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RINGKASAN EKSEKUTIF 

 

Laporan ini adalah uraian kegiatan layanan Pengelolaan Keprotokolan Balai Bahasa 

Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta secara umum yang disajikan secara ringkas. Sebagai 

bentuk kepatuhan terhadap aturan, laporan ini berfungsi sebagai kontrol terhadap kinerja dan 

dokumentasi kegiatan layanan Pengelolaan Keprotokolan.  

Kegiatan layanan Pengelolaan Keprotokolan terdiri dari layanan internal dan layanan 

eksternal terkait dengan kegiatan kedinasan. Pelaksanaan kegiatan layanan Pengelolaan 

Keprotokolan rentang waktu Januari hingga Desember 2022, telah dilaksanakan dengan 

lancar. 

Demikian laporan ini disampaikan untuk dijadikan sebagai bahan evaluasi dan 

perbaikan periode selanjutnya. 
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LAPORAN PENGELOLAAN KEPROTOKOLAN 

TAHUN 2022 

 

1. PENDAHULUAN 

 Laporan pelaksanaan pengelolaan Keprotokolan ini dibuat sebagai 

pertanggungjawaban tugas Tim Pengelolaan Keprotokolan Balai Bahasa Provinsi 

Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta tahun 2022. 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 2022 dilaksanakan berdasarkan: 

1. Undang-Undang RI 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 Lambang 

Negara, serta 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 Kebudayaan, Riset dan Teknologi Nomor 12 Tahun 

2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pendidian, Kebudayaan, Riset 

dan Teknologi. 

9. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Nomor 257 Tahun 

2022 tentang Rincian Tugas Balai Bahasa. 

10. Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran Tahun Anggaran 2022, Nomor 

023.13.2.414562/2022, tanggal 17 November 2021. 
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11. Keputusan Kepala Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 

0021/I5.6/KP.08.00/2022, tanggal 3 Januari 2022, 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 suku 

dan latar belakang sosial budayanya. Sebagai bahasa negara, bahasa Indonesia  

merupakan bahasa resmi kenegaraan, bahasa pengantar dalam berbagai tingkat 

pendidikan, bahasa resmi dalam pembinaan kebudayaan nasional, serta berfungsi 

sebagai pengembang ilmu pengetahuan dan teknologi.  

Pengaturan kedudukan dan fungsi bahasa, baik bahasa Indonesia, daerah, 

maupun asing memerlukan perangkat hukum yang kuat, salah satunya adalah UU 

Nomor 24 Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Negara, serta Lagu 

Kebangsaan.  

Sehubungan dengan hal tersebut, Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa 

Yogyakarta pada tahun anggaran 2022 ini memberikan dukungan pelaksanaan tugas dan 

fungsi Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta salah satunya dengan 

pelaksanakan pengelolaan Keprotokolan .  

 

1.3 Tujuan  

  Kegiatan ini bertujuan untuk memberikan dukungan bagi pelaksanaan tugas dan 

fungsi Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta yang bersifat rutin maupun 

insidental,  serta jembatan komunikasi antara pengguna layanan dari luar 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 2022 dilaksanakan oleh tim, sebagai berikut; 

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

Sekretaris      :  Affendi   

Anggota                       :  1. Dini Citra Hayati, S. Pd.    

           2. Budi Harto 

     3. Edi Wastono  

            4. Sumarjo  

     5. Junianto 

     6. Rahmadi 

     7. Sigit Jaka Cahyana  

 

2.2 Sasaran 

 Sasaran pengelolaan Keprotokolan  internal adalah pegawai Balai Bahasa 

Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta, 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 2022 ini dilaksanakan mulai bulan Januari s.d. 

Desember 2022, bertempat di Balai Bahasa Provinsi  Daerah Istimewa Yogyakarta. 

 

2.4 Pola pelaksanaan 

 Pola pelaksanaan  kegiatan Pengelolaan Keprotokolan Januari-Juli dengan 

adanya Pemberlakuan Pembatasan Kegiatan Masyarakat (PPKM) dilaksanakan dengan 

pembatasan sesuai protokol kesehatan Covid 19. Setelah PPKM dicabut, Agustus – 

Desember Pengelolaan Keprotokolan melaksanakan layanan langsung. 
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 Pola pelaksanaan pengelolaan keprotokolan berupa layanan internal dan layanan 

eksternal 

Layanan Internal melaksanakan: 

1. Upacara  dan acara kedinasan 

Awal tahun 2022, berkaitan dengan upaya pencegahan penyebaran covid-19. 

pelaksanaan upacara peringatan hari besar ditiadakan. Pelaksanaan upacara bendera 

baru terlaksana setelah penurunan status PPKM, dimulai saat upacara Hari Pendidikan 

Nasional yang dilaksanakan pada tanggal 13 Mei dengan protokol kesehatan Covid 19.  

 

Upacara Hari Pendidikan Nasional  

 

Foto setelah Upacara bendera 17 Agustus 2022 
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Upacara Hari Pahlawan 10 November 

 

 

 

Upacara Hari Korps Pegawai Republik Indonesia 
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Apel pagi daring, tanggal 24 Januari 2022 

 

 

 

Apel pagi, 12 Desember 2022 
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Senam Jumat pagi 

 

 

 

Pelepasan pegawai purnatugas Pak Rijanto 
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Pelepasan pegawai purna tugas Bu Endang Siswanti 

 

 

 

Rapat evaluasi kinerja PPNPN 
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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 Ranggawarsita.  

      

JADWAL PENGGUNAAN RUANG 
Bulan November      

No. Tanggal Pukul Kegiatan 
Jumlah 
(orang) 

Tempat 

1. 2 November 

2022 

09.00--11.00 Kunjungan MGMP B.Ind. 

SMP Kab. Magelang 

50 STA 

2. 2 November 

2022 
13.00--15.00 Rapat Kamus Digital 5 Purwodarminta 

3. 3 November 

2022 

14.00--

selesai 

Rapat Evaluasi 

Musikalisasi Puisi 

16 Purwodarminta 

4. 5 November 

2022 

09.00--11.00 Rapat Kamus Digital 4 Purwodarminta 

5. 7 November 

2022 
09.00--12.00 Rapat Capaian Output 12 Purwodarminta 

6. 7 November 

2022 

13.30--

selesai 

Rapat pengurus koperasi 8 STA 

7. 9 November 

2022 
09.00--

selesai 
Rapat Capaian Output 22 STA 

8. 16 

November 

2022 

08.00--09.00 Rapat Konten 12 Purwodarminta 

9. 18 

November 

2022 

13.30--

selesai 

Darma Wanita 30 STA 
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3. Caraka  

Pelayanan Pengelolaan Keprotokolan terdapat layanan Caraka, yaitu pelayanan 

pengiriman dokumen/barang yang terkait dengan urusan dinas, membantu bagian 

Keuangan untuk pembayaran pajak dan administrasi lainnya, membantu bagian 

Kepegawaian dalam alur penataan dokumen/arsip, fotokopi dokumen kepegawaian dan 

pengiriman dokumen Kepegawaian lainnya. 
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5. 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 

37 orang pegawai.  

 

Pengelolaan ruang rapat 

 

 

Cek kudapan tamu dinas 
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Layanan Eksternal melaksanakan: 

1.  Penerimaan surat  

Proses penerimaan surat dari pihak eksternal yang diserahkan ke front office dan 

akan diteruskan ke pihak pengelola surat untuk didisposisikan kepada Kepala Balai 

Bahasa. Tercatat hingga bulan November jumlah surat masuk 1011, surat keluar 

2225 surat. 

 

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 diterima oleh pegawai yang telah diberi tugas.  Data kunjungan hingga 

November 2022 sebanyak 789 orang. 

 

 

Kunjungan MGMP Bahasa Indonesia SMP Kabupaten Magelang 
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3.  Distribusi Buku  

Proses distribusi buku yaitu pendistribusian buku hasil terbitan Balai Bahasa 

Provinsi DIY yang diberikan kepada perpustakaan sekolah-sekolah, rumah baca, 

masyarakat umum, mahasiswa KKN, instansi pemerintah dan swasta dan pihak 

terkait. Bagi yang membutuhkan buku disyaratkan mengirimkan surat permohonan 

terlebih dahulu.  

Jumlah buku yang telah distribusikan ke masyarakat hingga bulan November 

tercatat sejumlah  12952 eksemplar. 
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4. Penerimaan Mahasiswa  Praktek Kerja Lapangan 

  Balai Bahasa Provinsi DIY juga bekerja sama dengan Perguruan Tinggi yang 

mengirim mahasiswanya untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan. Hingga 

bulan Novemver tercata sebanyak 41 orang mahasiswa telah melaksanakan praktek 

Kerja Lapangan.  

 

Pamitan PKL mahasiswa Univ. Islam Negeri Sunan Kalijaga dan Univ. Negeri 

Yogyakarta 

 

 

PKL Mahasiswa Universitas Diponegoro 
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2.5 Jadwal Pelaksanaan  

 Sebagai acuan kerja untuk penyelesaian kegiatan Pengelolaan Keprotokolan 

disusun jadwal dalam tabel sebagai berikut. 

No. Uraian Kegiatan 

Waktu 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
1

0 

1

1 

1

2 

 

1. 

 

2. 

 

 

3. 

 

4. 

 

5. 

  

 

 

Persiapan 

 

Pembuatan jadwal dan 

pembagian 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 

 

X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

X 

 

X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

X 

 

X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

X 

 

X 

 

X 

 

Layanan yang diberikan kepada masyarakat setiap hari kerja: 

➢ 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 789 orang.  

 

2.6.2. Outcome  

Outcome diukur berdasarkan hasil evaluasi kegiatan Pengelolaan Keprotokolan 

terhadap 5 jenis pengelolaan yang sudah diberikan kepada masyarakat umum yang 

diberikan kepada pengguna layanan terdiri dari pelajar/mahasiswa, instansi 

pemerintah/swasta maupun perorangan, yang memerlukan informasi tentang layanan 

damn produk unggulan kebahasaan dan kesastraan di Balai Bahasa Provinsi Daerah 

Istimewa Yogyakarta. 

 

 



https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1. Latar Belakang 

Bahasa dan sastra Indonesia memiliki kedudukan dan fungsi yang penting dalam 

kehidupan berbangsa dan bernegara di Indonesia. Di dalam pasal 36 UUD 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 dalam laporan 

setiap lembaga atau perseorangan kepada instansi pemerintahan”; dan pasal 35 ”Bahasa 

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

Indonesia”. Implikasi dari peraturan perundang-undangan ini ialah bahasa Indonesia 

mempunyai fungsi sebagai bahasa resmi kenegaraan, bahasa pengantar dalam berbagai 

tingkat pendidikan, bahasa resmi di bidang pengembangan kebudayaan nasional dan 

pemanfaatan ilmu pengetahuan dan teknologi. Dalam kedudukannya sebagai bahasa 

nasional, bahasa Indonesia berfungsi sebagai lambang kebanggaan nasional, lambang 

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, 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 Daerah Istimewa Yogyakarta menyelenggarakan kegiatan 

Pengelolaan Keprotokolan yang mempunyai tugas melaksanakan kegiatan di bidang 

hubungan masyarakat meliputi informasi, komunikasi, dokumentasi, diwujudkan untuk 

memberikan pelayanan kepada publik yang memerlukan informasi tentang kebahasaan 

dan kesastraan. 
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1.2 Dasar Hukum 

 Dasar hukum pelaksanaan kegiatan Pengelolaan Keprotokolan, tahun anggaran 

2022 ialah sebagai berikut. 

1. Undang-Undang RI 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 Lambang 

Negara, serta 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 Kebudayaan, Riset dan Teknologi Nomor 12 Tahun 

2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pendidian, Kebudayaan, Riset 

dan Teknologi. 

9. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Nomor 257 Tahun 

2022 tentang Rincian Tugas Balai Bahasa. 

10. Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran Tahun Anggaran 2022, Nomor 

023.13.2.414562/2022, tanggal 17 November 2021. 

11. Keputusan Kepala Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 

0021/I5.6/KP.08.00/2022, tanggal 3 Januari 2022, tentang Pelaksana Pengelolaan 

Keprotokolan. 
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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 dan 

layanan eksternal. 

 

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 

 Indonesia.  
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BAB II 

PELAKSANAAN 

 

2.1 Metode Pelaksanaan 

 Metode pelaksanaan  kegiatan Pengelolaan Keprotokolan terdiri dari dua 

layanan, yaitu layanan internal dan layanan eksternal 

 

2.1.1 Layaanan Internal  

1. Upacara dan acara kedinasan 

2. Pengelolaan ruang rapat 

3. Caraka 

4. Layanan Kerumahtanggaan 

 

2.1.2 Layanan Eksternal  

1.  Penerimaan surat dan telepon 

2.  Kunjungaan tamu  

3.  Distribusi buku 

4. Penerimaan mahasiswa magang 

 

2.2 Waktu dan Tempat Pelaksanaan 

Layanan kegiatan Pengelolaan Keprotokolan Tahun 2022 ini dilaksanakan dari 

bulan Januari sampai dengan bulan Desember 2022, bertempat di Balai Bahasa Provinsi 

Daerah Istimewa Yogyakarta, Jalan I Dewa Nyoman Oka 34 Yogyakarta. Kondisi pada 

saat panduan ini disusun di awal tahun 2022 masih pada situasi PPKM pandemi covid 

19, sehingga layanan bersemuka belum di laksanakan maksimal. Kunjungan tamu dan 

penerimaan mahasiswa magang masih sangat dibatasi. 
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2.3 Jadwal 

 Sebagai acuan kerja untuk  penyelesaian kegiatan Pengelolaan Keprotokolan 

disusun jadwal dalam tabel sebagai berikut. 

No. Uraian Kegiatan Waktu 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

 

1. 

 

2. 

 

 

3. 

 

4. 

 

5. 

  

 

 

Persiapan 

 

Pembuatan jadwal dan pembagian 

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 

 

X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

X 

 

X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

X 

 

X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

X 

 

X 

 

X 

 

Layanan yang diberikan kepada masyarakat setiap hari kerja: 

➢ Senin – Kamis pukul 08.30 – 15.00 

➢ Jumat pukul 08.30 – 15.30  

 

2.4 Pembiayaan 

Biaya penyelenggaraan pengelolaan Keprotokolan  dibebankan pada DIPA (Daftar 

Isian Pelaksanaan Anggaran) Tahun 2022, Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa 

Yogyakarta nomor DIPA 2019: 023.13.2.414562/2020, Tanggal 23 November 

2021. 

 

2.5 Pelaksana 

 Pelaksana kegiatan Pengelolaan Keprotokolan Tahun 2022 sebagai berikut. 

Penanggung jawab : Kepala Balai Bahasa Daerah Istimewa Yogyakarta 

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

       Sekretaris  : Affendy 

 Anggota           : 1. Budi Harto 

    2. Dini Citra Hayati, S.Pd. 

  3. EdyWastana 

  4. Sumarjo  
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 5. Sigit Jaka Cahyana 

 6. Junianto 

 7. Rahmadi Sugiarto  

 

2.6 Tugas dan Tanggung Jawab  

 Nama Tugas 

Sri Weningsih, S.I.P., M.P.A Koordinasi dan pelapor kegiatan,  

Dini Citra Hayati, S.Pd. Penata dokumen, pengumpulan dokumen 

Budi Harto Sarana prasarana 

Sumarjo Sarana prasarana 

EdyWastana Perlengkapan 

Affendy Persuratan 

Sigit Jaka Cahyana Dokumentasi  

Rahmadi Sugiarto Layanan tamu,  

Junianta Layanan tamu  
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BAB III 

PENUTUP 

 

 

3.1 Pelaporan 

Sebagai bentuk pertanggungjawaban terhadap pelaksanaan kegiatan Pengelolaan 

Keprotokolan Tahun 2022, pada akhir kegiatan disusun sebuah laporan lengkap, sesuai 

dengan panduan yang telah disusun oleh tim SPI. 

 

3.2 Evaluasi 

 Evaluasi dilakukan dengan maksud agar dapat diketahui keberhasilan dan 

kegagalan pelaksanaan kegiatan Pengelolaan Keprotokolan Tahun 2022. Evaluasi  

dilakukan dengan cara memberikan angket kepada pengunjung.  

 

 



 
1 

 

 

   

 

 

 

 

KERANGKA ACUAN KERJA 

 DUKUNGAN MANAJEMEN INTERNAL 

PELAYANAN KERUMAHTANGGAAN DAN PERLENGKAPAN 

PENGELOLAAN KEPROTOKOLAN  

TAHUN 2022 

 

 

 

 

 

 

 

Sri Weningsih 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

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



https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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KERANGKA ACUAN KERJA 

PENGELOLAAN KEPROTOKOLAN 

 

1. Latar Belakang 

Bahasa dan sastra Indonesia memiliki kedudukan dan fungsi yang penting dalam 

kehidupan berbangsa dan bernegara di Indonesia. Di dalam pasal 36 UUD 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 dalam laporan 

setiap lembaga atau perseorangan kepada instansi pemerintahan”; dan pasal 35 ”Bahasa 

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

Indonesia”. Implikasi dari peraturan perundang-undangan ini ialah bahasa Indonesia 

mempunyai fungsi sebagai bahasa resmi kenegaraan, bahasa pengantar dalam berbagai 

tingkat pendidikan, bahasa resmi di bidang pengembangan kebudayaan nasional dan 

pemanfaatan ilmu pengetahuan dan teknologi. Dalam kedudukannya sebagai bahasa 

nasional, bahasa Indonesia berfungsi sebagai lambang kebanggaan nasional, lambang 

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

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

antardaerah. 

 Sehubungan dengan itu, Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa 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 kegiatan di 

bidang hubungan masyarakat meliputi informasi, komunikasi, dokumentasi, diwujudkan 

untuk memberikan pelayanan kepada publik yang memerlukan informasi tentang 

kebahasaan dan kesastraan. 
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2.  Maksud dan Tujuan  

 Maksud kegiatan Pengelolaan Keprotokolan agar semua kegiatan yang 

dilaksanakan dapat berjalan tertib dan teratur. 

 Kegiatan Pengelolaan Keprotokolan Tahun 2022 mempunyai tujuan 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, terdiri dari  

 

3.2.1 Layaanan Internal 

1. Upacara dan acara kedinasan 

2. Pengelolaan ruang rapat 

3. Caraka 

4. Layanan Kerumahtanggaan 

 

3.2.2 Layanan Eksternal 

1.  Penerimaan surat dan telepon 

2.  Kunjungaan tamu  

3.  Distribusi buku 

4. Penerimaan mahasiswa magang 

 

4. Keluaran 

4.1 Output 

 Penerima manfaat dari layanan internal dan eksternal baik secara individu 

maupun kelompok. 
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4.2 Outcome 

  Dampak yang diharapkan dari output kegiatan Pengelolaan Keprotokolan adalah 

(a) keprotokolan 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 

 Indonesia,  

 

5. Jadwal 

 Sebagai acuan kerja untuk  penyelesaian kegiatan Pengelolaan Keprotokolan 

disusun jadwal dalam tabel sebagai berikut. 

No. Uraian Kegiatan Waktu 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

 

1. 

 

2. 

 

 

3. 

 

4. 

 

5. 

  

 

 

Persiapan 

 

Pembuatan jadwal dan pembagian 

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 

 

X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

X 

 

X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

X 

 

X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

X 

 

X 

 

X 

 

6. Pelaksana 

 Pelaksana kegiatan Pengelolaan Keprotokolan Tahun 2022 sebagai berikut. 

Penanggung jawab: Kepala Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta 

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

       Sekretaris  : Affendy 

 Anggota           : 1. Budi Harto 

    2. Dini Citra Hayati, S.Pd. 

  3. EdyWastana 

  4. Sumarjo  

 5. Sigit Jaka Cahyana 
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 6. Junianto 

 7. Rahmadi Sugiarto   

 

7. Waktu dan Tempat Pelaksanaan 

Kegiatan Pengelolaan Keprotokolan Tahun 2022 ini dilaksanakan dari bulan 

Januari sampai dengan bulan Desember 2022, bertempat di Balai Bahasa Provinsi 

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

 

8. Pembiayaan 

Pembiayaan kegiatan Pengelolaan Keprotokolan dibebankan pada (DIPA) Balai 

Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor SP DIPA-023.13.2.414562/2021, 

tanggal 17 November 2021.  

 

9. Penutup 

Kerangka Acuan Kerja ini disusun sebagai bentuk pertanggungjawaban terhadap 

pelaksanaan kegiatan Pengelolaan Keprotokolan Tahun 2022, pada akhir kegiatan 

disusun sebuah laporan.  

 

 



 

BALAI BAHASA 

PROVINSI DAERAH ISTIMEWA 

YOGYAKARTA 

PEDOMAN 

MUTU 

Nomor 

Tanggal 

Edisi/Revisi 

Halaman 

:  

: 2 Februari 2022 

:  

: 1 dari 2 
 

 

 

 

SASARAN MUTU 

 

Sasaran Mutu Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa 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 2022. 

Rincian sasaran mutu Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta pencapaian tingkat 

kepuasan pelanggan dengan persentase pada 96,6% sebagai berikut. 

 

No. Sasaran Strategis Indikator Kinerja 
Target 

 

1. Tersedianya produk 

pengembangan Bahasa dan 

Sastra 

1.1 Jumlah produk 

pengembangan Bahasa 

dan Sastra 

2  

2. Meningkatnya partisipasi 

masyarakat dalam Gerakan 

literasi kebahasaan dan 

kesastraan 

2.1 Jumlah penutur Bahasa 

terbina melalui 

program literasi 

kebahasaan dan 

kesastraan 

688  

3. Terbinanya Lembaga dalam 

program kebahasaan dan 

kesastraan 

3.1 Jumlah Lembaga yang 

terbina penggunaan 

bahasanya 

34  

3.2 Jumlah komunitas 

penggerak literasi yang 

terbina 

14  

4. Meningkatnya jumlah 

pemelajar BIPA 

4,1 Jumlah pemelajar 

Bahasa Indonesia bagi 

penutur asing (BIPA) 

125  

5. Tersedianya produk 

diplomasi Bahasa 

5,1 Jumlah produk 

penerjemahan 

15  

6. Miningkatnya partisipasi 

masyarakat dalam 

pelindungan Bahasa dan 

Sastra daerah 

6.1 Jumlah partisipan 

pelindungan Bahasa 

dan sastra daerah 

 

40  

7. Meningkatnya tata Kelola 

Balai Bahasa Provinsi D.I. 

Yogyakarta 

7.1 Predikat SAKIP Balai 

Bahasa Provinsi D.I. 

Yogyakarta 

88  



https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


 

 
 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI 

BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA 

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA 

YOGYAKARTA 

Nomor SOP : 04/UKrt/13-01 

Tanggal 

Pembuatan 

: 2 Januari 2022 

Tanggal Revisi : - 

Tanggal Efektif : Januari – Desember 2022 

Disahkan Oleh : Kepala Balai Bahasa Provinsi DIY 

 

 

 

 

Nama :  Dra. Dwi Pratiwi, M. Pd. 

NIP    : 196801201993032002 

 

Nama POS : Pengelolaan Keprotokolan 

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana: 

1. UU Nomor 24 Tahun 2009 Tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Negara, 

Serta Lagu Kebangsaan 

2. Permendikbud Nomor 16 Tahun 2020 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai 

Bahasa. 

3. Permendibud 28 Tahun 2019 Tentang Rincian Tugas Balai Bahasa 

 

1. Mampu berkordinasi dalam penyelesaian pelaksanaan tugas 

2. Memahami rincian tugas dan fungsi organisasi  

3. Mampu berkordinasi dalam penyelesaian pelaksanaan tugas 

4. Memahami rincian tugas dan fungsi organisasi  

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 

1. Sasaran Mutu 

2. Pengelolaan surat masuk dan surat keluar 

3. SPK Satuan Pengamanan 

4. SPK Pamubakti 

5. Perlengkapan 

 

1. Komputer 

2. Printer 

3. Scaner 

4. Jaringan internet 

5. Halaman  

6. Aula 

7. Perangkat Sound Sistem 

8. Buku hasil karya Balai  

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 

Apabila prosedur tidak dilaksanakan, maka  kordinasi tidak berjalan baik.  

 

1. Persuratan permintaan kunjungan 

2. Data tamu/pengunjung 

3. Jadwal penggunaan halaman/ruang 

 

 



SOP Pengelolaan Keprotokolan 

No. Langkah Kegiatan Pelaksana  Mutu Baku Keterangan 

Tim 

Keprotokolan 

Korus RT Kasubbag 

TU 

Kepala Kelengkapan Waktu  Output 

1. Penerimaan surat 

masuk (Permintaan 

kunjungan, undangan 

dll) 

    Surat masuk 1011 Disposisi  

2. Pengelolaan Surat 

Masuk (Jawaban 

surat) 

    Surat keluar 2225 Disposisi  

3. Pemverivikasi 

Pelaksanaan Acara 

 

    Perlengkapan 24 Disposisi  

4. Pelaksanaan Acara 

 

 

    Perlengkapan 24 Daftar hadir 

peserta  

 

5. Laporan Pelaksanaan 

Acara 

    Laporan 1 Laporan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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: wwwbalaibahasadiy.kemdikbud.go.id; Posel: balaibahasadiy@kemdikbud.go.id

Menimbang

Mengingat

KEPUTUSAN

KEPALA BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWAYOGYAKARTA
NOM0R: 00.21 I 15.61KP.08 00 12022

TENTANG

PENUNJUKAN TIM PELAKSANA KEGIATAN

LAYANAN DUKUNGAN MANAJEMEN INTERNAL
LAYANAN UMUM

PELAYANAN KERUMAHTANGGAAN DAN PERLENGKAPAN
PENGELOLAAN KEPROTOKOLAN

PADA BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWAYOGYAKARTA
TAHUN ANGGARAN 2022

bahwa dalam Daftar lsian Pelaksanaan Anggaran Tahun Anggaran 2022 pada

Balai Bahasa Provinsi Daerah lstimewa Yogyakarta ditetapkan adanya Program

kegiatan Layanan Umum Dukungan Manajemen Kantor;

bahwa sehubungan dengan itu dipandang perlu menetapkan tim pelaksana

kegiatan dimaksud pada sub (a) di atas.

Undang-Undang Nomor 39 Tahun 2008 tentang Kementerian Negara (Lembaran

Negara Republik lndonesia Tahun 2008 Nomor 166);

Peraturan Presiden Nomor 82 Tahun 2019 tentang Kementerian Pendidikan dan

Kebudayaan (Lembaran Negara Republik lndonesia Tahun 20'19 Nomor 242);

Peraturan Presiden Nomor 32 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan

Presiden Nomor 68 Tahun 2019 tentang Organisasi Kementerian Negara;

Permendikbud No. 9 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri

Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 45 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata

Kerja Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan telah diubah dengan Peraturan

Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 28 Tahun 202'l tentang Organisasi

dan Tata Kerja Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi;

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)i

Daftar lsian Pelaksanaan Anggaran Balai Bahasa Dl Yogyakarta Tahun Anggaran

2022 Nomor SP DIPA-023.'1 3.2.4145622022tan99a1,'17 November 2021.

MEMUTUSKAN:

Menunjuk nama-nama dibawah ini sebagai tim pelaksana Layanan Dukungan

Manajemen Internal Layanan Umum Pelayanan Kerumahtanggaan dan

Perlengkapan Pengelolaan Keprotokolan pada Balai Bahasa Provinsi Daerah

lstimewa Yogyakarta Tahun Anggaran 2022.

Ketua : Sri Weningsih, S.l,P, [/.PA.

:4.

b.

: 1.

2.

3.

4,

5

6.

KEPALA BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWAYOGYAKARTA

KESATU



Sekretaris
Bendahara
Angggota

Affendy
Dini Ciha Hayai, S.Pd.

1. Budi Harto

2. Sumarjo

3. Edy Wastana
4. Sigit Jaka Cahyana

5. Junianto

6. Rahmadi

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

Ditetapkan di
pada 3 Janua

Kepala Balai
stimewa Yogyakarta,

Drs, lmam B i Utomo, M.Hum.

NIP 1 1991031004

Tembusan:

1. Kepala Badan Pengembangan dan Pembinaan Bahasa

2. Kepala KPPN Yogyakarta

Biaya pelaksanaan kegiatan dibebankan pada Daftar lsian Pelaksanaan Anggaran

Tahun Anggaran 2022 Nomor SP DIPA{13.13.2.414ffi?n0n,

Pelaksana kegiatan yang namanya tercantum dalam surat keputusan ini wajib

melaporkan hasil kerjanya kepada Kepala Balai Bahasa Provinsi Daerah lstimewa

Yogyakarta.

Jika terdapat kekeliruan dalam penetapannya akan diubah dan dibetulkan

sebagaimana mestinya.

Kepulusan Kepala Balai Bahasa Provinsi Daerah lstimewa Yogyakarta ini berlaku

sejak tanggal ditetapkan.

Provinsi



 

RENCANA AKSI PENGELOLAAN KEPROTOKOLAN 

Kode 

Aktivitas 

(Output/Komponen/ 
Subkomponen) 

Rencana Aksi 
Batas Waktu 

PenyelesaianKegiatan 
Penanggungjawab 

 
2020.EAC
001 
 
 

 
Layanan Dukungan 
Internal Eselon I 
 
Pelayanan Rumahtangga, 
dan Perlengkapan 
 
Pengelolaan 
Keprotokolan 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. Menyiapkan pelaksanaan upacara dan acara 
kedinasan 

2. Pengelolaan ruang rapat 
3. Caraka 
4. Layanan Kerumahtanggaan 
5. Penerimaan surat masuk dan keluar 
6. Kunjungan tamu 
7. Distribusi buku 
8. Penerimaan Mahasiswa  Praktek Kerja 

Lapangan 

 
1 Januari—31 Desember 
2022 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

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

056 
 
 

 
056.B 
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