catatan: unsur yang dicetak miring dilesapkan.

c. Pengekalan huruf pertama dengan bilangan, bila berulang, misal:

BBN-A3 (Bea Balik Nama Alat Angkutan Air).

d. Pengekalan dua huruf pertama dari kata, misal: Aj (ajudan).

e. Pengekalan tiga huruf pertama dari kata, misal: Okt (Oktober).

f. Pengekalan empat huruf pertama dari kata, misal: Purn

(purnawirawan).

g. Pengekalan huruf pertama dan huruf terakhir kata, misal: Pa (perwira).

h. Pengekalan huruf pertama dan huruf ketiga, misal: Gn (gunung).
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i. Pengekalan huruf pertama dan huruf terakhir dari suku kata pertama

dan huruf pertama dari suku kata kedua, misal: kep (keputusan).

J. Pengekalan huruf pertama kata pertama dan huruf pertama kata kedua

dari gabungan kata, misal: a.d (antedium).

k. Pengekalan huruf pertama dan diftong terakhir dari kata, misal: sai

(Sungai)

I.  Pengekalan dua huruf pertama dari kata pertama dan huruf pertama

kata kedua dalam suatu gabungan kata, misal: Swt (swatantra)

m. Pengekalan huruf pertama suku kata pertama dan huruf pertama dan

terakhir suku kata kedua dari suatu kata, misal: tgl (tanggal).
n. Pengekalan huruf pertama dari tiap suku kata, misal: hIm (halaman).

0. Pengekalan huruf pertama dan huruf keempat dari suatu kata, misal:

DO (depot)

p. Pengekalan huruf pertama yang tidak beraturan, misal: Dtt

(ditandatangani).
Yus Badudu membagi singkatan atas empat macam, yaitu:*?

a. Singkatan yang mengambil huruf-huruf awal kata. Contoh: WHO

(World Health Organization).

33 Yus Badudu, Membina Bahasa Indonesia Baku 1 (Bandung: Pustaka Prima, 1991), him. 87.
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b. Singkatan yang mengambil suku awal atau bagian awal kata. Contoh:

Menlu (Menteri Luar Negeri).

c. Singkatan yang mengambil bagian awal dan tengah kata. Contoh:

Pusdik (Pusat Pendidikan).

d. Singkatan yang mengambil suku akhir dan suku tengah kata. Contoh:

Tilang (Bukti Pelanggaran).

e. Singkatan yang mengambil suku awal dan suku akhir kata. Contoh:

Koptu (Kopral Satu).

f. Singkatan yang dibentuk hanya dengan mengambil bagian kata yang
menonjol bunyi-bunyinya, atau gabungan jenis-jenis singkatan yang
sudah disebutkan di atas. Contoh: Hankam (Pertahanan dan

Keamanan).

Dari penggolongan singkatan di atas, terlihat beberapa bentuk singkatan
yang berbeda-beda dari ahli bahasa yang satu dengan lainnya berdasarkan jenis

dan bentuknya sehingga dapat dimengerti.

2.1.3.1.2 Akronim

Akronim merupakan salah satu bagian dari bentuk abreviasi atau
kependekan. Pada dasarnya masyarakat cenderung menggunakan akronim karena
efisiensi bahasa dan terkadang bertujuan eufemistis. Penggunaan akronim
terkadang membawa dampak negatif yaitu tidak semua orang dapat memahami

akronim yang digunakan sehingga menggangu kelancaran komunikasi.
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Munculnya kata-kata baru dalam kehidupan suatu bahasa adalah sesuatu
hal yang wajar seperti dalam bahasa Indonesia. Kata-kata baru itu merupakan
hasil kreativitas para pemakai bahasa atau pendukung bahasa, seperti pakar bahasa

merupakan salah satu pemunculan kata-kata baru itu antara lain adalah akronim.

Menurut  Harimurti  akronim  yaitu proses pemendekan yang
menggabungkan huruf atau suku kata atau bagian lain yang ditulis dan dilafalkan
sebagai sebuah kata yang sedikit banyak memenuhi kaidah fonotaktik Indonesia.®*
Chaer mengatakan bahwa akronim adalah hasil pemendekan yang berupa kata
atau dapat dilafalkan sebagai kata.* Yus juga mengungkapkan tentang akronim

yaitu singkatan kata yang dibaca sebagai kata.*®

Dari pendapat para ahli di atas jelas dapat dilihat bahwa akronim adalah
hasil pemendekan dua kata atau lebih berupa gabungan kata huruf awal, gabungan
suku kata, gabungan huruf dan suku kata, dari deret kata yang diperlakukan

sebagai kata. Pelafalannya sesuai dengan abjad bahasa yang digunakan.

Sub-klasifikasi akronim lebih sukar ditentukan daripada sub-klasifikasi
singkatan, penggalan, atau lambang huruf karena kaedahnya sukar di ramalkan.
Dengan akronim juga sulit dibedakan. Sebagai pegangan dapat ditentukan bahwa
bila seluruh kependekan itu dilafalkan sebagai kata wajar, kependekan itu

merupakan akronim.

34Harimurti Kridalaksana, Loc.Cit, him. 162.
35 Abdul Chaer, Op.Cit, him. 192.

36 Yus Badudu, Op.Cit, him. 86.
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Harimurti membagi pola struktur akronim menjadi 16 macam, yaitu:*’

a. Pengekalan suku pertama dari tiap komponen, misal: Komdis (Komando

Distrik).

b. Pengekalan suku pertama komponen pertama dan pengekalan kata

seutuhnya, misal: banstir (banting setir).

c. Pengekalan suku kata terakhir dari tiap komponen, misal: Menwa

(resimen mahasiswa).

d. Pengekalan suku pertama dari komponen pertama dan kedua serta huruf
pertama dari komponen selanjutnya, misal: Markoak (Markas Komando

Angkatan Kepolisian).

e. Pengekalan suku pertama tiap komponen dengan pelesapan konjungsi,

misal: Anpuda (Andalan Pusat dan Daerah).

f. Pengekalan huruf pertama dari tiap komponen, misal: KONI (Komite

Olahraga Nasional Indonesia).
Catatan: bertumpang tindih dengan singkatan.

g. Pengekalan huruf pertama tiap komponen frase dan pengekalan dua huruf

pertama komponen terakhir, misal: Aipda (Ajun Inspektur Polisi Dua).

37 Harimurti Kridalaksana, Op.Cit, him. 170.
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. Pengekalan dua huruf pertama dari tiap komponen, misal: Bapefi (Badan

Penyalur Film).

Pengekalan tiga huruf pertama dari tiap komponen, misal: Puslat (Pusat

Wilayah).

Pengekalan dua huruf pertama dari komponen pertama dan tiga huruf
pertama dari komponen kedua disertai pelesapan konjungsi, misal: abnon

(abang dan none).

. Pengekalan dua huruf pertama dari komponen pertama dan ketiga serta
pengekalan tiga huruf pertama dari komponen kedua, misal: Odmilti

(Oditur Militer Tinggi).

Pengekalan tiga huruf pertama dari komponen pertama dan ketiga serta
pengekalan huruf pertama dari komponen kedua, misal: Nasasos

(Nasionalisme, Agama, Sosialisme).

. Pengekalan tiga huruf pertama tiap komponen disertai pelesapan

konjungsi, misal: Falsos (Falsafah dan Sosial).

. Pengekalan dua huruf pertama dari komponen pertama dan tiga huruf

pertama dari komponen kedua, misal: Jabar (Jawa Barat).

. Pengekalan empat huruf pertama tiap komponen disertai pelesapan

konjungsi, misal: Agitprop (Agitasi dan propaganda).
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p. Pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan, misal:

Agipoleksos (Agama, Ideologi, Politik, Ekonomi, dan Sosial).

Menurut Chaer secara garis besar, akronim dalam bahasa Indonesia

dibedakan atas tiga jenis, yaitu:®

1. Akronim yang berupa pengekalan huruf-huruf pertama. Contoh: LAN

(Lembaga Administrasi Negara)
2. Akronim yang berupa pengekalan suku-suku kata dari gabungan leksem.

3. Akronim yang berupa pengekalan suku-suku kata yang tidak beraturan.

Contoh: Inpres (Instruksi Presiden).

Dari penjelasan dapat disimpulkan bahwa pembentukan pola akronim
harus memperhatikan suku kata yang ada dalam bahasa Indonesia. Akronim
dibentuk berdasarkan keserasian dalam kombinasi vokal dan konsonan melalui

pengekalan suku kata.
2.1.3.1.3 Penggalan

Penggalan merupakan salah satu bagian dari proses abreviasi. Adakalanya
pemakai bahasa Indonesia menggunakan penggalan dalam bahasa tertulis untuk
mempersingkat informasi. Dalam pembahasan ini peneliti hanya menemukan

sedikit tentang penggalan.

38Abdul Chaer, Loc.Cit, him. 192.
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Menurut Harimurti penggalan yaitu proses pemendekan yang

mengekalkan salah satu bagian dari leksem, seperti:3**Pak (Bapak).
Penggalan mempunyai beberapa sub-klasifikasi sebagai berikut:
a. Penggalan suku kata pertama dari suatu kata, misal: Dok (dokter).
b. Pengekalan suku kata terakhir dari suatu kata, misal: Nak (Anak).

c. Pengekalan tiga huruf pertama dari suatu kata, misal: Dep

(departemen).

d. Pengekalan empat huruf pertama dari suatu kata, misal: Kapt

(Kapten).

e. Pengekalan kata terakhir dari suatu frase, misal: kawat (surat

kawat).
f. Pelesapan sebagian, misal: pabila (apabila).

Chaer juga mengatakan bahwa penggalan adalah kependekan berupa
pengekalan satu atau dua suku pertama dari bentuk yang dipendekkan itu.

Contoh: Lab (laboratorium).

Dari pendapat di atas dapat disimpulkan bahwa penggalan merupakan

proses singkatan dengan mengekalkan salah satu suku kata.

39 Harimurti Kridalaksana, Loc.Cit, him. 162.

“OAbdul Chaer, Loc.Cit, him. 191.
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2.1.3.1.4 Lambang huruf

Lambang huruf merupakan salah satu bagian dari proses abreviasi. Dalam

pembahasan ini peneliti hanya menemukan sedikit tentang lambang huruf.

Kridalaksana berpendapat bahwa lambang huruf yaitu proses pemendekan
yang menghasilkan satu huruf atau lebih yang menggambarkan konsep dasar

kuantitas, satuan atau unsur, seperti:**Au (Aurum).

Bentuk ini disebut lambang karena dalam perkembangannya tidak

dirasakan lagi asosiasi linguistik antara benda itu dengan kepanjangannya.
Lambang huruf dapat disubklasifikasikan menjadi:
a. Lambang huruf yang menandai kota/negara/alat angkutan:

- Pengekalan dua huruf pertama + satu huruf pembeda, misal: MES

(Medan).
- Pengekalan tiga huruf konsonan, misal: JKT (Jakarta).

b. Lambang huruf yang dipergunakan dalam berita kawat, misal: SGR

(segera).

Mustakim mengatakan bahwa lambang huruf adalah singkatan lambang
yaitu bentuk singkatan yang terdiri atas satu huruf atau lebih yang melambangkan

konsep dasar ilmiah, seperti kuantitas, satuan, dan unsur.*?

41 Kridalaksana, Loc.Cit, him. 162.
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Dari definisi di atas terlihat bahwa lambang huruf merupakan pemendekan
berupa satu huruf atau lebih menjelaskan konsep satuan dan unsur. Bentuk

lambang biasanya digunakan dalam istilah satuan ukuran.

2.1.4 Hakikat Surat Dinas

Surat merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari aktivitas manusia
dalam era moderen ini. Dalam kebutuhan ekonomi dan sosial misalnya, manusia,
organisasi ataupun perusahaan terdorong untuk memanfaatkan surat demi

kelancaran aktivitas lainnya.

Surat adalah sehelai kertas atau lebih yang digunakan untuk mengadakan
komunikasi atau hubungan tertulis. Bahasa surat adalah bahasa yang dilahirkan
secara tertulis, baik, indah, rapi, sopan dan ramah tamah. Surat sebagai sarana
komunikasi tertulis yang setidaknya melibatkan dua pihak yaitu, pihak pertama
sebagai pengirim surat. Pihak pertama dapat berupa perorangan maupun instansi
demikian pula dengan pihak penerima surat berupa perorangan atau instansi. Surat
juga sebagai bukti tertulis, sebagai wakil organisasi, pedoman kerja dan sebagai

bukti sejarah

Surat mempunyai kelebihan tersendiri yaitu sarana yang dapat merekam
informasi secara panjang lebar, terperinci namun tetap ekonomis, selain itu praktis

karena dapat menyimpan rahasia, efektif karena informasi yang disampaikan itu

42 Mustakim, Membina Kemampuan Berbahasa: Paduan ke Arah Kemahiran Berbahasa (Jakarta:
Gramedia Pustaka Utama, 1994), him. 145.
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asli sesuai dengan sumbernya, yang terakhir adalah ekonomis karena biaya

pembuatan dan pengirimannya sangat murah..

Surat dinas merupakan surat yang dibuat oleh suatu instansi tertentu
bertujuan menyampaikan berita secara tertulis yang isinya menyangkut
kepentingan tugas dan berbagai kegiatan bersifat kedinasan. Untuk surat niaga

dan surat resmi harus ditulis singkat, sederhana dan padat isinya.

Menurut Thomas, surat dinas adalah salah satu sarana untuk
menyampaikan pernyataan atau informasi secara tertulis dari pihak yang satu
kepada pihak lain.** Caca Sudarsa mengemukakan surat dinas adalah surat-surat
yang berkaitan dengan masalah-masalah instansi, lembaga, dan badan-badan
perusahaan.** Berarti surat dinas itu hanya dibuat dan dikeluarkan oleh suatu
instansi atau lembaga yang isinya meliputi masalah instansi atau lembaga yang
bersangkutan. Y.S.Marjo berpendapat bahwa surat jabatan atau surat dinas
merupakan surat resmi yang didalamnya menyangkut berbagai hal tentang
kedinasan. Pada umumnya, surat resmi atau dinas pada instansi di Indonesia
berbentuk setengah lurus.*® Sudaryono menyatakan bahwa sebenarnya surat dinas
tidak sama dengan surat resmi, namun karena sebagian surat dinas bersifat resmi,
maka surat dinas disamakan dengan surat resmi. Arti kata dinas di antaranya

adalah jawatan dan segala sesuatu yang mengenai atau berhubungan dengan

“3 Thomas Wiyasa Bratawidjaja, Surat Bisnis Modern (Jakarta: Pustaka Binaman Pressindo, 1991),
him. 5.

44 Caca Sudarsa, Surat-Menyurat Resmi Indonesia Baru (Jakarta: Priastu, 1984), him. 1.

45Y.S.Marjo, Op.Cit, him. 209.
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jawatan, bukan partikelir. Jadi, yang dimaksud surat dinas adalah sekalian surat

yang berisi masalah kedinasan atau pemerintahan.*®

Sebuah surat dapat disebut surat dinas atau bukan dilihat dari isinya. Ciri
kedinasan tidak semata-mata ditentukan oleh isinya, tetapi juga bentuk surat
dengan segala formalitasnya, misalnya kop surat, bagian surat, no surat, bahasa

surat, dan cap instansi turut mendukung kedinasan sebuah surat.

Surat dinas pada instansi kepolisian berdasarkan jenisnya yaitu:

1) Surat masuk adalah surat yang dikirimkan oleh instansi lain atau
seseorang kepada instansi kepolisian. Misal: surat undangan, surat
permohonan bantuan pengamanan dll.

2) Surat keluar adalah surat yang dikeluarkan oleh instansi kepolisian
kepada instansi lain atau seseorang. Misal: surat keterangan, surat

laporan segera dll.

Dengan uraian di atas, dapat diketahui bahwa surat dinas ialah surat yang
berisi masalah kedinasan, surat dinas sama dengan surat resmi, dan pembuat atau

pembuat surat dinas dapat instansi pemerintah ataupun perseorangan.

2.1.4.1 Bahasa Surat Dinas

Format surat dinas yang sering digunakan di Indonesia yaitu format lurus
penuh, format lurus, format setengah lurus A, format setengah lurus B, format

lekuk, dan format paragraf menggantung. Bentuk format yang akan dipilih harus

46 sudaryono, Surat-menyurat dalam bahasa Indonesia (Bandung: Alumni, 1983), him. 3.
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menarik, bentuk surat dapat dikatakan menarik jika bagian dari surat tersebut
teratur dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Format surat yang dipilih
dianjurkan sapat memudahkan pembaca atau penerima untuk membaca tulisan
tersebut, serta harus diusahakan untuk menghemat kalimat, dan menyesuaikan

ukuran kertas dengan penataan letak penulisan.

Format setengah lurus B merupakan format surat resmi Indonesia versi
baru. Dalam hal ini, format setengah lurus B, dianjurkan kepada masyarakat untuk

digunakan karena format tersebut dipandang lebih efisien dan lebih menarik.

Y.S Marjo mengemukakan bentuk surat dinas yaitu:*’

1) Kepala surat 9) Penutup kata

2) Nomor surat 10) Nama instansi

3) Tanggal surat 11) Nama jabatan

4) Lampiran 12) Nama pejabat

5) Perihal 13) Tembusan

6) Alamat yang di kirim 14) Nomor induk pegawai

7) Pembuka kata 15) Paraf yang membuat surat
8) Isi surat

Dirgo menyatakan bahwa bagian-bagian surat dinas terbagi atas:*®

47Y.S.Marjo. Loc.Cit. him. 209.
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Kepala surat atau kop surat

Kepala surat di dalamnya tercantum hal-hal sebagai berikut ini:

Lambang instansi d. Nomor telepon
Nama unit organisasi e. Nomor kotak pos
Alamat lengkap f. Nama alamat kawat

Jenis, warna, dan besar kecil huruf ditentukan oleh yang berwenang

dengan aturan tertentu. Dalam penulisan nama instansi yang berwenang

seluruhnya ditulis dengan huruf kapital. Alamat instansi ditulis lengkap.

2)

Contoh: DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
SEKOLAH TEKNOLOGI MENENGAH
(STM)
Jalan Untung Suropati 1, Rembang
Nomor surat

Nomor surat berfungsi untuk mempermudah penyimpanan surat dan
menemukan kembali jika sewaktu-waktu di perlukan. Bagian ini berisi:
nomor urut terbitnya surat, kode surat, dan angka tahun. Kata nomor
sering disingkat menjadi ‘“No”. Jika kata nomor ditulis lengkap, kata

nomor langsung diikuti tanda titik dua.

48 Dirgo Sabariyanto, Bahasa Surat Dinas (Yogyakarta: Mitra Gama Widya, 1988), him. 27.
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Contoh: Nomor: 0918/1.03/Da/1982

Tanggal surat

Fungsi tanggal surat untuk memberitahukan kepada pihak penerima surat
tentang waktu penulisan surat tersebut. Jika di dalam kepala surat telah
dicantumkan nama kota tempat instansi berada maka pada tanggal surat

tidak perlu dicantumkan lagi nama kota.

Contoh: 2 November 2008

Lampiran

Lampiran ialah sesuatu yang ditambahkan pada surat yang dikirimkan,
bisa berupa surat, berkas, fotokopi ijazah, salinan surat berharga, dll. Kata
lampiran harus ditulis lengkap, jika tidak terdapat lampiran maka tanda

umum yang biasa dipergunakan adalah tanda hubung (-).

Contoh: Lampiran: 3 helai

Hal atau perihal

Hal surat disebut juga pokok surat. Yang dikemukakan dalam hal surat
ialah isi pokok surat yang diterbitkan. Dalam penulisan hal surat harus
ditulis dengan kalimat yang singkat, jelas dan dapat mencakup seluruh

masalah pokok yang disampaikan dalam surat.

Contoh: Hal: Lamaran pekerjaan
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6) Alamat tujuan

7)

Pengertian alamat tujuan bermakna nama orang atau tempat tinggal yang

dituju. Alamat tujuan dibedakan atas:

a. Alamat luar

Alamat luar ialah alamat yang ditulis pada sampul surat

Contoh: Yth

Kepala Balai Penelitian Bahasa

Jalan | Dewa Nyoman Okta No. 34

YOGYAKARTA

b. Alamat Dalam

Alamat dalam ialah alamat yang ditulis pada kertas surat.

Contoh: Yth. Kepala Balai Penelitian Bahasa

Yogyakarta

Salam pembuka

Salam pembuka digunakan sebagai bentuk penghormatan terlebih dahulu
sebelum menyampaikan isi surat. Penulisan salam pembuka harus diakhiri

dengan tanda koma (,).

Contoh: Dengan hormat,
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8) Isi surat

Isi surat merupakan bagian yang penting karena merupakan wadah segala
sesuatu atau semua persoalan yang ingin disampaikan. Isi surat dibedakan

atas:

a. Alinea pembuka

Alinea pembuka merupakan pengantar atau pendahuluan terhadap

pokok persoalan yang ingin disampaikan.

Contoh: Dengan ini kami beritahukan bahwa surat Saudara nomor

079/B.7/1986 tanggal 25 November 1986 telah kami terima.

b. Alinea isi

Alinea isi merupakan wadah untuk menampung semua isi surat.

Contoh: Kami beritahukan kepada Saudara bahwa kami telah
memperingatkan yang bersangkutan sebanyak tiga kali. Akan tetapi,
yang bersangkutan sampai saat ini belum mengubah kebiasaannya

yang jelek.

c. Alinea penutup

Alinea penutup dapat berupa kesimpulan, harapan dan ucapan terima

kasih.

Contoh: Atas perhatian dan bantuan Saudara, kami ucapkan terima

kasih.
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9) Salam penutup

Salam penutup digunakan sebagai bentuk penghormatan terakhir setelah
menyampaikan isi surat. Penulisan salam penutup harus diakhiri dengan

tanda koma ().

Contoh: Salam takzim,

10) Pengirim surat

Penanda tangan surat ialah subjek surat dan dialah penanggungjawab surat

itu. Pengirim surat dibedakan atas:

a. Singkatan a.n

Kepanjangan singkatan a.n adalah atas nama. Singkatan ini
dipergunakan jika subjek surat menandatangani surat yang

diterbitkannya atas nama pejabat lain, yaitu atasan subjek surat.

Contoh: a.n. Menteri Pendidikan dan Kebudayaan

Inspektur Jenderal

Tanda tangan

Nama terang
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b. Singkatan a.n.b

Kepanjangan singkatan a.n.b adalah atas nama beliau. Singkatan ini
dipergunakan jika subjek surat tidak dapat menandatangani surat yang
diterbitkannya atas sesuatu hal maka ia harus menunjuk pejabat lain

yang dikuasakan menandatangani surat.

Contoh: Menteri Pendidikan dan Kebudayaan

a.n.b

Sekretaris Jenderal

Tanda tangan

Nama terang

c. Singkatan u.b

Kepanjangan singkatan u.b adalah untuk beliau. Singkatan ini
dipergunakan jika seorang pejabat mendapat pendelegasian wewenang
untuk menandatangani surat dari pejabat atasannya, pejabat atasan itu
sendiri berhak menandatangani surat dengan sebutan a.n. pejabat

atasannya karena ia menerima pendelegasian wewenang juga.

Contoh: a.n. Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
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Sekretaris Jenderal
u.b.

Kepala Biro Kepegawaian

Tanda tangan

Nama terang

11) Tembusan surat

Bagian tembusan surat dipergunakan untuk menuliskan instansi mana saja

yang mendapatkan tembusan surat.
Contoh: Tembusan:
1. Kamawil Kotamadya Yogyakarta
2. Kabag Pemerintahan Kotamadya Yogyakarta
2.2  Kerangka Berpikir

Perkembangan ilmu dan teknologi yang cepat memacu tumbuhnya kata-
kata baru yang sering digunakan masyarakat. Salah satunya perkembangan di
bidang kebahasaan yang menambah perbendaharaan kata. Efisien dan praktis

merupakan tujuan utama masyarakat dalam berkomunikasi. Penggunaan kata-kata
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itu dikenal dengan abreviasi atau pemendekkan kata yang telah menggunakan

pola-pola tertentu.

Proses morfologis adalah proses pembentukan kata-kata dengan
menghubungkan morfem yang satu dengan morfem lainnya yang merupakan
bentuk dasar. Proses morfologis yang ada meliputi afiksasi(pengimbuhan),

reduplikasi(pengulangan), komposisi(pemajemukan) dan abreviasi (pemendekan).

Peneliti hanya membatasi proses morfologis pada abreviasi. Abreviasi ini
memiliki macam-macam jenis yaitu singkatan, akronim, pemenggalan dan
lambang huruf. Di dalam penelitian penulis hanya menemukan Kklasifikasi

singkatan dan akronim.

Surat merupakan alat komunikasi antarsesama manusia yang
menggunakan bahasa tertulis. Dengan surat, manusia dapat memberitahukan,
menanyakan, atau kerja sama dengan manusia lainnya. Surat mempunyai peran
yang sangat penting dalam kegiatan komunikasi, dengan surat maka akan
mempermudah suatu urusan yang berkaitan dengan kedinasan, dan dapat
disampaikan kembali jika diperlukan lagi tanpa keraguan. Surat juga sebagai bukti

tertulis yang dapat digunakan sebagai pegangan seperti surat kuasa.

Surat dinas merupakan surat yang isinya mengenai masalah yang
menyangkut administrasi. Abreviasi banyak ditemui dalam surat dinas di instansi
Kepolisian. Penggunaan abreviasi mengalami proses pembentukannya yang
mengikuti pola yang sudah ada sehingga masyarakat awam dapat memahami

makna kepanjangan itu.



Di

39

dalam penelitian ini peneliti menggunakan teori menurut Harimurti

dalam mengetahui proses pembentukan singkatan. Pola pembentukannya ada 16

macam Yyaitu:

1.

10.

11.

12.

Pengekalan huruf pertama tiap komponen.

Pengekalan huruf pertama dengan pelesapan konjungsi, preposisi,

reduplikasi, dan preposisi, artikulasi dan kata.

Pengekalan huruf pertama dengan bilangan, bila berulang.

Pengekalan dua huruf pertama dari kata.

Pengekalan tiga huruf pertama dari kata.

Pengekalan empat huruf pertama dari kata.

Pengekalan huruf pertama dan huruf terakhir kata.

Pengekalan huruf pertama dan huruf ketiga.

Pengekalan huruf pertama dan huruf terakhir dari suku kata pertama

dan huruf pertama dari suku kata kedua.

Pengekalan huruf pertama kata pertama dan huruf pertama kata kedua

dari gabungan kata.

Pengekalan huruf pertama dan diftong terakhir dari kata.

Pengekalan dua huruf pertama dari kata pertama dan huruf pertama

kata kedua dalam suatu gabungan kata.
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13. Pengekalan huruf pertama suku kata pertama dan huruf pertama dan

terakhir suku kata kedua dari suatu kata.

14. Pengekalan huruf pertama dari tiap suku kata.

15. Pengekalan huruf pertama dan huruf keempat dari suatu kata.

16. Pengekalan huruf pertama yang tidak beraturan.

Akronim merupakan penyingkatan pada awal kata, gabungan Kkata

sehingga berstatus kata. Pola pembentukannya ada 16 macam yaitu:

1. Pengekalan suku pertama dari tiap komponen.

2. Pengekalan suku pertama komponen pertama dan pengekalan kata

seutuhnya.

3. Pengekalan suku kata terakhir dari tiap komponen.

4. Pengekalan suku pertama dari komponen pertama dan kedua serta

huruf pertama dari komponen selanjutnya.

5. Pengekalan suku pertama tiap komponen dengan pelesapan konjungsi.

6. Pengekalan huruf pertama dari tiap komponen.

7. Pengekalan huruf pertama tiap komponen frase dan pengekalan dua

huruf pertama komponen terakhir.

8. Pengekalan dua huruf pertama dari tiap komponen.

9. Pengekalan tiga huruf pertama dari tiap komponen.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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Pengekalan dua huruf pertama dari komponen pertama dan tiga huruf

pertama dari komponen kedua disertai pelesapan konjungsi.

Pengekalan dua huruf pertama dari komponen pertama dan ketiga serta

pengekalan tiga huruf pertama dari komponen kedua.

Pengekalan tiga huruf pertama dari komponen pertama dan ketiga serta

pengekalan huruf pertama dari komponen kedua.

Pengekalan tiga huruf pertama tiap komponen disertai pelesapan

konjungsi.

Pengekalan dua huruf pertama dari komponen pertama dan tiga huruf

pertama dari komponen kedua.

Pengekalan empat huruf pertama tiap komponen disertai pelesapan

konjungsi.

Pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan.

2.3  Definisi Konseptual

Berdasarkan landasan teori dan kerangka berpikir, maka definisi

konseptual pada penelitian ini dapat dikemukakan sebagai berikut:

2.3.1 Singkatan

Singkatan adalah satuan lingual dalam surat dinas yang terbentuk dari

hasil proses pemendekan yang berupa huruf atau gabungan huruf, baik yang dieja

huruf demi huruf dalam berbagai pengekalan, yaitu:
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
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Jika terdapat pengekalan huruf pertama tiap komponen.

Jika terdapat pengekalan huruf pertama dengan pelesapan konjungsi,

preposisi, reduplikasi, dan preposisi, artikulasi dan kata.

Jika terdapat pengekalan huruf pertama dengan bilangan, bila berulang.

Jika terdapat pengekalan dua huruf pertama dari kata.

Jika terdapat pengekalan tiga huruf pertama dari kata.

Jika terdapat pengekalan empat huruf pertama dari kata.

Jika terdapat pengekalan huruf pertama dan huruf terakhir kata.

Jika terdapat pengekalan huruf pertama dan huruf ketiga.

Jika terdapat pengekalan huruf pertama dan huruf terakhir dari suku kata

pertama dan huruf pertama dari suku kata kedua.

10) Jika terdapat pengekalan huruf pertama kata pertama dan huruf pertama

kata kedua dari gabungan kata.

11) Jika terdapat pengekalan huruf pertama dan diftong terakhir dari kata.

12) Jika terdapat pengekalan dua huruf pertama dari kata pertama dan huruf

pertama kata kedua dalam suatu gabungan kata.

13) Jika terdapat pengekalan huruf pertama suku kata pertama dan huruf

pertama dan terakhir suku kata kedua dari suatu kata.

14) Jika terdapat pengekalan huruf pertama dari tiap suku kata.
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15) Jika terdapat pengekalan huruf pertama dan huruf keempat dari suatu

kata.

16) Jika terdapat pengekalan huruf pertama yang tidak beraturan.

2.3.2 Akronim

Akronim adalah satuan lingual dalam surat dinas yang terbentuk dari hasil
proses pemendekan yang menggabungkan huruf atau suku kata atau bagian lain
yang ditulis dan dilafalkan sebagai sebuah kata yang sedikit banyak memenuhi

kaidah fonotaktik Indonesia dalam berbagai pengekalan, yaitu:

1) Jika terdapat pengekalan suku pertama dari tiap komponen.

2) Jika terdapat pengekalan suku pertama komponen pertama dan pengekalan

kata seutuhnya.

3) Jika terdapat pengekalan suku kata terakhir dari tiap komponen.

4) Jika terdapat pengekalan suku pertama dari komponen pertama dan kedua

serta huruf pertama dari komponen selanjutnya.

5) Jika terdapat pengekalan suku pertama tiap komponen dengan pelesapan

konjungsi.

6) Jika terdapat pengekalan huruf pertama dari tiap komponen.

7) Jika terdapat pengekalan huruf pertama tiap komponen frase dan

pengekalan dua huruf pertama komponen terakhir.



44

8) Jika terdapat pengekalan dua huruf pertama dari tiap komponen.

9) Jika terdapat pengekalan tiga huruf pertama dari tiap komponen.

10) Jika terdapat pengekalan dua huruf pertama dari komponen pertama dan

tiga huruf pertama dari komponen kedua disertai pelesapan konjungsi.

11) Jika terdapat pengekalan dua huruf pertama dari komponen pertama dan

ketiga serta pengekalan tiga huruf pertama dari komponen kedua.

12) Jika terdapat pengekalan tiga huruf pertama dari komponen pertama dan

ketiga serta pengekalan huruf pertama dari komponen kedua.

13) Jika terdapat pengekalan tiga huruf pertama tiap komponen disertai

pelesapan konjungsi.

14) Jika terdapat pengekalan dua huruf pertama dari komponen pertama dan

tiga huruf pertama dari komponen kedua.

15) Jika terdapat pengekalan empat huruf pertama tiap komponen disertai

pelesapan konjungsi.

16) Jika terdapat pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar

dirumuskan
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METODOLOGI PENELITIAN

Dalam bab ini terdapat tujuan penelitian, tempat dan waktu penelitian,
metode penelitian, fokus penelitian, objek penelitian, instrumen penelitian, teknik

pengumpulan data, teknik analisis data, kriteria analisis.

3.1  Tujuan Penelitian

Penelitian ini dilakukan bertujuan untuk mengetahui pola abreviasi pada

surat dinas di instansi Kepolisian Resort Metro Tangerang.

3.2  Tempat dan Waktu Penelitian

Penelitian ini dilakukan di Tangerang. Penelitian ini dilakukan pada

semester ganjil tahun akademik 2010/2011.

3.3 Metode Penelitian

Penelitian ini menggunakan metode deskriptif kualitatif dengan teknik
analisis isi, yaitu dengan menganalisis abreviasi pada surat dinas di instansi

Kepolisian. Penelitian ini tergolong dalam studi sinkronis.

34 Fokus Penelitian

Penelitian ini difokuskan pada pola abreviasi dalam surat dinas di instansi

Kepolisian.
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3.5  Objek Penelitian

Objek penelitian ini adalah 10 surat dinas pada instansi kepolisian Resort

Metro Tangerang menurut bidang unit dari bulan Januari-Mei 2011.

3.6 Instrumen Penelitian

Instrumen penelitian ini adalah peneliti sendiri dan dibantu dengan
menggunakan tabel analisis. Data berupa surat dinas instansi Kepolisian Resort

Metro Tangerang. Tabel analisis yang digunakan adalah sebagai berikut:

Tabel 1. Analisis Kerja Abreviasi

Jenis
Pola Abreviasi
No. | Data Abreviasi Analisis
S A [1]|2(3|4|5|6|7|8|9]10|11 (12|13 |14 |15)16
Keterangan:
S: Singkatan A: Akronim

Pola abreviasi pembentukan singkatan diisi dengan angka-angka 1, 2, 3, 4,

5,6,7,8,9,10, 11, 12, 13, 14, 15 dan 16 dengan keterangan sebagai berikut:

1) Pengekalan huruf pertama tiap komponen.

2) Pengekalan huruf pertama dengan pelesapan konjungsi, preposisi,

reduplikasi, dan preposisi, artikulasi dan kata.




3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
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Pengekalan huruf pertama dengan bilangan, bila berulang.

Pengekalan dua huruf pertama dari kata.

Pengekalan tiga huruf pertama dari kata.

Pengekalan empat huruf pertama dari kata.

Pengekalan huruf pertama dan huruf terakhir kata.

Pengekalan huruf pertama dan huruf ketiga.

Pengekalan huruf pertama dan huruf terakhir dari suku kata pertama dan

huruf pertama dari suku kata kedua.

10) Pengekalan huruf pertama kata pertama dan huruf pertama kata kedua dari

gabungan kata.

11) Pengekalan huruf pertama dan diftong terakhir dari kata.

12) Pengekalan dua huruf pertama dari kata pertama dan huruf pertama kata

kedua dalam suatu gabungan kata.

13) Pengekalan huruf pertama suku kata pertama dan huruf pertama dan

terakhir suku kata kedua dari suatu kata.

14) Pengekalan huruf pertama dari tiap suku kata.

15) Pengekalan huruf pertama dan huruf keempat dari suatu kata.

16) Pengekalan huruf pertama yang tidak beraturan.
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Pola abreviasi pembentukan akronim diisi dengan angka-angka 1, 2, 3, 4,

5,6,7,8,9, 10, 11, 12, 13, 14, 15 dan 16 dengan keterangan sebagai berikut:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Pengekalan suku pertama dari tiap komponen.

Pengekalan suku pertama komponen pertama dan pengekalan kata

seutuhnya.

Pengekalan suku kata terakhir dari tiap komponen.

Pengekalan suku pertama dari komponen pertama dan kedua serta huruf

pertama dari komponen selanjutnya.

Pengekalan suku pertama tiap komponen dengan pelesapan konjungsi.

Pengekalan huruf pertama dari tiap komponen.

Pengekalan huruf pertama tiap komponen frase dan pengekalan dua huruf

pertama komponen terakhir.

Pengekalan dua huruf pertama dari tiap komponen.

Pengekalan tiga huruf pertama dari tiap komponen.

10) Pengekalan dua huruf pertama dari komponen pertama dan tiga huruf

pertama dari komponen kedua disertai pelesapan konjungsi.

11) Pengekalan dua huruf pertama dari komponen pertama dan ketiga serta

pengekalan tiga huruf pertama dari komponen kedua.
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12) Pengekalan tiga huruf pertama dari komponen pertama dan ketiga serta

pengekalan huruf pertama dari komponen kedua.

13) Pengekalan tiga huruf pertama tiap komponen disertai pelesapan

konjungsi.

14) Pengekalan dua huruf pertama dari komponen pertama dan tiga huruf

pertama dari komponen kedua.

15) Pengekalan empat huruf pertama tiap komponen disertai pelesapan

konjungsi.

16) Pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan.

3.7  Teknik Pengumpulan Data

Penelitian ini menggunakan data-data yang diperoleh oleh peneliti dengan

melakukan langkah-langkah berikut ini:

1) Mengumpulkan surat-surat dinas dari instansi Kepolisian sebagai populasi.

2) Membaca dengan cermat surat-surat dinas dari instansi Kepolisian.

3) Mengelompokkan surat-surat dinas berdasarkan bidang unit yang

menggunakan abreviasi.

4) Memberi nomor setiap surat yang ada.

3.8 Teknik Analisis Data
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Data yang diperoleh dianalisis dengan menggunakan langkah-langkah

sebagai berikut:
1) Menetapkan kriteria analisis untuk menentukan satuan analisis data.

2) Mencatat dan mengklasifikasikan data abreviasi pada surat dinas dari
instansi Kepolisian dalam tabel analisis kerja kemudian dianalisis dari segi

proses singkatan dan akronim.
3) Membuat interpretasi abreviasi pada surat dinas dari instansi Kepolisian.

4) Untuk menginterpretasikan data, peneliti menggunakan persentase pola

struktur abreviasi. Rumus yang digunakan untuk menghitung persentase

tersebut adalah: é x100% =Z%

Keterangan:
X: Jumlah abreviasi masing-masing pola struktur abreviasi
Y: Jumlah keseluruhan abreviasi
Z: Persentase jumlah abreviasi
3.9 Kriteria Analisis

Kriteria analisis yang digunakan untuk menganalisis data adalah sebagai

berikut:

1) Proses morfologis dapat dilakukan dengan cara afiksasi, reduplikasi,

pemajemukan dan abreviasi.
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2) Topik abreviasi dalam tabel adalah pokok bahasan dalam keseluruhan

surat dinas.

3) Abreviasi atau pemendekan kata merupakan proses penanggalan satu atau

beberapa leksem. Hasil dari pemendekan tersebut yaitu:

a. Singkatan merupakan penyingkatan berupa awal huruf atau gabungan

huruf. Bentuk singkatan terjadi karena proses-proses berikut, yaitu:

1. Pengekalan huruf pertama tiap komponen. Misal: Undang Undang

(UU).

2. Pengekalan huruf pertama dengan pelesapan konjungsi, preposisi,
reduplikasi dan preposisi, artikulasi dan kata. Misal: untuk

dipahami (u.p).

3. Pengekalan huruf pertama dengan bilangan, bila berulang. Misal:

Bea Balik Nama Alat Angkutan Air (BBN-A3).

4. Pengekalan dua huruf pertama dari kata. Misal: Ajudan (A)).

5. Pengekalan tiga huruf pertama dari kata. Misal: Oktober (Okt).

6. Pengekalan empat huruf pertama dari kata. Misal: Purnawirawan

(Purn).

7. Pengekalan huruf pertama dan huruf terakhir kata. Misal: Bintara

(BA).

8. Pengekalan huruf pertama dan huruf ketiga. Misal: Gunung (Gn).



52

9. Pengekalan huruf pertama dan huruf terakhir dari suku kata

pertama dan huruf pertama dari suku kata kedua. Misal: Keputusan

(Kep).

10. Pengekalan huruf pertama kata pertama dan huruf pertama kata

kedua dari gabungan kata. Misal: Volkswagen (VW).

11. Pengekalan huruf pertama dan diftong terakhir dari kata. Misal:

Sungai (Sai).

12. Pengekalan dua huruf pertama dari kata pertama dan huruf pertama

kata kedua dalam suatu gabungan kata. Misal: Swatantra (Swt).

13. Pengekalan huruf pertama suku kata pertama dan huruf pertama

dan terakhir suku kata kedua dari suatu kata. Misal: Tentang (ttg).

14. Pengekalan huruf pertama dari tiap suku kata. Misal: Halaman

(him).

15. Pengekalan huruf pertama dan huruf keempat dari suatu Kata.

Misal: Depot (DO).

16. Pengekalan huruf pertama yang tidak beraturan. Misal:

Ditandatangani (Dtt).

b. Akronim merupakan penyingkatan pada awal kata, gabungan Kkata
sehingga berstatus kata. Bentuk akronim terjadi karena proses-proses

berikut, yaitu:
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Pengekalan suku pertama dari tiap komponen. Misal: Komando

Distrik (Komdis).

Pengekalan suku pertama komponen pertama dan pengekalan kata

seutuhnya. Misal: Banting Setir (Banstir).

Pengekalan suku kata terakhir dari tiap komponen. Misal: Tempur

Darat (Purrat).

. Pengekalan suku pertama dari komponen pertama dan kedua serta
huruf pertama dari komponen selanjutnya. Misal: Markas

Komando Angkatan Kepolisian (Markoak).

. Pengekalan suku pertama tiap komponen dengan pelesapan

konjungsi. Misal: Andalan Pusat dan Daerah (Anpuda).

Pengekalan huruf pertama dari tiap komponen. Misal: Komite

Olahraga Nasional Indonesia (KONI).

Cat: bertumpang tindih dengan singkatan

Pengekalan huruf pertama tiap komponen frase dan pengekalan
dua huruf pertama komponen terakhir. Misal: Ajun Inspektur

Polisi Dua (Aipda).

Pengekalan dua huruf pertama dari tiap komponen. Misal:

Universitas Udayana (Unud).
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
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Pengekalan tiga huruf pertama dari tiap komponen. Misal:

Komando Wilayah (Komwil).

Pengekalan dua huruf pertama dari komponen pertama dan tiga
huruf pertama dari komponen kedua disertai pelesapan konjungsi.

Misal: Abang dan None (Abnon).

Pengekalan dua huruf pertama dari komponen pertama dan ketiga
serta pengekalan tiga huruf pertama dari komponen kedua. Misal:

Neokolonialis, Kolonialis, Imperialis (Nekolim).

Pengekalan tiga huruf pertama dari komponen pertama dan ketiga
serta pengekalan huruf pertama dari komponen kedua. Misal:

Nasionalis, Agama, Komunis (Nasakom).

Pengekalan tiga huruf pertama tiap komponen disertai pelesapan

konjungsi. Misal: Falsafah dan Sosial (Falsos).

Pengekalan dua huruf pertama dari komponen pertama dan tiga

huruf pertama dari komponen kedua. Misal: Jawa Barat (Jabar).

Pengekalan empat huruf pertama tiap komponen disertai pelesapan

konjungsi. Misal: Agitasi dan propaganda (Agitprop).

Pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan.
Misal: Agama, Ideologi, Politik, Ekonomi, dan Sosial

(Agipoleksos)



BAB IV

HASIL PENELITIAN

Dalam bab ini terdapat deskripsi data, hasil data, interpretasi penelitian,

pembahasan, dan keterbatasan penelitian.

4.1  Deskripsi Data

Instansi Kepolisian merupakan salah satu lembaga pemerintahan yang
bertugas untuk melindungi dan mengayomi masyarakat, serta menjaga keamanan
negara Republik Indonesia. Dalam mengemban tugas tersebut bukanlah hal yang

mudah, namun mereka berusaha untuk menjalankan tugas dengan sebaik-baiknya.

Penggunaan bentuk komunikasi secara tulis di instansi Kepolisian salah
satunya adalah surat. Dalam menjalankan tugasnya sehari-hari, instansi

Kepolisian tidak terlepas dari kegiatan surat-menyurat.

Data dalam penelitian ini berupa analisis proses morfologis abreviasi di
instansi Kepolisian. Melalui deskripsi ini penulis ingin mengetahui pola abreviasi
pada surat-surat dinas di instansi Kepolisian Resort Metro Tangerang. Data
diambil dari kantor Kepolisian Resort Metro Tangerang. Jumlah data yang

dianalisis berjumlah 10 surat.

Berdasarkan hasil pengamatan penulis, surat yang beredar di instansi

Kepolisian Resort Metro Tangerang sangat beragam namun dalam melakukan
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analisis mengenai surat-surat yang ada di instansi Kepolisian penulis tidak

meneliti semua jenis-jenis surat yang ada mengingat keterbatasan waktu.

Abreviasi yang ditemukan peneliti berupa singkatan dan akronim.
Singkatan yang ditemukan berjumlah 108 buah, sedangkan akronim yang
ditemukan berjumlah 81 buah. Penggalan, kontraksi dan lambang huruf tidak di
temukan. Data tersebut berupa surat-surat dinas yang ada di instansi Kepolisian

Resort Metro Tangerang, yaitu:

a. Surat 01 terdapat singkatan berjumlah 9 buah dan akronim berjumlah 11
buah.

b. Surat 02 terdapat singkatan berjumlah 8 buah dan akronim berjumlah 9
buah.

c. Surat 03 terdapat singkatan berjumlah 7 buah dan akronim berjumlah 4
buah.

d. Surat 04 terdapat singkatan berjumlah 10 buah dan akronim berjumlah 15
buah.

e. Surat 05 terdapat singkatan berjumlah 16 buah dan akronim berjumlah 11
buah.

f. Surat 06 terdapat singkatan berjumlah 6 buah dan akronim berjumlah 4
buah.

0. Surat 07 terdapat singkatan berjumlah 8 buah dan akronim berjumlah 12
buah.

h. Surat 08 terdapat singkatan berjumlah 7 buah dan akronim berjumlah 8

buah.
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i. Surat 09 terdapat singkatan berjumlah 16 buah dan akronim berjumlah 5

buah.

J. Surat 10 terdapat singkatan berjumlah 21 buah dan akronim berjumlah 2

buah.

Keterangan:

Surat 01:

Surat 02:

Surat 03:

Surat 04:

Surat 05:

Surat 06:

Surat 07:

Surat 08:

Surat 09:

Surat 10:

Surat bidang Bagian Operasional
Surat bidang Profesi dan Pengamanan
Surat bidang Logistik

Surat bidang Pembinaan Masyarakat
Surat bidang Seksi Umum

Surat bidang Administrasi

Surat bidang Sabhara

Surat bidang Sumber Daya

Surat bidang Reserse Kriminal

Surat bidang Sentra Pelayanan Kepolisian

Dari hasil penelitian, ditemukan singkatan dan akronim. Data-data tersebut

kemudian diteliti berdasarkan pola pembentukannya.

Berdasarkan pola pembentukannya, singkatan dan akronim dapat dilihat

pada tabel berikut:
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4.2 Hasil Data

Untuk mengetahui lebih jelas mengenai penelitian ini, maka akan

dijabarkan pola pembentukan singkatan dan akronim.

4.2.1 Pola Pembentukan Singkatan

Dari hasil penelitian terhadap proses morfologis abreviasi, tidak
ditemukan proses morfologis sedangkan abreviasi yang ditemukan hanya

singkatan. Pola pembentukan singkatan diperoleh 10 pola. Pola itu berupa:

1. Pengekalan huruf pertama tiap komponen (pola 1).

2. Pengekalan huruf pertama dengan pelesapan konjungsi, preposisi,

reduplikasi dan preposisi, artikulasi dan kata (pola 2).

3. Pengekalan dua huruf pertama dari kata (pola 4).

4. Pengekalan tiga huruf pertama dari kata (pola 5).

5. Pengekalan empat huruf pertama dari kata (pola 6).

6. Pengekalan huruf pertama dan huruf terakhir kata (pola 7).

7. Pengekalan huruf pertama dan huruf ketiga (pola 8).

8. Pengekalan huruf pertama suku kata pertama dan huruf pertama dan

terakhir suku kata kedua dari suatu kata (pola 13).

9. Pengekalan huruf pertama dari tiap suku kata (pola 14).

10. Pengekalan huruf pertama yang tidak beraturan (pola 16).
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4.2.1.1 Pengekalan huruf pertama tiap komponen (pola 1)

Data mengenai proses pembentukan singkatan dengan pengekalan huruf
pertama tiap komponen yang terdapat dalam instansi kepolisian tersebut
berjumlah 51 buah yaitu TA (3 buah), NRP (10 buah), Wib (3 buah), B (4 buah),
ND (2 buah), SH (4 buah), AKP (1 buah), MH (2 buah), LSM (1 buah), S/d (1
buah), LP (3 buah), K (3 buah), AKBP (1 buah), SiK (2 buah), DKI (1 buah),
Dkk (1 buah), Nip (1 buah), SC (1 buah), DPO (1 buah), An (2 buah), PMJ (1

buah), IRT (1 buah), Rt (1 buah), dan KUHP (1 buah).
Contoh 1:

T.A 2011

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen
yaitu T.A. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama tiap
komponen karena masing-masing huruf pertama tiap komponen terjadi

pengekalan.
Tahun Ajaran
T A

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama tiap komponen

yaitu T dan A.
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Contoh 2:

Komisaris Besar Polisi NRP 64110517

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen
yaitu NRP. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama tiap
komponen karena masing-masing huruf pertama tiap komponen terjadi

pengekalan.

Nomor Registrasi Pegawai

ol

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama tiap komponen

yaitu N, R dan P.
Contoh 3:

Jam 23.00 Wib

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen
yaitu Wib. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama tiap
komponen karena masing-masing huruf pertama tiap komponen terjadi

pengekalan.

Waktu indonesia barat

ol
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Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama tiap komponen

yaitu W, i dan b.
Contoh 4:

Nomor: B

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen
yaitu B. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama tiap
komponen karena masing-masing huruf pertama tiap komponen terjadi

pengekalan.

Biasa

l

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama tiap komponen

yaitu B.
Contoh 5:

Nomor: B/ ND

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen
yaitu ND. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama tiap
komponen karena masing-masing huruf pertama tiap komponen terjadi

pengekalan.
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Nota Dinas
N D

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama tiap komponen

yaitu N dan D.
Contoh 6:

Suyono, SH

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen
yaitu SH. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama tiap
komponen karena masing-masing huruf pertama tiap komponen terjadi

pengekalan.

Sarjana Hukum

bl

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama tiap komponen

yaitu S dan H.
Contoh 7:

AKP/ 64120327
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Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen
yaitu AKP. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama tiap
komponen karena masing-masing huruf pertama tiap komponen terjadi

pengekalan.
Ajun Komisaris Polisi
A K P

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama tiap komponen

yaitu A, K dan P.
Contoh 8:

Sumanto, SH, MH

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen
yaitu MH. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama tiap
komponen karena masing-masing huruf pertama tiap komponen terjadi

pengekalan.
Magister Hukum
M H

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama tiap komponen

yaitu M dan H.
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Contoh 9:

LSM/ 64120327

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen
yaitu LSM. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama tiap
komponen karena masing-masing huruf pertama tiap komponen terjadi

pengekalan.

Lembaga Swadaya Masyarakat

ol

L S M

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama tiap komponen

yaitu L, S dan M.
Contoh 10:

Jam 08.00 wib s/d selesai

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen
yaitu s/d. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama tiap
komponen karena masing-masing huruf pertama tiap komponen terjadi

pengekalan.

sampai dengan

Vol
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Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama tiap komponen

yaitu s dan d.
Contoh 11:

Nomor: LP

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen
yaitu LP. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama tiap
komponen karena masing-masing huruf pertama tiap komponen terjadi

pengekalan.

Laporan Polisi

I

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama tiap komponen

yaitu L dan P.
Contoh 12:

LP/ 26/ K/ 1/ 2010

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen
yaitu K. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama tiap
komponen karena masing-masing huruf pertama tiap komponen terjadi

pengekalan.
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Keterangan
K

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama tiap komponen

yaitu K.
Contoh 13:

AKBP Nico Afinta

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen
yaitu AKBP. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama tiap
komponen karena masing-masing huruf pertama tiap komponen terjadi

pengekalan.
Ajun Komisaris Besar Polisi
A K B P

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama tiap komponen

yaitu A, K, B dan P.
Contoh 14:

AKBP. Nico Afinta SiK
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Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen
yaitu SiK. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama tiap
komponen karena masing-masing huruf pertama tiap komponen terjadi

pengekalan.

Sarjana ilmu Kepolisian

bob

S i K
Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama tiap komponen
yaitu S, i dan K.

Contoh 15:

DKI Jakarta

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen
yaitu DKI. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama tiap
komponen karena masing-masing huruf pertama tiap komponen terjadi

pengekalan.
Daerah Khusus Ibukota
D K I

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama tiap komponen

yaitu D, K dan I.
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Contoh 16:

Dkk 36 Orang

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen
yaitu DKkk. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama tiap
komponen karena masing-masing huruf pertama tiap komponen terjadi

pengekalan.

Dan kawan kawan

b

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama tiap komponen

yaitu D, k dan k.
Contoh 17:

Pangkat/ Nip

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen
yaitu Nip. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama tiap
komponen karena masing-masing huruf pertama tiap komponen terjadi

pengekalan.

Nomor induk pegawai

bl
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Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama tiap komponen

yaitu N, i dan p.
Contoh 18:
Nomor: SC/ 68/ 11/ 2011

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen
yaitu SC. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama tiap
komponen karena masing-masing huruf pertama tiap komponen terjadi

pengekalan.

Surat Cuti

I

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama tiap komponen

yaitu S dan C.
Contoh 19:

No. Pol: DPO

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen
yaitu DPO. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama tiap
komponen karena masing-masing huruf pertama tiap komponen terjadi

pengekalan.
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Daftar Pencarian Orang

o

D P )

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama tiap komponen

yaitu D, P dan O.
Contoh 20:

a.n Kepala Kepolisian Resort Metro Tangerang

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen
yaitu a.n. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama tiap
komponen karena masing-masing huruf pertama tiap komponen terjadi

pengekalan.

atas nama

L

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama tiap komponen

yaitu a dan n.
Contoh 21:

LP/ K/ 220/ 111/2011/ PMJ/ Restro Tangerang Kota
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Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen
yaitu PMJ. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama tiap

komponen karena masing-masing huruf pertama tiap komponen terjadi

pengekalan.
Polda Metro Jaya
P M J

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama tiap komponen

yaitu P, M dan J.
Contoh 22:

Pekerjaan: IRT

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen
yaitu IRT. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama tiap
komponen karena masing-masing huruf pertama tiap komponen terjadi

pengekalan.

Ibu Rumah Tangga

Lo

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama tiap komponen

yaitu I, Rdan T.
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Contoh 23:

Rt. 03/09
Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen
yaitu Rt. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama tiap

komponen karena masing-masing huruf pertama tiap komponen terjadi

pengekalan.
Rukun tetangga
R t

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama tiap komponen

yaitu R dan t.
Contoh 24:

Pasal 372 KUHP

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen
yaitu KUHP. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama tiap
komponen karena masing-masing huruf pertama tiap komponen terjadi

pengekalan.

Kitab Undang-Undang Hukum Pidana

L Dol
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Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama tiap komponen

yaitu K, U, H dan P.

4.2.1.2 Pengekalan huruf pertama dengan pelesapan konjungsi, preposisi,

reduplikasi dan preposisi, artikulasi dan kata (pola 2)

Data mengenai proses pembentukan singkatan dengan pengekalan huruf
pertama dengan pelesapan konjungsi, preposisi, reduplikasi dan preposisi,
artikulasi dan kata yang terdapat dalam instansi kepolisian tersebut berjumlah 2

buah yaitu Up (2 buah).
Contoh:

up Kabag Ops

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama dengan pelesapan
konjungsi, preposisi, reduplikasi dan preposisi, artikulasi dan kata yaitu up.
Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama dengan pelesapan
konjungsi, preposisi, reduplikasi dan preposisi, artikulasi dan kata karena terdapat

pelesapan preposisi yaitu di.

untuk di pahami

Lo

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama dengan pelesapan

konjungsi, preposisi, reduplikasi dan preposisi, artikulasi dan kata yaitu u dan p.
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4.2.1.3 Pengekalan dua huruf pertama dari kata (pola 4)

Data mengenai proses pembentukan singkatan dengan pengekalan dua
huruf pertama dari kata yang terdapat dalam instansi kepolisian tersebut

berjumlah 6 buah yaitu No (5 buah) dan Um (1 buah).
Contoh 1:

No. 2 Tahun 2002
Data di atas yang mengalami pengekalan dua huruf pertama dari kata yaitu
No. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan dua huruf pertama dari kata

karena dua huruf pertama dari kata terjadi pengekalan.
Nomor
No

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan dua huruf pertama dari kata yaitu

N dan o.
Contoh 2:

Reskrim Um
Data di atas yang mengalami pengekalan dua huruf pertama dari kata yaitu
Um. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan dua huruf pertama dari kata

karena dua huruf pertama dari kata terjadi pengekalan.
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Umum

|

Um

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan dua huruf pertama dari kata yaitu

U dan m.
4.2.1.4 Pengekalan tiga huruf pertama dari kata (pola 5)

Data mengenai proses pembentukan singkatan dengan pengekalan tiga
huruf pertama dari kata yang terdapat dalam instansi kepolisian tersebut
berjumlah 11 buah yaitu Sat (3 buah), Dir (3 buah), Sek (1 buah), Pol (2 buah),

Kel (1 buah) dan Kec (1 buah).
Contoh 1:

Sat Reskrim

Data di atas yang mengalami pengekalan tiga huruf pertama dari kata yaitu
Sat. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan tiga huruf pertama dari kata

karena tiga huruf pertama dari kata terjadi pengekalan.
Satuan

il

Sat
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Pada singkatan di atas terjadi pengekalan tiga huruf pertama dari kata

yaitu S, adan t.
Contoh 2:

Dir Binmas Polda Metro Jaya
Data di atas yang mengalami pengekalan tiga huruf pertama dari kata yaitu
Dir. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan tiga huruf pertama dari kata

karena tiga huruf pertama dari kata terjadi pengekalan.

Direktur

il

Dir
Pada singkatan di atas terjadi pengekalan tiga huruf pertama dari kata
yaitu D, idanr.

Contoh 3:

Sek. Cakung
Data di atas yang mengalami pengekalan tiga huruf pertama dari kata yaitu
Sek. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan tiga huruf pertama dari kata

karena tiga huruf pertama dari kata terjadi pengekalan.
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Sektor
Sek

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan tiga huruf pertama dari kata

yaitu S, e dan k.
Contoh 4:

No. Pol

Data di atas yang mengalami pengekalan tiga huruf pertama dari kata yaitu
Pol. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan tiga huruf pertama dari kata

karena tiga huruf pertama dari kata terjadi pengekalan.
Polisi
Pol

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan tiga huruf pertama dari kata

yaitu P, o dan .
Contoh 5:

Kel. Karang Sari
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Data di atas yang mengalami pengekalan tiga huruf pertama dari kata yaitu
Kel. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan tiga huruf pertama dari kata

karena tiga huruf pertama dari kata terjadi pengekalan.
Kelurahan

il

Kel

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan tiga huruf pertama dari kata

yaitu K, e dan 1.
Contoh 6:

Kec. Neglasari
Data di atas yang mengalami pengekalan tiga huruf pertama dari kata yaitu
Kec. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan tiga huruf pertama dari kata

karena tiga huruf pertama dari kata terjadi pengekalan.

Kecamatan

i

Kec

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan tiga huruf pertama dari kata

yaitu K, e dan c.
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4.2.1.5 Pengekalan empat huruf pertama dari kata (pola 6)

Data mengenai proses pembentukan singkatan dengan pengekalan empat
huruf pertama dari kata yang terdapat dalam instansi kepolisian tersebut

berjumlah 10 buah yaitu Metro (10 buah).
Contoh:

Daerah Metro Jaya
Data di atas yang mengalami pengekalan empat huruf pertama dari kata
yaitu Metro. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan empat huruf pertama

dari kata karena empat huruf pertama dari kata terjadi pengekalan.
Metropolitan
Metro

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan empat huruf pertama dari kata

yaitu M, e, t, r dan o.
4.2.1.6 Pengekalan huruf pertama dan huruf terakhir kata (pola 7)

Data mengenai proses pembentukan singkatan dengan pengekalan huruf
pertama dan huruf terakhir kata yang terdapat dalam instansi kepolisian tersebut

berjumlah 6 buah yaitu Ka (5 buah) dan Ba (1 buah).
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Contoh 1:

Dilaporkan kepada Ka

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama dan huruf terakhir
kata yaitu Ka. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama dan
huruf terakhir kata karena huruf pertama dan huruf terakhir kata terjadi

pengekalan.
Kepala
K a

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama dan huruf terakhir

kata yaitu K dan a.
Contoh 2:
BA Sat Sabhara Restro Tangerang Kota

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama dan huruf terakhir
kata yaitu BA. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama dan
huruf terakhir kata karena huruf pertama dan huruf terakhir kata terjadi

pengekalan.
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BINTARA
B A

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama dan huruf terakhir

kata yaitu B dan A.
4.2.1.7 Pengekalan huruf pertama dan huruf ketiga (pola 8)

Data mengenai proses pembentukan singkatan dengan pengekalan huruf
pertama dan huruf ketiga yang terdapat dalam instansi kepolisian tersebut

berjumlah 4 buah yaitu JI (2 buah), Th (1buah) dan Kp (1 buah).
Contoh 1:

JI. KS Tubun

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama dan huruf ketiga
yaitu JI. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama dan huruf

ketiga karena huruf pertama dan huruf ketiga terjadi pengekalan.
Jalan
J 1

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama dan huruf terakhir

kata yaitu J dan |.
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Contoh 2:

40 Th

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama dan huruf ketiga
yaitu Th. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama dan huruf

ketiga karena huruf pertama dan huruf ketiga terjadi pengekalan.

Tahun

H

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama dan huruf terakhir

kata yaitu T dan h.
Contoh 3:

Kp. Sukamandi

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama dan huruf ketiga
yaitu Kp. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama dan huruf

ketiga karena huruf pertama dan huruf ketiga terjadi pengekalan.

Kampung

L
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Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama dan huruf terakhir

kata yaitu K dan p.

4.2.1.8 Pengekalan huruf pertama suku kata pertama dan huruf pertama

dan terakhir suku kata kedua dari suatu kata (pola 13)

Data mengenai proses pembentukan singkatan dengan pengekalan huruf
pertama suku kata pertama dan huruf pertama dan terakhir suku kata kedua dari
suatu kata yang terdapat dalam instansi kepolisian tersebut berjumlah 7 buah yaitu

Drs (5 buah) dan Tgl (2 buah).
Contoh 1:

Drs. Tavip Yulianto

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama suku kata pertama
dan huruf pertama dan terakhir suku kata kedua dari suatu kata yaitu Drs.
Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama suku kata pertama
dan huruf pertama dan terakhir suku kata kedua dari suatu kata karena huruf
pertama suku kata pertama dan huruf pertama dan terakhir suku kata kedua dari

suatu kata terjadi pengekalan.

Doktorandus

bl
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Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama suku kata pertama

dan huruf pertama dan terakhir suku kata kedua dari suatu kata yaitu D, r dan s.
Contoh 2:

Tgl Lahir

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama suku kata pertama
dan huruf pertama dan terakhir suku kata kedua dari suatu kata yaitu Tgl.
Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama suku kata pertama
dan huruf pertama dan terakhir suku kata kedua dari suatu kata karena huruf
pertama suku kata pertama dan huruf pertama dan terakhir suku kata kedua dari

suatu kata terjadi pengekalan.

Tanggal

iy

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama suku kata pertama

dan huruf pertama dan terakhir suku kata kedua dari suatu kata yaitu T, g dan .

4.2.1.9 Pengekalan huruf pertama dari tiap suku kata (pola 14)

Data mengenai proses pembentukan singkatan dengan pengekalan huruf
pertama dari tiap suku kata yang terdapat dalam instansi kepolisian tersebut

berjumlah 5 buah yaitu Sdr (1 buah) dan Yth (4 buah).



94

Contoh 1:

Yth. Kapolres Metro Tangerang Kota

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama dari tiap suku kata
yaitu Yth. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama dari tiap

suku kata karena huruf pertama dari tiap suku kata pertama terjadi pengekalan.
Yang terhormat
Y th

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama dari tiap suku kata

yaitu Y, t dan h.
Contoh 2:

Sdr Lina

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama dari tiap suku kata
yaitu Sdr. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama dari tiap

suku kata karena huruf pertama dari tiap suku kata pertama terjadi pengekalan.

Saudara

Vi
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Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama dari tiap suku kata

yaitu S, d dan r.

4.2.1.10 Pengekalan huruf pertama yang tidak beraturan (pola 16)

Data mengenai proses pembentukan singkatan dengan pengekalan huruf
pertama yang tidak beraturan yang terdapat dalam instansi kepolisian tersebut
berjumlah 6 buah yaitu STR (1 buah), Ops (1 buah), Sus (1 buah), Dit (1 buah),

Dik (1 buah) dan Sie (1 buah).

Contoh 1:

STR/ 92/ 1/ 2011
Data di atas yang mengalami pengekalan pengekalan huruf pertama yang
tidak beraturan yaitu STR. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf

pertama yang tidak beraturan karena huruf pertama yang tidak beraturan terjadi

pengekalan.
SURAT TELEGRAM
S T R

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama yang tidak

beraturan yaitu S, T dan R.

Contoh 2:

Ops. Berantas Jaya 2011
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Data di atas yang mengalami pengekalan pengekalan huruf pertama yang
tidak beraturan yaitu Ops. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf
pertama yang tidak beraturan karena huruf pertama yang tidak beraturan terjadi

pengekalan.

Operasi

iy

Op s

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama yang tidak

beraturan yaitu O, p dan s.
Contoh 3:

Kanit I/ Sus

Data di atas yang mengalami pengekalan pengekalan huruf pertama yang
tidak beraturan yaitu Sus. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf
pertama yang tidak beraturan karena huruf pertama yang tidak beraturan terjadi

pengekalan.
Khusus
sus

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama yang tidak

beraturan yaitu s, u dan s.
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Contoh 4:

Dit Reskrimum

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama yang tidak
beraturan yaitu Dit. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama

yang tidak beraturan karena huruf pertama yang tidak beraturan terjadi

pengekalan.
Direktorat
Di t

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama yang tidak

beraturan yaitu D, i dan t.
Contoh 5:

Dik Inspektur Polisi

Data di atas yang mengalami pengekalan pengekalan huruf pertama yang
tidak beraturan yaitu Dik. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf
pertama yang tidak beraturan karena huruf pertama yang tidak beraturan terjadi

pengekalan.

Pendidikan

U

Dik
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Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama yang tidak

beraturan yaitu d, i dan k.
Contoh 6:

Sie Propam Polres Metro Tangerang Kota

Data di atas yang mengalami pengekalan pengekalan huruf pertama yang
tidak beraturan yaitu Sie. Singkatan ini dikatakan mengalami pengekalan huruf
pertama yang tidak beraturan karena huruf pertama yang tidak beraturan terjadi

pengekalan.
Seksi
Se i

Pada singkatan di atas terjadi pengekalan huruf pertama yang tidak

beraturan yaitu S, i dan e.
4.2.2 Pola Pembentukan Akronim

Dari hasil penelitian terhadap proses morfologis abreviasi, tidak
ditemukan proses morfologis sedangkan abreviasi yang ditemukan hanya

akronim. Pola pembentukan akronim diperoleh 7 pola. Pola itu berupa:
1. Pengekalan suku pertama dari tiap komponen (pola 1).

2. Pengekalan suku pertama komponen pertama dan pengekalan kata

seutuhnya (pola 2).
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3. Pengekalan huruf pertama tiap komponen frase dan pengekalan dua huruf
pertama komponen terakhir (pola 7).

4. Pengekalan tiga huruf pertama dari tiap komponen (pola 9).

5. Pengekalan dua huruf pertama dari komponen pertama dan ketiga serta

pengekalan tiga huruf pertama dari komponen kedua (pola 11).

6. Pengekalan dua huruf pertama dari komponen pertama dan tiga huruf
pertama dari komponen kedua (pola 14).

7. Pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan (pola
16).

4.2.2.1 Pengekalan suku pertama dari tiap komponen (pola 1)
Data mengenai proses pembentukan akronim dengan pengekalan suku

pertama dari tiap komponen yang terdapat dalam instansi kepolisian tersebut

berjumlah 3 buah yaitu Reskrimum (1 buah), Sket (1 buah) dan S.Kom (1 buah).
Contoh 1:

DIR Reskrimum Polda Metro Jaya

Data di atas yang mengalami pengekalan suku pertama dari tiap komponen
yaitu Reskrimum. Akronim ini dikatakan mengalami pengekalan suku pertama
dari tiap komponen vyaitu tiga huruf res pada komponen pertama, empat huruf

krim pada komponen kedua dan dua huruf um pada komponen ketiga.

Reserse kriminal umum

Wl

Res krim um
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Pada akronim di atas terjadi pengekalan suku pertama dari tiap komponen

yaitu Res, krim dan um.
Contoh 2:

Sket/ 04/ 11/ 2011

Data di atas yang mengalami pengekalan suku pertama dari tiap komponen
yaitu Sket. Akronim ini dikatakan mengalami pengekalan suku pertama dari tiap
komponen vyaitu satu huruf s pada komponen pertama dan tiga huruf ket pada

komponen kedua.

Surat keterangan

Pl

S ket

Pada akronim di atas terjadi pengekalan suku pertama dari tiap komponen

yaitu S dan ket.
Contoh 3:

Nana Suherna, S.Kom

Data di atas yang mengalami pengekalan suku pertama dari tiap komponen
yaitu S.Kom. Akronim ini dikatakan mengalami pengekalan suku pertama dari
tiap komponen yaitu satu huruf s pada komponen pertama dan tiga huruf ket pada

komponen kedua.
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Sarjana Komputer

Lol

S Kom

Pada akronim di atas terjadi pengekalan suku pertama dari tiap komponen

yaitu S dan Kom.

4.2.2.2 Pengekalan suku pertama komponen pertama dan pengekalan kata

seutuhnya (pola 2)

Data mengenai proses pembentukan akronim dengan pengekalan suku
pertama komponen pertama dan pengekalan kata seutuhnya yang terdapat dalam
instansi kepolisian tersebut berjumlah 17 buah yaitu Renja (1 buah), Jaya (10

buah), Sabhara (2 buah) dan Restro (3 buah).
Contoh 1:

Renja Polres Metro Tangerang Kota

Data di atas yang mengalami pengekalan suku pertama komponen pertama
dan pengekalan kata seutuhnya yaitu Renja. Akronim ini dikatakan mengalami
pengekalan suku pertama komponen pertama dan pengekalan kata seutuhnya
yaitu tiga huruf ren pada komponen pertama dan dua huruf ja pada komponen

kedua.
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Rencana kerja

Wl

Ren ja

Pada akronim di atas terjadi pengekalan suku pertama komponen pertama

dan pengekalan kata seutuhnya yaitu Ren dan ja.
Contoh 2:

Daerah Metro Jaya

Data di atas yang mengalami pengekalan suku pertama komponen pertama
dan pengekalan kata seutuhnya yaitu Jaya. Akronim ini dikatakan mengalami
pengekalan suku pertama komponen pertama dan pengekalan kata seutuhnya
yaitu dua huruf ja pada komponen pertama dan dua huruf ya pada komponen

kedua.
Jakarta raya
Ja ya

Pada akronim di atas terjadi pengekalan suku pertama komponen pertama

dan pengekalan kata seutuhnya yaitu Ja dan ya.
Contoh 3:

Kasat Sabhara
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Data di atas yang mengalami pengekalan suku pertama komponen pertama
dan pengekalan kata seutuhnya yaitu Sabhara. Akronim ini dikatakan mengalami
pengekalan suku pertama komponen pertama dan pengekalan kata seutuhnya
yaitu dua huruf sa pada komponen pertama, tiga huruf bha dan dua huruf ra pada

komponen ketiga.

Samapta bhayangkara
Sa bha ra

Pada akronim di atas terjadi pengekalan suku pertama komponen pertama

dan pengekalan kata seutuhnya yaitu Sa, bha dan ra.
Contoh 4:

Restro Tangerang

Data di atas yang mengalami pengekalan suku pertama komponen pertama
dan pengekalan kata seutuhnya yaitu Restro. Akronim ini dikatakan mengalami
pengekalan suku pertama komponen pertama dan pengekalan kata seutuhnya
yaitu tiga huruf res pada komponen pertama dan tiga huruf tro pada komponen

kedua.

Resort metro

I

Res tro
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Pada akronim di atas terjadi pengekalan suku pertama komponen pertama

dan pengekalan kata seutuhnya yaitu Res dan tro.

4.2.2.3 Pengekalan huruf pertama tiap komponen frase dan pengekalan dua

huruf pertama komponen terakhir (pola 7)

Data mengenai proses pembentukan akronim dengan pengekalan huruf
pertama tiap komponen frase dan pengekalan dua huruf pertama komponen
terakhir yang terdapat dalam instansi kepolisian tersebut berjumlah 2 buah yaitu

Aiptu (1 buah) dan Briptu (1 buah).
Contoh 1:

Aiptu Tasdik

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen
frase dan pengekalan dua huruf pertama komponen terakhir yaitu Aiptu. Akronim
ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen frase dan
pengekalan dua huruf pertama komponen terakhir yaitu satu huruf a pada
komponen pertama, satu huruf i pada komponen kedua, satu huruf p pada

komponen ketiga dan tu pada komponen terakhir.
Ajun inspektur polisi satu

Eob

A i p tu
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Pada akronim di atas terjadi pengekalan huruf pertama tiap komponen

frase dan pengekalan dua huruf pertama komponen terakhir yaitu A, i, p dan tu.
Contoh 2:

Briptu/ 87010465

Data di atas yang mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen
frase dan pengekalan dua huruf pertama komponen terakhir yaitu Briptu.
Akronim ini dikatakan mengalami pengekalan huruf pertama tiap komponen frase
dan pengekalan dua huruf pertama komponen terakhir yaitu tiga huruf bri pada
komponen pertama, satu huruf p pada komponen kedua dan tu pada komponen

terakhir.
Brigadir polisi satu
Bri p tu

Pada akronim di atas terjadi pengekalan huruf pertama tiap komponen

frase dan pengekalan dua huruf pertama komponen terakhir yaitu Bri, p dan tu.
4.2.2.4 Pengekalan tiga huruf pertama dari tiap komponen (pola 9)

Data mengenai proses pembentukan akronim dengan pengekalan tiga
huruf pertama dari tiap komponen yang terdapat dalam instansi kepolisian
tersebut berjumlah 6 buah yaitu Sumda (2 buah), Kompol (1 buah), Reskrim (2

buah) dan Kesbang (1 buah).
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Contoh 1:

Kabag Sumda Polres Metro Tangerang Kota

Data di atas yang mengalami pengekalan tiga huruf pertama dari tiap
komponen yaitu Sumda. Akronim ini dikatakan mengalami pengekalan tiga huruf
pertama dari tiap komponen yaitu tiga huruf Sum pada komponen pertama dan

dua huruf da pada komponen kedua.

Sumber daya

il

Sum da

Pada akronim di atas terjadi pengekalan tiga huruf pertama dari tiap

komponen yaitu Sum dan da.
Contoh 2:

Kompol Suyono, SH

Data di atas yang mengalami pengekalan tiga huruf pertama dari tiap
komponen yaitu Kompol. Akronim ini dikatakan mengalami pengekalan tiga
huruf pertama dari tiap komponen yaitu tiga huruf Kom pada komponen pertama

dan tiga huruf pol pada komponen kedua.

Komisaris polisi

Wl

Kom pol
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Pada akronim di atas terjadi pengekalan tiga huruf pertama dari tiap

komponen yaitu Kom dan pol.
Contoh 3:

Sus Sat Reskrim

Data di atas yang mengalami pengekalan tiga huruf pertama dari tiap
komponen yaitu Reskrim. Akronim ini dikatakan mengalami pengekalan tiga
huruf pertama dari tiap komponen yaitu tiga huruf Res pada komponen pertama

dan empat huruf krim pada komponen kedua.

Reserse kriminal

Wl

Res krim

Pada akronim di atas terjadi pengekalan tiga huruf pertama dari tiap

komponen yaitu Res dan krim.
Contoh 4:

Kepala Kantor Kesbang

Data di atas yang mengalami pengekalan tiga huruf pertama dari tiap
komponen yaitu Kesbang. Akronim ini dikatakan mengalami pengekalan tiga
huruf pertama dari tiap komponen tiga huruf Kes pada komponen pertama dan

empat huruf bang pada komponen kedua.
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Kesatuan bangsa

ol

Kes bang

Pada akronim di atas terjadi pengekalan tiga huruf pertama dari tiap

komponen yaitu Kes dan bang.

4.2.2.5 Pengekalan dua huruf pertama dari komponen pertama dan ketiga

serta pengekalan tiga huruf pertama dari komponen kedua (pola 11)

Data mengenai proses pembentukan akronim dengan pengekalan dua
huruf pertama dari komponen pertama dan ketiga serta pengekalan tiga huruf
pertama dari komponen kedua yang terdapat dalam instansi kepolisian tersebut

berjumlah 2 buah yaitu Irwasda (2 buah).
Contoh:

Irwasda Polda Metro Jaya

Data di atas yang mengalami pengekalan dua huruf pertama dari
komponen pertama dan ketiga serta pengekalan tiga huruf pertama dari komponen
kedua yaitu Irwasda. Akronim ini dikatakan mengalami pengekalan dua huruf
pertama dari komponen pertama dan ketiga serta pengekalan tiga huruf pertama
dari komponen kedua yaitu dua huruf Ir pada komponen pertama, tiga huruf was

pada komponen kedua dan dua huruf da pada komponen ketiga.
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Irektorat pengawasan daerah

I

Ir was da

Pada akronim di atas terjadi pengekalan tiga huruf pertama dari tiap

komponen yaitu Ir, was dan da.

4.2.2.6 Pengekalan dua huruf pertama dari komponen pertama dan tiga

huruf pertama dari komponen kedua (pola 14)

Data mengenai proses pembentukan akronim dengan pengekalan dua
huruf pertama dari komponen pertama dan tiga huruf pertama dari komponen
kedua yang terdapat dalam instansi kepolisian tersebut berjumlah 2 buah yaitu

Jabar (1 buah) dan Jateng (1 buah).
Contoh 1:

Polda Jabar

Data di atas yang mengalami pengekalan dua huruf pertama dari
komponen pertama dan tiga huruf pertama dari komponen kedua yaitu Jabar.
Akronim ini dikatakan mengalami pengekalan dua huruf pertama dari komponen
pertama dan tiga huruf pertama dari komponen kedua yaitu dua huruf Ja pada

komponen pertama dan tiga huruf bar pada komponen kedua.
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Jawa Barat
Ja Bar

Pada akronim di atas terjadi pengekalan dua huruf pertama dari komponen

pertama dan tiga huruf pertama dari komponen kedua yaitu Ja dan Bar.

Contoh 2:

Polda Jabar, Jateng dan DKI Jakarta

Data di atas yang mengalami pengekalan dua huruf pertama dari
komponen pertama dan tiga huruf pertama dari komponen kedua yaitu Jateng.
Akronim ini dikatakan mengalami pengekalan dua huruf pertama dari komponen
pertama dan tiga huruf pertama dari komponen kedua yaitu dua huruf Ja pada

komponen pertama dan empat huruf teng pada komponen kedua.

Jawa Tengah
Ja  Teng

Pada akronim di atas terjadi pengekalan dua huruf pertama dari komponen

pertama dan tiga huruf pertama dari komponen kedua yaitu Ja dan teng.
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4.2.2.7 Pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan

(pola 16)

Data mengenai proses pembentukan akronim dengan pengekalan berbagai
huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yang terdapat dalam instansi
kepolisian tersebut berjumlah 50 buah yaitu Polres (7 buah), SPRIN (2 buah),
Kapolres (5 buah), Wakapolda (3 buah), Karo (1 buah), Kabag (3 buah), Polda
(3 buah), Kapolda (3 buah), Propam (3 buah), Kasi (3 buah), Waka (1 buah),
Kanit (1 buah), Linmas (1 buah), Lemdik (1 buah), Polri (2 buah), Kasat (2
buah), Binmas (1 buah), Binlu (1 buah), Toga (1 buah), M.Si (1 buah), Kasubdit
(1 buah), Subdit (1 buah), Dikreg (1 buah), Intelkam (1 buah) dan Wakapolres

(1 buah).
Contoh 1:

Polres Metro Tangerang Kota

Data di atas yang mengalami pengekalan berbagai huruf dan suku kata
yang sukar dirumuskan yaitu Polres. Akronim ini dikatakan mengalami
pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yaitu tiga huruf

Pol pada komponen pertama dan tiga huruf res pada komponen kedua.

Kepolisian resort

Il

Pol res
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Pada akronim di atas terjadi pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang

sukar dirumuskan yaitu Pol dan res.
Contoh 2:

SPRIN/ 120/ 11/ 2011

Data di atas yang mengalami pengekalan berbagai huruf dan suku kata
yang sukar dirumuskan vyaitu SPRIN. Akronim ini dikatakan mengalami
pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yaitu satu huruf
s pada komponen pertama, satu huruf p pada komponen kedua dan tiga huruf rin

pada komponen kedua.

SURAT PERINTAH

.

S P RIN

Pada akronim di atas terjadi pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang

sukar dirumuskan yaitu s, p dan rin.
Contoh 3:

Kapolres Metro Tangerang Kota

Data di atas yang mengalami pengekalan berbagai huruf dan suku kata
yang sukar dirumuskan yaitu Kapolres. Akronim ini dikatakan mengalami
pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yaitu satu huruf
k pada komponen pertama, satu huruf a pada komponen pertama, tiga huruf pol

pada komponen kedua dan tiga huruf res pada komponen ketiga.
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Kepala kepolisian resort

il

K a pol res

Pada akronim di atas terjadi pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang

sukar dirumuskan yaitu K, a, pol dan res.
Contoh 4:

Wakapolda Metro Jaya

Data di atas yang mengalami pengekalan berbagai huruf dan suku kata
yang sukar dirumuskan yaitu Wakapolda. Akronim ini dikatakan mengalami
pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yaitu dua huruf
Wa pada komponen pertama, satu huruf k pada komponen kedua, satu huruf a
pada komponen kedua, tiga huruf pol pada komponen ketiga dan dua huruf da

pada komponen keempat.
Wakil kepala kepolisian daerah
Wa k a pol da

Pada akronim di atas terjadi pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang

sukar dirumuskan yaitu Wa, k, a, pol dan da.
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Contoh 5:

Karo Ops Polda Metro Jaya

Data di atas yang mengalami pengekalan berbagai huruf dan suku kata
yang sukar dirumuskan yaitu Karo. Akronim ini dikatakan mengalami
pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yaitu satu huruf
k pada komponen pertama, satu huruf a pada komponen pertama dan dua huruf ro

pada komponen kedua.

Kepala biro
K a ro

Pada akronim di atas terjadi pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang

sukar dirumuskan yaitu Kk, a dan ro.

Contoh 6:

Kabag Ops Polda Metro Jaya

Data di atas yang mengalami pengekalan berbagai huruf dan suku kata
yang sukar dirumuskan vyaitu Kabag. Akronim ini dikatakan mengalami
pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yaitu satu huruf
k pada komponen pertama, satu huruf a pada komponen pertama dan tiga huruf

bag pada komponen kedua.
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Kepala bagian
K a bag

Pada akronim di atas terjadi pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang

sukar dirumuskan yaitu k, a dan bag.
Contoh 7:

Polda Metro Jaya

Data di atas yang mengalami pengekalan berbagai huruf dan suku kata
yang sukar dirumuskan yaitu Polda. Akronim ini dikatakan mengalami
pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yaitu tiga huruf

Pol pada komponen pertama dan dua huruf da pada komponen kedua.
Kepolisian daerah
Pol da

Pada akronim di atas terjadi pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang

sukar dirumuskan yaitu Pol dan da.
Contoh 8:

Kapolda Metro Jaya
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Data di atas yang mengalami pengekalan berbagai huruf dan suku kata
yang sukar dirumuskan yaitu Kapolda. Akronim ini dikatakan mengalami
pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yaitu satu huruf
k pada komponen pertama, satu huruf a pada komponen pertama, tiga huruf pol

pada komponen kedua dan dua huruf da pada komponen ketiga.

Kepala kepolisian daerah

i

K a pol da

Pada akronim di atas terjadi pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang

sukar dirumuskan yaitu K, a, pol dan da.
Contoh 9:

Kepala Seksi Propam

Data di atas yang mengalami pengekalan berbagai huruf dan suku kata
yang sukar dirumuskan yaitu Propam. Akronim ini dikatakan mengalami
pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yaitu tiga huruf
Pro pada komponen pertama, satu huruf p pada komponen kedua dan dua huruf

am pada komponen kedua juga pelesapan konjungsi dan.

Profesi dan pengamanan

Wb

Pro p am
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Pada akronim di atas terjadi pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang

sukar dirumuskan yaitu Pro, p dan am.

Contoh 10:

Kasi Propam Polres Metro Tangerang Kota

Data di atas yang mengalami pengekalan berbagai huruf dan suku kata
yang sukar dirumuskan yaitu Kasi. Akronim ini dikatakan mengalami pengekalan
berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yaitu satu huruf k pada
komponen pertama, satu huruf a pada komponen pertama dan dua huruf si pada

komponen kedua.

Kepala seksi
K a si

Pada akronim di atas terjadi pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang

sukar dirumuskan yaitu k, a dan si.

Contoh 11:

Waka Polres Metro Tangerang Kota

Data di atas yang mengalami pengekalan berbagai huruf dan suku kata
yang sukar dirumuskan yaitu Waka. Akronim ini dikatakan mengalami
pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yaitu dua huruf
Wa pada komponen pertama, satu huruf k pada komponen kedua dan satu huruf a

pada komponen kedua.
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Wakil kepala
Wa k a

Pada akronim di atas terjadi pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang

sukar dirumuskan yaitu Wa, k dan a.
Contoh 12:

Kanit I\V/ Sus Sat Reskrim

Data di atas yang mengalami pengekalan berbagai huruf dan suku kata
yang sukar dirumuskan yaitu Kanit. Akronim ini dikatakan mengalami
pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yaitu satu huruf
k pada komponen pertama, satu huruf a pada komponen pertama dan tiga huruf

nit pada komponen kedua.

Kepala unit
K a nit

Pada akronim di atas terjadi pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang

sukar dirumuskan yaitu k, a dan nit.
Contoh 13:

Linmas Kota Tangerang



119

Data di atas yang mengalami pengekalan berbagai huruf dan suku kata
yang sukar dirumuskan vyaitu Linmas. Akronim ini dikatakan mengalami
pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yaitu tiga huruf

Lin pada komponen pertama dan tiga huruf mas pada komponen kedua.

Perlindungan masyarakat

Wl

Lin mas

Pada akronim di atas terjadi pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang

sukar dirumuskan yaitu Lin dan mas.
Contoh 14:

Lemdik, Masyarakat, Tokoh Masyarakat

Data di atas yang mengalami pengekalan berbagai huruf dan suku kata
yang sukar dirumuskan vyaitu Lemdik. Akronim ini dikatakan mengalami
pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yaitu tiga huruf

Lem pada komponen pertama dan tiga huruf dik pada komponen kedua.
Lembaga pendidikan
Lem dik

Pada akronim di atas terjadi pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang

sukar dirumuskan yaitu Lem dan dik.



120

Contoh 15:

Tugas Polri

Data di atas yang mengalami pengekalan berbagai huruf dan suku kata
yang sukar dirumuskan yaitu Polri. Akronim ini dikatakan mengalami pengekalan
berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yaitu tiga huruf Pol pada
komponen pertama, huruf r pada komponen ketiga dan huruf i pada komponen

keempat dengan pelesapan kata negara.

Kepolisian negara republik indonesia

1

Pol r i

Pada akronim di atas terjadi pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang

sukar dirumuskan yaitu Pol, r dan i.
Contoh 16:

Hasil Koordinasi Kasat

Data di atas yang mengalami pengekalan berbagai huruf dan suku kata
yang sukar dirumuskan vyaitu Kasat. Akronim ini dikatakan mengalami
pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yaitu satu huruf
k pada komponen pertama, satu huruf a pada komponen pertama dan tiga huruf

sat pada komponen kedua.
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Kepala satuan

Lol

K a sat

Pada akronim di atas terjadi pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang

sukar dirumuskan yaitu k, a dan sat.
Contoh 17:

Hasil Koordinasi Kasat Binmas

Data di atas yang mengalami pengekalan berbagai huruf dan suku kata
yang sukar dirumuskan yaitu Binmas. Akronim ini dikatakan mengalami
pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yaitu tiga huruf

Bin pada komponen pertama dan tiga huruf mas pada komponen kedua.
Pembinaan masyarakat
Bin mas

Pada akronim di atas terjadi pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang

sukar dirumuskan yaitu Bin dan mas.
Contoh 18:

Perihal giat Binlu



122

Data di atas yang mengalami pengekalan berbagai huruf dan suku kata
yang sukar dirumuskan vyaitu Binlu. Akronim ini dikatakan mengalami
pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yaitu tiga huruf
Bin pada komponen pertama dan dua huruf lu pada komponen kedua dengan

pelesapan konjungsi dan.

Pembinaan dan penyuluhan

I

Bin lu

Pada akronim di atas terjadi pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang

sukar dirumuskan yaitu Bin dan lu.
Contoh 19:

Jasa Pengamanan, Toga dan LSM

Data di atas yang mengalami pengekalan berbagai huruf dan suku kata
yang sukar dirumuskan yaitu Toga. Akronim ini dikatakan mengalami pengekalan
berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yaitu dua huruf To pada

komponen pertama dan dua huruf ga pada komponen kedua.

Tokoh agama

W

To ga
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Pada akronim di atas terjadi pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang

sukar dirumuskan yaitu To dan ga.
Contoh 20:

Kasubdit Umum AKBP Nico Afinta SiK. SH. MH

Data di atas yang mengalami pengekalan berbagai huruf dan suku kata
yang sukar dirumuskan yaitu Kasubdit. Akronim ini dikatakan mengalami
pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yaitu satu huruf
k pada komponen pertama, huruf a pada komponen pertama, huruf s pada
komponen kedua, huruf u pada komponen ketiga, huruf b pada komponen

keempat, dua huruf di pada komponen kelima dan huruf t pada komponen kelima.

Kepala seksi umum bidang direktorat

bbb

K as u b di t

Pada akronim di atas terjadi pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang

sukar dirumuskan yaitu K, a, s, u, b, di dan t.
Contoh 21:

Drs. Herry Rudolf Nahak M. Si

Data di atas yang mengalami pengekalan berbagai huruf dan suku kata
yang sukar dirumuskan vyaitu M. Si. Akronim ini dikatakan mengalami
pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yaitu huruf M

pada komponen pertama dan dua huruf Si pada komponen kedua.
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Magister administrasi

l |

M Si

Pada akronim di atas terjadi pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang

sukar dirumuskan yaitu M dan Si.
Contoh 22:

Subdit Umum

Data di atas yang mengalami pengekalan berbagai huruf dan suku kata
yang sukar dirumuskan vyaitu Subdit. Akronim ini dikatakan mengalami
pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yaitu huruf S
pada komponen pertama, huruf u pada komponen kedua, huruf b pada komponen
ketiga, dua huruf di pada komponen keempat dan huruf t pada komponen

keempat.
Seksi umum bidang direktorat
S u b di t

Pada akronim di atas terjadi pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang

sukar dirumuskan yaitu S, u, b, di dan t.
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Contoh 23:

Dikreg Ke- 40

Data di atas yang mengalami pengekalan berbagai huruf dan suku kata
yang sukar dirumuskan yaitu Dikreg. Akronim ini dikatakan mengalami
pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yaitu tiga huruf

Dik pada komponen pertama dan tiga huruf reg pada komponen kedua.

Pendidikan reguler

gl

Dik reg

Pada akronim di atas terjadi pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang

sukar dirumuskan yaitu Dik dan reg.
Contoh 24:

Dir Intelkam

Data di atas yang mengalami pengekalan berbagai huruf dan suku kata
yang sukar dirumuskan yaitu Intelkam. Akronim ini dikatakan mengalami
pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yaitu lima huruf
Intel pada komponen pertama, huruf k pada komponen kedua dan dua huruf am

pada komponen kedua.
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Intelijen keamanan

W

Intel k am

Pada akronim di atas terjadi pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang

sukar dirumuskan yaitu Intel, k dan am.
Contoh 25:

Wakapolres Metro Tangerang Kota

Data di atas yang mengalami pengekalan berbagai huruf dan suku kata
yang sukar dirumuskan yaitu Wakapolres. Akronim ini dikatakan mengalami
pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yaitu dua huruf
Wa pada komponen pertama, satu huruf k pada komponen kedua, satu huruf a
pada komponen kedua, tiga huruf pol pada komponen ketiga dan tiga huruf res

pada komponen keempat.
Wakil kepala kepolisian resort
Wa k a pol res

Pada akronim di atas terjadi pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang

sukar dirumuskan yaitu Wa, k, a, pol dan res.
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4.3 Interpretasi Penelitian

Berdasarkan deskripsi data dan analisis data proses morfologis abreviasi,
dalam subbab interpretasi penelitian akan diuraikan pola pembentukan singkatan
dan akronim pada surat dinas instansi Kepolisian Resort Metro Tangerang, dari
yang paling banyak muncul hingga yang paling sedikit muncul. Hasil analisis
yang didapat dari surat dinas instansi Kepolisian Resort Metro Tangerang
ditemukan singkatan yang memiliki 10 pola pembentukannya dan akronim yang
memiliki 7 pola pembentukannya. Jumlah proses pembentukan singkatan

ditemukan 108 buah sedangkan proses pembentukan akronim terdapat 81 buah.

Pola pembentukan singkatan pada surat dinas instansi Kepolisian Resort
Metro Tangerang, diketahui bahwa yang paling banyak muncul adalah pola 1
yaitu pengekalan huruf pertama tiap komponen yang terdiri dari 51 data (47%),
kemudian terbanyak kedua adalah pola 5 yaitu pengekalan tiga huruf pertama dari
kata memiliki 11 data (10 %) dan yang paling sedikit muncul adalah pola 2 yaitu
pengekalan huruf pertama dengan pelesapan konjungsi, preposisi, reduplikasi, dan

preposisi, artikulasi dan kata memiliki 2 data (2 %).

Pola pembentukan akronim pada surat dinas instansi Kepolisian Resort
Metro Tangerang, diketahui bahwa yang paling banyak muncul adalah pola 16
yaitu pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yang
terdiri dari 50 data (62%), kemudian terbanyak kedua adalah pola 2 yaitu
pengekalan suku pertama komponen pertama dan pengekalan kata seutuhnya

memiliki 16 data (20 %) sedangkan yang paling sedikit muncul adalah pola 7
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yaitu huruf pertama tiap komponen frase dan pengekalan dua huruf pertama
komponen terakhir memiliki 2 data (2 %), pola 11 yaitu pengekalan dua huruf
pertama dari komponen pertama dan ketiga serta pengekalan tiga huruf pertama
dari komponen kedua memiliki 2 data (2 %) dan pola 14 yaitu dua huruf pertama
dari komponen pertama dan tiga huruf pertama dari komponen kedua memiliki 2

data (2 %).

Proses pembentukan singkatan yang ditemukan peneliti, yaitu:

1. Pengekalan huruf pertama tiap komponen (pola 1). Contoh: NRP dan

AKBP.

2. Pengekalan huruf pertama dengan pelesapan konjungsi, preposisi,

reduplikasi dan preposisi, artikulasi dan kata (pola 2). Contoh: up.

3. Pengekalan dua huruf pertama dari kata (pola 4). Contoh: No dan Um.

4. Pengekalan tiga huruf pertama dari kata (pola 5). Contoh: Sek dan Pol.

5. Pengekalan empat huruf pertama dari kata (pola 6). Contoh: Metro.

6. Pengekalan huruf pertama dan huruf terakhir kata (pola 7). Contoh: Ka

dan BA.

7. Pengekalan huruf pertama dan huruf ketiga (pola 8). Contoh: JI dah Th.

8. Pengekalan huruf pertama suku kata pertama dan huruf pertama dan

terakhir suku kata kedua dari suatu kata (pola 13). Contoh: Drs dan Tgl.



10.

129

Pengekalan huruf pertama dari tiap suku kata (pola 14). Contoh: Sdr dan

Yth.

Pengekalan huruf pertama yang tidak beraturan (pola 16). Contoh: Ops

dan Sus.

Proses pembentukan singkatan yang tidak ditemukan peneliti, yaitu:

Pengekalan huruf pertama dengan bilangan, bila berulang (pola 3).

Pengekalan huruf pertama dan huruf terakhir dari suku kata pertama dan

huruf pertama dari suku kata kedua (pola 9).

Pengekalan huruf pertama kata pertama dan huruf pertama kata kedua dari

gabungan kata (pola 10).

Pengekalan huruf pertama dan diftong terakhir dari kata (pola 11).

Pengekalan dua huruf pertama dari kata pertama dan huruf pertama kata

kedua dalam suatu gabungan kata (pola 12).

Pengekalan huruf pertama dan huruf keempat dari suatu kata (pola 15).

Proses pembentukan akronim yang ditemukan peneliti, yaitu

Pengekalan suku pertama dari tiap komponen (pola 1). Contoh:

Reskrimum dan Sket.

Pengekalan suku pertama komponen pertama dan pengekalan kata

seutuhnya (pola 2). Contoh: Renja dan Restro.
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. Pengekalan huruf pertama tiap komponen frase dan pengekalan dua huruf
pertama komponen terakhir (pola 7). Contoh: Aiptu dan Briptu.

. Pengekalan tiga huruf pertama dari tiap komponen (pola 9). Contoh:

Kompol dan Sumda.

. Pengekalan dua huruf pertama dari komponen pertama dan ketiga serta
pengekalan tiga huruf pertama dari komponen kedua (pola 11). Contoh:

Irwasda.

. Pengekalan dua huruf pertama dari komponen pertama dan tiga huruf
pertama dari komponen kedua (pola 14). Contoh: Jabar dan Jateng.

. Pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan (pola
16). Contoh: Polda dan Intelkam.

Proses pembentukan akronim yang tidak ditemukan peneliti, yaitu:

. Pengekalan suku kata terakhir dari tiap komponen (pola 3).

. Pengekalan suku pertama dari komponen pertama dan kedua serta huruf

pertama dari komponen selanjutnya (pola 4).

. Pengekalan suku pertama tiap komponen dengan pelesapan konjungsi

(pola 5).

. Pengekalan huruf pertama dari tiap komponen (pola 6).

. Pengekalan dua huruf pertama dari tiap komponen (pola 8).

. Pengekalan dua huruf pertama dari komponen pertama dan tiga huruf

pertama dari komponen kedua disertai pelesapan konjungsi (pola 10).
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7. Pengekalan tiga huruf pertama dari komponen pertama dan ketiga serta

pengekalan huruf pertama dari komponen kedua (pola 12).

8. Pengekalan tiga huruf pertama tiap komponen disertai pelesapan konjungsi

(pola 13).

9. Pengekalan empat huruf pertama tiap komponen disertai pelesapan

konjungsi (pola 15).

4.4 Pembahasan

Berdasarkan deskripsi data dan interpretasi penelitian, maka berikut adalah
pembahasan mengenai hasil data dari 189 bentuk data berupa proses pembentukan
singkatan ditemukan 108 buah sedangkan proses pembentukan akronim terdapat

81 buah dalam surat dinas instansi Kepolisian.

Pola pembentukan singkatan yaitu pola 1 diketahui yang paling banyak
muncul karena 51 data (47%). Proses pembentukan singkatan tersebut dibuat
dengan pengekalan setiap huruf pertama tiap komponen sehingga terbentuk kata
yang enak untuk dilisankan agar pembaca lebih mudah dan cepat memahami
singkatan kata tersebut. Hal ini dikarenakan surat dinas memiliki fungsi sebagai
pembawa pesan yang mewakili penulisnya. Dengan demikian surat yang dibuat
dapat menghemat tenaga dan biaya manusia sehingga harus ditulis praktis,
sistematis dan seobyektif mungkin agar tujuan surat tersebut jelas dipahami serta
menarik bagi penerima surat. Terbanyak kedua adalah pola 5 yaitu pengekalan
tiga huruf pertama dari kata memiliki 11 data (10 %) dan yang paling sedikit

muncul adalah pola 2 yaitu pengekalan huruf pertama dengan pelesapan
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konjungsi, preposisi, reduplikasi, dan preposisi, artikulasi dan kata memiliki 2

data (2 %).

Pola pembentukan akronim pada surat dinas instansi Kepolisian Resort
Metro Tangerang, diketahui bahwa yang paling banyak muncul adalah pola 16
yaitu pengekalan berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yang
terdiri dari 50 data (62%). Proses pembentukan singkatan tersebut dibuat dengan
pengekalan setiap huruf pertama tiap komponen sehingga terbentuk kata yang
enak untuk dilisankan agar pembaca lebih mudah dan cepat memahami singkatan
kata tersebut. Hal ini dikarenakan surat dinas memiliki fungsi sebagai pembawa
pesan yang mewakili penulisnya. Dengan demikian surat yang dibuat dapat
menghemat tenaga dan biaya manusia sehingga harus ditulis praktis, sistematis
dan seobyektif mungkin agar tujuan surat tersebut jelas dipahami serta menarik
bagi penerima surat. Terbanyak kedua adalah pola 2 yaitu pengekalan suku
pertama komponen pertama dan pengekalan kata seutuhnya memiliki 16 data (20
%) sedangkan yang paling sedikit muncul adalah pola 7 yaitu huruf pertama tiap
komponen frase dan pengekalan dua huruf pertama komponen terakhir memiliki 2
data (2 %), pola 11 yaitu pengekalan dua huruf pertama dari komponen pertama
dan ketiga serta pengekalan tiga huruf pertama dari komponen kedua memiliki 2
data (2 %) dan pola 14 yaitu dua huruf pertama dari komponen pertama dan tiga

huruf pertama dari komponen kedua memiliki 2 data (2 %).
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45 Keterbatasan Penelitian

Penelitian ini telah selesai dilaksanakan, namun disadari bahwa dalam
penelitian ini masih jauh dari kesempurnaan yang disebabkan oleh kelemahan-

kelemahan. Kelemahan dalam penelitian ini adalah:

1) Jenis abreviasi yang temukan hanya singkatan dan akronim jadi kurang
variasi dalam mengetahui proses pembentukan abreviasi yang lainnya.

2) Objek penelitian ini hanya pada surat dinas instansi Kepolisian saja, hasil
penelitian ini akan menjadi lain apabila objek tersebut diperluas dengan
instansi lain.

3) Peneliti kurang cermat dalam menganalisis sehingga ada bagian-bagian

yang mungkin terlewatkan.



BAB V

KESIMPULAN, IMPLIKASI DAN SARAN

Dalam bab ini terdapat kesimpulan, implikasi dan saran berdasarkan hasil

analisis.

5.1  Kesimpulan

Bahasa merupakan sarana komunikasi baik secara lisan maupun tulisan.
Kemampuan menggunakan bahasa Indonesia yang baik dan benar, berarti mampu
mengemukakan pendapat secara logis dan mampu berkomunikasi dengan efektif.
Penggunaan bahasa Indonesia yang efektif dalam surat-menyurat akan membantu

fungsi surat sebagai sarana komunikasi.

Berdasarkan hasil analisis data yang telah disajikan pada bab 1V, maka
dapat ditarik kesimpulan bahwa dalam 10 surat dinas pada instansi Kepolisian
Resort Metro Tangerang terdapat 189 data yang terdiri dari proses pembentukan
singkatan dan akronim dan masing-masing terdiri dari 10 pola pada singkatan dan

7 pola pada akronim.

5.1.1 Proses Pembentukan Singkatan

Proses pembentukan singkatan pada surat dinas instansi Kepolisian Resort
Metro Tangerang yang paling banyak muncul pada pola 1 yaitu pengekalan huruf
pertama tiap komponen yang terdiri dari 51 data (47%). Proses pembentukan

singkatan tersebut dibuat dengan pengekalan setiap huruf pertama tiap komponen
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sehingga terbentuk kata yang enak untuk dilisankan agar pembaca lebih mudah
dan cepat memahami singkatan kata tersebut. Hal ini dikarenakan surat dinas
memiliki fungsi sebagai pembawa pesan yang mewakili penulisnya. Dengan
demikian surat yang dibuat dapat menghemat tenaga dan biaya manusia sehingga
harus ditulis praktis, sistematis dan seobyektif mungkin agar tujuan surat tersebut

jelas dipahami serta menarik bagi penerima surat.

Proses pembentukan singkatan yang memiliki data banyak pada pola 5
yaitu pengekalan tiga huruf pertama dari kata memiliki 11 data (10 %), pola 6
yaitu pengekalan empat huruf pertama dari kata memiliki 10 data (9 %), pola 4
yaitu pengekalan dua huruf pertama dari kata memiliki 6 data (6 %), pola 7 yaitu
pengekalan huruf pertama dan huruf terakhir kata memiliki 6 data (6 %), pola 13
yaitu pengekalan huruf pertama suku kata pertama dan huruf pertama dan terakhir
suku kata kedua dari suatu kata memiliki 7 data (6 %), pola 16 yaitu pengekalan
huruf pertama yang tidak beraturan memiliki 6 data (6 %), sedangkan yang
memiliki data sedikit pada pola 8 yaitu pengekalan huruf pertama dan huruf ketiga
memiliki 4 data (4 %), pola 14 yaitu pengekalan huruf pertama dari tiap suku kata
memiliki 5 data (4 %) dan pola 2 yaitu pengekalan huruf pertama dengan
pelesapan konjungsi, preposisi, reduplikasi, dan preposisi, artikulasi dan kata
memiliki 2 data (2 %). Pola yang tidak memiliki data (O %) adalah pola 3 yaitu
pengekalan huruf pertama dengan bilangan, bila berulang, pola 9 yaitu pengekalan
huruf pertama dan huruf terakhir dari suku kata pertama dan huruf pertama dari
suku kata kedua, pola 10 yaitu pengekalan huruf pertama kata pertama dan huruf

pertama kata kedua dari gabungan kata, pola 11 yaitu pengekalan huruf pertama
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dan diftong terakhir dari kata, pola 12 yaitu pengekalan dua huruf pertama dari
kata pertama dan huruf pertama kata kedua dalam suatu gabungan kata dan pola

15 yaitu pengekalan huruf pertama dan huruf keempat dari suatu kata.

5.1.2 Proses Pembentukan Akronim

Proses pembentukan akronim pada surat dinas instansi Kepolisian Resort
Metro Tangerang yang paling banyak muncul pada pola 16 yaitu pengekalan
berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan yang terdiri dari 50 data
(62%). Proses pembentukan akronim tersebut lebih mementingkan dasar
pengucapannya dari segi fonotatik sehingga enak untuk dilisankan tanpa
memperhatikan pengekalan huruf. Hal ini dikarenakan surat dinas memiliki fungsi
sebagai pembawa pesan yang mewakili penulisnya. Dengan demikian surat yang
dibuat dapat menghemat tenaga dan biaya manusia sehingga harus ditulis praktis,
sistematis dan seobyektif mungkin agar tujuan surat tersebut jelas dipahami serta

menarik bagi penerima surat.

Proses pembentukan akronim yang memiliki data banyak pada pola 2 yaitu
pengekalan suku pertama komponen pertama dan pengekalan kata seutuhnya
memiliki 16 data (20 %), pola 9 yaitu pengekalan tiga huruf pertama dari tiap
komponen memiliki 6 data (8 %), pola 1 yaitu pengekalan suku pertama dari tiap
komponen memiliki 3 data (4 %), sedangkan yang memiliki data sedikit pada pola
7 yaitu pengekalan huruf pertama tiap komponen frase dan pengekalan dua huruf
pertama komponen terakhir memiliki 2 data (2 %), pola 11 yaitu pengekalan dua

huruf pertama dari komponen pertama dan ketiga serta pengekalan tiga huruf
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pertama dari komponen kedua memiliki 2 data (2 %) dan pola 14 yaitu
pengekalan dua huruf pertama dari komponen pertama dan tiga huruf pertama dari
komponen kedua memiliki 2 data (2 %). Pola yang tidak memiliki data (0 %)
adalah pola 3 yaitu pengekalan suku kata terakhir dari tiap komponen, pola 4 yaitu
pengekalan suku pertama dari komponen pertama dan kedua serta huruf pertama
dari komponen selanjutnya, pola 5 yaitu pengekalan suku pertama tiap komponen
dengan pelesapan konjungsi, pola 6 yaitu pengekalan huruf pertama dari tiap
komponen, pola 8 yaitu pengekalan dua huruf pertama dari tiap komponen, pola
10 yaitu pengekalan dua huruf pertama dari komponen pertama dan tiga huruf
pertama dari komponen kedua disertai pelesapan konjungsi, pola 12 yaitu
pengekalan tiga huruf pertama dari komponen pertama dan ketiga serta
pengekalan huruf pertama dari komponen kedua, pola 13 yaitu pengekalan tiga
huruf pertama tiap komponen disertai pelesapan konjungsi dan pola 15 yaitu

pengekalan empat huruf pertama tiap komponen disertai pelesapan konjungsi.

5.2 Implikasi

Berdasarkan kesimpulan yang diuraikan di atas, implikasi dari penelitian
ini bahwa singkatan dan akronim dapat diterapkan pada penulisan surat dinas.
Penelitian ini diharapkan dapat memberikan implikasi dalam kegiatan
pengembangan dan pembinaan bahasa yaitu pemahaman dalam penulisan surat
dinas berdasarkan kaidah bahasa Indonesia yang baik dan benar. Penulisan surat
dinas juga dapat menggunakan singkatan dan akronim secara praktis, sistematis
dan seobyektif mungkin agar dapat dipahami oleh pembaca. Bentuk singkatan

yang sering muncul dalam penulisan surat dinas yaitu pengekalan huruf pertama
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tiap komponen, misalnya NRP (Nomor Registrasi Pegawai), sedangkan bentuk
akronim yang sering muncul dalam penulisan surat dinas yaitu pengekalan
berbagai huruf dan suku kata yang sukar dirumuskan, misalnya POLRES

(Kepolisian Resort).

Dalam penulisan surat dinas bentuk singkatan dan akronim berfungsi
untuk memendekkan kata yang mudah diingat dan dilisankan oleh pembaca dalam
surat dinas melalui proses pembentukannya. Singkatan dan akronim dapat
digunakan sebagai identitas atau nama diri oleh lembaga atau instansi. Oleh
karena itu dalam membuat singkatan dan akronim suatu instansi atau lembaga
memilih bentuk pengekalan yang mudah dipahami dan diingat pembaca dari
kepanjangan singkatan dan akronim. Untuk dapat memberikan informasi
mengenai rambu-rambu pembuatan singkatan dan akronim dapat dilakukan
melalui media massa dengan cara memberikan ruang tentang penyuluhan bahasa

khususnya rambu pembuatan singkatan dan akronim.

5.3 Saran

Surat sebagai sarana komunikasi tertulis memegang peranan penting. Oleh
karena itu, penggunaan bahasa Indonesia dalam surat-menyurat khususnya surat
dinas harus disesuaikan dengan kaidah bahasa Indonesia. Berdasarkan uraian
kesimpulan dan implikasi di atas, maka penulis menyarankan kepada pihak atau

instansi terkait khususnya sebagai berikut:

1) Penggunaan bahasa Indonesia yang baik dan benar dalam menulis surat

dinas akan membantu kelancaran komunikasi melalui surat dinas.



2)

3)

4)

5)

6)
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Pencatatan nomor surat yang dikeluarkan suatu instansi Kepolisian
hendaknya menggunakan tulisan ketik yang sama dengan pembuatan surat

dengan kata lain tidak menggunakan tulisan tangan.

Penyimpanan surat dinas yang digunakan sebaiknya disimpan dengan baik

dan terurus dengan baik pula.

Badan Pengembangan Bahasa dan Sastra sebaiknya lebih
mensosialisasikan mengenai cara penulisan surat dinas yang sesuai dengan

kaidah bahasa Indonesia.

Instansi Kepolisian perlu menyusun rujukan tentang penggunaan singkatan
dan akronim di lingkungannya sebagai bahan dalam membuat surat dinas
sehingga penggunaan singkatan dan akronim itu dapat dipahami oleh

masyarakat awam.

Penelitian yang sejenis dapat dilakukan di instansi atau lembaga yang
lainnya sehingga dapat diketahui pola dan tata cara penggunaan singkatan

dan akronim yang tercakup di dalamnya.
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