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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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PAKTA INTEGRITAS

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

d
I

2

engan ini menyatakan sebagai berikut.

Tidak akan melakukan praktik KKN.

. Apabila mengetahui ada indikasi KKN di dalam proses pelaksanaan kegiatan ini, kami akan
melaporkan kepada pihak yang berwajib/berwenang.

. Dalam proses pelaksanaan kegiatan kami berjanji akan melaksanakan tugas secara bersih,
transparan, dan profesional dalam arti akan mengerahkan segala kemampuan dan sumber daya
anggota tim untuk memberikan hasil kerja terbaik, mulai dari persiapan, pelaksanaan, sampai
pada pelaporan kegiatan.

. Dalam mclaksanakan kegiatan kami akan menggunakan prinsip kerja tiga-T (tepat sasaran,
tepat mutu, dan tepat waktu).

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

dikenai sanksi sesuai dengan ketentuan perundang-undangan yang berlaku.

Yogyakarta, Desember 2022

Ketua,

Sri Weningsih, S.1.P., M.P.A.
NIP 197007062005012002
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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.

o

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 |
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
0021/15.6/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.



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.



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

SELAMAT DATANG !'

BALAI BAHASA ==

PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

Foto setelah Upacara bendera 17 Agustus 2022
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Upacara Hari Korps Pegawai Republik Indonesia



Apel pagi daring, tanggal 24 Januari 2022

Apel pagi, 12 Desember 2022



Pelepasan pegawai purnatugas Pak Rijanto
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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.

Bulan November

JADWAL PENGGUNAAN RUANG

No. Tanggal Pukul Kegiatan :::::?gh) Tempat

1. | 2 November | 09.00--11.00 | Kunjungan MGMP B.Ind. 50 | STA
2022 SMP Kab. Magelang

2. | 2 November | 13.00--15.00 | Rapat Kamus Digital 5 Purwodarminta
2022

3. | 3 November | 14.00-- Rapat Evaluasi 16 Purwodarminta
2022 selesai Musikalisasi Puisi

4. | 5 November | 09.00--11.00 | Rapat Kamus Digital 4 Purwodarminta
2022

5. | 7 November | 09.00--12.00 | Rapat Capaian Output 12 Purwodarminta
2022

6. | 7 November | 13.30-- Rapat pengurus koperasi 8 STA
2022 selesai

7. | 9 November | 09.00-- Rapat Capaian Output 22 | STA
2022 selesai

8. |16 08.00--09.00 | Rapat Konten 12 Purwodarminta
November
2022

9. |18 13.30-- Darma Wanita 30 |STA
November selesai
2022




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.

— | wr

Cek kudapan tamu dinas
11



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

12



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.

13



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
14



2.5 Jadwal Pelaksanaan
Sebagai acuan kerja untuk penyelesaian kegiatan Pengelolaan Keprotokolan

disusun jadwal dalam tabel sebagai berikut.

Waktu

No. Uraian Kegiatan 1l203lalsle6l7!8l9 1111

0[1]2
1. Persiapan X
2. Pembuatan jadwal dan | X | X

pembagian tugas

3. Pelaksanaan layanan internal X [ X | X | X [ X | X |X |[X |X |[X |X|X
4, Pelaksanaan layanan eksternal X [ X [ X | X [ X | X |X |[X |X |[X |X|X
5. Pembuatan laporan 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.
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2.7 Pembiavaan
HI wva pcn .
Vi \ L'It'ngu;"-
) caraa . . .
an pengelolaan Keprotokolan dibebankan pada DIPA

fII)JHJI I‘\ian PCI[' 210000 < rovins ) C

-~

lstimewa Yogvak
Ogyakarta nomor DIPA 2022: 023.13.2.414562/2022, tanggal 17

November 2020.

2.8 Evaluasi
Evaluasi be i . . .
berupa analisis dari angket yang dibagikan kepada pengunjung
terhadap penyelenggaraan pengelolaan Keprotokolan adalah sebagai berikut;
a) pengelolaan pengelolaan tamu berjalan dengan baik
b) sarana pendukung pengelolaan berupa ruangan dan kelengkapannya baik

petugas pengelolaan melayani dengan ramah dan mudah.

3. PENUTUP
Pengelolaan Keprotokolan tahun 2022 telah dilaksanakan dan berjalan dan baik.

Pencapaian tersebut didukung oleh kerja dan koordinasi tim yang baik. Perubahan

kebijakan terkait protokol kesehatan dalam rangka pencegahan Covid 19 telah ditkuti

dengan dan pembatasan layanan hingga bulan Juli, bulan Agustus mulai dapat

melaksanakan  layanan sccara Juring. Penurunan jumlah kunjungan secara luring

dialihkan dengan dukungan layanan sccara daring, sehingga layanan informasi masih

dapat dinikmati oleh masyarakat.

Yogyakarta, Desember 2022

Mengewahui, ¢
Kepala Ketua,

\ ) !
- | S @}h

) &
Dr L [)\" !‘rni\\i \1_pd Srl ‘-‘v'cningsih. Slp \/1[’ A
NIP 196801201943032002 NIP 197007062005012002

\

v

Dipindai dengan CamScanner


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

LAMPIRAN



PANDUAN

DUKUNGAN MANAJEMEN SATKER
PELAYANAN KERUMAHTANGGAAN DAN PERLENGKAPAN
PENGELOLAAN KEPROTOKOLAN
TAHUN 2022

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET
DAN TEKNOLOGI
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA

YOGYAKARTA

Jalan | Dewa Nyoman Oka 34, Yogyakarta 55224
Telepon (0274) 562070, Faksimile (0274) 580667
Laman balaibahasadiy.kemdikbud.go.id; Pos-el balaibahasadiy@kemdikbud.go.id



LEMBAR PENGESATIAN

X keeatan Dukungan Manajeme e -
| aporan L lanajemen Internal, Pelayanan Kerumahtangpaan dan

clolaan Kep Ay b . .
eprotokolan ini telah diverttikasi, divalidasi, dan disahkan oleh
pel Jbat yang berwenang.

1 LI )
perlenghapan. Peng

Divalidasi oleh
Kepala Balai Bahasa Provinsi DIY,

Diverifikasi olch
Kasubbag Tata Usaha,

pada Desember 2022 pada  Desember 2022
Dra. Dwi Pratiwi,[M.Pd. Linda Candra Ariyani, S.E.. M.M.
NIP 196801201993032002 NIP 198001182005012001
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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.



1.2 Dasar Hukum
Dasar hukum pelaksanaan kegiatan Pengelolaan Keprotokolan, tahun anggaran
2022 ialah sebagai berikut.
1. Undang-Undang Rl 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.

o

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 |
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

0021/15.6/KP.08.00/2022, tanggal 3 Januari 2022, 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 dan

layanan eksternal.

1.4 Hasil yang Diharapkan
Hasil yang diharapkan oleh penerima manfaat dari kegiatan Pengelolaan
Keprotokolan adalah
(@) 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.



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 | 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.



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. Persiapan X
2. Pembuatan jadwal dan pembagian | X | X

tugas

3. Pelaksanaan layanan internal X | X | X | X | X | X | X |X |X |X |[X |X
4, Pelaksanaan layanan eksternal X | X | X | X | X | X | X |X |X |X |[X |X
5. Pembuatan laporan 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.1.P., M.P.A.
Sekretaris . Affendy
Anggota : 1. Budi Harto

2. Dini Citra Hayati, S.Pd.
3. EdyWastana
4. Sumarjo




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




BAB 111
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.



KERANGKA ACUAN KERJA

DUKUNGAN MANAJEMEN INTERNAL
PELAYANAN KERUMAHTANGGAAN DAN PERLENGKAPAN
PENGELOLAAN KEPROTOKOLAN
TAHUN 2022

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET
DAN TEKNOLOGI
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA

YOGYAKARTA

Jalan | Dewa Nyoman Oka 34, Yogyakarta 55224
Telepon (0274) 562070, Faksimile (0274) 580667
Laman balaibahasadiy.kemdikbud.go.id; Pos-el balaibahasadiy@kemdikbud.go.id
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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.



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.



4.2 Outcome

(a)

Dampak yang diharapkan dari output kegiatan Pengelolaan Keprotokolan adalah
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. Persiapan X
2. Pembuatan jadwal dan pembagian | X | X

tugas
3. Pelaksanaan layanan internal X | X | X [ X | X [X | X | X | X |[X |X |X
4, Pelaksanaan layanan eksternal X | X | X [ X | X [ X | X | X | X |[X |X |X
5. Pembuatan laporan X
6. Pelaksana

Pelaksana kegiatan Pengelolaan Keprotokolan Tahun 2022 sebagai berikut.

Penanggung jawab: Kepala Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta

Ketua : Sri Weningsih, S.1.P., M.P.A.
Sekretaris . Affendy
Anggota : 1. Budi Harto

2. Dini Citra Hayati, S.Pd.
3. EdyWastana
4. Sumarjo

5. Sigit Jaka Cahyana




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 | 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 b b ! ,

: 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 1.1 | Jumlah produk 2
pengembangan Bahasa dan pengembangan Bahasa

Sastra dan Sastra
2. Meningkatnya partisipasi 2.1 | Jumlah penutur Bahasa | 688
masyarakat dalam Gerakan terbina melalui
literasi kebahasaan dan program literasi
kesastraan kebahasaan dan
kesastraan
3. | Terbinanya Lembaga dalam 3.1 | Jumlah Lembaga yang 34
program kebahasaan dan terbina penggunaan
kesastraan bahasanya
3.2 | Jumlah komunitas 14
penggerak literasi yang
terbina
4. Meningkatnya jumlah 4,1 | Jumlah pemelajar 125
pemelajar BIPA Bahasa Indonesia bagi
penutur asing (BIPA)
5. | Tersedianya produk 5,1 | Jumlah produk 15
diplomasi Bahasa penerjemahan
6. | Miningkatnya partisipasi 6.1 | Jumlah partisipan 40
masyarakat dalam pelindungan Bahasa
pelindungan Bahasa dan dan sastra daerah
Sastra daerah
7. Meningkatnya tata Kelola 7.1 | Predikat SAKIP Balai 88
Balai Bahasa Provinsi D.I. Bahasa Provinsi D.I.
Yogyakarta Yogyakarta
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA
YOGYAKARTA

Nomor SOP 04/UKrt/13-01
Tanggal 2 Januari 2022
Pembuatan

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

. Komputer

. Printer

. Scaner

. Jaringan internet
. Halaman

. Aula

ONOOOTDE WN P

. Perangkat Sound Sistem
. 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 Korus RT Kasubbag Kepala Kelengkapan Waktu Output
Keprotokolan TU

1. | Penerimaan surat Surat masuk 1011 Disposisi
masuk (Permintaan ( )
kunjungan, undangan yy
dil)

2. | Pengelolaan Surat R Surat keluar 2225 Disposisi
Masuk (Jawaban /> />
surat) Q/‘ <

3. | Pemverivikasi Perlengkapan 24 Disposisi
Pelaksanaan Acara

4. | Pelaksanaan Acara Perlengkapan 24 Daftar hadir

< peserta
|
5. | Laporan Pelaksanaan Laporan 1 Laporan

Acara
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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

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

Menimbang

Mengingat

KESATU

KEPUTUSAN

KEPALA BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

NOMOR: 0021/15.6/KP.08.00/2022
TENTANG

PENUNJUKAN TIM PELAKSANA KEGIATAN
LAYANAN DUKUNGAN MANAJEMEN INTERNAL
LAYANAN UMUM
PELAYANAN KERUMAHTANGGAAN DAN PERLENGKAPAN
PENGELOLAAN KEPROTOKOLAN

PADA BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

TAHUN ANGGARAN 2022

KEPALA BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

- B

b.

s 1.

2.

bahwa dalam Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran Tahun Anggaran 2022 pada
Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa 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 Indonesia Tahun 2008 Nomor 166);

Peraturan Presiden Nomor 82 Tahun 2019 tentang Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019 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 2021 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);

Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran Balai Bahasa DI Yogyakarta Tahun Anggaran
2022 Nomor SP DIPA-023.13.2.414562/2022 tanggal, 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
Istimewa Yogyakarta Tahun Anggaran 2022.
Ketua . Sri Weningsih, S.I.P., M.PA.



Sekretaris  : Affendy
Bendahara : Dini Citra Hayai, S.Pd.
Angggota 1. Budi Harto

2. Sumarjo

3. Edy Wastana

4. Sigit Jaka Cahyana

5. Junianto
6. Rahmadi
KEDUA . Biaya pelaksanaan kegiatan dibebankan pada Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran
Tahun Anggaran 2022 Nomor SP DIPA-023.13.2.414562/2022.
KETIGA . Pelaksana kegiatan yang namanya tercantum dalam surat keputusan ini wajib
melaporkan hasil kerjanya kepada Kepala Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa
Yogyakarta.
KEEMPAT - Jika terdapat kekeliruan dalam penetapannya akan diubah dan dibetulkan

sebagaimana mestinya.

KELIMA . Keputusan Kepala Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta ini berlaku
sejak tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Yogyakarta
pada3 Januarj'2
Kepala Balai Bahasa

Provinsi Daergh istimewa Yogyakarta,

Drs. Imam Bugli Utomo, M.Hum.
NIP 196605201991031004

Tembusan:
1. Kepala Badan Pengembangan dan Pembinaan Bahasa
2. Kepala KPPN Yogyakarta
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Layanan Dukungan
Internal Eselon I

Pelayanan Rumahtangga,
dan Perlengkapan

Pengelolaan
Keprotokolan

RENCANA AKSI PENGELOLAAN KEPROTOKOLAN

N uh Wi

. Menyiapkan pelaksanaan upacara dan acara

kedinasan

. Pengelolaan ruang rapat

. Caraka

. Layanan Kerumahtanggaan

. Penerimaan surat masuk dan keluar

. Kunjungan tamu

. Distribusi buku

. Penerimaan Mahasiswa Praktek Kerja

Lapangan

1 Januari—31 Desember
2022

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




JEUKT ™S AN NI A

NAIEDMEN SATRIAL

PFLAYANAN RFRUMAHITIANGOGAAN DAN PERLENGRADPAN
PENGELOLAAN KEPROTOKOLAN TAHUN 2022

NO

URAIAN

SASARAN

INDIKATOR KEBERHASILAN

PENANGGUNG \
JAWADB |

T IADWAL

\

1

TsuMBER

DANA

Kasubbag Umum | Januari

] Pemvesunan Rapcangan Kegiatan | Tim pelaksana | Rancangan Kegiatan tersusun
2 | Tim pelaksana | Deskripsi Umumgas tersusun Kasubbag Umum 1 Januari
3 | Tim pelaksana | - Surat masuk Kasubbag Umum Januan -
i - Bukti perseUmumjuan Desember l
| - Surat balasan ‘
- Disepakatinya wakUmum kegiatan Kasubbag Umum Januari -
- Pengecekan ruang, alat, dan buku hadiah Desember
3 Tamu Hasil verifikasi kesiapan Kasubbag Umum Januari- J
Desember
€ Pz Kasubbag Umum Januari-
a U Tim pelaksana - Terlaksananya upacara dan apel pagi Desember
b.P - Terlaksananya kunjungan
c. P n p-n:-una.." ruang rapat - Terlaksananya penggunaan ruang rapat
d P n mahasiswa PKL - Terlaksananya PKL mahasiswa
7 Me aporan Laporan kegiatan | Laporan kegiatan tersusun Tim pelaksana Desember J
2022
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Visi -Layanan Publik Prima

Misi - Tenwujucnya pelayanan publik dalam rangka implemntasi Z- WBK
Program Keqiatan - Pengelolaan Keprotokalan

Tujuan

- Terlaksananya pelayanan publik yang prima
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[ e e 2 g 1 Low { s ; B | 04 | Lw |16
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RISIKO MELEKAT/INHERENT RISK
Risiko
1 Upacara dan acara kedinasan
2 Pengelolaan ruang rapat
3 Layanan Caraka
4 Layanan Kerumahtanggaan
5  Penerimaan surat dan telepan
6  Pemberian layanan kunjungan tamu
7 Distribusi buku terbitan Balai Bahasa DIY
8  Penerimaan mahasiswa magang

Maximum
High
Medium
Low
Minimum
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PETA RISIKO (RESIDUAL RISK)

A
3
Maximum
15 24
2] High
154 15666
SR 1 Medium
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0
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RISIKO SISA/RESIDUAL RISK
Risiko
1 Pengelolaan ruang rapat
2 Layanan Caraka
3 Layanan Kerumzhtanggaan
4 Penerimaan surat dan telepon
5 Pemberian lyanan kurjungan tamu
6  Distribusi buku terbitan Balai Bahasa DIY
7 Penerimaan mahasswa magang
8 Penerimaan mahasswa magang

Maximum
High
Medium
Low
Minimum
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Pemberian layanan kunjungan tamu
Distribusi buku terbitan Balai Bahasa DIY
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[No. iman l.(.)ka.‘u Penanggung | Diverifikasi
— | a. Surat chutus;n;\;ﬁ“\*%@ﬂgmmn Jawab

Tim pelaksanaan Kegiatan dukyne: ang Lrusan | Koordinator

manajemen kantor pclu)’mml:l e L\;:dlﬂl-lks:mn e

Kerumahtangean dan perlengkapan Kepegawaian E,v:latalaks:maan
pengelolaan keprotokolan ‘ |£m s awai
Nomor 0021/15.6/KP.08.00/2022 Fpesaan
Adendum nomor : -

b. Surat Tugas:
o 1963/15.6/KP.10.00/2022
e 1840/15.6/KP.10.00/2022
o 1862/15.6/KP.10.00/2022
e 1947/15.6/KP,10.00/2022
o 1948/15.6/KP.10.00/2022

Yogyakarta, Desember 2022
Divalidasi: Koordinator,

. Pengendali Rekaman Subbagian Umum
- Kasubbag Umum,

. Linda Candra Ariyani, S.E., M.M. Sri Weningsih,S.L.P., M.P.A.
T NIP-198001182005012001 NIP 197007062005012002
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T | Keperiuan Instansi Alamat | Bertemu dengan 1
Jan-21 I Kov dimasi SD N 1 Bantul Bantul {1bu Wiwin
jot-1an-21 Penyelesaian administrasi penyunting Jakal KM 7 ). Kaliurang [1bu Restu Sukest ) _-*
~lan-2021 Konsultasi layanan daring - Jetis Sleman l,Dvs. tmam Budi Utomo, M Hum |
18- jan-2021 kirirm surat permohonan saksi ahll Polres Bantul Bantul 10:5 Sumadi, M_Hum =
1_'-_;-»3\)31 Konsultasi SMA N Sleman Jalan Pertama Drs. imam Budi Utomo, M.Hum B
2021 mengantar surat permohonan saksi ahli POLSEK Pajangan Bantul Drs. Sumadi, M. Hum
18-lan-1021 mengantar surat permghonan saksi ahl POLSEK Pajangan Bantul Mulyanto, 5.Pd
19-lan-2021 Konsultasi kebahasaan SMA N1 Wates Jalan Timun Drs. imam Budi Utomo, M_Hum
19-jan-2021 mengambil buku komunitas kancil Wirokerten Wirokerten Yogyakarta Sumarijo
20-Jan-2011 mengambil buku antologi pagebluk SMP N 3 Bantul Bantul Dini Citra Hayatl, 5.Pd.
2021 mengambil buku antologi pagebluk SMP N 2 Jetis Bantul Bantul Drs. imam Budi Utoma, M.Hum
20-lan-2011 mengambil buku antologi pagebluk SMP 1 Jetis Bantul Bantul Drs. Imam Budi Utomo, M.Hum.
Jan-2011 mengambil buku antalogi pagebluk MTs Pundong Bantul Drs. imam Budi Utomo, M.Hum.
2021 bertemu Pak Amanat Panasonic Yogyakarta Jalan Parangtritis, Yogyakarta Amanat
~lan-1021 menngambil buku antologi macapat SMP N 1 Sewon Bantul Ratun Untoro, M Hum.
15-Jan-2021 Perpustakaan Universitas Sarjanawiyata Tamansiswa JI. Kaliurang km.18 Warseno
26-Jan-2021 menanyakan widyaparwa Mugallimin Jogja Yogyakarta Mulyanto, M.Hum.
26-Jan-2021 koordinasi Universitas Muhammadiyah Yogyakarta Yogyakarta Drs. Umar Sidik, S.1.P., M.Pd.
26-Jan-2021 Mengambil Surat Keterangan Magang Universitas Negeri Yogyakarta JI. Colombo Yogyakarta No.1, Karang Malang Amanat
26-Jan-2021 mengantar flashdisk uty nganti, sleman Mursid Saksono
28-Jan-2021 __|konsultasi skripsi UGM Yogyakarta Ahmad Zamzuri, 5.Pd.
18-Jan-2021 penawaran Yogyakarta Yogyakarta Karyanta, A.Md.
29-Jan-2021 mengambil sertifikat UKBI Umbulharjo yogyakarta Edy Wastana
2021 mengambil bantuan buku Kedunggong Wates, Kulon Progo E!! Wastana
01-Feb-2021 Koordinasi desain Jalan Kaliurang Yogyakarta Lincda Candra Ariyani, 5.E,M.M
-Feb-2021 Survey lokasi Paramita Lab Jalan Cik Ditiro No.17 Yogyakarta Linda Candra SE. .MM
2021 Penawaran keja sama RS Queen Latifa Kulon Progo Linda Candra Ariyanl, S.E,M.M
02-Feb-2021  |narasumber bimtek 200m Universitas Ahmad Dahlan Yogyakarta Yogyakarta Ahmad Khoirus Salim, 5.5,
1 awaran kerjasama PT Saka Mitra Kompetensi Klaten Amanat
2021 nar ber bimtek host zoom UIAD Yogyakarta Yogyakarta [Ahmad Khoirus Salim, 5.5,
03-Feb-2021 nawaran hotel Hatel Phoenix Yogyakarta Linda Candra Ariyani, S.£,M M.
h-2021 mengambil buku Kalasan Sleman Yohanes Adhi Satiyoko, 5.5, M.A
Feb-2021 Invoice Yogyakara Jalan Wahid Hasyim Wuroidatil $5
1 Imengambil buku Yogyakaria Yogyakarta ¥ohanes Adhi & M.A
2021 mohonan buku Gunungkidul Yogyakarta M_
2021 mmbll buku Gununghkidul Yogyakarta
2021 buku Sleman Yogyakarta vohanes Adhi m ;&, MA
2021 |koordinasi saksi ahli POLSEK Pajangan Bantul Des. Imam Budi ¥y
1 konfirmasl keglatan di hatel Innside Hotel rta SEMM.
21 awaran kerja sama PT BSI Vﬂ“lml karta Linda Candra SE MM
1 buku antolog) essal SMK N 7 Yojgyakarta Yogyakarta Sri Weningsih, 51P., M.P.A
koardinas saks ahli Sorosutan karta Wening Handrl Purnami, § Pd.
rrobstl bl antolog) Kakap Kulon Progo Sl W SIP, MPA
| penawawaran Minti Sleman Candra Arlyanl, §.E MM
1 antolog estal Yogyskarts Yogyakarta
nler PT Synus Y karta
a0 Hotal Alana Yogyskarta. Vogyahaets
Metel Manohara ¥ ra Yogyakarta
FTM DI Yogyakarta
[Farum THM DIY ¥i AL
[1rue Astea Yogyakarta
|Universitas Ahmad Dahlan Yogyakarta Yagyskarta

o i L il -_...__._..‘-.._M_J.'-IJ.-;
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10 17 ’*JE?I. s kot dinasi sahs ahli ~|rowapry - - mpnm: - r: :::::n - |
A _‘!'.’?EJ"W‘ e - o __|PT Angie Ynmuu- "'I:f:f_"":‘-_‘ ey - |
18-Feb-2021  |Mengantar byt - _mN Sunan Kalijaga \'r:[gah-la —[ragyshons o ___ '|
728001208 (18- Feb- JD___Il _|konsultasi TR ARt SMP Ma'arif \‘rnﬂ-_ah_m B —[rogyskana_ . ey —— |
. B 19-Feb-2021 | mengambil hulm p!!rbhrl = kuton Progo }[,‘_ = T \
S 19-Fab- 2021 i‘tﬂll’_llnn mahasiswi magang - 1..’“».' IM‘*:“. - i.
154 19-Feb-2021  |informasi magang . —rr——— . g .
14114 24-Feb-2021 men.-mbll lsptop i - o marte = {
527 24-Feb-2021 instalasi AP — ] e Candre M‘"ﬂ i _ |
14-Feb-2021 konsulats saks) ahll | vogyskarta S -
== 26-Feb-2021 mengambil buku asen - B (L A —
26-Feb-2021 penrikan dan silaturahmi PEL NS Suuhru . e T —
5 16-Feb-2021 mengambil buku antologl sastra jawa krakita ﬁul\un‘ludul — |Yogyskara
082136219191 [01-Mar-2021 | Permohonan donasi buku literasi Madrasah Ponpes Hamalatul C Qur.n Gunungrempy
186112 01-Mar-2021  |Pengambilan antologi macapat/minta sertMkiSMPN 1Berbah Sleman ___qpﬂun Clerman -
781 01-Mar-2021 __[ambil buky antologi UAD  |menk aharta
02-Mar-2021 |Daftar Peserta Sosialisasi Ranah Hukum Kota {KOREM 072 PMK __j Jatan Mwlu!nn !‘n"__ul-lru =
03-Mar-2021 _|bertemu Pak Umar Sidik Yogyakarta o [vogyakarta )
2116 03-Mar-2021 __|bertemu Pak Umar Sidik Yogyakarta ] akarts e
70607 04-Mar-2021 Audiensi dengan Kepala Balal Radar Jogja akarta — |
Da-Mar-2021 _ |tindak lan nawaran Star FM Yogyakarta Yogyakarta S =3
= M#-::ll Mﬂlnwju:’:'lbemlhulﬂ pajak Honda AFX1 Kelurahan Kota Baru Gondohusuman, Yofystantd ] Linds Candra Ariyan SE MM
.2021 M tar surat permohonan maga F1B UGM (Bahasa dan Sastia indonesia) Bulahsumur, Yogysharta _______MM!__!LA _
2021 |mengambil editan bahasa FIB UGM (Bahasa dan Sastra indonesia) Yogyskarta o Dia S Harpstmo, M Hum
2021 |menanyakan surat keterangan Akta 4 danUKB| Universitas Gadjah Mada Yogyakarta Bulaksurmus Yogysharts ity Wastans ki
3 laptop Prigma Komputes Yogysharta . D RSB i, § M el
2021  |koordinasi manajemen ASN Komosaris Aparatur Sipil Negara Jakarin Dry. imam Bod Utome, M Wum
Konfirmasi proposal Jalan Malioboro Yogyakarta Aftendy “
dinasi ahll bahasa POLRES Gununghidul Gunungiowl Yogyskarts m‘_w_?___ﬁ
ahmi PT. Bank Syartah indonesia ¥ Woroudatil Mamen, 5 3
ke stakaan UIN Sunan Ka 2 W arvena -
hotel Grand Kangen Hotel Amanat ]
X 1 lokasi oV Jalan Kalurang km 16 Yogyaharte lﬁ A Md
‘-_' buky antologl Linversitas “'M——-—-—'Jm __'1
buts beadan Bant fow - ]
e e e —
a Premierre
! nota Jasmine Jasmine Cake Yogyehat s el g
i A Usulan Pagu Indikatif 2021 Sebsetarial Badan Pengembangan dan ”mﬂ} -
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i 2021 Badan dan Pembinasn
8 2021 Badan dan Pembinaan
bahasa SMP N 4 Klaten
exal Geliat Bahasa | Universitas Sanata Dharma
essi Geliat Bahasa |Uineveryitas Mada ﬂ
3 Geliat Bahata |Universitas Mads
- Forum Aktor Forum
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[t nmcan Jomssazoszeas __ Jitun-ddidi Jkansultas lay Universitas tdam Neger| Sunan
trsanisdn — Jomizasiors |11 Jun-2021 _[informasi magang UNS Surakaria
#ratrm: Retnaningdyah — |oazis0saii164 J11aun-2021_|[follow up MOU magang Unesa
e Mutiars Nisa 82225977494 14-jun-2021 _|smbil buku antologl cerpen UNY
[Erma B E LIHI.'-T) 9977 14-Jun-2021 awaran kerj CV Doea Aksara Media
Manechs Gema marians 082392161417 15Jun-2021___|tanda tangan laporan magang UNY
[Pratists Anindys Siwl ~ [081228161795 15.un2021 _|tanda tangan laporan magang UNY ¥i
[Sutae) Ema varsi 07819435488 15-Jun-2021___|lelang BMN |kPENL Yogyakarta
e Joho 083859877779 15-Jun-2021 ___|penawaran barang |masi Uduk Palagan |Yogyakarta
08122927266 15-Jun-2021 __|koordinasi saksi ahil |POLDA DIY [vogyakarta
0812481561 15.Jun-2021 __|informasi UKBI |kricak
081549299153 18-Jun-2021 __|mengambil buku |Gamping
0877112421722 18-Jun-2021 lela ambil motor Sewon _|Bantul
081276459566 18Jun-2021 __|Koordinasi KKLP Bahasa dan Hukum Baial Bahasa Sumatera Utara _ng
082225977494 18-Jun-2021 Koordinasi KKLP Bahasa dan Hukum |Baial Bahasa Pekanbary Riau
082121212786 71-Jun-2021 ___|pembayaran saterkit Yogyakarta
085879467824 21-un-2021  |informasi magang [Universitas Diponegoro |semarang
0BBAB0595353 22-lun-2021__|p an produk [sukoharjo _|sola
081390783883 22-Jun-2021 __|penawaran produk [PT_AsB |Yogyakarta
082136336025 22-un-2021___|mengambil buku antologi esal |sm N 2 Minggir _|steman
0B156875647 24-Jun-2021 | mengambil toner PT.
083107877416 24-Jun-2021 Penawaran Yogyakarta
089614638978 25-Jun-2021 penawaran barang oV A8
wika Wala Hani 0#961438978 15-Jun-2021 koordinasi surat narasumber JuiN
[Har iyanto 08985016500 28-Jun-2021 __ |korrdinasi dengan pak edi wastono PT. Sami Berdikarl
Cyntia 0274555181 29-Jun-2021 _Ia-wan hotel Hotel Atrium Premiare
saiful Mujit 082121212786 79-Jun-2021 __|menyeahkan berkas |PT. Kausa Tama @ Emg
Saddam Hulen 082134949841 29-Jun-2021 n bantuan buku |UIN Sunan Kalijaga
Arie Fiyan 08112658180 30-Jun-1021 nawaran produk [P, Satu Ragam Sejuta Karys
Arie Fiyan (08112658150 01-Jul-2021 penawaran produk |PT. Satu %
Aditya Galih 085866520874 30-Aug-2021 |cv Synus Tamenindo
Sysmsul Andh 082135712292 30-Aug-2021 _|Servis |PT Tjipta Diesel ?
At 0898804 1636 30-Aug-2021
Damarda Hadi 085399751981 30-Aug-2021 r nota CV Sinar Abadi
imam B 085101229328 30-Aug-2021 asi Dinas Kopinda _
Piaka Ehn Widya 0812161703317 01-5ep-2021 _|mengambil bantuan buku Universitas Ahmad Dahlan
Do 08164323890 01-Sep-2021 ntar dan [ kantor _|Star Jalan
BSI 0611262004 Jo1-5ep-2021 |promasi dan sitaturahmi Bank Jalan
wahyuningaih, 5.1.P 082313478121 13-5ep-2021 naskah kuno di BBY DPK Sleman
Rika Nuryantl 085228772531 14-5ep-2021 bantuan buky
A dan: Pangastuti (65290847 788 14-5ep-2021 | bantuan buku SMA 2 Semanu
Mo Hamda 089506151864 15-5ep-2011  [informasi magang Universitas
| agus & 0811261004 22-5ep-2021 _|silaturahmi LL1] ;
Lutium vl 09822839008 [22-5ep 2021 [honsultasi permohonan magatg ANy
Famadnan 511 Zian 221532100 72 5ep-2011 | konsultasi permohonan magang UNY
|Sunaryano (S 156614575 24.5ep-2021 _|Pemerkayn Bahasa N1
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