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RINGKASAN EKSEKUTIF

Kegiatan Pengelolaan Data dan Informasi Balai Bahasa provinsi DIy
merupakan upaya untuk meningkatkan penyebaran informasi seluruh kegiatan

Balai Bahasa Provinsi DIY berbasis elektronik dalam rangka meningkatkan

kualitas layanan publik secara efektif dan efisien. pengembangan dan

pemeliharaan Pengelolaan Data dan Informasi Balai Bahasa provinsi DIy
merupakan salah satu strategi yang direncanakan dan dilaksanakan melalui

tahapan yangnyata dan terukur.

Pengembangan dan pemeliharaan Pengelolaan Data dan Informasi Balai

Bahasa Provinsi DIY ini merupakan tingkatan awal dalam pengemban gan e-

governmenr di Indonesia dengan sasaran agar masyarakat luas dapat dengan

mudah memperoleh akses informasi dan layanan untuk seluruh kegiatan Balai

Bahasa Provinsi DIY melalui berbagai media. Kegiatan Pengelolaan Data dan

lnformasi bertujuan menyajikan data dan informasi untuk kepentingan intemal

Balai Bahasa Provinsi DIY dan pihak eksternal yang membutuhkan.

Pengelolaan Data dan Informasi di Balai Bahasa Provinsi DIY pada tahun

2022meliputi pengelolaan pos elektronik (email),laman, media sosial (Facebook,

Instagram, Twitter), dan Youtube. Melalui pengelolaan berbagai media informasi

tersebut, diharapkan penyajian data dan informasi untuk pihak internal maupun

eksternal dapat semakin maksimal.
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KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Allah SWT karena berkat rahmat dan hidayah_Nya

laporan kegiatan kegiatan Dukungan Manajemen Kantor, Layanan Humas dan

Publikasi, Pengelolaan Data dan Informasi Tahun Anggaran 2022 dapat kami
susun tepat waktu.

Laporan ini berisi serangkaian dokumen awal sampai akhir hasil

pelaksanaan kegiatan dan disusun sebagai bentuk pertanggungjawaban tim
pelaksana terhadap pelaksanaan kegiatan Dukungan Manajemen Kantor, Layanan

Humas dan Publikasi, Pengelolaan Data dan Informasi Tahun Anggaran 2022.

Dengan selesainya laporan kegiatan ini kami mengucapkan terima kasih

kepada Kepala Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa yogyakarta yang telah

memberikan kepercayaan kepada kami untuk melaksanakan kegiatan ini. Ucapan

terima kasih kami sampaikan pula kepada berbagai pihak yang telah memberikan

petunjuk dan saran sehingga kegiatan Dukungan Manajemen Kantor, Layanan

Humas dan Publikasi, Pengelolaan Data dan Informasi Tahun Anggaran ZO22

dapat berjalan lancar dan sesuai harapan.

Kami menyadari bahwa dalam penyelenggaraan kegiatan ini masih terdapat

kekurangan. Meskipun demikian, kami berharap laporan kegiatan ini dapat

memberikan gambaran yang objektif tentang pelaksanaan kegiatan Dukungan

Manajemen Kantor, Layanan Humas dan publikasi, pengelolaan Data dan

Informasi Tahun Anggaran Z0ZZ serta dapat menjadi acuan yang

berkesinambungan dalam merencanakan dan melaksanakan program kerja dan

kegiatan pada tahun-tahun berikutnya.

Yogyakarta, Desember 2022
Koordinator,

Kunti Handani, S.H.
NrP t986041 12015042004
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PAKTA INTEGRITAS

Yang bertanda tangan di bawah ini, kami, tim pelaksana kegiatan Dukungan

Manajemen Kantor, Layanan Humas dan Publikasi, Pengelolaan Data dan Informasi

Tahun Anggaran 2022, dengan ini menyatakan sebagai berikut.

1. Tidak akan melakukan praktik KKN.

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

kami akan melaporkan kepada pihak yang berwajib/berwenang.

3. 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.

4. Dalam melaksanakan kegiatan kami akan menggunakan prinsip kerja tiga-T (tepat

sasaran, tepat 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, 26 Desember 2022
Koordinator,

Kunti Handani, S.H.
NIP I 98604 1 12015042004
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LAPORAN KEGIATAN

LAYANAN DUKUNGAN MANAJEMEN INTERNAL

LAYANAN UMUM PENGELOLAAN DATA

DAN INFORMASI TAHUN 2022

1. PENDAHULUAN

I .l Dasar Hukum
a) UU RI Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara.

b) Undang-Undang20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional.

c) UU Nomor 24Tahun 2009 Tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang

Negara, serta Lagu Kebangsaan.

d) Peraturan Pemerintah Republik Indonesia nomor 57 Tahun 2014 tentang

Pengembangan, Pembinaan, dan Pelindungan Bahasa dan Sastra, sefta

Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia.

e) Permendikbud Nomor 78 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja

Balai Bahasa.

0 Permendikbudristek Nomor l2 tahun 2022 Tentang Organisasi dan Tata

Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

g) Permendikbud RI Nomor Z2Tahtn2017 tentang Sistem Pengendalian

Internal (SPI) di lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan.

h) DIPA Tahun Anggaran 2022, Nomor SP DIPA-023.13.2.41456212022,

tanggal 1 7 November 2021.

D Keputusan Kepala Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta

Nomor 0030/15.61KP08.0012022 tentang Penunjukan Tim Pelaksana

Kegiatan Layanan Dukungan Manajemen Internal Layanan Umum

Pengelolaan Data dan Informasi pada Balai Bahasa Provinsi Daerah

Istimewa Yogyakarta Tahun Anggaran 2022.

l.2Latar Belakang dan Masalah

Undang-Undang Nomor l4 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi

Publik sangat penting sebagai landasan hukum yang berkaitan dengan hal-

hal berikut. Pertama, hak setiap orang untuk memperoleh informasi;

kedua, kewajiban badan publik menyediakan dan melayani permintaan
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informasi secara cepat, tepat waktu, biaya ringan/proporsional, dan cara

sederhana; ketiga, pengecualian bersifat ketat dan terbatas; keempat,

kewajiban badan publik untuk mernbenahi sistem dokumentasi dan

pelayanan Informasi.

Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan

Informasi Publik menegaskan sebagaimana dalam pasar 2g F Undang-

Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945 yangmenyebutkan

bahwa setiap orang berhak untuk berkomunikasi dan memperoleh

informasi untuk mengembangkan pribadi dan lingkungan sosialnya, serta

berhak untuk mencari, memperoleh, memiliki, dan menyimpan Informasi

dengan menggunakan segala jenis saluran yang tersedia.

Hak atas informasi menjadi sangat penting karena makin terbuka

penyelenggaraan negara untuk diawasi publik, penyelenggaraan negara

tersebut makin dapat dipertanggungjawabkan. Hak setiap orang untuk

memperoleh informasi juga relevan untuk meningkatkan kualitas pelibatan

masyarakat dalam proses pengambilan keputusan publik. partisipasi atau

pelibatan masyarakat tidak banyak berarti tanpa jaminan keterbukaan

Informasi Publik.

Berkaitan dengan hal tersebut, kepala Balai Bahasa provinsi

Daerah Istimewa Yogyakarta menentukan tim pengelola data dan

informasi untuk Tahun Anggaran 2022. Tim ini bertanggung jawab

mengelola data dan informasi di lingkup Balai Bahasa provinsi DIy.

Saluran data dan informasi yang dikelola antara lain laman, media sosial,

pangkalan data, pos elektronik (emai[), dan akun zoom meeting. Dengan

adanya tim pengelola data dan informasi, diharapkan keterbukaan dan

pelayanan informasi di Balai Bahasa Provinsi DIY akan lebih optimal

sesuai dengan tuntutan situasi dan kondisi saat ini.

Laporan ini memuat perkembangan pengelolaan data dan informasi

di Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta selama periode

Januari sampai dengan Desember tahun 2022. Laporan perkembangan
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Pengelolaan Data dan Informasi ini disusun secara ringkas agar lebih

efektif dan efisien

1.3 Tujuan Kegiatan

Kegiatan Pengelolaan Data dan Informasi berlujuan sebagai berikut.

(l) Memaksimalkan pengelolaan data dan informasi di lingkungan Balai

Bahasa Provinsi DIy yang meriputi laman, media sosial, pangkalan

data, dan pos elektronik.

(2) Memberikan pelayanan informasi tentang layanan dan produk Balai

Bahasa Provinsi DIY secara cepat dan akurat.

(3) Mengidentifikasi hambatan pengeroraan data dan informasi di

lingkungan Balai Bahasa provinsi DIy.

2. PELAKSANAAN

2. I Pelaksana/Panitia
Tim pelaksana kegiatan Pengelolaan Data dan Informasi ialah sebagai

berikut.

Ketua

Sekretaris : Warseno

Anggota :Nindwihapsari, S.S.

Mursid Saksono

Affendy

: Kunti Handani, S.H.
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Pembagian tugas Tim Data dan Informasi sesuai Surat Keputusan Kepala

Balai Bahasa Provinsi Daerah lstimewa yogyakarta Nomor

0030/ I 5.6/KP08.00 t2022

No.
Nama

Tugas/Bidang
Penanggung Jawab Deskripsi Tugas

I Ketua Kunti Handani, S.H.

1) Mengoordinir pelaksanaan

tugas Tim Pengelolaan Data
dan Infomasi.

2) Membantu tugas anggota
apabila diperlukan.

3) Menyusun laporan
pelaksanaan tugas

2. Sekretaris Warseno

r) Membantu ketua dalam
pengelolaan adm ini strasi,

2) Menangani persuratan.

3) Mengagendakan rapat tim
secara berkala.

J
Pangkalan Data
(database)

Mursid Saksono
(Subkoordinator pangkalan

data dan arsip)

l) Mengelola aplikasi database

2) Mengunggah data yang sudah

sahih ke dalam aplikasi
database.

3) Menyajikan laporan berkala

terkait data yang ada di
database.

4.
Pangkalan Data
(database)

Nindwihapsari, S.S.

(Pengelola dan penyelaras

data kebahasaan dan

kesastraan)

1) Meninjau data kebahasaan

dan kesastraan yang akan
diunggah ke dalam database.

2) Memberikan usulan data
kebahasaan dan kesastraan

yang perlu dimasukkan ke
dalam database.

3) Membantu mengunggah data
kebahasaan dan kesastraan ke

dalam aplikasi database
(SIDAK atau yang lain).
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5
Laman dan

Media Sosial

Kunti Handani, S.H.
(Subkoordinator laman dan

media sosial)

I ) Mengelola laman dan media
sosial.

2) Membuat laporan berkala
tentang pemantauan laman
dan media sosial.

3) Menggoordinasi respon
terhadap pembaca atau
pemirsa laman dan media
sosial.

4) Menggoordinasi peliputan
bahan konten laman dan

media sosial.

5) Menyusun jadwal rutin
unggahan konten media

sosial.

6) Mengoordinasi pengunggahan

konten laman dan media
sosial.

6
Laman dan

Media Sosial

Mursid Saksono

Nindwihapsari, S.S.

Affendy
(Penyelaras bahan unggahan

dan penyelaras konten laman

dan media sosial)

l) Membantu melakukan
peliputan dan pengumpulan

bahan unggahan laman dan

media sosial.

2) Menyelaraskan konten laman
dan media sosial dari sisi
kebahasaan dan keakuratan.

3) Memberikan usulan konten
yang bersifat insidental

kepada subkoordinator laman

dan media sosial.

7
Pos elektronik
(emai[) Affendy

l) Mengelola pos elektronik
Balai Bahasa Provinsi DIy

2) Mengoordinasi respon

terhadap posel yang

memerlukan informasi dari
pegawai Balai Bahasa prov.

DIY.
3) Membuat laporan berkala

berupa rekaman data pos

elektronik.

5



2.2 Sasaran
Sasaran kegiatan Pengelolaan Data dan Informasi ialah pegawai Balai

Bahasa Provinsi DIY yang membutuhk an data dan informasi yang bersifat

internal dan masyarakat umum yang memerrukan data dan informasi yang

bersifat publik.

NO. WAKTU/TANGGAL KEGIATAN PETUGAS
DESKRIPSI

PEKERJAAN
PERLENGKAPAN

I Januari Penunjukan

Tim

Pengelolaan

Data dan

Infbrmasi

Kepala Balai

Penyerahan

tugas/penuniukan

tim pengkajian

SK

2 Januari-Desember

2022

Pengelolaan

laman dan

media sosial

TIM - Mengumpulkan

dan meliput

bahan konten

- memvalidasi

bahan ungahan

konten

- mengunggah

konten ke dalam

laman dan media

sosial

- Menggoordinasi

respon terhadap

pembaca atau

pemirsa laman

dan media sosia

- Membuat

laporan berkala

tentang

pemantauan

aktivitas laman

dan media sosial.

- ATK

- Laptop/PC

- Kamera

- Jaringan internet

- Lembar validasi

J Januari-Desember

2022

Pengelolaan

pangkalan data

TIM - Mengumpulkan

data kebahasaan

dan kesastraan.

- Meninjau data

- ATK

- Laptop/PC

- Jaringan internet

- Lembar
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kebahasaan dan

kesastraan yang

akan diunggah

ke aplikasi

pangkalan data

- Mengunggah

data kebahasaan

dan kesastraan

ke aplikasi.

- Membuat

laporan berkala

tentang data

yang sudah

diunggah.

persetu.juan

4 Januari-Desember

2022

Pengelolaan

pos elektronik

TIM - Memantau

secara periodik

aktivitas pos

elektronik

- Mengoordinasi

respon atau

.iawaban

terhadap posel

yang masuk dan

memerlukan

respon.

- Menyusun

laporan berkala

terkait posel.

- ATK

- Laptop/PC

- Jaringan internet

5 Desember 2022 Pelaporan TIM - Penyusunan

laporan

administrasi

- ATK, Fotokopi

2.3 Waktu dan Tempat
Kegiatan Pengelolaan Data dan Informasi dilaksanakan pada rentang

Januari sampai dengan Desember 2022. Tempat pelaksanaan di Balai

Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta.
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2.4 Materi
Saluran data dan informasi yang dikelola oleh tim Pengelola Data dan

lnformasi yaitu laman, media sosial, aplikasi pangkalan data, dan pos

elektronik (emai\.

2.5 Narasumber
Narasumber kegiatan ini yaitu Hambali (CV Hammus Creative Land) dan

pihak internal maupun eksternal yang menjadi sumber data. Narasumber

ini difungsikan dalam rangka pengembangan pangkalan data Balai Bahasa

ProvinsiDIY.

2.6 Pola Pelaksanaan

2.6.1 Jadwal Pelaksanaan
Jadwal pelaksanaan kegiatan Pengelolaan Data dan Informasi

diuraikan berikut ini.

2.6.2 Proses Pelaksanaan
a. Persiapan

- Pengumpulan Data

Pengumpulan data merupakan aktivitas penghimpunan data dan

informasi dari kegiatan yang telah, sedang, dan yang akan

dilaksanakan di Balai Bahasa Provinsi DIY. Informasi yang

dikumpulkan adalah informasi yang berkualitas dan relevan

dengan tugas pokok dan fungsi Balai.

- Pengklasifikasian Data

Data yang sudah terkumpul diklasifikasikan ke dalam data

internal dan data eksternal.

b. Pelaksanaan

- Pengolahan data

l. Pengklasifikasian data meliputi:

1.1 data yang masuk ke aplikasi pangkalan data dilakukan

dengan tahapan sebagai berikut.

I .l .l Menginventarisasi data tahun 2018-2022 dan

memasukkannya ke dalam aplikasi pangkalan data.

B
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1.1.3

Menginventarisasi data

kegiatan tahun 2022.

Memasukkan data tahun

dan memantau jadwal

pangkalan data ADABAY

Bahasa Yogyakarta).

ke aplikasi

Data Balai

1.2 Pengolahan data yang diolah nrenjadi berita dilakukan

dengan tahapan sebagai berikut.

1.2.1 Mencari sumber berita (internal maupun eksternal)

1.2.2 Menulis dan menverifikasi berita

1.2.3 Mengunggah berita di laman dan media sosial

(Twitter, Facebook, dan Instagram), serta

video/rekaman kegiatan/fi lm produksi Balai

Bahasa Provinsi DIY di kanal youtube.

- Penyajian informasi

Penyaj ian informasi publik dilaksanakan melalu i

a. tayangan berita di laman balaibahasadiy.kemdikbud.go.id dan

media sosial Balai Bahasa Provinsi DIY, yaitu:

Instagram : balaibahasaprovinsidiy

Twitter: balaibahasadiy

Facebook: Balai Bahasa Provinsi DIY

Youtube: balaibahasaprovinsidiy

b. Tatap muka dengan pihak ekstemal yaitu mempromosikan

laman dan media sosial serta layanan lain di Balai Bahasa

Provinsi DIY ketika ada kunjungan dari pihak ekstemal ke

Balai Bahasa Provinsi DlY.

c. Pelayanan data untuk kepentingan intemal berkaitan dengan

pangkalan data Balai Bahasa Provinsi DIY.

d.Tindak lanjut permohonan data melalui jawaban di pos

elektronik Balai Bahasa Provinsi DlY.

2018-2022

(Aplikasi
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Rekapitulasi output hasil kegiatan diuraikan berikut ini.

Twitter Insights

https ://anal-vtic s. tw itter. com/user/ba I aibahasadi vihome
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2.7 Keluaran

2.7.1 Output
Hasil berupa output yang diharapkan dari kegiatan ini ialah

tersedianya laporan mengenai aktivitas pengelolaan data dan

informasi yang meliputi unggahan data kebahasaan dan kesastraan

yang di pangkalan data, aktivitas pos elektronik, dan bahan informasi

publik di laman dan media sosial.

2.7.2 Outcome
Dari output yang dihasilkan, akan timbul dampak berupa sikap

positif dari masyarakat tentang keterbukaan komunikasi dan

informasi publik terkait kebahasaan dan kesastraan di Balai Bahasa

Provinsi DIY. Selain itu, adanya pangkalan data juga diharapkan

akan mempermudah akses pemanggilan data bagi internal pegawai

sehingga bisa lebih mengefektifkan waktu untuk pengambilan

kebijakan.

2.8 Pembiayaan
Biaya Kegiatan Pengelolaan Data dan Informasi Tahun Anggaran 2022

berasal dari DIPA Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta

nomor SP-DIPA 023.13.2.41456212021 tanggal I 7 November 2021.
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2.9 Evaluasi
Evaluasi penyelenggaraan kegiatan Pengelolaan Data dan Informasi

berkaitan dengan outcome atau dampak dalam pengembangan dan

pembinaan bahasa dan sastra Indonesia dan daerah di DIY dapat kami

sampaikan berikut ini.

a. Perkembangan jumlah pengikut atau follower di laman dan media

sosial Balai Bahasa Provinsi DIY seperti dalam tabel berikut.

Tabel Jumlah Pengikut dan Pengunjung Laman dan Media Sosial

Balai Bahasa Provinsi DIY sampai 26 Desember 2022

Dalam setiap pengelolaan kegiatan pasti akan timbul hambatan-hambatan.

Hambatan kerap terjadi karena faktor internal maupun eksternal. Evaluasi

hambatan yang bisa kami rangkum dari kegiatan Pengelolaan Data dan

Informasi yaitu sebagai berikut.

1. Jadwal kegiatan dari tim yang belum bisa memastikan dengan pasti

tanggal pelaksanaan kegiatan belum belum dapat menjadwalkan

liputan dari jauh-jauh hari

2. Anggota tim juga mempunyai tugas utama lain sehingga fokus kepada

tugas menjadi terbagi. Apalagi untuk pekerjaan yang memerlukan

fokus tinggi seperti pengklasifikasian dan pengolahan data.

3. Konten rutin di media sosial yang sempat tidak berjalan dengan

maksimal, dikarenakan evaluasi kinerja sehingga terjadi pemindahan

tim pengelola konten rutin media sosial (dari Tim Data dan Informasi

pindah menjadi Tim Humas dan Publikasi).

No. Nama Alamat Jumlah
Pengikut/Pengunjung

I Laman balaibahasadiy. kemdikbud. go. id 23.0311

) Facebook Balai Bahasa Daerah Istimewa
Yogyakarta

1.524

3. Instagram balaibahasayogya 4.688

4 Twitter balaibahasadiy 1.141

5 Youtube balaibahasadiy 256

25



4. Belum adanya sosialisasi pembagian tugas yang jelas antara Tim Data

dan Informasi dan Tim Humas dan Publikasi, dari coordinator tim.

5. SDM tim belum memiliki latar belakang ilmu/pendidikan di bidang

Teknik InformatikailT

6. Kekurangan SDM dalam menginput data-data dalam aplikasi

ADABAY

Solusi untuk mengatasi hambatan tersebut yang bisa kami lakukan antara

lain:

1. Koordinasi dengan ketua tim kegiatan terkait jadwal pasti pelaksanaan

kegiatan.

2. Peningkatan koordinasi antaranggota tim.

3. PENUTIIP

Demikian laporan kegiatan Pengelolaan Data dan lnformasi yang dapat kami

sampaikan. Saran dan kritik yang konstruktif akan menjadi modal berharga

bagi kami untuk pengelolaan kegiatan yang lebih baik.

Yogyakarta, Desember 2022

Mengetahui,
Kepala Balai Bahasa

i Daerah Istimewa Yogyakarla

Dra. Pratiwi,
NrP 196801201

Koordinator

Kunti Handani, S.H.
NrP I 98604 t 1201 5042004
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KERANGKA ACUAN KERJA

DUKUNGAN MANAJEMEN KANTOR
LAYANAN HUMAS DAN PUBLIKASI

PENGELOLAAN DATA DAN INFORMASI
TAHUN 2022

l. Latar Belakang

Pengelolaan data dan informasi memerlukan sebuah media atau wadah untuk

mengelola data dan informasi skaligus dapat menyajikan pada pihak-pihak yang

membutuhkan. Untuk itulah maksud dari kegiatan ini adalah tersedianya informasi data

kebahasaan dan kesastraan yang lengkap di Yogyakarta.

Kegiatan ini bertujuan untuk menjadikan Balai Bahasa Daerah Istimewa Yogyakarta

sebagai pusat informasi kebahasaan dan kesastraan di Daerah Istimewa Yogyakarta. Oleh

karena itu, pengelolaan database sangat diperlukan dan dilaksanakan dengan melakukan

pendataan. Tim Kegiatan Pengelolaan Data dan Informasi Balai Bahasa Provinsi DIY akan

berkoordinasi dengan pihak internal dan eksternal, dan instansi terkait lainnya. Untuk

mempermudah pengelolaan data menggunakan aplikasi pangkalan data supaya lebih efektif

dan efisien, Balai Bahasa Provinsi DIY akan mengembangkan program aplikasi pangkalan

data.

2. Maksud dan Tujuan

Kegiatan Pengelolaan Data dan Informasi Balai Bahasa Provinsi DIY merupakan

upaya untuk meningkatkan penyebaran informasi seluruh kegiatan Balai Bahasa Provinsi

DIY berbasis elektronik dalam rangka meningkatkan kualitas layanan publik secara efektif

dan efisien. Pengembangan dan pemeliharaan Pengelolaan Data dan Informasi Balai Bahasa

Provinsi DIY merupakan salah satu strategi yang direncanakan dan dilaksanakan melalui

tahapan yang nyata dan terukur. Pengembangan dan pemeliharaan Pengelolaan Data dan

Informasi Balai Bahasa Provinsi DIY ini merupakan tingkatan awal dalam pengembangane-

government di Indonesia dengan sasaran agar masyarakat luas dapat dengan mudah

memperoleh akses informasi dan layanan untuk seluruh kegiatan Balai Bahasa Provinsi DIY

melalui berbagai media.

Kegiatan Pengelolaan Data dan Informasi bertujuan menyajikan data dan informasi

untuk kepentingan intemal Balai Bahasa Provinsi DIY dan pihak eksternal yang

membutuhkan.



3. Ruang Lingkup

3.1 Sasaran

Sasaran Kegiatan Pengelolaan Data dan Informasi Balai Bahasa Provinsi DIY ialah

seluruh data hasil kegiatan, kegiatan yang sedang berlangsung, penelitian kebahasaan dan

kesastraan yang berkompilasi dengan hasil data kebahasaan dan kesastraan dari pihak luar.

3.2 Pola Kegiatan

Kegiatan Pengelolaan Data dan [nformasi Balai Bahasa Provinsi DIY ini dibagi

menjadi tiga; inventarisasi data, pengolahan data, dan penyajian informasi, dengan pola

pelaksanaan sebagai berikut.

1. Inventarisasi data

a. Data internal

Data intemal diperoleh dari laporan kegiatan, tim pelaksana, dan peliputan.

b. Data eksternal

Data eksternal diperoleh dari pihak-pihak terkait seperti instansi terkait yang

bekerjasama dalam pelaksanaan kegiatan kedinasan yang berlangsung ditahun

tersebut. Pada tahap inventarisasi data eksternal ini diperlukan narasumber.

a.2. data yang diolah menjadi berita, dilakukan dengan tahapan sebagai

berikut.

a.2.1 . Mencari sumber berita.

a.2.2. Menulis dan menverifikasi berita

a.2.3. Mengunggah berita di laman dan medsos (Twitter, FB, dan Instagram).

2. Pengolahan data

a. Pengklasifikasian data, meliputi:

a.l. data yang masuk ke aplikasi pangkalan data, dilakukan dengan tahapan

sebagai berikut.

a.l.l. Menginventarisasi data tahun 2018-2022 dan memasukkannya ke

dalam aplikasi pangkalan data (ADABAY).

a. I .2. Menginventarisasi data dan memantau jadwal kegiatan tahtn 2022



3. Penyajian informasi

b.l. Melalui internet

b.2. Tatap muka dengan pihak eksternal.

b.3. Pelayanan data untuk kepentingan internal

4. Keluaran

4.1 (Output)

Hasil yang diharapkan dari Kegiatan Pengelolaan Data dan Informasi Balai Bahasa

Provinsi DIY adalah sebagai berikut.

1. Jangka pendek, yakni semua data dari tahun 2018-1022 dapat terinput ke dalam

aplikasi pangkalan data (ADABAY).

2. Jangka panjang, yakni seluruh staf Balai Bahasa Provinsi DIY serta masyarakat

luas (di luar instansi) dapat mengakses data dan informasi yang dimiliki Balai

Bahasa Provinsi DIY melalui aplikasi pangkalan data dan laman

https://balaibahasadiy.kemdikbud. go.id/

4.2 (Outcome)

Masyarakat bisa memanfaatkan data kebahasaan dan kesastraan Balai Bahasa Provinsi

DIY yang disajikan dalam berbagai media seperti laman, media sosial (FB, Twitter,

Instagram, Youtube) dan bisajuga dalam bentuk tatap muka.

5. Waktu dan tempat Kegiatan

Kegiatan Pengelolaan Data dan Informasi Balai Bahasa Provinsi DIY Tahun 2022

dilaksanakan selama l2 bulan di tahun 2022 bertempat di Balai Bahasa Provinsi DIY Jalan I

Dewa Nyoman Oka 34 Kotabaru Yogyakarta.

Jadwal pelaksanaan Kegiatan Pengelolaan Data dan Informasi Balai Bahasa Provinsi

DIY Tahun 2022 adalah sebagai berikut.



Jadwal Kegiatan Pengelolaan Data dan Informasi Balai Bahasa Provinsi DIY Tahun 2022

No. Nama Kegiatan Bulan

I 2 J 4 5 6 7 8 9 t0 ll 12

I Persiapan Kegiatan:

- Melakukan rapat

koordinasi umum

Penyusunan KAK

2 lnventarisasi data

J Pengolahan data

4. Penyajian informasi

6. Pelaksana

Kegiatan Pengelolaan Data dan Informasi Balai Bahasa Provinsi DIY Tahun 2022

dilaksanakan oleh tim pelaksana sebagai berikut.

Ketua : Kunti Handani, S.H.

Sekretaris : Warseno

Anggota : Nindwihapsari, S.S.

Mursid Saksono
Affendy

7. Pembiayaan

Biaya Kegiatan Pengelolaan Data dan lnformasi Tahun Anggaran 2022 berasal dari

DIPA Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta nomor SP-DIPA

023 .13 .2.41 45 6212021 tanggal 1 7 Novemb er 2021 .

I



8. Penutup

Kerangka Acuan Kinerja (KAK) ini dibuat sebagai pedoman pelaksanaan Kegiatan

Pengefolaan Data dan lnformasi Balai Bahasa Provinsi DIY Tahun 2022. Selain itu, KAK ini

diharapkan dapat mewujudkan tercapainya sasaran dari program/kegiatan dan daya serap

yang sudah ditetapkan sesuai dengan perencanaan program, anggaran! dan pelaporan.

Yogyakarta, 4 Maret 2022
Koordinator

Kunti Handani, S.H.
NrP 1986041 12015042004

ru"-



BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PELAKSANAANPENGELOLAANDATADANINFORMASI



Nomor SOP

4 Januari202lTanggal
Pembuatan

RevisiT
EfektifT

Kepala Balai Bahasa Provinsi DIY

Nama: Drs. Imam Budi Utomo, M.Hum
NIP : 196605201991031004

Disahkan Oleh

Pelaksanaan Pengelolaan Data dan

InformasiNama SOP

KEMENTE,RIAN PE,NDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
BADANPENGEMBANGANDANPE,MBINAANBAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

Kualifikasi Pelaksana
Dasar Hukum

2. Tenaga teknis/nonteknis Balai Bahasa Provinsi DIY.
3. Mengetahuitata cara pelaksanaan pengelolaan data dan

informasi
4. Mengetahui jaringan internet serta penggunaan aplikasi

1. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan

4846).
2. Permendikbud Nornor 78 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai

Bahasa.

3. Permendikbud 63 Tahun 2Ol6Tentang Rincian Tugas Balai Bahasa.

informasketerbukaan2008Tahun publiktentanN orom 4-U c,bU ndangndang
N NRI omorbaranlemorITI 6 amT bahanunTah No egara2008N Rem baran( egara

Peralatan/PerKeterkaitan l. Lembar Kerja
2. Komputer dengan jaringan internet

3. Aplikasi dan situs data dan informasi,
4. Perangkat penyimPanan

5. ATK

1. SOP Humas
2. Pedoman MutuiProses Bisnis

Pencatatan dan Pendataan
Peri n

dan didata sebagai dokumen atau bahan laporan pengelolaan

data dan informasi.
2. Dokumen pelaksanaan disimpan sesuai Prosedur

Pengendalian Rekaman.

l. Aktivitas Pelaksanaan Penge lola data dan informasi dicatat

sehingga berimplikasi terhadap kinerja.

2. pelakiana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah ditetapkan.

3. Segala bentuk p"nyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu, maupun- 
ouiput dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungiawabkan

oleh tim

akurasivalidasiinformasi,

akambaikalantidakdandata nformas denganlo aan b".jpengepelaksanaanApabila
ke pekerjaandatadan cepatanmempengaruhilambatanketer

l.



SOP PELAKSANAAN PENGELOLAAN DATA DAN INFORMASI

Data dan

informasi

Pelaksanaan

bisa berulang

l0 MenitAgenda kerja

data dan

informasit-
Menyiapkan data dan

program, dan kegiatan.

infonnasiI

Pelaksanaan

bisa berulang

Data dan

informasi

l0 MenitData dan

informasi. alat

komunikasi,

surat ATK

2. Melakukan koordinasi

atas data yang ada terkait akurasi dan

validasinya.

dan konfirrnasi

Data dan

informasi,

papan

informasi,

hasil cetakan.

gambar

Data dan

informasi, ATK,

komputer,

jaringan internet

3. Mengolah dan menginPut

melalui rekapitulasi, kompilasi, dan

tabulasi serta grafik sesuai

kelompoknya.

data

5 Menit Data dan

informasi

Data dan

informasi,

internet,

komputer

4. Menyajikan data secara cePat, mudah

diakses dan valid.

3 Menit Data dan

informasi

Draft data

publikasi
Mengajukan dan

persetujuan kepada kepala terkait data

yang akan dipublikasi.

meminta5

NO URAIAN PROSEDUR

PE,I,AKSANA MT]TIJ BAKU

Keterangan

Kepala Balai Kepala TU Koordinator
Staf/Tenaga

Pelaksana

Kelengkapan

dan Peralatan
Waktu Oulput

I 2 3 4 5 6 7 8 9 l0

_l



Pelaksanaan

bisa berulang

Data dan

informasi

l0 MenitDraft data

publikasi

I
I
I
I

-.J

Jika data publikasi melalui internet'

brosur, atau media lain sudah benar

akan diberikan persetujuan, dan jika

belum akan dikembalikan untuk

diperbaiki

Mencermati dan menganalisis data.6.

Data dan

informasi

5 MenitMedia publikasit_7 Menyediakan dan menYai

publikasi lewat cetakan dan intemet

(diunggah melalui laman dan media

sosial)

ikan barang

Dokurnentasi2 MenitFlashdisk,

hardisk, dan

cloud (awan)

8. Menyirnpan semua file se

data dan untuk kepentingan internal

bagai basis

NO URAIAN PROSEDUR

PELAKSANA MUTU BAKU

Keterangan

Kepala Balai Kepala TU Koordinator
Staf/Tenaga

Pelaksana

Kelengkapan

dan Peralatan
Waktu Output

1
, 3 4 5 6 7 8 9 l0
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SASAITAN IVIUTI,,

Sasaran Mutu Balai Bahasa Prr:vinsi Daerah Istimewa Yogyakarta disusun sebagai tolok ukur

pen{rapaian mutu produk. Sasaran Mutu ditetapkan berdasarkan kondisi objektif dan upaya

peningkatan kualitas penelitian, pengemhangan, pembinaan, dan pelayanan kebahasaan dan

kesastraan, Pencapaian s&saron nlutu dilakukan dalam waktu 2 Januari-31 Desember 202?.

Rincian sas&ran mutu Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimelva Yogyakarta p$ncapaian tingkat

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

No. Sasrr:rn Stnrtcgis Indokator Kinerja
Target

I Tersedianya produk
pengembangan Bahasa dan
Sastra

Jumlah produk
pengembangan Bahasa
dan Sastra

2

2 Men ingkatnya partisipasi
masyarakat dalam Cerakan
literasi kebahasaan dan

kesastraan

2.1 Jumlah penutur Bahasa
terbina nrelalui
prografir literasi
kebahasaan dan

kesastraan

688

nJ. 'ferbinanya Lembaga dalant
program kelrahasaan dan

kesaslraalt

3.r Jumlah Lembaga yang
terbina penggunaan
bahasanya

J{

i) Jumlah komunitas
penggerak Iiterasi yang
terbina

t4

4. Meningkritnya jurnlah
pernelaj*r BIP;\

1 I Jumlch pernelajar
Bahasa lndonesia bagi
penutur asing (BIPA)

125

5 Tersedianya prcduk
diplomasi Bahasa

5 Jun:lah produk
peneriemahan

l5

6 M iningkatnya parti si pasi

masyarakat dalartt
pelindungan Bahasa dan

Sastra daerah

6.1 Jurnlah par-tisipan
pelindungan Balrasa
dan sastra daerah

40

1 Meningkatnya tata Kelola
Balai Balrasa Prr:vinsi D.l
Yogyakarta

7.1 Predikat SAKIP Balai
Ilahasa Provinsi D.l.
Y0gvakarta

88

l"



No. Sasaran Strategis Indokator Kinerja Target

7.2 Nilai Kinerja Anggaran
atas Pelaksanaan RKA-
KL tsalai Bahasa D.[.
Yogyakarta

91

2Februari20?2

t9750s247001 121002
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RIsET, DAN TEKNOLOGI
BALAI BAHASA
PROVINSI DAERAH ISTIM EWA YOGYAKARTA
Jalan I Dewa Nyoman Oka 34
Yogyakata 55224

Format: 01/Prosedur 4.2.4

DAFTAR INDUK REKAMAN
LAYANAN DUKUNGAN MANAJEMEN INTERNAL

LAYANAN UMUM, PENGELOIAAN DATA DAN INFORMASI
rAHUN 2022

No. Nama Rekaman LokasiPenyimpanan PenanggungJawab Diverifikasi

1

2.

3.

Surat Keputusan:
Tim Pelaksana/ nomor
0030/15. 6/KP. 08.0012022, tanssal 3

Januari 2022

Surat Tugas:

a. Nomor 0971

/l 5. 6/KP. 10.0 0 I 2022, ta n gga I

28 Juni 2022
b. Nomor 1102

/ 15.6 I KP .1.O.OO / 2022, t a n gga I

73 Juli 2022
c. Nomor 1366

/l 5. 6/K P. 10. 0 O / 2022, ta n gga I

10 Agustus 2022
d. Nomor

137 4 / ts.6 / KP .10.00 / 2022,
tanggal lL Agustus 2022

e. Nomor
ts23 / ts.6 / KP .L0.00 I 2022,
tanggal 6 September 2022

f. Nomor
7823 / ts.6 / KP .10.00 / 2022,
tanggal 11 Oktober 2022

g. Nomor
1832 / ts.6 / KP .1.0.O0 I 2022,
tanggal 12 Oktober 2022

h. Nomor
L8s7 I ts.6 / KP.10.00 I 2022,
tanggal 11 Oklober2022

i. Nomor
t9t3 I ts.6 / KP .1.0.00 I 2022,
tanggal 19 Oktober 2022

j. Nomor
L969 I ts.6 / KP .1O.oo I 2022,
tanggal 25 Oktober 2022

k. Nomor
203 4 / ts.6 I KP .7O.OO / 2022,
tanggal 3 November 2022

Ruang Arsip

Ruang urusan
Ketatalaksanaan dan
Kepegawaian

Kepala Subbagian
Umum

Koordinator Urusan
Ketatalaksanaan dan
Kepegawaian

@



No. Nama Rekaman LokasiPenyimpanan PenanggungJawab Diverifikasi

l. Nomor
2063 I ts.6 I KP .LO.OO / 2022,
tanggal 9 November 2022

m. Nomor
2367 / ts.6 / KP .1.0.00 / 2022,
tanggal 21 November 2022

Divalidasi:
Pengendali rekaman Subbagian Umum
Kasubbag Umum,

Yogyakarta, Desember2022
Koordinator,

Kunti Handani, S.H.

N r P 1986041 12075042004

Afr-f
Linda Candra Ariyani, S.E., M.M.
N rP198001182005012001



KEMENTERTAhI PENDIDIKAN, KEB UDAYAAN
RISET DAN TEKNIOLOGI

BALAI BAITASA
PROYINSI DAERAH ISTIME}VA YOGYAKARTA

Jalan I DewaNyoman Oka 34, Yogyakarta 55224
Telopon: {0274) 562A7A; Faksimile: t0274) 58A667

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

KEPUTI.'SAN

KEPALA BALAI tsAIIASA PROVIN$I DAERAH I$T]MEWAYOGYAKARTA
N OM 0R: 0030/15, 6lKP. AB.AA ZAVZ

TENTANG

PEN U NJ UKAN TIM PELAKSAIIA KEGIATAN
LAYAI.IAN DUKUNGAN MANA,JEMEN INTERNAL

LAYANAN UMUIII

PENGSIOIAAI-I DATA OAN INFORMASI
PADA BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIM EWA YOGYAKARTA

TAHUN ANGGARAiI 2022

Menirnbang

KEPALA BALAI BAHASA PROVIHSI DAER,AH ISTIMEWAYOGYAKARTA

: a, bahwa dalam Daftar Isian Felaksanaan Anggaran Tahun Anggaran z02z pada
Balai Bahasa Provinsi Daerah lstimewa \bgyakarta ditetapkan adanya Program
kegiatan Layanan Umum Dukungan fulanajemen Kantor;

b. bahwa sehubungan dengan itu dipandang perlu menetapkan tim pelaksana
kegiatan dimaksud pada sub (a)di atas,

: 1' Undang-Undang Nomor 39 Tahun 2008 tentang Kernenterian Negara {Lembaran
Negara Republik indonesia Tahun 2008 Nomor 166);

2. Peraturan Presiden Nomor 82 Tahun 2019 lentang Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor242);

3" Peraturan Presiden Nomor 32 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Presiden Nomor 68 Tahun 201$ tentang 0rganisasi Kementerian Negara;

4. Permendikbud No. I Tahun 20?0 tentang Peruhahan atas Peraturan Menteri
Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 45 Tahun 2019 tentang Organisasl dan Tata
Ke(a Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan telah diubah dengan Peraturan
Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 28 Tahun 2021 tentang Organisasi
dan Tata Keqla Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi;

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

S. Daftar lsian Pelaksanaan Anggaran Balai Bahasa DI Yogyakarta Tahun Anggaran
2022 llomor SP DIPA-023 132.41456A2022 tanggal, 17 trlovembe r ZAZ| .

MEMUTU$KAN:

: KEFUTUSAN KEPALA BALAI BAHA$A PROVINSI DAERAH ISTIMEWA
YOGYAKARTA TENTANG PTNUNJUKAN TIM PELAKSANA KEGIATAN LAYANAN
DUKUNGAN MANAJETVIEN IhITERNAL LAYANAN UMUM PENGELOLAAN DATA
DAN INFORMASI.

Mengingat

Menetapkan

KESATU : Menunjuk nama-nama dibawah ini sebagai tim pelaksana Layanan Dukungan



KENUA

KTT'GA

KEEMPAT

rcLIMA

Tembusan:

1. Kepata Sadan Pengernhangan dan Fembinaan Sahasa

2. Kepala KPPhI Yogyakarta

l!,lanajemen lrrternal l-ayanan Umum F*ng*lolaan Data dan lnformasi pada Balai

Bahasa Pr*vinsi Daerah l*lim*wa Yagyak*rta Tahun Anggaran t02?.
Ketxa ; KuntiHandani, $.H.

$elsretaris : Warsenc

Bendahara :},ff*ndy
Anggota : 1. Nindwihapsari, S.$.

2" lv1*rsid $aksrnn, $,Sse.

&iaya pelaksanaafi kegiatan dibsbankan pada Saftar l*i*n Pelak*anaan Anggaran
Tahun Anggeran 2*t2 l{*mpr Sp 01p4423"13.?314$fiN80??.

Pelaksana kegiatan yang namanya tercanlum dalam surat k*p,uluoan ini wajib

rnelaporkan hasil kerjanya k*pada Kepxla Balai Bal:asa Provinsi Daerah Istinn*wa

Yogyakarta.

Jika t*rdapat keksliru*n dalam pen*tapanr*y* akan diubah dan dibetulkan

sebagaimana mestinya.

Keputusan Kepal* Balai Sahasa Prrvind Dacrah lstimswa Yogyakarta ini berlaku

sejak tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di

Yogyakarta,

.*'

htlr

pada 3

lmam Llt*mo, M,Fiunr.



KEM $NTEN.IAN PB}'{I}MIKAN, KHB U NAYAA}ntr,
RISfi'}", DAN TEKNOLOCI

I}ALAI BAI{A*A
PBOVIFISI $AnnAH ISTIME1ryA YOGYAKARTA

Jal*n I l)erua ?t{y-ern:an frk"a14, Y*gyakarta 5>224
Te I *pr:rn l*27 11 5 62{}7 * ; F aksir:'ri le (fi ? 74 i 5S*667

L am an b al atb ah*sad i v . kem d i k b u d, uo. i d Il o s e l balaibahasadiyffikemdikbud. go.id;

SURA'T'I"TIGA$
l-l*m*r: *q7 1 /l 5,6/ KI)"{}8.#01?02?

Kepnla Balai llal:as* Pr*r,insi Darr*h lstimewa Yog3,akarta, B*dan Pengemhmgan dan
P*xnbinann Bahasa Kenlenter"ian Fcn<lidikan" Kebucl4vaarl Riset, dsn Teknologi dengan ini
menugasi,

nurra : Mursid $aks*rc.
NII) :1U&2*12130S31?1{}*4
p*ngkaVgolongan : Penrta N4zsda, XIU a
jabata* : P*ngadrnitrasi Data P*nyajian da* Publikasi

untuk melaksan*kan kocrdinasi dan konsultasi pengembangan aplikasi database Balai
Ilstrrasa Y*yakarta sert* pengu*rpulan data d,*:em rangka p*ngkinian data aplikasi
kehahavaan dan kesastraan ks C'V I-iamnrus (Pengembang Aplikasi ll*tabasc) dxrn

komunitas-komunitas di Bartul paria 30 .luni ?*22" 'Ir*nspor clib*bankan pada DIPA Balai
hah;rs* Daer$h Istirner.va Yogyakarta nsnlor f}23.13.?.4i456212*22 tanggal, 17 Novemher
2*?1.

Tugas ini untuk dilaksanakan dengan sebaik-haiknya.

b,4.?d.

7*02
-:ii



KEMf,NTERI AN PENDIDIKAN, K EBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKI{OLOGI

BALAI BAHASA
PROVINSI DAERAH TSTIMIIWA YOGYAKARTA

Jalan I D*rvu Nveirtan Oka 34. Yosyakarta 55234
Teleptrn t0274) 562474; Faksimile $774) 580667

Lauran y.kemdik bud" go.id Posel balaibahasadiy@kemdikbud. go.id;

StJRATTIiCt\S
Nomor: IIf I- /15.6/KP,10.001?02?

Plt. Kepala Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimerva Yogyakana, Badan Pengembangan dan

P*rnbinaan Bahasa, Kernenterian Pondidikan, Kebudayaan, Riset" dan Teknologi dengan ini
rnenugasi,

narna

NIP
Sigit.laka Caliy*na

untuk rnelaksanakiur liputan iaran "Kawmh" lidisi Spesial Menginternasionalkan Bahasa

Indonesia melalui Yngyakart*pad'a hari Rabu, 1l Juli ?02? di Programa4 RRI Yogyakarta
bersama Prol. E, Aminudin Ar-iz,M.A., Ptrr.D., Kepala Badsn Peng*mbangan dan Pembinaan

Bahasa, Kementerian Pendidikim. Kebudayaan^ Riset, dan Teknologi. 'l"ranspor dibebankan
pada DIPA Balai Bahasa Pruvinsi Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor
0?3.13,2.41 456?l2WA tanggal l7 Novembcr 2031.

Tugas ini untuk dilaksanakan d*ngan sebaik-baiknya.

13 Juli 2022
Kepala,

(

.& Dra.
hIIP 1

?()
1

M-pd.
3032002



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

BALAI BAHASA
PROVTNSI DAERAH ISTTMAWA YOGYAKARTA

.lalan I [)eu,A N-vonran Oka .i4, Yr:gyakarta 55224
'l'elepon (CI?74) 562070; Iraksimile (0?74) 580667

Laman balaibahasadiy.kerndikhud.go.id Posel balaibahasadiy@k*rndikbud.go.id

SUII.AT TI.]GAS
Non:or: \A Lb lI5.6lKP. I 0.00/2022

Kepala Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarra, Bad*n Pengembangan dan Pembinaan
Bahasa" Kementerian Pendidikan, Keburlayaan, Ris*l, dan Teknr:logi dengan inimenugasi,

nama : Warseno
NIP :1S7?0613?0031?1001
pangkaVgolongan : Penata Muda, IIIIa
jabatan : Pengadministrasi Perpustakaan

untuk melaksanakarr liputan terkait kegiatan Pemberdayaan Komunitas Penggerak Literasi,
"Pembinaan Kornunitas Literasi" yang diselenggarakan pada 1 I Agustus 2A22 di Komunitas
Literasi Ekranisasi, Kulon llrogo. 'l'ranspor dibebankan pada DIPA Balai Bahasa Provinsi
Daerah lstimewa Yogyakarla Nomor 023.13.2.41 456212A27 tanggal l7 November 2021.

Tugas ini untuk dilaksanakan dengan sebaik-baiknya.

2022

M.Pd
1993032002
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KEMENTERIAI{ PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

BALAI BAHASA
PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

Jalan I Dewa Nyoman Oka 34, Yogyakana 55?24
Telepon (0274) 56207A; Faksimile (0274) 580667

Laman balaibahasadiy.kemdiktnd.go.id Posel haiaih*hasadiy@kemdikbud.go. id

ST]RAT TUCAS
Nomor: G\\ !l5.6tKP. 1 0.00/2022

Kepala Balai Bahasa Provinsi Daerair Istinrew.a Yogyakart4 Badan Peng*mbangan dan
Pembinaan Bahasq Kementerian Pendidikan. Kebudayaan, Riset, dan lleknologi dengan ini
menugasi,

narna : Mursid Saksono.
NIP :198201212003121004
pangkatlgolongan : Pen;rta ]\4uda. lli/a
jabatan : Pengadmitrasi Data Penyajian dan Publikasi

untuk melaksanakan liputarr tsrkait kegiatan llela.vanan Profesional 'l'erhadap Lembaga
Pengguna Bahasa di Ruang Publik Kota Yogyakafia, "Pengaw&san dan Pengendalian" pada
1l Agustus 2023 di Hotel Horison UXtima Riss Yogyakarta. Transpor dibebankan pada
DIPA Balai Bahasa Provinsi Ilaerah Istimewa Yogyakarta Nomor 0?3.13.2,41456712072
tanggal l7 November 2421.

Tugas ini untuk dilaksanakan dengan sebaik-baiknyir,

2422

.:,
'....)

rvi, M,Pd.
r 993032002



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

BALAI BAHASA
PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

Jalan I Dewa Nyoman Oka 34, Yogyakarta 55224
Teleporr (0274) 56207A Faksimile $274) 580667

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

SURAT TUGAS
Nomor: 1 823/15.61KP.10.A0/2A?2

Kepala Balai Baha:;a Provinsi Daerah Istimerva Yogyakarla, Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan, dengan ini menugasi

nama
NIP
pangkat/golongan
jabatan

2. nalna
NIP
pangkat/golongan
jabatan

: Mursid Saksono
: 198201212003121004
: Perata lvluda, III/a
: Pengadministrasi Data Penyajiiln dan Publikasi

: Kunti Handani, S.H.
: 1986041ruA150420A4
: Penata Muda Tk. VIIIb
: Pengelola Situs atau Web.

untuk melaksanakan liputan kegiatan Kelompok Diskusi Terpumpun pada 12 Oktober 2022
di Bantul. Transpor dibebankan pada DIPA Balai Bahasa Daerah Istimewa Yogyakarta
nomor 4X.13.2.414562DA21 tanggal, 23 November 202A.

Tugas ini untuk dilaksanakiur dengan sebaik-baiknya.

1l Oktober 2022

Kepala,

Dra. Dwi Pratiwi, M.Pd.
NtP 19680120t993$2A02

C*ats
, UU fff F*0. 11 T*xm &** oatat
? llfil. rfls x: lrrlz,L aqlw*eLaf,w"t $b,X*!*Vs.&n



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

BALAI I}AHASA
PROVINSI DABRAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

Jalan I Derva Nyoman Oka 34, Yogyakarta 55224
Telepon (J0274) 562070; Faksimile (0274) 5B0667

Laman baiaibahasadiy.kemdikbud.go.id Pos-el balaibahasadiy@kemdikbud.go.id

SURAT TUGAS
Nonror: 1 832 ll5 .6 lK? . I A.0A 12022

Kepala Balai Bahasa Provinsi Daerah lstimela Yogyakarta, Badan Pengernbangan dan
Pembinaan Bahasa, Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
mernberikan tugas kepada

No. Nama NIP Pangkat/Golongan

I Dra. Drvi Pratiwi, M.Prl r 96801 2{!1991432002 Pembina, IV/a

2 Ratun Untoro, M.Hum. 19740323200003 1 002 Pembina,IV/a

., Mulyanto, M.Hurn. 19750s24?001 l?1002 Pemhina,IV/a

4. Nindwihapsari, S.S 197711282006042001 Penata, III/c

5 Sigit Arba'i, S.Pd. t9791 1052003 12100i Penata lk. I, tl[ld
6. Mursid Saksono 1982A1212003 121004 Penata Muda, IIVa

Dyah Niken Rahrnawati Duta Bahasa

8. Bryan Pratama Putra Duta Bahasa

untuk melaksanakan kegiatan audiensi ke TVRI Yogyakarta, pada 13 Oktober 2022.

Tugas ini untuk dilaksanakan dengan sebaik-baiknya.

12 Oktober 2022

Kepala,

Dra. Dr.vi Pratiwi, M.Pd.
NrP 1 9680 12}1993032002

G*srn
1 ilU fTU Ho.. 11 T'el$r$ S*$ Seps{ S Ai}:rt
? h'ohrntel ri l*lll" {:rltrl,ll^rffi !..rq

1 
* !\b$xrst &l a** @l&w **1,,str,*:t dle!.twritq @ffi; ,': * su e* t*@x m*rtryn*en

' t|!1! . .,
.:i+.({l.:1, t. t11'.: t::..

,n\ I *i*rlroryl m*r:eaMre ta&rliigi e*xtrrri ttx 6&*.*,*yt r'e'r i.f*i
NtutwlWW*&h'



KEMTNTERIAN PENDIDII(A}.J, IGI] UDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

I}ALAI BAHASA
PROVINSI DA[I{;\H [S'IIMIIVA YOGYAKAIITA

Jalan I Dorva Nyorrran Oka .i4, Yogy,akarra -5-5::,tr
'I'elepon (0174) 56:0X): I:aksixlile (017J) 58066?

Lanran balaibaltasadiy.kcn:dikhutl.go.id I'osel balaibahasadiy(qkcnrtiikbuil.go.id

SU[TA.T TUCAS
Noruor: I 85 i/i5.6/KP. 10.00i2022

Kepala Balai Bahasa Provinsi l)aerait Istimerva Yogl'akarta" Badan Pengembangan clan

Pembinaan Eahasa, Kementerian Peneiidikan. Kebudayaan. Riset. clan T*knoltrgi dengan irri
merugasi,

nama ; Kuntilfandani, S.H.
NIP : 198604112015042004
pangkat/golongan : fenam il{uda'l'k. l. Ill/b
jabatan : I'}engcloiir Situs atau Web,

tutrk melaksanakan liputan kegiatnn penyerahan lxtku hacaan Iiterasi tertiitan Bzrlai l]ahasa
Provinsi Daerah lstimewa Yogyakarta pada l7 Oktoher 20ll cli Cununqkidul nrelalur llunda
Literasi Kabupaten $urrungkidul. 'l'ranspor dibebankan pada DII'A Ilalai llahasa I'rovinsi
Daerah lstirnewa Yogyakarla No:nor 02.1. 1 3.2.4 1 4 56Y2A22 ttnggal l 7 Novcrnber 202 l .

Tugas ini untuk dilaksanakan rlungan scbaik-birikn-va.

l7 Oktober 2022
Ke pala.

ffi-ffif
6LW4

l)ra. I)wi l'ratirvi, N'!.lld.
NIP I 9680 I :0 l 99_r0t2001

C|lrl* l

t Llll $?t t*$, 1 r lg'rn gSS'$ $rr+*' S A r xl l - ",*''* Y (lst ittt't* tla', ti *v jt'&*.ltr [$rllr. + trr'' r'h \.k .ry!*1*':: ,r t*i$f+..rtr*$t$r*i ]#vi ]!,

J tl$*,,$tlditltst*,arldltii!ir$l$i$S"$,r.atiriarlt.!.i:ri- rwwr|;ltt.wait'tLi.altiok1:r;!"*"1{*1'rl'ci$ti "\rl:r:Y



KEME}ITERIAN PThIDIDII(AN, I(EISUDAYAAN,
RISET, ilAN TEKNOLOGI

IiAI,AI ITAIIASA
PRO\IINSI Drtr EITAII ISI'I${[1\IA YOGYAKARTA

Jalan I I)eru..a T.Jyouran Oka 34, Yog,vakarra 55224
Telepon ($274) 562A'7$: Falisirnile (0274) 58A667

Lanran balaibahasadiy.ke mdikbud.go.id Posel balaitraliasadiy@kemdikbud.go.id

SURAT TI.,'GAS
Nomor: l9 l.1ll5.61KI'. 10.0012022

Kepala Balai llahasa Provinsi Daernh Istimewa Yogyaka*a, Badan Pengenrbangan dan
Pernbinaan Bahas*, Ketnenterian Pendidikan. Kebudayaar:" Riset" d*n Teknologi dengan ini
menugasi,

NIP

ullmk melaksanakan liputan kegteter. Kelompi:k lliskusi Terpumpun, Pengarvasan dan
Pengendnlinn Penggtmaan Bahasa pada Lembaga di Kota Yagyakarta pada ?0 Oktober 20?2
di SMA Negeri 3 Yogyak*rla, Jaktr, Yos S$darso ?, Kolabaru, Yogynkarta. Transpor
dibebanlian pada DIPA D*lai Bahasa Pror,fursi Daeralt lstirnewa Yogyrkarta Nornor
0?3. 1 3.?.4 1 4 56?/ 1022 tanggal L7 Nav *mber 2t)2 1 "

I'ugas ini untuli dilaksanakan dengan s*b*1k-baikny*.

19 Oktober 2022
Kepala,

Dra. Drvi Pmtirvi, M.Pd.
NIP 196801 201993032002

C r:i{r.

No. Nama PangkatlColongan

I Kunti l"landani, S.lI 1986041 tl0l50;1100{ P enata lr.{uda'Ik. I, I II/b
"l Mursicl Sitksono 198201? 1200:121004 Yenata lvluda,III/a

2 trlJr"r*'\ritlci"af,ralar|;antb*.x**!**'t:i:'.n,4r,*s.wMi*6,rM?err-tcr3w.,,e,q*itrh.5;ga:$axslif,t



KEI\4 ENTERI A}{ PEN}IN IKAN, KHBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

BALAI Ilit}{ASA
TROVIXSI }ANXAH IS]'I}'TE\I A YOGYAKARTA

Jalanl Deu,a Nyoman Oka 34, Yogyakarta 55224
1'elepern {02"/ 11 5 6 3070; Faksimile (Q27 4) 5 806d7

La n:mn b *laib ahasacl i y. ke rr: d i k b u d. go. i el P o s el balaibahasadiy@kem clikb*d. gr:. id

$LIRrtT TUcAf;
Nanror: )034C5.6/KP, l$ "$fi I 7*22

Kepala Balai Baltasa Prnvinsi Daerah lstimews Y*gyakcrta, Badan Pengenrhar:gan dan
Seurbin*an Bnhas.r, Kem*nteda* Pendidika& Kebudayaan, Riret, dan Telar*logi dengan ini
meeugasi,

untuk nelaksanakan liputan terkait sosialisasi dnn pendampingan pentlafiarxn UKBI,
kegiata* Fssilitasi eian Fernbinaan lWasyarakat P*mrtur Bahasa Temji Peiaksanaan UKBI
Adaptif lvlercleka. tragi sisrva SMA Negeri I Wonosari, Gunungkirtul y*ng c{iselenggarakan
pada 4 Noverntrer 2A22. Tr*sspor ciibebaukan pada DIPA Balai Eairasa Prnvinsi Daerah
lstimerya Yogyaknrla Nomor $?.3.13.2.4t456212A22 Wnggal l? Ncvember ?021.

Tugas iai u*tuk dilaksaaakax dengan sebaik-baikny*.

3 November 3022
K*pala,

Dr"a. Dt,i Pratiwi, M.Pd.
NIII 1 9680 I 2A 1993r32AA2

{w,Mt

No. Narna NlI} Fangkat/Golongan

I Knnti Handani,S,*\. 1986$,tl L?0t5A420*4 Fenata Muda'Tk.Z, lll/ b
1 \1r*rseno 197:S61320A3nWAt Pennta NIud*,LIV*

ffifu :"i,;;r ,,u,
li^W! e, *- "-.^"":L Z"
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KEMENTERIAN FENDIDIKAN, KEBUDAYAAhI,
RISE?, DAN TEKNOLOGI

BALAI EAHASA
TROYINSI TAEfiAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

Jalan I D*wa Nyoman Oka 34.1,ogyaka*a 55224
ll'elepon (il?7.+) 56?070; Faksimile (0274) 58A667

Lam*n balaibahasadiv .kemdiki:urt.g*.i11 Pi:sel

ST]RAT TUCAS
Nomor: ?rL? fiS.6tLp .t* "00 nAZ?

Kepala Balai Bahasa Pr*vinsi Daerah" Istimervs Yr:gyak*rta, Badan pengembangan dan
Pen:binaan Bahasa, Kement*rian Fendidikar, Keo-udayain, Iliset, A*n i*i*iogi dengan ini
menugasi

: h4ursirj Saksono
: 19S20l2l2}m12t*04
: Penata h,{rrda, Itrlla
: Pengarimirristrasi Data penyajian dan Fubiikasi

untuk melaksanaknn koordinasi pemindahan datai:ase k* penyirnpanan kornputasi awan pada
21 Desembet 2*22 ke CY l-Ian:rntus Creative Lanil, Pliret, Bantul. Transpor dibebankanpada IIIPA Balai Bahasa Daerah Istin:ewa Yagyakarta no*1or 023.13.2.41456212022
tanggal, I 7 Novemb er 2*?J

Tugas ini untuk dilaksanakan dengan sebaik-baiknya.

nama
NIP
pangkaVgokingan
jabatan

her 2A22

I.)nt:l._,

,
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Twitter lnsights

https ://analvtics.twitter.com/user/balaiba hasadiv/home
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Istiirre$a Yog,'a ha rta

CHECK LIST
LAPORAN KBGIATAN

LAYANAN HUMAS DAN PUBLIKASI
PENGELOLAAN DATA DAN INFORMASI

TAHUN 2022

NO. UNSUR URAIAN CATAT
I luarSam

2 Sam ul dalam V
J Lembar an V
4. eksekutif V
5 Kata V
6 Daftar isi V
7 Pakta tas V
8

a. Pendahuluan V
Dasar hukumo V

a Latar V
V

b. Pelaksanaan
o Pelaksana V

Peseftaa

Waktu dan tema

a Materi V
Narasumbera V

V
Jadwal Pelaksanaana V

o Keluaran o V
a Keluaran V

a V
a Evaluasi V

V
Mohon di tanda dan

Oka 34

o Tuiuan

o Pola pelaksanaan

c. Penutup
d. Penanda tangan



CATATAN LAMPIRAN

10.

Divalidasi Ketua SPI,

Nanik Sumarsih
NrP 1 97901012005012002

Yo gyakarta,fl Desemb er 2022

Evaluator (Tim SPI),

Haris Ardani

NO. UNSUR URAIAN CATAT
I KAK V
2 Sasaran mutu unit V
aJ SOP V
4. dibiaSK AP

a. SK Panitia Pelaksana V
b. SK Narasumber
c. SK Peserta/Rekapitulasi data

peserta lengkap yang divalidasi
Ia unit a

Belum ada5

6

Program kerja pelaksanaan kegiatan
(disusun sesuai tahapan dalam

Panduan pelaksanaan kegiatan

POS/IK aksanaan ke ratan

Jadwal
Belum ada

7 Belum ada

8 Daftar induk rekaman kegiatan berisi
materi, .iadwal, surat-menyurat,
notula, daftar hadir peserta, daftar
hadir narasumber, bukti mengajar
dilengkapi data dukung naskah,
matrik kompetensi/biodata
narasumber yang mencerminkan
keahl ianlkompetensinya, tanda terima
ATK dan lain-lain

V

9 Contoh sertifikat, tanda pengenal
peserta, publ ikasi, foto pelaks anaan,
LPD adin

V

Dokumen pelaksanaan kegiatan
(laporanjadi dalam bentuk salinan
lunak darr cetakan

Silakan dilengkapi, dijilid, dan dibuat pdf

NIP 80520 1404 I 00 I

Rekapitulasi evaluasi (narasumber
danl atau pelaksan aan keg iatan) yang
divalidasi kepala


