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KEPUTUSAN KETUA

SEKOLAH TINGGI AGAMA HINDU NEGERI MPU KUTURAN SINGARAJA

NOMOR 929 TAHUN 2020
TENTANG

PENETAPAN BUKU PEDOMAN PUBLIKASI ILMIAH
SEKOLAH TINGGI AGAMA HINDU NEGERI MPU KUTURAN SINGARAJA

TAHUN 2020

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

Menimbang

Mengingat

KETUA SEKOLAH TINGGI AGAMA HINDU
NEGERI MPU KUTURAN SINGARAJA,

a.

bahwa dalam rangka meningkatkan Publikasi Ilmiah
sesuai dengan ketentuan yang berlaku di lingkungan
Sekolah Tinggi Agama Hindu Negeri Mpu Kuturan
Singaraja, maka dipandang perlu adanya Buku
Pedoman Publikasi Ilmiah Sekolah Tinggi Agama Hindu
Negeri Mpu Kuturan Singaraja;

bahwa dalam rangka meningkatkan publikasi ilmiah
untuk menjawab kebutuhan pembelajaran, maka
dipandang perlu untuk menetapkan Buku Pedoman
Publikasi Ilmiah Sekolah Tinggi Agama Hindu Negeri
Mpu Kuturan Singaraja;

bahwa  berdasarkan  pertimbangan  sebagaimana
dimaksud huruf a dan huruf b di atas, perlu
menetapkan Keputusan Ketua Sekolah Tinggi Agama
Hindu Negeri Mpu Kuturan Singaraja tentang Penetapan
Buku Pedoman Publikasi [lmiah Sekolah Tinggi Agama
Hindu Negeri Mpu Kuturan Singaraja Tahun 2020;

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional (Lembaran Negara RI Tahun 2003
No. 78, Tambahan Lembaran Negara RI No. 4301);
Undang-Undang Nomor 14 tahun 2005 tentang Guru
dan Dosen (Lembaran Negara RI Tahun 2005 No. 157,
Tambahan Lembaran Negara RI No. 4586);
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara RI Tahun 2012 No.
158, Tambahan Lembaran Negara RI No. 5336);
Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor : 17



Menetapkan

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan
Pendidikan;

Peraturan Pemerintah Nomor 32 tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun
2005 tentang Pedoman Nasional Pendidikan (Lembaran
Negara RI Tahun 2013 No. 71, Tambahan Lembaran
Negara RI No. 5410);

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan
Perguruan Tinggi;

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 29
Tahun 2014 Tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah;

Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun 2015 tentang
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi;
Peraturan Presiden Nomor 83 Tahun 2015 Tentang
Kementerian Agama (Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 68 Tahun 2019 Tentang Organisasi
Kementerian Negara;

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 17
Tahun 2010 tentang Pencegahan dan Penanggulangan
Plagiat di Perguruan Tinggi;

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
50 Tahun 2014 tentang Sistem Penjaminan Akademik
Pendidikan Tinggi (Berita Negara RI Tahun 2014 No.
788);

Peraturan Menteri Agama Nomor 14 tahun 2016
Tentang Pendirian Sekolah Tinggi Agama Hindu Negeri
Mpu Kuturan Singaraja;

Peraturan Menteri Agama Nomor 15 tahun 2016
Tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekolah Tinggi
Agama Hindu Negeri Mpu Kuturan Singaraja;

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan
Tinggi Nomor 62 Tahun 2016 tentang Sistem
Penjaminan Akademik Pendidikan Tinggi;

Peraturan Menteri Agama Nomor 26 tahun 2017
Tentang Statuta Sekolah Tinggi Agama Hindu Negeri
Mpu Kuturan Singaraja;

MEMUTUSKAN :

KEPUTUSAN KETUA SEKOLAH TINGGI AGAMA HINDU
NEGERI MPU KUTURAN SINGARAJA TENTANG PENETAPAN
PENETAPAN BUKU PEDOMAN PUBLIKASI ILMIAH
SEKOLAH TINGGI AGAMA HINDU NEGERI MPU KUTURAN
SINGARAJA TAHUN 2020.



KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

Menetapkan dan memberlakukan Buku Pedoman Publikasi
[lmiah kepada seluruh civitas akademika di lingkungan
Sekolah Tinggi Agama Hindu Negeri Mpu Kuturan Singaraja.

Pedoman sebagaimana dimaksud pada Diktum KESATU
menjadi rujukan dan panduan bagi seluruh civitas
akademika di Sekolah Tinggi Agama Hindu Negeri Mpu
Kuturan Singaraja.

Hal-hal yang belum diatur dalam Surat Keputusan akan
diatur dalam dokumen yang terpisah;

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dan
apabila terdapat kekeliruan dalam keputusan ini akan
diadakan perubahan sebagaimana mestinya.

.. Ditetapkan di Singaraja
’l, pada tanggal 24 Desember 2020




KATA PENGANTAR

Keberadaan penerbit ilmiah sejatinya tidak dapat dipisahkan dari kinerja perguruan
tinggi. Salah satu indikator keberhasilan lembaga perguruan tinggi juga ditentukan dari
tingkat produktivitas publikasi ilmiah. Selain itu, publikasi ilmiah yang dihasilkan oleh suatu
lembaga juga memiliki kontribusi bagi daya saing bangsa melalui invensi dan inovasi bidang
ilmu pengetahuan dan teknologi. Akan tetapi, berdasarkan data Bappenas tahun 2014,
produktivitas publikasi ilmiah Indonesia di tingkat ASEAN masih berada di bawah peringkat
Singapura, Thailand, dan Malaysia.

Berkaitan dengan itu, pada tahun 2020 Sekolah Tinggi Agama Hindu Negeri (STAHN)
Mpu Kuturan Singaraja telah berupaya mengantisipasi hal ini dengan membentuk satuan
kerja yang fokus pada penerbitan ilmiah. Satuan kerja yang dibentuk di bawah naungan Pusat
Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (P3M) adalah Mpu Kuturan Press. Tugas dan fungsi
Mpu Kuturan Press sebagai penerbit hasil-hasil penelitian STAHN Mpu Kuturan Singaraja.

Fungsi Mpu Kuturan Press sangat strategis karena menjadi garda depan layanan
penerbitan hasil-hasil penelitian STAHN Mpu Kuturan Singaraja untuk: (i) memproses dan
mengelola bahan-bahan informasi dan pengetahuan menjadi produk- produk terbitan (baik
tercetak maupun elektronik), yang diperlukan oleh masyarakat dan pemangku kepentingan
lainnya; (ii) menyediakan wadah atau media promosi yang tepat sehingga produk informasi
dan pengetahuan yang dihasilkannya dapat diakses oleh pemangku kepentingan (dalam
bentuk tercetak atau elektronik); dan (iii) menjamin kualitas produk terbitan ilmiah agar
sesuai dengan standar terbitan ilmiah yang ditentukan.

Sebagai penyedia layanan, Mpu Kuturan Press menerapkan standar manajemen mutu
berbasis SMM ISO 9001 untuk lingkup penerbitan ilmiah. Oleh karena itu, adanya Pedoman
Penerbitan Buku Mpu Kuturan Press sangat penting untuk menjamin kepastian penerapan
layanan bagi pengguna dan seluruh pihak yang terlibat. Tak dapat dimungkiri pula, semakin
tingginya tuntutan kinerja publikasi ilmiah bagi fungsional dosen juga mendorong Mpu
Kuturan Press untuk terus meningkatkan kinerja layanannya.

Penerapan standar layanan penerbitan ilmiah sesuai dengan pedoman kerja Mpu
Kuturan Press dapat diakselerasi dengan perangkat dan sistem lain. Pemerintah, melalui
program Reformasi Birokrasi, juga mewajibkan setiap instansi menerapkan e-office dan e-
layanan agar transparansi dan akuntabilitas layanannya dapat terpelihara. Oleh karena itu,

sejalan dengan penerapan standar layanan penerbitan ilmiah, Mpu Kuturan Press juga
Vi



berkomitmen untuk menerapkan sistem penerbitan layanan penerbitan online (e-service
publishing). Lebih jauh lagi, untuk menumbuhkan pemahaman proses dan mekanisme
penerbitan ilmiah bagi calon pengguna, Mpu Kuturan Press juga menerapkan perangkat yang
terintegrasi dalam website penerbitan, yaitu perangkat pembelajaran interaktif penerbitan
Harapan kami, pedoman ini bukan sekadar untuk dirumuskan bersama, melainkan
untuk terus digunakan dan disempurnakan sebagai pedoman kerja bagi pihak-pihak yang
terlibat dalam proses penerbitan. Dengan demikian, misi penerbit ini untuk mencerdaskan
kehidupan dan meningkatkan daya saing bangsa melalui penyediaan buku ilmiah yang

berkualitas dapat tercapai.

opember 2020
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PRAKATA

Sesuai dengan tugas dan fungsi sebagai penerbit korporat, Mpu Kuturan Press memiliki
tanggung jawab terhadap kualitas hasil terbitan dan layanannya. Mpu Kuturan Press juga
diharapkan dapat memfasilitasi lebih banyak pengguna layanan penerbitan sesuai dengan
standar mutu yang dipersyaratkan untuk karya tulis ilmiah.

Sebagai salah satu satuan kerja penyedia layanan, Mpu Kuturan Press terus berupaya
memelihara konsistensi penerapan standar manajemen mutu penerbitan ilmiah yang sekaligus
juga harus menjadi acuan bagi lembaga sejenis di Indonesia. Perlunya konsistensi penerapan
standar mutu penerbitan tersebut menjadi penting karena pengguna layanan Mpu Kuturan
Press saat ini tidak terbatas pada sivitas STAHN Mpu Kuturan Singaraja, tetapi juga dari
kalangan profesional lainnya. Oleh karena itu, Mpu Kuturan Press terus berbenah diri untuk
mengantisipasi meningkatnya kebutuhan publikasi ilmiah bagi calon pengguna layanan. Mpu
Kuturan Press juga terus melakukan kegiatan sosialisasi dan diseminasi pengetahuan tentang
proses dan mekanisme penerbitan kepada seluruh sivitas STAHN Mpu Kuturan Singaraja.
Pedoman ini merupakan suatu bentuk eksternalisasi pengetahuan dalam rangka
mendiseminasikan informasi dan pengetahuan tentang proses dan mekanisme penerbitan
buku di Mpu Kuturan Press. Pedoman ini juga dapat digunakan sebagai acuan bagi
peneliti/penulis untuk menyiapkan naskah buku yang akan diterbitkan sesuai dengan gaya
selingkung (in house style) STAHN Mpu Kuturan yang telah disepakati sehingga proses
pengolahan naskah di Mpu Kuturan Press dapat lebih efektif dan efisien.

Secara garis besar, pedoman ini memuat 7 (tujuh) bab. Bab | mendeskripsikan
kelembagaan penerbitan ilmiah di Mpu Kuturan Press dan dasar hukumnya, sedangkan Bab
Il memuat informasi jenis-jenis terbitan Mpu Kuturan Press. Pada Bab 11 terdapat perincian
prosedur dan mekanisme penerbitan yang mencakup penerimaan naskah, verifikasi naskah,
penelaahan naskah (review), dan copy editing. Pada bab ini juga diungkapkan filosofi
penyuntingan (editing) dan penelaahan naskah serta hak dan kewajiban penulis. Kelengkapan
dan sistematika naskah disajikan secara terperinci di Bab IV. Penulis dan calon pengguna
layanan penerbitan Mpu Kuturan Press juga akan mendapatkan petunjuk praktis untuk
penyuntingan bahasa, penulisan unsur serapan, serta penulisan rujukan dan daftar pustaka di
Bab V-VII.

viii



Harapan kami, pedoman ini dapat bermanfaat bagi seluruh civitas STAHN Mpu
Kuturan Singaraja dan pengguna jasa layanan Mpu Kuturan Press dalam rangka
meningkatkan kinerja pulikasi ilmiah nasional serta ikut mencerdaskan kehidupan bangsa
melalui penyediaan buku ilmiah yang berkualitas.
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SAMBUTAN KETUA

Puji syukur dipanjatkan ke hadapan Tuhan Yang Maha Esa, Ida Sang Hyang Widhi Wasa,
karena berkat rakhmat-Nya, Buku Pedoman Penerbitan Buku Mpu Kuturan Press ini dapat
diselesaikan sesuai dengan rencana. Kami menyambut baik hadirnya Buku Pedoman Penerbitan Buku
ini, dan kami mengharapkan buku pedoman ini menjadi acuan dalam penyelenggaraan penerbitan
buku di STAHN Mpu Kuturan Singaraja.

Dalam empat tahun terakhir ini, dinamika publikasi ilmiah para dosen STAH Negeri Mpu
Kuturan Singaraja meningkat secara signifikan, baik secara kuantitas maupun kualitas. Secara
kuantitas, di samping karena meningkatnya jumlah dosen yang menyebabkan meningkatnya jumlah
publikasi, juga karena motivasi dosen untuk membuat karya tulis ilmiah semakin tinggi. Hal ini
sungguh sangat membanggakan, dan kami berharap dinamika akademik melalui publikasi ilmiah
terus berkembang di lembaga yang kita cintai ini.

Dengan terbitnya buku pedoman ini, kami menghimbau seluruh dosen dan peneliti di
lingkungan STAH Negeri Mpu Kuturan Singaraja untuk terus-menerus dan konsisten
mengembangkan keilmuannya melalui publikasi. Dosen yang melakukan kegiatan publikasi secara
baik serta hasil-hasil publikasi ilmiah yang bermutu tinggi akan dapat menunjang eksistensi STAH
Negeri Mpu Kuturan Singaraja sebagai lembaga perguruan tinggi yang mengemban mandat utama
bidang kependidikan dan mandat perluasan bidang nonkependidikan.

Akhirnya, melalui kesempatan ini kami mengucapkan terima kasih yang setulus-tulusnya
kepada semua pihak yang terlibat secara langsung maupun tidak langsung dalam proses penyusunan
dan penyempurnaan serta penerbitan buku panduan penelitian ini.

Semoga buku pedoman penerbitan buku ini bermanfaat bagi semua pihak yang
berkepentingan dalam melaksanakan penelitian baik di dalam_maupun di luar Sekolah Tinggi Agama
Hindu Negeri Mpu Kuturan Singaraja.
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Urgensi Penerbitan lImiah

Kinerja lembaga ilmu pengetahuan sangat ditentukan oleh publikasi ilmiah sebagai
salah satu indikator kinerja utama (IKU). Oleh karena itu, diperlukan suatu wadah yang dapat
mengelola terbitan ilmiah secara terintegrasi agar produk-produk informasi iptek tersebut
dapat dimanfaatkan dan didiseminasikan kepada masyarakat pengguna serta pemangku
kepentingan lainnya. Wadah penerbitan ilmiah juga diperlukan untuk meningkatkan kapasitas
dan kapabilitas STAHN Mpu Kuturan Singaraja dalam mendiseminasikan pengetahuan
kepada pemangku kepentingan melalui pengelolaan produk terbitan ilmiah (elektronik dan
tercetak) yang berkualitas.

Fungsi Mpu Kuturan Press sangat strategis karena menjadi garda depan layanan
penerbitan korporat STAHN Mpu Kuturan Singaraja untuk: (i) memproses dan mengelola
bahan-bahan informasi dan pengetahuan menjadi produk-produk terbitan (tercetak ataupun
elektronik) yang diperlukan oleh masyarakat dan pemangku kepentingan lainnya (termasuk
komunitas ilmiah); (ii) menyediakan wadah atau media promosi yang sesuai sehingga produk
informasi dan pengetahuan yang dihasilkannya dapat diakses oleh pemangku kepentingan
(dalam bentuk tercetak atau elektronik); dan (iii) menjamin kualitas produk terbitan ilmiah
agar sesuai dengan standar terbitan ilmiah yang ditentukan.

Pada kenyataannya, output hasil penelitian berupa laporan teknis tidak sepenuhnya
memenuhi standar dan ketentuan suatu publikasi ilmiah. Diperlukan pengetahuan,
keterampilan, dan keahlian khusus untuk mengkonversikan naskah agar layak dibaca, baik
dari segi substansi maupun tampilan fisik.

Untuk memenuhi kelayakan terbit, fokus utama penerbit ilmiah terletak pada
penyuntingan substansi. Hal inilah yang membedakan penerbit ilmiah dengan penerbit umum,
yang biasanya menerbitkan buku-buku populer untuk segmen pasar yang lebih luas. Penerbit
ilmiah sangat bergantung, terutama, pada sumber daya manusia yang mampu mengelola
naskah hingga menjadi terbitan yang layak dibaca sesuai dengan kaidah karya tulis ilmiah
yang telah ditetapkan.

Suatu pedoman penerbitan sangat diperlukan untuk memandu semua pihak yang
terlibat dalam penerbitan, baik penulis, editor, penelaah, maupun pengelola agar terbitan yang
dihasilkan sesuai dengan standar kualitas dan ketentuan yang dipersyaratkan.

1



B. Dasar Hukum

Dasar hukum yang digunakan sebagai acuan pembuatan pedoman penerbitan buku

pada Mpu Kuturan Perss, sebagai berikut:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2014 tentang Hak Cipta.
Undang-Undang tersebut memuat ketentuan sanksi pelanggaran hak cipta untuk
objek-objek yang dilindungi oleh UU ini, seperti gambar, foto, skema, peta, dan
sejenisnya sehingga ketentuan hak cipta ini wajib dipahami oleh penulis sebelum
menerbitkan buku.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik. Balai Media dan Reproduksi (LIPI Press) berupaya untuk
melaksanakan keterbukaan informasi publik melalui penyebaran buku-buku hasil
penelitian LIPI, baik secara tercetak maupun digital.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 1990 tentang Serah Simpan
Karya Cetak dan Karya Rekam. Regulasi ini menyatakan setiap penerbit wajib
menyerahkan terbitannya kepada pihak-pihak yang berwenang.

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2017 tentang Sistem Perbukuan. Regulasi ini
mendorong dan mengembangkan tata kelola sistem perbukuan agar tersedia buku
yang bermutu, murah atau terjangkau, dan merata.

Peraturan Bersama Kepala Lembaga IImu Pengetahuan Indonesia dan Kepala Badan
Kepegawaian Negara Nomor 412/D/2009 Nomor 12 Tahun 2009 tentang Petunjuk
Pelaksanaan Jabatan Fungsional Peneliti dan Angka Kreditnya, sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Bersama Kepala Lembaga IlImu Pengetahuan Indonesia
dan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 412/D/2009 Nomor 12 Tahun 20009.
Regulasi ini menjadi pedoman penilaian angka kredit untuk publikasi bagi
fungsional peneliti nasional.

Peraturan Kepala LIPI Nomor 17 Tahun 2016 tanggal 1 Desember 2016 tentang
Pedoman Akreditasi Penerbitan Ilmiah. Regulasi ini mengatur tentang tata kelola
dan manajemen penerbitan ilmiah yang dapat diakui.

Peraturan Kepala LIPI Nomor 08/E/2013 tentang Etika Klirens dan Publikasi IImiah,
Peraturan Kepala LIPI Nomor 06/E/2013 tentang Kode Etika Peneliti, dan Peraturan
Kepala LIPI Nomor 5 Tahun 2014 tentang Kode Etika Publikasi lImiah. Ketiga



8)

9)

10)

11)

regulasi tersebut merupakan tiga pilar etika yang harus diacu oleh peneliti untuk
menghindari kesalahan dan pelanggaran etika publikasi.

Peraturan Kepala LIPI Nomor 04/E/2009 tentang Standar Kompetensi Jabatan
Fungsional Peneliti. Regulasi ini mengisyaratkan kompetensi peneliti dalam
memublikasikan buku.

SK Kepala LIPI Nomor 379/A/2015 tanggal 17 April 2015 tentang Pembentukan
Dewan Editor LIPI Press. Dewan Editor LIPI Press memiliki kewenangan untuk
menentukan kelayakan substansi naskah buku yang akan diterbitkan.

SK Kepala LIPI Nomor 1027/M/2002 tanggal 12 Juni 2002 tentang Organisasi Tata
Laksana LIPI. SK tersebut merupakan dasar hukum pendirian Balai Media dan
Reproduksi (LIPI Press). LIPI Press mempunyai tugas melaksanakan perencanaan,
pelaksanaan, penyebaran, dan pemasaran hasil-hasil terbitan, tercetak dan elektronik,
menjamin standar mutu terbitan, menjaga mutu ilmiah yang tinggi, terkait, dan
sesuai dengan kebijakan yang ditetapkan Kepala LIPI.

Surat Kepetusan Ketua STAHN Mpu Kuturan Singaraja NoO.---------------- tentang

Pembentukan Badan Penerbit Mpu Kuturan Press.



BAB II
BENTUK TERBITAN ILMIAH

Mpu Kuturan Press menerbitkan buku ilmiah dan ilmiah populer. Berdasarkan Perka
LIPI Nomor 4/E/2012, bentuk terbitan ilmiah dapat berupa buku ilmiah, bunga rampai,
majalah ilmiah/jurnal, prosiding, dan monograf. Jika merujuk pada UU Nomor 3 tahun 2017
tentang Sistem Perbukuan, terdapat pula jenis buku teks yang dapat dikategorikan sebagai
terbitan ilmiah. Sementara itu, terbitan ilmiah populer dapat berupa memoar, biografi,

autobiografi, katalog, buku panduan, dan buku modul.

A. Terbitan lImiah
1. Buku llmiah

Mengacu Perka LIPI No. 04/E/2012, buku ilmiah adalah KTl dengan pembahasan
mendalam tentang masalah kekinian suatu keilmuan yang merangkum hasil-hasil
penelitian terbaru. KTI tersebut menekankan pada aspek teori, yaitu panduan penjelasan
filosofis atas suatu langkah, panduan atau suatu bentuk kajian yang diterbitkan dalam
format buku. Susunan KTI disajikan dalam bentuk bagian per bagian atau bab per bab
yang dibuat secara berkesinambungan dan bertautan.

Dalam penyusunan buku ilmiah, penulis dapat menunjuk editor. Editor yang
ditunjuk sepatutnya memiliki rekam jejak yang sesuai dengan substansi buku dan bertugas
menyelaraskan isi buku sehingga layak diterbitkan. Buku ilmiah wajib memenuhi
ketentuan sebagai berikut:

a) diterbitkan oleh suatu lembaga penerbitan ilmiah (scientific publish- ing house), baik

di tingkat instansi/unit litbang pemerintah maupun lembaga penerbitan swasta

nasional atau internasional,

b) memiliki international standard book number (ISBN);

c) melewati proses editorial yang mencakup pemeriksaan kebenaran keilmuan dan tata
bahasa;

d) berisi lebih dari 49 halaman yang mencakup halaman isi (text matters) saja, tidak

termasuk halaman awal (prelimenaries) dan halaman akhir (postlimenaries).

2. Bunga Rampai
Bunga rampai adalah kumpulan KTI dengan satu topik permasalahan yang dibahas

melalui pendekatan dari beberapa aspek/sudut pandang keilmuan. Tiap-tiap bab dapat
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berdiri sendiri dengan susunan KTI lengkap dan ada benang merah yang mengaitkan
keseluruhan bab. KTI yang dikeluarkan dalam bentuk bunga rampai mempunyai makna
yang mandiri dan jelas.

Mengacu Perka LIPI No. 04/E/2012, sistematika KTI yang dipublikasikan dalam
bentuk bunga rampai memiliki unsur-unsur yang sama dengan bentuk buku ilmiah, tetapi
memiliki perbedaan dalam hal pendahuluan/prolog yang mengantarkan keseluruhan isi
dan dalam hal penutup/epilog yang merupakan analisis atas keseluruhan isi. Bunga rampai
wajib memenuhi ketentuan sebagai berikut:

a) diterbitkan oleh suatu lembaga penerbitan ilmiah (scientific pub- lishing house), baik

di tingkat instansi/unit litbang pemerintah maupun lembaga penerbitan swasta

nasional atau internasional,

b) memiliki international standard book number (ISBN);

c) melewati proses editorial yang mencakup pemeriksaan kebenaran keilmuan dan tata
bahasa;

d) harus memiliki editor yang bertugas menyusun urutan tulisan, menyusun
pendahuluan (prolog) dan penutup (epilog) sebagai penegas benang merah

antartulisan.

3. Majalah limiah/Jurnal
Merujuk kepada Perka LIPI No. 04/E/2012, majalah ilmiah/jurnal adalah karya tulis
ilmiah yang mengandung data dan informasi untuk memajukan iptek. Ditulis sesuai
dengan kaidah-kaidah penulisan ilmiah dan diterbitkan secara berkala. Majalah
ilmiah/jurnal wajib memenuhi persyaratan administrasi sebagai berikut.
a) Memiliki international standard serial number (ISSN) yang dikeluarkan LIPI.
b) Memiliki mitra bestari atau pembaca ahli paling sedikit empat orang.
c¢) Diterbitkan secara teratur dengan frekuensi paling sedikit dua kali dalam satu tahun,
kecuali majalah ilmiah dengan cakupan keilmuan spesialisasi, dengan frekuensi satu
kali dalam satu tahun.
d) Bertiras paling sedikit 300 eksemplar tiap kali penerbitan kecuali majalah ilmiah
yang menerbitkan sistem jurnal elektronik (e-journal) dan majalah ilmiah yang
menerapkan sistem daring (online) dengan persyaratan sama dengan persyaratan

majalah tercetak.



e) Satu volume jurnal memiliki paling sedikit lima artikel utama. Selain itu, dapat
ditambahkan artikel komunikasi pendek yang dibatasi paling banyak tiga buah.

Mpu Kuturan Press menerima layanan penerbitan majalah ilmiah/jurnal dengan
ketentuan sebagai berikut:

a) berukuran A4 (21 x 29,7 cm);

b) harus menggunakan istilah volume bukan edisi;

c) harus memiliki redaksi/pengelola jurnal yang bertanggung jawab untuk
menyeragamkan format dan sistematika penulisan setiap artikel sesuai dengan gaya
selingkung jurnal,

d) harus mencantumkan lajur bibliografis sesuai dengan gaya selingkung jurnal,;

e) harus diserahkan dalam bentuk naskah (manuskrip) lengkap dan sudah lolos telaah
substansi oleh mitra bestari dalam satu nomor terbitan;

f) komunikasi antara penerbit dan penulis dilakukan melalui redaksi.

4. Prosiding
Merujuk Kepada Perka LIPI No. 04/E/2012 tentang Pedoman KT]I, Prosiding adalah
kumpulan KTI yang diterbitkan sebagai hasil suatu pertemuan ilmiah. Prosiding wajib
memenuhi ketentuan sebagai berikut:
a) mencantumkan tema dan institusi pelaksana seminar;
b) memiliki paling sedikit dua orang editor dan melalui proses penyuntingan bahasa
(copy editing);
¢) memiliki ISSN apabila seminarnya berkala atau ISBN apabila seminarnya tidak
berkala (khusus untuk seminar internasional tidak perlu memiliki ISBN).
Mpu Kuturan Press menerima layanan penerbitan prosiding dengan ketentuan
sebagai berikut.
a) Harus memiliki editor/redaksi yang bertanggung jawab untuk menyeragamkan
format dan sistematika penulisan setiap artikel sesuai gaya selingkung prosiding.
b) Harus diserahkan dalam bentuk naskah (manuskrip) lengkap, tidak bertahap.
c¢) Pendaftaran ISBN untuk prosiding yang tidak rutin diterbitkan dilakukan oleh Mpu
Kuturan Press, sedangkan pendaftaran ISSN untuk prosiding yang rutin diterbitkan
diserahkan kepada redaksi/editor prosiding.
d) udah lolos telaah substansi oleh editor prosiding.

e) Komunikasi antara penerbit dan penulis dilakukan melalui redaksi/editor prosiding.
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f) Membayar jasa copy editing, layout, desain dan biaya pencetakan (jika diperlukan

pengandaan prosiding) sesuai dengan tarif yang berlaku (PP No. 32 Tahun 2016).

5. Monografi
Monografi memiliki beberapa karakteristik yang mirip dengan karya tulis ilmiah.
Adapun karakteristiknya, sebagai berikut:

a) KTI hasil penelitian yang luas dan detail pada sebuah topik atau subjek dengan
tingkat pembahasan yang mendalam dan/atau mengaitkan dengan berbagai
pendekatan keilmuan

b) Biasanya berupa “terbitan khusus yang berurut” dari suatu penerbit majalah
ilmiah/jurnal, hanya satu artikel dalam satu terbitan/edisi.

c) Format dan sistematika penulisannya persis seperti KTI jurnal, yaitu terdiri atas
pendahuluan, metode, hasil, diskusi, kesimpulan, dan daftar pustaka serta apendiks.

Mpu Kuturan Press menerbitkan monografi dengan ketentuan beberapa ketentuan
sebagai berikut:

a) berukuran A4 (21 x 29,7 cm);

b) harus memiliki redaksi/pengelola jurnal yang bertanggung jawab untuk
menyeragamkan format dan sistematika penulisan sesuai gaya selingkung untuk
format jurnal tersebut;

c¢) harus diserahkan dalam bentuk naskah (manuskrip) lengkap dan sudah lolos telaah
substansi oleh mitra bestari yang ditunjuk pengelola jurnal dalam satu nomor
terbitan;

d) harus mencantumkan lajur bibliografis sesuai dengan gaya selingkung jurnal,

e) tanpa melalui penelaahan dewan editor LIPI Press;

f) komunikasi antara penerbit dan penulis dilakukan melalui redaksi/pengelola jurnal.

B. Terbitan limiah Populer

Terbitan ilmiah populer adalah buku yang bersifat ilmu dan ditulis dengan cara yang
mudah dipahami oleh masyarakat umum, seperti guru, dosen, mahasiswa, praktisi keilmuan,
dan peminat bidang ilmu yang menjadi pembaca sasaran. Terbitan ilmiah populer yang

diterbitkan oleh Mpu Kuturan Press dapat berupa:



1. Memoar

Memoar adalah Kenang-kenangan sejarah atau catatan peristiwa masa lampau
menyerupai autobiografi yang ditulis dengan menekankan pendapat, kesan, dan tanggapan
pencerita atas peristiwa yang dialami dan tentang tokoh yang berhubungan dengannya
(KBBI 2013, 897).

2. Biografi

Biografi adalah buku berjenis faksi yang mengisahkan tentang riwayat hidup tokoh
ataupun orang biasa yang mengalami kejadian luar biasa dan ditulis oleh orang lain (KBBI
2013, 197).

3. Autobiografi
Autobiografi adalah buku kisah atau sejarah hidup pribadi yang ditulis sendiri
(KBBI 2013, 101).

4. Katalog

Katalog berupa buku, yang memuat daftar informasi tertentu, seperti nama, jenis,
bentuk, dan lokasi, disertai deskripsi yang disusun secara sistematis dan berurutan.
Kelengkapan anatomi naskah katalog juga harus memuat pendahuluan dan penutup, dalam

beberapa kasus juga diperlukan petunjuk pemakaian/pembaca.

5. Buku Panduan
Buku panduan atau buku petunjuk (manual book) biasanya berisikan tentang cara
atau berbagai kiat, cara pengoperasian, dan metode di bidang ilmu tertentu yang mudah

dipahami pembaca sasaran.

6. Buku Modul
Modul adalah buku pembelajaran mandiri yang disusun berdasarkan silabus
pembelajaran dalam pelatihan-pelatihan teknis dan ditulis dengan bahasa yang mudah

dimengerti orang awam.

Catatan: Jika sistematika dan kedalaman substansi terpenuhi, untuk bidang keilmuan
tertentu di bidang sosial dan kemasyarakatan, jenis buku memoar dan biografi

dapat dikategorikan sebagai buku ilmiah.






BAB 111
PROSEDUR DAN MEKANISME PENERBITAN BUKU

A. Ketentuan Umum

Tujuan utama penerbitan adalah untuk menyebarluaskan ilmu pengetahuan yang
bermanfaat, baik bagi komunitas ilmiah maupun masyarakat umum. Mpu Kuturan Press
menerbitkan naskah karya ilmiah dalam bahasa Indonesia dan bahasa Inggris. Untuk menjaga
kualitas hasil terbitan, setiap buku yang akan diterbitkan harus melalui prosedur dan
mekanisme penerbitan yang ditetapkan.

Prosedur dan mekanisme penerbitan di Mpu Kuturan Press dimulai dari penerimaan
naskah, verifikasi naskah, penilaian, penyuntingan, desain dan visualisasi, proofreading,
dummy, pencetakan, dan distribusi. Selama proses penerbitan, komunikasi antara penulis dan
penerbit mutlak dilakukan. Hal ini bertujuan menjamin standar mutu terbitan ilmiah sesuai
dengan ketentuan yang ditetapkan dan menjaga ciri khas Mpu Kuturan Press dalam setiap
terbitannya.

1. Tanggung Jawab dan Hak Penulis

Untuk mendapatkan nilai tambah naskah sesuai dengan standar mutu yang
diinginkan, penulis diharapkan tetap terbuka menerima pandangan dan masukan penerbit.
Dalam menjamin standar mutu ilmiah serta menjaga ciri khas, fokus utama Mpu Kuturan
Press adalah pada aspek substansi/isi, bahasa (penulisan dan penggunaan bahasa yang baik
dan benar) dan tampilan fisik/estetika (untuk menunjang kenyamanan membaca). Oleh
karena itu, penulis diharapkan turut berperan aktif dalam proses penerbitan. Berikut ini
merupakan tanggung jawab penulis.

a) Mengisi formulir pengajuan penerbitan buku, mengikuti mekanisme, prosedur, dan

tenggat waktu yang telah ditetapkan Mpu Kuturan Press.

b) Menyelaraskan sistematika penyerahan naskah dalam bentuk yang ditetapkan oleh

penerbit.

¢) Memastikan kesinambungan antarbab.

d) Memastikan bahwa setiap unsur (gambar/ilustrasi, tabel, data, diagram, dan skema)

tidak melanggar hak cipta dengan mencantumkan sumber.

e) Memastikan bahwa naskah tidak melanggar asas legalitas, etika, dan kesopanan

(termasuk SARA).
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f) Melengkapi semua bagian kelengkapan naskah terbitan, termasuk halaman isi dan
romawi (lihat syarat penyerahan naskah).

g) Melakukan perbaikan terhadap naskah berdasarkan hasil telaah sesuai dengan
tenggat waktu yang diberikan oleh penerbit. Lamanya perbaikan naskah di penulis
tidak termasuk dalam jumlah waktu layanan penerbitan.

h) Memverifikasi proof sesuai dengan batas waktu yang diberikan.

i) Memastikan kebenaran informasi dan data yang akan diterbitkan.

J) Menyusun daftar indeks dan/atau glosari.

k) Untuk penulis non-STAHN Mpu Kuturan Singaraja, membayar jasa penerbitan

sesuai tarif yang telah ditentukan melalui mekanisme PNBP Mpu Kuturan Press.

Berikut ini merupakan hak penulis.

a) Mendapat pelayanan dan informasi status penerbitan sesuai dengan standar layanan
Mpu Kuturan Press.

b) Merekomendasikan penelaah untuk naskah yang diusulkan.

¢) Memberi masukan/saran/tanggapan terkait dengan perbaikan hasil telaah.

d) Memberikan masukan terkait dengan bahan desain dan layout.

e) Khusus untuk penulis buku Mpu Kuturan, dapat difasilitasi biaya penerbitannya, dan
mendapatkan insentif untuk buku-buku yang terjual sesuai dengan regulasi yang
berlaku.

Kewajiban, tanggung jawab, dan hak penulis lebih lengkap diatur dalam perjanjian

penerbitan dengan penulis.

2. Jenis dan Tugas Editor Mpu Kuturan Press
a. Dewan Editor (DE)

Pakar atau ahli yang memiliki pengetahuan atau kepakaran dalam bidang tertentu
yang bertugas mempertimbangkan kelayakan naskah dari sisi substansi. DE
ditetapkan berdasarkan SK Ketua STAHN Mpu Kuturan Singaraja atau pejabat yang
ditunjuk untuk periode masa tugas tertentu. Nama DE sebagai penjamin mutu
penerbitan tidak dicantumkan dalam buku.

b. Copy Editor

Editor ini memiliki tugas utama melakukan copy editing dengan memperhatikan

struktur penulisan yang meliputi aspek-aspek: (i) keterbacaan, ejaan, diksi; (ii)

konsistensi; (iii) kebahasaan; (iv) kejelahan dan gaya bahasa; (v) ketelitian data dan
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fakta; (vi) legalitas dan kesopanan; (vii) ketepatan rincian produksi. Selain itu, copy
editor juga memeriksa dan menyiapkan naskah sesuai dengan persyaratan dan
kelengkapan untuk diproses lebih lanjut.
c. Editor Visual

Editor yang bertugas sebagai penyunting dan penata letak isi dan sampul buku.
Editor visual bertanggung jawab terhadap efektivitas dan kualitas tampilan visual
terbitan berdasarkan prinsip dan elemen desain komunikasi visual. Editor visual
bertugas menata tampilan dari format naskah menjadi buku dan memeriksa serta
memperbaiki naskah hasil koreksi proof. Ruang lingkup kerja editor visual meliputi
penataan isi, perancangan isi, dan sampul.
d. Proofreader

Proofreader bertugas memeriksa dan memberi koreksi setelah naskah didesain
guna memastikan kesesuaian hasil desain dan menghindari kesalahan pengetikan,
pemenggalan kata serta keakuratan penyusunan penempatan ilustrasi (gambar dan
tabel). Proofreading di Mpu Kuturan Press dilakukan oleh copy editor. Copy editor
dan proofreader bertugas membuat dan melengkapi kelengkapan naskah, seperti

pengantar penerbit dan blurb.

B. Prosedur Penerbitan
Penulis wajib menyampaikan naskah dengan layanan penerbitan secara daring (e-
service) melalui tautan mpukuturanpress@gmail.com
1. Verifikasi Naskah

Verifikasi naskah dilakukan saat naskah kali pertama masuk ke Mpu Kuturan Press

dengan memeriksa kelengkapan dan memastikan format naskah sesuai dengan ketentuan
yang ditetapkan (Lampiran 4, 5, dan 6). Waktu yang diperlukan maksimal dua hari. Jika
telah memenuhi syarat, naskah diterima dan dilanjutkan ke proses penilaian dan
penelaahan. Adapun ketentuan umum dalam prosedur penyerahan naskah adalah sebagai
berikut
a. Syarat Penyerahan Naskah

1) Mengisi dan menyerahkan formulir pengajuan penerbitan buku (Lampiran 7).

2) Menyertakan surat pengantar kepala satuan kerja (Lampiran 10).

3) Menyerahkan naskah dalam rangkap dua (hardcopy) lengkap, rapi, dan sistematis.

4) Memenubhi kriteria dan format penyerahan naskah.
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b. Format Penyerahan Naskah

1) Naskah dalam format MS. Word.

2) Jenis kertas HVS dengan ukuran A4 (21 X 29,7 cm).

3) Ukuran Margin: Atas 2,5 cm, bawah 2,5 cm, kanan 2,5 cm, dan kiri 3 cm.

4) Jenis huruf Times New Roman Ukuran: 12 pt.

5) Satu kolom, diketik satu setengah (1%2) spasi.

6) Satu sisi halaman saja (tidak bolak-balik).

7) Setiap halaman diberi nomor secara berurutan menggunakan angka Arab, dari
halaman pertama hingga halaman terakhir.

8) Naskah tidak dijilid, cukup disatukan dengan binder clip.

c. Sistematika Naskah
1) Naskah Buku

a) Kelengkapan sistematika naskah buku terdiri atas:

> bagian awal (preliminaries) terdiri atas halaman judul, nama penulis,
prakata, dan kata pengantar;

> isi buku (text matter) yang terdiri atas bab-bab buku
(harus ada bab pendahuluan dan bab penutup);

> bagian akhir (postliminaries) terdiri atas daftar pustaka, lampiran, glosari,
indeks, dan biografi penulis.

b) Sistematika naskah KTI dalam bentuk buku tidak sama dengan format laporan
(teknis) penelitian. Oleh karena itu, harus dilakukan pengubahan atau
penulisan ulang (rewrite) sehingga menjadi naskah buku.

c) Sistematika pembahasan naskah tersusun atas bagian atau bab-bab yang dibuat
secara berkesinambungan dan bertautan.

d) Bahan isi buku terletak di antara bahan awal dan bahan akhir. Bahan isi
merupakan inti dari sebuah buku, dapat terdiri atas beberapa bagian tanpa
didahului abstrak. Tiap bagian buku terdiri atas beberapa bab dan subbab.
Bahan isi juga dapat langsung berupa bab dan subbab. Penulis buku
berkontribusi menulis seluruh bagian buku, bukan hanya bab atau subbab
tertentu saja.

e) Jika menggunakan bagian buku, satu bagian merupakan urutan beberapa

bab dengan topik bahasan yang sama.
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f) Jumlah bab dalam sebuah buku sedikitnya berjumlah 3 bab, termasuk bab
pendahuluan dan bab penutup.

g) Untuk judul bab I dan bab terakhir selayaknya berupa konten atau kalimat
substansi, bukan bab “pendahuluan” dan “penutup”.

h) Untuk naskah hasil penelitian yang akan diterbitkan, judul bab harus
mencerminkan topik atau konten pembahasan buku dan bukan “Tinjauan
Pustaka”, “Metodologi Penelitian”, “Pembahasan”, atau “Hasil”. Judul subbab
harus mencerminkan topik atau konten pembahasan buku dan bukan
“Pernyataan/Perumusan Masalah”, “Tujuan Penelitian”, atau “Manfaat
Penelitian”.

i) Untuk naskah hasil penelitian yang akan diterbitkan, uraian tentang “Latar
Belakang”, “Metode” dan “Kajian Pustaka” tidak menjadi judul bab atau
subbab sebagaimana dalam laporan penelitian. Substansi “Latar Belakang”,
“Metode” dan “Kajian Pustaka” selayaknya disarikan dalam bab I (yang berisi
konten pendahuluan).

J) Bab terakhir merupakan bab penutup yang berisi kesimpulan dan/atau
rekomendasi.

k) Daftar kata indeks diletakkan pada bagian akhir (postliminary).

I) Penulis menyiapkan daftar ini tanpa mencantumkan nomor halaman.

m)Rujukan yang disitasi pada bahan isi harus seluruhnya tertulis dalam “Daftar
Pustaka” sesuai dengan kaidah penulisan daftar pustaka yang konsisten.
Uraian lebih lengkap mengenai penulisan daftar pustaka dapat dilihat pada
buku Panduan Penyusunan Kutipan dan Daftar Pustaka Mpu Kuturan Press.

n) Penggunaan bahasa teknis diusahakan diminimalisasi agar mudah dipahami
oleh pembaca awam (nonspesialis).

0) Naskah belum pernah diterbitkan oleh penerbit lain dan merupakan karya asli
yang tidak melanggar etika dan undang- undang hak cipta.

1. Naskah ditulis dalam bahasa Indonesia atau bahasa Inggris.

p) Gambar, foto, skema, dan diagram disiapkan dalam file terpisah dengan
kualitas minimal 300 dpi (dot per inch), format file JPEG (.jpeg) tanpa
kompresi atau TIFF (.tiff) agar hasil cetak tajam.

q) lustrasi, baik berupa gambar, grafik, skema, diagram, maupun tabel wajib
diberi identitas berupa penomoran dan keterangan secara berurutan.
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r) Ketebalan naskah buku yang ingin diterbitkan minimal 90 halaman A4 atau
jika sudah terbit sebagai buku dapat disetarakan menjadi sedikitnya 49
halaman isi ukuran A5 (sesuai dengan syarat penyerahan naskah).

2) Naskah Bunga Rampai

a) Kelengkapan sistematika naskah bunga rampai terdiri atas:
> Bagian awal (preliminaries) terdiri atas halaman judul, nama editor, prakata,

dan kata pengantar;

> Isi buku (text matter) yang terdiri atas prolog, bab-bab isi buku yang
bersifat mandiri, harus ada bab pendahuluan dan bab penutup, daftar
pustaka di setiap akhir bab;

» Bagian akhir (postliminaries) terdiri atas glosari, indeks, biografi penulis,
lampiran).

b) Nama penulis dicantumkan pada setiap bab/artikel dan diletakkan setelah judul.
Tiap bab bunga rampai dapat ditulis oleh satu atau lebih penulis.

c) Tiap bab atau bagian bunga rampai dapat berdiri sendiri dan harus memiliki
keterkaitan antarbab. Apabila dilepas, masing-masing bab dapat menjadi karya
tulis/artikel yang mandiri.

d) Pada awal setiap bab bunga rampai harus ditulis judul bab (judul artikel).
Nama penulis harus dicantumkan pada setiap bab, di bawah judul bab.
Informasi afiliasi atau nomor kontak penulis artikel tiap bab tidak perlu
dicantumkan.

e) Bunga rampai harus memiliki editor dari pihak penulis yang bertugas untuk:

» menyelaraskan sistematika naskah buku dalam format yang ditetapkan oleh
penerbit;

» menyusun Bab 1 (prolog) yang mengantarkan keseluruhan isi dan mencari
keterkaitan antar bab/bagian bunga rampai. Editor tersebut juga memiliki
kewajiban menyusun bab penutup (epilog) yang berisi hasil analisis dan
kesimpulan dari keseluruhan isi bunga rampai;

» memastikan bahwa naskah tidak melanggar asas legalitas dan kesopanan
(tidak menyinggung unsur SARA dan tidak bertentangan dengan undang-

undang);

15



» menyediakan prakata untuk naskah yang akan diterbitkan.

» memastikan bahwa setiap unsur (gambar, tabel, data, diagram, dan skema)
yang digunakan dalam naskah terbebas dari tuntutan hukum, dibuktikan
dengan mencantumkan sumber.

f) Untuk naskah hasil penelitian yang akan diterbitkan dalam bentuk bunga
rampai, pembahasan tentang ‘“Latar Belakang”, “Metode” dan ‘“Kajian
Pustaka” tidak menjadi bagian tersendiri atau menjadi judul bab sebagaimana
dalam laporan penelitian. Judul bab “Latar Belakang”, “Metode”, dan “Kajian
Pustaka” ditiadakan dalam bunga rampai. Dengan demikian, judul bab ditulis
dalam bentuk pernyataan/kalimat substansi/konten.

g) Jumlah bab dalam sebuah bunga rampai adalah 5, termasuk bab 1 yang berisi
prolog dan bab penutup berisi epilog.

h) Setiap bab/bagian bunga rampai dapat disusun dengan atau tanpa membuat
judul subbab, namun tetap mengandung unsur-unsur bahan isi, seperti
pendahuluan/pengantar, uraian isi, dan penutup/kesimpulan. Uraian tentang
pendahuluan dan penutup/kesimpulan dapat berupa satu alinea atau lebih di
awal dan di akhir artikel/bab/bagian.

i) Dalam tiap bab/bagian bunga rampai yang mandiri, tidak perlu ada “abstrak”
sebagaimana yang terdapat pada jurnal dan prosiding.

J) Daftar pustaka pada bunga rampai dicantumkan pada akhir setiap bab.

k) Penulisan sitasi dan daftar pustaka mengacu pada standar penulisan yang
konsisten pada seluruh bab dalam satu bunga rampai. Uraian lebih lengkap
mengenai penulisan daftar pustaka dapat dilihat pada buku Panduan
Penyusunan Kutipan dan Daftar Pustaka Mpu Kuturan Press.

I) Daftar kata indeks diletakkan pada bagian akhir (postliminary). Penulis
menyiapkan daftar ini tanpa mencantumkan nomor halaman.

m)Gambar, foto, skema, dan diagram disiapkan dalam file terpisah dengan
kualitas minimal 300 dpi (dot per inch), format file JPEG (.jpeg) tanpa
kompresi atau TIFF (.tiff) agar hasil cetak tajam.

n) llustrasi, baik berupa gambar, grafik, skema, diagram, maupun tabel wajib

diberi identitas berupa penomoran dan keterangan secara berurutan.
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0) Ketebalan naskah buku yang ingin diterbitkan minimal 90 halaman A4 atau
jika sudah terbit sebagai buku dapat disetarakan menjadi sedikitnya 49

halaman isi ukuran A5 (sesuai dengan syarat penyerahan naskah).

2. Mekanisme Penilaian dan Penelahaan (Review)
a. Ketentuan Umum

Penjaminan mutu substansi ilmiah suatu terbitan, naskah buku yang akan
diterbitkan Mpu Kuturan Press harus melalui proses penilaian dan penelaahan naskah.
Proses penelaahan umumnya dilakukan secara tertutup (blind review), namun pada
kondisi tertentu dapat dilakukan penelaahan metode terbuka (open review) atas
persetujuan Dewan Editor (DE).

Dewan Editor diangkat melalui penetapan SK Ketua STAHN Mpu Kuturan
Singaraja atau pejabat yang ditunjuk sesuai dengan jangka waktu penugasan. DE
terdiri atas ketua, koordinator, dan wakil koordinator bidang keilmuan. Mpu Kuturan
Press berkoordinasi dengan DE dalam menetapkan pendistribusian naskah kepada
penelaah. Berdasarkan pertimbangan bidang kepakaran dan profesionalisme, penelaah
dapat ditetapkan dari DE atau di luar anggota DE (baik dari dalam maupun luar
STAHN Mpu Kuturan Singaraja). Penelaah ditetapkan melalui surat tugas penelaahan
yang ditandatangani oleh Kepala Badan Penerbit Mpu Kuturan Press. Penelaah
menyampaikan hasil penelaahan secara tertulis dan menandatanganinya sesuai dengan
format yang telah ditetapkan oleh Mpu Kuturan Press (Lampiran 8).

Penelaah membuat rekomendasi hasil penelaahan kepada DE. Secara periodik
diselenggarakan forum DE untuk membahas status penerbitan dan pengambilan
keputusan penerbitan. Jika status akhir hasil penelaah adalah diterima, proses
penerbitan dapat dilanjutkan ke proses pracetak. Pada kasus-kasus tertentu penelaah
tidak dapat menyelesaikan proses telaah, DE mengambil alih proses penelaahan jika

bersesuaian dengan bidang kepakarannya.

b. Kualifikasi DE dan Penelaah Naskah

Seorang penelaah harus memenuhi kualifikasi dan ketentuan seperti uraian
berikut ini.
1) Direkomendasikan oleh DE. Catatan: usulan penelaah dapat direkomendasikan

oleh penulis, namun penetapan dilakukan oleh DE.
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2) Memiliki kepakaran yang berkesesuaian dengan bidang naskah yang akan ditelaah.

3) Diutamakan memiliki rekam jejak dan pengalaman sebagai penulis atau editor
buku ilmiah dan/atau bunga rampai.

4) Bersedia memenuhi ketentuan, mekanisme, dan tenggat waktu.

Mpu Kuturan Press memberikan kompensasi kepada penelaah sesuai dengan
ketentuan dan undang-undang yang berlaku. Proses penelaahan dan penilaian naskah
Mpu Kuturan Press sangat ditentukan oleh DE dan penelaah. Seorang DE harus
memenuhi kualifikasi sebagai berikut.

1) Diusulkan oleh deputi masing-masing, yang ditunjukkan melalui rekomendasi
tertulis dari deputi terkait.

2) Peneliti, sedikitnya telah menduduki jenjang fungsional Peneliti Utama serta
memiliki kepakaran yang sesuai.

3) Memiliki rekam jejak sebagai penulis atau editor buku ilmiah dan/atau bunga
rampai.

4) Memiliki jejaring kerja (network) yang baik di bidangnya.

5) Memiliki komitmen, sanggup memenuhi ketentuan, mekanisme, serta tenggat
waktu proses terbit yang ditetapkan.

6) Direkomendasikan oleh Ketua STAHN Mpu Kuturan Singaraja atau pejabat

yang ditunjuk melalui penetapan SK.

c. Kewenangan DE dan Penelaah
Dewan Editor (DE) dan penelaah memiliki beberapa kewenangan seperti yang
diuraikan berikut ini.
1) DE dan penelaah sama-sama bertanggung jawab menjamin standar mutu
terbitan dari aspek substansi sesuai dengan bidang kepakaran.
2) Penelaah membuat rekomendasi hasil penelaahan sesuai dengan format yang
telah ditentukan.
3) Penelaah merekomendasikan format kategori KTI berdasarkan penelaahan
(buku ilmiah, bunga rampai, dan ilmiah populer).
4) Penelaah dan DE dapat merekomendasikan penghentian proses telaah jika isi
naskah bertentangan dengan perundang-undangan yang berlaku.

5) DE menilai kelayakan naskah terbit berdasarkan rekomendasi hasil telaah.
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6) Karena satu dan lain hal, DE dapat mengganti atau mengambil alih tugas

penelaah.

d. Tahapan Penelaahan dan Penilaian Naskah
Tahapan pada proses penelaahan dan penilaian naskah buku diuraikan sebagai
berikut.

1) Sebelum dinilai dan ditelaah, naskah diverifikasi dengan mengacu pada
ketentuan bentuk, format, dan sistematika publikasi yang akan diterbitkan.

2) Setelah lolos verifikasi, berdasarkan keputusan DE, naskah didistribusikan
kepada penelaah sesuai dengan bidang kepakarannya, baik dalam bentuk
elektronik (melalui e-mail) maupun salinan keras. Mpu Kuturan Press membuat
pengantar untuk proses penelaahan kepada penelaah dan dilampirkan Surat
Tugas Penelaahan.

3) Dalam bidang-bidang naskah yang spesifik, DE dapat mempertimbangkan
penelaah yang direkomendasikan oleh penulis dalam formulir permohonan
pengajuan penerbitan.

4) Penelaah menelaah naskah berdasarkan aspek-aspek sebagai berikut:

a) bentuk KTI yang akan diterbitkan (buku, bunga rampai, atau KTI lainnya);

b) konsistensi sitasi dan daftar pustaka;

c) kejelasan ide dasar penulisan KT dengan kesesuaian topik naskah;

d) kesesuaian antara narasi dan ilustrasi (foto, tabel, gambar, dan grafik);

e) struktur narasi, alur penulisan, kesesuaian antarbab dan/ atau bagian
(arsitektur buku);

f) keterbacaan (readability);

g) keaslian data, kebaruan pendekatan/tema;

h) kejelasan hak cipta gambar/data/foto serta objek hak cipta lainnya;

i) etika;

J) pertimbangan dampak pada pembaca target (terbatas komunitas akademis
atau umum);

k) pertimbangan pasar buku (terutama untuk buku ilmiah populer).

5) Pertimbangan aspek etika sebagaimana poin 4) harus meliputi Etika Penelitian,
Kliren Etik Penelitian dan Publikasi Ilmiah, dan Etika Publikasi sesuai dengan
ketentuan yang telah ditetapkan oleh Ketua STAHN Mpu Kuturan Singaraja.
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6) Proses penelaahan dilakukan maksimal tiga tahap. Tiap naskah ditelaah oleh
sedikitnya 1 (satu) orang penelaah yang berbeda. Setiap penelaah wajib
mengembalikan hasil telaahan, berupa dokumen salinan keras dan/atau
dokumen elektronik serta mengisi formulir hasil penelaahan yang
ditandatangani (Lampiran 8).

7) Dalam setiap tahap proses penelaahan, penelaah harus menyampaikan
rekomendasi yang juga tercantum dalam formulir hasil penelaahan sebagaimana
Lampiran 8 tentang status naskah yang ditelaah.

8) Naskah dengan status hasil penelaahan “diterima dengan syarat” berarti
memiliki hal-hal yang harus diperbaiki, ditambah atau diubah oleh pemilik
naskah/penulis sesuai dengan rekomendasi tertulis dari penelaah. Waktu
pengembalian hasil revisi naskah dari penulis ditetapkan sesuai dengan kategori,
yaitu perbaikan mayor (maksimal 10 hari kerja), dan perbaikan minor
(maksimal lima hari kerja). Penulis menindaklanjuti rekomendasi
perbaikan/revisi naskah dalam formulir matriks hasil perbaikan oleh penulis
(Lampiran 9).

9) Khusus untuk terbitan ilmiah populer, proses penelaahan cukup dilakukan oleh
satu penelaah dengan mekanisme penelaahan yang lebih sederhana (hanya satu
kali penelahaan). Keputusan proses penelaahan naskah untuk terbitan ilmiah
populer sangat tergantung pada kompleksitas naskah dan fungsi terbitan.
Penugasan penelaah naskah terbitan jenis ini dilakukan oleh pimpinan DE
sebagaimana penelaahan pada umumnya. Secara keseluruhan, total waktu

proses penelaahan naskah adalah 40 hari kerja.

e. Proses Mediasi

Mpu Kuturan Press melalui persetujuan DE, dapat memfasilitasi
pertemuan/mediasi antara penulis dan DE. Pertemuan mediasi ini dirancang sebagali
salah satu upaya untuk menghasilkan kesepakatan dan menyelesaikan permasalahan/
perbedaan antara penelaah, DE, dan penulis selama atau setelah proses penerbitan.
Jika dalam proses penelaahan suatu naskah terdapat perbedaan hasil rekomendasi
penelaahan dari dua penelaah, DE dapat memfasilitasi mediasi hasil telaah tersebut
agar diperoleh kesepahaman dan status akhir terkait penelaahan. Jika tidak diperoleh

kesepahaman, DE memutuskan status akhir hasil penelaahan melalui sidang forum
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DE. Selanjutnya, Mpu Kuturan Press menyampaikan rekomendasi tindak lanjut
penyelesaian hasil pertemuan/mediasi melalui surat tertulis kepada penulis, pimpinan

satuan kerja, dan pihak terkait lainnya untuk ditindaklanjuti.

3. Pracetak
Proses pracetak terdiri atas copy editing, visual editing, dan proofreading. Proses ini
memerlukan waktu selama 50 hari kerja efektif.

a. Copy Editing

Pada umumnya, proses copy editing naskah memerhatikan aspek keterbacaan dan
kejelasan, baik dari segi kalimat, paragraf, ejaan, diksi, tanda baca, dan penulisan
kutipan dan daftar pustaka. Oleh karena itu, semua kaidah baku tata bahasa Indonesia,
seperti Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia (PUEBI), Kamus Besar Bahasa

Indonesia (KBBI) dan Tata Bahasa Indonesia Baku merupakan bagian yang tidak

terpisahkan dari buku pedoman ini. Secara prinsip proses copy editing meliputi tujuh

hal berikut ini.

1) Keterbacaan dan kejelahan. Naskah yang disajikan harus diperhatikan dari faktor
seperti batas margin, penggunaan warna, penggunaan dan susunan huruf, meliputi
lebar paragraf, spasi antarhuruf, spasi antarkata, dan jarak antarbaris. Hal-hal
tersebut sangat berpengaruh terhadap hasil desain halaman isi yang harmonis
sehingga mudah dan nyaman dibaca.

2) Konsistensi atau ketaatasasan. Penyajian naskah harus konsisten, baik dalam segi
penyajian kata/istilah, tanda baca, maupun tampilan perwajahannya.

3) Tata bahasa atau kebahasaan. Naskah yang disajikan harus mengikuti pedoman
sesuai dengan kaidah bahasa Indonesia yang baik dan benar.

4) Kejelasan dan gaya bahasa. Penyajian naskah yang ditampilkan penulis/pengarang
harus mampu dan mudah dipahami oleh pembaca. Jika maksud penulis/pengarang
tidak sampai kepada pembaca karena gaya bahasa penulisannya yang kacau, editor
wajib mengonfirmasi dan memperbaikinya.

5) Ketelitian data dan fakta. Data mencakup angka, rumus, ataupun sebuah statistik,
sedangkan fakta berkaitan dengan peristiwa, tanggal, bulan, tahun, nama orang,
nama tempat, judul buku/artikel, dan lain-lain. Artinya, data dan fakta yang

dipergunakan di dalam naskah harus dapat dipertanggungjawabkan.
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6) Legalitas dan kesopanan. Plagiat adalah kasus terkait pelanggaran etika. Hal ini
menjadi perhatian serius dalam publikasi ilmiah.

7) Ketepatan perincian produksi. Naskah diupayakan untuk terbit dengan lebih baik.
Oleh karena itu, dalam menetapkan kualitas, kuantitas, estetika, dan efisiensi
penentuan ukuran publikasi, warna serta jenis kertas isi/sampul buku tak luput dari

perhatian copy editor.

b. Visual Editing

Desain buku pada dasarnya merupakan tampilan secara menyeluruh dengan
memperhatikan aspek estetika yang meliputi efektivitas penggunaan huruf dan warna,
jelas tidaknya tata letak gambar dan tabel, serta kualitas bahan dan hasil cetakan
(finishing). Ketiga aspek tersebut merupakan unsur utama yang harus mendapat
perhatian dalam sebuah desain buku. Kualitas tampilan desain isi dan sampul yang baik
dan menarik akan menunjang penyampaian informasi materi sebuah buku. Diharapkan,
melalui upaya tersebut seluruh materi yang diperlukan pembaca dapat lebih mudah
dipahami. Proses ini dilakukan oleh editor visual dan memerlukan waktu minimal lima

hari kerja.

c. Proofreading

Proofreading merupakan proses koreksi yang dilakukan setelah tahap visual
editing. Upaya ini dilakukan untuk mengoreksi kesalahan pengetikan, pemenggalan
kata, serta keakuratan penyusunan dan penempatan gambar ataupun tabel. Kemudian,
perbaikan hasil koreksi dilakukan kembali oleh editor visual. Selanjutnya, naskah proof
harus diperiksa dan diverifikasi oleh penulis. Setelah itu, naskah dikembalikan ke
penerbit untuk perbaikan hasil koreksi (modify) dari penulis (jika ada). Setelah melalui
tahapan tersebut, barulah naskah diberikan ISBN, baik tercetak maupun elektronik (e-
book).

Untuk memeriksa secara komprehensif, hasil proof naskah buku dan
kelengkapannya (termasuk sampul) dibuat versi cetak. Proses ini dilakukan oleh

penerbit dan disebut dengan predummy.

4. Pembuatan Dummy dan Percetakan
Dummy adalah contoh jadi sebuah cetakan yang berfungsi sebagai acuan cetak

dalam menentukan kualitas cetakan, komposisi warna, dan bentuk jadi dengan skala 1:1.
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Pemeriksaan dummy dilakukan sebelum proses pencetakan dan penggandaan naskah oleh
Mpu Kuturan Press. Sementara itu, pencetakan adalah proses memperbanyak naskah final.
Pencetakan buku memerlukan waktu kurang lebih sepuluh hari kerja setelah dummy

disetujui. Proses pencetakan dikoordinasikan oleh pejabat pengadaan barang dan jasa.

5. Pendistribusian

Dalam rangka mendiseminasikan produk terbitan, Mpu Kuturan Press
mendistribusikan hasil terbitan, dengan cakupan nasional, regional, dan internasional.
Produk terbitan Mpu Kuturan Press dapat tersedia dalam bentuk buku elektronik (e-book).
Sesuai dengan UU No. 4 Tahun 1990 tentang Serah Simpan, penerbit wajib menyerahkan
bukti terbit ke Perpusnas (2 eksemplar) dan Perpusda (1 eksemplar). Untuk naskah non-
STAHN Mpu Kuturan Singaraja yang diterbitkan Mpu Kuturan Press, pemilik naskah
harus menyerahkan bukti terbit sebanyak 15% dari jumlah oplah yang dicetak.
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BAB IV
KELENGKAPAN DAN SISTEMATIKA NASKAH

A. Penyajian Naskah

Tujuan utama dari penyajian naskah adalah agar informasi dan gagasan utama penulis
tersampaikan dengan baik. Oleh karena itu, tingkat keterbacaan menjadi salah satu syarat
mutlak bagi sebuah naskah agar mudah dipahami oleh pembaca. Semakin tinggi tingkat
keterbacaan, semakin mudah naskah dipahami. Untuk mendukung tingkat keterbacaan
tersebut, kriteria pendukung seperti kelengkapan dan sistematika penyajian menjadi unsur
utama yang harus diperhatikan.

Salah satu unsur yang sangat penting dalam penyajian naskah yang baik adalah
penggunaan bahasa Indonesia yang baik dan benar. Berikut ini adalah beberapa aspek
kebahasaan yang patut mendapat perhatian dari penulis.

1) Satu kalimat sebaiknya tidak lebih dari empat baris dan jangan terlalu banyak anak
kalimat. Kalimat yang terlalu panjang menjadi sulit dimengerti.

2) Tidak terlalu banyak menggunakan istilah asing yang kurang perlu. Tinggalkan kata
atau istilah asing yang telah memiliki padanan dalam bahasa Indonesia dan sudah lazim
digunakan seperti ... pendapatan (income) ... cukup pendapatan.

3) Ketepatan penggunaan ejaan, termasuk tanda baca (Lihat Bab 5).

1. Judul

Pemilihan sebuah judul buku adalah hal yang penting. Sebuah judul akan memberi
gambaran menyeluruh terhadap sebuah buku sekaligus berperan sebagai daya tarik bagi
pembaca. Melalui judul, pembaca akan tahu apa yang diharapkan dari sebuah buku.

Berikut ini beberapa hal yang bisa diperhatikan dalam membuat sebuah judul buku.

1) Judul buku sebaiknya spesifik.

2) Judul sebaiknya terdiri atas tiga hingga tujuh kata.

3) Jika ada anak judul, sebaiknya tidak mengulang kata dalam judul.

4) Huruf pertama pada setiap kata dalam judul dan subjudul ditulis dengan huruf kapital,
kecuali kata depan dan kata gabung yang ditulis dengan huruf kecil, misalnya: dan, atau,
pada, ....

Keempat hal tersebut bertujuan agar judul buku mudah dibaca dan maknanya mudah

dipahami (singkat, komunikatif, unik, dan representatif).
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2. Bab, Subbab, Subsubbab

Penanda atau penomoran bagian-bagian naskah didasarkan atas asas keterbacaan
yang memudahkan pembaca untuk mengikuti dan memahami isi buku. Penyajian sebuah
bab dan subbab sebaiknya memerhatikan beberapa hal berikut.

1) Setiap judul bab diberi angka.

2) Setiap bab dimulai pada halaman baru, yaitu pada halaman ganjil. Penempatan ini
harus konsisten dari awal hingga akhir buku.

3) Huruf pertama pada setiap kata dalam judul bab dan judul sub- bab ditulis dengan
huruf kapital, kecuali kata depan dan kata gabung ditulis dengan huruf kecil,
misalnya: dan, atau, pada, kepada, terhadap, dalam, di, ke, dari, tentang, dengan,
sampai, sebagai, secara.

4) Hindari penggunaan lebih dari empat tingkatan subbab dalam suatu bab. Namun,
apabila tidak memungkinkan, subbab dapat dibuat sesuai dengan tuntutan materi.
Adapun ketentuan penandaan subbab yang dimaksud adalah seperti berikut.

a) Tingkat kesatu, dengan penanda huruf A, B, dan seterusnya.

b) Tingkat kedua, dengan penanda angka 1, 2, dan seterusnya.

c¢) Tingkat ketiga, dengan penanda huruf a, b, dan seterusnya.

d) Tingkat keempat, dengan penanda angka 1), 2), dan seterusnya.

e) Tingkat kelima, dengan penanda huruf a), b), dan seterusnya.

f) Apabila masih diperlukan banyak subbab, subbab tersebut dapat diberi penanda
simbol, seperti m, P>, atau -.

5) Ukuran dan jenis huruf judul bab/judul subbab dibedakan secara visual dengan teks
isi sehingga hierarkinya menjadi jelas. Sebagai contoh, judul bab dan judul subbab
menggunakan huruf Arial, sedangkan isi buku menggunakan huruf Times New
Roman. Ketentuannya adalah ukuran huruf yang terkecil (tingkat keempat)

sekurang-kurangnya sama dengan ukuran huruf pada teks isi.

3. Paragraf
1) Semua paragraf dibuat rata kanan-kiri (justify) dan menjorok, pada paragraf pertama
dibuat tidak menjorok.
2) Beri jarak/jeda antara paragraf dan judul tabel atau gambar, berjarak kira-kira satu
sentimeter (satu kali enter dengan line spacing 1,5).

3) Apabila pada teks isi terdapat kutipan, penulisannya mengikuti ketentuan berikut.
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a) Kutipan yang tidak lebih dari empat baris ditulis satu rangkai dengan paragraf
yang bukan kutipan dengan memberi tanda petik ganda di awal dan akhir kutipan.
Contoh:

Saifuddin, 2005 : 167-168) menyatakan bahwa “Ada empat unsur pokok
kebudayaan yang meliputi : Sistem norma-norma yang memungkinkan kerja
sama antaranggota masyarakat agar menyesuaikan dengan alam sekelilingnya,
Organisasi ekonomi, Alat dan lembaga atau petugas untuk pendidikan (keluarga
adalah lembaga pendidikan utama), Organisasi kekuatan (politik)”.

b) Kutipan yang (i) lebih dari empat baris atau (ii) kurang dari empat baris, tetapi
terdiri atas dua kutipan atau lebih secara berurutan ditulis sebagai paragraf
tersendiri dengan lebih menjorok ke dalam margin kirinya dibandingkan dengan
yang lain (seperti yang sudah lazim dikenal), tanpa tanda petik di awal dan
akhirnya. Contoh:

Selain praktek kerja industri dan disiplin belajar, hal lain yang
mempengaruhi hasil belajar siswa adalah motivasi berprestasi. Sardiman
(2011:73) mengemukakan bahwa, motivasi adalah perubahan energi dalam diri
seseorang yang ditandai dengan munculnya “feeling” dan didahului dengan

tanggapan terhadap adanya tujuan.

4. llustrasi

llustrasi menjelaskan keterangan isi atau sebagai hiasan. llustrasi dalam hal ini
meliputi lukisan/sketsa, gambar berupa foto, peta, diagram, bagan, grafik, dan skema.
Adapun ketentuan khusus yang harus diperhatikan adalah sebagai berikut.

1) Gambar wajib diberi identitas berupa nomor dan judul/keterangan dengan posisi rata
kiri (left justify), baik satu baris maupun lebih; ditulis menggunakan angka Arab;
dicetak tebal; serta diletakkan setelah gambar.

2) Jika terdapat keterangan sumber gambar, diletakkan tepat setelah gambar dengan

menggunakan ukuran huruf 9 pt. Lihat contoh Gambar 1.
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Sumber: Seruni.id
Gambar 1. Rumah Gadang Sumatera Utara

3) Judul ilustrasi ditulis dengan ketentuan berikut.

a) Huruf kapital di setiap awal kata (kecuali kata tugas) jika judul berupa frasa.
Contoh:
Gambar 1. Rumah Gadang Sumatera Utara

b) Huruf kapital hanya pada awal kalimat jika judul berupa kalimat. Contoh:
Gambar 2. Rumah adat dari berbagai daerah

4) Jika ilustrasi yang terdapat dalam buku berjumlah (minimal) sepuluh, harus
dibuatkan halaman daftar gambar (ilustrasi).

5) Sumber, nomor urut, dan judul ilustrasi diletakkan di bawah ilustrasi.

6) Perujukan ilustrasi dalam teks menggunakan angka, misalnya:

... Gambar 20. Satu naskah yang memuat banyak ilustrasi harus menggunakan
penomoran bertingkat dengan mengacu pada bab, yang terdiri atas nomor penunjuk
bab dan nomor urut ilustrasi di dalam suatu bab. Jadi, penomoran ilustrasi akan
kembali dari awal (nomor 1) jika berganti bab (Wibowo 2007, 31). Sebagai contoh:
Pada Bab I memuat ilustrasi 10 maka penomorannya, Gambar 1.1, Gambar 1.5,
Gambar 1.8, dan seterusnya.

7) Jika ilustrasi berupa perbandingan lebih dari dua ilustrasi, diperbolehkan untuk
menggunakan penomoran bertingkat, misalnya Gambar 20a dan 20b.

8) Khusus untuk gambar-gambar yang diunduh dari internet, bentuk dan ukuran
gambar disesuaikan dengan kebutuhan, sekurang-kurangnya dua kali lipat ukuran
buku yang ingin diterbitkan. Usahakan untuk mengambil gambar bebas copyright.
Contoh situs yang menyediakan gambar bebas copyright adalah www.sxc.hu.

27


http://www.sxc.hu/

9) Selain terdapat di dalam isi naskah (MS Word), ilustrasi asli juga dilampirkan secara

terpisah dari gambar bitmap (JPEG, TIFF, PNG) agar kualitas cetaknya tajam
(bagus), dan resolusi gambar tidak kurang dari 300 dpi.

5. Tabel

1) Tabel berfungsi untuk menerangkan dan mendukung teks.

2) Tabel wajib diberi identitas berupa nomor dan judul/ keterangan dengan angka
secara berurutan dan diletakkan di atas tabel dengan huruf 11 pt. Nomor tabel
ditulis cetak tebal, sedangkan judul/keterangannya normal.

3) Data tabel dalam bentuk angka ditulis rata kanan.

4) Perujukan tabel dalam teks menggunakan angka, contohnya:

... perincian data ditunjukkan pada Tabel 2.

5) Keterangan sumber menggunakan huruf ukuran 9 pt., seperti contoh Tabel 2.

6) Judul tabel dengan penomoran bertingkat dituliskan seperti contoh Tabel 3.1.

7) Judul tabel yang lebih dari satu baris ditulis rata Kiri.

8) Jika tabel terlalu banyak, gunakan penomoran bertingkat. Sebagai contoh pada Bab
| terdapat 11 tabel maka penomoran tabel dimulai dari Tabel 1.1, Tabel 1.2 hingga
Tabel 1.11. Kemudian pada Bab Il terdapat 5 tabel maka dimulai dari Tabel 2.1
hingga Tabel 2.5.

9) Tabel yang disertakan tidak dalam format JPEG agar mudah diolah kembali oleh

redaksi, sebaiknya format MS Word dan MS Excel.

10) Jenis huruf pada isi tabel menggunakan huruf tanpa kait, seperti calibri dan arial.

Tabel 4.1 Jumlah Penduduk Kota Sukabumi

Tahun Jenis Kelamin Jumlah LPP
Laki-laki Perempuan (%0)
2010 152.902 148.112 301.014 1.17
2011 154.728 149.976 304.704 1.229
2012 156.519 151.806 308.325 1.214
2013 158.175 153.647 311.822 1.102

Sumber: portal.sukabumikota.go.id

B. Anatomi Buku

Buku ilmiah mempunyai anatomi yang sama seperti buku bacaan pada umumnya.

Sebuah buku umumnya terdiri atas sampul, bagian awal (preliminaries), bagian isi (text
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matter), dan bagian akhir (postliminaries). Keempat bagian tersebut memuat sejumlah hal
khusus yang menampilkan unsur-unsur tertentu. Adapun urutannya adalah sebagai berikut.
1. Sampul Buku (Cover)
Sampul buku memiliki tiga bagian, yaitu sampul depan, punggung buku, dan sampul
belakang.
a. Sampul Depan
Unsur-unsur yang dicantumkan pada sampul depan buku adalah sebagai berikut:
1) Judul utama
2) Subjudul (jika ada)
3) Nama dan urutan penulis, editor, atau penerjemah.

a) Nama penulis dicantumkan dengan urutan sesuai kontribusi terbesar halaman
iii, sedangkan biografi penulis dicantumkan di halaman akhir buku.

b) Pencantuman nama penulis tanpa disertai gelar akademik, pangkat, atau
jabatan (karena sudah ada dalam penjelasan pada biografi singkat). Begitu pula
dengan pencantuman nama penerbit, ditulis tanpa disertai status badan hukum
penerbit (PT, CV, yayasan)(Wibowo 2007, 9).

4) Logo Mpu Kuturan Press (Lihat Lampiran 3)

a) Penempatan logo penerbit (logo Mpu Kuturan), diletakkan di kiri atas sampul
depan dan bagian atas punggung buku.

b) Warna sampul harus kontras (berlawanan) dengan warna logo Mpu Kuturan.
Berikut ketentuan ukuran penggunaannya:

Pengunaan Logo Mpu Kuturan buku A5 (148 x 210 mm)
» Lebar 10 mm tinggi mengikuti proposionalnya.
» Jarak dengan margin/tepi 10 mm. Pengunaan Logo Mpu Kuturan buku B5
(176 x 250 mm)
» Lebar 12 mm, tinggi mengikuti proposionalnya.
» Jarak dengan margin/tepi 15 mm.
5) Bahan sampul dapat disediakan oleh penulis dengan ketentuan ilustrasi gambar
berupa foto/gambar dengan resolusi minimal 300 dpi atau dapat berupa vector.
Mpu Kuturan Press yang akan menentukan desain final tergantung konteks buku.
6) Untuk naskah yang diusulkan dari non-Mpu Kuturan, logo lembaga atau

organisasi pemilik naskah ditempatkan di sebelah kanan logo Mpu Kuturan.
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b. Punggung Buku
Teks pada punggung buku diberikan jika punggung mencapai tebal minimal 5
mm atau mempunyai ketebalan 100 him. (book paper 80 gr). Unsur-unsur yang
dicantumkan pada punggung buku adalah sebagai berikut.
1) Logo Mpu Kuturan Press
a) Diletakkan di bagian atas punggung dengan ukuran maksimal sama dengan
ukuran pada sampul depan.
b) Jarak logo dengan margin atas 15 mm.
2) Judul buku
3) Judul anak judul/subjudul (jika ada).

4) Nama penulis, editor, atau penerjemah (sama dengan sampul depan).

c. Sampul Belakang

Unsur-unsur yang dicantumkan pada sampul belakang sebuah buku adalah
sebagai berikut.
1) Blurb atau teks wara (sales copy)

a) Agar mudah terbaca, perhatikan antara warna background sampul dan warna
huruf.

b) Pemilihan jenis huruf juga sangat memengaruhi tingkat keterbacaan. Untuk itu,
gunakan huruf yang memiliki tingat keterbacaan tinggi.

c) Hindari penggunaan format teks rata kanan-kiri (full justify) karena
menyebabkan jarak antarkata menjadi renggang sehingga tingkat keterbacaan
menjadi rendah.

d) Maksimal tiga paragraf yang berisi tentang:

» Mengapa buku itu perlu diterbitkan?
» Apa isi buku?
» Untuk siapa buku itu?
2) Biografi pengarang, editor, atau penerjemah (dapat disertai foto).
3) Testimoni/endorsement (jika ada).
4) ISBN (Barcode), lihat lampiran Gambar 9 dan 10 serta huruf ISBN menggunakan
jenis huruf OCR A Extended dengan ukuran 6 pt.
5) Kategori buku (subjek).
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6) Tulisan “Mpu Kuturan Press”, dengan jenis huruf Times New Roman ukuran 10
poin pada bagian bawah tengah sampul, jarak 15 mm dari bagian bawah sampul.

7) Barcode, diletakkan di sebelah kanan sejajar rata bawah dengan tulisan “Mpu
Kuturan Press” dengan jarak 15 mm dari sisi (punggung) sampul.

8) Nama dan alamat distributor, diletakkan di sebelah kiri bawah sampul belakang
(jika buku didistribusikan melalui kerja sama dengan distributor).

9) Judul buku, diletakkan di bagian atas dan ukurannya lebih kecil dari judul buku
pada sampul depan.

2. Bahan Awal (Preliminaries)

Bahan awal merupakan bagian depan suatu buku sesudah sampul. Bagian ini
merupakan sejumlah halaman berisi teks, yang dapat dibagi menjadi beberapa bagian,
sebagai berikut.

a. Halaman Prancis

Halaman ini hanya berisi judul buku tanpa disertai keterangan lainnya, seperti
subjudul buku, nama penulis, dan logo serta nama penerbit. Jenis huruf yang digunakan
disamakan dengan sampul depan dan dapat berbeda dengan huruf teks. Penting untuk
diingat:
1) Jenis huruf dalam judul buku halaman prancis harus pula digunakan untuk semua
unsur yang terdapat di halaman judul utama.
2) Letak judul buku di halaman prancis berjarak 4 hingga 6 cm dari batas bidang
layout atau disimetriskan dengan ukuran buku dan bidang tata letak sehingga
tampak indah dipandang (Wibowo 2007, 7-9), dan diletakkan pada halaman i
(ganjil/recto).
b. Halaman Undang-Undang Hak Cipta

Halaman ini memuat kutipan Undang-Undang No. 28 Tahun 2014 tentang Hak
Cipta, dan diletakkan pada halaman ii (genap/verso).
¢. Halaman Judul Utama

Halaman judul utama adalah sebuah halaman buku yang memuat nama penulis,
judul buku, subjudul buku (jika ada), jilid buku (jika ada), dan nama penerbit. Di
halaman ini juga dapat dicantumkan nama penerjemah, editor, atau pemberi kata
pengantar yang dapat memberi nilai tambah atau daya tarik buku, dan diletakkan pada

halaman iii (ganjil/recto).
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d. Halaman Imprint & Katalog dalam terbitan (KDT)

Halaman ini memuat unsur-unsur pemegang hak cipta kepemilikan buku yang
meliputi identitas buku, mencakup judul, nama penulis, nama editor (jika ada), jumlah
halaman, tahun terbit, penerbit, ISBN, Klasifikasi buku, sumber bahan sampul, dan
pengelola terbitan, dan diletakkan pada halaman iv (genap/verso).

e. Halaman Persembahan

Kata-kata persembahan atau moto dicantumkan di halaman persembahan dan
tidak lebih dari lima baris. Apabila lebih, persembahan dimasukkan ke dalam prakata.
Oleh karena itu, persembahan penulis dibuat dalam kalimat sederhana dan ringkas atau
dapat berisi kutipan sajak/kata-kata mutiara/semboyan. Persembahan atau moto lazim
ditempatkan di bagian kanan bawah bidang layout dan ditulis dengan jenis huruf miring,
dan diletakkan pada halaman v (ganjil/recto).

f. Daftar lIsi

Daftar isi disediakan untuk memudahkan para pembaca melihat isi bab atau topik
di dalam buku tersebut serta mengetahui letak bab atau topik tersebut. Apabila sebuah
buku terlalu banyak subbab/ topik, daftar isi buku tersebut hanya perlu diisi bab dan
subbab utama saja. Tampilan pertama untuk daftar isi sebaiknya di halaman ganjil/recto.
Khusus untuk bunga rampai, hanya disebutkan judul dan nama penulis.

g. Halaman Daftar Gambar

Daftar gambar disediakan jika dalam sebuah buku terdapat minimal 10 gambar.
Daftar gambar memuat nomor, keterangan, dan halaman gambar, dan diletakkan pada
halaman ganjil/recto.

h. Halaman Daftar Tabel

Daftar tabel disediakan jika dalam sebuah buku terdapat minimal 10 tabel. Daftar
tabel memuat nomor, judul, dan halaman tabel, dan diletakkan pada halaman
ganjil/recto.

i. Pengantar Penerbit

Pengantar penerbit berisi uraian singkat mengenai jenis terbitan dan isi buku, dan
diletakkan pada halaman ganjil/recto.
j. Kata Pengantar

Kata pengantar merupakan apresiasi karya yang ditulis oleh tokoh atau orang luar
(bukan penulis buku) yang dianggap relevan, misalnya pejabat atau pakar/tokoh pada
bidang yang dipaparkan dalam buku tersebut. Kata pengantar diletakkan di halaman
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kanan (ganjil/recto), dan boleh diberi judul. Nama penulis kata pengantar diletakkan di

akhir tulisan.

k. Prakata
Prakata berisi deskripsi dari penulis/pengarang/editor mengenai karyanya, mulai dari
latar belakang menulis karya, kaidah penulisan, dan penghargaan/ucapan terima kasih
(jika isi penghargaan terlalu panjang, jadikan bagian tersendiri sebagai halaman
penghargaan, jika ringkas gabungkan dengan prakata). Tampilan pertama untuk prakata
sebaiknya di halaman kanan (ganjil/recto).

3. Bahan Isi (Text Matter)
Bahan isi terletak di antara bahan awal dan bahan akhir. Bahan isi merupakan inti
dari sebuah buku, lazimnya terdiri atas unsur sebagai berikut.

a. Pendahuluan

Pendahuluan berisi uraian tentang buku yang dimaksudkan untuk mengantar
pembaca agar dapat memahami isi buku. Penulisan judul tidak harus “pendahuluan”,
tetapi berupa kata/frasa yang berkaitan dengan isi.
b. Bab atau Bagian

Bahan isi terletak di antara bahan awal (prelim) dan bahan akhir. Bahan isi
merupakan inti dari sebuah buku, dapat terdiri atas beberapa bagian. Setiap bagian
terdiri atas beberapa bab. Dapat juga langsung berupa susunan beberapa bab yang
membahas topik-topik dengan judul dan sub-subjudul serta perinciannya.
c. Tabel dan llustrasi

Pembahasan yang terbagi atas bab, subbab, dan sub-subbab umumnya juga
ditunjang dengan gambar, tabel, grafik, diagram, dan bagan. Tujuannya untuk
memperjelas penyampaian data dan informasi sesuai dengan topik yang dianggap perlu
oleh penulis sehingga memudahkan pembaca dalam mengikuti dan memahami isi buku.
d. Sitiran/kutipan

Terdapat dua cara pengutipan pada teks, harus dipilih salah satu dan
digunakan secara konsisten, yaitu catatan perut (pengacuan berkurung) dan penomoran
(footnote dan endnote). Uraian lebih lengkap tentang Sitiran/Kutipan dapat dilihat pada

buku Panduan Penyusunan Kutipan dan Daftar Pustaka Mpu Kuturan Press.
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e. Penutup
Penutup berisi intisari dan kesimpulan atau rekomendasi pembahasan buku.

4. Bahan Akhir (Postliminaries)

Bahan akhir sebuah buku meliputi unsur-unsur yang secara berurutan terdiri atas
daftar pustaka, glosarium/daftar istilah, daftar singkatan, lampiran, indeks, dan biografi
penulis. Penempatan dan format judul materi-materi tersebut sama dengan desain tampilan
bagian awal buku, seperti kata pengantar, prakata, dan daftar isi. Berikut merupakan
penjelasan dari setiap unsur yang ada pada bagian akhir sebuah buku.

a. Daftar Pustaka
Memuat daftar bahan pustaka yang menjadi rujukan dalam proses penulisan naskah
buku.
b. Glosarium/Daftar Istilah
Memuat daftar kata penting yang terdapat dalam isi buku dan diikuti penjelasannya.
c. Daftar Singkatan dan Akronim
Daftar singkatan dan akronim sebaiknya diletakkan setelah glosarium (jika ada).
d. Lampiran
Memuat hal-hal yang dianggap perlu sebagai penunjang pembahasan isi buku.
e. Indeks

Buku ilmiah harus memiliki indeks.

1. Indeks merupakan tanggung jawab penulis karena penulis yang lebih mengetahui

tajuk indeks yang berkaitan dengan isi buku.

2. Subtajuk indeks yang menjadi indeks sebaiknya disajikan menurut urutan abjad

dan tidak menurut urutan kata.

3. Penunjuk tajuk indeks menggunakan nomor halaman.

4. Indeks hanya dapat disusun setelah naskah selesai tahap pre-dummy.

f. Biografi Penulis
Berisi informasi singkat tentang penulis, sekurang-kurangnya berisi nama, riwayat

pendidikan, pekerjaan, dan pengalaman sesuai dengan bidang naskah yang ditulis.
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BAB V
PENYUNTINGAN: PEDOMAN KEBAHASAAN

Pengaturan pemakaian ejaan dan istilah dalam hal ini bertujuan untuk
menjaga konsistensi serta memberikan ciri khas terbitan Mpu Kuturan Press.
Penggunaan ejaan dan istilah meliputi penulisan kata atau istilah, penulisan unsur
serapan, pemakaian huruf kapital dan huruf miring, dan pemakaian tanda baca.
Penentuan dan penyusunannya mengacu pada Pedoman Umum Ejaan Bahasa
Indonesia (PUEBI).

A. Pemenggalan Kata
Pemenggalan kata pada kata dasar dilakukan sebagai berikut.
1. Jika di tengah kata ada vokal yang berurutan, pemenggalan itu dilakukan di
antara kedua huruf vokal itu. Contohnya:
ma-in, sa-at, bu-ah.
Huruf diftong ai, au, dan oi tidak pernah diceraikan sehingga pemenggalan kata

tidak dilakukan di antara kedua huruf itu. Contohnya:

au-la bukan a-u-la
sau-da-ra bukan sa-u-da-ra
am-boi bukan am-bo-i

2. Jika di tengah kata ada huruf konsonan, termasuk gabungan huruf
konsonan, di antara dua buah huruf vokal, pemenggalan dilakukan
sebelum huruf konsonan. Contohnya:

ba-pak ba-rang su-lit
de-ngan Kke-nyang mu-ta-khir

3. Jika di tengah kata ada dua huruf konsonan yang berurutan, pemenggalan
dilakukan di antara kedua huruf konsonan itu. Gabungan huruf konsonan
tidak pernah diceraikan. Contohnya:

man-di cap-lok bang-sa makh-luk
som-bong swas-ta Ap-ril

4. Jika di tengah kata ada tiga buah huruf konsonan atau lebih, pemeng- galan
dilakukan di antara huruf konsonan yang pertama dan huruf konsonan yang
kedua. Contohnya:

in-stru-men ul-tra in-fra
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ben-trok ikh-las bang-krut
5. Imbuhan akhiran dan imbuhan awalan, termasuk awalan yang
mengalami perubahan bentuk serta partikel yang biasanya ditulis
serangkai dengan kata dasarnya, dapat dipenggal pada pergantian baris.
Contohnya:
makan-an, me-rasa-kan, mem-bantu, pergi-lah
6. Jika suatu kata terdiri atas lebih dari satu unsur dan salah satu unsur itu
bergabung dengan unsur lain, pemenggalan dapat dilakukan (i) di antara
unsur-unsur itu atau (i) pada unsur gabungan itu sesuai dengan tiga

kaidah sebelumnya. Contohnya:

bio-grafi => bi-o-gra-fi

foto-grafi =>  fo-to-gra-fi

intro-speksi =>  in-tro-spek-si

kilo-gram => ki-lo-gram

kilo-meter =>  Kki-lo-me-ter

pasca-panen =>  pas-ca-pa-nen
Keterangan:

Nama orang, badan hukum, dan nama diri yang lain disesuaikan dengan Ejaan
Bahasa Indonesia yang Disempurnakan kecuali jika ada pertimbangan khusus.
Catatan:

1)Bentuk dasar pada kata turunan sedapat-dapatnya tidak dipenggal.

2) Akhiran — i tidak dipenggal.

Pada kata yang berimbuhan sisipan, pemenggalan kata dilakukan sebagai berikut.

Misalnya: te-lun-juk, si-nam-bung, ge-li-gi

B. Pemakaian Huruf Kapital dan Huruf Miring
1. Huruf Kapital
a. Huruf kapital atau huruf besar dipakai sebagai huruf pertama kata pada
awal kalimat. Contoh:

Matematika pelajaran paling sulit bagi siswa.
Padahal matematika adalah ilmu yang pasti.

b. Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama petikan langsung. Contoh:
Made bertanya, “Bapak kapan datang?”’
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. Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama dalam ungkapan yang
berhubungan dengan nama Tuhan dan kitab suci, termasuk kata ganti
untuk Tuhan. Contoh:

Tuhan, Yang Mahakuasa, Yang Maha Esa
. Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama nama gelar kehormatan,
keturunan, dan keagamaan yang diikuti nama orang. Contoh:

Sultan Hasanuddin, Made Budi Saputra, Imam Syafii
. Huruf kapital tidak dipakai sebagai huruf pertama nama gelar kehormatan,
keturunan, dan keagamaan yang tidak diikuti nama orang. Contoh:

Ketut baru saja diangkat menjadi bupati.
. Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama unsur nama jabatan dan
pangkat yang diikuti nama orang atau yang dipakai sebagai pengganti
nama orang tertentu, nama instansi, atau nama tempat. Contoh:

Wakil Presiden Adam Malik, Perdana Menteri Nehru
. Huruf kapital tidak dipakai sebagai huruf pertama nama jabatan dan
pangkat yang tidak diikuti nama orang, nama instansi, atau nama tempat.
Contoh:

Siapakah gubernur yang baru dilantik itu?

Kemarin Brigadir Jenderal Ahmad dilantik menjadi mayor jenderal.
. Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama unsur-unsur nama orang.
Contoh:

Amir Hamzah, Dewi Sartika, Wage Rudolf Supratman

i. Huruf kapital tidak dipakai sebagai huruf pertama nama orang yang

digunakan sebagai nama jenis atau satuan ukuran. Contoh:

mesin diesel, 10 volt, 5 ampere

. Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama nama bangsa, suku

bangsa, dan bahasa. Contoh:
bangsa Indonesia, suku Sunda, bahasa Inggris
. Huruf kapital tidak dipakai sebagai huruf pertama nama bangsa, suku,
dan bahasa yang dipakai sebagai bentuk dasar kata turunan. Contoh:
mengindonesiakan kata asing
keinggris-inggrisan
. Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama nama tahun, bulan, hari,
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m.

r.

hari raya, dan peristiwa sejarah. Contoh:
Tahun Hijriah, tarikh Masehi, bulan Agustus, hari Galungan, hari
Lebaran, hari Natal, Proklamasi Kemerdekaan Indonesia

Huruf kapital tidak dipakai sebagai huruf pertama peristiwa sejarah

yang tidak dipakai sebagai nama. Contoh:

Soekarno dan Hatta memproklamasikan kemerdekaan
bangsanya.

Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama nama geografi. Contoh:
Asia Tenggara, Banyuwangi, Bukit Barisan, Cirebon, Danau Toba,

Dataran Tinggi Dieng

Huruf kapital tidak dipakai sebagai huruf pertama istilah geografi yang tidak

menjadi unsur nama diri. Contoh:

berlayar ke teluk, mandi di kali, menyeberangi selat, pergi ke arah tenggara
Huruf kapital tidak dipakai sebagai huruf pertama nama geografi yang
digunakan sebagai nama jenis. Penulisan nama jenis (NJ) dapat dibagi
menjadi dua, yaitu nama jenis benda alami dan nama jenis benda olahan.
Nama geografi yang menyertai nama jenis benda alami diawali dengan
huruf kecil, sedangkan nama geografi yang menyertai nama jenis benda

olahan diawali dengan huruf kapital (Eneste 2005, 44). Contohnya:

NJ Benda Alami NJ Benda Olahan
garam inggris asinan Bogor

gula jawa batik Pekalongan
jeruk bali brem Bali

kacang bogor dodol Garut

pisang ambon gudeg Yogya

sapi benggala pempek Palembang
gajah afrika rendang Padang
pepaya bangkok soto Bandung

Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama semua unsur nama negara,
lembaga pemerintah dan ketatanegaraan serta nama dokumen resmi
kecuali kata seperti dan. Contoh:

Republik Indonesia; Majelis Permusyawaratan Rakyat; Badan
Kesejahteraan Ibu dan Anak; Keputusan Presiden Republik Indonesia,
Nomor 57, Tahun 1972

Huruf kapital tidak dipakai sebagai huruf pertama kata yang bukan nama
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resmi negara, lembaga pemerintah dan ketatanegaraan, badan serta nama
dokumen resmi. Contoh:

menjadi sebuah republik, beberapa badan hukum, kerja sama antara
pemerintah dan rakyat, menurut undang-undang yang berlaku
s. Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama setiap unsur bentuk

ulang sempurna yang terdapat pada nama badan, lembaga pemerintah
dan ketatanegaraan serta dokumen resmi. Contoh:

Perserikatan Bangsa-Bangsa, Yayasan IImu-llmu Sosial, Undang-
Undang Dasar Republik Indonesia, Rancangan Undang-Undang
Kepegawaian

t. Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama semua kata (termasuk
semua unsur kata ulang sempurna) di dalam nama buku, majalah, surat
kabar, dan judul karangan kecuali kata seperti di, ke, dari, dan, yang,
untuk yang tidak terletak pada posisi awal. Contoh:

Saya telah membaca buku Dari Ave Maria ke Jalan Lain ke Roma. Bacalah
majalah Bahasa dan Sastra.

Dia adalah agen surat kabar Sinar Pembangunan.

Ia menyelesaikan makalah “Asas-Asas Hukum Perdata.”

u. Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama unsur singkatan nama
gelar, pangkat, dan sapaan. Contoh:

Dr.  doktor

dr. dokter

M.A. master ofarts
S.E. sarjanaekonomi
S.H. sarjana hukum
S.S. sarjanasastra
Prof. profesor

Tn.  Tuan

Ny. Nyonya

Sdr. saudara

v. Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama kata penunjuk hubungan
kekerabatan seperti bapak, ibu, saudara, kakak, adik, dan paman yang

dipakai dalam penyapaan dan pengacuan. Contoh:

“Kapan Bapak berangkat?” Tanya Harto. Surat
Saudara sudah saya terima. “Silakan duduk, Dik!”
kata Ucok.

w. Huruf kapital tidak dipakai sebagai huruf pertama kata penunjuk

hubungan kekerabatan yang tidak dipakai dalam pengacuan atau
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penyapaan. Contoh:

Kita harus menghormati bapak dan ibu Kita.
Semua kakak dan adik saya sudah berkeluarga.

X. Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama kata ganti Anda. Contoh:

Sudahkah Anda tahu?
Surat Anda telah kami terima.

2. Huruf Miring
a. Huruf miring dalam cetakan dipakai untuk menuliskan nama buku,
majalah, dan surat kabar yang dikutip dalam tulisan. Contoh:

majalah Bahasa dan Kesusastraan
buku Negarakertagama karangan Prapanca surat
kabar Suara Karya
b. Huruf miring dalam cetakan dipakai untuk menegaskan atau meng-
khususkan huruf, bagian kata, kata, atau kelompok kata. Contoh:

Huruf pertama kata abad ialah a. Dia
bukan menipu, tetapi ditipu.
Bab ini tidak membicarakan penulisan huruf kapital.
Buatlah kalimat dengan berlepas tangan.
c. Huruf miring dalam cetakan dipakai untuk menuliskan kata nama
ilmiah atau ungkapan asing kecuali yang telah disesuaikan ejaannya.
Contoh:

Nama ilmiah buah manggis ialah Carcinia mangostana.

Politik devide et impera pernah merajalela di negeri ini.

Weltanschauung antara lain diterjemahkan menjadi ‘pandangan dunia’
Catatan: Dalam tulisan tangan atau ketikan, huruf atau kata yang akan

dicetak miring diberi satu garis di bawahnya.

C. Singkatan dan Akronim
1. Singkatan
Singkatan ialah bentuk yang dipendekkan yang terdiri atas satu huruf atau
lebih.
a. Singkatan nama orang, nama gelar, sapaan, jabatan atau pangkat diikuti

dengan tanda titik. Contoh:
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A.S. Kramawijaya Muh. Yamin Sukanto S.A.

M.B.A. master of business administration
M.Sc. master ofscience

S.E. sarjanaekonomi

S.Kar. sarjana karawitan

S.K.M. sarjana kesehatan masyarakat
Bpk. bapak

Sdr. saudara

Kol. kolonel

b. Singkatan nama resmi lembaga pemerintah dan ketatanegaraan, badan atau
organisasi serta nama dokumentasi resmi yang terdiri atas huruf awal kata

ditulis dengan huruf kapital dan tidak diikuti dengan tanda titik. Contoh:

DPR Dewan Perwakilan Rakyat

PGRI Persatuan Guru Republik

KTP Kartu Tanda Penduduk

ABRI Angkatan Bersenjata Republik Indonesia
LAN Lembaga Administrasi Negara

c. Singkatan umum yang terdiri atas tiga huruf atau lebih diikuti satu tanda titik.
Contoh:

dll. dan lain-lain

dsb. dansebagainya
dst. dan seterusnya
him. halaman

sda. sama dengan atas
Yth. Yang terhormat

d. Adapun untuk singkatan yang terdiri atas dua huruf, ditulis sebagai

berikut.
a.n. atas nama
d.a. dengan alamat
u.b. untuk beliau
u.p. untuk perhatian

e. Lambang kimia, singkatan satuan ukuran, takaran, timbangan, dan mata uang
tidak diikuti tanda titik. Contoh:

Cu kuprum

TNT trinitrotulen

cm sentimeter
kVA kilovolt-ampere
I liter

kg kilogram

Rp5.000 lima ribu rupiah
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2. Akronim
Akronim ialah singkatan yang berupa gabungan huruf awal, gabungan
suku kata, ataupun gabungan huruf dan suku kata dari deret kata yang
diperlakukan sebagai kata.
a. Akronim nama diri yang berupa gabungan suku kata atau gabungan
huruf dan suku kata dari deret kata ditulis dengan huruf awal huruf

kapital. Contoh:

Ikapi Ikatan Penerbit Indonesia

Bappenas Badan Perencanaan Pembangunan
Kowani Kongres Wanita Indonesia

Sespa Sekolah Staf Pimpinan Administrasi

b. Akronim yang bukan nama diri yang berupa gabungan huruf, suku kata,
ataupun gabungan huruf dan kata dari deret kata seluruhnya ditulis

dengan huruf kecil. Contoh:

pemilu pemilihan umum

radar radio detectingand ranging
rapim rapat pimpinan

rudal peluru kendali

tilang bukti pelanggaran

Catatan: jika dianggap perlu membentuk akronim, hendaknya

diperhatikan syarat-syarat berikut.

1) Jumlah suku kata akronim jangan melebihi jumlah suku kata yang
lazim pada kata Indonesia.

2) Akronim dibentuk dengan mengindahkan keserasian kombinasi
vokal dan konsonan yang sesuai dengan pola kata Indonesia yang
lazim.

Jika akronim atau singkatan diikuti oleh kepanjangannya, kepanjangannya
ditulis terlebih dahulu, baru akronim atau singkatannya dengan dikawal oleh

tanda kurung.

D. Angka dan Lambang Bilangan

Angka dipakai untuk menyatakan lambang bilangan atau nomor. Di dalam tulisan lazim
digunakan angka Arab atau angka Romawi.

Angka arab :0,1,2,3,4,5/6,7,8,9

Angka romawi : 1, 11, 111, IV, V, VI, V11, VIII, IX, X, L (50), C (100),
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D (500), M (1000), V (5.000), M (1.000.000)

Pemakaiannya diatur lebih lanjut dalam pasal-pasal berikut.

1. Pemakaian lambang bilangan persen (%) ditulis dalam bentuk huruf apabila dalam kalimat

tidak menunjukkan satuan angka yang jelas, misalnya belasan persen, puluhan persen,
beberapa persen; tetapi ditulis dalam angka dan simbol apabila menunjukkan satuan angka
Contoh:

15%, 100%, 1%, 2,5%

. Pemakaian lambang bilangan hektare (ha) ditulis dengan lambang (ha) jika mengikuti
angka dan ditulis dengan spasi. Contoh:

Rata-rata pemilikan ladang di Desa Enoneontes hanya sekitar 0,7 ha, sedangkan sawah
seluas 0,1 ha.

Kecuali:

..., namun yang memiliki lahan sampai belasan hektare saat ini hanya kepala desa.

. Angka yang kurang dari 10 ditulis huruf (satu, dua, tiga, empat, dst.). Penulisan angka
diawal kalimat tidak dianjurkan (lihat poin 7).

. Penulisan lambang bilangan tingkat dapat dilakukan dengan cara berikut. Contoh:

Hasil klasemen liga Inggris di semester awal menempatkan Chelsea di posisi ke-4,
menyusul Arsenal di posisi ke-3, Liverpool di posisi ke-2, dan MU di posisi pertama.

. Penulisan lambang bilangan yang mendapat akhiran -an, dan ke- mengikuti cara berikut.

Benar Salah
500-an 500an

Abad XX (Angka Romawi) Abad ke-XX
1999-an 1999an

. Lambang bilangan yang dapat dinyatakan dengan satu atau dua kata ditulis dengan huruf,
kecuali jika beberapa lambang bilangan dipakai secara berurutan, seperti dalam perincian
dan pemaparan. Contoh:

Ayah memesan tiga ratus ekor ayam.

Di antara 72 anggota yang hadir, 52 orang setuju, 15 orang tidak setuju, dan 5 orang

memberikan suara blangko.
. Lambang bilangan pada awal kalimat ditulis dengan huruf. Jika perlu, susunan kalimat
diubah sehingga bilangan yang tidak dapat dinyatakan dengan satu atau dua kata tidak
terdapat pada awal kalimat. Contoh:

Lima belas orang tewas dalam kecelakaan itu.
Pak Darmo mengundang 250 orang tamu.
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Bukan:
15 orang tewas dalam kecelakaan itu.
Dua ratus lima puluh orang tamu diundang Pak Darmo.
8. Bilangan tidak perlu ditulis dengan angka dan huruf sekaligus dalam teks, kecuali di
dalam dokumen resmi seperti akta dan kuitansi. Contoh:

Kantor kami mempunyai dua puluh orang pegawai.
Di lemari itu tersimpan 805 buku dan majalah.
Bukan:
Kantor kami mempunyai 20 (dua puluh) orang pegawai.
Di lemari itu tersimpan 805 (delapan ratus lima) buku dan majalah.
9. Jika bilangan dilambangkan dengan angka dan huruf, penulisannya harus tepat. Contoh:

Saya lampirkan tanda terima uang sebesar Rp 999,75 (sembilan ratus sembilan puluh
sembilan dan tujuh puluh lima perseratus rupiah).

Bukan:
Saya lampirkan tanda terima uang sebesar 999,75 (sembilan ratus sembilan puluh
sembilan dan tujuh puluh lima perseratus) rupiah.

E. Pemakaian Tanda Baca
1. Penggunaan penulisan tanda hubung (-), en dash (-), em dash (—). Tanda hubung (-)
digunakan untuk kata ulang, pemenggalan kata, dan kata terikat. Contoh:
anak-anak, terus-menerus, sosio-kultural
Tanda en dash (—) digunakan untuk mengganti frasa “sampai ke” dan “sampai dengan”
dan ditulis serangkai tanpa spasi. Contoh:

Karangasem — Badung
Hal 30 — 40

2. Tanda Elipsis (...)

Tanda elipsis dipakai dalam kalimat yang terputus-putus. Contoh:

Kalau begitu ... ya, marilah kita bergerak.
Tanda elipsis menunjukkan bahwa dalam satu kalimat atau naskah ada bagian yang
dihilangkan. Contoh:

Sebab-sebab kemerosotan ... akan diteliti lebih lanjut.
Catatan: Jika bagian yang dihilangkan mengakhiri sebuah kalimat, perlu dipakai empat
buah titik; tiga buah titik untuk menandai penghilangan teks dan satu untuk menandai
akhir kalimat. Contoh:

Dalam tulisan, tanda baca harus digunakan dengan hati-hati ....
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3. Tanda Penyingkat atau Apostrof ( )
Tanda penyingkat menunjukkan penghilangan bagian kata atau angka tahun.
Contohnya:
“Aku ‘kan datang,” janjinya. — ( ‘kan = akan)
14 Februari ‘08 — (‘08 =2008)
4. Tanda Koma (,)
Tanda koma dipakai di antara unsur-unsur dalam suatu perincian atau pembilangan.
Contohnya:

Saya membeli kertas, pena, dan tinta.

5. Kata/frasa yang diikuti tanda koma (,) pada awal kalimat atau antarkalimat.
Kata penghubung yang merupakan ide atau gagasan pada kalimat yang satu dengan

kalimat yang lainnya. Kehadiran kata penghubung ini sesungguhnya menandai

hubungan makna tertentu, antara lain:

Agaknya, ... Namun, ...

Akan tetapi, ... Oleh karena itu, ...
Akhirnya, ... Oleh sebab itu, ...
Akibatnya, ... Pada dasarnya, ...
Artinya, ... Pada hakikatnya, ...
Biarpun begitu, ... Pada prinsipnya, ...
Biarpun demikian, ... Sebagai kesimpulan, ...
Berkaitan dengan itu, ... Sebaiknya, ...
Dalam hal ini, ... Sebaliknya, ...
Dalam hubungan ini, ... Sebelumnya, ...
Dalam konteks ini, ... Sebenarnya, ...
Dengan demikian, ... Sebetulnya, ...

Di samping itu, ...

Sehubungan dengan, ...

Di satu pihak, ...

Selain itu, ...

Di pihak lain, ...

Selanjutnya, ...

Jadi, ... Sementara itu, ...
Jika demikian, Sesudah itu, ...
Kalau begitu, ... Setelah itu, ...

Kalau tidak salah, ...

Sesungguhnya, ...

Kecuali itu, ...

Sungguhpun demikian,

Lagi pula, ...

Tambahan lagi, ...

Meskipun begitu, ...

Untuk itu, ...

Meskipun demikian,

Walaupun demikian, ...
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6.

7.

Kata/frasa yang didahului tanda koma (,) tidak pada awal kalimat atau intrakalimat.

..., hamun/tetapi ... ..., yaitu ...
..., padahal ... ..., yakni ...
..., sedangkan ... ..., seperti ...

Kata/frasa yang tidak didahului tanda koma (,)

... bahwa ... ... sebab ...
... maka ... ... sehingga ...
... karena ... ...jika ...

Catatan:
1) Penulisan tanda baca adalah tanpa diawali spasi.
2) Setelah penulisan tanda baca perlu diberi spasi.

. Tanda titik koma (;)

Tanda titik koma (;) digunakan pada setiap akhir frasa atau perincian dan frasa atau klausa

terakhir ditutup dengan tanda titik (.). Penggunaan tanda titik koma ini dimaksudkan agar

tidak rancu bila ada tanda koma di tengah-tengah frasa. Kata dan tidak dicantumkan

sesudah tanda titik koma (;) pada frasa sebelum frasa terakhir. Fungsi tanda titik koma (;)

sama seperti tanda koma (,) yang dapat mengakhiri setiap frasa. Namun, bila setiap frasa

diakhiri dengan tanda koma (,) perincian frasa sebelum frasa terakhir diikuti kata dan.
Contoh:

Dalam prinsip akutansi ada langkah-langkah yang harus ditempuh sehubungan
dengan penarikan harta, yaitu

1)  Menghitung besarnya akumulasi penyusutan sampai saat penarikannya,

2)  Menghapus rekening aktiva dan akumulasi penyusutan, dan

3)  Menghitung rugi-laba penjualan.

. Penulisan Kata

1.

Kata Turunan
Imbuhan (awalan, sisipan, akhiran) ditulis serangkai dengan kata dasarnya. Contoh:
bergeletar, dikelola, penetapan,
menengok, mempermainkan
Jika bentuk dasar berupa gabungan kata, awalan atau akhiran ditulis serangkai dengan
kata yang langsung mengikuti atau mendahuluinya. Contoh:
bertepuk tangan, garis bawahi,

menganak sungai, sebar luaskan
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Jika bentuk dasar yang berupa gabungan kata mendapat awalan dan akhiran sekaligus,
unsur gabungan Kkata itu ditulis serangkai. Contoh:

menggarisbawabhi, menyebarluaskan, dilipatgandakan,
Jika salah satu unsur gabungan kata hanya dipakai dalam kombinasi, gabungan kata

itu ditulis serangkai.

Adipati Aerodinamika antarkota
Anumerta Audiogram awahama
Bikarbonat Biokimia caturtunggal
Dasawarsa Decameter demoralisasi
Dwiwarna Ekawarna ekstrakurikuler
Elektroteknik Infrastruktur inkonvensional
Introspeksi Kolonialisme kosponsor
Mahasiswa Mancanegara multilateral
Narapidana Nonkolaborasi Pancasila
Panteisme Paripurna poligami
Pramuniaga Prasangka purnawirawan
Reinkarnasi Saptakrida semiprofesional
Subseksi Swadaya telepon
Transmigrasi Tritunggal ultramodern
Catatan:

o Jika bentuk terikat diikuti oleh kata yang huruf awalnya adalah huruf kapital,

di antara kedua unsur itu dituliskan tanda hubung (-). Contohnya:

non-Indonesia, pan-Afrikanisme, antar-Ras

e Jika kata maha sebagai unsur gabungan diikuti oleh kata esa dan kata yang

bukan kata dasar, gabungan itu ditulis terpisah. Contoh:

Mudah-mudahan Tuhan Yang Maha Esa melindungi kita. Marilah kita

bersyukur kepada Tuhan Yang Maha Pengasih.

2. Kata Ulang
Kata ulang ditulis secara lengkap dengan menggunakan tanda hubung. Contoh:

anak-anak buku-buku
kuda-kuda mata-mata
hati-hati undang-undang
biri-biri kupu-kupu
kura-kura laba-laba
sia-sia gerak-gerik
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hura-hura

lauk-pauk

mondar-mandir

ramah-tamah

sayur-mayur

centang-perenang

porak-poranda

tunggang-langgang

berjalan-jalan

dibesar-besarkan

menulis-nulis

terus-menerus

tukar-menukar

hulubalang-hulubalang

3. Gabungan Kata

Terdapat empat jenis kata gabungan, sebagai berikut:

a. Gabungan kata yang lazim disebut kata majemuk, termasuk istilah khusus, unsur-

unsurnya ditulis terpisah. Contoh:

duta besar kambing hitam
kereta api cepat luar biasa

mata pelajaran meja tulis

model linier orang tua

persegi panjang rumah sakit umum
simpang empat kerja sama

terima kasih budi daya

b. Gabungan kata, termasuk istilah khusus, yang mungkin menimbulkan kesalahan

pengertian dapat ditulis dengan tanda hubung untuk menegaskan pertalian unsur

yang bersangkutan. Contoh:

alat pandang-dengar

anak-istri saya

buku sejarah-baru

mesin-hitung tangan

ibu-bapak kami

watt-jam

c. Gabungan kata berikut ditulis serangkai

Adakalanya Akhirulkalam
Alhamdulillah Astaghfirullah
Bagaimana Barangkali
Bilamana Bismillah
Beasiswa belasungkawa
Bumiputra Daripada
Darmabakti darmawisata
Dukacita Halalbihalal
Hulubalang Kacamata
Kasatmata Kepada
Karatabasa Kilometer
Manakala Manasuka
Mangkubumi Matahari
Olahraga Padahal
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Paramasastra Peribahasa
Puspawarna Radioaktif
Saptamarga Saputangan
Saripati sebagaimana
Sediakala Segitiga
Sekalipun Silaturahmi
Sukacita Sukarela
Sukaria Syahbandar
Titimangsa Wasalam
d. Kata yang mirip

Sarat Syarat

Gaji Gajih

Sah Syah
Massa Masa
Ngaji Kaji

Bawa Bahwa
Masuk Masyuk
Pakta Fakta

4. Kata Ganti ku, kau, mu, dan nya

Kata ganti ku dan kau ditulis serangkai dengan kata yang mengikutinya; ku, mu, dan

nya ditulis serangkai dengan kata yang mendahuluinya. Contoh:

Apa yang kumiliki boleh kauambil.

Bukuku, bukumu, dan bukunya tersimpan di perpustakaan.

5. Kata Depan di, ke, dan dari

Kata depan di, ke, dan dari ditulis terpisah dari kata yang mengikutinya kecuali di

dalam gabungan kata yang sudah lazim dianggap sebagai satu kata seperti kepada dan

daripada. Contoh:

Kain itu terletak di dalam lemari. Bermalam sajalah di sini.

Di mana Siti sekarang? Mereka ada di rumah.

la ikut terjun ke tengah kancah perjuangan.

Ke mana saja ia selama ini?

Kita perlu berpikir sepuluh tahun ke depan. Mari kita berangkat ke pasar.

Saya pergi ke sana-sini mencarinya. la datang dari Surabaya kemarin.
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Catatan:
Kata-kata yang dicetak miring di bawah ini ditulis serangkai.
Si Amin lebih tua daripada si Ahmad.
Kami percaya sepenuhnya kepadanya.
Kesampingkan saja persoalan yang tidak penting itu.
la masuk, lalu keluar lagi.
Surat perintah itu dikeluarkan di Jakarta pada tanggal 11 Maret 1966.
Bawa kemari gambar itu.

Kemarikan buku itu.

6. Penggunaan Kata si dan sang
Kata si dan sang ditulis terpisah dari kata yang mengikutinya. Contoh:
Harimau itu marah sekali kepada sang Kancil.
Surat itu dikirimkan kembali kepada si pengirim.

7. Penggunaan Partikel
Partikel -lah, -kah, dan -tah ditulis serangkai dengan kata yang mendahuluinya.
Contoh:
Bacalah buku itu baik-baik.
Apakah yang tersirat dalam dalam surat itu?
Jakarta adalah ibu kota Republik Indonesia.
Apakah yang tersirat dalam surat itu?
Partikel pun ditulis terpisah dari kata yang mendahuluinya. Contoh:
Apa pun yang dimakannya, ia tetap kurus.
Hendak pulang pun sudah tak ada kendaraan.
Jika ayah pergi, adik pun ingin pergi.
Catatan:

Kelompok yang lazim dianggap padu, ditulis serangkai. Contoh:

Adapun andaipun
Ataupun bagaimanapun
Biarpun kalaupun
Kendatipun maupun
Meskipun sekalipun
Sungguhpun walaupun
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Partikel per yang berarti ‘mulai’, ‘demi’, dan ‘tiap’ ditulis terpisah dari bagian
kalimat yang mendahului atau mengikutinya. Contoh:

Pegawai negeri mendapat kenaikan gaji per 1 April.

Mereka masuk ke dalam ruangan satu per satu.

Harga kain itu Rp2.000 per helai.

Penggunaan Kata adalah/ialah/yakni/yaitu
Kata ialah/adalah/yakni/yaitu yang diikuti perincian horizontal (ke samping) atau
vertikal (ke bawah) tidak menggunakan tanda titik dua (:). Contoh:
Ada enam cara pengelakan pajak yang biasa dipraktikkan di mana-mana, yaitu
penggeseran, kapitalisasi, transformasi, penyelundupan, penghindaran, dan

pengecualian.

Jika diikuti perincian yang terdiri atas frasa yang agak panjang atau klausa, perincian
itu sebaiknya disusun secara vertikal. Contoh:
Dalam prinsip akuntansi ada langkah-langkah yang harus ditempuh sehubungan
dengan penarikan harga, yaitu:
e Menghitung besarnya akumulasi penyusutan sampai saat penarikannya;
e Menghapus rekening aktiva dan akumulasi penyusutan;

e Menghitung rugi-laba penjualan.

Kata ialah dipakai untuk mendefinisikan sesuatu atau menghubungkan dua penggal
kalimat.
Contoh 1: (definisi)
Biologi ialah ilmu yang mempelajari ...
Contoh 2: Bahasa Negara ialah bahasa Indonesia

Kata adalah dipakai untuk menegaskan hubungan subjek kalimat dengan penjelasan.
Contoh 1: (identik dengan)
Pancasila adalah falsafah bangsa Indonesia.
Contoh 2: (sama maknanya)

Desember adalah bulan kedua belas.
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10.

Contoh 3: (termasuk dalam kelompok)

Saya adalah pengagum Ki Hajar Dewantara.

Kata yaitu dan yakni dipakai untuk memperjelas kata atau kalimat sebelumnya yang
merupakan perincian.
Contoh 1:
la pergi dengan tiga orang temannya, yaitu Hasan, Ali, dan Amir.
Contoh 2:
Rapat itu membahas dua masalah pokok, yakni masalah kepegawaian

dan masalah administrasi.

Penggunaan Frasa sebagai berikut
Frasa sebagai berikut digunakan untuk perincian. Jika perincian itu pendek-pendek
dan belum memenuhi syarat sebagai kalimat (berupa kata, frasa, atau klausa), setelah
frasa sebagai berikut digunakan tanda titik dua (:). Jika perincian tersebut telah berupa
kalimat, sesudah frasa sebagai berikut digunakan tanda titik (.).
Frasa sebagai berikut yang diikuti tanda titik dua (:) pun masih dibagi menjadi dua,
yaitu
e Tiap unsur perincian diikuti tanda koma (,), sebelum rincian terakhir beri kata
dan setelah tanda koma ().
e Tiap unsur perincian diikuti tanda titik koma (;) dan sebelum rincian terakhir
tidak diikuti kata dan

Penggunaan Kata tiap dan masing-masing
Kata tiap berkonotasi dengan kata bilangan dan kata masing-masing berkonotasi
dengan kata ganti atau berkaitan dengan orang. Contoh 1:

Setelah acara syukuran, para karyawan kembali ke tempat kerja masing-masing.
Hindari: Masing-masing karyawan kembali ke tempat kerja.
Contoh 2:

Tiap hari Minggu kami pergi ke gereja.

Tiap hari saya naik bus ke kantor.
Catatan: Kata setiap dan tiap-tiap adalah variasi kata tiap.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Penggunaan Kata dan lain-lain (dll.) “macam-macam”
Contoh:

Ibu membeli sayur, telur, mentega, sabun mandi, dan lain-lain.

Penggunaan dan sebagainya (dsb.) “satu macam/jenis”
Contoh:
BNI memanjakan nasabahnya dengan tabungan pendidikan, tabungan hari tua,

tabungan berjangka, dan sebagainya.

Penggunaan dan seterusnya (dst.) “urutan”
Contoh:

Murid-murid mulai mengerjakan soal nomor 1, nomor 2, nomor 3, dan seterusnya.

Penggunaan Kata beberapa
Kata beberapa berarti “lebih dari dua, tetapi tidak banyak” (KBBI 2013). Dengan kata
lain, beberapa bermakna jamak juga. Artinya, setelah kata beberapa tidak perlu

diikuti kata yang bermakna jamak. Contoh:

Benar Salah

beberapa buku beberapa buku-buku
beberapa gedung beberapa gedung-gedung
beberapa penerbit beberapa penerbit-penerbit
beberapa rumah beberapa rumah-rumah

Penggunaan Kata banyak
Kata banyak bermakna jamak atau plural. Karena sudah berarti jamak, kata banyak
tidak perlu diikuti kata-kata yang juga menunjukkan jamak. Contoh:

Banyak rumah bukan banyak rumah-rumabh.

Penggunaan Kata para
Kata para berarti banyak atau jamak. Oleh karena itu, kata para diiringi oleh kata
benda (nomina). Contoh:

Para guru bukan para guru-guru.
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17.

18.

19.

20.

Penggunaan Kata berbagai/pelbagai

Kata berbagai berarti ‘bermacam-macam; berjenis-jenis” (KBBI, 2013: 112),
sedangkan kata pelbagai berarti ‘“berbagai-bagai, beberapa, beraneka macam,
bermacam-macam (KBBI 2013, 1040). Dengan kata lain, kata berbagai/pelbagai

sudah berarti jamak. Jadi, jangan dijamakkan lagi.

Penggunaan Kata sedangkan dan sehingga

Kata sehingga adalah kata penghubung untuk menandai akibat (KBBI 2013, 1240).
Kata sedangkan adalah kata penghubung untuk menandai perlawanan (KBBI 2013,
1237). Keduanya bertugas menyambungkan dua pernyataan dalam satu kalimat.
Dengan demikian, kata sedangkan dan sehingga tidak dapat mengawali kalimat.
Contoh:

Malam itu hujan turun lebat sehingga terjadi banjir.

Penggunaan Kata dari dan daripada
Kata daripada lazim digunakan untuk menyatakan perbandingan. Contoh:
Saya lebih tinggi daripada kamu.
Mereka lebih kaya daripada kami.
Daripada ini lebih baik itu!
Selain itu, yang digunakan adalah kata dari. Contoh:
Saya baru kembali dari Surabaya.
Rani berasal dari keluarga kaya.

Saya menantimu dari pagi.

Penggunaan Kata sedang dan sedangkan
Kata sedang menunjuk pada waktu dan penulisannya tidak diawali dengan tanda baca
koma (,). Contoh:

Ibu sedang memasak di dapur.
Kata sedangkan digunakan sebagai kata sambung (konjungsi) yang
mempertentangkan atau membandingkan dua pernyataan dalam satu kalimat;
penulisannya diawali dengan tanda koma (,). Contoh:

Ibu memasak di dapur, sedangkan ayah membersihkan sepeda.

Adik senang makanan asin, sedangkan saya senang makanan manis.
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21.

22.

23.

24,

Penggunaan Kata kepada dan pada
Kata kepada digunakan pada frasa yang berunsur orang. Kata pada digunakan pada
frasa yang berunsur selain orang. Contohnya:

Pada saat itu belum banyak orang memiliki mobil.

Kehidupan masyarakat didasarkan pada asas gotong royong.

la memberikan buku kepada ayahnya.

Laporan sudah diserahkan kepada Pak kepala

Penggunaan Kata di- dan pada

Kata di dapat digunakan sebagai kata depan dan sebagai awalan.

a) Sebagai kata awalan, di diikuti kata kerja dan ditulis serangkai (satu kata) dengan
kata yang mengikutinya. Contoh: diambil, dipetik, dicium

b) Sebagai kata depan, di diikuti keterangan tempat dan ditulis terpisah (dua kata)
dengan kata yang mengikutinya. Contoh: di kelas, di kebun, di kantor, di antara

¢) Kata pada diikuti keterangan waktu. Contoh: pada hari ini, pada saat itu mereka
mulai bergerak, pada malam hari

Hindari:

pada papan tulis

di malam sunyi

Penggunaan Kata keluar dan ke luar
Kata ke luar ditulis terpisah karena diikuti keterangan tempat. Kata ini merupakan
pasangan kata di luar dan dari luar serta merupakan lawan kata ke dalam. Contoh:

Ibu baru saja ke luar negeri.

Ayah sedang ke luar kantor.
Kata keluar ditulis serangkai karena menunjukkan aktivitas atau kegiatan. Kata ini
merupakan lawan kata masuk. Contoh:

Dia sudah keluar dari perusahaan itu.

Bos sedang keluar sebentar.

Penulisan Gelar Akademis
Gelar akademis dalam teks buku, daftar pustaka, biografi singkat dihilangkan. Khusus
untuk penulis kata pengantar dan sambutan boleh dicantumkan (misalnya untuk
kepentingan promosi).
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25.

26.

27.

28.

Penulisan Nama Orang

Nama orang dituliskan sesuai dengan cara orang itu menuliskan namanya. Contoh:
H.B. Jassin, Koentjaraningrat, Soesilo Soedarman, Daoed Joesoef, Andi Hakim
Nasoetion

Nama orang sebaiknya tidak dipenggal untuk menghindari pemenggalan yang salah.

Pengecualian: dalam buku yang membahas nama-nama tokoh, gelar boleh

dicantumkan untuk menghindari kerancuan nama yang sama tetapi orangnya berbeda.

Penulisan Rp
Penulisan Rp langsung diikuti angka, tanpa ada spasi. Contoh:
Ibu membeli pisang seharga Rp500.
Penulisan Rp untuk perincian ke bawah tidak harus rapat; Rp ditulis rapat hanya untuk

angka terbesar. Contoh:

Modal yang disetor Rp 990.000
Laba yang ditahan Rp 130.000 +
Jumlah modal Rp1.130.000

Kalimat yang di dalamnya terdapat Rp dan diikuti angka sebaiknya tidak terpisah
dengan angkanya. Contoh:

Setiap orang menyumbang sebesar Rp10.000 untuk membantu korban banjir.

Penggunaan Kata pukul dan jam

Kata pukul digunakan untuk menunjukkan ketepatan waktu. Contoh:
Rapat diadakan pukul 10.00-13.00.
Waktu: pukul 10.00-13.00.
Saya piket pukul 2.00 malam.

Kata jam digunakan untuk benda-benda atau jumlah waktu. Contoh:
Rapat selesai dalam dua jam.
Jam tangan saya rusak.
Perjalanan darat Jakarta—Bandung kini hanya dua jam.

Catatan: Dalam bahasa lisan jam identik dengan pukul

Penggunaan Kata dan dan ke
Contoh:
Berapa jarak antara Kota A dan Kota B?
Berapa jarak dari Kota A ke Kota B?
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29. Penulisan Gabungan Kata

30.

31.

Jika tidak mendapatkan awalan dan akhiran, gabungan kata ditulis terpisah (kecuali
olahraga). Contoh:
tingkah laku
orang tua
ambil alih
rumah tangga
Jika mendapatkan awalan dan akhiran, gabungan kata ditulis serangkai. Contoh:
mempertanggungjawabkan
memberitahukan
diberitahukan
Jika hanya mendapat awalan saja atau akhiran saja, gabungan kata ditulis terpisah.
Contoh:
diberi tahu
memberi tahu

beri tahukan

Penulisan kedua dan ke dua
Penulisan kedua disambung bila menunjukkan sesuatu yang terdiri atas dua atau
nomor dua. Contoh:
la tinggal kelas untuk kedua kalinya.
la mengunjungi kedua tempat itu.
la pergi ke kedua tempat itu.
Anaknya yang kedua telah lahir kemarin.
Penulisan ke dua dipisah bila ke berkedudukan sebagai kata depan. Contoh:
la pergi ke dua tempat peristirahatan.
la pergi ke dua kota: Semarang dan Yogyakarta.

la berkunjung ke dua tempat itu.

Kapan k, p, t, dan s luluh?
Kata dasar yang huruf awalnya k, p, t atau s dan bukan berasal dari kata asing akan

mengalami peluluhan jika mendapat awalan me- dan men- (meny-, mem-, meng-).
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32.

Contoh:
kerut mengerut
kepak mengepak-ngepakkan
kurung mengurung
pukul memukul

pengarun  memengaruhi

tinju meninju
tusuk menusuk
sapu menyapu
sodor menyodorkan

Kaidah ini memiliki pengecualian untuk kata mempunyai. Selain itu, jika kata dengan

bentuk dasar berkonsonan rangkap dengan awalan huruf k, p, t, s, TIDAK LULUH.

Contoh:

Men + produksi => memproduksi

Penulisan antar
Antar- ditulis serangkai dengan kata yang mengikutinya. Contoh:
antarkota
antargenerasi
antarbangsa
antarnegara
antarras
Jika antar diikuti gabungan kata atau kata ulang maka penulisannya dengan
menggunakan tanda hubung (-). Contoh:
antar-orang tua
antar-kanak-kanak

antar-anak-anak

58



BAB VI
PENULISAN UNSUR SERAPAN

Bahasa Indonesia menyerap unsur dari berbagai bahasa lain, baik dari

bahasa daerah maupun dari bahasa asing, seperti Sansekerta, Arab, Portugis,

Belanda, atau Inggris. Berdasarkan taraf integrasinya, unsur pinjaman dalam

bahasa Indonesia dapat dibagi atas dua golongan, yaitu:

1)

2)

Unsur pinjaman yang belum sepenuhnya terserap ke dalam bahasa
Indonesia, seperti: reshuffle dan shuttleclock. Unsur ini digunakan dalam
konteks bahasa Indonesia, tetapi pengucapannya masih meng- ikuti cara
asing.

Unsur pinjaman yang pengucapan dan penulisannya disesuaikan dengan
kaidah bahasa Indonesia. Dalam hal ini, diusahakan agar ejaannya hanya
diubah seperlunya sehingga bentuk Indonesianya masih dapat

dibandingkan bentuk asalnya.

Adapun kaidah ejaan yang berlaku bagi unsur serapan itu ialah sebagai berikut.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

aa (Belanda) menjadi a, seperti: octaaf => oktaf

ae tetap ae jika tidak bervariasi dengan e, seperti: aerodinamics =>aerodinamika
ae, jika bervariasi dengan e, menjadi e, seperti: haemoglobin =>hemoglobin

ai tetap ai, seperti: trailer => trailer

au tetap au, seperti: audiogram => audiogram

¢ di muka a, u, 0, dan konsonan menjadi k, seperti: construction => konstruksi
classification => klasifikasi

c di muka e, i, oe, dan y menjadi s, seperti: central => sentral

circulation => sirkulasi, cylinder => silinder

cc di muka o, u, dan konsonan menjadi k, seperti:

accommodation =>akomodasi, acculturation => akulturasi

acclamation =>aklamasi

cc di muka e dan i menjadi ks, seperti: accent =>aksen, vaccine =>vaksin

10) cch dan ch di muka a, o, dan konsonan menjadi k, seperti: saccharin =>sakarin

charisma => karisma, cholera => kolera, chromosome=>kromosom

11) ch yang lafalnya s atau sy menjadi s, seperti: machine =>mesin
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12) ch yang lafalnya ¢ menjadi c, seperti: Check =>Cek, Chip => Cip
13) C (Sansekerta) menjadi s, seperti: Castra =>sastra

14) e tetap e, seperti: description => deskripsi

15) oo (Inggris) menjadi u, seperti: cartoon => kartun

16) oo (Vokal ganda) tetap oo, seperti: coordination => koordinasi
17) ph menjadi f, seperti: phase => fase physiology => fisiologi

18) g menjadi k, seperti: aquarium => akuarium
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BAB VII
PENULISAN KUTIPAN DAN DAFTAR PUSTAKA

A. Penulisan Kutipan
Kutipan merupakan pinjaman pendapat atau kalimat yang diambil dari seseorang, baik
berupa tulisan atau lisan yang bertujuan untuk memperkokoh argumentasi di sebuah karya
tulis. Selain digunakan untuk memperkuat argumen, kutipan juga bisa dijadikan sebagai
landasan teori, penjelasan suatu uraian, atau sebagai bukti untuk menunjang sebuah pendapat.
Jenis kutipan ada 2 yaitu kutipan langsung dan kutipan tidak langsung.
1. Kutipan Langsung
Kutipan langsung merupakan kutipan yang diambil secara identik atau sama persis
dari sumber aslinya. Kutipan langsung dapat dibagi lagi menjadi beberapa jenis. 2 di
antaranya adalah kutipan langsung yang kurang dari 4 baris dan kutipan langsung yang
lebih dari 4 baris. Berikut cara menulis kutipan langsung kurang dari 4 baris:
« Kalimat kutipan harus diintegrasikan dengan teks
o Jarak antar baris kutipan adalah 2 spasi
o Kautipan diapit dengan tanda kutip/petik dua (*“...”)
« Setelah kutipan, tulis sumber yang berupa nama pengarang, tahun terbit, dan nomor
halaman di dalam tanda kurung
Contoh:

“Dalam membuat sebuah karya ilmiah jenis penelitian, eksplorasi pustaka merupakan
sesuatu yang harus dilakukan untuk mendapatkan kebenaran data yang ingin diteliti”
(Agung Hermanto, 2009: 15-16).

atau bisa juga dengan menaruh sumber kutipan di depan seperti berikut ini:

Siswanto (1990:20) menegaskan, “keputusan ilmiah merupakan sebuah kemungkinan

atau probabilitas, sehingga bukan suatu kebenaran yang mutlak™.

Selanjutnya, Cara Menulis Kutipan Langsung lebih dari 4 Baris, yaitu:
« Penulisan kutipan dipisahkan dengan jarak 3 spasi dari teks
o Jarak antar baris kutipan adalah 1 spasi
» Kutipan boleh diapit dengan tanda kutip/petik dua (*“...”) atau tidak
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« Setelah kutipan, diberi keterangan sumber
Contoh:

Tidur terlalu larut akan mengganggu proses metabolisme dan menimbulkan banyak
masalah bagi kesehatan tubuh. Dilansir dari situs sitkes.com,penelitian yang dimuat Journal

of Psyhiartic mengungkapkan bahaya kurang tidur yaitu:

“ kurang tidur dapat menyebabkan [1] daya tahan tubuh melemah. Dengan daya
tahan tubuh yang menurun maka dapat lebih mudah terserang penyakit oleh virus
dan juga bakteri serta patogen lain. [2] kurang tidur juga dapat menyebabkan
konsentrasi menurun. Hal ini karen awaktu istirahat menjadi berkurang, sehingga
berdampak pada performa sehari-hari, seperti rasa ngantuk, lemas, lunglai. [3] tidur
kurang dari enam jam dapatmeningkatkan resiko penyakit kanker. Pada saat tidur
[dalam kondisi gelap] tubuh akan memproduksi hormon melatonin yang membantu
meningkatkan daya imun. [4] kurang tidur meningkatkan resiko penyakit diabetes.
Hasil penelitian menunjukkan, seseorang yang kurang tidur mengalami resistensi
insulin. Sehingga insulin tidak dapat dan dapat memicu penyakit diabetes. [5] kurang
tidur dapat menyebabkan stroke. Orang yang kurang tidur memiliki resiko terserang
empat kali lebih tinggi dibanding orang yang cukup tidur. [6] kurang tidur dapat
memicu kegemukan. Hormon leptin yaitu hormon yang mengontrol nafsu makan
akan berkurang sehingga membuat nafsu makan meningkat.” (Haryono, 2003:78)

2. Kutipan Tidak Langsung
Kutipan tidak langsung merupakan kutipan yang mengambil inti sarinya saja, tanpa

mengurangi makna sebenarnya. Kutipan jenis ini dapat dilakukan dengan cara
meringkas/menyimpulkan suatu pendapat atau menulis inti sarinya dengan gaya bahasa
sendiri.
Cara Menulis Kutipan Tidak Langsung

 Kautipan diintegrasikan dengan teks

 Jarak antar baris kutipan adalah spasi ganda

« Kutipan tidak diapit dengan tanda kutip/petik dua (*“...”)

« Setelah kutipan, ditulis sumber kutipan

Contoh:
Kecerdasan buatan merupakan suatu sistem yang di dalamnya terdapat entitas ilmiah yang

berfungsi untuk memproses data eksternal secara cepat dan akurat (Michelle Doe, 2016:
27).
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atau bisa juga dengan menyebutkan sumber di depan kutipan seperti berikut ini:

Michelle Doe (2016: 27) berpendapat bahwa kecerdasan buatan merupakan suatu sistem
yang di dalamnya terdapat entitas ilmiah yang berfungsi untuk memproses data eksternal

secara cepat dan akurat.

Cara Mengutip Kutipan yang Dikutip Orang Lain

Terkadang, seorang penulis ingin mengutip sebuah kutipan yang sebelumnya telah dikutip
oleh seseorang. Hal tersebut dapat dilakukan dengan cara menyertakan nama pengarang
aslinya kemudian diikuti dengan kata “dalam”.

Contoh:

Hendry (dalam Budianto, 2005: 17) menjelaskan bahwa manajemen merupakan suatu
proses untuk melakukan perencanaan dan pengontrolan sumber daya agar tujuan dapat
dicapai secara efektif dan efisien.

Pada contoh di atas, Hendry merupakan pengarang kutipan asli yang pendapatnya dikutip
oleh Budianto.

Cara Mengutip dari Internet

Jika ingin mengutip sebuah pendapat yang bersumber dari internet, cara yang dilakukan
tidak berbeda dengan mengutip dari buku ataupun jurnal. Cukup tuliskan sumber yang
berupa nama pengarang diikuti dengan tahun terbit artikel. Untuk judul artikel,
alamat/URL, dan waktu akses bisa cantumkan di dalam daftar pustaka saja.

B. Penulisan Daftar Pustaka
Berdasarkan KBBI, daftar pustaka adalah daftar yang mencantumkan judul buku, nama
pengarang, nama penerbit, dan sebagainya yang ditempatkan di bagian akhir suatu karangan
atau buku dan disusun menurut abjad. Penulisan daftar pustaka yang benar mutlak menjadi
syarat sebuah karya dapat disebut karya akademik atau tidak. Tanpanya, kredibilitas dan
kepantasan karya tersebut dipertanyakan.
1. Penulisan Daftar Pustaka Bersumber dari Buku
a. Nama penulis yang memiliki dua kata atau lebih, cara penulisannya yaitu dengan
cara dibalik dan antara elemen pertama dan elemen yang kedua dan diberikan tanda
koma (,).
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Contohnya nama penulis bukunya adalah Susilo Bambang Yudhoyono, jadi
penulisannya pada daftar pustaka:
Yudhoyono, Susilo Bambang.

b. Jika penulisnya ada dua orang, maka yang dibalik hanya nama yang pertama, lalu
antara nama pengarang pertama dan yang kedua dituliskan kata ‘dan’.
Contohnya nama pengarang:

Mulyono Notosoedirdjo dan Latipun Notosoedirdjo, M, Latipun. 2014. Kesehatan
Mental. Malang:UMM Press
c. Jika penulisnya terdapat tiga orang atau lebih, maka yang dituliskan hanya nama

pengarang yang pertama saja (Tetapi tetap dibalik kalau namanya dua elemen atau
lebih) dibarengi dengan kata ‘dkk’ (dan kawan-kawan).

Contohnya suatu buku ditulis oleh 4 orang, yaitu Faiz Muhammad, Faishal Ahmad,
Lukman Hakim, dan Sulthon. Maka pada penulisan daftar pustaka ditulis:
Muhammad, Faiz dkk.

d. Untuk Cara Menulis Daftar Pustaka Anda tidak perlu mencantumkan gelar
kebangsawanan, gelar akademis maupun gelar keagamaan. Misalnya Arya Putra, S.
Pd hanya ditulis: Putra, Arya.

e. Urutan penulisan ke arah samping kanan yakni: nama penulis (dibalik, diakhiri tanda
titik), tahun terbit (jika tidak tersedia, tulis saja ‘Tanpa Tahun’, diakhiri tanda titik),
nama kota tempat terbit (diakhiri titik dua), dan terakhir nama penerbit (diakhiri
titik).

Contohnya misalkan buku yang judulnya Master Your Mind Design Your Destiny
yang dikarang oleh Adam Khoo. Diterbitkan oleh PT Gramedia, Jakarta, di tahun
2015, maka pada daftar pustaka dicantumkan:

Khoo, Adam. 2015. Master Your Mind Design Your Destiny. Jakarta: PT Gramedia.

f. Jika buku bersumber dari buku terjemahan
Contohnya:

Migley F. 2005. Pembangunan Sosial.Tindilinting P, penerjemah. Jakarta (ID):
Gramedia. Terjemahan dari: Social Development
2. Penulisan Daftar Pustaka Bersumber dari Bukan Buku

a. Bersumber dari Jurnal

Contoh:

Natalia, N., Kristin, F.,, & Anugraheni, I. (2019). Perbedaan Efektivitas Model
Pembelajaran Kooperatif Tipe STAD dan NHT Ditinjau dari Hasil Belajar IPA
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Siswa Kelas 4 SD Gugus Joko Tingkir. Vox Edukasi: Jurnal Ilmiah Ilmu
Pendidikan, 10(1), 1-11.

3. Bersumber dari Skripsi/ Tesis
Contoh:

Cahyakesuma, Abigail. 2000. “Penyebab Invasi Uni Soviet ke Afghanistan”. SKripsi.
FISIP, Hubungan Internasional, Universitas Prambanan, Yogyakarta.

4. Bersumber dari Surat Kabar
Contoh:

Alwisiah, A.C. 12 Maret 2020. Pelaksanaan Tri Hita Karana di Bali. Bali Post. Hal
20

5. Bersumber dari Internet
Contoh:

Reza, Jeko |Igbal. 2015. Inikah Dampak Mematikan Pemanasan Global.
http://tekno.liputan6.com/read/2304179/inikah-dampak-mematikan-
pemanasan-global. Diakses pada 10 Februari 2020
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BAB VII|I
PENUTUP

Penerbitan buku melibatkan proses yang tidak sederhana, mulai dari proses verifikasi
naskah sampai menjadi output terbitan dalam bentuk tercetak dan elektronik. Proses kunci
(key process) dalam penjaminan mutu terbitan terutama terletak pada tahap
penilaian/penelaahan (review) substansi dan penyuntingan naskah. Meskipun demikian,
tahap-tahap lainnya dalam keseluruhan rangkaian proses penerbitan akan tergambar dalam
output akhir proses penerbitan (buku). Dengan adanya pedoman ini, diharapkan Civitas
STAHN Mpu Kuturan Singaraja dapat memahami kompleksitas proses penerbitan tersebut
sehingga kerja sama yang baik antara editor dan penulis menjadi suatu keharusan dalam

proses penerbitan buku.
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Badan Bahasa. 2016. Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia. Jakarta: Kemen- terian
Pendidikan dan Kebudayaan Indonesia.

Badudu, J.S. 1989. Inilah Bahasa Indonesia yang Benar 111. Jakarta: PT. Gramedia. Butcher,
Judith. 1980. Typescripts, Proof and Indexes. Cambridge: Cambridge University Press.

Dewan Bahasa dan Pustaka. 1990. Gaya Dewan: Sebuah Panduan Kerja Penerbitan. Kuala
Lumpur: Dewan Bahasa dan Pustaka Kementerian Pendidikan Malaysia.

Departemen Pendidikan Nasional. 2013. Kamus Besar Bahasa Indonesia Pusat Bahasa. Edisi
Keempat. Jakarta: PT Gramedia.

Eneste, Pamusuk. 2005. Buku Pintar Penyuntingan Naskah. Edisi Kedua. Jakarta: Gramedia
Pustaka Utama.

Ichwanuddin, Wawan, dan Syamsuddin Harris (Ed.). 2014. Pengawasan DPR Era
Reformasi: Realitas Penggunaan Hak Interpelasi, Angket, dan Menyatakan Pendapat.
Jakarta: LIPI Press.

Kpwriting. 2010. The 1st Source of Academic Freelance Work. 2010. Diakses dari
“kpwriting.com” pada 12 Juli 2020.

Rahardi, Kunjana. 2009. Penyuntingan Bahasa Indonesia untuk Karang-Mengarang. Jakarta:
Penerbit Erlangga.

Redaksi Transmedia. 2009. Pusat Pembinaan dan Pengembangan Bahasa Departemen
Pendidikan Nasional RI. Panduan EYD dan Tata Bahasa Indonesia. Jakarta:
Transmedia.

Retnowati, Endang, dan M. Azzam Manan (Ed.). 2014. Identifikasi Bahasa dan Kebudayaan
Etnik Minoritas Kao. Jakarta: LIPI Press.

Rifai, Mien A. 2005. Pegangan Gaya Penulisan, Penyuntingan, dan Penerbitan Karya
IImiah Indonesia. Yogyakarta: Gadjah Mada University Press.

Style Manual. 2003. The Chicago Manual of Style (15th ed). USA: The University of
Chicago Press.

Saukah, Ali. 2009. “Pengacuan, Catatan Kaki, Catatan Akhir, dan Bibliografi”. Diakses dari
noorifada.files.wordpress.com/2008/11/pengacuan.pdf pada tanggal 24 September 2020.

SNI 19-6963-2003 tentang dokumentasi-judul punggung pada buku dan publikasi lainnya
SNI 19-1946-1990 tentang indeks penerbitan

SNI 19-1937-1990 tentang halaman judul buku
67



SNI 19-1950-1990 tentang terbitan berkala

Tim Gransindo. 2007. Buku Pintar Penerbitan Buku. Jakarta: Grasindo.
Trim, Bambang. 2009. Taktis Menyunting Buku. Bandung: Maximalis.
Wibowo, lyan. 2007. Anatomi Buku. Jakarta: MQS Publishing.

Winkler, Anthony C. dan Joy Ray McCuen. 2003. Writing the Research Paper A Handbook.
USA: Wadsworth.
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GLOSARIUM

Badan penerbit adalah suatu organisasi atau badan hukum yang memiliki tugas fungsi utama
melaksanakan proses penerbitan.

Balai Media dan Reproduksi (Mpu Kuturan Press) adalah Unit Pelaksana Teknis yang
memiliki fungsi utama penerbitan, yang mencakup proses-proses penyuntingan,
produksi dan diseminasi terbitan sesuai Surat Keputusan Kepala LIPI Nomor
1027/M/2002 tentang pendirian LIPI Press.

Dewan Editor adalah pakar/ahli yang memiliki tugas dan wewenang untuk menilai dan
membuat keputusan diterbitkannya suatu naskah sesuai dengan mekanisme, prosedur,
serta standar kualitas yang telah ditetapkan.

Gaya selingkung (house style) ialah standar atau ciri khas yang dimiliki oleh badan penerbit
dalam menjalankan kegiatan penerbitan, meliputi proses penyuntingan, layout, serta
produksi terbitan yang diterapkan secara konsisten. Hal ini dilakukan untuk
menyeragamkan dan menjamin kualitas hasil terbitan dari suatu badan penerbit.

Karya Tulis llmiah (KTI) adalah tulisan hasil litbang dan/atau tinjauan, ulasan (review),
kajian, dan pemikiran sistematis yang dituangkan oleh per- seorangan atau kelompok
yang memenuhi kaidah ilmiah.

Naskah/manuskrip adalah kumpulan tulisan yang telah memenuhi kriteria tertentu sesuai
dengan persyaratan penerbitan buku yang telah ditetapkan oleh Mpu Kuturan Press.

Penelaahan adalah salah satu proses penyuntingan dan penelaahan substansi untuk menjamin
standar kualitas publikasi yang diterbitkan agar sesuai dengan prosedur dan kaidah
keilmuan bidang naskah.

Penelaah adalah seseorang, yang karena kepakarannya melakukan tugas menelaah dan
menyunting substansi naskah yang akan diterbitkan sesuai dengan kaidah dan ketentuan
penelahaan yang telah ditetapkan oleh penerbit.

Penerbitan adalah suatu rangkaian kegiatan penyuntingan, produksi, promosi dan distribusi,
yang bertujuan untuk menambah nilai suatu naskah/ artikel sehingga menjadi terbitan
(tercetak maupun elektronik) yang dapat tersampaikan dengan baik kepada pembaca
sasaran.

Penerbitan limiah adalah penerbitan yang menekankan pada proses penyuntingan substansi
melalui penilaian dan penelaahan naskah untuk menghasilkan terbitan/karya tulis
ilmiah (KTI) sesuai dengan kaidah yang ditetapkan.
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Penyuntingan adalah proses mengolah naskah buku (manuskrip) menjadi naskah yang siap
diterbitkan, baik dari aspek substansi maupun aspek mekanik (visual, kebahasaan, dan
desain) sesuai dengan kaidah dan ketentuan yang berlaku yang bertujuan agar diperoleh
terbitan yang layak dibaca.

Terbitan adalah output final dari proses penerbitan yang sudah layak dipublikasikan kepada
masyarakat, baik secara elektronik maupun tercetak. Jenis terbitan dapat berupa buku,

bunga rampai, jurnal, prosiding, buletin, serta terbitan nonilmiah dan populer lainnya.
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Lampiran 01. Tanda Koreksi

Tanda koreksi merupakan tanda-tanda standar yang digunakan dalam editing naskah di

lingkungan penerbit. Para editor, layouter, dan desainer harus mengacu pada standar berikut

ini.

EO NIRRT b e

| Sisipkan huruf

Sisipkan kata hal 1Hu /( Tidak ada yang mau mengakui {
Sisipkan tanda Di sini perlu tanda koma atau tanda
baca ? K titik )(

Hapuskan huruf N Dimengefﬂj

Hapuskan kata el ...atau yawg lebih dikenal...
Hapuskan dT Seharusnya hal itu/tidak

tanda baca dilakukannya

Ganti huruf

Mcngaf(s rezeki

Ganti karakter

Apa yang kita makan@

yang rusak
Ganti kata dengan, Aku tidak tertarik kepada Bona
Ganti teks ﬁ.“ﬁﬁﬂ‘_'ﬁl‘_‘.. Bingung dia. Mengapa demikian?

Ganti tanda

Ibu bertanya ke mana Ani perg'}l

baca
Superskrip (X*}')%' xf+2xy "‘Yi
Subskrip cIiH;{on

Set huruf kecil

Set huruf
kapital

Ayah membeli kunci@\ggris

Paman Sam berasal dari@mbon

Set garis bawah

Hal itu harus dilakukan

Set huruf tebal

Presiden Socharto dituduh korupsi
AAA A~

Set huruf mining

... rapat dengan para stakcholder



Rapatkan (jarak

- i [bu Ani membeli fiJJu baru
;R:tp:m(jarak bu Ani membet{] baju baru
e —

e T

Balikkan huruf

Jangan biarkan huruf yang terfdflik

Balikkan kata

Post(amdromelpower I

Geser ke dalam

i

mangga
pisang

atau
@dcnesia diharapkan mampu
membangun perekonomiannya
kembali

Geser ke luar

Diambilnya beberapa barang antara
lain:

Ip 1) mantel

2) ikat pinggang

Batalkan

Koreksi / . :

¢ dinyatakan batal.

(kembali ke Koreksi yang ada dinyatek __ba

posisi semula)

Tanya 2 Presiden Soekarno meninggal karena

meragukan : tekanan politik 7
Akan tetapi, sejak selesainya PD II,
Negara Jerman pecah menjadi dua,

Sambungkan > Jerman Barat dan Jerman TlmuD

tolca qfedua negara itu dipisahkan oleh
tembok tinggl yang disebut Tembok
Berlin.

Paragraf baru Tanah air kita terletak pada jalur lalu

(Mulai dengan ‘ intas perdagangan Asia Pasilik.

paragraf baru) Bangsa Eropa datang ke Indonesia....

Panjangkan

singkz:::n / spell out dP&nip ajha:ng::m singkatan agar(@pd)

akron =

Betulkan Kata ini pemengga-

pemenggalan :J Aannya salah.

Tanda pisah (en

dash) P ( /en/ Antara Jakartyéandung

Tanda sengkang / Di sini ada tanda sengkf:}yﬁcbuah

(1 em dash) [Glll tanda dua kali tanda pi A
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Kurangi spasi less ¥

Tidak / enak /dilihat / kalau/ jarang.

antarkata

Kurangi spasi Baris ini terlalu lebar schingga

i o banyak ruang putih.

Samakan spasi X o -"—‘— b
antarkata i fq, #* Tidak enak /mgn kalau / tidak sama.

Tambah spasi
antarbaris

De—

Baris ini terlalu rapat schingga sulit
)H!Sacaz.

CONTOH PENERAPAN TANDA KOREKSI

»

:NHS() ESR

Sebelum

Akan tmplkebur diang bapak dan almarhum kohknvi“lAhulm
ternyata tidak fampil puls datam mengelola bifsnis kakaknya/Apalagl, bisnls ity
memang djvariskan Wiliam sudah datam keadaan labil. Bangkeut ai perusahaan
sendirl, w berikutnya Wallace bekerja sebege tenaga survel
J‘.ﬂam teknik sipil di dekat perusahaannya. Setelah mengumpulkan
sedikit vang, Wallace membujuk uudu-nyq‘.lohrﬂmmk bergabung dengannya
memulal perusahaan lain di bidang architecture dan civil engineering.

Sesudah

S5
»a
B

LI

Akan tetapl, sebagaimana mendlang bapak dan almarhum kakaknya, AR
Wallace ternyata tidak terampil pula dalam mengelola bisnis kakaknya, Apalag),
bisnis Ity memang diwariskan Willlam sudah dalam keadaan labil. Bangkrut di
perusahsan sendiri, dua bulan berikutnya Wallace bekerja sebagal tenags survel
di perusahaan teknlk sipll di dekat perusahaannya. Setelah mengumpulkan
sedikit vang. Wallace membujuk saudaranya, John, untuk bergabung dengannya
memulal perusahaan lain di bidang architecture dan civil engineering.
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Lampiran 02. Bentuk dan Ukuran Buku

Berikut ini panduan dalam menentukan format spesifikasi ukuran buku yang umumnya
diterbitkan oleh Mpu Kuturan Press. Spesifikasi bentuk dan ukuran buku tidak menutup
kemungkinan ada pengembangan produk, bergantung pada fungsi dan karakter naskah.
Ukuran spesifikasi bentuk terbitan Mpu Kuturan Press terdiri atas:

1. Buku Kecil (A5)

Dimensi 148 x 210 mm

Inside 123 mm Outside :20 mm

Top : 20 mm Bottom 125 mm

2. Buku Besar (B5)

Dimensi 176 x 250 mm

Inside : 30 mm Outside : 25 mm
Top 125 mm Bottom : 30 mm
Keterangan:

a) Terbitan buku minimal 49 halaman.

b) Jenis kertas yang digunakan adalah HVS 70-80 gram dan book paper 80 gram.

c) Jenis huruf untuk isi buku terbitan Mpu Kuturan Press adalah font berkait. Seperti
Agaramond (Adobe Garamond).

d) Apabila halaman terbitan lebih dari 500 halaman akan diterbitkan dalam bentuk B5
(1SO), kecuali untuk buku yang mengandung gambar, grafik, dapat diterbitkan dalam
bentuk lain sesuai dengan fungsi dan karakter naskah.

e) Penomoran halaman berjarak 8 mm dari garis margin bawah.

f) Running text (penomoran halaman) diisi dengan ketentuan sebagai berikut:

» Halaman genap (Kiri) diisi judul buku

» Halaman ganjil (kanan) diisi dengan judul bab
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KEKINIAN

KEANEKARAGAMAN HAYATI INDONESIA
2014

gNo. 28 Tahun 2014

© Hak apta dilindung oleh Undang-Undan
Al Rights Reserved

Him.i(halamanPrancis/Judul Semu) Hlm. ii (halaman UUD Hak Cipta)
Katalog dalam Terbitan (KDT)
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dicantumkan. Letak berurutan dari i-iv.
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Lampiran 03. Penggunaan Logo STAHN Mpu Kuturan Singaraja
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Lampiran 04. Formulir Tanda Terima Naskah

Pusat Penelitian dan Pengabdian Masyarakat
(Mpu Kuturan Press)
Nomor
FORMULIR Tanggal
Revisi
TANDA TERIMA Halaman | 1 dari 1
NASKAH
NASKAH
JUDUL
Subjudul
Jumlah HIm.
Format - [ ] softcopy [ ]hardcopy
PENULIS
Nama Lengkap
NIP
Jabatan/pekerjaan
Alamat
Telepon/ Hp.
E-mail

Telah mengisi formulir pengajuan penerbitan buku dan menyerahkan maskah kepada Mpu

Kuturan Press pada tanggal

Naskah akan diterbitkan setelah lolos penilaian dewan editor. Penulis bersedia mengikuti

prosedur dan mekanisme yang ada untuk menghasilkan naskah layak terbit

Singaraja,
Penerima, Yang menyerahkan,
( ) ( )
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Lampiran 05. Formulir Kelengkapan Naskah Buku

Pusat Penelitian dan Pengabdian Masyarakat
(Mpu Kuturan Press)

Nomor
FORMULIR Tanggal
Revisi
KELENGKAPAN Halaman | 1 dari 2
NASKAH
BUKU
JUDUL
Subjudul
Penulis
Kelengkapan Hardcopy1 Softcopy?2 Ket.3
Bahan Awal Halaman Judul Tanpa nama penulis  |Ada nama penulis
(Preliminaries) - -
Halaman Persembahan opsional opsional
Kata pengantar (foreword) dari ahli/pakar Harus ada Harus ada
Prakata (preface) dari penulis Harus ada Harus ada
Daftar Isi Harus ada Harus ada
Daftar Gambar opsional opsional
Daftar Tabel opsional opsional
Daftar Lampiran opsional opsional
Bahan Isi Pendahuluan/Prolog#
(Text Matter) Bagian (Topik utama yang terdiri atas
beberapa bab)
Bab
Subbab
Gambar termasuk Diagram atau Skema
(diberi nomor dan keterangan)
Tabel (diberi nomor dan keterangan)
Penutup/Epilog® Harus ada Harus ada
Bahan Akhir Daftar Pustaka Harus ada Harus ada
(Postliminaries) | Daftar istilah/Glosarium
Daftar Singkatan dan Akronim
Lampiran (jika diperlukan)
Indeks (dibuat oleh penulis) Harus ada Harus ada
Biodata singkat penulis/kontributor Harus ada Harus ada
Catatan:

1 Rangkap 2 eksemplar
2 Naskah dalam format Microsoft Word

3 Keterangan:

[V] ada, [X] tidak ada, [-] opsional
45 Untuk naskah buku bunga rampai
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Lampiran 06. Formulir Kelengkapan Naskah Jurnal

Pusat Penelitian dan Pengabdian Masyarakat
(Mpu Kuturan Press)
Nomor
FORMULIR Tanggal
Revisi
KELENGKAPAN Halaman | 2 dari 2
NASKAH
JURNAL/BULETIN
JUDUL
ISSN
P. Jawab
Jumlah Artikel Judul Gambar?3| Tabel>4
Ada2 Tidak?

Riwayat naskah (diterima, direvisi, disetujui)

Nomor DDC Artikel

Daftar Indeks

Pengantar redaksi

Alamat Redaksi

Struktur Redaksi

Catatan:

1. Naskah dalam format Microsoft Word.

2. Beritanda[v'] ada, [X] tidak ada, [-] opsional.

3. Kualitas gambar harus jelas, tidak buram. File berukuran 300 dpi (dots per inch). Diberi indentitas berupa penomoran
dan keterangan (caption) serta sumber.

4.  Tabeltidak berupa gambar. Diberi indentitas berupa penomoran dan keterangan (caption) serta sumber.

Singaraja, .......cccccveveeiiiiiieen,
Verifikatur,
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Lampiran 07. Formulir Pengajuan Penerbitan

UPT Balai Media dan Reproduksi (Mpu Kuturan Press)
Nomor
FORMULIR Tanggal
Revisi
PENGAJUAN Halaman | 1dari 6
PENERBITAN BUKU

A. PERNYATAAN PENULIS/EDITOR
Nama Lengkap
NIP :
Jabatan/pekerjaan :
Alamat
Telepon/Hp
E-mail
Judul Naskah

Dengan ini menyatakan dengan sebenar-benarnya bahwa:
1. Naskah yang diserahkan adalah karya asli dan bebas dari fabrikasi, falsifikasi, plagiasi,
duplikasi, fragmentasi/salami, dan pelanggaran hak cipta data/isi.
2. Naskah belum pernah diterbitkan dan tidak sedang dipertimbangkan oleh penerbit lain.
3. Apabila dikemudian hari ada implikasi terhadap hal-hal yang disebutkan di atas, bukan
menjadi tanggung jawab Penerbit dan Dewan Editor.
Demikianlah pernyataan ini saya buat dengan jujur dan bertanggung jawab.
Singaraja, .......cccoevevenennn

Materai

(Nama Penulis/Editor)
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A Pusat Penelitian dan Pengabdian Masyarakat
e wk N (Mpu Kuturan Press)
W [ FORMULIR omor
\ ) Tanggal
Revisi
e PENGAJUAN Halaman | 2 dari 6
PENERBITAN BUKU

B. RIWAYAT PENULIS

Sebagai penulis/editor, Anda adalah sumber informasi utama tentang diri dan naskah Anda.
Informasi yang diberikan dalam formulir ini akan menjadi dasar dalam proses penilaian serta
menentukan pola distribusi promosi buku Anda. Oleh karena itu, harap berikan informasi
sedetail mungkin. Silakan sertakan bahan-bahan terkait lainnya yang dapat membantu kami
dalam memberikan penilaian pada naskah ini. Anda wajib mengisi seluruh isian yang tersedia
sebelum menyerahkan naskah secara lengkap sesuai dengan syarat dan ketentuan yang
ditetapkan. Penilaian naskah oleh dewan editor (pakar ahli) hanya akan dilakukan jika naskah
telah memenuhi syarat kelengkapan, kesesuaian, dan format penyajian naskah buku.

1. Riwayat Pendidikan

2. Karya buku 3 (tiga) tahun terakhir

3. Catatan pribadi/pengalaman yang bermanfaat dan berkaitan dengan bidang karya
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UPT Balai Media dan Reproduksi (Mpu Kuturan Press)

FORMULIR

Nomor

Tanggal

PENGAJUAN
PENERBITAN BUKU

Revisi

Halaman

3dari 6

1. Jenis terbitan (beri

[ ] Buku llmiah
[ ] Buku Umum

2. Kepengarangan

tanda [V ])

C. RIWAYAT NAS KAH (sertakan lampiran jika ruang tidak tercukupi)

[ ] Monografi

[ ] Bunga Rampai

[ ] Prosiding

[ ] Nama Buku

Nama

No.telp/Hp

E-mail

Editor
(Jjika ada)

Pengarang
utama (author)

*Pengarang
kepenyertaan
(co-author) (jika
lebih dari satu,
mohon urut
berdasarkan
kontribusinya)

[ ] Bunga Rampai

Nama

No.telp/Hp

E-mail

Editor (harus
ada)

Pengarang
utama (author)

*Pengarang
kepenyertaan
(co-author) (jika
lebih dari satu,
mohon urut
berdasarkan
kontribusinya
pada artikel)
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Pusat Penelitian dan Pengabdian Masyarakat

(Mpu Kuturan Press)

PENERBITAN BUKU

Nomor
FORMULIR Tanggal

Revisi
PENGAJUAN

Halaman | 4 dari 6

3. Uraikan tujuan dan lingkup buku ini

4. Keistimewaan buku ini dibandingkan dengan buku sejenis (jika ada), seperti
edisi/materi baru, penulis/kontributor terkemuka, atau bahasan pada topik
khusus. Jika memungkinkan sertakan judul buku pembanding

5. Sasaran pembaca buku ini (beri tanda [V ]):
[ 1| Mahasiswa/Pelajar [ 1 | Industri/ Pengusaha
[ ]| Praktisi [ ] | Karyawan/ Staf
[ 1| Peneliti/Akademisi [ 1 | Dosen/ Guru
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| [ LAINNYAL ..o

Pusat Penelitian dan Pengabdian Masyarakat
(Mpu Kuturan Press)

Nomor
FORMULIR Tanggal
Revisi
PENGAJUAN Halaman | 5 dari 6
PENERBITAN BUKU

6. Komunitas (ilmiah) akademisi / profesional yang diperkirakan tertarik dengan
buku Anda.

7. Berikan daftar e-mail, website, blog (perseorangan atau organisasi) yang mungkin
dapat digunakan untuk mempromosikan buku Anda.

8. Menurut Anda tempat dan cara apa yang baik untuk mendistribusikan/
memasarkan buku ini.
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Pusat Penelitian dan Pengabdian Masyarakat
(Mpu Kuturan Press)

Nomor
FORMULIR Tanggal
Revisi
PENGAJUAN Halaman| 6 dari 6
PENERBITAN BUKU

9. Perkiraan jumlah cetakan berdasarkan potensi pendistribusian dan pemasaran.

10. Ahli/Spesialis bidang yang diperkirakan tertarik menelaah (review) buku Anda.

Nama

Jabatan/Profesi No telp/Hp E-mail
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Lampiran 08. Formulir Hasil Telaah

Pusat Penelitian dan Pengabdian Masyarakat

(Mpu Kuturan Press)

(REVIEW)

Nomor
FORMULIR Tanggal
Revisi
HASIL TELAAH Halaman | 1 dari 3

JUDUL KARYA

SUBJUDUL

KODE NASKAH

A. PENELAAH AHLI (REVIEWER)

*Penelaah ahli adalah pakar yang ditunjuk Mpu Kuturan Press untuk menilai kelayakan penerbitan buku secara substansi

6. Nama

7. Jabatan

8. Alamat

9. Hp./Telepon

10. Nomor Faks. :

11. E-mail

Telaah Pertama

Hasil Penilaian (beri tanda [V ])

Mulai tanggal [ ]Ditolak [ ] Diterima

Selesai tanggal [ ] Diterima dengan syarat

Telaah Kedua Hasil Penilaian

Mulai tanggal [ ] Ditolak [ ] Diterima

Selesai tanggal [ ] Diterima dengan syarat

Telaah Ketiga Hasil Penilaian

Mulai tanggal [ ] Ditolak [ ] Diterima

Selesai tanggal [ ] Diterima dengan syarat

Catatan: SINQAraja, . .cccoevveveereniriseeeee
Penelaah Ahli,
R )
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Pusat Penelitian dan Pengabdian Masyarakat
(Mpu Kuturan Press)

Nomor
FORMULIR Tanggal
Revisl
HASIL TELAAH Halaman | 2 dari 3
(REVIEW)
JUDUL KARYA
SUBJUDUL :
KODE NASKAH : Hasil telaah: [ ] Ke-1 [ ] Ke-2 [ ] Ke-3
B. PENILAIAN
(Sertakan lampiran jika ruang tidak tercukupi)
12. Jenis terbitan (beri tanda [V ])
[ ]Buku IlImiah [ ] Monografi [ ]Prosiding
[ ]Buku Umum [ ]Bunga Rampai

13. Tujuan dan lingkup buku ini

14. Gaya, struktur, dan sistematika penulisan

15. Pembaca sasaran buku ini (beri tanda [V ]):

Mahasiswa/Pelajar Industri/ Pengusaha

Praktisi Karyawan/ Staf

—|——
| |

Peneliti/Akademisi Dosen/ Guru

| | —
e | b | bd

Y101 )77 USRS




Pusat Penelitian dan Pengabdian Masyarakat
(Mpu Kuturan Press)
Nomor
FORMULIR Tanggal
Revisi
HASIL TELAAH Halaman | 3 dari 3
(REVIEW)

5. Kesesuaian kandungan isi dengan pembaca sasaran

16. Kemuktahiran dan ketelitian data yang digunakan

C. REKOMENDASI HASIL TELAAH

*beri tanda [ v ]. Diisi oleh penelaah (reviewer)

[ ] Ditolak

[ ] Diterima

[ ] Diterima dengan syarat
Catatan

D. PERSETUJUAN PENERBITAN DEWAN EDITOR

*beri tanda [ v ]. Diisi oleh setelah proses telaah (reviewer) final oleh Mpu Kuturan Press

[ ] Ditolak

[ ] Diterima

[ ] Diterima dengan syarat
Catatan




Lampiran 09. Formulir Matriks Perbaikan Hasil Telaah

Pusat Penelitian dan Pengabdian Masyarakat
(Mpu Kuturan Press)

Nomor
FORMULIR Tanggal
Revisli
MATRIKS PERBAIKAN Halaman | 1 dari 1

Judul Buku

Peneliti

No.

Sub

SubBab

Him.

Catatan Koreksi

Hasil Revisi
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Lampiran 10. Format Surat Permohonan Penerbitan

SINQAaraja, ....ccoccovervrieieeiee,
No.
Lamp. : Yang terhormat,
Hal. : Permohonan penerbitan Kepala Pusat Penelitian dan Pengabdian Masyarakat
Buku (Mpu Kuturan Press)

Jalan Pulau Menjangan No. 27, Banyuning, Singaraja

Dengan hormat,

Demi meningkatkan hasil desiminasi hasil penelitian Mpu Kuturan Press, dengan ini
kami bermaksud menerbitkan naskah buku melalui Mpu Kuturan Press. Adapun naskah buku
yang dimaksud, sebagai berikut:

Judul :

Penulis :

E-mail

Nomor Telp./HP

Satuan Kerja

Perlu kami sampaikan bahwa naskah ini telah melalui penilaian, baik substansi maupun
klirens etik di satuan kerja kami. Untuk mendukung kelancaran proses terbit buku ini, kami
bersedia mengikuti prosedur yang telah ditetapkan oleh Mpu Kuturan Press.

Demikian kami sampaikan, atas perhatian Bapak/lbu kami ucapkan terimakasih.

Ketua Jurusan,

NIP
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Fokus proses
penerbitan

Review Il Review Il
Confirmation
Pembuatan dummy

dan cetak

Fokus bisnis

Percetakan
Pencetakan

maks 10 Kari

Layout &
Proofreading

() (@) REVIEW (Maks 40 HK)  (5) PRACETAK (MaksSO0HK) (@) PENCETAKAN (Maks 10 HK)
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