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3.4 Menerapkan 

Tata Naskah 

Surat 

Menyurat 

Bahasa 

Indonesia  

4.4 Membuat 

Naskah Surat 

Menyurat 

Bahasa 

Indonesia 

 

3.4.1. Menjelaskan 

Menjelaskan dasar-

dasar surat 

menyurat Bahasa 

Indonesia 

3.4.2. Menguraikan jenis-

jenis surat Bahasa 

Indonesia 

3.4.3. Menentukan 

perlengkapan surat 

3.4.4. Mengidentifikasi 

bagian-bagian surat 

3.4.5. Mengklasifikasi 

bentuk-bentuk 

surat  

3.4.6. Memproses tata 

bahasa surat 

Bahasa Indonesia 

4.4.1. Memilih jenis surat 

bahasa Indonesia 

sesuai standar 

Tata Naskah Surat 

Menyurat 

Indonesia 

1. Dasar-dasar 

Surat 

2. Jenis-jenis 

Surat 
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Surat 

4. Bagian-bagian 

Surat  

5. Bentuk-bentuk 

Surat 

6. Bahasa Surat 
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asi dan 

merumuskan 

masalah 

tentang tata 
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2. Mengumpulk

an data 

tentang tata 

naskah surat 

menyurat 
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3. Mengolah 

data tentang 

tata naskah 

surat 
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4.4.2. Mempersiapkan 

alat dan bahan 

pembuatan surat 

bahasa Indonesia 

dengan tepat sesuai 

kebutuhan 

4.4.3. Membuat konsep 

surat bahasa 

Indonesia dengan 

tepat sesuai kaidah 

yang berlaku 

4.4.4. Membuat naskah 

surat bahasa 

Indonesia dengan 

tepat dan benar 

sesauai kaidah 

yang berlaku 

menyurat 

Indonesia. 

4. Mengomunik

asikan konsep 

tata naskah 

surat 

menyurat 

Indonesia 

 

Ket :  SS (Sangat Sesuai), S (Sesuai), C (Cuku), TS (Tidak Sesuai), STS (Sangat Tidak Sesuai) 
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