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LEMBAR PENGESAHAN

Laporan Kegiatan Dukungan Manajemen Intemal, Pelayanan Kerumahtanggaan dan

Perlengkapan, Pengelolaan Keprotokolan ini telah diverifikasi, divalidasi, dan disahkan oleh

pej abat yang berwenang.

Divalidasi oleh

Bahasa Provinsi DIY,
2023

Diverifikasi oleh

Kasubbag Tata Usaha,

pada Desember 2023
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RINGKASAN EKSEKUTIF

Kegiatan Pengelolaan Keprotokolan Balai Bahasa Provinsi Daerah

Istimewa Yogyakarta tahun anggaran 2023 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

kebutuhanpenggunanya'SasarankegiatanlayananPengelolaanKeprotokolan

intemal adalah fasilitasi layanan kegiatan Keprotokolan pegawai Balai Bahasa

provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta, sasaran ekstemal adalah mahasiswa,

pelajar, dan masyarakat umum, instansi pemerintah maupun instansi swasta

berupa fasilitasi penerimaan tamu, fasilitasi kunjungan tamu dan fasilitasi

mahasiswa yang melakukan Praktek Kerja Lapangan di Balai Bahasa Provinsi

Daerah Istimewa YogYakarta.



KATAPENGANTAR

Berkat rahmat Tuhan Yang Maha Es4 laporan pelaksanaan layanan

Pengelolaan Keprotokolan tahun 2023 , telah dapat disusun dengan baik'

KamimenyampaikanterimakasihkepadaKepalaBalaiBahasaProvinsi

Daerah Istimewa Yogyakarta yang telah memberikan kepercayaan kepada kami

mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan layanan Pengelolaan Keprotokolan ini'

Kami sampaikan pula kepada rekan-rekan yang telah bekerja sama dengan baik

sehingga pelaksanaan layanan Pengelolaan Keprotokolan dapat terlaksana dengan

baik, lancar dan tertib sesuai yang telah direncanakan' Tidak lupa kami ucapkan

terima kasih pula kepada semua pihak yang telah berperan serta demi lancamya

pelaksanaan layanan Pengelolaan Keprotokolan ini'

Kami menyadari bahwa pelaksanaan pelaksanaan layanan Pengelolaan

Keprotokolan Tahun 2023 ini masih banyak terdapat kekurangan' Untuk itu' saran

dan kritik kami harapkan agar layanan Pengelolaan Keprotokolan yang akan

datang daPat lebih baik lagi .

Akhir kata semoga laporan ini bermanfaat dan dapat dijadikan sebagai

bagian kecil unsur pendukung layanan kebahasaan dan kesastraan kepada

masyarakat di Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta tahun 2023'

Yogyakarta, Desember2023

Koordinator,

Sri Wenmgs ih, S.I.P., M.P.A
NrP 197007062005012002
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PAKTAINTEGRITAS

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

Kerumahtanggaan dan Perlengkapan, Pengelolaan Keprotokolan Balai Bahasa

Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta Tahun Anggaran 2023 menyatakan sebagai

berikut.

l. 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

berlaku.

dikenai sanksi sesuai dengan ketentuan perundang-undangan yang

Yo gyakarta, J anuar i 2023

Koordinator,

fi.'h).l-
Sri Weningsih, S.I.P.' M.P'A'
NIP 197007062005012002



LAPORAN PENGELOLAAN KEPROTOKOLAN

TAHLTN 2023

1. PENDAHULUAN

Laporan Pelaksanaan Pengelolaan Keprotokolan ini dibuat sebagai

pertanggungiawaban tugas Tim Pengelolaan Keprotokolan Balai Bahasa Provinsi

provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta ta}I|rl- 2023 . Laporan ini terdiri atas (1)

pendahuluan: dasar hukum, latar belakang masalah, tujuan pengelolaan; a)

pelaksanaan: pelaksan4 sasaran. waktu dan tempat' pola pelaksanaan' keluaran'

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

1.1 Dasar Hukum

Pengelolaan Keprotokolan Tahun 2023 dilaksanakan berdasarkan:

l. 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' Bahas4 dan Lambang

Negarq serta Lagu Kebangsaan'

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

6.PeraturanPresidenNomor24Tahun2010tentangKedudukan,Tugas,danFungsi

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

Kementerian Negara.

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

Pepengelolaan Publik'

8. Peraturan Menteri Pendidian Kebudayaan' Riset dan Teknologi Nomor 12 Tah*n

2023 tentangOrganisasi dan Tata Kerja Kementerian Pendidian' Kebudayaan' Riset

dan Teknologi.

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

2023 tentang Rincian Tugas Balai Bahasa'

10. Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran Tahun Anggaran 2023, Nomor

021.t3.2.41 456212023, tanggal 30 November 2022'

1



11. Keputusan Kepala Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor

0181/I5.6/KP.10 .0012023, tanggal 31 Januari 2023, tentang Pelaksana Pengelolaan

Keprotokolan.

1.2 Latar Belakang

Bahasa Indonesia berdasarkan kedudukannya dapat dipilah menjadi du4 yaitu

sebagai bahasa nasional dan bahasa negara. sebagai bahasa nasional, bahasa lndonesia

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

komunikasi sehingga mampu mempersatukan bangsa Indonesia yang berlainan suku

danlatarbelakangsosialbudayanya'Sebagaibahasanegara,bahasalndonesia

merupakan bahasa resmi kenegaraan, bahasa pengantar dalam berbagai tingkat

pendidikan, bahasa resmi dalam pembinaan kebudayaan nasional' serta berfungsi

sebagai pengembang ilmu pengetahuan dan teknologi'

Pengaturankedudukandanfungsibahasa,baikbahasalndonesia'daerah'

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

Nomor 24 Tahun 2009 tentang Bender4 Bahasa, dan Lambang Negar4 serta Lagu

Kebangsaan.

Sehubungan dengan hal tersebut, Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa

Yogyakarta pada tahun anggaran 2023 ini memberikan dukungan pelaksanaan tugas dan

flrngsi Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta salah satunya dengan

pelaksanakan pengelolaan Keprotokolan'

1,3 Tujuan

Kegiatan ini bertujuan untuk memberikan dukungan bagi pelaksanaan tugas dan

fungsi Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta yang bersifat rutin maupun

insidental, serta jembatan komunikasi antara pengguna layanan dari luar Balai Bahasa

provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta untuk mendapatkan informasi layanan sesuai

dengan kebutuhan Penggunanya'
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2. PELAKSANAAI\

2.1 Pelaksana

Pengelolaan Keprotokolan tahun 2023 dilaksanakan oleh tim, sebagai berikut;

Ketua

Seketaris

Bendahara

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

: Kunti Handani, S.H.

: Dini Citra Hayati, S. Pd.

1. Budi Harto

2. Edi Wastono

3. Sumarjo

4. Sigit Jaka Cahyana

5. Rahmadi Sugiharto

6. Junianto

2.2 Sasaran

Sasaran kegiatan layanan pengelolaan Keprotokolan intemal adalah fasilitasi

layanan kegiatan Keprotokolan pegawai Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa

Yogyakarta sasaran eksternal adatah mahasisw4 pelajar' dan masyarakat umum'

instansi pemerintah maupun instansi swasta'

2.3 Waktu dan temPat

2.4 Pola pelaksanaan

Pola pelaksanaan pengelolaan keprotokolan berupa layanan intemal dan layanan

ekstemal

Layanan Internal melaksanakan:

l. Fasilitasi pelaksanaan Apel Pagi, upacara kedinasan dan senam Jumat pagi'

Apel pagi dilaksanakan 1 (satu) minggu sekali setiap hari Senin pagi' Apabila

dalam minggu yang sama terdapat tanggal l7' Apel pagi dilakanakan pada tanggal 17'

Apel pagi dimulai pukul 07'30-selesai tliikuti oleh seluruh pegawai ASN dan non ASN

3

Pengelolaan keprotokolan tahun 2023 ini dilaksanakan mulai bulan Januari s'd'

Desember 2023, bertempat di Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta'



mahasiwa yang sedang mengikuti Praktek Kerja Lapangan di Balai Provinsi Daerah

Istimewa YogYakarta.

Apel pagi, Senin l0 APnl2023

1 September

4

Apel pagi, 1 2023
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Fasilitasi pelaksanaan Upacara kedinasan. Peserta dan petugas upacara

kedinasan adalah pengawai ASN dan Non ASN, juga melibatkan mahasiwa yang

sedang mengikuti Praktek Kerja Lapangan di Balai bahasa Provinsi Daerah Istimewa

Yogyakarta.

Hari Pendidikan
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Upa"utu bendera 17 Agustus 2023
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Upacara Peringatan Hari Sumpatr Pemuda
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Upacara Hari Pahlawan 10 November
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Upacara Hari Korps Pegawai Republik Indonesia
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Fasilitasi pelaksanaan Senam Jumat pagi. Senam Jumat pagi diikuti oleh

pengawai dan mahasiwa yang sedang mengikuti Praktek Kerja Lapangan di Balai

Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta'

Senam Jumat Pagt
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2. Pengelolaan ruang raPat

Fasilitasi Pengelolaan ruang rapat dilaksanakan untuk mengatur dan

menjadwalkan penggun.un nxmg rapat kantor yang terdiri dari Ruang Poerwodarminta'

Ruang Padmosoekoco, Ruang Sutan Tadir Alijahbana' dan Ruang Ranggawarsita'

JADWAL PENGGUNAAN RUANG

Bu lan Desember 2023

Purwodarminto10 orang
Pembekalan PKL09.00-11.001 Desember 2023

Purwodarminto7 orang
Pembekalan mahasisu/a PKL08.30-09.304 Desember 2023z

STA50 orang
Tim Duta Bahasa08.00-selesai

5 Desember 20233

STA33 orang
Tim Duta Bahasa08.00-selesai

7 Desember 20234
STA50 orang

Komunitas Bulan Purnama14.00-selesai
I Desember 20235

Purwodarminto15 Orang
Rapat renovasi gedung'13.00-selesai

8 Desember 20236
Purwodarminto7 otang

Rapat Penyusunan kamus digital
13.00-selesai

7 Desember 20231
Purwodarminto'10 orang

Rapat Diseminasi KP09.00-11.00
8 Desember 20238

STApegawal
Pertemuan dengan Badan Bahasa Kepegawatan

09.00-12.00
13 Desember 20239

STApe9awal
Pertemuan dengan Badan Bahasa Kepegawalan

09.30-12.00
4 Desember 202310

STA50 orang
Komunitas Bulan Purnama14.00-selesai

'15 Desembe t 202311
Purwodarminto

Sanggar SSJY'13.30-selesai
22 Desember 202112

Purwodarminto
Rapat evaluasi Penerjemahan09.00-'l1.00

22 Desem bet 202313
STA'10 orang

Rapat renovasi gedung08.00-selesai
22 Desember 202314

STA38 orang
PendamPingan SKP08.30-12.00

18 Desember 2023
Purwodarminto10 orang

08.00-selesai
20 Desember 202316

Purwodarminto7 orang
Rapat KKLP10.00-12.00

19 Desembe t 202317
Purwodarminto10 orang

Rapat renovasi gedung08.00-selesai
21 Desember 2023'18

Purwodarminto
Rapat Lakin'13.00-15.00

2 1 Desember 2023
50 orang

Sanggar SSJY13.30-',l6.00
23 Desem ber 2023 Purwodarminto3 orang

Pengarahan Mahasiswa magang UNY
08.30-09.00

27 Desem het 202321
Pur\,1/odarminto5 orang

Itjen09.30-Selesai
27 Desember 202322

l1

1

13 orang

'10 orang

Rapat renovasi gedung

10 orang
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3. Caraka

Pelayanan Pengelolaan Keprotokolan terdapat layanan Caraka, yaitu pelayanan

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

Keuangan untuk pembayaran pajak dan administrasi lainnya, membantu bagian

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

pengiriman dokumen Kepegawaian lainnya'

Pengiriman surat dan berkas
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4. Fasilitasi Layanan Kebersihan Kantor

KebersihangedunglkantorBalaiBahasaProvinsiDaerahlstimewaYogyakarta

dikelola oleh pihak ketiga. Tugas kebersihan gedung/kantor berupa pekerjaan rutin

dilaksanakan oleh 4 orang petugas kebersihan setiap hari kerja sesuai kontrak kerja'

yaitu mulai pukul 06.00-16.30. Pekerjaan periodik dilakukan 3 (tiga) bulan sekali untuk

mengulang Pekerj aan Yang belum tuntas atau pekerj aaiyangbelum terjangkau'

Petugas kebersihan melaksanakan tugas kebersihan gedung
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Layanan Eksternal melaksanakan:

l. Penerimaan surat masuk

Proses penerimaan surat dari pihak eksternal yang dikirim melalui pos

elektronik maupun surat elektronik diterima oleh admin persuratan, atau surat dari

pihak ekstemal yang dikirim langsung dan diserahkan ke Unit Layanan Umum atau

petugas keamanan. Surat masuk diteruskan ke pihak pengelola surat untuk

didisposisikan kepada Kepala Balai Batrasa. Tercatat hingga bulan Desember 2023

jumlah surat masuk 1243 surat'

2. Kunjungan tamu

Fasititasi penerimaan kunjungan tamu diawali dengan surat permohonan

kunjungan kepada Kepala Balai. Kepala Balai memberi persetujuan dan menunjuk

pegawai teknis yang akan menerima kunjungan. Tim Keprotokolan menyiapkan daftar

hadir kunjungan dan menyiapkan kudapan untuk tamu kunjungan' Tim Keprotokolan

berkoordinasi dengan tim Perlengkapan trntuk menyiapkan sarana dan prasarana

kunjungan berupa ruang pertemuan dan perangkatnya'

DatakunjungantamukeBalaiBa}rasaProvinsiDaeratrlstimewaYogyakarta

hingga ke Desemb er2023 dapat diuraikan sebagai berikut:

-TamudatanglangsungkeBalaiBahasaProvinsiDaerahlstimewaYogyakartatanpa

mengajukansuratpermohonandanditerimadiUnitLayananTerpadusebanyak383

orang.

- Tamu dengan permohonan kunjungan dan diterima Kepala Balai sebanyak 805 orang'

Kunjungan SMPIT masjid SYuhada
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Kunjungan "Parto" Smith Pieter di Balai Bahasa DIY

Studi banding BIPA dari Alma Ata Language Training C enter

Kunjungan STKIP YASIKA Majalengka Jawa Barat
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3. Fasilitasi Penerimaan Mahasiswa Praktek Kerja Lapangan

Balai Bahasa Provinsi Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta juga bekerja sama

dengan Perguruan Tinggi yang mengirim mahasiswanya untuk melaksanakan Praktek

Kerja Lapangan. Pelibatan mahasiswa magang pada kegiatan Protokol antara lain ikut

berperan sebagai petugas Apel pagi, petugas upacara kedinasan, petugas unit layanan

Terpadu, petugas pameran pendidikan dan senam pagi'

Pergtruan Tinggi yang telah mengirimkan mahasiswanya untuk melaksanakan

Praktek Kerja Lapangan di Balai Bahasa Provinsi Provinsi Daerah Istimewa

Yogyakarta yaitu:

1. Universitas DiPonegoro

2. Universitas Negeri Surakarta

3. Universitas Negeri YogYakarta

4. Universitas Respati Yogyakarta

5. Universitas Gadjah Mada

6. Universitas Ahmad Dahlan

7. Universitas Negeri Semarang

8. Universitas Amikom YogYakarta

9. Universitas Sunan Kalijaga

1 0. Universitas Muhammadiyah Purworejo

Hingga bulan Desember 2023 tercatat sebanyak l2o orang mahasiswa telah

melaksanakan Praltek Kerja Lapangan di Balai Bahasa Provinsi Provinsi Daerah

Istimewa YogYakata.

Mahasiswa pKL dari Universitas Negeri Semarang dan Universitas Negeri

16
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Pamitan mahasiswa magang Universitas Negeri Surakarta i7 Juli-18 Agustus 2023

Memberi pengarahan layanan ULT ke mahasiswa PKL

dari Universitas Negeri Semarang

Pengarahan mahasiswa PKL dari Universitas Negeri Yogyakarta

17
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penarikan mahasiswa PKL Universitas Muhammadiyah Purworej o

2.5 Jadwal Pelaksanaan

Sebagai acuan kerja untuk pelaksanaan kegiatan Pengelolaan Keprotokolan

disusun jadwal sebagai berikut'

Layanan yang diberikan kepada masyarakat setiap hari kerja:

) Senin - Kamis Pukul 08.00 - 16'00

) Jumat pukul 08.00 - 16'30

Waktu
ll t28 9 l05 6 72 J 4IUraian KegiatanNo.

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

Persiapan

Pembuatan jadwal dan

pembagian tugas

Pelaksanaan laYanan internal

Pelaksanaan laYanan eksternal

Pembuatan laPoran

2.

J.

4.

5.
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2.6,2. Outcome

Kegiatan Pelayanan Kerumahtanggaan dan Perlengkapan, Pengelolaan

Keprotokolan ini bermanfaat untuk menunjang kelancaran pelaksanaan tugas dan fungsi

Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakart4 serta jembatan komunikasi antara

pengguna layanan dari luar Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta untuk

mengetahui produk unggulan kebahasaan dan kesashaan yang dilaksanakan oleh Balai

Bahasa Provinsi Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta dan mendapatkan informasi

layanan sesuai dengan kebutuhan penggunanya.

2.7 Pembiayaan

Biaya penyelenggaraan pengelolaan Keprotokolan dibebankan pada DIPA

(Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran) Til]ln 2023, Balai Bahasa Provinsi Daerah

Istimewa Yogyakarta nomor DIPA 023.13.2.41456212021, tmggal30 November 2022.

2.8 Evaluasi

Evaluasi berupa analisis dari angket yang dibagikan kepada pengunjung

terhadap penyelenggaraan layanan kunjungan tamu adalah sebagai berikut;

a) pengelolaan kunjungan tamu berjalan dengan baik

b) sarana pendukung layanan berupa ruangan penerimaan tamu, ruang tunggu'

pojok baca dan pojok bermain anak sudah tersedia'

c) petugas melaYani dengan ramah'

l9

2.6 Keluaran

2.6.1. Output

Terlaksana kegiatan Pelayanan Kerumahtanggaan dan Perlengkapan,

Pengelolaan Keprotokolan kepada masyarakat sejumlah 1188 orang, berasal dari data

kunjungan tamu ke Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta hingga

Desember 2023. Tamt datang langsung ke Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa

Yogyakarta tanpa mengajukan surat permohonan dan diterima di Unit Layanan Terpadu

sebanyak 383 orang dan tamu dengan permohonan kunjungan yang diterima Kepala

Balai sebanyak 805 orang.



3. PENUTUP

Layanan Pengelolaan Keprotokolan tahw 2023 telah terlaksana dengaan baik

dan lancar. Tugas layanan di bagian Kerumahtrnggaan ini, tercapai dengan baik berkat

kerja kompak dan kerja keras tim. Seiring dengan tuntutan layanan informasi khususnya

layanan kebahasaan dan kesastraan, harapan kami semoga tahun depan layanan

Pengelolaan Keprotokolan dapat dilakukan regenerasi dengan menunjuk

ketua/koordinator Keprotokolan yang lebih muda dan lincah agar layanan yang

diberikan kepada masyarakat dapat lebih baik lagi.

Yogyakarta, Desember 2023

Koordinator,K

@
Dra- Prati M.Pd.
NrP 1968012019 032002

Sri Weningsih, S.I.P., M.P'A
NIP 19700706200s012002

20

Mengetahui,

qd
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Kemenlerian Negara/Lembaga

Unit Eselon I

Program

Sasa6n Program

lndikator Kinerja Program

Unit Eselon lv/Satker

Kegiatan

lndikalor Kinerja Kegiatan

Klasif ikasi Rincian OutPUt

Rincian Output
Volume Keluaran

Satuan ljkur Keluaran

KERANGKA ACUAN KERJA
LAYANAN UMUM

(023)

(023.13)
(023.13.wA)

(023.13.wA)

(414562)

\2020)

(2020.E8A)
(2020.E8A.962)

Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan

Teknologi
Badan Pengembangan dan Pembinaan Bahasa

Program Pengembangan dan Pembinaan Bahasa

dan Sastra
Terwujudnya Tata Kelola Badan Pengembangan

dan Pembinaan Bahasa yang Belkualitas

Predikat Sakip Badan Pengembangan dan

Pembinaan Bahasa minimal BB

Balai Bahasa Provinsi DIY

Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan Tugas

Teknis Lainnya Badan Pengembangan dan

Pembinaan Bahasa
Rata-rata nilai kinerja anggaran atas pelaksanaan

RKA-KL satkerminimal 91

Layanan Dukungan Manajemen lntemal

Layanan ljmum
1

Layanan

A, Latar Belakang
1, Dasar Hukum

Dasar hukum kegiatan ini ialah

i. unaang-uioang oasar Negara Republik lndonesia Tahun 1945, pasal36lentang Bahasa Negara

ialah Bahasa lndonesia;
b. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

c. undana" undang Nomor 1 Tahun 20M tentang Perbendaharaan; - . .

O. unoun!- unau,ig llomol '15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggungjawab

Keuangan Negara;
.. unaangiunurn! ruotnor 24 Tahun 2009lentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Negala' seria Lagu

Kebanosaan:
Peraiurin Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010 tenlang Standar Akuntansi Pemerintahan;

Pe6turan Pemerintah Nomol5T Tahun 2014 tentang Pengembangan, Pembinaan Pelindungan

Bahasa dan Sastra Peningkatan FungsiBahasa lndonesia;

Feratuian Pemerintah t'lo-mor 17 Tahirn 2017 tentang Sinkronisasi Proses Perencanaan dan

Penoanooaran:
ieraiuiiiiresioen tlomor 63 Tahun 2019 lentang Penggunaan Bahasa lndonesia:

Pera-ruran Piesiden Nomor 18 Tahun 2020 teniang Rencana Pembangunan Jangka lllenengah

Nasional Tahun 2020-2024;
iiii*n p"iiUen ruoror 86 Tahun 2020 tentang Rencana Kelja Pemerintah Tahun 2021;

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 102 Tahun 2018 tentang Klasifikasi Anggaral;. . .. . ..
iaru-lrran f,l"nt"ti punaiiikan dan Kebudayaan Nomor 42 Tahun 2018 tentang Kebiiakan Nasional

Kebahasaan dan Kesasraan;
i.i.iurrn u""i",i keuangan' Nomor 208/ Pl!1K.02/2019 tentang Petunjuk-Penyusunan dan

i"nir#.n ri""."* x"4a-dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga dan Pengesahan Daftar

lsian Pelaksanaan Anggaran;
ieraturin Menreri penii-aikan dan Kebudayaan Nomor46 Tahun 2019 sebagaimana telah-diubah

,"^iaip.i"irrin [,'lenleri Pendidikan da; Kebudayaan Nomol'17 Tahun 2020lentang Rincian

Tuo;s Unit Keria di Linqkunqan Kementerian Penddikan dan Kebudayaani
p"iutrian frf"i,ieti puiAidi-kan dan Kebudayaan Nomor 22 Tahun 2020 tetang Rencana Stralegis

Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan 2020-2024; 
1

t.

s.

h.

i.

i.

k.

L

m

n.

0.

p



Peraturan Menteri Keuangan Nomor 93 Tahun 2020 tentang perubahan atas Peraturan Menteri

Keuangan Nomor 60 Tahun 2018 tentang Persetujuan Kontrak Tahun Jamak oleh Menteri

Keuangan;
Peraturan Direktorat Jenderal Anggaran Nomor Per-5/AG/2020 tentang PetuniukTeknis Penyusunan dan

Penelaahan Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian/Lembaga dan Pengesahan Daftar lsian

Pelaksanaan Anggaran;
Surat Edaran Bersama Deputi Bidang Pendanaan Pembangunan a,n. Menteri PPN/Kepala Bappenas

Nomor 517/M.PPN/D.8/PP.04.03/05/2020 dan Direktur Jenderal Anggaran a n. Menteri Keuangan

Nomor s-122MK.22020 tentang Pedoman Redesain Sistem Perencanaan dan Penganggaran;

Peraluran Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 26 Tahun 2020 tentang 0rganisasi dan Tata Kerja

UPT Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12 Tahun 2022 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa;

SK- Kepala Badan penlembangan dan Pembinaan Bahasa Nomor 0117/13/KP 12021 langgal 2

Februaii 2021 tentang Pedoman dan Penetapan Hadiah Penghargaan Kebahasaan dan Kesastraan;

2. Gambaran Umum

Balai Bahasa Provinsi Daerah lstimewa Yogyakarta adalah pelaksana tugas tertentu Badan

FengemOangan dan pembinaan Bahasa, pada bidang pengkajian, pengembangan,. pembinaan,. dan

pef.iinin k-ebahasaan dan kesastraan berdasarkan kebijakan yang ditetapkan oleh menteri. Untuk

hrenlalankan tugas tersebut Balai Bahasa Provinsi Daerah lstimewa Yogyakarta melaksanakan fungsi

a. penyiapan'bahan perumusan kebijakan pada bidang kebahasaan dan kesastraan;

U. iletatsinaan pengkajian/analisis kritis, pengembangan, pembinaan, dan pelayanan pada bidang

kebahasaan dan kesastraan;
c. pelaksanaan urusan ketatausahaan Balai Bahasa Provinsi Daerah lstimewa Yogyakarta.

Balai Bahasa Provinsi Daerah lstimewa Yogyakarta melakukan layanan manajemen untuk operasional

iultoi rgu1, secara profesional dapat melaksanakan tugas pengembangan, pembinaan, dan

pJtinarngin U.t'asa dan lasra di daerah. Salah satu kegiatan yang dilaksanakan adalah layanan umum berupa:

A. Pelayanan kerumahtanggaan dan pedengkapan' ' ' -'-' 
Kegiatan ini be-rt-ujuan menata din mengelola protokoler kantor dalam rangka menuniang.operasional

kegiatan kantor. Evaluasi pelayanan kerumahtanggaan dan perlengkapan harus selalu dilakukan.

q

s.

t.

u

r.

B. Penerima Manfaat
penerima manfaat dari keluaran layanan umum ialah pemangku kepentingan (stake holde4, dan masyarakat

pada umumnya.

C. Strategi PencaPaian Keluaran

1. Metode Pelaksanaan

Metode pelaksanaan dilakukan dengan cara swakelola

2. Tahapan dan WaKu Pelaksanaan

Tahapan kegiatan yang menghasilkan keluaran tersebut diatur sebagai berikut'

(2020.E8A.962) Layanan Umum, I layanan, Rp,l.052.945.000,00

(51) Pelayanan kerumihtanggaan dan perlengkapan: 1 Layanan, Rpl05.000'000,00

Pengelolaan Keprotokolan, Rp70.456'000,00

Tahapan pelaksanaan kegialan sebagai berikut'l) Persiapan
a) Rapat pimpinan untuk membahas penunjukan tim kerja

b) Penunjukan tim pelaksana pengelolaan keprotokolan.

cj pembuatan surat keputusan (SK) penunjukan tim pelaksana pengelolaan keprotokolan

1



2\
a)

b)

c)

d)

e)

0

s)
h)

i)

Pelaksanaan
Menyiapkan Upacara Apel Senin pagi, Senam Jumat pagi dan acara kedinasan lainnya

Melakukan pengelolaan/pengaturan iadwal ruang rapal

Melakukan layanan penerimaan tamu di Unit Layanan Terpadu

Melakukan layanan kunjungan tamu

Melakukan pengaturan penjemputan tamu

Menyiapkan saiana prasaran penerimaan tamu (ruang, konsumsi, daftar hadir dll)

Melakukan penerimaan mahasiswa magang

Melakukan layanan Caraka

Melakukan Pengelolaan Kebersihan

3. Waktu/Matriks Pelaksanaan Kegiatan

Waktu/Matriks kegiatan layanan umum adalah sebagai berikut'

Waktu PencaPaian Keluaran

K;;ffi;l;,,[; umum dicapai setiap tahun dengan memperhatikan kebijakan tahunan pemerintah

3) Pelaporan-' 
fani'p-pefaporan adalah tahapan akhir yang diwujudkan dalam laporan tertulis. Melakukan evaluasi

terhadap pengelolaan keprotokolan.

Sarana Pendukung
Unir[ feoerfuan p-enqelolaan keprotokolan diperlukan sarana pendukung sebagai berikut

it getinia bah'an birupa fotoliopi, korespondensi, dan konsumsi untuk layanan lamu.

ii ;;i;;i; Uui.no p.iJ.ai.un Uliang Udrupa bahan cetakan bloknote, map, sertifikat, dan kalender' 
.

ei ;;i;;i; lun.pi,ip"rur.nun 2 oraig x 2 kalix 5 kabupaten/kota untuk koordinasi ke pihak eskternal
' 

dan fendampingan kegiatan selama 1 tahun

D

E. Biaya yang DiPerlukan

Bi ukan untuk menca luaran umum tersebut adalah berikut.ke

Biaya tersebut diperinci dalam rancangan anggaran biaya (RAB) sebagaimana terlampir'

Kerangka acuan keria layanan umum inl dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya

Yogyakarta, Januari 2023

Koordinator Kegiatan

1

X XX XX xX XX XX XPelayanan Pengelolan

Keprotokolan

elolanPelayanan

No.

1
70.456.000, 0

Biaya (Rp)Kegiatan

rotokolan

ft',$
\-

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

NIP 197007062005012002



@
trAI,AI TIAII,TSA

plto]If tsl D./tEllatr rs'Tltf t:ll,a
I'OGI'AIT.TNTA

Nomor
Tanggal
trdiri/Ileviri
Ilrlrrnan

: ! l'ebnrori Xl22

:ldnril bb
PNDOMAN

MUTU

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 penelitiail, pengembangan, pembinaan, dan pelayanan kebahasaan dan

kesastraan, Pencapaian sasaran mutu dilakukan dalam waktu 2 Januari-3I Desember 2023.

Rincian sasaran mutu Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yoglakarta pencapaian tingkat kepuasan

pelanggan dengan persentase pada96,6Yo sebagai berikut.

No. Sasaran Strategis Indokator Kinerja Target

I Tersedianya produk
pengembangan Bahasa dan
sastra

1 I Jumlah produk
pengembangan Bahasa
dan sastra

2

2. Meningkatnya partisipasi
masyarakat dalam Gerakan
literasi kebahasaan dan
kesastraan

2.t Jumlah penutur Bahasa
terbina melalui
program literasi
kebahasaan dan

keasastraan

709

J Terbinanya Lembaga dalam
program kebahasaan dan

kesastraan

3.1 Jumlah Lembaga yang

terbina penggunaan
bahasanya

45

3.2 Jumlah komunitas
penggerak literasi yang

terbina

l5

4, Meningkatnya jumlah
pemelajar BIPA

4,1 Jumlah pemelajar
Bahasa Indonesia bagi
penutur asing (BIPA)

125

s Tersedianya produk
diplomasi Bahasa

5,1 Jumlah produk
peneriemahan

97

6. Miningkatnya partisiPasi

masyarakat dalam
pelindungan Bahasa dan

sastra daerah

6.1 Jumlah partisipan
pelindungan Bahasa
dan sastra daerah

t7

7 Menin gkatnya tata Kelola
Balai Bahasa D.I. Yogyakarta

7.1 Predikat SAKIP Balai
Bahasa D.I.
Yogyakarta

BB



No. Sasaran Strategis Indokator Kinerja Target

7.2 Nilai Kinerja Anggaran
atas Pelaksanaan RKA-
KL Balai Bahasa D.I.
Yogyakarta

91

Februari 2023

thllllBx

It1,:i
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KHMENTERI,AN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISTEK DAN TEKNOLOGI

BALAI BAHASA
TROVINSI DAEKAH ISTIME\ilA YOfiYAKARTA

Nomor FOIi 08/Ukrtrl9"07
Tanggal
Penrbuaton

: I Juli

Tanssnl Revisi : 4 Januari X0?.3

rrnsml efcktit I
Dis8hknn olah 

I

II

-t

Bahasa
lstimcwaYopakana

Dra"

t. Nomor 'l'ahun l0 tentang

3" Peraturan Pernerintah Nomor 39 Tahun ?0lE t*ntang Felaksan*an Undang'Undnng

Nomor I T*hua ?010 terlturg Keprotokolan
3. Peraturan Mentsi Pendayqunaan Aparatur Negnra dan Refsrmaei &imkra*i Nomor 35

T*rm 201? tBntf,dg f*<ioman P*nlutunan Stflndar Operasion*l Prcscdur Administrasi

Pemeriolflhfln I

4" Perqeran Mcnteri ?endayagrnnan Apamqrr NegAra dan Rsfonnasi Birokrgsi Nomor 15 
|

Tahun 2014 ttntsngs{andsrPclay*nanPublik 
]

5, peranran MeilEri*pffi;iditran keUuaayaan, Risst dan Tcknologi ecprbtik Indoncsia'

Nomor 28 Tahun 2011 tentang Organts&$i dan Tata Keria Kementerim Seudidikan'

Krbudayaan, Risot, dffi ?*knologi
6. Peraruran Mcnt*ri Pcrrdidikan, XcUudayaan" Riwt dafi T*knclogi *epublih lndonmin

Namor 12 Tahun 3022 tentang 0ryrnisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor

Bahrsa:

l. Msmahami Prosedur Pelayanan Tamu

2. Memahami peraruran dan ketsntuan yang berlaku

3" Mernaharni Tugas dan Funpi Unit Kerja

Peralsret/Perlengkapan :

l. Dispasisi
?. Dat* Keterrediafln $arsne dan Prasarana

3. Konsep Surat Jawaban

4. Surat Jarvaban

5. Komputer
6. Printer
7. Filling Cahinet

\

r $oir""nsn re*" lu
(tfl ttA:

l. soP Masuk
2. SOP Surat Keluar
3" Pedoman Mutlr/Proses Bisnis
4. SOP Pengelola Data dan Informasi
5. SOP Pengelola $itgs atau Vfeb
6. SOP Huma*



7. sesuai dengan Prosedur

Rekaman.

Peringatan:

l. Data Pencatatan Peminjaman PrasaranayangL
dibakukan dan

atas mutubentuk penyirnpangan1 Segala
bentukoutput dikategorikan sebagaimaupun harus

waktubaku terkait
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l?

Di*hkan $leh

NamaISS

KEMENTE,RIAN PENDIDIKATd' KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

BALAI BAHASA
PH,OYINSI NAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

2. Dapat menggtrnakxt kompuler untuk rnemproser surat ke dalfitfl Sistem

Tata Nask{h Dinat
3" Mcmiliki ketetiticn dalarn menyortir surat

4, Mengclahrri alur pemruwosn s&r&t masuk

mBngsnsi pflnrusesan luratl. Mcmiliki pengeahuan
mazuk

a

4.

q

6.

1

L

9,

l"
2.
),
4.
q

6.

Lembar Disposisi
Komputcr/laptop
Surat
Printer

Buku
l. POS Surat Masuk
2. POS $urat Kelu&r
3, Pedoman Mutu/Prosss Bisnis

?009 TentangKearriPn
Peranrran Mcnteri ?endaYagunaan Aparatur

Nomor 2 Tatrun 2019 tentarg Pctunjuk Pelaksanaan

Tatrun !021 Tentang Tau

Pelaksanaan UndangUndang Nomor 43 Tthun
Nomor 28 Tahum ?012Pemerintah

Indonesis Nomor 20 Tahun

dan keformasi Bimhmsi Ncmor 35 Tahun ?0I?



7. Arsip
L folder Arsip
9. Filling Cabinet

Perincatan: Pencatrtsn dsn
Apabila proscdartidak dilaksanakan, terjadi proses kinerja lcegiamn tirlak herjalan dengan baik-
Pelaksana

l"
2.
r.



Pcmrosesan Surst Keluar

Disposisi,
SINDE

30 menit Konsep surat
Menerima/ mEnyusun

konsep surat gecara

manual atau melalui

drafi Sinda untuk'ffE

l.

l0 menitKonsep surat*ttMemerikEa konseP surat

oleh verfikator Sinde

,

Konsep surat 5 menit Surat

L-
Menandatangani surat3.

6 menit Surar
tslah

yang

diberikan
nomor dan

tanggal surat

Surat, SINDE

L-Membmi nomor surat

keluar
4.

Surat dalam

amploplmap
yang telsh
dibubuhi
alamat

dikirim fisiknya
yan&

Surat yang

telah
diberikan
nomlr dan

tanggal surat

kelunr

2 menit
Menyiapkan
kelengkapan surat

6,

Snrx dalam

arnplop/rnap
yang tElah

dibubuhi
alamat

3 meait Buku
Ekspedisi

Mencatat identitas surat

keluar untuk tanda

tfingan

1.

Wt$Ffi{iffitrnt,

-t

I



07 /lJkrt/19-07Nomor SOP
1 Juli 2019Pembuatan

Revisi

Provinsi DfY

103 1004
Ivllltrn

Disahkan Oleh

Kantor
danNama SOP

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN

TEKNOLOGI
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA
YOGYAKARTA

Kualifikasi Pelaksana:
Dasar Hukum:

Keindahan Lingkungan Kantor
2. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

3. Memahami Tugas dan Fungsi Unit Kerja

1. Memahami Prosedur Pemeliharaan Kebersihan dan

Negara, Serta Lagu Kebangsaan

4. PP"Nomor 57 tahun 2014ientang Pengembangan' Pembinaan' dan

pelindungan Bahasa dan Sastra, serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia

5. peraturan presiden Nomor 68 Tahun 2019 tentang Organisasi Kementerian

Negara;
O. perituran Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor_9 Tahun 2020

tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan

Nomor45Tahun20lgtentangorganisasidanTataKerjaKementerian
Pendidikan dan Kebudayaan (-Berita Negara Republik lndonesia Tahun

2020 Nomot 124);

7'PeraturanMenteriPendidikandanKebudayaanNomor26Tahwt2020
i.",u"g unit pelaksana Teknis Kementerian pendidikan dan

iJua-"uvuu",(Kedudukan Tugas dan Fungsi Balai Bahasa Nomor 154)

Undang-Undang Tahun200943 KearsipanTentangNomor1
Pelaksanaan2 T12028omor Tahun entangNPemerintahPeraturan2.

TTahun200943 KearsipanNomor entangUndang-Undang
dan LarnbangT Bendera, Bahasa,2009Tahun24 entangNomorWJ



Keterkaitan:
1. Laporan Kerusakan dari Pengguna

2. Rencana Pemeliharaan Sarana dan Prasarana

3. Komputer/laPtoP
4. Ceklist Pemeliharaan Sarana dan Prasarana

5. Printer

Sarana dan Prasarana

Cabinet6.F

l- SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar
3. Pedoman Mutu/Proses Bisnis

Pencatatan dan Pendataan:

Kebersihan dan Keindahan Lingkungan Kantor

2. Dokumen pelaksanaan disimpan sesuai dengan Prosedur

Pengendalian Rekaman.

1. Pencatatan dan Pendataan Berkas Pemeliharaan

berjalan dengan baik.

2. pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah

dibalcukan dan ditetaPkan.

3. Segala bentuk PenYimPangan
maupun outPut dikategorikan

atas mutu baku terkait perlengkapan, wakru

sebagai bentuk kegagalan yang harus

oleh tim

kinerja kegiatan tidakterjadi proses1. Apabila prosedur tidak dilaksanakan,



Pemeliharaan Sarana dan Prasaratra Kantor

Disposisi3 menitDisposisi
Mengarahkan Pejabat

Pengavr'as untuk melaksanakan

pemeliharaan kebersihan dan

keindahan lingkungan kantor

I

3 menit DisposisiDisposisiI2 Meoginstruksikan kePada

Pengadministrasi Sarana dan

Prasarana untuk melakukan
pemeliharaan kebersihan dan

keindahan lilgkungan kantor
Rencana
pemeliharaan
kebersihan dan

keindahan lingkungan

kantor

l5 menitDisposisi+Me nyrsun perencanaan dan

adwal pemeliharaan

pemeliharaan kebersihan dan

keindahan lingkungan kantor

3

Daftar periksa
pemeliharaan

kebersihan dan
keindahan lingkungan
kantor

60 menit

lingkungan

Jadwal pemeliharaan

kebersihan dan

keindahan

Melakukan pemeliharaan

kebersihan dan keindahan

lingkungan kantor

4

45 menit Konsep laporan
pemeliharaan
kebersihan dan

keindahan lingkungan

kantor

Daftar
periksa
pemeliharaan

kebersihan
dan keindahan

5 Memeriksa dan

melaporkan hasil Pekerjaan
pemeliharaan kebersihan dan

keindahan lingkungan kantor

60 menit laporan pemeliharaan

kebersihan dan

keindahan lingkungan

kantor

Konsep
laporan
pemeliharaan

kebenihan
dan keindahan

Menyrsun laPoran

pemeliharaan kebersihan dan

keindahan lingkungan kantor
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Laman

KEME,NTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

BALAI BAHASA
PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

Jalan I Dewa Nyoman Oka34,Yogyakarta 55224

Telepon (0274) 562070; Faksimile (0274) 580667

balaibahasadiy.kemdikbud. go.id; Posel balaibahasadiy@kemdikbud.go'id

KEPUTUSAN

KEPALA BALAI BAHASA PROVTNSI DAERAH ISTIMEWAYOGYAKARTA

NOMOR: 0 I 8 I /I5.6iKP .10.00 12023

TENTANG

PENUNJUKAN TIM PELAKSANA KEGIATAN

LAYANAN DUKUNGAN MANAJEMEN INTERNAL, IAYANAN UIt,lUM

PELAYANAN KERUMAHTANGGAAN DAN PERLENG KAPAN

PENGELOLAAN KEPROTOKOLAN

PADA BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWAYOGYAKARTA

TAHUN ANGGARAN 2023

KEPALA BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWAYOGYAKARTA

Menimbang

Mengingat

Menetapkan

a. bahwa dalam Daftar lsian Pelaksanaan Anggaran Tahun Anggaran 2023 pada Balai

Bahasa Provinsi Daerah lstimewa Yogyakarta ditetapkan adanya Program kegiatan

Layanan Dukungan Manajemen lnternal' Layanan Umum;

b. ba'hwa sehubungan dengan itu dipandang perlu menetapkan tim pelaksana kegiatan

dimaksud Pada sub (a) di atas.

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

tltegari Republik lndonesia Tahunan 2008 Nomor 166);

2. peLturan presiden Nomor 82 Tahun 2019 tentang Kementerian Pendidikan dan

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

3. Peraturin PiesidenNomor-32 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan

Presiden Nomor 68 Tahun 2019 tentang organisasi Kementerian Negara;

4. peraturan Menteri Pendidikan, Kebudiyaan, Riset, dan Teknologi Nomor 28 Tahun

zozitentang organisasi dan Tata Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan

Teknologi;

S. peratura]n Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknolo-giNomor 12 Tahun

z}z2tentang organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa;

6. Daftar tsian petarsanaan Anggaran Balai Bahasa Dl Yogyakarta Tahun Anggaran

ZOZSNomor SP DIPA-023 .13.2.i1456212023 tanggal 30 November 2022'

MEMUTUSKAN:

: KEPUTUSAN KEPALA BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA

YOGYAKARTA TENTANG PENUNJUKAN TIM LAYANAN DUKUNGAN MANAJEMEN

INTERAL, LAYAAN 
-UMUM, 

PELAYANAN KERUMAHTANGGAAN DAN

irnueNornPAN, PENGELoLAAN KEPRoToKoLAN'

ffiiffim 2

}{rart i.C*d.fi:
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KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

Ketua

Sekretaris
Bendahara

Anggota

Menunjuk nama-nama dibawah ini sebagai tim Layayan Dutungan. Manajemen lnternal'

Layanan Umum, Pelayanan Kerumahtanggaan dan Perlengkapan, Pengelolaan

Keprotokolan pada Balai Bahasa Provinsi Daerah lstimewa YogyakartaTahun Anggaran

2023.

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

: Kunti Handani, S.H.

: Dini Citra Hayati, S.Pd,

:'l . Budi Harto

2. Edy Wastana

3. Sumarjo

4. Sigit Jaka CahYana

5. Rahmadi Sugiharto

6. Junianto

Biava oelaksanaan kegiatan dibebankan pada Daflar lsian Pelaksanaan Anggaran Tahun

nndga';n Z02S l',lornor. Sp Otpn-OZa.tg.Z.+145622023 tanggal3O November 2022'

Pelaksana kegiatan yang namanya tercantum dalam surat.keputusan ini wajib

,;p;;; trisir r<eriinyi kepada Kepala Balai Bahasa Provinsi Daerah lstimewa

Yogyakarta.

Jikaterdapatkekeliruandalampenetapannyaakandiubahdandibetulkansebagaimana
mestinya"

KeputusanKepalaBalaiBahasaProvinsiDaerahlstimewaYogyakartainiberlakuse,iak
tanggal ditetaPkan.

Ditetapkan di Yogyakarta

Pada 31 Januari 2023

KePala Balai Bahasa

Provinsi Daerah lstimewa Yogyakarta,

Tembusan:

1. Kepala Badan Pengembangan dan Pembinaan Bahasa

2. Kepala KPPN Yogyakarta

Dra. Dwi Pratiwi, M.Pd.

NrP'196801201993032002

*\,3.rt ,,,{o,,l.r.'r.nt 11lat l
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PROGRAM KERJA KEGIATAN
DUKI]NGAN MANAJEMEN SATKER

PELAYANAN KERI]MAHTANGGAAN DAN PERLf,NGKAPAN
PENGELOLAAN KEPROTOKOLAII TAIITJN 2023

NO I]RAIAN SASARAN INDIKATOR KEBERIIASILAN PENANGGUNG
JAWAB

JADWAL SUMBER
DANA

I Tim pelaksana Rancangan Kegiatan tersusun Kasubbag Umum Januari DtP A 2023

2. Tim pelaksana Deskripsi tugas tersusun Kasubbag Umum Januari

- Penerimaan surat masuk
- Disposisi dari Kepala Balai Bahasa Provinsi DIY

surat balasan

Tim pelaksana - Surat masuk
- Disposisi Sinde
- Surat balasan

Kasubbag Umum Januari -
Desember

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

- Disepakatinya pelaksanaan kegiatan
- Pengecekan ruang, alat.
- Menyiapkan buku hadiah

Januari -
Desember

Melakukan verifikasi persiapan pelaksanaan, bahar;
a dan

Tamu Hasil verifikasi kesiapan sarpras Kasubbag Umum Januari-
Desember

6 Pelaksanaan kegiatan
a. Fasilitasi pelaksanaan Upacara kedinasan , Apel

Pagi, Senam Jumat pagi

b. Fasilitasi Pengelolaan ruang rapat
c. Fasilitasi layanan Caraka
d. Fasititasi Layanan kebersihan kantor
e, Penerimaan surat masuk
f. Kunjungan Tamu
g. Fasilitasi Penerimaan mahasiswa PKL

Tim pelaksana Kasubbag Umum Januari-
Desember

7 Menyusun laporan Laporan kegiatan Laporan kegiatan tersusun Tim pelaksana Desember
2023

Kasubbagpmum

Linda Candra Ariyani, S.E.,M.M
NrP 198001 182005012001

Yogyakarta, Januari 2023
Koordinator

Sri We S.I.P., M.P.A.
NIP 197007062005012002

alai Bahasa Provinsi DIY

Dra. Pratiwi, M
NIP 1 t20199303

Penvusunan Rancansan Keaiatan
Penyusunan deskriDsi tugas

3.

Kasubbag Umum

5.

- Terlaksananya upacara kedinasan, Apel
pagi dan Senam Jumat pagi

- Terlaksananya pengelolaan ruang rapat
- Terlaksananya layanan Caraka
- Terlaksananya kebenihan kantor
- Terlaksananya layanan sumt masuk
- Terlaksananya layanan kunjungan tamu
- Terlaksananya PKL mahasiswa



PANDUAN

DUKUNGAN MANAJEMEN SATKER

PELAYANAN KERUMAHTANGGAAN DAN PERLENGKAPAN

PENGELOLAAN KEPROTOKOLAN

TAHUN 2023

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET

DAN TEKNOLOGI
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA

YOGYAKARTA
Jalan I Dewa Nyoman Oka 34, YoryakartaSi224
Telepon (021 4) 56207 0, Faksimile (027 4) 580667

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



LEMBAR PENGESAHAN

Panduan Dukungan Manajemen Satker, Pelayanan Kerumahtanggaan dan

Perlengkapan, Pengelolaan Keprotokolan telah diverifikasi, divalidasi, dan

disahkan oleh pejabat yang berwenang.

Divalidasi oleh

8AL

Diverifikasi oleh
Kasubbag Umum,
pada 20'N

c
z
a

0l/tr6t

2023

.M.Pd.

c?f,rl

I
2002

Linda Candra Ariyani, S.E., M.M
NIP 198001182005012001

Dra.
NIP 1201
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BABI
PENDAIII,]LUAN

1. Latar Belakang

Bahasa dan sastra Indonesia memiliki kedudukan dan fungsi yang penting dalam

kehidupan berbangsa dan bemegara di Indonesia' Di dalam pasal 36 UUD 1945

disebu&an ,,bahasa Indonesia ditetapkan sebagai bahasa negara,,. Penjabaran lebih

laniutdituangkandalamUndang-UndangKebahasaannomor24tahun2009,pasal33

"Bahasalndonesiawajibdigunakandalamkomunikasiresmidilingkungankerja

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

setiap lembaga atau perseorangan kepada instansi pemerinkhan"; dan pasal 35 "Bahasa

Indonesiawajibdigunakandalampenulisankaryailmiahdanpublikasikaryailmiahdi

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 Yogyakart4 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

2023 ialah sebagai berikut.

1. Undang-Undang RI Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

2'Undang-UntlangNomor20Tahun2003tentangSistemPendidikanNasional;

3.Undang-UndangNomor14Tahun2008tentangKeterbukaanlnformasiPublik.

4. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Bender4 Bahasa' dan Lambang

Negar4 serta Lagu Kebangsaan.

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

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

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

Kementerian Negara.

T.PeraturanMenpanNomorTTahun2010tentangPedomanPenilaianKinerjaUnit

Pepengelolaan Publik.

8. Peraturan Menteri Pendidian Kebudayaan, Riset dan Teknologi Nomor 12 Tahun

2023terlalgorganisasidanTataKerjaKementerianPendidian,Kebudayaarr,Riset

dan Teknologi.

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

2023 tentatgfuncian Tugas Balai Bahasa'

10. Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran Tahun Anggaran 2023 ' Nomor

023.11.2.41456212023, tanggal 30 November 2023'

1 l. Keputusan Kepala Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor

0181/I5.6/KP.I0.ool2oz3,tanggal3llamai2023,tentangPelaksanaPengelolaan

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 kegatan Pengelolaan Keprotokolan adalah layanan intemal dan

layanan ekstemal.

1.4 Hasil yang DiharaPkan

Hasil yang diharapkan oleh penerima manfaat dari kegiatan Pengelolaan

Keprotokolan adalah

(a) menjembatani kebutuhan masyarakat memanfaatkan layanan kebahasaan dan

kesastraan,

(b)masyarakatmemilikisikappositifterhadapbahasadansastralndonesia,

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

Indonesia.



BABtr

PELAKSANAAN

2,1 Metode Pelaksanaan

Metode pelaksanaan kegiatan Pengelolaan Keprotokolan terdiri dari dua

layanan, yaitu layanan intemal dan layanan eksternal

2.1.1 Layaanan lntemal

1. Fasilitasi pelaksanaan Apel Pagi, upacara kedinasan dan senam Jumat pagi'

2. Pengelolaan ruang raPat

3. Caraka

4. Fasilitasi Layanan Kebersihan Kantor

2.1.2 Lay anart Ekstemal

1. Penerimaan surat dan telePon

2. Kunjungaan tamu

3. Fasilitasi Penerimaan Mahasiswa Prahek Kerja Lapangan

2.2 Waktu dan TemPat Pelaksanaan

Layanan kegiatan Pengelolaan Keprotokolan Tahun 2023 ini dilaksanakan dari

bulan Januari sampai dengan bulan Desember 2023' bertempat di Balai Bahasa Provinsi

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

saat panduan ini disusun di awal tahun 2023 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

disusunjadwal dalam tabel sebagai berikut'

Layanan yang diberikan kepada masyarakat setiap hari kerja:

F Senin - Kamis Pukul 08'00-15'00

) Jumat Pukul 08'00 - 15'30

2.4 PembiaYaan

Biaya penyelenggaraan pengelolaan Keprotokolan dibebankan pada DIPA (Daftar

Isian Pelaksanaan Anggaran) Tahun 2023, Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa

Yogyakarta nomor DIPA 2019: 023'13'2'41456212020' Tanggal 30 November

2022.

2.5 Pelaksana

Pelaksana kegiatan Pengelolaan Keprotokolan Tahun 2023 sebagai berikut'

Penanggung jawab: Kepala Balai Bahasa Daerah Istimewa Yogyakarta

Koordinator

Sekretaris

Bendahara

Anggota

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

: Kunti Handani, S.H.

: Dini Citra HaYati, S. Pd.

: 1. Budi Harto

2. EdyWastana

3. Summjo

Waktu
t2l08 96 7531 2

Uraian KegiatanNo.

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

Persiapan

Pembuatan jadwal dan Pembagian
tugas

Pelaksanaan laYanan intemal

Pelaksanaan laYanan ekstemal

Pembuatan laPoran

2

J

4

5

4 ll



4. Sigit Jaka CahYana

5. Junianto

6. Rahmadi Sugiarto

2.6 Tugas dan Tanggung Jawab

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

Penata dokum dokumenKunti S.H.
BendaharaDini Citra Ha S. Pd.
Sarana

Sarana prasaranaSumarjo

PerlengkapanEdyWastana

DokumentasianaSi t Jaka
tamRahmadi S

Layanan tamu,Junianta

Budi Harto



BAB III
PENUTUP

3.1 Pelaporan

Sebagai bentuk pertanggungiawaban terhadap pelaksanaan kegiatan Pengelolaan

Keprotokolan Tahun 2023, pada akhir kegiatan disusun sebuah laporan lengkap, sesuai

dengan panduan yang telah disusun oleh tim SPI'

3.2 Evaluasi

Evaluasidilakukandenganmaksudagardapatdiketahuikeberhasilandan

kegagalanpelaksanaankegiatanPengelolaanKeprotokolanTahun2023.Evaluasi

tlilakukan dengan cata memberikan angket kepada pengunjung'



zt.tlrBK rHflsiri
RENCAIIA AKSI PENGELOLAAN KEPROTOKOLAI{

Sri Weningsih,S.I.P.,M.P.A'I Januari-31 Desember
2023

1. Fasilitasi pelaksanaan Apel Pagi, upacara

kedinasan dan senam Jumat Pagi'

2. Pengelolaan ruang raPat
3. Caraka
4. Fasilitasi Layanan Kebersihan Kantor
5. Penerimaan surat masuk dan telepon

6. Kunjungan tamu
7. FasilitasiPenerimaan Mahasiswa Praktek Kerja

Lapangan

Layalal Dukungan
Internal Eselon I

Pelayanan Rumahtangga,
dan PerlengkaPan

Pengelolaan
Keprotokolan

2020.EAC
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FETA Rl$lKo {II'IHEREN RISK}

RrslKo rrr guxlrll n HERENT BISK
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FETA RlslKo {RESIDI.'AL RISK}
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