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Laporan Layanan Pengelolaan Keprotokolan ini telah diverifrkasi, divalidasi, dan disahkan

oleh pejabat yang berwenang.

Divalidasi oleh

Kepala Balai Bahasa Provinsi DIY.
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RING KASAN EKSEKT,'I'I F

Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakafia memiliki tugas dan lungsi

melaksanakan pengembangan dan pembinaan dalam bidang kebahasaan dan kesastraan.

Llntuk mendukung program kerja tersebut, diperlukan adanya kerja sama antara pemangku

kepentingan. termasuk didalarnnya tim layanan pengelolaan keprotokolan.

Kegiatan layanan pengelolaan keprotokolan ini ditujukan untuk memberikan laranat.t

internal dan eksternal terkait dengan kegiatan kedinasan, serta diharapkan dapat mendukur.rg

ketercapaian visi dan misi Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta.



KA1",\ PEN(iANI'AR

Berkat rahmat Tuhan Yang Maha Esa, laporan pelaksanaan layanatr

pengelolaan keprotokolan tahun 202 1 . telah dapat dilaksanakan dengan baik

Untuk itu, pada kesempatan ini kami menyampaikan terima kasih kepada

Kepata Balai Bahasa Daerah Istimewa Yogyakarta yang telah memberikan

kepercayaan kepada kami untuk melaksanakan pelaksanaan layanan pengelolaan

keprotokolan ini. Kami sampaikan pula kepada rekan-rekan yang telah bekeria

sama dengan baik sehingga pelaksanaan layanan pengelolaan keprotokolan dapat

terlaksana sesuai rencana. Tidak lupa kami ucapkan terima kasih pula kepada

semua pihak yang telah membantu lancamya pelaksanaan layanan pengelolaan

keprotokolan ini.

Kami menyadari bahwa pelaksanaan pelaksanaan layanan Pengelolaan

Keprotokolan Tahun 2021 ini masih terdapat kekurangan. Untuk itu. saritn datl

kritik kami harapkan demi perbaikan pada pelaksanaan layanan per.rgelolaan

keprotokolan untuk masa yang akan datang.

Akhir kata, semoga laporan ini bermantaat dan dapat dijadikan sebagai

salah satu sumber intbrmasi.

Yogyakarta, Desember202l

Ketua.
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PAKTA I:\iTE(;RITAS

Yang bertanda tangan di bawah ini, kami, tim pelaksana kegiatan Pengelolaan Keprotokolan.

dengan ini menyatakan sebagai berikut.

L Tidak akan melakukan praktik KKN.

2. Apabila mengetahui ada indikasi KKN di dalam proses pelaksanaan kegiatan ini. karni akan

melaporkan kepada pihak yang berwaj ib/berwenang.

3. Dalam proses pelaksanaan kegiatan kami berjanji akan melaksanakan tugas secara bersilr.

transparan, dan profesional dalam arti akan mengerahkan segala kerlampuan dan sumber daya

anggota tim untuk memberikan hasil kerja terbaik, mulai dari persiapan, pelaksanaan. sampai

pada pelaporan kegiatan.

4, Dalarn melaksanakan kegiatan karni akan menggunakan prinsip lieria tiga-T (l.cpat sasaran.

tepal mutu. dan tepat waktu).

5. Apabila melanggar hal-hal yang dinyatakan dalam PAKTA INTEGRITAS ini. kami bersedia

dikenai sanksi sesuai dengan ketentuan perundang-undangan yang berlaku.

Yogyakarta,

Ketua.

.lan Lrari 102 l

q,,b

Sri Wcningsih, S.l.P.. M.P.A.
NIP I 970070620050 I 2(X)2



LAPORAN PENGELOLAAN KEPROTOKOLAN

TAHUN 2021

1. PENDAHULUAN

Laporan pelaksanaan pengelolaan Keprotokolan ini dibuat sebagai

pertanggungjawaban tugas Tim Pengelolaan Keprotokolan Balai Bahasa Provinsi

Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta tahtn 2021. Laporan ini terdiri atas ( 1 )

pendahuluan: dasar hukum, latar belakang masalah, tujuan pengelolaan: (2)

pelaksanaan: pelaksana, sasaran. waktu dan tempat, pola pelaksanaan, keluaran,

pembiayaan, evaluasi; (3) penutup, (4) lampiran.

1,1 Dasar Hukum

Pengelolaan Keprotokolan Tahun 202 I dilaksanakan berdasarkan:

L Undang-Undang zu Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;

3. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik.

4. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa, dan l,ambang

Negara, sefta Lagu Kebangsaan.

5. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pepengelolaan Publik.

6. Peraturan Presiden Nomor 24 Tahun 2010 tentang Kedudukan, Tugas, dan Fungsi

Kementerian Negara dan Susunan Organisasi, Tugas, dan Fungsi Eselon I

Kementerian Negara.

7. Peraturan Menpan Nomor 7 Tahun 2010 tentang Pedoman Penilaian Kinerja Unit

Pepengelolaan Publik.

8. Peraturan Menteri Pendidian Nasional Nomor 36 Tahun 2010 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Kementerian Pendidikan Nasional.

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor I Tahun 2012 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan.

10. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 63 Tahun 2016 tentang

Rincian Tugas Balai Bahasa Provinsi;

11. Dafiar Isian Pelaksanaan Anggaran Tahun Anggaran 2021, Nomor

023 . | 3.2. 4 1 4 5 62 I 202 1, tanggal 23 November 202 0.

I



12. Keputusan Kepala Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor

0037 ll4. 6 IKP 1202 1, tang gal 4 Januari 2021, Ientang Pelaksana Pengelo laan

Keprotokolan.

13. Adendum Keputusan Kepala Balai Bahasa Provinsi Daerah lstimeu,a Yogyakarta

Nomor 1 180/I4.6[<P.08.0012021, tanggal l3 Agustus 2021, tentang Pelaksana

Pengelolaan Keprotokolan.

1.2 Latar Belakang

Bahasa Indonesia berdasarkan kedudukannya dapat dipilah menjadi dua, yaitu

sebagai bahasa nasional dan bahasa negara. Sebagai bahasa nasional, bahasa Indonesia

merupakan suatu kebanggaan, identitas bangsa, bahasa persatuan, dan sarana

komunikasi sehingga mampu mempersatukan bangsa Indonesia yang berlainan sr-rku

dan latar belakang sosial budayanya. Sebagai bahasa negara, bahasa [ndonesia

merupakan bahasa resmi kenegaraan, bahasa pengantar dalam berbagai tingkat

pendidikan, bahasa resmi dalam pembinaan kebudayaan nasional, serta berfungsi

sebagai pengembang ilmu pengetahuan dan teknologi.

Sejalan dengan itu, pengaturan kedudukan dan tungsi bahasa, baik bahasa

Indonesia, daerah, maupun asing memerlukan perangkat hukum yang kuat, salah

satunya adalah UU Nomor 24 T ahtn 2009 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang

Negara, serla Lagu Kebangsaan.

Sehubungan dengan hal tersebut, Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimer.i,'a

Yogyakarta pada tahun anggaran 2021 ini memberikan dukungan pelaksanaan tugas dan

fungsi Balai Bahasa Provinsi Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta dengan

pelaksanakan pengelolaan Keprotokolan .

1.3 Tujuan

Kegiatan ini bertujuan untuk memberikan dukungan bagi pelaksanaan tugas dan

fungsi Balai Bahasa Provinsi Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta yang bersilat rutin

maupun insidental, serta jembatan komunikasi antara pengguna layanan dari lual Balai

Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta untuk mendapatkan informasi layanan

sesuai dengan kebutuhan penggunanya.
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2. PELAKSANAAN

2.1 Pelaksana

Pengelolaan Keprotokolan tahun 2021 dilaksanakan oleh tim, sebagai berikut;

Ketua

Seketaris

Anggota

: Sri Weningsih, S.l.P., M.P.A.

: Dini Citra Hayati, S. Pd.

: l. Affendy

2. Budi Harto

3. Edi Wastono

4. Sumarjo

5. Junianto

6. Rahmadi

7. Sigit Jaka Cahyana

2.2 Sasaran

Sasaran pengelolaan Keprotokolan intemal adalah pegawai Balai Bahasa

Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarla, sasaran eksternal adalah mahasiswa, pelajar, dan

masyarakat pada umumnya, baik yang berasal dari instansi pemerintah maupun swasta.

2.3 Waktu dan tempat

Pengelolaan keprotokolan tahun 2021 ini dilaksanakan mulai bulan .lanuari s.d.

Desember 2021, bertempat di Balai Bahasa Provinsi Provinsi Daerah Istimewa

Yogyakada.

2.4 Pola pelaksanaan

Pola pelaksanaan kegiatan Pengelolaan

Pemberlakuan Pembatasan Kegiatan Masyarakat

menerapkan protokol kesehatan Covid 19.

Keprotokolan clcngar.r

(I']PKM) dilaksanakar.r

adanya

dengan

-)



Pola pelaksanaan pengelolaan keprotokolan berupa layanan internal dan layanan

ekstemal

Layanan Internal melaksanakan:

l. Upacara dan acara kedinasan

Pada tahun 2021, berkaitan dengan upaya pencegahan penyebaran covid-l9.

pelaksanaan upacara peringatan hari besar ditiadakan. Pelaksanaan upacara bendcra

dapat terlaksana pada saat penurunan status PPKM dari level 3 ke level 2 pada langgal

saat pelaksanaan upacara bendera Hari Pahlawan tanggal I 0 November 202 1 .

Petugas pembaca naskah Undang-Undang Dasar 1945 pada upacara hendera IIari
Pahlawan l0 November 2021

Petugas pcngibar bendera merah putih pada upacara bendera Hari Pahlan'an l0
November 202 I
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2. Pengelolaan ruang rapat

Pelayanan ini dilaksanakan untuk mengatur dan menjadwalkan penggunaan

ruang rapat kantor yang terdiri dari Ruang Poerwodarminta. Ruang Padmosoekoco,

Ruang Sutan Tadir Alijahbana. dan Ruang Ranggavrarsita.

Bulan Oktober

8 Oktober
202L 13.00--selesaa RAPIM

BIPA Patmo Su kotjo

13 Oktober
2027 Pu rwoda rm inta

Pu rwod a rm inta

Bahasa dan Hukum
Ka bupaten Banul

Bahasa dan Hukum
Ka bu paten Kulon Pro o Padmo Su kotjo

BIPA-Penyusuna n Padmo 5u kotjo

2

4

_l3

9

5 Padmo Su kotjo

3

5

6

29 Oktober
2026

80
Llsl.cs$rlre l

3. Caraka

Dalarn pelayanan Keprotokolan juga melaksanakan caraka, yaitu pelayanan

membantu bagian Keuangan dalam alur pembayaran dan bagian Kepegawaian dalam

alur penalaan dokumen/arsip, contohnya pembayaran pajak dan lbtokopi dokumen.

STA da n

No Ta nSga I Kegiatan
Ju mlah
(orang) Tempat

1

l Oktober
2021 09.00 -selesai Penaya nga n hasil revitalisasi

J

12 Okto ber
202L 08.30--selesai

08.00--11.00
Redaksi dan lounching
maja lah 7

Redaksi dan lounching
maja la h 7

15 Oktober
2022

09.00--11.00

13.00 15.00

22 Oktober
2025 09.00--11.00

7 09.00--11.00
Festival Sastra Yogyan (BBY

dan Disbud DIY)

JADWAL PENGGUNAAN RUANG

STA

I

Pukul

I

5. 08.30--12.00



4. Layanan Kerumahtanggaan

Layanan ini melayani permintaan kebutuhan barang-barang habis pakai yang

digunakan untuk keperluan kebersihan kantor, perawatan kantor, kamar mandi kantor

dan ruangan kantor. Layanan Kerumahtanggaan melayani kebutuhan kerumahtanggaan

56 orang pegawai.

Layanan Eksternal melaksanakan:

1. Penerimaan surat

Proses penerimaan surat dari pihak ekstemal yang diserahkan ke./iont ty'lice dan

akan diteruskan ke pihak pengelola surat untuk didisposisikan kepada Kepala Balai

Bahasa.

2. Kunjungaan tamu

Proses penerimaan kunjungan tamu diawali dengan surat permohonan kunjungan

yang telah di setujui Kepala Balai Bahasa Provinsi DIY' dan kunjungan tersebut akan

ditcrima oleh pegau'ai yang telah diberi tugas.

6

7
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Kunjungan tantu selama pandemi Covid 19 mengalami penurllnan karena tidak

sernua permohonan kunjungan diterima. Ketika PPKM turun level 2 kunjungan tamu

hanya menerima tamu rombongan kecil maksimal 10 orang. Kunjungan studi banding

mahasiswa dari beberapa perguruan tinggi sementara belum bisa dilaksanakan

Kunjungan MGMP Bahasa Indonesia Kota Yogyakarta

Kunjungan MGMP Bahasa Indonesia Kabupaten -lemanggurrg

7
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3. Distribusi Buku

Proses distribusi duku yaitu pembagian buku terbitan Balai Bahasa Plovinsi DIY

yang diberikan kepada perpustakaan sekolah-sekolah, rumah baca masyarakat. dan

pihak terkait yang membutuhkan dengan mengirimkan surat permohonan terlebih

dahulu.

Penyerahan bantuan buku terbitan Balai Bal.rasa Provinsi DIY

2.5 Jadwal Pelaksanaan

Sebagai acuan kerja untuk penyelesaian kegiatan Pengelolaan Keprotokolan

disusun jadwal dalam tabel sebagai berikut.

Waktu
\o. Uraian Kegiatan

1 ) 6 1 I

t)
8 I I

2

)

4

5

I Persiapan

Pembuatan jadwal dan
penrbagian tugas

Pelaksanaan layanan internal

Pelaksanaan layanan eksternal

Pembuatan laporan

x

X

x

x

x

X

X

X

X

x

x

\

X

X

X

X

X

x

x

x

x

I

X

x

x

X

x

x

8
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Layanan yang diberikan kepada masyarakat setiap hari keria

)> Senin Kamis pukul 08.30 - 15.00

)> Jumat pukul 08.30 - 15.30

2.6 Keluaran

2.6.1. Output

Terlaksana kegiatan Pengelolaan Keprotokolan secara luring (tatap muka) kepada

masyarakat sejumlah 349 orang.

2.6.2. Outcome

Outcome diukur berdasarkan hasil evaluasi kegiatan Pengelolaan Keprotokolan

terhadap 5 jenis pengelolaan yang sudah diberikan kepada masyarakat unrum yang

diberikan kepada pengguna layanan terdiri dari pelajar/mahasiswa. instansi

pemerintalVswasta maupun perorangan, yang memerlukan informasi tentang layanan

damn produk unggulan kebahasaan dan kesastraan di balai Bahasa Provinsi daerah

Istimewa Yogyakarla.

2.7 Pembiayaan

Biaya penyelenggaraan pengelolaan Keprotokolan dibebankan pada DIPA

(Dafiar Isian Pelaksanaan Anggaran) Tahun 2021, Balai Bahasa Provinsi Daerah

Istimewa Yogyakarta nomor DIPA 2021: 023.13.2.41456212021, tanggal 23

November 2020.

2.8 Evaluasi

Evaluasi berupa analisis dari angket yang dibagikan kepada pengunjung

terhadap penyelenggaraan pengelolaan Keprotokolan adalah sebagai berikut;

a) per.rgelolaan pengelolaan tamu berjalan dengan baik

b) sarana pendukung pengelolaan berupa ruangan dan kelengkapannya baik

c) petugas pengelolaan melayani dengan ramah dan mudah.

()



3. PENUTUP

Pengelolaan Keprotokolan tahun 2021 berjalan lancar dan baik. Pencapaian

tersebut didukung oleh kerja sama dan koordinasi tim yang baik. Perubahan kebijakan

terkait protokol kesehatan dalam rangka pencegahan Covid l9 telah diikuti dengan dan

pembatasan layana secara luring. Penurunan jumlah kunjungan secara luring dilihkan

clengan lal,anan infbnnasi secara daring yang dilaporkan oleh tim tersendiri. Langkah-

langkah penyesuain terhadap situasi dan status pandemi Covid l9 tersebut bertujuan

agar kebutuhan masyarakat tetap dapat terlayani dengan baik.

Yogyakarta. Desember 202 I

Ke1ua.

o. M.llum.
03 1004
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NIP 197007062005012002
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LEMBAR PENGESAHAN

Kerangka Acuan Kerja Dukungan Manaiemen Satker, Pelayanan
Kerumahtanggaan dan Perlengkapan, Pengelolaan Keprotokolan telah
tliverifikasi, divalidasi, dan disahkan oleh peiabat yang berwenang.

Divaliclasi oleh Diverifikasi oleh
Kasubbag Tata Usaha,
pada Februari 2021r
Linda Candra Ariyani, S.E.,M.M.
NrP 1 98001 18200501 2001

, M.Hum.
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KERAN(;KAACUAN KER.IA
PE,NGELOLAAN KEPROTOKOLAN

1. Latar Belakang

Bahasa dan sastra Indonesia memiliki kedudukan dan tungsi yang penting dalam

kehidupan berbangsa dan bernegara di Indonesia. Di dalam pasal 36 ULll) 1945

disebutkan "bahasa Indonesia ditetapkan sebagai bahasa negara". Penjabaran lebih

lanjut dituangkan dalam Undang-Undang Kebahasaan nomor 24 tahun 2009. pasal 33

"Bahasa Indonesia wajib digunakan dalam komunikasi resmi di lingkungan kerja

pemerintah dan swasta''; pasal 34 ''Bahasa Indonesia wajib digunakan dalanr laporan

setiap lembaga atau perseorangan kepada instansi pemerintahan"i dan pasal 35 "Bahasa

lndonesia wajib digunakan dalam penulisan karya ilmiah dan publikasi karya ilmiah di

Indonesia". Implikasi dari peraturan perundang-undangan ini ialah bahasa lndonesia

mempunyai fungsi sebagai bahasa resmi kenegaraan. bahasa pengantar dalam berbagai

tingkat pendidikan, bahasa resmi di bidang pengenibangan kebudayaan nasional dan

pemant'aatan ilmu pengetahuan dan teknologi. Dalam kedudukannya sebagai bahasa

nasional, bahasa Indonesia berfungsi sebagai lambang kebanggaan nasional. lan.rbang

identitas nasional, alal pemersatu berbagai masyarakat yang berbeda-beda latar

belakang suku. sosial budaya dan bahasanya, serta alat penghubung antarbudaya dan

antardaerah.

Sehubungan dengan itu. Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimer.va Yogyakarta.

sebuah lembaga yang berdasarkan Undang-undang Kebahasaan nomor 24 tahun 2009

diberi tugas dan wewenang untuk "mengembangkan, membina, dan melindungi bahasa

dan sastra Indonesia agar tetap memenuhi kedudukan dan fungsinya dalam kehidupan

bermasyarakat, Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta menyelenggarakan

kegiatan Pengelolaan Keprotokolan yang mempunyai tugas melaksanakan kcgiatan di

bidang hubungan masyarakat meliputi infbrmasi, komunikasi, dokumentasi. diuujudkan

untuk memberikan pelayanan kepada publik yang memerlukan informasi tentang

kebahasaan dan kesastraan.



2. Maksud dan Tujuan

Maksud kegiatan Pengelolaan Keprotokolan agar semua kegiatan yang

dilaksanakan dapat berjalan tertib dan teratur.

Kegiatan Pengelolaan Keprotokolan Tahun 2021 mempunyai tuiuan menata dan

mengelola protokoler dalam rangka menunjang operasional kegiatan kantor

3. Ruang Lingkup

3.1 Sasaran

Sasaran kegiatan Pengelolaan Keprotokolan ialah pelajar dan masyarakat umum

baik dari instansi pemerintah maupun instansi swasta.

3.2 Tipe Kegiatan

Kegiatan pengelolaan keprotokolan merupakan layanan rutin tugas harian

selama satu tahun. Dan untuk melaksanakan pekerjaan pengelolaan keprotokolan

dibagi menjadi:

3.2.1 Layaanan Internal

l. Upacara dan acara kedinasan

2. Pengelolaan ruang rapat

3. Caraka

4. Layanan Kerumahtanggaan

3.2,2 Lay anan Eksternal

1. Penerimaan surat dan telepon

2. Kunjungaan tamu

3. Distribusi buku

4. Keluaran

4.1 Output

Penerima manfaat dari layanan internal dan ekstemal baik secara individu

maupun kelompok.



4.2 Oulcome

Dampak yang diharapkan dari output kegiatan Pengelolaan Keprotokolan adalah

(a) keprotokolan menjembatani kebutuhan masyarakat memanf'aatkan layanan

kebahasaan dan kesastraan,

(b) masyarakat memiliki sikap positif terhadap bahasa dan sastra Indonesia.

(c) masyarakat memiliki wawasan yang luas tentang kebahasaan dan kesaslraatr

lndonesia,

5. Jadwal

Sebagai acuan kerja untuk penyelesaian kegiatan Pengelolaan Keprotokolan

disusun iadwal dalam tabel sebagai berikut.

(r. I)elaksana

Pelaksana kegiatan Pengelolaan Keprotokolan Tahun 2021 sebagai berikut.

Penanggung jawab: Kepala Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta

Ketua : Sri Weningsih, S.l.P., M.P.A.

Sekretaris : Dini Citra Hayati. S.Pd.

Anggota : l. BudiHarto

2. EdyWastana

3. Sumarjo

4. AffendY

5. Rahmadi Sugiarto

\

x

x

U raian Kegiatall Waktu
I ) l 5 6 1 3 I l0 ll l:

I

1

5

Persiapan

Pembuatan jadwal dan pembagian
tugas

Pelaksanaan layanan inrernal

Pelaksanaan layanan ekstemal

Pembuatan laporan

x

X

\

x

\

x

x

x

x

x

x

X

\

\

\

x

\

x

\

x

\

x x

No. 
I

.l
I I

I tl



6..lunianta

7. Sigit Jaka Cahyana

7, Waktu dan Tempat Pelaksanaan

Kegiatan Pengelolaan Keprotokolan Tahun 2021 ini dilaksanakan dari bulan

Januari sampai dengan bulan Desember 2021, bertempat di Balai l]ahasa Prorinsi

Daerah Istimewa Yogyakarta, Jalan I Dewa nyoman Oka 34 Yogyakarta.

8. Pembiayaan

Pembiayaan kegiatan Pengelolaan Keprotokolan dibebankan pada (DIPA) Balai

Bahasa Provinsi Daerah lstimewa Yogyakarta Nomor SP DIPA-023.13.2.41456212021.

tanggal 23 November 2020.

9. Penutup

Kerangka Acuan Kerja ini disusun sebagai bentuk pertanggungiawaban terhadap

pelaksanaan kegiatan Pengelolaan Keprotokolan Tahun 2021. pada akhir kegiatan

disusun sebuah laporan.
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SASARAN MUTU

Sasaran tVlutu Balai Bahasa Provinsi Daerah lstimewa Yogyakarta disusun sebagai

tolok ukur pencapaian mutu produk. Sasaran mutu ditetapkan berdasarkan kondisi

objektif dan upaya peningkatan kualitas penelitian, pengembangan, pembinaan, dan

pelayanan kebahasaan dan kesastraan. Pencapaian sasaran mutu dilakukan dalam

waktu 2 Januari-31 Desember 2021. Rincian sasaran mutu Balai Bahasa Provinsi

Daerah lstimewa Yogyakarta pencapaian tingkat kepuasan pelanggan dengan

persentase pada 96,6% sebagai berikut.

No. Sasaran Strategis lndikator kinerja Target

1 Meningkatnya daya ungkap

bahasa lndonesia

Jumlah kosakata

bahasa lndonesia

Jumlah lembaga

pengguna bahasa

lndonesia terbina

Jumlah tenaga

profesional dan

calon tenaga

profesional terbina

kemahiran

berbahasa dan

bersastra

Jumlah penutur

muda yang terlibat

dalam pelindungan

sastra daerah kritis

dan terancam punah

100 kosakata

340 lembaga

708

orang

2 Terwujudnya pengutamaan

bahasa lndonesia di ruang

3
I 

Meningkatnya jumlah

penutur bahasa terbina

Terlindunginya bahasa dan

sastra daerah yang kritis dan

terancam punah

2.1

3.1

pub k

orang

4 4 1

1.1

tl
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No Sasaran Strategis lndikator kinerja

Rata-rata nilai

Kinerja Anggaran

atas Pelaksanaan

RKA-K/L Satker

minimal 91

Meningkatnya tata kelola

Satuan Kerja di lingkungan

Badan Pengembangan dan

Pembinaan Bahasa 92

, 10 Februari 2021

di Utomo, [V.Hum.

6605 1SS103'1004

Target

produk4.2 Jumlah produk

kesastraan

terkembangkan

21

Rata-rata predikat

SAKIP Satker

minimal BB

5.1

4)
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Kl:MlrN l lrlLlAN PIINI)l l)IKAN I)AN KI:BUDAYAAN
BAI)AN l)lrN(illMBAN(iAN I)AN PEMBINAAN BAIIASA

BALAI I}AHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA
YOGYAKARTA

Apabila prosedur tidak dilaksanakan. nrrka kordinasi tidak ber.jalan baik.

Nonrol S()l) 04/t IKn li-01
1'anggal
Pembuatan
'l 

ar.r al l{er isi 27 lrebruari 2021

Pcncatatan dan Pendataan

l. Itcrsuratan pcrmirrtaan kunjungan
L l)ata tanru/pcnguniung
l. .ladual pcnggunaan halarnan/ruang

I .lanuari 2021

Tanggal lifi:ktil' l0 Marct 2021

[)isahkan Oleh Kepala Balai Bahasa l)lY

Narrra: Drs. lrnam Budi Utomo. M.Hum.
NIP : 196605201991031004

Nanra POS I)cngclolaan Keprotokolan
I)asar IJukunt Kualifikasi Pelaksana
l. IJU Nomor 24 Taliun 2009 Tentang Bendera, Bahasa. dan Lambang Negara,

Serta Lagu Kebangsaan
2. Permendikbud Nomor l6 Tahun 2020'l'entang Organisasi dan Tata Kerja Balai

Bahasa.

3. Permendibud 28'fahun 2019'l'entang Rincian Tugas Balai Bahasa

l. Mampu berkordinasi dalam penyelesaian pelaksanaan tugas
2. Mernahami rincian tugas dan lungsi organisasi
3. Mampu berkordinasi dalarn penyelesaian pclaksanaan tugas
4. Memaharni rincian tugas dan Iingsi organisasi

Kclcrkailan: Peralatan/Perlengkapan
I

2

3

4
5

6
7

8

. Komputer

. Printer

. Scaner

. Jaringan intemet

. Halaman

. Aula

. Perangkat Sound Sistem
[]uku hasil ka a []alai

I . Sasaran Mutu
2. Pengelolaan sural masuk dan surat keluar
3. SPK Satuan Pengamanan
4. SPK Pamubakti
5. Perlengkapan

I)cringatan:

I

I

I

I



S0P I'cngelolaan Keprotokolan

No. Langkah Kcgiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Tim

Keprotokolan
Korus llT Kasubhag

'l tl
Ke pala Kclengkapan Waktu Output

I Penerimaan surat
masuk (Permintaan

kunjungan, undangan
dll)

Surat masuk t5 Disposisi 04/uK(/l i-
0l

2 Pcngelolaan Surat
Masuk (.lawaban

surat)

Surat keluar 60 Disposisi

-) Pemverivikasi
Pelaksanaan Acara

Perlengkapan i0 Disposisi

4 Pelaksanaan Acara Perlengkapan 120 Daftar hadir
pcscfta,
Notula

5 Laporan Pelaksanaan
Acara

Laporan 120 [,aporan

I

I

I

I

I

I



Laman

Menimbang

Mengingat

Menetapkan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
BALAI BAHASA

PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
Jalan I Dewa Nyoman Oka 34, Yo gyakana 55224

Telepon: (027 4) 56207 0; Faksimile: (027 4) 580667

www.balaibahasadiy.icemdikUud.go.id; Posel: balaibahasadiy@kemdikbud'go'id

KEPUTUSAN

KEPALA BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

N 0M0R.0037/14.6 IKP 12021

I-ENTANG

PENUNJUKAN TIM PELAKSANA KEGIATAN

DUKUNGAN MANAJEMEN KANTOR

PELAYANAN KERUMAHTANGGAN DAN PERLENGKAPAN

PENGELOLAAN KEPROTOKOLAN

PADA BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWAYOGYAKARTA

TAHUN ANGGARAN 2021

KEPALA BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

: a, bahwa dalam Daftar lsian Pelaksanaan Anggaran Tahun Anggaran 2021 pada

BalaiBahasaProvinsiDaerahlstimewaYogyakartaditetapkanadanyaProgram
kegiatan Layanan Umum Dukungan Manajemen Kantor;

b. ba[wa sehubungan dengan itu dipandang perlu menetapkan tim pelaksana

kegiatan dimaksud pada sub (a) di atas.

: 1. Undang-Undang Nomor 39 Tahun 2008 tentang Kementerian Negara

(Lembiran Negara Republik lndonesia Tahun 2008 Nomor '166 );

2. ieraturan presiden Nomor 68 Tahun 2019 tentang Organisasi Kementerian

Negara;

3. peraturan Presiden Nomor 82 Tahun 2019 tentang Kementerian Pendidikan dan

Kebudayaan (Lembaran Negara Republik lndonesia Tahun 2019 Nomor 242);

4. Peraturin M'enteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 45 Tahun 2019

tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

sebagiimani telah diubah dengan Peraturan Menteri Pendidikan dan

Kebu-dayaan Nomor 9 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri

Pendidiian dan Kebudayaan Nomor 45 Tahun 2019 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan (Berita Negara Republik

lndonesia Tahun 2020 Nomor 124);

5. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 26 Tahun 2020 tentang

Unit Pelaksana Teknis Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan,(Kedudukan

Tugas dan Fungsi Balai Bahasa Nomor'154);

6. Diftar lsian Peiaksanaan Anggaran Balai Bahasa Dl Yogyakarta Tahun Anggaran

2021 Nomor SP DIPA{23.13.2.4145622021 langgal,23 November 2020.

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN KEPALA BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

TENTANG PENUNJUKAN TIM PELAKSANA KEGIATAN DUKUNGAN MANAJEMEN

KANTOR PELAYANAN KERUMAHTANGGAAN DAN PERLENGKAPAN PENGELOLAAN

KEPROTOKOLAN,

Menunjuk nama-nama dibawah ini sebagai tim pelaksana kegiatan Dukungan

Manajemen Kantor Pelayanan Kerumahtanggaan dan Perlengkapan Pengelolaan
KESATU



KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

KELIIVA

Keprotokolan pada Balai Bahasa Provinsi Daerah lstimewa Yogyakarta Tahun

Anggaran 2021.

Ketua : Dini Citra HaYai, S,Pd.

Sekretaris : Sri Weningsih, S.l.P, M.P.A.

Anggota :1. Suhana, S.Pd.

2. Budi Harto

3. Takarina lndriYanta, S.E.

4. AffendY

5. Sumarjo

6. Edy.Wastana
7. Junianto

8. Rahmadi

9. Sigit Jaka CahYana

Biaya pelaksanaan kegiatan dibebankan pada Daftar lsian Pelaksanaan Anggaran

Tahun Anggaran 2021 Nomor SP DIPA{23.13.2 .414fiA2021.

Pelaksana kegiatan yang namanya tercanlum dalam surat keputusan ini wajib

melaporkan hisil kerjanya kepada Kepala Balai Bahasa Provinsi Daerah lstimewa

Yogyakarta.

Jika terdapat kekeliruan dalam penetapannya akan diubah dan dibetulkan

sebagaimana mestinYa.

Keputusan Kepala Balai Bahasa Provinsi Daerah lstimewa Yogyakarta ini berlaku

sejak tanggal 4 Januan2021.

Ditetapkan di

Yogyakarta,

, M.Hum.

1004

I
z

o

Tembusan:

1. Kepala Badan Pengembangan dan Pembinaan Bahasa

2. Kepala KPPN Yogyaka(a

7



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN
RISET DAN TEKNOLOGI

BALAI BAHASA
PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

Jalan I Dewa Nyoman Oka 34,Yogyakarta 55224
Telepon: (0274) 562070; Faksimile: (0274) 580667

Laman: www.balaibahasadiy.kemdikbud.go.id; Posel: balaibahasadiy@kemdikbud.go.id

KEPUTUSAN
KEPALA BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWAYOGYAKARTA

N0MOR 0037/14.6 tKP t2021

ADENDUM
N0M0R: 1 1 80/14.6/KP.08.00/202 1

TENTANG

PENUNJUKAN TIM PELAKSANA KEGIATAN
DUKUNGAN MANAJEMEN KANTOR

PELAYANAN KERUMAHTANGGAAN DAN PERLENGKAPAN
PENGELOLAAN KEPROTOKOLAN

PADA BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
TAHUN ANGGARAN 202,I

KEPALA BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

Menimbang : a. bahwa dalam Daftar lsian Pelaksanaan Anggaran Tahun Anggaran 2021 pada
Balai Bahasa Provinsi Daerah lstimewa Yogyakarta ditetapkan adanya program

kegiatan Layanan Umum Dukungan Manajemen Kantor;
b. bahwa sehubungan dengan itu dipandang perlu menetapkan tim pelaksana

kegiatan dimaksud pada sub (a) di atas.

Mengingat : '1. Undang-undang Nomor 39 Tahun 2008 tentang Kementerian Negara
(Lembaran Negara Republik lndonesia Tahun 2008 Nomor 166 );

2. Peraturan Presiden Nomor 68 Tahun 2019 tentang Organisasi Kementerian
Negara;

3. Peraturan Presiden Nomor 82 Tahun 20'19 tentang Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan (Lembaran Negara Republik lndonesia Tahun 201g Nomor 242);

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 4E Tahun 2019
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian pendidikan dan Kebudayaan
sebagaimana telah diubah dengan peraturan Menleri pendidikan dan
Kebudayaan Nomor 9 Tahun 2020 tentang perubahan atas peraturan Menteri
Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 45 Tahun 2019 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan (Berita Negara Republik
lndonesia Tahun 2020 Nomor'124);

5. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 26 Tahun 2020 tentang
Unit Pelaksana Teknis Kementerian pendidikan dan Kebudayaan,(Kedudukan
Tugas dan Fungsi Balai Bahasa Nomor 154);

6. Daftar Isian Peraksanaan Anggaran Barai Bahasa Dr yogyakarta Tahun Anggaran
2021 Nomor SP D1PA423.13.2.41456212021 tanggal, 23 November 2020.

MEMUTUSKAN :

KEPUTUSAN KEPALA BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
TENTANG PENUNJUKAN TII/ PELAKSANA KEGIATAN DUKUNGAN MANAJEMEN

Menetapkan



KESATU

KEDUA

KEEMPAT

KELI[/A

KANTOR PELAYANAN KERUMAHTANGGAAN DAN PERLENGKAPAN PENGELOLAAN
KEPROTOKOLAN.

: Menunjuk nama-nama dibawah ini sebagai tim pelaksana kegiatan Dukungan

!!anajemel Kantor Pelayanan Kerumahtanggaan dan perlengkapan pengelolian
Keprotokolan pada Balai Bahasa provjnsi Daerah lstimewj yogyakarti Tahun
Anggaran 2021.
Ketua :Sri Weningsih, S.l.p, M.pA.
Sekretaris : Dini Citra Hayai, S.Pd.
Anggota : '1. Budi Harto

2. Affendy
3..Sumarjo
4. Edy Wastana
5. Junianto
6. Rahmadl Sugiharto
7. Sigit Jaka Cahyana

: Biaya pelaksanaan-kegiatan dibebankan pada Daftar lsian peraksanaan Anggaran
Tahun Anggaran 2021 Nomor SP DtpA-023. 1 3.2 . 41 45622021.

: Pelaksana k€giatan yang namanya tercantum daram surat keputusan ini wajib
melaporkan hasil kerjanya kepada Kepala Balai Bahasa provinsi Daerah lstimewa
Yogyakarta.

: Jika terdapat kekeliruan datam penetapannya akan diubah dan dibeturkan
sebagaimana mestinya.

: Keputusan Kepala Balai Bahasa provinsi Daerah lstimewa yogyakarta ini berlaku
sejak ditetapkan.

D yakarta

I

_o a Yogyakarta,
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Tembusan:

1. Kepala Badan Pengembangan dan pembinaan Bahasa
2. Kepala KPPN Yogyakarta
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

BALAI BAHASA
PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

Jalan I Dewa Nyoman Oka 34, Yogyakarta 55224
Telepon: (0274) 562070; Faksimile: (0274) 580667

Pos-el: balaibahasadiy@kemdikbud.go.id; Laman: balaibahasadiy.kemdikbud.go.id

SURAT TUGAS
Nomor: 1 804/15.6/KP.08.00/202 1

Kepa.la Balai Bahasa Daerah Istimewa Yogyakart4 Kementerian Pendidikan, Kebudayaan,
Riset, dan Teknologi dengan ini menugasi.

No. Nama NIP PangkaVgolongan

I Edy Wastana 196904052002 l2l 00 I Penata Muda./llla

2 Sumarjo 197206092006041010 Pengatur Tk. YIId

untuk melaksanakan pengiriman buku terbitan Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa
Yogyakarta pada tanggal 28 Oktober 2021 ke Gunungkidul. Transpor dibebankan pada

DIPA Balai Bahasa Daerah Istimewa Yogyakarta nomor 023.13.2 .414562/2021 tanggal,23
November 2020.

Tugas ini untuk dilaksanakan dengan sebaik-baiknya

ber I

udi Utomo, M.Hum
201991031004/col+

istrr,
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I Penvusunan Rancan!ran Kcuiatan l"irn pcllksana Rancangan Kcgiatan tcrsusun Kusrrhbar Ill .llrn u lili I)IPA 2O2I

Penyusunan deskripsi tugas Iirn pelakslna Deskripsi tu.eas tersusun Kasubbag'l U .lan uir-i

- Penerimaan surat masuk
- Disposisi dari Kepala BtlY
- Mengirim surat balasan

Tim pelaksana - Surat masuk
- Bukti persetujuan
- Surat balasan

Kasubbag l [ ] Januari -
Dcscmber

.l Persiapan
- Konfirmasi pelaksanaan kegiatan
- Menyiapkan ruang dan alat yang akan digunakan
- Menyediakan bahan (buku hadiah)

-Disepakatinya waktu kegiatan
- Pengecekan ruang. alat. dan buku

hadiah

Kasubbag 1'U Januari -
[)eserrrber

5 Mclakukan verifikasi pcrsiapan pelaksanaan. bahan,
alat, dan ruang rapat

I Iasil veritikasi kesiapan Kasubbag lt) Januari-
Desember

Pelaksanaan kegiatan
a. Upacara
b. Penerimaan tamu
c. Pengelolaan penggunaan ruang rapat

'Iirn pelaksana - Terlaksananya upacara
- Terlaksananya kunjungan
- Terlaksananya penggunaan ruang

rapat

KasLrbba-l 1tJ Januari-
Desember

7 Menyusun Iaporan [..aporan kcgiatan Laporan kegiatan tercusun f irn pelaksana Desenrber
2021

Kasubbag Tata Usaha

<>f)-f
Linda Candra Ariyani. S.E.,M.M
NIP t98001 t820050 t200t

Yogyakarta. Agustus 2021-"pu

Sri Wehingsih. S.l. P.. M.P.A
NIP I 970070620050 12002

l]lo. M-llurn
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PANDUAN

DUKUNGAN MANAJEMEN SATKER

PELAYANAN KERUMAHTANGGAAN DAN PERLENGKAPAN

PENGELOLAAN KEPROTOKOLAN

TAHUN 2O2I

KEMENTERIAN PENDI DIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

BALAI BAHASA
PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

Jalan I Dewa Nyoman Oka 34. Yog-vakarla 55224
Telepon (0271) 562070 Faksimile (0274) 580667

BERS "di{EELIiJ



LEMBAR PENGESAHAN

Panduan Dukungan Manaiemen Satker, Pelayanan Kerumahtanggaan clan

Perlengkapan, Pengelolaan Keprotokolan telah diverifikasi, divalidasi, rlan
clisahkan oleh peiabat yang berwenang.

Divaliclasi oleh Diverifikasi oleh
Kasubbag Tata Usaha,
pada Februari 2021

C)fv(
/

Linda Candra Ariyani, S.E.,M.M.
NrP 19800118200501 2001

mo, M.Hum.
1004

EALAl

PB0yl/$t
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BAI} I
PENDATILILUAN

l. Latar Belakang

Bahasa dan sastra Indonesia memiliki kedudukan dan fungsi yang penting dalam

kehidupan berbangsa dan bernegara di lndonesia. Di dalam pasal 36 UUD 1945

disebutkan "bahasa Indonesia ditetapkan sebagai bahasa negara". Penjabaran lebili

laniut dituangkan dalam Undang-Undang Kebahasaan nomor 24 tahun 2009, pasal 33

"Bahasa Indonesia wajib digunakan dalam komunikasi resmi di lingkungan kerja

pemerintah dan swasta"; pasal 34 "Bahasa lndonesia wajib digunakan dalam laporan

seliap lembaga atau perseorangan kepada instansi pemerintahan"i dan pasal 35 "Bahasa

lndonesia wajib digunakan dalam penulisan karya ilmiah dan publikasi karya ilniiah di

Indonesia". hnplikasi dari peraturan perundang-undangan ini ialah bahasa Indtlnesia

mempunyai fungsi sebagai bahasa resmi kenegaraan, bahasa pengantar dalam berbagai

tingkat pendidikan, bahasa resmi di bidang pengembangan kebudayaan nasional dan

iremanl'aatan ihnu pengetahuan dan teknologi. Dalam kedudukannya sebagai bahasa

nasional. bahasa lndonesia berfungsi sebagai lambang kebanggaan nasional. lamhang

identitas nasional, alat pemersatu berbagai masyarakat yang berbeda-beda latar

belakang suku, sosial budaya dan bahasanya, serta alat penghubung antarbudaya dan

antardaerah.

Sehubungan dengan itu, Balai Bahasa Daerah Istimewa Yogyakarta. sebtlah

lembaga yang berdasarkan Undang-undang Kebahasaan nomor 24 tahun 2009 diberi

tugas dan wewenang untuk "mengembangkan. membina. dan melindungi bahasa dan

sastra lndonesia agar tetap memenuhi kedudukan dan tungsinya dalam kehidupan

bermasyarakat. Balai Bahasa Daerah Istimewa Yogyakarta menyelenggarakan kegiatan

Pengelolaan Keprotokolan yang mempunyai tugas melaksanakan kegiatan di bidang

hubungan masyarakat meliputi infbrmasi, komunikasi, dokumentasi. diwujudkan untuk

mcmberikan pelayanan kepada publik yang memerlukan informasi tentang kcbahasaall

dan kesastraan.



1.2 Dasar Hukum

Dasar hukum pelaksanaan kegiatan Pengelolaan Keprotokolan, tahun anggaran

2021 ialah sebagai berikut.

l. Undang-Undang RI Nomor l7 Tahun 2003 tentang Keuangan Negarar

2. Undang-Undang 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;

3. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publikl

4. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang

Negara, sena Lagu Kebangsaan;

5. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik:

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 38 Tahun 2012 tentang

Pedoman Penilaian Kinerja Unit Pelayanan Publik;

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor ll Tahun 2015 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan:

8. Peraturan Pemerintah Repubtik Indonesia Nomor 57 Tahun 2014 tentang

Pengembangan, Pembinaan, dan Pelindungan bahasa dan Sastra. serta Peningkatan

Fungsi Bahasa Indonesia;

9. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 28 Tahun 2019 tentang

Rincian Tugas Balai Bahasa;

10. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 22 Tahun 2017 tentang

Sistem Pengendai Internal (SPl) di Lingkungan Kementerian Pendidikan dan

Kebudayaan;

lL. Daftar lsian Pelaksanaan Anggaran Tahun Anggaran 2021, Nomor O23.L3.2.474562/2021,

tanggal 23 November 2020.

12. Keputusan Kepala Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakafia Nomor

0037/I4.6lKP/2021, tanggal 4 Januari 2021, tentang Pelaksana Pengelolaan

Keprotokolan.

I 3. Adendum Keputusan Kepala Balai Bahasa Provinsi Daerah lstimewa Yogyakafta

Nomor I 180/14.6iKP.08.0012021, tanggal l3 Agustus 2021. tentang Pelaksana

Pengelolaan Keprotokolan.



1.3 Tujuan Kegiatan

Pengkondisian setiap acara, pengaturan pelayanan umum, akomodasi tamu.

menata dan mengelola protokoler dalam rangka menunjang operasional kegiatan kantor.

agar semua kegiatan yang dilaksanakan dapat berjalan tertib dan teratur.

3. Ruang Lingkup

Ruang lingkup kegiatan Pengelolaan Keprotokolan adalah layanan internal dalt

layanan ekstemal.

1.4 Hasil yang Diharapkan

Hasil yang diharapkan oleh penerima manfaat dari kegiatan Pengelolaan

Keprotokolan adalah

(a) menjembatani kebutuhan masyarakat memanfaatkan layanan kebahasaan dan

kesastraan,

(b) masyarakat memiliki sikap positif terhadap bahasa dan sastra Indonesia,

(c) masyarakat memiliki wawasan yang luas tentang kebahasaan dan kesastraan

lndonesia.



BAB II
PELAKSANAAN

2.1 Metode Pelaksanaan

Metode pelaksanaan kegiatan Pengelolaan Keprotokolan dibagi meniadi dua

yaitu layanan intemal dan layanan eksternal

2.1 .l Layaanan Intemal terdiri dari

l. Upacara dan acara kedinasan

2. Pengelolaan ruang rapat

3. Caraka

4. Layanan Kerumahtanggaan

2.1.2 Layanan Ekstemal terdiri dari

l. Penerimaan surat dan telepon

2. Kunjungaan tamu personal

3. Kunjungan tamu kelompok

2.3 Waktu dan Tempat Pelaksanaan

Kegiatan Pengelolaan Keprotokolan Tahun 2021 ini dilaksanakan dari bulan

Januari sampai dengan bulan Desember 2021, bertempat di Balai Bahasa Provinsi

Daerah lstimewa Yogyakarta, Jalan I Dewa Nyoman Oka 34 Yogyakarta.

2.3 Jadwal

Sebagai acuan kerja untuk penyelesaian kegiatan Pengelolaan Keprotokolain

disusun jadwal dalam tabel sebagai berikut.

No I lraia n Kcgiata n Walitu
I

.1 : 6 3 9 l0 ll ll

Persiapan

Pembuatan jadwal dan pembagian
tugas

Pelaksanaan layanan internal

x

x

\ \ \ \ \

L I

:l.l.l .l.l.l,l



4

5

Pelaksanaan layanan ekstemal

Pembuatan laporan

\ \ \ \ \ \ \ \

x

Layanan yang diberikan kepada masyarakat setiap hari kerja:

)> Senin - Kamis pukul 08.30 - 15.00

F Jumat pukul 08.30 - 15.30

2.5 Pembiayaan

Biaya penyelenggaraan pengelolaan Keprotokolan dibebankan pada DIPA (Daftar

lsian Pelaksanaan Anggaran) Tahun 2021, Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa

Yogyakarta nomor DIPA 2019: 023.13.2.41456212020, Tanggal 23 November

2020.

2.6 Pelaksana

Pelaksana kegiatan Pengelolaan Keprotokolan Tahun 2021 sebagai berikut.

Penanggung jawab: Kepala Balai Bahasa Daerah Istimewa Yogyakarta

Koordinator : Sri Weningsih, S.l.P., M.P.A.

Sekretaris : Dini Citra Hayati, S.Pd.

Anggota : l. Budi Harto

2. EdYWastana

3. Sumarjo

4. Affendy

5. Rahmadi Sugiarto

6..lunianta

7. Sigit Jaka CahYana

.l.l"l"l



2.7 Tugas dan Tanggung Jawab l'anitia

Nanra Tugas
Sri Weningsih. S.l.P.. M.P.A Koord inasi dan pelapor kegiatan.

Dini Citra Hayati, S.Pd Penata dokurnen, pengumpulan dokurnen
Budi I Iarto Sarana prasarana

Sr.rnra{o Sarana prasarana

Edr \\'astana Perlengkapan

Affendr Persuratan

Si!rit.laka ( ah1'arra DokLrnrentas i

Rahrnadi Sugiarto Layaran tanr u.

.lun ianta Lavanan tarnu



I}AB III
PENUTT]P

3.1 Pelaporan

Sebagai bentuk pertanggungiawaban terhadap pelaksanaan kegiatan Pengelolaan

Keprotokolan Tahun 2021, pada akhir kegiatan disusun sebuah laporan lengkap, sesuai

dengan panduan yang telah disusun oleh tim SPL

3.2 Evaluasi

Evaluasi dilakukan dengan maksud agar dapat diketahui keberhasilan dan

kegagalan pelaksanaan kegiatan Pengelolaan Keprotokolan Tahun 2021. Evaluasi

dilakukan dengan cara memberikan angket kepada pengunjung.
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RENCANA AKSI PENGELOLAAN KEPROTOKOLAN

13 Agustus-3 I Desember
202t

Sri
Weningsih,S.I.P.,M.P.A.

2020.E/'C
001

056

056.8

LayananDukungan
Manajemen Eselon I

Pelayanan Rumahtangga,
dan Perlengkapan

Pengelolaan
Keprotokolan 1. Menyiapkan pelaksanaan kegiatan kedinasan

2. Pengelolaan ruang rapat
3. Caraka
4. Layanan Kerumahtanggaan
5. Penerimaal surat dan telepon
6. Kunjungan tamu
7. Distribusi buku

Kode
Akivitas

(Output/ Komponen/
Subkomponenf

Rencana Aksi Batas Waktu
PenyelesaianKegiatan Penanggungjawab

I

I



Dokumen Pelaksanaan

Kegiata n



Bulan Januari

No Tanggal Pukul Kegiatan Jumlah Tempat Keterangan

7
Senin

4 Januari 2021
08.30- 12.00 Pleno Pegawai 60 orang STA

2
Rabu

6 Januari 2021
09.00-12.00 Rapat tim tata laksana 12 ora ng Purwoda rminto

Kamis

7 )anua(i 2O2L
10.00- 12.00 Ple no TU

30 orang STA

4
Jumat

8 Januari 2021
10.00- 14.00 Ra pat tim keu 6 Orang Purwodarminto

5
Senin, 18 Januari

2021
10.00-12.00 Rapat Ketatalaksanaan 9 Orang Purwoda rm into

6
Selasa

19 Januari 2021
09.o0- 10.30 Ra pat Tim 5Pl Purwoda rm into

7
Selasa

19 )anuari 2022
Rapat Kerumahtanggaan 9 Orang Purwodarminto

8
Ra bu

2Q )anuan 202t
09.00-selesa i Rapat koordinasi KKLP Penyuluhan, BIPA dan UKBI 9 Ora ng Purwodarm into

9
Rabu

20 Januari 2021
o9.o0 16.00 Rapat koordinasi KKLP Pengembangan Sastra 17 orang STA

10
Kamis

21- januari 2021
09.00 Rapat KKLP Literasi 8 Orang Porwodarminto

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
Jalan I Dewa Nyoman yakarta

]ADWAL PENGGUNAAN RUANG

3

7 Orang

10.30-12.00



BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

&!n!I qelqa ryr9!!?! Yogyakarta

JADWAL PENGGUNAAN RUANG
TAHUN 2021

Bulan Februari

9 Orang STA1

Selasa

2 Februari 2021
09.00 12.00

5tA09.00 -12.00 Brmtek Zoom 9 Oranr

8 Orangr3 00 15 00 Rapat koordinasi Trm pelaksana terjemahan
2

3 Februarl 2021

9 Orana STAl
4 februari2021

09.00 12.00 Eimtek Zoom

9 Orang STA
5 feb.uari 2021

09.00, r2.00 Binitek Zoom

Swap tes antigen 60 Orang5
Senin

8 februari 2021
09.00..... ..

12 Orang 5TA6
5enin

1S februari2O2l
09 00....... R.pat t,m pengawasan kab Santu

12 OranB7
18 Februan 2021

09.00.. .. . Rapat tim pengawasan Kab Kulon Progo

09.00.. Rapattim pengawasan kab Eantul 10 Orang

8 Orang

8
19 Februari2021

13.......... Rapat tim kamus kab Eantul/(ulon P.ogo

8 Orang13.00 1s.00 Rapai kegiatan Bahan dan Hukum
25 Februari2021

No. Tanssal Pukul (egiatan Jumlah TemDat Xeteranqan



BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
Jalan I Dewa Nyoman Oka, 34 Yogyakarta

JADWAL PENGGUNAAN RUANG

TAHUN 2021
Bula n Maret

Hari/Tanggal Pukul Kegiatan Jumlah Tempat Keterangan

1
Sen in

01 maret 2021 09.30 -
Rapat Tim Bahasa dan HukumKab Sleman 5 Ora ng Purwodarminto

2
Selasa

) Fefillati 2021
09.00 - 12.00 Sosialisasi WBK 53 Ora ng STA

3
Rabu

3 maret 2021
10.00 RAT KPN Sejahtera 55 Ora ng

4
Kamis

4 Maret 2021
09.00 Kunjungan Radio Radar log,a 7 Ora ng Purwoda rminto

5
Senin

08 Maret 2021
09.30 - 11.30 Rapat BIPA 6 Orang Pu rwoda rminto

6
Selasa

15 Maret 2021
09.00 Rapat komonitas Literasi(tim pak Umar) 12 Ora ng Purwoda rmrnto

7
Kamis

18 Maret 2021

09.30 Rapat tim data dan hu mas Purwodarmrnto

12.30 Uji cepat geneos 63 Orang ha la man Ka otor

8
Ju mat

L9 Maret 2021
09.00 11.30 Rapat Pleno pegawa i 53 Ora ng Ronggowa rsito Lt3

9
Sen in

22 Marct 2021
09.00, 11.00 Rapat Bahasa dan Hukum Kota.logjakarta 7 O.ang Purwoda rminto

10
Selasa

23 Maret 2021
09.00-11.00 Rapat Bahasa dan Hukum Kabupaten Sleman 5 Ora ng Purwodarm rnto

11
lumat

26 Maret 2021
09.00 Rapat Koordinasi Penyusunan anggaran TH 2022 1,4 Pu rwoda rm rnto

Selasa

30 Maret 2021
10.00 Rapat Koordinasi Penyusunan anggaran TH 2022 16

No,

STA

12 Orang

1,2 Ronggowa rs ito Lt3



BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
Jalan I Dewa Nvoman Oka, 34 Yogyakarta

JADWAL PENGGUNAAN RUANG
Bulan A ril

Kegiatan Jumlah KeteranganNo, Tanggal

1
Ka mis

01 April 2021
Rapat timBahas dan Hukumkab Sleman 5 Orang Porwoda rminto

Rongo warsito LT 32
Rabu

14 Ap(il 202L
13.00 - 15.00 Pena ndata nga n kontrak kerja

8 Orang Po rwodarminto3
Jumat

16 April 2021
08.30 - 12.00 Rapat Tim Widyaparwa

19-23
Ap(il 202L

Rapat Tim Kamus 4 Orang Pad mosukoco

6 Orang Porwodarminto
.Jumat

23 April 2021.
09.00 11.00 Ra pat Pengolah data (laman)

III

TempatPukul

13.00 - 15.00

08.00.......4

5



BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
Jalan I Dewa N oman Oka 34 Yogyakarta

JADWAL PENGGUNAAN RUANG SERTA PENGGUNAAN SARANA DAN PRASARANA

N Pukul Kegiatan Jumlah Tempat Keterangan

1,

Senin

03 Mei 2021
13.00 - 14.30 4 Ora ng Porwoda rm into

2
Selasa

11 Mei 2021
08.00 - 12.00 Swap Antigen 63 Orang STA

Senin

L7 Mei 2O2-l-
08.00 - 12.00 Swap Antigen 63 Ora ng STA

4
Selasa

25 Mei 2021
14.00 - 15.00 Rapat na rasumber pelatihan BIPA 12 Orang Porwoda rm into

5
Kamis

27 Mei 2027
13.00 - 15.00

Kunjungan dari kantor Bahasa Provinsi

Lampung
10 Orang Porwoda rminto

III

Bulan Mei
Tanggal

KKLP BIPA

3



BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
lalan I Dewa N oman Oka 34Y akarta

Bulan Juni
No, Tanggal Pukul Kegiatan Jumlah Tempat Keterangan

1,

Rabu

02 )uni 2021-
09.00- 1s.00

Rapat koordinasi Sosialisasi Bahasa dan Hukum

Bantul, Gunung Kidul,dan Kulon Progo
12 orang Porwodarminto

2
Kamis

03 Juni 2021
11.00 Rapat kegiata n musikalisasi puisi 5 ora ng Pad mosukoco

3
5enin

07 juni 2027
09.00 Ra pat Tim Literasi 6 Orang Porwoda rm into

4
Jumat

11luni 2021
13.00 Kunju nga n dari UNESA 5 orang Ruang Kepa la

5
Se la sa

15 Juni 2021
07.30 - 12.00 Ujian Dina s 3 ora ng ruang Kepegawaian

Senin

21 juni 2021

08.00 - 12.00
Sosialisasi dan pena ndata nga n sosialisasi

pelaya nan publik
25 Orang STA

Rapat pembaca ahli kamus dwi Bahasa 10 Orang Porwodarminto

1
Ra bu

23.iuni 2021
10.00 - 14.00 Rapat kamus dwi Bahasa 11 Orang Porwoda rminto

]ADWAL PENGGUNAAN RUANG

6

09.00 - .............



BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
Jalan I Dewa Nyoman Oka, 34 Yogyakarta

Bulan Juni
No. Tanggal Kegiatan Jumlah Tempat Keterangan

1, 09.00-15.00
Rapat koordinasi Sosialisasi Bahasa dan Hukum

Bantul, Gunung Kidul,dan Kulon Progo
12 ora ng Porwodarminto

2
Kamis

03 Juni 2021
11.00 Ra pat kegiatan musikalisasi puisi 5 orang Pad mosu koco

3
Sen in

07 juni 2O2l
09.00 Rapat Tim Literasi 6 Orang Porwoda rminto

4
Jumat

11 J uni 2021
13.00 Kunjungan dari U NESA 5 ora ng Rua ng Kepa la

5
Selasa

15 Juni 2021
07.30 - 12.00 Ujian Dinas 3 oran8 ruang Kepegawaia n

6
Senin

2l luni 202L
08.00 - 12.00

Sosialisasi dan penandata ngan sosialisasi

pelayanan publik
25 Orang STA

09.00 - Rapat pembaca ahli kamus dwi Bahasa 10 Orang Porwodarminto

7
Rabu

23 Juni 2O2L
10.00 - 14.00 Rapat kamus dwi Ba hasa 11 Ora ng Porwodarminto

JADWAL PENGGUNAAN RUANG

Pukul

Rabu

02 J uni 2021



BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

]e!4!,!!qy!ly9o! .!4lqslaku.ta

JADWAL PENGGUNAAN RUANG

n UKBI+ R.Kepeeawaran08luli2021 07.30 10.30
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131u.r 2021
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BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
Jalan I Dewa an Oka Yoqvaka rta34

]ADWAL PENGGUNAAN RUANG
Bulan us

10 Orang 5TA10 Agustus 2021 09.00 11.00 Rapat pleno Kepegawaia n,SAKlP dan Teknis1

7 Orang Porwodarm intoRapat 5Pl2 23 Agustus 2021 09.00 - 12.00

7 Orang Porwodarm into3 24 Agustus 2021 09.00 12.00 Rapat 5Pl

7 Oran8 Porwoda rminto09.00 , 12.00 Ra pat SPI4 25Agustus 2021

Rapat Koord inasi RAPIM 10 Orang Porwoda rminto5 31 Agustus 2021 09.00 - 12.00

lu mlah TempatTanggal Pu kul KegiatanNo.



BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAK,ARTA
Jalan I Dewa Nyoman Oka, 34 Yoqyakarta

JADWAL PENGGUNAAN RUANG
Bulan September
No, Tanggal Pukul Kegiatan Jumlah Tempat Keterangan

1 2-3 September 2021 07.00 - 16.00 Konsinya si Bahasa Jawa lndonesia 4 Orang Porwodarm into

2 7 September 2021 10.00 - 12.00 Rapat Bengkel Siswa Sleman Bantul 12 Ora ng Porwodarm into

3 7-8 September 2021 08.30 - 15.00 Pemilihan Duta Ba hasa 30 Ora ng

4 20 September 2021 08.30 Selesai Penyusu na n tek guru SD 50 Orang LT3

5 21 September 2021 09.00 - 12.00 Rapat rencana Sosialisasi Pengawasan di

Kabupaten Kulon Progo dan Kabupaten

Ba ntu I

1-2 orang Purwodarminao

10.00 13.00 Rapat Nbarsum Bengkel Bahasa dan Sastra 22 orang STA

6 22 September 2021 09.00--selesa i Rapat Koordinasi Kegiatan Sastra 10 orang STA

7
27 September 2021 08.30--se lesa i Penyusuna n tek guru SD 50 orang STA

29 September 2021 08.30- 12.00 Pem binaa n Tim Musikalisasi Puisi 15 orang STA

9
30 September 2021 13.00--selesai Rapat Tim UKBi Pusat 5 orang Purwodarminto

09.00-selesai Pembinaa n Literasi 7 oran8 Pad mosukoco

13.00-selesai Rapim 30 ora ng 5TA

LT3



BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
Jalan I Dewa N oman Oka 34 Yo akarta

JADWAL PENGGUNAAN RUANG
Bulan Oktober

No, Tanggal Pukul Kegiatan
Jumlah
(orang)

Tempat

1, l Oktober 2021 09.00 selesai Penaya nga n hasil revitalisasi STA

2 8 Oktober 2021 13.00- selesai RAPIM 9

12 Oktober 2021 08.30--selesa i BIPA 3 Patmo Sukotjo

4 13 Oktober 202 L 08.00-- 11.00 Redaksi dan lounching majalah 7 Purwoda rm inta

15 Oktober 2022 08.30 12.00 Redaksi dan lounching majalah 7 Purwoda rm inta

09.00-- 11.00 Bahasa dan Hukum Kabupaten Banul 5 Padmo 5u kotjo

13.00-,15.00 Bahasa dan Hukum Kabupaten Kulon Progo 5 Padmo Su kotjo

6 22 Oktober 2025 09.00-- 11.00 BIPA Penyusuna n 3 Padmo Sukotjo

1 29 Oktober 2026 09.00 11.00 Festival Sastra Yogyan (BBY dan Disbud DIY) 80
5TA da n

Ronggowarsito

3.



BALAI BAHASA DAER^AH ISTIMEWA YOGYAKARTA
Jalan I Dewa Nyoman Oka, 34 Yogyakarta

JADWAL PENGGUNAAN RUANG
Bulan November

ttu,

1, 1 November 2021 08.30--selesai Pembinaan Komunitas Literasi

(orang)

Poerwodarminta
2 4 November 2021 09.00*selesai Pertemuan Duta Bahasa 30 STA
3 8 November 2021 09.00--13.00 Tim Widyaparwa 6 Purwodarminta
4 15 November 2021 09.00--13.00 Fasilitasi Bahasa Hukum 4 Purwodarminta
5 16 November 2021 08.30--12.00 Sidang Komisi Bahasa Daerah 7 Purwodarminta
6 17 November 2021 09.00--selesai Tim Aksi Perubahan Bantul 14 Purwodarminta
7 18 November 2021 10.00--11.00 Rapat Redaktur PAGAGAN 6 Purwodarminta
8 20 November 2021 13.00-selesai Bahasa Acara 10 Purwodarminta
9 23 November 2021 08.00--10.30 Tim BIPA Purwodarminta

09.00-12.00 Review Fi lm (KKLP Pengembangan Sastra) 10 STA
10 25 November 2021 11.30,-13.30 Kunjungan UNs 16 SIA

13.O0--selesai Latihan drama bengkel Sleman 3 STA
11. 26 November 2021 09.30-11.30 Preview film 10 5TA

rr,Tanggal Pukul Kegiatan :Tdinpat/Ruang r':Keterangan



JADWAL PENGGUNAAN RUANG
Bulan Desember

1 01 Desember 2021 08.30 - 15.00 KKLPPembinaan sastra 25 Orang STA

2
01 - 07 Desember

2027
09.00 - 12.00 AUDIT SPI 7 Orang Porwodarminto

3 03 Desember 2021 08.30 - -11.30 Rapat darmawanita 80 Orang STA

4 13 Desember 202L 13.00-15.00 Penyusunan 5KP Teknis 25 ora ng STA

5 15 Desember 2021 08.30--12.00 Rapat tim Humas 5 orang Porwodarminto
6 21 Desember 2021 09.00--11.00 Tim dari UNY 13 orang Porwodarminto
7 22 Desember 202L 09.00-selesai Rapat pleno pegawai 50 ora ng Porwodarminto
8 23 Desember 2021 14.00-selesai Kalipa 2 otang Ruang kerja kepala

15.00-selesai Dishub DIY 2 orang Ruang kerja kepala

No. Tanggal Pukul Negiatan Jumlah Tempat Keterangan



DAFTAR INDUK REKAMAN
PELAYANAN KERUMAHTANGGAAN DAN PERLENGKAPAN

PENGELOLAAN KEPROTOKOLAN
TAHUN 2O2I

Yogyakarta, Desember 202 I

Ketua.
Subbagian TU

saha.

f,}',$
\-

, S.E., M,M,
501 200 I

Sri Weningsih.S. t. P.. M.P.A.
NIP 197007062005012002

No. Nama Rekaman Lokasi
Penyimpanan

Penanggung
Jawab

Diveritlkasi

a. Surat Keputusan:
/Tim pelaksanaan kegiatan
dukungan manajemen
kanror pelayanan
kerurnahtanggan dan
perlengkapan pengelolaan
keprotokolan
Nomor 0037/14.6/KP/202 I

Adendum nomor
I | 80/14.6/KP.08.00/202 I

b. Surat Tugas:
I 80445.6/KP.08.00/202 t.

tanggal 26 Oktober 2021;

Ruang Urusan
Ketatalaksaan dan
Kepegawaian

Koordinator
Urusan
Ketatalaksauaan
dan Kepegawaian

,d

) d

\:=:


