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KEPUTUSAN
KEPALA BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
NOMOR 105 /15.6/0T.02.00/2025
TENTANG

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASE PEMERINTAHAN
DI LINGKUNGAN BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA
YOGYAKARTA

KEPALA BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOG YAKARTA

Menimbang : 2. behwa setiap unit kerja wajib menyusun Prosedur Operasional
Standar sesual dengan Permenpan Nomor 35 Tahun 2012;

b. bahwa penyusunan Prosedur Operasional Standar didassrkan pada
tugas dan fungsi unit kerja;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam
buruf a dan buruf b perlu menetapkan Keputusan Kepala Balai
tentang  Penclapan Prosedur Operasional Standar  Admindstrasi
Pemerintaban pada Balai Bahasa Prowvinsi Daerah  istimewa
Yogyakarta..

[

Menglngat . Undang-Undang Nomor 3% Tahun 2008 tentang Kementerian
Negars;

2, Permenpan RB No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Peraturan Menteri Pendidikan Dasar dan Menengah Nomeor 1 Tahbun
2024 tentang Organisasl dan Tata Kerja Kementerian Pendidikan
Dasar dan Menengah;

4. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayasan, Riset, dan Teknologi
Nomor 12 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balal
Bahasa dan Kantor Bahasa;

5. Peraturan Menterl Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Momor 47 Tahun 2024 tentang Perubahan Peraturan Menteri
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Menetapkan :

KESATU

KEDUA

KRETIGA

Tembusan ;

Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Tekmologi Nomor 12 Tahun
2022 rentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor
Bahasa;

6. Keputusan Menterl Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor 257/0/2022 tentang Rinclan Tugas Balai
Bahasa dan Kantor Bahasa.

MEMUTUSKAN;

KEPUTUSAN KEPALA BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH
ISTIMEWA YOGYAKARTA TENTANG FROSEDUR
QPFERASIONAL STANDAR ADMINISTRAS]I PEMERINTAHAN DI
LINGKUNGAN BALAI BAHASA PROVINS] DAERAH ISTIMEWA
YOGYAKARTA.

: Prosedur Operasional Standar pada Balai Bahasa Provinsi Daerah

Istimewa Yogyakara sebagaimana tercantum dalam lampiran yang
merupakan baglan ddak terpisabkan dari Keputusan Kepala Balal
Bahasa Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta;

: Prosedur Operasional Standar Administrasi Pemerintahan sebagalmana

tercantum dalam lampiran yang merupakan bagian ddak terpisahkan
dari Keputusan Kepala Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa
Yogyakarta Inl wajib dilaksanakan oleh Balai Bahasa Provinsi Daerah
Istimewa Yogyakarta dan sebagai acuan dalam penilaian kinerja oleh

pimpinan;

: Kepurusan Kepala Balai inf mulal berlaku sejak ditetapkan,

Kepala Badan Pengembangan dan Pembinaan Bahasa
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KATA PENGANTAR

Segala puji bagi Allah, Tuhan Yang Maha Esa bahwa atas rahmat dan hidayah-Nya,
kami telah menyelesaikan dan menyampaikan laporan penyusunan Prosedur
Operasional Standar Administrasi Pemerintahan (POS AP) periode 2025 pada Balai
Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta, Kementerian Pendidikan Dasar dan

Menengah.

Sebagai salah satu unit pelaksana teknis di Kementerian Pendidikan Dasar dan
Menengah, Balai Bahasa Provinsi DIY diharapkan mampu melaksanakan berbagai
kegiatannya secara tepat dan benar sesuai dengan tugas dan fungsinya. Mengingat
pentingnya pelaksanaan tugas dan fungsi di unit organisasi ini, maka telah di
identifikasi dan disusun sejumlah 86 (delapan puluh enam) POS AP berdasarkan tugas
dan fungsi Balai Bahasa dengan tujuan dapat dijadikan sebagai panduan baku dari

setiap kegiatan yang ada.

Jumlah POS AP tersebut, masih dimungkinkan untuk bertambah dan atau berkurang
sesuai dengan kebutuhan organisasi sebagai hasil evaluasi Tim Penyusun

berdasarkan penerapan dari tiap-tiap POS tersebut.

Dengan tersusunnya POS AP pada Balai Bahasa, maka diharapkan setiap kegiatan
yang dilaksanakan sudah mengacu pada panduan buku yang ada, sehingga dapat

berjalan secara akuntabel dan transparan.

Yogyakarta, 11 April 2025

Tim Penyusun
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1. PENDAHULUAN

Balai Bahasa merupakan unit pelakana teknis Badan Pengembangan dan Pembinaan
Bahasa yang mempunyai tugas melaksanakan pelindungan dan pemasyarakatan
bahasa dan sastra Indonesia di wilayah kerjanya. Balai Bahasa terdiri atas Kepala,

Subbagian Umum, dan Kelompok Jabatan Fungsional.

Subbagian Umum mempunyai tugas melakukan urusan perencanaan, keuangan,
kepegawaian, ketatalaksanaan, hubungan masyarakat, persuratan dan kearsipan,
barang milik negara, kerumahtanggaan, evaluasi, dan penyusunan laporan Balai

Bahasa.

Dalam melaksanakan tugas, Balai Bahasa menyelenggarakan fungsi diantaranya
pelaksanaan pemetaan bahasa dan sastra daerah, pelaksanaan inventarisasi
kosakata dan karya sastra, pelaksanaan konservasi dan revitalisasi bahasa dan sastra
daerah, pelaksanaan pemasyarakatan bahasa Indonesia, pelaksanaan fasilitasi
pelindungan dan pemasyarakatan bahasa dan sastra, pemberian layanan kebahasaan
dan kesastraan, pelaksanaan kemitraan di bidang kebahasaan dan kesastraan,
pelaksanaan pemantauan dan evaluasi di bidang kebahasaan dan kesastraan dan

pelaksanaan urusan administrasi.

Guna menciptakan komitmen mengenai pelaksanaan tugas pekerjaan di Balai Bahasa,
maka perlu disusun dan ditetapkan POS AP di lingkungan Balai Bahasa sebagai

pedoman pelaksanaan tugas dan fungsi.

2. MAKSUD DAN TUJUAN

Prosedur Operasional Standar adalah serangkaian instruksi tertulis yang dilakukan
mengenai berbagai proses penyelenggaraan aktivitas organisasi, bagaimana dan

kapan harus dilakukan, dimana dan oleh siapa dilakukan.

Maksud dari penyusunan POS Balai Bahasa adalah agar penyelenggaran aktivitas di
Balai Bahasa memiliki petunjuk tentang tata cara dan urutan kegiatan yang jelas, baku
dan terukur mengenai bagaimana dan kapan harus dilakukan, dimana dan oleh siapa

dilakukan.
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Tujuan dari disusunnya POS AP Balai Bahasa adalah untuk menciptakan komitmen
mengenai apa yang harus dikerjakan Balai Bahasa untuk mewujudkan Kementerian

Pendidikan dan Kebudayaan menuju Kementerian bertata kelola terbaik.

3. DEFINISI

Instansi Pemerintah :  Kementerian/Lembaga dan Pemerintah
Provinsi/Kabupaten/Kota sesuai peraturan
perundang-undangan;

Prosedur Operasional :  Serangkaian instruksi tertulis yang dibakukan

Standar mengenai berbagai proses penyelenggaraan
aktivitas organisasi, bagaimana, dan kapan
harus dilakukan, dimana dan oleh siapa
dilakukan;

Prosedur Operasional : Prosedur Operasional Standar dari berbagai

Standar Administrasi proses penyelenggaraan administrasi

pemerintahan yang sesuai dengan peraturan

Pemerintah (POS AP) perundang-undangan yang berlaku;

Mutu Baku Waktu : Mutu waktu bila mana dihitung dalam hari
berarti berlaku ketentuan 7 (tujuh) jam 30
(tiga puluh) menit per hari kerja (Senin -
Jum’at)

4. GAMBAR DAN ARTI

(: = Simbol Kapsul/Terminator Melambangkan

dimulai/berakhirnya suatu prosedur

_ Melambangkan proses berjalannya/eksekusi

suatu prosedur

Simbol Belah Ketupat/Decision untuk

= mendeskripsikan kegiatan pengambilan
keputusan

Simbol Anak Panah/Panah/Arrow untuk
= mendeskripsikan arah kegiatan (arah proses
kegiatan)
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5.

MANFAAT POS AP

POS AP bermanfaat untuk

6.

1.
2.

meningkatkan akuntabilitas pelaksanaan tugas;

menghindari tumpang tindih pelaksanaan tugas;

memberikan informasi mengenai beban tugas yang dipikul oleh pegawai
dalam melaksanakan tugasnya;

menstandarkan cara yang dilakukan aparatur dalam menyelesaikan
pekerjaan yang menjadi tugasnya; dan

membantu pegawai menjadi lebih mandiri dan tidak bergantung pada
intervensi manajemen sehingga akan mengurangi keterlibatan pimpinan
dalam pelaksanaan proses sehari-hari.

DAFTAR POS BALAI BAHASA

N OR WD~

N N NN 22 A A A A a2 A a a a oo

POS AP Pelaksanaan Pengumpulan Data Bahasa dan Sastra Daerah

POS AP Penyusunan Pemetaan Bahasa dan Sastra

POS AP Pelaksanaan Pengukuran Daya Hidup Bahasa dan Sastra Daerah
POS AP Pelaksanaan Konservasi Bahasa dan Sastra Daerah

POS AP Pelaksanaan Revitalisasi Bahasa dan Sastra Daerah

POS AP Pelaksanaan Fasilitasi Pelindungan Bahasa dan Sastra Daerah
POS AP Analisis Data Bahasa dan Sastra Daerah

POS AP Produk Kodifikasi Bahasa

POS AP Pelaksanaan Inventarisasi Kosakata Bahasa Daerah

POS AP Pendampingan Lembaga

. POS AP Krida Duta Bahasa

. POS AP Kegiatan Bengkel Sastra

. POS AP Fasilitasi Layanan Kebahasaan atau Kesastraan

. POS AP Festival Musikalisasi Puisi

. POS AP Krida Duta Bahasa dalam Penyediaan Konten di Media Sosia
. POS AP Pelaksanaan Diseminasi/Sosialisasi UKBI

. POS AP Pelaksanaan Pemberdayaan/Bimbingan Teknis Komunitas Literasi
. POS AP Pelaksanaan Pemilihan Duta Bahasa

. POS AP Penyuluhan Kemahiran Berbahasa Indonesia

. POS AP Fasilitasi BIPA

. POS AP Layanan Penjurubahasaan

. POS AP Penerjemahan Sayembara Cerita Anak

. POS AP Layanan Penerjemahan


lenovo
Typewritten text
3


24.
25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.

POS
POS
POS
POS
Nihil
POS
POS
POS
POS
POS
POS

POS
(LPJ

POS
POS
POS
POS
POS
POS
POS
POS
POS
POS
POS
POS
POS
POS
POS
POS
POS
POS
POS
POS
POS
POS
POS
POS
POS
POS
POS
POS

AP Permintaan Uang Persediaan (UP) Kartu Kredit Pemerintah

AP Pencairan Uang Persediaan (UP)

AP Permohonan Tambahan Uang Persediaan (TUP)

AP Revolving Dana Ganti Uang Persediaan (GUP) dan Perubahan GUP

AP Pertanggungjawaban Tambahan Uang Persediaan (PTUP)
AP Pencairan Langsung Bendahara Pengeluaran (LS-BP)

AP Pencairan Langsung Pihak Ketiga (LS-Pihak Ketiga)

AP Pemrosesan Belanja Pegawai

AP Pembayaran Belanja Pegawai

AP Pembayaran Peghasilan PPNPN

AP Penyusunan Laporan Pertanggungjawaban Bendahara Pengeluaran
BP)

AP Penyusunan Laporan Pertanggungjawaban Bendahara Penerimaan
AP Penyusunan Laporan Keuangan

AP Proses SKPP

AP Pemberian Dukungan Tim SPI

AP Akuntasi dan Pelaporan Keuangan

AP Pemindahan Arsip

AP Pemusnahan Arsip

AP Pengelolaan Arsip Aktif

AP Pengelolaan Arsip Tak Beraturan

AP Penyusunan Bahan Ketatalaksanaan

AP Penyusunan Prosedur Operasional Standar Administrasi Pemerintah
AP Penyusunan Standar Pelayanan

AP Pengusulan Rencana Kebutuhan Barang Milik Negara (BMN)

AP Penetapan Status Penggunaan Barang Milik Negara (BMN)

AP Pendistribusian Barang Milik Negara (BMN)

AP Pembukuan Barang Milik Negara (BMN)

AP Rekonsiliasi Barang Milik Negara (BMN)

AP Penyusunan Laporan Barang Milik Negara (BMN)

AP Pengawasan dan Pengendalian Barang Milik Negara (BMN)

AP Inventarisasi Barang Milik Negara (BMN)

AP Penataan Daftar Barang Ruangan

AP Pemindahtanganan Barang Milik Negara (BMN)

AP Penghapusan Barang Milik Negara (BMN)

AP Pemantauan Pelaksanaan Program, Kegiatan, dan Anggaran Satker
AP Fasilitasi Kebijakan

AP Pemrosesan Usul Kenaikan Pangkat dan Kenaikan Gaiji Berkala
AP Pemrosesan Usul Pencairan Tukin

AP Pengajuan dan Pemrosesan Usul Cuti Pegawai
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63.
64.
65.
66.
67.

68.

69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.

85.
86.

POS AP Penerima Pindah/Mutasi Jabatan Pegawai (Penerima)

POS AP Pemrosesan Usul Pensiun

POS AP Pemrosesan Usul Kartu Suami/Kartu Istri

POS AP Pemrosesan Pemberian Penghargaan Satyalencana Pegawai

POS AP Pengajuan dan Pemrosesan Usul pengaktifan Kembali Pegawai
Setelah Tugas Belajar

POS AP Penerimaan Pindah/Mutasi Pegawai Antar Unit/Instansi (Unit Kerja
Pemohon)

POS AP Pemrosesan Usul Alih Jabatan Pegawai di Internal Unit Kerja
POS AP Pemrosesan Peremajaan Data melalui SI-ASN
POS AP Penetapan Angka Kredit Jabatan Fungsional

POS AP Penyusunan Bahan Usul Formasi

POS AP Penyusunan Rencana Pengembangan Pegawai
POS AP Usul Ujian Dinas

POS AP Usul Asuransi Pegawai

POS AP Surat Masuk

POS AP Surat Keluar

POS AP Pelayanan Tamu Pimpinan

POS AP Pemeliharaan Kebersihan Lingkungan Kantor
POS AP Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Kantor

POS AP Peminjaman Sarana dan Prasarana Kantor

POS AP Penyiapan Bahan Koordinasi

POS AP Kemitraan di Bidang Kebahasaan dan Kesastraan

POS AP Pengusulan Naskah Kerja Sama di Bidang Kebahasaan dan
Kesastraan

POS AP Penyusunan Program dan Anggaran Tahunan
POS AP Revisi Anggaran KPA
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LAMPIRAN


lenovo
Typewritten text
6


nadn [¥ain Bahasa dan Sastra Daerah

S

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI FEMERINTANHAN

Nomar POS [BPPR.0S.02/POSMD1 71562025
Tanggal Pembusian + 10 Jull 2023
* 27 Januari 2025

Mama POS Pelaksamaan F

[Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelalsan:

Undang-Undang Momar 24 Tahun 2009 tentang Bendera. Bahasa, dan Lambang Megrm serta
Lagu Kebangszan

Undong-Undang Momor 20 Tahun 2023 temiang A paratar Sipil Negara {ASH)

Peraturan Pemerintah Momor 57 Tahun 2014 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan
Pelindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkntan Fungsi Bahasa Indanesia

Peraturan Presiden Nomor 63 Tahun 2019 tentang Penggunaan Bahasa Indonesia

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12 Tahun 2022
tentang Orpanisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa don Kantor Bahasa

Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Risetdan Teknologi Republik Indonesia Nomor
Peraturan Menterl Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknobogi Nomor 47 Tehun 2024

I, Memnhami tugns pokok dan fungsi unit kerju

2. Memahami perafuran dan ketentuan yang bertaki

3, Memahami mstrumen peagumpulan data

4. Memahami budaya tempat pengumpulan data

5, Mampu menganalisis data hahasa dan sastra daerah

6. Mampu mendokumentasiican data bahasa dan sastra daerah

Keterkaitan: Peralatan/Perlenghapan:
1. POS Perencanaan [, kamern
2. POS Keunngan 2. alat perckam suara
1. POS Pengumpalnn Doty Bohess dan Sastra 2. perckam video
4, POS Pendokumentasion Laporan dan Data 4, ATK
5, Temgpat penyimpanan berkas/datn
Peringatan: Pencatatan don Pendataan;

I. Apabila laporan pelaksanaan erinmbat dibuat, pelaporan daya serap teslambat sehinggn

berdampak pads kinerja lembaga.

1. Disimpen schagni dats laporan pelaksanaan kegiatan
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1, PDS AP Penvusunan Pemetaan Bahasa dan Sastra
Nomor POS APPEO0LPOE0 TS 62028
Tun Pembustan ¢ 10 Juls 2073
T r..g: Revisi - 27 Jamwari 2025
Tanggal Efeltil
[Hsahkan Oleh
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAHN
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIOMNAL STANDAR ADMINISTRASI FPEMERINTAHAN _ DALE R
Nama PDS Penyusunan Pemetaan Bahasa dan Sastra
Dasar Hukum; Kualifikas Pelaksana:
. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 ieniang Bendera, Bahasa, dan Lambang Negar serta 1. Memahomi tugas pokok dan fungsi unit kegja
Lagu Kebangsaan 2, Memabami perafuran dan ketentuan yang berlaku
2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 fentang Aparatur Sipil Megara (ASN) 3. Mampu menganalisis data bahasa dan sastra
3. Peraturan Pemenntah Momor 57 Tahun 2014 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan 4,  Memahami teori pemetaan bahasa dan sostra
Pelindungan Bahasa dan Sasira serta Peningkatan Pungsi Bahasa Indonesia 5. Mampu menyusun hasil pemetann dalan bestuk narasi dan peta geografis
4, Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Momor 12 Tahun 2022
tentang Crganisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa
5. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Momor
I5THENIAD tentang Rincian Tugas Balal Bahasa dan Kantor Bahasa
6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudaynan, Riset, dan Teknologi Momor 47 Tabun 2024
tentang Perubshan atns Pernturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Nomar 12 Tahun 2022 tentnng Organisasi dan Tata Kerja Balal Bahass dan Kantor Bahass
Keterkaltan: Peralatan/Perlengkapan:
[. POS Perancansan I. kamer
1, P05 Keusngan 1, alat perekam susra
3. POS Penpumpulan Data Bahasa dan Sastra 1, perekam video
4. POS Pendokumentasian Laporan dan Datn 4. ATK
5. tempat penvimpanon berkas/data
Peringatan: Pencatatan dan Pensdataan:

l. Apabila laporan pelaksanoan terlambat dibuat, pelaporan daya serap terambat schingga
berdampak pads kinerja lembogs,

I, Disimpan schagai data lnporan peleksanaan kegiatan
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3, P05 AP Pelnksanaan Penguburan Daya Hidup Bahasa

AR

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROYINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYARKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Namar POS [BPPB.OR.OLPOSTI915.672025

Tanggal Fembuatan |-
Tanggal Revisi L

Tamgeal Efektil H
’Dhnhhu Heh

7. Undang-Undarg Momaor 20 Tahan 2023 tertang Aparatur Sipil Negars {ASN)

1. Peraturan Pemerintsh Momoe 7 Tahun 2014 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan
Pelindungan Bahasa don Sostra serta Pendnglatan Fungsi Bahasn Indanesin

4. Pemnturen Menteri Pendidilean, Kebadsynan, Riset, dan Teknalogi Nomor 12 Tabun 2022
tentang Orpanisasi dan Tata Kerfa Balai Bohasa dan Kartor Bahass

5, Kemutusan Menterd Pendidikan, Kebudayaan, Risct,dan Teknolog Hepubllk Inedonesia Moo
257AOVIIET tentnng Rinckan Tugas Balad Bahssa dan Kantor Bahasa

6, Peraturan Memer Pendidikan, Kebudayaan, Risct, dan Teknologi Nomor 47 Tehun 2024

| M P05
Diasar Hubium: Kualifikasi Pelaksama:
I. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Bendern, Bahasa. dan Lambang Megara sertn | 1. Menmahami fugns pokok dan fungsi unit kegjn
Lagu Kebangsaan . Memahami peruturan dan ketentuan yang berlaku
3, Memahami instrumen pengumgulan data

4, Memphmmni budaya tempat pengumpulin dain
5, Misnpu menganalisis data pengulosran daya hidup bahass dan sastra diserah

Peralaian/Perlenghapan:

I, Apabiln laporan pelaksanaan rerlamber dibuat, peluporan diya serap ferlambal sehingga
berdampak pada kinerja kembagn.

Keterkaitan:
1. POS Perencanasn 1, kamgra
1. PO5 Esusangnn 2. nlnt perekam FUars
1. POYS Pengumpulan Dats Bahasn don Sastns 2, perckam video
1, ATK
5. tempal penyimpanan berkas'data
Peringatan: Pencatatan dan Fendatuan:
1. Dizimpan sehagai dotn baporan pelnksanann kegkanan
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4. POS AP Pelaksanaan Konservisi Bohasa dan Sastra Daerah

Momaor POS [BPPR.OR DLPOSOZO1S 62024
) Tanggnl Pembustan |- 10 Juli 2023
£ % Tanggal Revisi = 27 Janunri J0ZF5 oy AN
Tanggal Efektil 3 Maret 20 e T
[risabban Ciels epala
g 4 N e imewn Yogyakara
PACHING Dl
KEMENTERIAN FENDIDMEAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMEBINAAN BANHASA
BALAT BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA VOGYAKARTA Fum.
FROSEDUH OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
Mama POS Pelaksanaan Konservasi Bahasa dan Sastra Daernh
Drasar Hokoum: Kualifikasi Pelakaama:
1. Undang-Undang Momor 24 Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Negara serta 1. Memahami tugas pokok dan fungsi wnit kerga
Lagu Kebangsaan 2, Memahami perafiuran dad ketemtusn yang berlaku
2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negam (ASN) 3. Mampu menjalin kerja sama dengan instansi terkait
3. Peratran Pemerintah Nomor 57 Tahun 2014 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan 4. Mampu mengembangkan instrumen pengumpulan data
Pelindungan Bahasa dan Sastrn sertn Peninghatan Fungsi Bahasa Indonesia 5. Mampu mengolah dats bahasa dan sastra daerah
&, Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknodogi Nomaor 12 Tahan 2022 tentang| & Mampu menganalisic data bahasa dan sastra daerah
Crrganisasi dan Tata Kerja Balai Bahaga dan Kanior Bahasa
¥ Keputusan Menteri Pendidikan, Kebedayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Moo
ZTAVA0ZT rentang Rincian Tugms Balai Bahasa don Kamtor Bahasa
6, Peraturan Mentern Pendidikan, Kebudayean, Riset, dan Teknologi Nomoar 47 Tabun 2024 tentang)
Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayvaan, Riset, dan Teknobogi Momor 12
Tahun 2022 tentang Crrgamisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kanlor Bahasa
Wetericaitan: Peralatan/Perlenghapan:
1. POS Perencanaan . kamern
2. POS Keaangan 2. alat pesekam swar
3. POS Pendokumentasion Laporan dan Data 1, perekam video
4. ATK
5.  tempat penyimponan berkas'dais
Peringaian: Fencataian dan Pendatann:

L. Apabila laporan pelaksanasn terlambat dibuat, pelaporen dayn serp terinmbat sehingga

berdampak padn kinerja lembaga.

I, Disimpon sebagai dota laporan pelaksanann kegiatan
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5. MOS AF Pelaksanann Revitalizasi Bnhpen dsn Ssstra Dacrah

2. Unitang-Undang Momor 20 Tahun 2023 tsntang Aparatur Sipil Negara (ASN)

3. Pernturan Pemerintah Momor 57 Tahun 2014 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan
Pelindungan Bahasa dan Sastrs seria Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesta

4, Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudavaan, Riset, dan Teknologi Momor 12 Tahun 2022 teatang
Organizasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

3. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesta Nomor
2372022 tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa.

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologl Nomor 47 Tahun 2024 tentang
Perubnhan ofas Peraturan Menteri Pendidikon, Kebudavaan, Biset, dan Teknologi Momar 12
Tohun 2022 fentang Organisasi dan Tata Kerjn Balai Bahasa dan Kantor Babhasa

[Nemeor POS BPPBR.0O8.02POSAZ IS 602025

Tanggal Pembuntan : 10 Juli 2023

< "““% Tanggal Revisi
Tanggal Efektil
Disahlkan Olek

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENCEMBANG AN DAN PEMBINAAN BANASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
Mamn POS
Dazar Hiskom: Kualifikasi Pelaksana;
1. Undang-Undang Momor 24 Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Megara serta lngu] 1. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
Kebangsnmn 2, Memahami peraturan don ketentusn yang berlak
.

Memahami konsep revitalisasi bahasa dan sxstra dasrah

Keterkaitan: Peralutun/Perlenghapan:
1. PO5 Pelaksannan Konservasl Bahasa don Sastrn Dacrah . kamera
2. POS Perencantan 1, alat perekam suara
3, POS Keuangan 1. perckam video
4. POS Pendokumentasian Laporan dan Drata 4. ATK
5. 1empat penyimpanan berkas'dats
Peringatan: Pencatatan dan Pendatnan:

1. Apabila laporan pelaksannan terlambat dibust, pelaporan daya serap terlambat sehingga
berdampak padn kinerjn lembaga.

L. l:l':ili.m'Fqn 5:|:u,|p| data |u.p|:|11|.|1 pelaha.nun h:;hnn




| L | A
TR b1t i
et R L]
L I p 1 b @ 8 i 1n
LU0 0

|

[ | o] | |ooyo

| |l | ] |00

| i
_* i
n
Ll




6. POS AP Pelaksanaan Fasilitasi Pelindungan Bahasa dan Sastra Deerah
Nomar POS BPPR.0R.02POSMILS 65
# Tanggal Pembusian : 10 Juli 2023
"\ Tanggal Revisi . 27 !muui?—"'—n ==
£ Tanggal Efcktil : GO By

Disahkan Oleh Q I"’ﬂ i Bahasa

KEMENTERIAN PENDIDNEAN DASAR DAN MENENGAT

BADAN PENGEMBANGAN DAN FENBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

|Hl'l'|.|. FE Pelaksanaan Fasilitasi Pelindungan Bahasa dan Sastra Dacrah

Kunlifikasi Pelaksana:

2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Megara (ASN)

3. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tohun 2014 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan
Pelindungan Babkasa dan Sasira serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia

4. Pemturan Menten Pendidikan, Kebudnyazn, Riset, dan Tekaokegid Nomar 12 Tahun 222
tentang Organisasi dan Tala Kerja Balal Bahasa dan Kantor Bahasa

5. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudeyaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia
Momor 257/0/2022 tentang Rincian Tuges Balai Bahasa dan Kanfor Bahasa

6. Persturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknodogi Nomer 47 Tahun 2024
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidiknn, Kebudayaan, Risst, dan Teknologi
Nomor 12 Tahus 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

Drasar Hukum:
I. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang MNegara l.  Memahami tugas pokok dan fungsi unit ketja
serta Lagu Kebangsasn 27 Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

3 Mampu menjalin kerja sama dengan instansi terkait

Keterknitun: Peralatan/Perlenglapan:
1. POS AP Pendokumentasian Laporan dan Daia 1. kamera
1. alat perekam suam
3, perckam video
4, ATK
5. tempat penyimpanan berkns/data

Pencatatan dan Pendataan:

Feringntan:
I.  Apabila laporan pelaksannan terlombat dibuat, pelaporan daya serap terfambat schingga
berdampak pada kinerja lembaga.

|, Disimpan sehogni data laporan pelaksanann kegiatan
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7, POS AP Annlisis Data Bahasa dan Sasira

2. Undang-Undang Momor 20 Tabun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara { ASNK)

3. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2014 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan
Pelindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia

4, Peraturan Presiden Momor 63 Tahun 2019 tentang Pengounsan Bahasa Indonesia

5. Persturan Menteri Pendidiken, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12 Tahun 2022
tentang Organigast dan Tata Kerja Balal Bohasa dan Kantor Bohrsa

fi. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset.dan Teknologi Republik Indonesia
Nomor 257002022 tendang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bohasa

7. Poraturan Menteri Pendidikan, Kebudaynan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024

Nomar FOS BPPBAR.OZTOS0IINS.62025
< Tanggal Pembuntan | 10 Juli 2023 p—
& 'ﬁi | Tanggal Revisi
Til!l.“ll Efekiif
Misahknn (¥leh
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR AN MENEMNG AN
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYARARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRAS] PEMERINTAHAM
Muma OS5 Analisis Dats Bahusa dan Sastra
Dasar Hukom: Kunlifiknsl Pelaksana:
I, Unsang-Lindang Momor 24 Tahun 2009 tentang Bendera, Bohasa, dan Lambang Megara I, Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerjs
serta Lagu Kebangsnan 2, Memahami peraturan dan ketentuan yang bertaku

1, Memahami instrumen anatisis data

Keterknitun:

Peralatan/Perlengkapan:

1. PO Pendokumentasian Laporan dan Data

1. kamera

2. alat perekam suars
2. perekam widen
4. ATK

Peringatan;

Pencatatan dan Pendatzan:

I. Apabila laporan pelaksanaan terlambar dibuat, pelaporon daya serap terlambat sehingga
berdempak pada kinerja lembaga.

|. Disimpan sebagai data laporan pelaksanaan kegiatan
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8. POS AP Produk Kodifilkasi Bahasa

MNomor POS [BPPB.08.02POS024/15.62025
Tanggal Pemlbuntan ¢ B0 Fuli 2023
ST Tanggal Revisi 27 Januari 2025 __——

Tanggal Efektif £
Ivisabkan (leb

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH

BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
FROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Wama FOS il'rndl.lk Kodifikas Bahasa

Drasar Huakm;

Kuealifikasi Pelaksana:

Undang-lindang Momor 24 Tahun 2004 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Megara serta Lagu

Memahami tugns pokok dan fungsi unit kerjis

r 3

1.
Kebangsaan 2. Memahsm Fu:lqk:qnn.u.n kegintan pengembangan kamus
2. Undang-Lindang Momor 20 Tahan 2023 tentang Aparatar Sipil Negara (ASN) 3, Memszhami metode penilain hasil inventarisasi
. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2014 tentang Pesgembangan, Pembinann, dan Pelindungan 4. Mampu mengorganisasikon kegiatan
Bahasa dan Sasira serta Peningkatan Fungsi Balsa Indonesia §.  Mampu menjalin kerja sama dengen instansi telait
4. Peraturan Presiden Momor 63 Tahun 2019 tentang Penggunaan Bahazn Indonesia 6, Memahami peayusunan pelaporan keghatan
5. Peraturan Menteri Pendidilan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Momor 12 Tahun 2022 tendang
Oirganisasi dan Tatn Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa
i, Keputosan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesin Nomar
Z3T0202E entang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahass
7. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayvaan, Riset, don Teknolbogi Momor 47 Tahun 2024 feniang
Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Rised, dan Teknologi Momos 12 Tahun
2022 tentang Organisasi dan Tatn Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa
Keterkaitan: Peralstan/Perlengkapan:
I. POXS Pemetann Bahasa dan Sastrs 1. kamera
1. POS Fasilitasi Pelindungan Bahasa dan Sastra 2. alat perekam suara
i, POS Perencanaan 2. perekam video
4. POE Keunngan 4. ATK
3. POS Pendokumentasian Laporan dan Diata 5. tempat penvimpanan berkas'dats
Peringatan: Pencatatan dan Pendatsan:

Pelaksana bertanggung jaweb ntas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.

Segala bentuk penyimpangan atas mitu baku terkait dengan perlenghapan, waktu, serta culpf
dikntegorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

Pencatatan dan pendataan hasil-hasil inventarisasi bahasa daerah yang menjadi acuan antuk
bahan KBEI
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9, POS AP Pelaksanaan Inventarisssi Koskata Bahasa Daerah o

Namar PS5 BPPB.O8.02POS02 S5 62025
Tanggal Pembuatan | 10 Juli 2023

i Tanggal Revisi -
Tanggal Efcktif
Disahkan Cleh

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA 1
BALAI BAHASA PROVINS] DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA 5
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN 1P 106¥04281998021001

Mama POS Pelaksannan Pengumpulan Bahasa dun Sastra Daerah

Dasar Hulkom:

Kuakifiknsi Felaksana:

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

1 Memahami fugas pokok dan fungsi unit kerje
Memahami pelaksanaan inventarisasi kosakata bahasa daerah

¥
1 Mampu menjalin kerja sama dengan instansi terkait
4

2. Undang-Undang Nomor 20 Tabun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara (ASN) : 2 X
31, Peraturan Pemerintah Nomor $7 Tahun 2014 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan Pelindungan Adpmpu berkomitmen melaksanzkan kegiaian imveatarsas kosakntn bahasa daerah sesust
Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia dengan target
4, Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudnyann, Riset, dan Teknologi Nomor 12 Tabun (22 teniang
Cirganisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa
5, Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor
ZETHNA22 temiang Rincian Tugas Balai Bahass dan Kantor Bahasa
6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Risct, dan Teknologi Nomor 12 Tahun
2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa
Keterkaitan; Peralatan/Perlengkapan:
I. POS AP Pemroseson Surnd Mosuk L. Ko
2. POS AP Pemiosesan Surat Kebuar 2, Mobil
3, OS5 AP Peminjaman Sarana dan Prasarana Kantor 3. Printer
4. POS AP Pertangpungjawaban Kegiatan 4, Perckam
5. POS AP Penyusunan Program dan Anggaran Tahuman 5.. Lapiop
6, AT dan Eahan
7. Tripod
e whan: Pencatetan dan Pendatsant

1. Apabila laporan pelaksanuan terlambat dibunt, peloporan daya serap terlambat schingga berdampak

puca kinerjn lembagn.

1. |Disimpan schagai data laporan pelaksannan Kegintan




P05 AP Pebnkssmuan [avestarisas) Keoahaty fhafiass Daerah

PELAKEANA MUTU BAKL
Kepain EETERAMNGAN
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M Administrasi
; kgt 1 bulan  |dispossi
1 pEgram keglilin v f "*I, F‘n—.m Kegiaim, KA
bosiabali liahass deprah EAE. BEAH LR
I |Membemiuk im menmess | e [dbpartis keguatan. | L misgge [5E panau
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1. POS AP Pendampingan Lembags

—rr

Nomor POS BPPB.OR.02/POS/D26/15 62025
Tanggal Pembuatan _ |: 10 Juli 27021
;-!"’“"q.‘ Tanggal Revish 27 Januari 2025 _———
& Tangal Efektif : 3 Maret 20 DIRAN By =
DHsahkan Oleh tyhiasa
) imewa Y ogyakaria
A
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAR
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
MNama P05 Pendamipliagan LemlR
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
. Undang-Undang Nomar 24 Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Megara serta lagu) 1. Memahami fugas pokok dan fungsi unit kerja
Kebangsaan *  Memahami persturan dan ketentuan yang beelaku

2. Undang-Undang Momor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negar (ASN)

3. Peraturan Pemerintah Momor 57 Tahun 2014 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan
Pelindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesin

4. Peratierpn Presiden Momor 63 Tahun 2019 tentang Penggunaan Bahasa Indonesia

5. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudaysan, Riset, dan Teknologi Memor 12 Tahan 2022 tentang
Organksasi dan Tata Kerja Balai Bahasn dan Kantor Bohasa

. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset.dam Teknologi Republik Indonesia Womaor
250022 1entang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kandor Bahada

7. Pernturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomar 47 Tahun 2024 tentamg
Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Memor 12
Tahun 2027 tentang Orpanisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kanior Bahosa

1 Memahami instrumen penilpion pendampingan lembaga

Peralatan/Perlenghapan:

hoeterkaitan:
1. PO% Perencanaad 1. kamera
2. PO Keuangan 1. alat perekarn Doara
3. POXS Surat Keluar 2. perchkam wideo
4. POS Surat Masuk i ATKE
5. data ohjek peagpunaan bahasa
&, instrumen penilninn

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

1. Apabila laporan pelaksanpan terlambat dibuat, pelaporan daya serap terlambat sehinggn
berdampok pada kinerja lembaga.

|. Disimpan sebagai data laporn pelaksanaan kegiatan
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12, POS AP E:hhn Bengkel Sastra

Nomor POS [BFFE.08.02POS/028/15 62025
Tanggal Pembuatan = 10 Fuli 2023
fﬂm% Tangeal Revisi : 27 Jamuari EI:I
Tangpsl Efehil : 3 Marel 2025
Disalilinn Cileh
mewa Y ogyakarin
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA :
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKART A unt.
FROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRAS] PEM ERINTAHAN
Mama P05 Replatan Benghkel Sastra
Drasar Hukom: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang-Undang Nemeor 24 Tahun 2009 tertang Bendera, Bahasa, dan Lambang Negara serta lagu | 1. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
Kebangeaan 2 Memahami peraturan dan ketentuan vang berlaku
4, Unchang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang A paratur Sipil Negara (ASN) 3 Memahami instremen penelitian
3. Peraturan Pemerintah Noser 57 Tahun 2014 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan Pelindungan| 4 Memahami budaya tempat penelitinn
Bahasa dan Sastra seria Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia 3 Memnahami kondisi geagrafi lokesi penclitian
4. Pernturan Menteri Pendidikan, Kebudayann, Riset, dan Teknologi Nemeor 12 Tahun 2072 tentang
Organizsasi dan Tata Kerja Balal Bahasa dan Kantor Bahasa
3. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Tekmologi Repablik Indomesiz Momar
23TAN 2021 tentang Rincian Tugns Balai Bahasa dan Kantor Bahasa
6. Persturan Menieri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudzyaan, Risst, dan Tekmolagi Nomor 12 Tabun
2022 tentang Ovganisasi dan Tata Kerja Balai Buhasa dan Kantor Bahasa
Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan;
1. Pos Surat Kelusr I, kamera
2, Pos Surat Masuk 2. olot perckam ssary
2. perckam video
i ATK
Peringatan: Fencatatan dan Pendataan:

I. Apahila laporan pelaksanaan terlambat dibuat, pelaporan daya serap terlambat sehingga berdampak
pada kinerja lembaga.,

| Dhigimpan sehagai data laporan pelaksanaan kegiatan
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13 POS AP Fasiltasi Lavanan Kebahnssan dan Kesastraan

IR

KEMENTERIAN PENIMDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAT BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
FROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

MNomor FONS BPPE.ORO2POS020TS 62028

T I Peimbsintan ¢ 00 Juli 2023

Tﬂ'wl Hevisi

TII'T' Efektil

Dizahkan Obeh

Mama POS

Dasar Hokum:

Kualifikasi Pelaksana:

B

W 1

s

Undang-Lindang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Benclera, Bahasa, dan Lambang Negara serta
Ingm Kebangaaan

Undang-Undang MNomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Megara ( ASM)

Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tabun 2014 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan
Pelindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesin

Peraturan Presiden Nomor 63 Tahun 2019 tentang Pengpunasn Bahasa Indonesia

Peraturan Menter! Penidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Balai Pahasa dan Kanior Bahnsa

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Momor 47 Tahun 2024 tentang
Perabahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Risct, dan Teknologi Nemor 12
Tahun 2027 tentang Organisasi dan Tata Kegja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayasn, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Momor
25THOV022 fentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

1. Memahami tugas pokok dan Fungsi unit kerja
2. Memabami peraturan dan ketentuan yang berlaku
i Menguasai kaidah kebahassan

Keterkaitan: Peralatan/Perlenghkapan:
1. POS Sums Keluar 1. kamem
2, S Surat Masuk 2. laptop
3. jaringan intemne
4. ATE
Peringatan; |Pencatatan dan Pendataan:

1.

Apahila laporan pelaksanaan terlambat diboat, pelaporan daya serap terlambat sehingan
berdampak pada kinerja lembaga.

1. Disimpan sehagai data lnporan pelakssnann kegiatan
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1d. POS AP Festival Musilmlizasi Fuls]

[Nomor FOS BFFD.0R.02POSME. 612025
TII:I."I' Pembuatan 210 Juli 30323
Eﬂ"-m\ Tanggal Revisi : 27 Januari

T:E“ql Efekiif
s bkun Cvleli

KEMENTERLAN FENDIIMKAN DASAR DAN MENENGAH

BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINGSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONMAL STANDAR ADMIMISTIRASI PEMERINTAHAM
Mama POS
Dasar Hukum: Kuaalifidasi Pelakeana:

1. Undang-LUndang Momor 24 Tahun 2019 tentang Benders, Bahasn, dan Lombang Megara serta
lagu Kehang s

2, Undang-Undang Momor 20 Tahun 2023 tentang Apuratur Sipil Megarn (ASN)

3. Peraiuran Pemerintsh Momaor 57 tahun 2004 fentang Pengembangen, Pembinoan, dan
Pelindungan Bahasn dan Sastra seria Peningkatan Fangsi Bahasa Indonesia

4. Peraturan Memeri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologl Momar 12 Tahun 2022
tentang Orgamisasi dan Tota Kerin Badpi Bakasa dan Kantor Bahesa

5. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudsyaan, Riset, don Teknologi Momor 47 Tabin 2024
tentang Ferubahan atis Pernturon Menteri Pendidikan, Kebudayasn, Risst, dan Teknologi
Moo 12 Tahun 2022 tentang Organtsasi dan Tois Kegin Balai Bahasa dan Kanior Bahasa

b. Fepuiusen Menteri Pendidikan Kebudayaan, Riset, dan Tekcnalogi Republik Indenesia Nemar
2ATAOI02Y tentang Blincian Tugns Malni Rohese don Kantor Baoloss

I.  Memahami tugas pokok den fungsi wnit kerja
2. Memahami persturan dan keterdunn yang berfako

| Koeterkaitan:

Perslatan/Perlenzhnpan:

1. POeS Swral Keluar

2. POS Suret Masuk
3, POS Publikasi Kegiatan

l. kamera

2, plwl perelsm suara
2. perdkam viden

4, ATK

Peringatan:

Pencatatan dan Pendatnan:

I, Apatbila laporan pelaksanaun terlambat dibam, pelaporan dsya serap terkambat schingga
berdampak padn kinerjo lembaga.

1. | Disimpan sebagni dudo luporan pelaksanssn kegintan
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15, POS AP Krida Duta Balasa dalam Penvedinan Konten di Sesinl Media

s

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMEBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINS] DAERAH ISTIMEWA YOGY AKARTA
FROSEDUR OFERASIONAL STANDAR ADMINISTRAS] FPEMERINTAHAMN

Momar POS BPFB.0B.02/POSA03 1/15.6/:2025
Tanggal Pembuatan ¢ Ik Juli 2023

Tanggal Revisi : 27 Tamuar 20235 Y
Tanggal Efekiirl : 3 Mare1 2025 -z
Drisahknn (reh

MNama POS Krids Duia Bahass dalam

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelnkeany:

f,

iy

Undnng-Undang Momor 24 Tahun 2019 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Megara seria
lagu Kehangsann

7, Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatir Sipil Negara (ASMN)

Peraturan Pemerintzh nomor 57 tahon 2004 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan
Perlindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia

4. Peraturan Presiden Momor 63 Tahun 2009 tentang Penguunaan Babasa Indonesia

Peraturan Menten Peadidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Momor 12 Tahon 2022
tentang Organisasi dan Tais Kerja Balal Bahasa dan Kantor Bahasza

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Monsor 47 Tahan 2024
tentang Perubahan atas Persturan Menterd Peadidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Momeor 12 Tabun 2022 fentang O ganisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesian Nomor
2502022 tentang Rincian Tugas Balai Behasa dan Kantor Bahosa

[. Memahami nugas pokok dan fumgst anit kerja
2. Memghami pernfuran dan ketentuan yang berlako

| Keterkaitan: Peralatan/Perfenghapan:
1. PO Surat Keluar 1. kamera
2, OS5 Surat Masuk 2. alat perckam suara
3. POS Publikesi Keginian 2, perckam video
d, ATK

|Peringatan:

FPencatatan dan Pensdniaan

Apabila laporan pelaksanaan teriambar dibuat, pelaporan daya serap terlambat sehingga
berdampak pada Kimerja lembags.

1. Disimipan schagal dats laporan pelaksannan keginian
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16, POS AP Pelubsanaan DiseminasiSosialisasi UkBI

Nomar POS BFFB .08 0ZPUS32/ 15 b/ 2025
Ta I Pembuatan : 10 Juli 2023
i anggal Revisi 127 Januan 2025 =
angpal Efektif ! 3 Maret 2025
Dizahkan Cileh d
ﬁh timewa Y ogyakorin
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA . Hum,
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
Mamn POS Pelaksansan Diseminesi/Savializas UKEI
Dazar Huloam: Kualifikasi Peloksana:
1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Bendera. Bahasa, dan Lambang Negara serta I. Memahamiugas pokok dan fungs unit kerja
Lagu Kebangsaan 1,  Momahami pernfuran das ketentuan yang berlaku
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahen 2023 tentang Aparatur Sipil Megara (ASN} 3. Mampu menggunakan kemputer, minimal MS Office

1. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tshun 2014 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan
Pelindungan Bahasa dan Sastra seria Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia

4. Peraturan Presiden Nomor 63 Tahan 2019 tentang Penggunaan Babasa Indonesia

5. Peraturan Menieri Pendidikan dan Kebudaysan Nomor 70 Tahen 2016
tentang Standar Kemahiran Berbahasa Indonesia

&. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebadayann, Riset, dan Teknologi Momor 12 Tahun 2022
tentang Organisasi dan Tats Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bohasa

1 Persturan Menteri Pendidikan, Kebudayasn, Riset, dan Teknologi Momor 47 Tahun 2024
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayasn, Riset, dan Teknologi
Mosmoe 12 Tahun 20272 tentang Orpanisasi dan Tata Kerjo Balai Bohasa dan Kantor Bahasa

& Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayann, Riset.dan Teknologi Republik indonesia Momar
257002022 tentang Rincian Tugas Balai Bahnsa dan kantor Bahasa

Keterkaitin: Peralatan/Perlenghapan:
1. POS Surat Keluar |, komputer/laptop
2, POS Surat Masuk I, jaringan internet
3. Pedomon MuwProses Blsnis 1. ATK
Peringatan: Penentitan dan Pendataan;
I. Apabila laporan pelaksannan terlambat dibuat, pelaporan dayn serap teriambat sehingea |. Disimpan sebagai datn laporan pelaksannan kegintan

berdumpak pada kinerja lembagn.
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17. POS AP Pelaksanaan Pemberdaysan/Bimbingan Teknis Komunitas Liternsi

Momor POS TRFFR.0% 02/ P05/ 033/15 6/ 2025
F'!:Illﬂil Pembustan ;10 Juli 2023
T Tanggal Revisi =27 Januari 2025
T:.nﬁ:l Efektif : 3 Marei 2023
Disahkan Oleh
KEMENTERIAN PENDIDIKAYN DASAR AN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN FEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTHRASI PEMERINTAHAN
Fama PMOS Pelabsanaan Pemberdayaa hingan Teknis Romunitas Literasi
Dimsar Higkum: Kunlifiknsi Pelaksana:
1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Benders, Bahasa, dan Lambang Megara serta 1. Menguasai Ms Office
Lagu Kebangsaan 2. Memuhami peraturan dan ketenfuan yang berlaku

2. Undang-Undang Momor 20 Tabun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara (ASN)

3. Peraturan Pemerintah Momor 57 Tahan 2014 wentang Pengembangan, Pembinaan, dan
Pelindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia

4. Peraturan Presiden Momar 63 Tahun 2019 tentang Penggunaan Bahasa Indonesin

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaon, Riset, dan Teknologi Momor 12 Tahun 2022 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

Peraturnn Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Momor 47 Tahun 2024 tentang

Perubahan ates Peraturan Menteri Pendidikan, Kebodayaan, Riset, dan Teknobogi Nomor 12

Tahun 2022 tentung Organisasi dan Totn Kerja Balal Bahasa dan Kantor Bahasa

Keputusan Menteri Pendidiksn, Kebudayaan, Riset.dan Teknologi Republik Indonesia Nomor

25740¢2022 tentang Rincian Tugns Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

3. Mampu berkoordinas: dalam penyelesaian pelaksanaan fugas

Keterkalitan: Peralntan/Perlengkapan:
1. PDA Sworat Kelsar |, ATK
2. PO Surat Masuk ¥ CPU/Lapiop
3. POS Peperbitan 5K Pelaksann Kegistan 2, Ruang Pertemuan
4. Pedoman Penvisunan Laporan Pelaksanaan Kegiatan 4. Kit seminar

|Peringsian:

Fencatatan dan Pendataan:

1. Apabila lnporan pelaksanaan teslambat dibuat, pelaporan daya serap terlambat sehingen
berdampak pada kiserja lembaga.

1. Drisimpan sebagni data laporan pelaksanaan Kegiatan
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18, POS AP Pelaksanaan Pemilihan Ditn Bahaga

Pelindungan Bahasa dan Sastra sertn Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia

4, Persturan Presiden Nomor 63 Tahun 2019 tentang Penggunann Bohasa Indonesia

5. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudovaan, Riset, dan Teknologi Momor 12 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerjo Balai Babasa don Kantor Bahasa

f. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayazn, Rise, dan Teknologi Momos 47 Tahun 2024 tentang
PPerubalian sias Peraturen Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomer 12
Tahun 2022 tentang Organtsasd dan Tata Kerja Balni Bahasa dan Kantor Bahasa

7. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudaysan, Riset,dan Teknologi Republik Indoresia Nomor
25THV2022 tentang Rincan Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

Nomor POS ~ [BPPB.0B.0ZPOSDI45.6/2025
Tﬂ Pembuatan |: 10 Jub 2023
o "“q,i Tanggal Revisi 37 Januari 2025
& 'l':.uﬂ Efekir 3 harei 2025
| Dizahkan (Heh
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN FENGEMBANGAN DAN PEMEBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYARKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRAS] PEMERINTAHAN
Mama POS
Dvasar Hukam: Kuafifikasi Peluksana:
1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Benders, Bahasa, dan Lambang Negara serta I, Memshami ngss pokok dan fungsi wnit kegja
Lagu Kehangsaan 2 Memahami pernturnn dan ketentuan vang berlaku
7 Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara (ASN)
3. Persturan Pemerintah Momor 37 Tahun 2014 1entang Pengembangen, Pembinaan, dan

Keterknitan: Peralatan/Perlengkapan:
1. P05 Sorat Keloar 1. ATK
2. POS Sorat Masuk 2, CPU/Laptiop
1, Pedoman Penvisunan Laporan Pelaksanann Kegiatan 2. Ruang Periemunn
4. Kitl seminar
Peringatan: FPencataian dan Pendataan:

I. Apabila laporan pelaksanaan terlambaz dibunst, pelaporan daya serap terlambat sehingga
berdampak pada kinerjn lembaga.

1. Disimgan schogni data laporan peloksannan kegiatan
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19, POE AP Penvuluhon Kemahirnn Berbahaza Indonesia

Momor POS BPFFE.08 02 POS03ST5 62025
| Pembuatan  |: 00 Juli 2023
o Tanggal Revisi : 27 Jamuar 2025 —
& s Tanggal Efcktil TIMaret 20282 0RAN o
Disahkan Oleh . I
i mewa 't ogyakara
KEMENTERIAN PENDIINKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN FENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA VOLYVAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Mama POS Irmyu‘nuun kemahiran B

Diasar Hulkum: koualifikasi Pelaksana:

|. Undang-LUndang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Benders, Bahasa, dan Lambang Negara serta | 1. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
Lagu Kebangzaon 2, Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

X
1

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Megars (ASM)

Peraturan Pemerintab Momoe 57 Tahun 2014 tertang Pengembangan, Pembinaan, dan
Pelindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahinsa Indonesin

Peroturan Presiden Nomor 63 Tahun 2019 tentang Penggunaan Bahasa Indonesia
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknotogi Nomor 12 Tahun 2022
tentang Organisas] dan Tata Kerja Belai Bahasa dan Kantor Bahasa

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudaynan, Riset, dan Teknodoug Nomor 47 Tahun 2024
tertang Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Momor 12 Takbum 30622 tentang Organisasi dan Tatn Kerin Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

Keputusan Menderi Pendidikan, Kebudavaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia Momor

3. Memahami prosedur pelaksanaan kegiotan perguiuhan

257022 tentnng Ringian Tuges Balai Babosa dan Kantor Bahasa
| Keterkaltan: Pernlntan/Perlengkapan:
. POS Surat Keluar 1. Juknis Kegiatan
2, POS Surat Masuk 2. SK Kegiatan
3. Pedoman MutuwProses Bisnis 2. ATE
4. Laptop

Pencatotan dan Pendataan:

Peringatan;
I, Apabila laporan pelaksanaan terlombat dibuat, pelaporan deya serap terlambat sehingga

berdampak pada kinerja lembaga,

1. Disimpan schaga: datn lsporan pelaksanaan kegiatan







0. POS AP Fasilitasi BIPA

AR

KEMENTERIAN FENDIDIEAN DASAR DAN MENENGAH
BAIDAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
FROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nomor POS [BFPE.08.02/POS/D36/15,6/2025
Tanggal Pembuatan |- 10 Juli 2023
Tanggal Revisi : 27 Jamuari 2025 ——
Tanggal Efekiil 13 Maret 2025 ="
Disahkan Cleh : L
Tatlmsewa Yogyakaria
i
Mama POS Fasilitasi BIPA

Dasar Huolum:

Kualifiknsi Pelaksana:

Uindang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang MNegara serta

Lagu Kebangsnan
Undang-Undang Momor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara { ASN)

I. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
2, Memohami peraturan dan ketentuan yang berlaku

2. 3. Memahami prosedur pelaksanaan kegiatan BIPA
3. Peraturan Pemerintah Momor 57 Tahun 2014 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan
Pelindungan Bahasa dan Sastra serta Peninghatan Fungsi Bahasa Indonesia
4. Peraturan Presiden Nomor 63 Tahan 2009 weatang Pengeunaan Bahasa Indonesia
5. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebodayaan, Riset, dan Teknologi Momor 12 Tahun 2022 feniong
Crrganisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa
6. Peraturan Menteri Pendidikan, Eebudayaan, Riset, dan Teknologi Momor 47 Tabun 2024 feniang
Perubalian atas Peraturan Menteri Pendidikan, K ebudayaan, Riset, dan Teknobogi Momor 12
Tahun 2022 tentang Orpanisasi den Totn Kerja Balai Bahaso dan Kantor Bahasa
7. Keputuzan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Risef,dan Teknolegi Republik Indonesia Momar
25TAN2022 tentany Rincian Tuges Balai Bahasa dan Kantor Bahasa
Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
. POS Suras Keloar [. kamern
2. POS Surat Masuk 2, alat perekam suara
A, Pedoman MunyProses Bisnis 1. perckam video
4, ATK
| Perimgatan: Pencatatan dam Pendataan:

Apabila laporan pelaksanann terlambat dibunt, pelaporan dayva serap tedambat schingza
berdampak pada kinerja lembaga.

1. Disimpan sebagai dais laporan peloksanaan kegistan
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1. POS AP Lavasan Penjursbahasann

Draxar Hulkom:

Muanor OS5 BPFBE0S02POSNITIS.G2025
| Tanpgal Pembustan |2 10 Juli 2023
- '“"q". Tangzal Revisi .
& Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH

BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
FROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRAS| PEMERINTAHAN

Nama POS

Kinalifbaas Pelaksana:

I.

Unelang-Undang Momor 24 Tahun 2009 tentang Berders, Bahasa, dan Lambang
Megara sertn Lagu Kebangssan

L
r 4

Meenahami togss pokak dan fungsi unit kerja
Memabami peraturan dan ketentuan yang berlnku

2. Undang-Undarg Nomer 20 Tahun 2023 sentang Aparatur Sipil Negars {ASN) 3, Memiliki kemampuan peneriemahanpenjunshabasann
3. Peruturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2014 senang Pengeenbangan, Pembinsan, dan
Pelindungan Bahasa dan Sastra serts Peningkaton Fungsi Behasa Indonesia
4. Peruturan Prsiden Momor 63 Tehom 2019 tentang Penggunnan Bobasa Indonesia
3. Persturan Menteri Pendidikon, Kebudaysan, Riset, dan Teknologi Nomor 12 Tahun
2022 tentang Organisasi dan Tuta Kerja Bolai Bnhess dan Kastor Bahass
. Peratersn Menteri Pendidilcan, Kebudaynan, Riset, dan Tedmobogl Memaor 47 Tahun
2024 teniang Perubaban aiss Pernfuran Menerd Peadidikan, Kebudsynan, Risst, dan
Teknobogi Nomor 12 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Bakal Balsasa dan
7. Kepunsan Menteri Pendidikan. Kebudsyvaan, Risstdon Teknologi Republik Indonesia
Momar 231 0HRE tendang Rincian Tugas Balal Bahass dan Kamior Bahnsa
Keterkaltan: Ferslstan/Perlenghapan -
1. POS Surnt Keluar . Laptog/PC
L POS Surut Masuk 2. Jaringan Interme
3 Pedoman MutwProses Bisnis 3. Printer
4. ATK
5, Tempat penylmpanan berkas/dais
Peringatan: Pencotatan dam Pendataan:

Apahila lnporan pelaksanaan terlambat dibust, peloporan daya serap terfambat
schingga berdampak pada kinerja lembagn.

I.  Disimpan schagal data laporan polaksanaan keglatan
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11, POS AP Penerjemahan Savembara Corita Anak

S

KEMENTERIAN PENDIIMEAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BaLAl BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
FROSEDUR OFERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nomer S BFPE.GHOEPOS0IRTS6/ 2025
Tanggal Pembuatan 2 10 Juli 2023

Tanggal Revisi :27 Jaramri MI25

Tllnpl Efekiil : 3 Marer 2025

Ihisahkan CHeh

Mama POS Sayembara

Daszr Huloum:

Koualifiknsi Pelaksana:

I, Undang-Urdang Momare 24 Tahas 2008 terang Beadera, Bahasa, dan Lambang MNegara
gerii Lago Kebangsoan

2, Undang-Undang Momsor 20 Tahun 2025 temang Aparaisr Sipll Megara (ASH)

1. Pemturan Pemerintah Momor 57 Tahan 2014 tenfang Pengembangan, Pembinaan, dan

Pelindungan Babasa dan Sasra serin Peninghkatan Fungsi Balbsss Indonesia

4, Peranran Presiden Momor 63 Tabun 2019 testang Pengguinasn Hahass Indonesia

5, Peraturan Menter] Pendidikan, Kebodovaan, Risel don Telnwatagi Momor 12 Tahun 3022
tentang Cirganisnsi dan Tatn Kerjn Bolai Bahasy dan Kantor Bahines

6. Pemiuran Menteri Pendidikan. Kebodavasn, Riset, dan Teknalogi Momsor 47 Tohus 2024
temnang Perubahan atas Peraturan Menders Pendidikan, Bebudaynan, Riset, dan
Teknotogi Momor 12 Tahun 2022 terang Crganiaas] dan Tata Kerja Balal Babass dan

7. Keputisien Memteri Pendilikan, Kebudpyann, Biset.dan Teknologi Republik Indonssin
Mimar 25T02022 1entang Rincian Tugas Balai Bahesa dan Kontor Behasa

I, Blemshami tughs pokok dan fungsi unit kerja
1. Memahami peraturan dan ketennsan vang berfaku
3. Bemiliki kemampuan perserjemahiin

Keterkaitan: Peralatan/Perlenghapan:
. POS Suest Keluar I, Laptop/PC
2. POS Surat Masuk: 2. Jaringan Internel
i Pedoman MubwProses Risnis 3. Prinier

4 ATK

3. Tempat penytmpanan berkasidata

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

1, Apabila lnporan pelaksanaan terlomba dibual, pelaporan dava serap terlanvbat sehingga
berdumpak pada kinerja lembaga,

I. Dislmpan sobagal daia laporan pelaksonaan keginiom
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Al anan Penerjemahan

Nomor POS BPFPR, 08 0LPOS0I95.62025
= Tam Pemilbiuatan
"!' Tampgal FRevisi
& {Tanggal Efektif
Dizahikan Oleh
KEMENTERIAN PENDIDMEKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAM PENCEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAT BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OFERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI FEMERINTAHAN
Muma POS Layanan Penerjemalan
Dasar Hukum: Kumfifikisi Pelaksana:
1, Undang-Lindang Namor 24 Tabun 2009 tentang Bendene, Bahasa, dan Lambang Negara I, Memahami ngas pokok don fungsi wnit kerja
serma Lapgu Kebanpsnon 2, Memaband peraturan don ketentuan yang berlaku

2. Undang-Undang Nomor 20 Takun 2023 wentang Aparatur Sipil Negam (ASN}

1, Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tubun 2014 wemang Pengembangan, Pembinssn, dan
Pelindungan Bahesa dan Sastra serin Peningkatan Furgsi Balasa Indonesia

4. Peraran Presiden Momor 63 Tohun 2019 tentang Pengeunaan Bahasa Indonesia

5. Peraturan Menter] Pendidiknn, Kebudnysan, Riser, dan Teknologi NMomor 12 Tahun 2022
teniang Orgenisis dan Tas Kerjo Balai Bahasa den Kontor Bahads

&, Pemturun Menteri Pendidikan, Kebudavaan, Riset, don Teknologi Nomor 47 Tahun 2024
tentang Perabahan atns Pernturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknanlogl
Momor 12 Tahan 2022 weritang Orpanisasi dan Teto Kerjs Balal Bahass dan Kartor Bohasa

7. Keputusan Memeri Pendidikan, Kebudayaan, Risct,den Teknologi Republik Indanessa
Momor 257N 2022 tentang Rincian Tugns Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

3, Memiliki kemampuan penegjemahan

Keterkaitan; Peralstan/Perbenglapan:
. POS Sura Keluar |. kamera
2. POYS Surat Masuk 2 alat perekam susra
3. Pedoman MutwProses Bisnis 3 perekam videa
4, ATK
5. Tempal penyimngpasan befas'das
Fencatainn dan Pendataan:

I.  Apabils Inporen pelaksanaan terinmbat di buat meaka pelapomn doys serap lerlambat
schiigpa berdampak pada kinerja lembaga

1. [hsimpan schagal data laporan pelaksanaan kegiatun
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4. POS AF Perminiaan Uang Persedizan (L'P) Karty Kredit Pemerintah

Momar PO BPPE.OS. 02 POSMMDTS 62025
qﬂ""'ﬁa% mel Pembuatan 10 Juli 2023
Ls‘ Ti IRBewisi = |: 24 Febehizl 41
‘I‘:nﬂ;:l Efelonki
Dzahkan (Heh
mewn o yvakara
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAM PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVING DAERAH ISTIMEWA YOUYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN {
digan (UP) Karte Kredit
Mama POS AP

Dazar Hukam :

Kualifikaszi Felaksama :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Memor 17 Tehun 2003 tentong Keuangan Megara

Undang-Undang Republik Indonesia Momor 1| Tahun 2004 teniang Perbendaharaan Negarn

Undang-Undang Republik Indonesia Momor 15 Tahun 2004 tentang Pemicriksaan Pengelolaan dan Tanggung
Jawabk Keoangan Megnra

Peraturan Pemerintah Momor 45 Tahun 2013 Tentong Tats Cars Pelabsanaan Anggaran Pendapaian dan
Belanja Megara sebagaimana diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 30 tabun 2018 tentang Perubahan
Atas Perauran Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentung Tata Cara Pelaksansan Anggaran Pendapatan dan
Belanja Megara

. Persturan Menteri Kewangan Mo, |96PME. 052018 tentang Tata Cara Pembayaran dan Penggunaan karu
Kredit Pemerintah sebagaimann diubah dengan Peraturan Menteri Keaangan Nomor 97/PME05/2021 Tahun
207 tentnng Perobohon atns Peraturan Menler Keuangan Nomor 198FME052013 Tentang Tats Cara
Pembayaran dan Penggunsan Kartn Kredit Pemenintah

Persturan Menteri Pendidikan, Kebudavaan, Riset, dan Teknologi Nomor 127 2022 wentang Organisasi dan
Tatn Kerja Balai Bahasa dan kamor Bahasa

Persturan Menteri Pendidiken, Kebudaynan, Risct, den Teknologi Momor 47 Tahun 2024 tentang Penshahan
atas Peroturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Rised, dan Teknologi Momor 12 Tahun 2022 teniang
Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 257/0/2022
tentang Kincian Tugas Balni Bahasa dan Kankor Bahasa.

I, Memahami prosedur permohonan Uang Persediaan (UP)
2. Memahomi tuges pokok dan fungsi unit kerja
3. Memahami peraturan don ketentuan vang berlaku

Keterkaitan =

Fenilntan/Perlengkapam :

I. Rencann kegistan dan dana
2. Daftar rekap kebutuhan TUP
3. Pessetujuan TUP

4, SPP TLIP

£ SFDUP

Feringainn ;

Pencatatan dan Pendatann :

i. Pelaksana bertangeung jawah atas pelaksanaan akifvitas vong telah dibakukan dan ditetapkan,
2. Segala bentuk penyimpangan atns muty baku terkait perlengkapan, waktu mawpun output dikatagorikan
E:hlhj:ni bertuk izppim YTy harus di.[r:ruwnﬂjtmuﬂ oleh p¢|lhi-'irl-l

Dicatnt dan didata dalam berkas kearsipan Unit Kerja secara elektronik dan/atau manual




POS AP PERMINTAAN UANG PERSEMAAN (UP) KARTU KREIMT PEMERINTAN
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' 1. LiF dan TUPF Tohan Lalu
Sengajukan nhnm‘l.guug,gij i FH:T:IH.II'.I;_II:I.I.H . : ﬂuﬁ:ﬂﬂjlﬂe}r Sukah Ml
5 |dokomen usulon uang persedinan dl| :[ e 10 menin ditandutargand sbdi L, Capaian Outpal bulon
(LIF} T KPA ¢ KPA desembier tahim lalu
3. LI Bemdshara bulan
s Menerima pemseajuan besaran LP 1 | Sursl Persedujuan 2Harl  |Sursl Persetujuan (Keterkadlon:
umik dan LIP KKFP darl KPPH [Besamn LIF KKP ks Besaran U KKP  [POS AP pencaimn LIP




25, POS AP Peacairan Unng Persedisan (UP}

AR

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAK DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAL BAHASA PROVINS] DAERAH ISTIMEWA YOLYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAMN

Nomar S BPPHE 0LPOS041 1562028

Tamggal Pembustun

Tanggal Revisi

Tanggal Efektil

Dizahkan Chleh

Sama POS AP

Drasar Hukum ;

Kunalifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Republik Indonssin Momar 17 Tahun 2003 teetang Keunngan Negan
2. Undang-Undang Republik Indonesia SNomaor | Tabun 20404 tentang Perbendalversn Megasa

Jawab Beuangan MNegara
4, Perauran Pemerintah Momor 45 Tahun 2013 Tentang Tats Cars Peloksanman Anggaran Perdapatan dan

Betania Megorn
5, Pemturen Menteri Keuangen Mo, [96PMEL05/2018 tentang Tt Cars Pembayveren dun Penggunasn Karm

2021 tenitang Perubahan sias Perafuran Menteri Keuangan Nomore 196FME0S201 8 Tentang Tata Cora
Pembiynmn das Pengounase Karta Kredit Pemerintah

. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudnyaan, Riset, dan Teknologl Womor 127 2022 teptang Organisasi &an
I'sta Kera Balad Balesa dan Kantor Bahasa

ntms Perwiurnn Menteri Pendidikan, Kebhodsvaun, Risel. dan Teknologh Momor 12 Tahun 2022 entang
. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,don Teknologi Republik Indonesia Nomor 257072027
pentang Rincion Tigas Balal Bahasa dan Kanior Babas

3. Undmng-Undang Republik Indonesin Momor |5 Tahun 2004 weaiang Pemeriksaon Pengeioloon dan Tangzung

Belanja MNegarn sehagaimans diabeh dengan Permturan Pemerintnh Momer 50 tahan 2018 tentang Ferubahan
Atas Peraturnn Pemerintah Momor 45 Tahus 2013 Tentang Tata Cars Pelaksanunn Anggaran Pendapatan den

Kredit Pemeriniah sehagaimonn diabah dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 97/PMEL05/2021 Tahun

7. Peratursn Menberi Pendidikan, Eebudnyaan, Risct, don Teknologi Momor 47 Tahin 2024 tentang Perubahon

I. Memahami prosedur permehonan Vang Persediaan (UF)
2, Memshami iugns pokok den fiungsd unit ketja
3. Memzhami peraturan dan ketentunn vane berlaku

Keterkaitan :

Peralatan/Perlenglnapan :

|. Rencana kegintsm dan dana
2. Daftar reknp kebutuhan TUF
1. Persetujuan TLT

4. SPPTUP

i, SPIDUP

Fencatntan dun Penciaianan @

Perimgatan ;
I. Pelaksana bertangmana inwah atas pelaksanann okiivioas vane telsh dibakukean dan ditetupkan ;
2. Segaln bentuk peryimpangan atas muty baku terkait perlenglnpan, wakiy moupin outpul diksngorikan

sehngai berduk kegagalan vang honss dipernanggungiowobkan oleh pelaksann

Dhicatat dan didats dalsm berkns kearsipan Unit Kerja secara elckironik dan/atsu manual
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26, POS AF Permohonan Tambaban Usep Persedinns (TUF)

Namar PO IBPPREOEOLPOSD]T/15.62025

‘&-ﬂ' Tanggal Pembistan - 10 Juki 202
[Yuogyel Revii triag &
Tanggal Efekrif

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAN
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBIMNAAN DAHASA
BALAI BRAHASA FROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOLYVAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

isahkan el

Mama POS AP

Dasar Hukam :

Kualifikasi Pelaksana

I. Undang-Undang Republik Indonesia Nomar 17 T#hin 2003 tentang Kewsngan Negam

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharann Negars

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 15 Tabun 2004 temtang Pemeriksoan Pengelolon dan Tanggung
Jawah an.nm H:g.an

4. Persturan Pemerintnh Momor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cam Peluksansan Anggnran Pendapatan dan
Belunjn Negur sebagnimana diubab dengan Pernturan Pemerintah Momor 20 tnhan 2018 tentang Perubaban
Adns Peraturan Pernerintah Momar 45 Tabun 2013 Tendang Tats Cara Pelaksanaan Anggaran Pendnpstnn dan
Belangn Megam

3. Feraturan Mesteri Keuangan No, 196PME.05/ 20 8 tentang Tata Cara Pembavarsn dan Penggunasn Kartu
Eoredit Pemerintnh sebagnimana dinhah dengan Perataran Merter] Keusnpin Nomor 97052021 Tehan
2021 entang Perubahon ntss Peratursn Menteri Keuangan Nomar 196/PME 052008 Tentang Tata Cara
Pembayaran dan Penggunssn Kartu Kredit Pemerintah

f.  Perumran Menter Pendicdikon, Kebudayann, Risel, dan Teknologi Momer 12/ 2032 tentang Cirpanizasi don
Taia Kerga Binlai Bahasa daa Kantor Bahasa

7. Peraturan Menteri Pendidikan. Kebudayann, Riset, dnn Teknologi Momor 47 Tahin 2024 tentang Pesbshan
utas Perauran hMenteri Pendidikon, Kebudayoon, Riset, dan Teknologi Momor 12 Tahen 2022 tentang

8. Keputusmn Menteri Pendidiken, Kebodnyman, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomar 257002022
leniang Rincoan Tugas Palnd Bahasa dan Kantor Bahasa

I, Memahami prosedur permohonan Usang Persediaan (LP)
2. Memahami lugas pokok dan fangsi unit kera
3, Memahami peraturan dan kebenbuan vang beslaku

Keterkaitan :

Peralatan/Perlenghapan :

1. Hencana kegiatan dan dana
2. Duaftar rekap kebutuban TUP
3. Persetujsan TUP

4. SPF TUP

i. 8PID LUPF

Pencatatan dan Pendataan :

Perimgatan :
I. Pelaksana bertangeung fawnb atas pelaksanann oktivitas vone tefah dibakukesn dan ditetapinn.

1. Segaln hentuk penvimpangan stas muty baku torkait perlenghnpan, wakiu maupun outpur dikatagorikan

Pacatat don didatn dalam berkas kearsipan Unit Kerjn secarm elektronik dan'stou manual

sebagai bentuk kegagalon yang horus dipertnnggungjownblan oleh pelaksana,




PO AP PRG0N AY TARHABIAN ARG FERSKTIALN [TLPL

S Foiakamay Sws ke
Rlrprds 4w Proslank Trisiv
B Limpurh Keguiss RS ot Wi | R P D Kabdjaharn “":m-_l' Edsaghagas | Wakin Ulaipst
BT LT
1 P E 8 e g 1 |10 1w brpase
-l-| | laa jmand | dna s
bl # lid (W R TR 4
prugpasas e 110 3

£ e ot e s ik e |- —rereel [T L

g dara TP 4
Lo S —
. [—r— Mancan

T i s e If,:l - FZ-..-W
raw g TR R

—p -

] o, TR RN p— daflal redag vy
e jurediepsa. TP holgdas TUF  fmma o -
apbla 248 T8

g
i I -
i [e——— isawt perrrboran

' .!I'I.IZF - permyasian TP RAL | s |powrares TLIS

- o i, anc s ke gutan Fank, et Raimicars
- ? !
Y T — e g |10 [Prrrpe=——

" _‘b“ﬂid-“?-ﬂ T e

B vl e g

x = I [T R P p——
TAIP varg iwdah dncinm e KRS E I THEP- AL Tiran

A |uSeweapla: das esarei ST —

W |Wimoera dai peorekiss SHETUF
| dan daliunin peadaiung —
rvrilat b BIT el matm magare |
E::—.ﬂpﬂ-nﬂ

A predainmng
e ke S e
I, il KPP ok %
datertm b T i3

T8 [elemarih et SFHD . Ak

Lo iy P o g g, e
kan ADK SIS wrnm
b menta Bssddhis
RARY ki KEP i

i AL (P31 dham e FEITUT = AP TUF
e | | jrcrn

[ dhama TUEF iy Demdahary ("j Ak AT TU 1 AW P




27, POS AP Revolving Dans Gantl Unng Persediann (GUP) dam Pemenibinn CLIP Nikil

KEMENTERIAN PENDIIHKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN FENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALATBAHASA PROYINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Momar PO [BPPE.0B.02/POS/M3S 2025

Tll'ull Péembunian
| Tanggal Rovisl

= ¥ hela
Tx .

Tanggal Efekeil

Disahkan Ok

Nama POS AP

ikl

Dusor Hubmm ¢

Kualifikasi Pelnksann :

I, Undang-Lindang Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 3003 tentang Keuangsn Negars

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomoar 1 Tabum 2004 lentang Perbendahaman Nepara

3 Undsng-Undang Republik Indonesia Momor | 5 Tahon 2004 tentang Pemeriksaan Pengeboinan dan
Tonggung lowab Keuangan Negara

Pernturan Pernerintah Momor 45 Tabum 2013 Tentang Tatn Cara Pelaksanaan Angparsn Pencapatan dan
Belunjn Negnm sebagatmana diubab dengan Peraturan Pemeriniak Momor 50 mhun 2018 fentare
Perubahan Ates Pernturan Pemerintah Nomor 45 Tahan 2013 Tentang Tatn Cara Pelakssnaan Angpasn
Pendapatan dan Belanjs Megara

3. Pernturan Menteri Keuangan No. | %6/PMK 05/2018 tentang Tatn Car Pembaysran don Penggunaan Karta
Koredit Pemnetintah sehogaimona diubeh dengan Peruturan Menteri Keuangan Momor 97PME.052021
Tahun 021 tentang Persbaban ates Perataran Menteri Kesangan Nomer 1 96/PMK.05/2018 Tentang Tt
Cara Pembayvaran dan Penggunsen Karty Kredit Pemerintah

Peratursn Menteri Pendidikan, Kebudayasn, Riset, dan Teknologi Momor 12/ 2022 wemtang Organisasi dan
['atn Kerjn Halni Bahnss dan Kastor Dahass

7. Peraturan Menter] Pendidikan, Kebudnyaan, Riset, dan Tekoobogi Momor 47 Tahun 2024 feniang
Perubahan sins Pernturan Menteri Pendidikan, Boshugluyaan, Riset, dan Teknologh Nomoes 12 Tabwen 2022
Keputusan Menien Pendidikan, Kebudayasn, Rise,don Teknologi Republik Indonesia Nomor 257072022
tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kanlor Bahasa

4.

1. Memnphami prosedur perinobonan Uang Persediaan (LP}
2. Memuharni tgas pokek don fimgss unit kerjn
3, Memahami peraturan dan ketentoas vang berlaku

Keterkaitan :

PeralatanPerlenghapan :

1. Hencana kegesan dan dana
2. Dafter rekap kebumlban TUP
Y. Persctujuan TUP

4, SPPTUP

i SPIDUP

Peringatan ;

Pencatatan dan Femdatann :

1. Pelaksana bermanopune jawsb atss pelaksanaan aktivitss vang telah dibakukan dan ditstnplan.
1, Eﬂpln.bcrmlk penyImpangan alas mote baku terkait perlenghapan, wakiu msupun oulpel dikatagorikan
sehngai benduk kegapalan yung hanus diperanggungiawabkan oleh pelaksan.

[Meatat dan didats dalam berkas kearsipan Unit Kerja secamn ebskironik dan/natag manual
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8. POS AF Pertanpgungjawaban Tnmbahan Uang Persedinan (PTL ==
a Tanggal Pembuatan [ 10 Juli 2023
& Tanggal Revis reamrT 2

Tanggal Efektil
Disahban Oleh

KEMENTERLAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH

BADAN PENGEMBARNGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINGSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI FEMERINTAHAN

|Mama POS AP

Dasar Hakiom :

Kuslifikasi Pelaksana :

I. Undanp-Undang Republik Indonesis Momsor 17 Takun 2003 ening Kevangan Negana

2. Undang-Undang Republik Endonesia Nomor | Tahun 2004 emang Perbondnaharsan Megara

3. Undang-Undang Repubtik Indonesia Momor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelodaan dan
Tonggung lowah Keuanpan Megam

4. Persturan Pemerimtah Nomar 45 Tabun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksannon Angparan Pendapaing dan
Belanja Negara sehagaimana divhah dengan Peratiuran Pemerintah Nomor 50 tahon 2018 lenlang
Peruhahan Ates Peraturan Pemserimah Bomor 45 Tahoan 2003 Tentang Tata Cara Pelaisannmn Anggaran
Pendapatan dan Belanja Megsm

5, Perturan Menteri Keuangan Mo, 196PMK. 0320 18 feniang Tots Cora Pembayaran dan Penggunnan Kartu
Kredit Pemerintah sehageimana divhah dengan Peraturan Menieri Keuangan Nomoe 97 FMRE.052021
Tahun 2021 tentang Ferabahnn aias Perateran Menteri Kevangan Nomor 196PME 052018 Tentang Tata
Cara Pembpiywan din Penggunsan Kartn Kredit Pemerintah

&, Peruturan Menteri Pendidikan, Kebudaysan, Riset. dan Teknologi Nomor 12/ 2022 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Dala: Bahssa dan Kantor Bahass

7. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024 tentang
Perubakon atas Perguren Menteri Pendiclikan, Kebudsvaan, Riset, dun Teknologh Momor |2 Talwan 20332

% Kepuiusan Menteri Pendidiban, Kebudavann, Risct.dan Teknologl Republik Indonesia Nomer 2570021
teistang Rincsan Tugas Balai Bahnss dan Kantor Bahasa

I. Memahami prosedor permehonas Usng Persedinan (LF)
2, Memshami tugas pokok dan fungsi wnit kerja
1. Memsharmi peratornn dan ketsntuan vane berlaku

leterkagtan ¢

| Peralatan/Perlengbapan :

1. Hemcana keglatan dan dana
2 Dafiar rekap kebuuban TUP
3. Pessetujuan TUP
4, SPPTUP

5, SPMLUP

-I‘i-flng-mn ]

Pencatainn dan Fendstasn :

1. Pelnksng bertanapung jnweh sins pelaksansan akinvilas vana telah dibakukan Ban diteeapkan
2, Segala bentuk penyimpangan atas mutd bk terkait perlengkopan, wakiy maupun outpus dikstagorikan

sebagnd bentuk kegagalan yong horus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana

Dricatar dan didatn daksm berkas kesrsignn Unit Kerja sccara elekirondk don/atos manual
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0. POS AP Pencalran Langsung Bendahara eliaran (LS-BF)
o = Ihhrm OIS : BPPROEC2POS M5 GRS
,.u'ﬁmuui IT.u-ui! Pembinatan < 10 Jull] 2083——
g Tanggal Revisi : P
Tanggal Efekiil T
Disahikan Oleh > ala Balal Bahasa
BALAJ sl 1“1]1‘!:“' a Yapvaknra
L ]
PROVISHIAERAA s | 1 |
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAR Yog z
BADAN PENGEMBAMGAN DAN FEMBINAAN BAHASA TARARTA
BALAI BAHASA PROVING] DAERAH ISTIMEWA YOUGYAKARTA t.&. UL
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRAS] PEMERINTAHAN 159802 1 { 1
[Mama POS AP Pe hura Pengeluaran (L5-BI)

Dasar Huokom :

Kunlifikasi Pelaksana :

1. Undang=-Undang Republik Indoresia Nomor 17 Tahun 2003 semang Kepangnn Megam

Updang-Undang Republik Indonesia Nomor 1 Tahon 2004 tentang Pecbendabaraan Negars
Undeng-Undung Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2004 fendang Pemeriksaan Pengeloladn dan
Tonggung Jowab Kewangan Negara

Peraturan Pemecintah Momor 45 Tahiin 2013 Tentsng Tatn Cara Pelaksanann Anggaran Fenilaparan dan
Belanja Megam sehagaimana divhab dengnn Persturan Pemerntah Mamor 30 tabun 28 e=ntang
Perubahan Atss Persturan Pemerintah MNomor 45 Tabun 203 Tentang Tata Cars Pelaksanaan Anggamn
Pendapatan dan Belanja Negara

Perniumn Menteri Kenangan Mo, 19QPRME S 2008 enang Taa Cas Pembayoran dan Penggunnan Karlu
Kredic Pemerinval sebagaimans disbah dengan Peraturon Menteri Keuangan Nomor 97FMR.052021
Talun 2021 tentsng Perubshan atss Peraturan Menteri Keuangan Momor 196/PME. 052018 Tentang Tsta
Cars Pembayarn dan Pengpunman Ko Kredit Pemerintah

Peraturan Menten Pendidikan, Kebiadayaan, Riset, dan Teknologi Momor 12/ 2022 tentang Organisasi don
Taiz Kerjn Balni Behasa don Eentor Bahasa

Permiurnn Memeri Pendidikan, Kebodayonn, Risel, dan Teknolog Momsor 47 Fahan 2024 ientang
Perubnlisn sins Peraturan Menterl Pendidikan, Kebudayuon Riset, dan Teknologi Nomor 12 Taban 2022
Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudaynin, Risetdon Teknologi Republik Indonesia Bomor 257020212
tentang Riscian Tugas HBalai Bahoss dan kantor Bahasa.

1. Memahami tugas pokok dan fungst unit kerja
1, Memahami peraiuran dan Keteniunn yong herfaku

I. Memahami prosedur permohonan ang Perssdisan (LIF)

Keterkaitan :

Peralatan/Perienghapan :

I. Hemcona kegisinn dan duna
2. Dnftar rekng kebaituban TUP
3. Persetigusn TUP

4, JPPTLFP

5 SPIDUP

Peringatan :

?-é-uuln dan Pendataam :

1. Peloksans beranpeung [awab otas pelnksonsan aktivitas yang telah dibakukon dan ditetamkan.
2, Segala hentuk penyimpangon ates mutn baku terkall perlengkapan, wakiu maupun output dikatngorikan
sehagai bentuk kegagalan vang karus diperinnggungijawabkan oleh pelaksana

Dicatar dan didats dolam berkns kearsipan Unit Kerjs secara elektronik dan/atsu manuad
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30. POS AP Pencairan Langsung Pihak Ketiga (L5-Pihak Ketiga)

Mamor FOS | BPTR.OE 0205015 52023
"#‘ﬂ'ﬂ Tanggal Pembustan
Tangeal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan Dleh
Lkperal Nsikmewn Yogyaknrtn
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
HBADAN FENGEMBANGAN DAN FEMBINAAN BAHASA
BALAl BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOUYAKARTA P PR i
FROSEDUR OFERASIONAL STANDAR ADMINISTRAS] FEMERINTAFHAN \ S
5
Nama FOS AP endatcaa L gsup ek Ketiga (LS-Pihak Ketiga)
Dasar Hukum ; Kualifikasi Felaksana :

L. Undmng-Undang Repubik Indonesia Momor 17 Tabun 2003 testang Keunngan Megas

2 Undeng-Undarg Republik Indenesia Nomor 1 Tahen 2004 tentang Perhendahnrann Mepara

3. Undang-Uinglang Republik Indemesin Momor 15 Tahun 2004 testang Pemertksaan Pengelolann don
Tanggung lawah Keouaapan Megara

4. Fermnturm Pemerintah Memor 45 Tahen 2003 Tentang Tala Cara Pelak=anann Angparan Pendapatan dan
Belanja Megars sehapaimana diubah dengan Perataran Pemerintsh Momaor 50 tshan 2008 tentang
Perubaban Atss Peraturan Pemerintzh Nomor 45 Tahun 2003 Tentmng Tats Cors Pelaksanaan Anggaran
Fendnpatan dan Belanjn Megnrm

5. Pemiormn Menteri Keusngan Mo, 196PMEL05200R tentang Tata Cara Pembayasan dan Penpgunnan Kaniu
Kredit Pemeriniazh sebagnimana divhoh dengan Perstaran Mented Kesangan Momor 7PME.DE2021
Tahun 2021 tentang Perubahan atss Peraturan Menteri Kevangan Momor 19PME.05/2018 Tentang Tats
Cars Pembasaran dan Penggunesn Kano Kredit Pemerintah

B, Peraluirim Menteri Pendidikan, Kebudaynan, Risst, dan Teknobogl Momor 120 2022 tentang Crganisesi dan
Tnia Keria Balai Bahasa dan Kamor Bahasa

T, Peraluiran Menter) Pendidikan, Kebudayaan, Risst, dan Teknologl Momor 47 Tahun 2024 testang
Perubnhan atas Persturan Menteri Perdidikan, Kebudayaan, Rise, dan Teknodogi Mamoer 12 Tabun 3022
temtung Organisus Ean Tals Kerfa Balai Boahasa dan Kantor Bahoss

&, Keputugam Menter Pendidikan, Eebudamnnn, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Momoes 257002022
teminng Rincion Tugns Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

1. Memaohami prosedur Pencairan Lengsung Pihak Ketiga {LS-Phak Ketign)
2. Memahami tuges pokok dan flungsd undt kerja
3, Memnhami persturan dan kelenboon yang berlakou

Keterkaitan =

Peralatan/Perlenghapan :

i, Dafiar Mominmil

2. Berim Acam Serah Terima
3. Kuitansi

L SPPLS

5. SPM LS

Ferimgatan :

Pencatatan dan Fendstamn :

|. Pelaksann berizngzung jawsh ans pelaksannnn akiiviins vane welah dibakakan don divetapkan.
2. Segala bentul penyimpongssn atas miali bako terknil perfengknpan, wakiu maupum oatput dikatagarikon

sehagai bentuke kegagalan ying harus diperinnpgungiawahkan oleh pelaksans.

Tricatat dan didsta dalam berkes kearsipan Unit Kerja secara elektronik dan/aing monuad
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3, POS AF Pemrosesun Belanjs Pegawai

MNamor NS : BPFPB. OB 02POS04 TI5.6:2025
ﬂ-"“’"‘h% Tanggal Pembuatan = 10 Juli 20
-‘5‘ Tamn I Revisi I

Tanggal Efekeif
Disahkan Oleh

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAN

BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROYVINS] DAERAH ISTIMEWA YOGYARKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRAS! PEMERINTAHAN

Nama FOS AP

| Deazar Hukam :

Kunlifiknsi Pelaksnnas :

1, Undeng-Undang Repablik Indonesia Momor 17 Tahun 2003 tentang Keuangnn Megnrm

2. Undenp-Undnng Repablik Indomesia Momar 1 Tahue 2004 teniang Perbendabarann Negara

3, Undeng-Undang Repablik Indonesia Momaor 15 Tahun 2004 testang Peméeriksan Pengelolaan dan
Tanggung Jnwnb Keoangsn MNegara

4. Peraturan Pemerintal Monsor 45 Tabun 2003 Tentang Teta Cama Pelaksannan Anggarnn Pendapaten dan
Blelanja Megara schagaimana diihah dengan Perstaran Pemerintsh Momor 50 txhan 2008 tentang
Perabakban Atas Perntaran Pemeringah Momor 45 Tohun 2003 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran

Pendapuiun dan Belanja Megara
5. Peraturanm Menseri Kevangan Mo, 190PME_ 052018 1enmang Tata Cara Penvbayaran dan Pempgunsen Karm

Kredit Pemerinish sebagaimana divbah dengan Pergtamn Menderd Eevangan Momor ST FPMEDSZ2021
Tahun 2021 estang Perobaban sns Peraiuran Memteri Kewsngan Nomor 196FPME, 03720818 Tendang Taia
Cnra Pembpyaran dan Penggonaan Eartu Kredit Pemerintah

6. Peraturen Mesterd Pendidikan, Kebadaynnn, Rises, dan Teknologi Momer 12 2022 tertang Organisnsi don
Tain Kerjn Balsi Bahasa dan Kantor Bahasa

7. Persjuzan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riser, dam Teknologh Momoer 47 Tohan 2024 wemang
Perubahion sias Persturan Menteri Pendidiknn, Kebuwdnyaan, Risel, dan Teknolog Momer 12 Tahun 2022
tendnng Drganisasi dun Tats Kerja Balal Bahasa dan Kantor Bohasa

B ,ﬂ-:pmumu Memteri Pendidikan, Eebudenynnm, Mised, dan ]'ﬁ:ﬂ&.‘rﬂglﬂmmm Iadonesia Momor 28TV IIET
tentang Fincian Tugss Bolkad Bahssn dan Kandor Bahnsa.

I. Memnhami prosedur Pemrosesan Belangs Pegawal
2 Memahamd nigas pokok das fungss unil kerja
3 Memahami pernturin dan ketentuan vane bertaku

Keterkaitan ;

PernlnfanPerbenghapan :

1. 5K Perubahan Data Pegawad

2. Perubahan Data Pepawsi

3. Aplikasi Gaji Web

4. Rekapitulesi Daftar Gaii Pegawal

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

L. Palak=ana hertengmung javwab niss pelakesnman aktivitns vana telah dibakaksn dan ditetapioan.
2 Sepala beniuk penyimpangan ofas muta baku ferkeit perlengkapan, wakto maspun output dikstogordkan
sebagni heniuk kegngalan vang hanas diperangguangiswabkan oleh pelaksnna.

[ricatst dan diduts dalnm berkas kearsipan Unill Kerja secara elekiranik dan/stan manual
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31 POS AP Pembaywran Belnnjs Pegnwai

AR

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN FEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYARARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nomor POS

Tamggal Pembustan

Disahlon Dich

Mama POS AP

Dasnr Hulkam 3

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undong-Undong Republik Indonesia Momor 17 Tahun 2003 ieniang Kewsngan Megarn

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 1 Tabun 2004 tentang Perbendalisrasn Negara

Uindang-Lindang Republik Indonesin Womor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengeloksan dan

Tangpung Jawab Keanngnn Megara

4. Persturan Pemerinimh Momor 45 Tohan 2013 Tentang Tata Cars Pelsksanoan Anggnma Pendapaton dan
Belunja Negarm schagnimann diubah dengan Peratuma Pemerintah Nomos 30 tshun 2018 tentang
Perubahan At Peraturas Pemerintah Momor 45 Tahun 2013 Tentang Tatn Cors Pelsbssnaan Anggaran
Pendapatan dan Belanin Negarn

5. Peraturan Menieri Keumngan Mo, 196/PME. 052018 tentang Tatn Cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu
Kredit Pemerntak sebapaimann divhah dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomar QTR 02021
Tahun 2021 dentang Peruhaban sins Pernharan Menteri Keuangan Nomor FFMEOR2018 Tentang Tala
Cara Pembayvaran dan Pengguniaon Kanu Kredis Pemerintnh

. Perpturnn Menter Pendidikan, Kebudmynmm, Riser, dan Teknologl Momor 127 2022 tentang Organisasi dan
Tain Kerja Balad Binhasa dan Kantor Bahasa

T. Peraturun Menter Pendidikan, Kebudnynue, Rase, dan Teknologi Nomar 47 Tebhum 2024 teiviang

Penabakinn wins Peraturan Menter! Pendidiken, Kebudayaan, Risel. dan Teknologi Momer 12 Tabun 2022

tentang Organisasi dan Tats Kerje Balal Bahssa dan Kantor Bahasa

Kepsitusen Menterd Pendidikan, Kebudoyuan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 237002022

temtang Rincian Toges Baksi Bahasa dan Kantor Bahass.

W 1

]

1. Memahemi prosedur pembmamn Belenga Fegawal
2. Mermualmin tugos pokok dan fungs andt kerja
%, Mernohami perniuran dan ketentuan vang berlad

Keterlaiinm =

Peralainn/Perlenghapan ¢

1, SK perubshan dala gall pegawai
2. Drafhar Pembayarai Ciadl

3, SPI* Belanja Pegawa

4. SPM Belanja Pepawai

$. SPiD Belanj R

Feringatan |

Pencatatan dan Pendstaan :

|. Peisksann bertmmzpung [awak sins pelaksanaan akibvitas vang telah dibakokon dan ditetsplkan.
2. Segaln bentuk penvimpangan =tas i baku terkait perlengloapan, wakio maapan st diksingorikan
sehagsi bentuk kegagalan yang hanas dipertanggungjawabian oleh pelaksana.

Dicagnt dan didwin dobem bedoas kearsipan Unit Kerja secara elektmondk dan‘agmu mamnusl
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33. FOS AF POS AP Pembayaras Penghasitan FFNFR

A5

KEMENTERLAN PENDIDIEAN DASAR DAN MENENGAH
BATAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BEAHASA PROVINS] DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDNUE OPERASIONAL STANDAR ADMINISTHAS] FEMERINTAHAN

Nomor PS5 . BPFRAOS DLPOSM NS 62025
Tanpgal Pembuatan 210 Fudi Eﬂ:‘j
Tanggal Revisi : i "
Tanggul Efektif B
Disnhkan Oleh i Pahnsa
BALA "l 3 II;mmu Yogyaknria
PREVINS] DAERAH Bgrens | = s
YOGYAASTA [ /7 | :
s, bl Hum.
Ml § 10
Ll
Nama POS AP rit an PPNPN

Dasar Huksam ;

Kaalifikasi Pelaksana :

1. Unding-Undang Bepublik Indoaesia Momor 17 Takbun 2003 tentang Feunngan Megara

2 Undong-Undang Republik Indenesin Momor | Tahan 2004 tendang Perbendabaman Megarn

1. Undong-Lndang Bepublik Indonesia Momaor 15 Tabn 2004 tentang Pemerikezan Pengelolssn dan
Tanggung Jowab Keonngan Megarm

4. Peratusan Femerimal Momor 45 Tahan 2003 Tenang Tats Carm Pelaksansan Anggarmn Pendapatan dan
Belania Megara sebagnimana dinkah dengan Peratursn Pemerintah Momor 50 tahun 2008 1entang
Perabahan Atas Peratomn Pemerintah Momaor 45 Tahun 2013 Tentang Tato Cara Peluksanonn Anggnran
Pemiapatan dan Bebania Negara

3. Peramran Menderi Keusngan No, 120PME 052015 tentang Teta Carn Pembianan dan Penggununn Karta
kredil Pemerinieh sebagaimann diubah dengan Pernturan Memten Keuangan Momor 57PME.0G202]
Tahun 2021 temiang Porubahan atas Perstaran Mentert Keuanpan Nomor 196PMELOS2018 Tesang Tata
Casa Pembaynrn don Penggunann Karty Kredig Pemerintoh

6. Perspuran Menteri Pendidikon, Kebodayann, Riset; dan Teknologi Momor 12/ 2022 tentang Organisasi dan
Tain Keria Balni Bahnsa dan Kantor Bshasa

T, Pemsturan Memieri Pensidikan, Kebudaynan, Beset, dan Teknologi Momor 47 Tahan 2024 teniang
Perubehan stas Peroturan Menter Pendidikon, Kebudayaan, Rigset, dan Teknologi Momer 12 Tabun 2022

B Keputusan Menteri Pendidikan, Kebodavaan, Riset,dan Teknologi Republik Indanesia Nomor 257112022
tetang Bineisn Tugas Balal Bahasa dan Kondor Babnsa,

1. Memshami prosedur permobonan Unng Persedinan (UT)
2. Memnhami tugas pokok dan fumgs) uall kerja
1. Memahani peraturan dan ketentusn yang beriakn

Keterkaitan :

PeralatanPerlengkapan ;

. Remcana kegiatan dan dama
2. Daftar rekap kebutuban TUP
3. Persetajunn TUP

4, SPFTUPR

5 EPIDLUP

!i-"u‘ilﬂ'lll 3

Pencatatan dan Pendatann @

1. Pelaksans bertsnpgung jowab stas peleksrnaan akiivitas vane telah dibakuksn dan ditecapkan.
2. Segnlas beniuk penyimpangan atns m baka teckait perlengkaginn, wakio maupun owput dlkatagorilan
sehagal beriuk kegngalan yang hares diperanggungawabkan obch pelaksana,

|Dicatat dan didatn dnlam berkns kearsipan Unit Kerja secem elektronik den/stan manunl
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34, POS AP Penyusunan Laporsn Pertanggungiawaban Bendabara Peogeluaran (LPJ BF)

@#"

KEMENTERIAN PENDIDHKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN FENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYARKARTA
FROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRAS] PEMERINTAHAN

{Nomar POS : BPPR.OR02POSAS0IL NS

Tangzal Pembunian

Mama POS AF

Dasar Hukian :

Kualifikasi Pelaksana :

I, Undang-Undong Republik Indonesia Momor 17 Talun 2003 teniang Kesangan Megam

Undang-Undang Republik Indonesia Momor | Tahun 2004 feptung Perbénclaharam Negara

3, Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2004 wniang Penseriksaan Pengelolann dan
Tonggung lowab Eeunngan Negam

4. Peruturun Pemeriniah Mamor 45 Tahun 2013 Temang Tata Corn Peloksanaon Anggoran Pendopaton dan
Belanja Megan sehaguimana duthsh dengan Peratiran Pemeriniab Momor S0 (ahin 2018 tentong
Perubahan Atas Peraturan Pemeringsh Nomaor 45 Tabun 2013 Tentong Tota Carn Pelaksanasn Angparan

Pendapstan dan Belanks Megasa

L

kredit Fernermtah sebagalimana dinbah dengan Perntoran Menteri Kenangan Nomos 97 FME.05202 1

Carn Pemnmbagrnran don Pengganean Eortu Kredit Pemerininh

Tatn Keorin Palai Behass dan Kantor Bahass
7. Pernturan Mepter Pendiclikan, Kebudaysan, Rigel dan Teknologl Mosmor 47 Tahin 2024 bentang

Pervbakan stas Perntarnn Menteri Pendidikan, Kebodsynnn, Rise, dan Tekeologi Momor 12 Tahoun 2022

& Pernturan Mentert Kewsngan Mo, 19GTREL 0572018 tentang Tata Carn Pernbaynrmn dan Pengpannan Kame
Tahun HI21 tenlang Perubshan stas Peraturan Menterd Keuasgan Momor PR PME_ 052018 Tensng Tals

6. Peraturan Memtert Pendidikan, Kebudaysan, Blsct dan Tebnologl Monsor 120 2022 wentang Organisssi dan

B, Keputissan Mentern Pendidiican, K:b:uiu.}'m. RiseLdan 'l':km:!h‘.'lﬂ; l:tepl.ﬂ:Hk lisdonesia Momar 257002022

I. Memshemi prosedur permohonan Usng Persediasn (LIF)
2. Memshamd tugas pokok dan fimgi unil kerja
3. Memahnmi perntarmn dan ketestam yore berlaku

tenting Rincisn Tugss Balai Bahasa dan Kantor Bahasa,
'ii'.rtrrh.il.u ;

|PeralatanTPerlengleapan ;

1. Rencann kegintan dan dana
2. Duitar rekag kebutuban TP
3, Persetujuan TUP

4. SPPTUPR

5. SP2DUP

|Perimgatan :

Pencatatan daon Peadatann :

1, Pelakzsnn bertanpeimy jonab oms pelskmnnan aktivioms vaoe telah dilakdomn dan ditelankan,
2. Sepalu bentuk penyimpangan alas il baku lerkail pecbengkapon, wakiu mauapun outpal dikabagorikan
sehagai bentuk kegogalan yang hanas dipefanggunginwabkan aleh pekaksann.

Cricatat dam didate dalam berkas kessaipan Unit Kerjn secarn elekronik dan'atan manual




POS AP PENYUSUNAMN LAPORAN PERTANGGUNGIAWABAN BENDAHARA PENGELUARAN

Pelaksana Mutu Baku
Mo Kegiatan Pengolah Data | Penelaah Teknis Keterangan
dan Informasi Kebijakan KPA Kelengkapan Waktu Chutput
| [Mencatat data SP2D) pada SK Perbendaharaan |60 menit  |SP2D UF, TUP, LS, UP
SAKTI modul Bendahara Q RKP
2 |Mencetak Rekening Koran Per J SP2D 30 menit  (Rekening koran bank
Bukan
3 |Mencetik dan Mencocokkan Rekening Koran, |30 menit Buku pembantu kas
data buku pembantu kas bank Buku pembantu kas tunai, bank, dan pajak
dan tunai i SAKTI dengan tunai, bank, dan
Rekening Koran Bank l pajak
4 [Menginput saldo Kas Tunai dan Buku Pembantu |30 menit  [PDF dan ADK LP]
Kas Bank sesuni dokumen Kas tunai, bank. Bendahara Pengeluaran
sumber pajak
5 [Mendatangani LPJ Bendabora (000000 | L PDF LP] 30 menit  |LPT Bendahara
Pengeluaran per Bulan ' 1 Bendahara Pengeluaran vang telah
E ] Pengeluaran ditandatangani
......... S D
6 |Mengunggah dokumen LPJ l . L.P] Bendahara ¥ menit  |Dokumen Persctujuan
Bendahara Pengeluaran ke Pengeluaran vang dari KPPN
aplikasi SPRINT ltelak
dimndalﬂfg.lﬂ'li
7 |Melakukan Pengarsipan F¥ LPI Bendahara I menit  |Dokwmen LPJ
dokumen LB Bendahara C) Pengeluaran Bendahara Pengeluaran
Pengeluaran yang telah diarsipkan




35 POS AF Penyusunan Laperan Perlanggungjawaban Bendahars Penerimann

7 Y

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENEMNGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAL BAHASA PROVINS] DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEMRE OFERASIONAL STANDAR ADMINISTRAS] PEMERINTAHAM

Nomaor POS : BPPE O8O POS08 115 62025
Tanpgal Pembustan [E—_
(Tanggal Revisi 3 [
Tanggal Efektif LT
| Fignhkmn Oleh
Yograkara
lam,
Nama POS AP g, ginwaban Bendahara
Penerimasn

Dasar Hukoam :

Kuoalifikasi Pelakzana -

. Undang-lindeng Fepabiik Indosessa Momoc 17 Tabun 20613 bentang Hmw H:gu"

2. Undang-Undang Republik Indonesia Momor | Tahan 2004 fentang Perbendshaman Megarn

. Undang-Undeng R.-:p-nth. Inclnesaa Matmwe 15 Tabun 2004 teniang Pemeriksann Fl:-ng_:lpl,m dain
Tanggung Jawnh Keuangan Megara

4, Meratiran Pemermial Momor 45 Tahos 213 Tentang Tata Cara Pelaksansen Anggaran P:u-d.npmn dan
Pielanin Megnrn sehugaimann divhah dengan Peratume Pemerintnh Momor 30 mhun 3008 testanp
Perabahan Atas Peraturzn Pemerintah Momor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cars Pelaksnnan Anggamn
Pendapatan dan Belasja Negara

5, Pernturan Mesten Kenangan Moo | 96FME 057201 8 tentang Tatn Cara Pembavarn das Penggunaan Kart
Boredit Pemerintah sebagaimarn diubsh dengan Peraturas Menteri Keuangan Nomar 97 FPME 0524021
Tahien 2020 nlang Perubalian alas Peraloran Menteri Kesmgan Momaor 196PME 052018 Tentang Tata
Corn Pembayaran den Penggunsan Kartu Kredit Pemerintah

6, Peraturan Menterd Peodidikan, Kebulsyaan, Riser, den Tekoologh Momer 120 2022 teninng Orpanisasi dan
Tatn Kerjn Balni Bahasa dan Kanlor Behonsn

7. Perntuman Menten Persdidikon, Kebudayann, Riset. dan Teknologi Momor 47 Tahun 2024 tentang
Perubahan aias Peeaturan Menterl Pendidikan, Kebudayuan, Rizel, dan Teknalogi Moemor 12 Tahun 20622

B, Keputusan Merteri Pendidikan, Kebudavaan, Riset dan Teknobogi Republik Indosessa Mamor 25700,/2022
tentanyg Bineken Tugas Balsi Habasa den Kantor Bahnsa,

2. Memahami tuges pokok dan fungsi unit kexin
3. Memahami perstaran dan ketemuan vang barlaku

1. Memahami prosedur permobhonan Uasng Porsedizan (UF)

Keterknitan :

Feralatun Terlenghkapnn

I. Bencana hgli.u.rl d=n dana
2. Daflar rekap kebotahan TUP
3. Perserujuan TUP

4, SPPTUR

5 SPF:DUP

ﬁ‘irllplln:

Pencatatan dan Pendataan ;

1, Pelakzann beriangsung imanb nins pelakzanann aktivitas vang telnh dibakukan dun dicispkan.
2, Sepala bentuk penyimpangan atas mane baku terknit perlenglospan, wakiu maupun outpat dikntagorikan
sehapnd bentuk kegngaln vang horus diperanggungfawobknn odeh pelaksana

ricatnt dan didots dalam berias kearspan Unit Kerja secars glekaronik dan/alzu mamal




POS AP PENYUSUNAN LAPORAN PERTARGOUNGIAWARAN BENDAHARA FENERBLAAN

Pelnksnnn Muts Baku
fam Pengolnh Daia dan | Penelah Teknis |  Kepaks Sather Keternmpgnn
Kagls < : Kehijakan etk KPA Kelengkapan | Wakm Output

siencetal Duln Pensriinuan
Pihak ke-3

Laporan Pemjualan (6D mendl
Fihak ke-3

Ii'm Pemjualan Pibak ked
i

Mlemeetak Bekening Ko Per
Bulun

Hekening koran baak |30 mens

| Befeming koran hank

Mencetak den Mencocokkan ﬂuh_q pemsanio kns |30 mend| Euku puuﬂ:-_-uu‘-.mumj.
datn buloa pombaitn kos bank, fupad, bank dai bank:, dan pajak

tumasd, dan FHBP & SAKTI palak

dongan Rekening Korun Fask

benginpen saldo K Tomai din Huku Pembastu Kas |10 menit  |PDF dan ADK LPJ

Kas Bank sewai dokumen tumai dan hank Beendahara penerimaan
sumiber

et i LP) Bencdshara | LF1 Berudahara 30 memit (LI Bencdahama penerimaan
penerinsm w;r Bulan — s b L . T L yang telak ditandaiangani
Mengunggah dolumsen 11T FDF dan ATNE LP] |30 menit Dokunven Perserujuan dari
Bendahary penerimsn Lo Bmdlhlnl_ KM

mplifasl SPRINT peneriman

lhi:u.l:ll Pengarsapan
dokumen LP] Bendshara
preneTinean

ILFY Benikabarm X ezt
penerimasn

Dakumen LP] Bendabars
pererimaan vang iekih
dinrsipkan




3. POS AP Peayasunan Laporan Keaangan

A

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR AN MENENGAH
BADAN PENGEMBAMGAN DAN FEMBIMNAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVING] DAERAN ISTIMEWA YOUGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI FEMERINTAHAN

Nemor P{OS i BPPRDRPOROSLTS 602

Tanggal Pembaatan

10 Juli 2023

Tangpal Revisi

Tanggal Efekyil

Disahlan Dleh

Mama FOS AP

Dazar Hukum :

Kunlifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Repubdk Endenesia Momor | T Tehun 2003 sentang Keunngnn Negara

L. Undang=Undnng Repubiik Indonesia Nomar 1 Tahun 2004 entang Perbendahersen Megara

1. Undang-Undang Republik Indonesia Momor 13 Tahan 2004 sentang Pemerikman Pengelolann dan
Tmﬂ;ung: Jovwab Keusngan Megara

4. Undong-undang (UL Momor 62 Tahun 2024 tentang Anggaran Pendapainn dan Belongn Negam Tabun
Anggnran 2025

5. Pematumn Pemerintah Momar 50 Tobun 2008 tentang Penabahan stas Perntarmn Pemserintah Momor 43
Tahun 2013 tertang Tatn Corn Pelaksanasn Anggarsn Pendepatan dan Belanja Negara

6. Pematums Menterl Keuangan Republik Indonesin Momar 232 PME. 052022 tentang Sistem Akuntansi dan
Pelapornn Kevangan nstarsi

7. Peratums Pemerimal Momar § tahun 2006 tentang Pelaporan Eeuangnn dan Kinerjn Instansi Pemerindah

& Peratumn Menseri Pendidikan, Kebudayaan, Rise, dan Telmobogl Nomor F20 2022 tendang Organisasi dan

Tata kerja Balnl Bahusa dan Kandor Bahasa
9, Persturan Menderi Pendidikan, Kebudsyann, Riset, don Teknologi Nomor 47 Tahun 2024 eniang

Perubahan stas Peraneran Memer Pendidikan, Kebudnysan, Rises, dan Teknologi Momor 12 Tahun 2022
fentnng Drganisasi dan Tain Kerjs Balol Bahesa dan Kantor Bahass

10 Keputusen Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Risel,dan Teknologi Hepublik Indonesis Momor 2377002022
tenilang Rinelan Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

1. Memahmmi prosedur penyvusunan Laporan Keusngan
2. Memahand tugas pokok dan fungsi unit kerja
3. Memohami perstaran don ketentuan vang berlaku

|Keterknitam

{Peralnfan/Peclenghapan :

1. Datn ranlisasi betanja

2. Dasn renlisas) pendapstas
3. Data persedismn

4. Dutn Asel

5. Aplekasi SAKT]

Peringatin :

Fencaintan dan Pemdatazn :

|, Pelabsars bertanoeune imwnb nins pelnksanssn sicivies vang teluh dibakukan dan dietapian.
2. Segals beptuk penyimpangan atas sty baku ferkali perlenghapan, wakiv mospun ouiput dikstagorikan
sehngal beniuk kegapnlan vang horas dipectangpungiawabkan cleh pelaksina.

Drcatar dan didita dakem berkas kearsipan Unit Kera secam elektronik dandsiaw msnus)|
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37. POS AP Prases SKPP

| Tahun 2004 teptang Perbendaharaan Megara
{5 Tahan 2004 temtang Pemeriksann Pengelolsan dan

ndang-1!ndang Republik Incdonesia Homor

. Undang-Undang Republik Indonesin Nomor

Tmngpang Jawnh Keunngan Negar

Peraluran Pemeripiah Momor 45 Talun 2013 Tentang Tata Carn Peluksapman Anggaran Pendapatan das

Belanja Megars =sebagaimana dinbah dengan Feraiuran Pemerimah Momar 50 tahun 2018 teniang

Penubahan Atss Perstursn Pemerintah Momor 45 Tahun 2013 Testang Tata Cara Pelaksannan Anggaran

Pendapatsn don Belanjs Megara

Persiuran Menteri Kemsngan Mo, 196/FME.05201

K redit Pemerintah sebagaimana divhah dengan Peraturan Menteri Kewsngan Nomor 7 PRK. 052021

Tahin 2021 tentang Ferubahan atas Peratumn Menteri Keuangn Woamor | R6PME_052018 Tenteng Tata

Cam Pembayaran dan Penggunaan Kartu Kredit Pemeririah

Peraturan Menterl Pendidikan, Kebudavaan, Riset, dan Tekmologi Momior 127 2022 tentang Organisas dan

Tatn Kerja Balai Behasa dan Kantor Bahasa

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Momor 47 Tahun 2024 tentang

Perubahnn atas Peratumn Menteri Pendidikan, Keluduyaan, Rizet, dan Teknologi Memor 12 Tahun 2022

. Kepumusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riseldun Teknalogl Republik Indonesia Nomor 257/0/022
jemtang Rincinn Tuges Baizsi Bakiasa dan Kandor Bahasa,

% lentang Tata Car Pembayoran dan Penggunagn Kartu

Nomor POS . BPPR 08 02 POSOS Y5 62025
é"#% Tamggal Fembusinn m;‘ e
Tanggal Revisi 3 g
Tanggal Efektif I aret 225 7
BALA insi Istimewa Yogynkaria
= (PROVISI DhEm s, | |
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAR YOGYAURIA z
BADAN PENGEMBAMGAN DAN PEMEBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA o, W Hum.
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN . " £ 19980 (=11
Nama FOS AP Feay poran Keusngan
Dasar Hulum : Kunlifikss| Pelnksana ¢
I. Undang-Undang Republik Indosesia Nomar 17 Tabun 2003 tentnng Kessngnn Megara I, Memahami prosedur permohosan Usng Persediaan {LIFF

2. Memahami rugas pokok dan Fangsi unit ket
3, Memabaml permtumen dan ketentuan vang bevlaku

sebagai benluk kegagalan yang horus diperunggumgjzwabkan olch pelaksana

Keterkaitan ¢ PeralatanPerlenghapan
1. Rencana kegtalan dan dana
2 Dafinr rekap kebamuhon TUR
3. Persetmjpuas TUP
4, SFPTUF
.- 5. SP2ZDUP
FPeringatan : [Pencatatan dan Peadatuan :
1. Pelaksann bernggung jawab nias pelnksanaon aktivitas yone telah dibakukan dan ditctankan, | Dicatat dan didatn dalasm berkas kesrsipan Unit Kerja secara elektronik dan/stau manual
2, Segaln bentuk penyimpangan ates muty baky terkait perbengkapan. waklu maapun cutpal dikatsgosikon




] h.ﬂ'ﬁmﬁhﬂ“hﬁi‘?ﬂ Ak dan Gk SKPF 10 il | Al SECPY derkarim
5 mﬂﬂhm.‘lﬂ*#‘!ﬂw [ Adk KPP 11 maemil Thohiumen SKPP pegawal




38, POS AP Pemberisn Dukungan TIM SPI

Nomor POS - BPPB.OE DUPOSEAS 2005
@F"“‘-"a’% | Tanggsl Pembuatan ;10 Juli -
& Tanggal Revisi : %
T-I-II“-!| Efekiil "Iq B0
Disnhbkan Ciak Bunhasn
BALAI B M}M: = [eximewa Yopvaknrta
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH e [PROVBEIDIERAHSTIRGWA | T || 2, o
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMEBINAAN BAHASA YOG YHHARTA
BALAT BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA cesat, W Plum.
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN ; B190802] 001
Mama FOS AP [ m TIM 5F1

Dasar Hukum :

Kunalifiknsi Pelaksann :

1. Unidanp-Undmng Republik Indonesia Nomar 17 Tahun 2003 tentang Kesangan Negars

2. Undang-Undmg Republik Indonesin Momor 1 Tabun 2004 tentang Perbend nharsan Mepgura

3. Undang-Undans Repubiik Indonesia Momor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Peagelolann dan
Tanggung Jowah Keusngan Negnm

4. Peratursn Pemcrintah Nomor 45 Tabun 2013 Tentang Tata Carn Pelaksangan Anggaran Pendaputan dan
HBelanjs Megnra schagaimans divbah dengsn Perntumn Pemerintah Nomor 50 tahan 2018 tentang
Perubghar Atns Perturan Pemerintah Momor 43 Tahun 2013 Tentang Tat Cara Pelaksannon Angearmn
Pendapatan dan Belanjn Negara

5. Peraturan Menteri Keuongan Mo, | BPME 032018 tentang Tals Cara Pembumynmn dan Pengpuinsan Kartu
Kredit Pemerintsh sshngaimann diubah dengan Persturan Menteri Keuangan Nomaor ST PME.05 20210
Tahun 2021 tentang Peruhaban atas Peraturan Menteri Keusngan Nomor 196 PME_S2018 Tentang Toia
Cars Pemboyaran dan Penggunonn Kau Kredit Pemerintah

. Perstaran Menier Pendidikan, Kebudnynan, Riset, dam Teknologi MNomor 12/ 3033 qeptnng Orgamisach dan
Fars Kerks Foloi Bahass dan Kantor Babass

7 Peraturan Menteri Pendidikan, Kehudayaan, Riset, dan Teknabigl Nomor 47 Tahun 2024 tentang
Perubahan stes Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknobogl Nomer 12 Tahun 2022

B Kepubusan Menderi Pendidikan, Kebodavaan, Riset,dan Teknalogi Kepublik Indonesin Momar 23702022

1. Memohami prossdur permabonnn Usng Persedinan [UF)
2, Memnhami tugss pokok dan fungsi unit kerja
3. Memahami perstaran dan kstentuan vane berlaku

wentang Rincian Tugas Balad Bohada dan Kantor Hahasa,
Keterkaitam ;

Peralatan/Perlengkapan

1. Rencara kegiatzn dan dona
1. Draftar rekap kebutuhan TUP
3. Perseiujuan TLIF

4. SFF TUP

5. SF2D UF

1. Pelaksans benmnggung jawab nins pelaksansan sktivitas yona belsh dibakukan dsn ditelankan.
2, Scpala bentuk penyimpangan atns musu baku terknit perlenghapan, wiktu maupun outpul diksangarikan
sehagal bentuk kegagainn vang hams dipertanggungjnwebkan akeh pelaksana,

|Prnnmn dnn Pendafaan ;

Micatm dan didats dalam berkas kearsipan Unit Kerja secars clekironik dan'alao masual
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J%. POk A Akunimnsi dan Hmm- Kuul!m

A%

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENEMGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
FROSEDUR OFERASIONAL STANDAR ADMINISTRAS] PEMERINTAHAN

Mamor PO . BPPE. O POSAS 515 6702

Tm“llpﬂ'li‘l.ll‘ﬁll
Tanggal Revisi

Tll:lEl Efektif

[Hsahkan CHel

Momn OS5 AP

Dasar Hubkium =

Kunlifilensi Petalksanas

1. Undong-Undang Republik [ndenesia Nomoes 17 Tahun 2003 tentang Keuatgnn Negamn

2, Undang-Undang Republik [Indonesia Nomor | Tahen 2004 tentasg Perbendaharasn Megara

3, Unduang=Uindang Hepublik Indeaesia Nomor 13 Tabun 2004 tentang Pemeriksan Pengebolaan dam
Tanggung Fewab Beuangan Megam

4. Feraturam Pemerintah Momor 45 Tahan 2413 Tentang Tata Cam Pelaksanaan Anggaran Pendapainn dan
Belanjn Megnra sebagaimana disbeh dengan Peraturan Pemeringnh Momor 50 tehon 2018 tentang
Perubahan Atas Persturan Pemerintzh Momor 45 Tohun 2013 Tentang Tats Cara Pelaksanaan Anggarn
Fendapntan dan Belanja Megars

5. Peraturan Meateri Keuangan Na, 196PME05/2018 tentang Tata Carn Pembayaran dan Penggunasn Kartu
E.redit Pemerintub sehagaimana diubnh dengan Peraturan Mented Keuaigan Nomar 97/PE. 0572021
Tubun 2021 tentang Penubahan stas Peraturan Menter Kessngan Momar F9PMEL05200 8 Tentang Tata
Carn Fembayaran dan Pengeunaan Karin Kredit Pemerintah

6. Perntumn Menteri Pendidikan, Kebuduyaan, Riset, dan Tekmodogl Nomor 127 2022 tenbang Organisasi dan
Tata Kerjn Balal Bahasa dan Kandor Bahass

7. Perataran Menien Fendidikan, Kebudayasn, Riset, dan Teknobogi Nomor 47 Tahum 2024 wentang
PFeribahan stas Pernturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknalogi Momor 12 Tabun 2022

B, Keputusan Memter Pendidikan, Kebudayamn, Riseldan Teknologi Republik Indosesa Nomor 2578002022
tEninng Rirr:innlugu Balul Bahase dan Kanmr Balesa,

. Mampu merusan laperan benanpan
2 Memshami fugas pokok dan Fungsi unit ketja
3. Memahami peraturan das Ketentusn vang berlabou

Keterksitam :

Peralatnn/Perlenghapan =

DIFA awsl dan THEA revisi Bindan Bahnsa

Beritn Acara FekonsiHasd mternal dengan BMMMN;

Berits Acura dan Hasil Rekonsifiasi eksternal dengan KPFMN;
Hakti seforan ke kas peparn berupa SSP: SFP, SPA, SP2D
Regening Kosin an. Bendahnm Pengelusran;

Dikcwmen Laporan Keuangan berupn MNersca, Laporan Realisasi Anggaran, ADK untuk irwazlan
O twlwenban 1 {semester 1, triwidan 0L, griwulas 0V (semester Aabunan)

. Dofumen lainnya

Al ek Bd

=i h

Peringatan ;

Pencatatan dan Pendatnsn ;

. Pelaksann heriangsung jawab sins pelaksannan aktivitas vang ielah dibakukan dan ditetankan,
2 Sceaks bentuk penvimpangan atas mut baios terkait perlengkapan, wakty maapan cutput dikatagorikan
sebagni benfuk kegogatan yong hons dipemanggungjawabkan oleh pelaksana,

Dricatnt dan didata dalem berkas kearsipon Unil Kerga socara elektronik dan‘ston manual
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4. % AP Pemindahan Arsip

Nimor POS - HPPE.OB 02 POSDAATS 225
Tanpgal Pembustan - 1k Juali 20123
Tanggal Revisi ; Tk
Tanppnl Efektif
Disahkan (eh

KEMENTERIAN FENDIDIKAN DASAR DAN MENENCGAHR

BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA FROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
FROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTHAS]I PEMERINTAHAN
Mama POS AP
Dasar Hukum © Kunlifikas! Pelabsana :

I. Unilang=Lindang Momor 43 Tahun 2009 tentnng Kenrsipan
2. Peraturan Pemeristah Nomar 28 Tahun 2012 tentang Pelaksansan Undang-Undang Kepublik Indonesin
Monsor 43 Tahan 2008 tentang Kearsipan
A.. Persturan Kepala Arsap Nasional Momor 19 Tahon 2012 teninng Pedoman Penyusunan Klasifikasi Arsip
4. Peraturan Menter! Pendayagunonn Apartur Megars dan Refarmnsi Birokeasi Momor 35 Takug 2002
tentung Stamdar Operasional Procedur Administrast Perscrintahan
3. Persturnn Kepaks Arsip Masional Republik Indonasia Momor 19 Tabun 2015 fentang Pedoman Retensi
Aursap [nosan Kearsipan
f. Persturnn Kepata Arsip Nasional Nomor 50 Tashun 2015 Tentang Petunjuk Teknis Pemberkissn Arsip sktif
di Central File
. Peraturan Kepala Arsip Masional Memor 14 Tahun 2018 wentang Standiar Deskripsi Arsip Siatis
Pernturan Menieni Pendidikan, Kebudayaan, Kiset, dan Teknologi Namos 1272022 wentang Orgamissi dan
Tata Kerga Balai Bahssa dan Kantor Bohasn Teknologi
. Kepuinssn benten Pendidikon, Kebodsyann, fiser fan Teknolog Bepublik Indonesia Nomor 2570002022
tentang Rinclan Tugas Balad Dahass dan Kandor Bahasn,
19, Peraturan Menseri Pendidikcan, Kebodayaan, Riset, dan Teknologi Nemor 20 Tabun 2022 tentang
Penyelenggaman K earsipan Kementerian Pendidikan, Kebudoysan, Riset, dan Teknologi

B i

b =

I. Memahami prosadur pengelolasn arsip akoil
2. Memahami togas pokok don fumgsd unit ketia
3. Memnahami peratunan dan keteniuan yang berlaku

Keterknitan : PernlnianFerlengkapan !
L. POS AP Pesdokumentasian . Dia.]m-risi
2. POS AF Pemrosesan Surat Masuk 2. Amsip

3. Berkas lengkap

4, Assip yang sudnh dilenghmpi dengan kode sesuni demgan naskah dinas
5, Arsip yang berfabel
&, Deafinr isi berkas

[ Peringatan :

(Fencatninn dan Pendatann @

1. Pelaksana beranggung jawadh stas pelnksannnn aktivites vang telnh ditnkuknn dan ditetapkan,
2. Segala bentuk penyimpangan atas o baky terknit perlenplapan, waktn manpun output dikasgoriken
schagai bentuk kegigalan vimg hanes diperanggunpjewabian oleh pelaksana

| Dicatai dan didata dalom berkas kearsipan Uit Kerja secan ebelironik dan/ts mamsnol
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41, POS AP Pemupsnnhan Arsip

Momar OIS : BPPE.08.02/POSAE TS 672023
Tanggal PFembuatan ¢ bl Juli 2023
Tanggnl Revisi : 24 Fohrosii2
Tanggal Efektif P
Disahkan Oleh i
KEMENTERIAN FENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN FENGEMBANGAN DAN FEMBINAAN BAHASA
BALAT BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOUYAKARTA
PROSEDUR OFERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
Mama POS AP
| Dpsar Hakwm : Kualbifikasi Pelaksana :
I, Undamg-Undang Momor 43 Talkus 2009 tentang Keassipan I. Memahami prosedur pengelolsan amsip aktil
2. Persturan Pemeriniah Womor 28 Tabun 2002 tentang Pelaksanpan Undang-Undang Republik Indonesia 2 Memakami tugas pokok dan fungsi unif kerja
Momeaor 43 Tahun 2000 eniang Kearsipan 3. Memahami perafuman dan keleniuan ving berlaku
3, Peraturan Kepola Arsip Mosional Momaor 19 Tahum 2002 tentang Pedoman Pesprasusen Kiasifikasi Arsip
4. Peraturnn Menten Pendayogunann Aparatur Mepara dan Reformsasd Birokrast Momer 35 Tahan 2013
tentang Sandar Operagional Prosedur Adminlsrs Memerininban
5. Perafuran Kepals Arsip Nasional Republik Indonesia Momor |9 Tahan 2012 tentang Pedomm Retens:
Arsip Limassn Kearsipan
6, HPeraturan Kepala Arsip Masional NMomar 50 Tahun 2005 Tentang Perunjuk Teknis Pemberkssan Arsip akdif
i Central File
T, Peraturan Kepala Arsip Masicnad Momar 14 Tabhun 2008 lentang Standar Deskripsi Arsip Sdntis
& Feraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Biser, dan Teknologi Moanor 12/2022 tentang Organisasi don
latn keerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa Teknodogi
2. Kepuwiasan Menberi Pendidikan. Kebudayasn, Riserdan Teknologi Republik Indonesia Nomar 257002022
Temlang Hincian Tugss Balai Bahnsa dan Knntor Bahasn,
10. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Momar 20 Tahun K2 lentang
Peiyelengparasn Kearsipan Kementerian Pendidikan, Kebudnyaan, Riset, dan Teknologl
Keterkaitnn : Pernlntan'Perlengkapan :
1. POS AP Pendokumeninsian |- Dhispasisi
2. MOS AP Pemrosesan Surst Masak L Amp
1. Berkces lenglap
4 Arsip yang sudnb dilengkaps dengan kode sesuni dengan nosinh dmas
5. Arimp yang berlabel
6. Dafinr isi berkas
Peringniam : |Pencatatan dan Pendatasn :
I. Pelaksana bertangguang jawab atas pelnksansan aktivitas yang eloh dibokukan dan ditetapkan, |Cricaar dan didats dalam berkas kearsipan Unit Kerja sccans elekronik dan/atau manusl
2. Segala bennik penyimpangan atas mutu baku ferkait perlengkapon, wakio maopun owipe dikatsgorikan
sehagai bentuk kegagalon vang hans dipertangpangjawablan oleh pslak=mna
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4%, POS AP Peagelolaan Arsip Aktif - .
Mamor FO% ¢ BPPB.0R.0POSDSRTS.AZITS
Tanggal Fembustan : 16 Juli 2
Tunggal Revisi : 1
Tanggal Efektif e
Dizabkan CHeb q alisi Bghasa
fi lstimewn Yogyakarta
M - Lt
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH PROVINGI DAERAING TILEY, | T2 n
BADAN PENGEMBANGAN DAN FEMBINAAN BAHASA YOGYREAR =
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOG YAKART A W
FROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN HIP FHR0Z WU
[Nama POS AT Fe i r
Daesr Hubum : Kualifihasi Pelaksana =
I. Undang-Undsng Mammr 43 Tahun 2009 bentang Kearsipan I, Memahami prosedur perpelolasn arsip alaiff
2. Permtumen Pemeringah Momor 28 Tahun 2012 tentang Pelakzanaan Undang-Undang Repablik Indonesia 2. Memahami tzgas pokok dan fungsi unit kerja
Momor 43 Tahar 2008 iemtang Kearsipan 3, BMemahainl peraturun dan ketciviaan yang berlaku
4, Pernturan Kepaln Arsip Maszional Memor 19 Tahun 3002 tentang Pedoman Pesyusanan Klasifileass Arsip
3. Perntumn Menteri Pendavapansan Aparamr Megarn don Beformsas: Birokrasi Nomoe 35 Tahan 20032
besitang Standad Cperasional Prosedur Administrasi Pemerintnhan
fi. Pernturon Kepaln Arsip Masional Republik Indonesia Monser |9 Tahan 2015 tentang Pedoman Betens|
Arsip Unisan Kearsipan
1. Peraturnn Kepala Arsip Masionnl Womor 50 Tahsn 200 5 Temtang Petunjuk Teknis Pemberkmson Arsap aktif
di Ceniral Fils
B. Peratumn Kepals Arsip Masional SMomor 14 Tahun 2008 tentang Standar Deskripsi Arsip Sintis
Y. Peratoran Menlerd Pendidikan, Kebodaynan, Riset, dan Teknolog Memar 12725022 ienng Organisssi dm
Tata Kesin Balai Bahasa dan Kamtor Bahasa Telnobogl
10, Kepurusan Menteri Pessdidikan, Kebudayaan, RiseLdan Teknolog Republik Inconesin Momaor 2570022
tentung Rincian Tugas Balni Bahasa dan Kamtor Bahasa,
11, Persturan Memeri Pendidikan, Kebodaynan, Risst, dan Teknologi Nomar 20 Tabun 3022 tentang
Penyelenpgaman kearsipan Kementerzn Pendklikan, Kebudaysan, Risel, dan Teknolog:
| Keterkaitan : Pernlutan/Ferlengkapan ;
I, P08 AP Pendokumentasian L Disposisi
1. MOE AP Pemrasesan Swrat Masak 2 Arsip
3. Barkns lengkap
4. Arsip yang sudab dilengkopi dengnn kode sl denpan naskal dinas
5 Agsip yang beriahel
. Dnflar isi herkas
Peringatan : Pencwintnn dan Peadntunn ©
I. Pelaksana bertnngpung fowab atas pelaksanaan akiivitas vang selsh dibakukan dan ditstapkan, Dicatnt dan didaca dalam berkas kearsipan Unit Kerja secan elektronik dan/stau masial
1 Sepals bentuk penyimpangan atas mets bake terkait perlenphapan. wakilu mospan salpid dikatagorilean
sebapai bentuk kzgagnlan vang hanss diperianggungiawabkan oleh pelaksann,
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43, POS AP Penpelotzan Arsip Tak Berafuran

Nomor POS 1 BPFB.OE 02POSHMNLE 005
Tldlﬂl Pembuntan
| Tangpal Revisi
Tanggal Efektif
[risahlcan ek

KEMENTERIAN FPENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH

BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAFASA

BALAT BAHASA PROVINSI DAERAN ISTIMEWA YOGYAKARTA
FROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
Mama POS AP
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

[, Undang-Undang Momor 43 Tahun 20090 fentamg Kears pan

L, Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tenang Pelaksanaan Undang-1ndang Republik Indonesis
Momor 43 Tohun 2009 tentane Kearsipan

3. Peraturan Kepala Arsip Nastonal Wamor 19 Tahon 2012 iesteng Pedoman Penvusuman K lnsifkas| Arsip

4. Peraturan Menteri Pendnyagunasn Aparatur Negara den Reformasi Birokrasi Momer 33 Tahun 2012
tentang Stndar Operasionnl Prosedur Administrasi Pemerintahan

5. Peraturan Kepala Arsip Nasional Repablik Indonesia Nomar 19 Tshun 2005 tentang Pedoman Retens]
Arsip Unisan Kenrsipan

fi. Peraturan Kepata Assip Nasional Nomor 50 Tahun 2015 Tentong Petunjuk Teknis Pemberinmn Arsip aktif
di Central File

7. Peraturan Kepals Arsip Mazional Memaor 14 Tabun 2008 tentang Standar Deskripsi Arap Statis

¥, Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudsyaan, Riset, dan Teknologi Momoer 12/2022 ieptang Organissi dan
Tain Kerja Balksl Bahasa dan Kantor Bahasa Tekmologi

9. Keputusan Menteri Pendidikan. Kebudaysan, Risetdan Teknologi Republik Indoncsia Momar 2570072022
temtang Rincian Tugss Balni Bahass don Kaneor Bshasa,

10. Pernturan Menteri Pendidikan, Kebudayvasn, Risel, dan Teknologi Nomor 20 Tahan 2023 tentang
Penyelengparaan Kearsipan Kementerion Pendidikan, Kebudayasn, Biset, dun Teknodogi

I. Memahami prosedir pengelalass arsip akaf’
2. Memnhemi tugas pokok dan fongsi anit kerga
3, Memahami peraturan dan kedentisn vang berlako

Keterkaltan : [ Peralntan/Perlenglapan -
I. POS AP Pendokumentasion 1. Dhsposisi
2. OIS AP Pemrosesam Sumd Masuk 1, Arslp

1. Berkns lemgkap

4. Arsip yang sudsh dilenghapl dengan kode sesuni dengan nnsknah dinas

5. Arsip yang herlabel
t. Dinfiar isi berkns

Parinpatan :

Fencatatan dam Pendataan :

I Pelaksana hertanggung jawab atns pelaksannan aktlvices vang telah dibakukan don ditetnploan,

2. Segala hentuk penyimpangan atns mutu baku terkait perlenghnpan, wakiu maupun output diknmagorikan
sebagal beniuk kegagakan yong haras dipertaiggunejawabkan oleh peloksana.

Dicatat dan didata dalam berkas kearsipan Unit Kerfa secara elefronik dan/itsu manual
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dd. PODE AP Penvusunan Bahan Ketaialaksanaan

i
£

7%

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAN
BADAN FENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
FROSEDUR OFERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Momar POXS 1 BPPB.GE.OLPOSGNS 2025

Tangeal Pembuatan 210 Julf 2023

T Revisl = 24 Februan

IT: Efekiil =3 Mn ..-ﬂi".

| Disnhkan [Heh ]

Iatimewa Yogyakarin
a JBf. Hum
OORE 11
Mama POS

Kualifiknsi Pelaksana :

|Dasnr Hukwm ;
1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2019 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Negara serta
lagu Kebangsaan

]

Unvdang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Megara (ASM)
Peraturan Pemerintah nomor 57 tehan 20014 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan
Perlindungan Bahasa dan Sastra seria Peningkatan Fungst Bahasa Indonesia

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara den Beformasi Birokrasi Momor 35 Tahun
2012 tentang Penyusunan Siandar Operagional Prosedur Administasi

Peraturan Menteri Pendayagunasn Aparatur Megara don Beformasi Birokrasi Momor 20 Tahun
2018 tentang Pedoman Evaluasi Kelembagaan Instansi Pemerinigh

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudmyaan, Riset, dan Teknologi Momor 12/ 2022 tentang
Ovganisasi dan Tata Kerja Balai Bahasn dan Kantor Bahasa

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Momor 47 Tahun 2024
tentang Perubahan atas Perataran Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Momor 12 Tahun 2022 tentang Organisasd dan Toin Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dnn Teknologi Republik Indonesia Nomar
2ETAONI02T rentang Rincian Tugas Balai Bshasa dan Kantor Bahasa

I Memahami prosedur pelakeanaan evalsas organisasi
Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
Mampu berkoordinasi dalam penyebeeaian pelaksanaan tugns

"
3
4  Memahami peraturan dan ketentuan yvang berlabu

Keterkaitan :

Peralatan/Perlenghapan :

1. OS5 AP Permvroscsan Sorat Keluar

1. Bahan instrumen evaluasi
2. Surai Dvnas
3. Lembar disposish, Baban Analisa

Peringatan :

Fencatntan dan Pendatann

1. Pelsksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.

2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output
dikatagorikan sehagni bentuk kegagalan yang harus diperianggungjowabkan oleh pelaksann.

I. I¥ simpan sebagni data laporan pelaksanaan kegpimtsn
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45. POS AP Penyusunan Prosedur Operasional Standar Adminisirasi Pemerintah

SIS

EEMENTERIAN PENDIDIEAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENCEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKART A
PROSEDUR OFERASIONAL STANDAR ADMINISTRAST PEMERINTAHAN

Namor POS : BPPB.OEO2POSa 11562025
Tanggal Pembustan o 10 Fuli 2023

T:nﬂql Revisi i 24 Februari 2025

Tnnﬂll Efektil : 3 Maret 2025

Disahkan Oich

4 oy c .I z
Nama POS Fenyusunan mw.ndn Addministrasi

Pemerintah

Dasar Hulkom @

Kualifikast Pelaksanm ;

I. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2019 tentang Bendern, Bahasa, dan Lambang Negara serta

lagu Kthnpp“n

Undang-Undang Momar 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara { ASN)

Peraturan Pemerintah nomor 57 tahun 2014 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan

Perlindungan Bahasa don Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia

4, Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Megeri Sipil
sebagnimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tehun 2018 tentang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor [ 1 Tahun 2017 tenteng Manajernen Pegawai

3. Peraturan Menten Pendayagunaan Aparater Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administirasi Pemerintihin

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayuan, Riset, dan Teknologi Nomae 12/ 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Balai Balasa dan Kantor Bahasa

7. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudaynan, Riset. dan Tebnologi Nomor 47 Tahun 2024
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Momor 12 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kanwor Bahasa

8. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia Nomar
23TOVIA2 tentang Rincian Togas Balyi Bahasa dan Kantor Bahasa,

Ll ]

1 Mampu mengolah data kepegawaian
2 Memahami persturan dan ketenfuan tentang kepegawmnan
3  Memahami prosedur pelaksanaan pengusulan dokumen kepegnwiian

Keterkaitan ;

Pernlatan/Perlenghkapan :

1. POS AP Pemrosesan Surat Keluar
2. PS5 AP Pemrosesan Surar SMasuk

I. Data Kepogaoaian

2. Dafiar Mominatil Pegowal

3. Daflar kelengkapan berkas kepegawatan
4, Burat Pengantar

Peringaian :

Pencutntan dan Pendataan @

I Felaksana berianggung jawab stas pelaksanann aktivitas yang telah dibakukan dan ditetaphkan.
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perfengkapan, waktu maupun catput

dikatagorikan schagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawsbian oleh pelaksana

I, Disimpan sebagai data lapornn pelaksanaan kegiatan
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46. POS AP Penyosunan Standar Pelavanan

Nomaor POS : BPPE.OE.POSG2A5.62025
- Tanggal Fem_bu:t.ln & 100 Juli EUE}
7S “‘1 Tanggal Revisi " 24 Februan 2035
Tunggal Efektif : 3 Mared 2025
Dizahkanm ek
- Istimewa Yogyakarta
H
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH =
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA %
BALALI BAHASA FROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA Y
FROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRAS] PEMERINTANMAN
Nama POS Penyusunan Sinnds
Dasar Hukum ; Kualifikasi Pelaksana :
| Undang-Undang Nomar 24 Tahun 2419 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Negaraserta | 1. Memahami prosedur peloksonsan evaluasi organisasi
kagu Kebangsaan 2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kesja
I, Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negam ( ASN) 3. Mumpu berkoordinasi dalem penyelesalan pelaksannan tugas
3. Perawran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokmsi Nomer 35 Tabun | 4. Memahami peraturnn dan ketentuan vang berlaku
2012 tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administasi Pemerintahan
4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparstur Megnra dan Reformasi Birokrasi Momor 20 Tehun
2018 teptang Pedoman Evaluasi Kelembagasn Instansi Pemerintak
3. Persturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 37 Tahun 2019 tentang Pedorsan
Evaluasi Organisasi Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan sebagaimana telah diubah
dengan Perataran Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 45 Tahun 2020 tentang
Perubahan Atas Peratursn Menteri Pendidikan dan Kebudsyann Momor 37 Tahun 2019 ieniamg
Pedoman Evaluasi Organizasi Kementerian Pendidikan dan Kebudnyaan
6. Fernturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa
7. Peraturan Menteri Fendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahon 2024
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Nomaor 12 Tahen 2022 wentang Organisasi dan Tata Kerja Baloi Bahasa dan Kantor Bahasa
K. Keputusan Menteri Fmdhhlmn Kebudayzan, Riset,dan Teknologi Republik Indomesia Neomior
23TONI022 gentang Bincinn Tugns Balai Bahasa dun Kantor Bahasa.
Keterkiitam 1 Peralatan/Perlengkapan :
1. POS AP Pemrosesan Surat Keluar I. Bahan ins Bahan ins Bahan mstrumen evaluasi
2, Surat Din Surat Din Surst Dinas
3. Lembar d Lembar d Lembar dispogisi, Bahan Annlisa
Perin Fencatatan dan Pendataan :

I, Pelaksana bertanggung jawnb atas pelaksanann aktivites yang telzh dibakukan dan dhetapkan,

1, Segala bentuk pemyimpangan atas mutu baku terkait perfenghapan, wakis maupun oulput
dikatagorikan sebagii bentuk kegagalan yang harus dipertanpgungjawablan oleh pelaksana,

L. DH simpan sehapai data laporan pelaksxnaan kepistan
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7. usnlae Henca i BEMN

TS

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAT
HADAN FENGEMBANGAN DAN PEMEINAAN BAHASA
BALAI BAHASA FROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
FROSEDUR OFERASIONAL STANDAR ADMINISTRAS] PEMERINTAIAN

ama P05

{Dasxr Hakom :

Kualikasi Pelaksana :

1. Perouren Femerintal Nomor 27 Tahun 2014 temang Pongeloian Barang MUk Negara alag Daerah sebagaimans welah diubah
dengan Persburen Pesseristah Nomor 28 Tabun 2000 tentang Perubahan mes Peraiuran Pemerial Momor 27 T 04
teniang Pengeinlasn Bamng Milik Meginn atm Dacesk

Pereturan Presiden Mesor 16 Tahin 2018 lenteg Penpaduan Barang stau Jisa Pemeriniss

Peraturan Menteri Pesdayegunsan Apamnir Negars dan Reformas Birekeass Momor 15 Taiun 2003 seninsg Stundar Operesicnal
Progedr Administrasi Premernnth

Peraiuran Merieri Kesngan Momor | S0PMI 087004 teniang Perencansns K ebutban Barang Milik Megans

Peraturan Kepaby Lemtaga Kebijska Pengadoin Bareng stan lea Pemerimas Nomor 7 Tilun 2018 tenimg Fedossan
Perancanmin Penpsdaan Ramng lass Pemeriminh

Peraturme Kepeln Lesbagn Kebgjakan Pengndoon Barang aing basn Pemarinah Morwoe 8 Taluin 018 mmang Pedoma Swakclola

Pesataran Eepals Lembegs Kebiaban Pogadson Barang atou fass Perrenrtah Momor # Tahun 200 3 1esang Pedomen
PEaksansin Penpazlaem Bamng'lase Melalia Penvedin

Perpturan Kesls Lembaga Bebiplan Pengadass, Barang stms Jasa Pemesiniah Nomor 13 Tabwm 20 B tenineg Pedomun
Pengedean Barang/ass yeng dikeewlikan podn Peagnsnsn Batimg/Rasa Peserinth

Peraturin Kepals Lembags Bebijakan Pengadasn Bameg miau Jass Pemerintah Nomor 13 Taten 2018 ety Pongadam
Barng'fass difam Penenganan Keadasn Dunrm

Peratnn Meneri Peadidiken den Rebudnes Nomor |2 Tahun 20052 eeninng Organisssi dan Taim Kena Unit Palaksasa Teknis
Kementerian Pendidikan dan Kebodmaan;

Penmtusm Mester Pendidikan dan Eebodsyee Mamor 12 Tahun 2022 teniaee, Ovganisesi dan Tain Kerje Balas Babasa di
Lmngkungen Kemeniesian Pendidilan din Kebudnasn,

2

Lf1

i

1. Memnhami Prosedur Peagussian REBN
2. Memnhons Peraneran dan Ketentum veng Berluky
3 Memshomi Tugss das Fangsi Unit Kerja

Keterkaian :

hr:hunrhrl:r!:i_:pl t

1. S0P Swaral Maduk
2 S0P Surat Keluar
5 Tedosim MatwTroses Bispis

Kempuier/Lapiog

Printer

Laporan kenzsaknn otai penghapusssn BhHN
Lapomn pernelibarnzs Al

Leembar dispssicd

Aplikasi SIMAN ¥

Jaringan Imemet

Kirlas

b B LT R

| Peringstan

Fencaiwian dan Pendataan

I Apahsla prosedur tidak dilaksanaloan, terjadi proses kinetja Leginian tidak berjnl denpan baik.

2. Pelaksana bernggung jawah atas pelaksansan sitivitas yang telsh dibakuion dan divetaplarn

3. Segalo bentuk penyinspongan atas mety taky terkail periengianan, wakne maupan oatpus dileategrrilears sebags bentuk
kepapalan yang hanss maupan output dikatcgorikan sehagai bentuk kegagaian vang harus diperianpgunsimenhkan oleh
tim pelksinin

|. DHsimpan sehags datn laporen pelabsannen kegisan
2. Burni mesukdkeluar vang ieragendakan
3. Dolcumen pelaksannen disimpan sesai dengen Prosedar Pengendalian Rekamm




Mo | Langkah Kerjs Muru Baku Keterangan
Kepala Kepala Subbagian| Pengolah Data dan | Operator Layanan Kelenghapan Waktu | Kelusran {Qutpuf)
Tim Adminkirasi| (Peageloln BMN) | (F inkstrasi
BMN)
| |Memberi penugasan umtuk Lembar disposise, 5 yenit | Lembar isposisi, data
mienganalisis kebutuhan BMN pada datm BNM unit kesja BAE it kerja
lingknp unit kerja Q
1 [Memberi penugasan uniuk Lambar Disposdsi. 5 menit |Lembor Disposisi,
mengurmpmilkan dan mengolah dats chiztn BN @it kerfa fdacs BSN wndt kerga
keburulian BMMN
3 [Mengumpulkan dam mergolsh dats g Desposisi, data BMMN | | jam  [Remcana Kebaitulan
usulan kebuthan BRN unit kera, dan AWK
Usulas kebutuhsn
B
4 [Menganalisis dots wsalan kebutuhan Rencana kebutuhan 2jam  |Koassp Analizsis
dan menyusun rencana LA kebhutuban BN
]
£ [Memeriksa dan memverifikasi hasil Eonsep  Analls Jjam |Kensep Analisis
‘un.l]i;i: kebaituban BMN dan usuban kebutuhan BRI kehirtahan BN
reticang kehatuhan BMMN
Ya
[ |Mm{|ﬂﬁ1 menyetujui usulon ! Ronsep  Analisis 2jam |Konsep Analisis
remcann kebutuban kebutuhan BAWN kebutuhan BN
Ya
7 |Menginput rencana kebutuhan BMN Rencans kebwtuhan | 5 kari  |Rencann kebutuban  |wakio disesiaikan
ang telah disetugid melakui aplikasi |:'j BN, apikasi BRN dengan jumilah
rencann kebutuban BAIN rencana kebaruhan kebuubin BN
I BhiN nya
O [Mendokumentasikan usulan rencana R Rencans kebutuhan | D menit | Repeana kebutaban  [lerkail : POS AP
kebutuhan BN kemsdian B8N BRAN, Arsip Pempelolunn Surnt
mengirimican ke BMMN Keldianr




48, POS AP Fenetapan Siatus Penggunaan BEMMN

R

o
&

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAT BAHASA PROVINS] DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
FROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Momor POS : BPPB.OR D2POS064T5 62025

Tanggal Pembuatan t 10 Jafi 2023

Tangzal Revisi : 24 Pobraan 20

Tanggal Efcktif :

Drisahbcan (leh

Istimews Yopyakans

TEL |:|I.1:I:I:I..
B4R | SR01 ()

Mima P05 Fenetapan Status Penggunnan BMMN

Dasar Huakeim :

Kualifiknsi Pelaksana :

1. Peraturan Pemermiah Momor 27 Tobun 2004 lmhl'l.gT‘mgu'lnhnmEm‘mg Milik Megam atou Daernh sehagaimana telah
ﬁthmP:’ﬂm‘umminthﬂ'mlﬂ Tahun 220 lentang Peruhahan atas Pemturan Pemerintsh Momor 27
Tabwum 20004 wuiang Pengelolsan Bamng Milik Megnrn aing Dagmh

Peraturan Memster! Pendayagunasn Aparatur “cgors danm Reformas] Birokrms| Momor 35 Tahim 2002 tentang Swndar
Uperasional Prosedur Admimdssras) Pemerinfahnn

Perafurim Mimteri Keuangman Momoe 246 ME. 062004 tentang Tots Cam Pelak<ansan Pongginiom Barmng Milik
Megorn sebaguimana teloh dmbabh dengen Pomtumn Monben Roesangan Momor TP ME. 062019 emtang Perubahon
Eedhin Ades Permturnn Menlen Keouangan Momor 2d6PME M4 imiang Tata Cara Pelaksanoan Penggunesin Rommg
Milik MNegem

Peraturin Menisr Pendidikan dan Kebudavaan Momor 12 Tahun 2022 fentang Organsasi den Tata Kegja Unit Pelaksana
Telnis Kementerion Pendidikean dan Kiebadayaan:

Peraturan Menten Pendidikan dion Kehudaynan Memor 12 Tahun 2022 {entamg Urgnnisas) den Teda Kera Balos Bahasa
di Lingkungmn Kementermm Pendidikan dan Kehodnyunn;

6. Persturun Menterd Beusnpan Momor §15PME, 062020 fentang Pomenfasien Barmng Milik Negam

1. Memahomi Prosedir Penetapan Stans Pengguna (PSP)
2. Memahami Peraturan dan Keteniunn vang Berlaku
3. Memahami Tugns Dan Fungsi Unit Kerja

sehagni bentuk kegmgalan yang hares muupun output dikategorikan sehagai bertuk kegagalan yung harus
dipertanggungjawobkan oleh fim pelaksana

Keterkaitan : Peralatan/Perlenghapan :
. S0P Surst Masuk l. Kompuier/Lapiop
2 S0P Sarsi Keloar 2. Printer
3, Pedoman MutuProses Bisnis 3. Lembar disposisi
4, Kertas
5 Laporan Pengadaan/BAST
6. Jaringan Internet
Peringatan ; Fencatainn dan Pendataan :
1. Apabila prosedur tdak dilaksanakan, terjadi proses kinerja kegiatan tidak berjalan dengan baik. . Disimpan sehagni data laporan pelaksangan kegintan
2. Pelaksana bertanggung jawoh atss pelaksanann akiivites yang telah dibokukan dan disctapkan, 2. Surat masub/kelusr yang teragendakan
3. Sepals bentuk penyimpangan atas muty baby terkait perlengkapan, wakin maupun owiput dikstegorikan 3. Dokumen pelaksanuan disimpan sesuai dengan Prosedur Pengendalian




Pelaksana Mutu Baku
g Ty e (Pengoluh Dats | Umumi Ketun | o NP8 | Operaional | Kelengkapan | Waktu | Kelwaran (Outpon | <
dan Infarmasi) |Tim Ad ' [(Pengadminisira
' 5 BMN)

| |Mengumpulknon dan mengolah Daftnr BAN 1jam Dot dukung
daia dukung penctnpon Suiis C) penelapan stnius
penggunaan BMN penggumann BMMN

2 |Menyusun rencami penetapa Datn dukung 2jam  |konsep rencena
sintus penggunamn BN sesu penclpan siahus penelapan stnlus
dengan kebutuhan > l penpunaan BN pengEumaan B

3 [Memertksa konsep rencana dan konsep rencand I jam kenseprencan
hnsil analisis penotapan stnfas | Tidak ) peneinpan stabus penetapan staluk

Ipcnmﬂn BMN | penggunaan BMMN penggunaan BMN
Ya

4 |Menyetujui konsep rencana dan ‘Iﬁmuﬂ: ET Ijam  |rencana penciapan
hasil analiziz penetapan siatus penctipu stalias |status pernEEunEn
e Tidak __< > penjwunaan BMN BMN

Ya

5 |Menyampaikan usul BMN yang |rencann penctopan 30 menit  |sumat  wsul Terkait:POS AP

akan digunakan - stalls penEgunann penctapon status Pemnrosesan Surnt
HibAN pengmunaan BMN  |Keluar Ket: usul
persetujismn penclapan

6 |Menerima sursl perstapan stalus ¥ [surat peneinpan 1 menit :1:: penetapin
penggunaan BMN dari alus penggunaan 5 penggunaan
Kementerian Keuangan/sstjen BN BMM
kemdikbud (Biro Kenangan dan
BN}

7 |Melakukan pemutakhiran dota : ¥ LiEal penetapan SiEbus I jam Okt sinfus
stifus pengrunaan pada aplikesi [ponggunsan BN |pengeunnan BN
peincataton BN ]

B |Mengarsipkan surai panetapan {wirar pemverapan status| [0 menit  [Arsip  sursl terknit-POS AP
status penggunasn BMN dari d—) pengunasn BMN penctopan status | Inventarisasi BMN
kemenkew'Setien Kemdikbud penggunaan BMMN
{ Biro Keunngan dan AMN)




49, POS AP Pendistribusinn BMMN

Somor POS ¢ BPPE.OR.OXPOSAMSTS 6025
Tanggal Pembuatan : 10 Juli 2023
é-#m\ Tanggal Revisi i i
Tanggal Efektil
Fisahkan CHeh
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENG AN
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAMHASA
HBALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
FROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAMN
MNama POS

Dasar Hukwm :

kualifikasi Peloksann ;

Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Penpelolaan Barsng Milik Megar ntas Daerab sebagsimana telah
diuhah dengnn Persturan Pemermtsh Nomor 28 Tahun 2020 teitang Perubahan atas Pernnaran Pemerintah Nomor 27
Tuhain 2614 seniany Penpelolon Barang Milik Negam atuo Daeruh

. Memashami Prosedur Penetapan Status Pengguna (F5F)
3
3

Memehami Peraturan dan Ketentuan yang Berlaky
Memohami Tugas Dan Fongsi Unit Kerja

2. Peramuran Menteri Persduymgunaan Aparsng Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tshun 2002 tentang Standur
Oiperaszanad Prosedar Adminisirnsi Pemerintaban
3. Pernburan Menteri Keuangan Momor 18 LPME 062016 ientang Penainusahosn Barang Milik Megans
4. Permturan Menteri Koumpmn Nomor 246PME. 062014 1entang Tat Carm Pelaksanaan Penggunasn Barang Milik
Negam sehaghimana lelab divbak dengan Peraturnn Menteri Keuangan Nomor Momor T6/PME. 062019 tentang
Perubaian Kedun atas Perntursn Menteri Keangan 246FME.06201 4 tentang Tats Cara Pelaksanmen Penggunsan
5, Persturan Merseri Keuangnn Nomer 115PMEK (672020 tentang Persanfasian Barang Milik Negara
6, Perifurun Menseri Pendidikon dan Kebodoysen Momer 12 Tabun 2022 eiang Ceganism dun Tota Kerja Unit Peluksana
Teknis Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;
7. Peoraturan Menieri Pendidikan dan Kebodaysan Nomor 12 Tobun 2027 tertang Orgonisesi dan Tata Kerja Balal Hahass
diLh;Ew Kemenicrian Fendidikan don Kebudmyaan:
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. S0P Swrat Masuk 1. KomputenLaptop
2 S0P Surat Kefuar 2. Printer
3. Pedoman MutwProses Bismis 3, Daftar Kebatuhan Barang
4, Filling cabinet
5. Barang (BMN)
&, Label
7 EKeras
Peringatan : Fencatatan dan Pendataan :

2,
3.

Apabila prosedur tidak dilaksanakan, terjadi proses kinerja kegistan tidak berjalan dengan baik.
Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanann aktivitas yang telah dibakukan dan ditetaphkan

Segala bentuk penyimpangan atns mutu bake terkait perlengkapan, waktu maupun output dikategorikan
sebigal bentuk kegayalan yang harus maupun output dikmtegorikan sehagai bentuk kegagalan yang harus
dipertanggungiawabkan olch tim pelaksana

Diicatat dan ditatn dalam berkas musing-masing sarker secara elekironik stnn manunl
2. Dolumen pelaksanaan disimpan sesusi dengan Prosedur Pengendalian Rekaman




Kepala "ﬁ o
Naf Lanyhiah Kerjs -W”“I"""I gty m'wla”“ ;| (Pengolah Data dan | Kebenghapan Wktu Kelnaran Keterungan
v RS m
Sleneriznn daftar barang. dan flsik hamng Dafisir Huramg dan fislk I dum  [Cafie Fieramg dun =ik
dari Mansiks Peescrima Hasi Pekerjam barang, dan lenshar barang, dan dispossi
(PPHP) den mendisposisikan untuk D disposis
dilaknkan pencalnlan [
|
Wlemerikem, mencatul, disn membial tanda Duafiar Pairaing ian fissk I dam  |[Msposisd, Boramg dat | waltt desesaikon Jengsn
terima AN sequal dattis harang harang, disposisi, dan lemibar tanda terima wnlaly EMN sang
Forrmalir Tanda Torima diperiksa
Aieiaknkan pencaintan ke aplikas pencitat ' Lembar [Xsposiisl, Bamng I Jam | Dhata pasda apdikasd wakly discsuiknn dengan
barsng I. diami levnbair tanida terima barang in FEhIN yang decabe
terkadi dengam POS
Pembukoian BB
N E—
Wednkukai peiighadean | pelabeian ) BMN + { Dt poda aplikasi 10 Jam  [Barang, Label vinktu disesuiksn denpin
| percacstan harang  jurmidah BN
I
Menyiapican Surs bakii Berita Acari, Scrah Drin BAM yang okan 10 Jam  [Komscp BAST winkily (s kai dingan
Terima (HAST) pendbaribusian 1 didistribusikan Jiembaby BRN
berdamarkai fengann kebuiubsn BN
Slakkas pendistribusinn Bhilseami 1 koo BAS] likkam |BAST (wakiu disesuikan dengan
et hebuiuham {pumiab Fha
Melaparban pendistribusan BMN :7':|k BAST Siam  [laporn s
pendistribusian B
r
Memerdan laporan pendisirsbusion BMN [re——— Tjmn  |laporen hesl
Tidak pondistribusian D& penddistribnsian B
r. ——
prumpudumhu- ; - Isporan il T msewin  [wrsip Inporan
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S, MOS AP Pembukuan BMM

AR

Nomor POS - BPPR.0E 02 POSKGENS 62015

Tanggal Pembuntan 2 10 Juli 2023

Mvﬂi : 24 Pebroar 225

Tuﬂll Efektif

KEMENTERIAN FENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
FROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Disnhlkan Oleh

Mama POS

Dasir Hulcam :

Kunlifikasi Pelaksana |

| Pemmran Pemerintsh Nomor 27 Tatun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negam stsu Dacrab schagaimana releh
diubah dengan Peraturan Pemerinizh Romor 28 Tahun 3120 tentang Perubshan stas Permnaran Pemerkitsh Nomsar 27
Fahem 2014 entang Pengefolnnn Bemng Milik Megars stoo Doerah

2, Pesaturan Menleri Pendayagunsan Apseatur Negars don Reformnsi Birckorssi Nomir 35 Tahun 2012 tenteng Standar
Operasional Presecr Admingstms) Pemerinialusn

3. Perpluren Menteri Kevangan Nomor 18 LPME. 062006 tentang Penssnusshngn Barang Milik Negam

4. Permuran Menteri Keunngsn Nomar 246PME 062014 tenting Tatn Cars Pelaksanaan Penpgunaan Barsng Milik
Megan sehagaimung tefsh divhoh dengnn Perotarnn Menter) Keusngan Nemor Nomor T6PME 062019 wentang
Perubabum Kedua atas Peraturn Mereri Keuangan 246PME.DG2014 ientang Tatn Cara Pelaksangsn Penggunnan

3. Persturan Menteri Keonngan Momor 115PME 062020 tentang Pemanfiatan Barang Millk Megarn

Peraturan Menteri Pendidikan dan Eebsdaynon Nemner 12 Tohon 2022 enteng Onganisen dan Tats Ferja Uni Pelaksana)
Teknis Kementerian Peindidibian dan Kebaodavasn;

7 Perasuran Menieri Pendidikan dan Kebudayamn Nomor 12 Tahon M2 rentang Crgsnissi dan Tala Kerjn Balai Bahiasa
di Lingkangan Kemenisrisn Pendidikan dan Kebusdnynan;

l. Memahami Prosedur Penstapan Status Pengguna (PSP)
2. Memahami Peraturan den Ketentuan vang Berlaku
3. Memnokami Tugas Dan Fungsi Unit Kerja

Keterkaitan ¢ i"mllllln'l"arlu!lurnn:
I. SOP Susat Masuk l. Kempuier/Loptop
2. S0P Surat Keluar 2. Printer
3, Pedoman MunProses Bizaks 3. Semua Laporan Terkai Bl
4. Filling cabinet
5 Kerins
Peringatan ; Pencatatan dan Pendatann :

Apabila prosedur tidak dilaksanakan, terjadi proses kineria kegiatan tidak berjalan dengan baik.
Peloksann bertanggung jowab atas pelaksanaan aktivitns yang telah dibakukan dan ditetapkan.

Segala bentuk penyimpangan atas mutw baku terkait perlengkapan, wakiu meupun owtput dikstegorikon
sehagai berduk kegagalan yang harus maupun output dikategorikan sebagai bentuk kegagalan vang harus

l.u!-\.l-—

I, Disimpan sehagni data laporan pelaksanasn kegistan
1, Surnt masuk/kelusr vang terapendakan
3. Dokumen pelaksanaan disimpan sesuai dengan Prosedur Pengendalian Rekaman.

dipertangungiawabkan oleh tim pelaksana




POS AP Pembukuan BMN

Pelaksang Mutu Baku
Kepala Subbagian Operator La
Yanan
Langkah Kerja Kepala Umum/ Ketua Tim | o0y sional s ) Keterangan
Balai/Kantor Administrasi | Pengaddministrasi (Pengolah Data dan|  Kelengkapan | Wakiu Keluaran
BMN) Informasi)
Menerima bc_ritl mcara I-Eﬂh Eerima Dekmen berita L5 menit |lembar Disposisi
BMMN yang diperolch/dibeli Bcira dan Dokumen
ih-.-riu acarm
, =
Memberi penugasan uniuk ¥ |Lembar Disposisi |5 menit | Lemvbar Cigposisi
mmmm:!nlkm dokumen sumbes dar Dokumen dan Dakumen
iransaksi Perolehan BN berita acam berita acara
gm?lﬂ:iwllmnﬁmkm sumber 4 Lembar Disposisi Zjam  |Dokumen sumber
naaksi perelehan dan Dokumen transaksi
(HBAST SP20) beritn acara perclehan BMMN
Menganalizs hasil p-mgtmpullu Dokumen  sumber 5 jam  |[Hasil analisa
duhgmmﬂu'ﬂ'anmi_u BMN transaks perolehan dokumen sumber
:s.u.m denpan berita acars erali BMMN Transaksi Bh™
I Fiima
Miclaksarkan l|1pLI|t ri_au.p-:ngaduu Hasil amalisg §jam  |Arsip Desta wakti
BMM ke dalam aplikasi pencatal BMM dokumen sumber Komputer disesiikan
dan atau buku kontrol [transaksi BMMN dengan jenis
BT yang
dicaisi




51. OIS AP Hekonsiliasl BMMN

s
&

R

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENG AH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
FROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRAS] PEMERINTAHAN

Nomor POS : BPPB.DE.0ZPOSTOT/15 62025

Tangeal Pembuatan

‘I‘n“ul Revisi

Tanggal Efektir

DMsahkan Cieh

Mama PFOS

Mrasar Hukom :

Kualifikasi Pelaksamnm

I. Persuran Femeriminh NMomsor 27 Tabun 2014 ierinng Penpelolaan Barang Milik Megara atau Dincrak sebmgnimana slah
diubah dengan Peraturen Pemerimah Mamor 28 Tahun 2030 tentamg Perubuhan ated Pernfuran Penserintsh Momor 27
Fabun M4 tentnng Pengefolann Ramng Milik Negera stau Daemb

Peruturan Mericrl Pendayagunaan Apsrarur Megam dan Refiemnsi Birokmsi Namar 3% Tehun 2112 tentang Standar
Oipermsivnnl Proseciur Adminéstmes Pemeriniahan

Peraturan Merteri Eevangan Nomor 18 1PME 062016 tentang Penatasahann Borsag Milik Negam

1. Memahami Prosedur Penetapan Status Peagguna (PSP)
2. Memshami Peraturan dan Ketentuan yang Berlaku
3. Memahami Tugas Dan Fungsi Unit Kerjs

4. Persturun Menteri Keuangan Momor 246TME.06/2014 tentang Taia Cara Pelaksanaan Penpgunaan Rarang Milik
Megarn sebagnisnnng relsh diubed dengm Perntimn Mesiter Kenangnn Nomor Momar T&PME. 062019 ientang
Perubahan Kedua stas Peraturan Mentesi Kewsngan 246 PME 0672014 tentang Tate Cars Pelaksanssn Penggusism
5, Peratursn Menteri Keaangun Nomor [15/FME. 0620240 tenrang Femnfetan Barang Milik Megnrn
6. Peranran Memteri Pendidikan dun Kebudsynan Nomor 12 Tabun 2022 tentang Orgaidsns dan Tain Kesin Unin Pelnksang
Feknds Kenenterinn Pendidikan dan Kebodnynar;
7 Perubarin Menteri Pendidilan den Kebudayaan Nomor |2 Talwun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balnl Bahnsn
di Lingkurgan Kementerian Pendidikan dan K chudmyaan:
Keterkaitan : Peralatan/Pertengkapan :
l. SOP Saral Masuk . RompaterLaptop
2. S0P Swrat Kelear 2, Printer
1. Pedoman Mutw/Prosoes Bisnis J.  Semua Laporan Terkait ByN
4. Lembar disposisi
5. Jaringan Intermet
6 Kertas

Peringatan ;

Pencatatan dan Pendataan !

< Apabila prosedur tidisk dilaksanakan, terjadi proses kinerin kegiatan tidak berjalan dengan baik.
Pelaksann bertanggung jawab atas pelaksannan aktivitas vang telah dibakukan dan ditetapkan.

Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output dikategorikan
sebagai bentuk kegagalan yang harus maupun outpu dikategorikan sehagai bemtuk kegagalan vang hones
dipertanggunginwablkan oleh tim pelaksana

L e
Ean |

1. Disimpan schagai data laporan pelaksansan kegintan
2 Surat masukkeluar vang terapendakan
3 Dokumen pelaksansan disimpan sesual dengan Prosedus Pengendalian




PiS AP Rekonsiliasi BMN

Pelnksana Mutu Balu
Kepalka
Subbagian | p. Operator Layanen
Mo Langkah Kerjs Kepnka Umum/ Ketua “’:hh Euch den Fﬂp:":_:: Dperasional Kebengha Waktu Kelunran Keterangan
BaluiKantor yovi po (Pengadminist rasi e (Cmiput
Tim (Pengelala BMN) (SAKTI) v k)
Administrasi BN )

I |Memberikan disposisi uniuk disposisi 10 menit  |dizposisi
melakiskan rekonsiliasi data
BN )

2 |Menugasi dan memberikan disposisi Ijam  ldesposisi dan
arahan umuk melakukan r arahan
rekonsiling data AWM

3 |Menyiapkan dan mengirimkan ¥ disposiai, arakbun, 30 menit | disposisi,arahan,
data BN dan data BN dan datas BMM

‘
—

4 |Melakukan verifiknsi t disposisi,arahan, 3jam  |kesesusian data
kesesunian dutn BMMN pada Tida fdnn dista BAMM BMM  pada
neraca lyporan keuangan neracalapormn

keuangn

§ [Memyusun Berita Acara kescsuainn data 30 menit  [Berita Acara
Rekonsiliasi - BMN pada neraca Rekonsiliasi

laporan keuangan

i (Mengarsipkan Berita Acara Berita Acara Idmenkt |Arsip Berits
PoekonsiTas Rekongsilasi Acara

Rekemsiliasi

o




52. POS AP Penvasonan La n Milik Newara (BVN) ~
Momar POKS : BPPR.OS.OEPOS/D6EAS 62025
Ta I Pembu 2 10 Jull 2
— .‘W T n_“i_I hi mian uli 2123
= anggal Revis :
Tanggal Efekiif
Misahkan Oleh
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBAMNGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
FROSEDMIR OFERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
Mama FOS Penyusunan Laporan Barang Milik Negara (BMN)

Dasar Hokum :

Kunlifikasi Pelaksana

I Peraturan Pemeérintnh Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolnan Barang Milik Megars atsu Drzernh sehagaimana relah
diubith dengmn Persturan Pemerintsh Nomor 28 Tahun 2020 tenmg Perubaban ot Peraturan Pemerintoh Momor 27
Tadhury 2014 tentnng Penpgelolnan Barang Milik Megara ainu Docrsh

FPermturan Menteri Pendayuganuan Aparstur Negara dan Reformasi Birokrusi Nomar 35 Tahun 2002 remang Stondar
Crpernsionn| Prosedur Adminisirasi Pemweriniabem

Pemturan Menter] Kouangsa Nomor 18 EPME.06/2016 tentang Penatnusahann Barang Milik Negam

Peraturan Menteri Keuangnn Nomor 246/PME_ 62014 tentarg Teain Cars Pelaksanann Penggumann Harung Milik
Megars sebagaamans telah dsubah dengan Peraturan Menseri Keuangan Nomor Namar T&PME. 06519 tentang
Peruhahan Fedun atas Pemmuran Menter| Keuangan 246PMEK 0672014 teitang Tats Cam Pelsksanan Pengganamn
Peraturan Menteri Keuangan Nomer | 15PME 0672020 tertang Pemanfastan Barng Milik Nogarn

Pernturan Menteri Pendidikan dan Kebodoyaan Momor 12 Tahun 2022 tentnng Organisasi dai Taia Kerga Undt Pelaksana
Telnis Kementertan Pendidikan don Kebodayssn;

Pershumnn Menteri Pendidikan din Kebodaynn Moemor 12 Tahin 2022 tentang Organizaai din Tata Kerja Bals Bahasa
di Lingkuripan Kemerderion Pendidiken dun Kebudayani;

T

I. Memahami Prosedur Penvusanan Laporan BMN
Memahnmi Peratran dan Kefentuan vang Berlako

2
3, Memahami Tugss Dan Fungsi Unit Kerja

Keterkaitan : l‘rni:unlrerlu_llup.ln £

. S0P Surst Mk I KomputerLaptop

2. BOP Surst Keluar 2. Printer

3, Pedoman MutuwProses Bisnis 3. Lembar digposisi
4 Filling cabdmey
5. ESemua Laporan Terkait BN
6. Kertas
7. Joringan Inderrset

Ferimgatan :

Pencatatan dan Pendataan :

. Apabila prosedur tidek dilaksanakan, terjadi proses kinerjn kegistan tidak berjalan dengan baik.

2. Pelaksana berianggung jawab atas pelaksanann aktivitas vang telah dibakukan don ditetapkan,

3. Segala bentuk penyimpangan sas mutu haku terkait perlengkapan. wakiu maupin cutpot dikategorikan
sebagai bentuk kegagalan yang harus maupun cutput dikategorikan sehagai bentuk kepagalan vang harus
dipertanggungjnwabkan olch tim pelaksana

I. ‘Disimpan sebagni dada laporan pelnksanaan kegiatan
1. Surat masikkeluar vang termgendakan
3. Dokumen pelaksanpan disimpan sesuni dengan Progedur Pengendalinn Rekamaon,




Priakuana Mntn Daka
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Umami Keims | (Peogedah Dags Kelenghapan W aluie
TnlWiaster | Aduiibirel| don Rforinad] ""F:"m"“"‘ (Owipet)
I |Menmbesilon disposig anhak dispasisi I mens |deepestin
mnyusun Lapormn BAEN Q
o e—
1 |Adenupass dan menherilan arahon - dispasisi | juam m&m
mmww L
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B51 | ] AR b Daolcmmen
4 |Mekakukan eniry datn BN pada i thiskismen wmber | harn  [uma BRAR Wakin disessiikan
wdikass Pedaporm AMMN ‘pud-_h_ dary ol
458 |4 (LR
5 vernfikas! kesesuinn ' [ Thari [dam BEMIN
antara dokuinen sumber dengna
6 | Malakukan rekonsliasi dats BN Blerita  Acars TEam Flemin Acara keterknian OIS
| dengan SATRA Bk onadhmsi dms Rokaahmsi AP S mromisma
daln BN [ BAAR
7 | Menyusun dem mermyampaikan Herin  Acara | hen  |bomsep lagowan |jika di uns kerjn
[ Y . Rekomiifsise LIXTY tiilak aaf Arlis
BMN, langkah in

Michukal an verifikisi Lonsep
lapuoran BN

o~

4 [Menyengnii komsep |aporsn BATN 4<> ks baporan I menit | laparn BYN
Ticak, (312 1]
*a
10| Wenyammpaikon bporon B |Vepstsran BN 10 mesdt | laporas BN
11 | Memdokamcsasikin lipomas Bt f liguaran BAM IGmenm  |wreip lnporan
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EX POS AP Pengawasan dan P dalian Baran k nra (BNING

TR

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN FENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAM ISTIMEWA YOGYAKARTA
FROSEDLR OFERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Maimar POS ! BPPB.OR,0Z/POSO6YS 672025
Tanggal Pembuatan v 10 Juli 2023

Tanggal Revisi - 24 Februss|

Tanggal Efektif 1 3 Mare P
Disahkan (¥eh ] i

Mama POS

Dasar Hukoum :

K ualilikasi Pelakzana :

I;  Perataran Pemerimioh Nomor 27 Talum 2014 sentang Pengeboban Buarani Milik Megars stau Diaersh sehngnimana
telah divbah dengnn Pernharan Pemerintsh Nomoe 28 Tabun 2020 teminng Perubaban stas Peraturan Pemertuials
Momar 27 Tabun 2014 seatung Pengeivisen Barnng Millk Negara atay Daersh

£ Pernturen Menteri Pendsvagunann Aparntur Megars dan Relormasi Birokrnsi Momor 35 Tahan 3003 tentang
Siandar Cperasionsl Prosedur Administresi Pemerintahon

3. Permumn Mender Keuangsn Momor |8 1PME_D82016 terdnng Penatassshaan Barang Milik Megara

4. Perasuran Menteri Keuangan Noemor 246FME. 062014 tentang Tata Carn Pelaksansan Penggunaan Baarang Mikik
Megara sebagnimana elah dhubab dengan Peraturan Menier] Keuangsn Memaar Momos THPME. D620 % temiig
Perubahan Kedus atas Peratiran Menteri Keuangan 246/PME.06/2014 tensang Tata Cars Pelnksanam
Pergpuennan Boermng Millk Noagm

5, Peraturas Mesteri Kewsagan Nomar | FSPME D6/2020 teatang Pemanfaatan Barang Milik Megan

fi, Permunan Menteri Pendidilon dan Kebudnysn Momor 12 Tabain 2022 sentaag Organissi dan Tar Ketjn Lina
Pelaksann Teknis Kementerian Pendidikan dan Kebudayzan;

7 Peraturan Menteri Peawlsdikan dan Kebucayaon Nomor 12 Tahon 2027 rentang Organisasi dan Tata Kapa Balai
Bohasa di Lingkungan Kemenierion Pendidikan dan Kebodaynan:

1. Memahami Prosedur Pengawasan dan Pengendalion BMN
2. Memahami Peraturan dan Ketentuan vang Berlsky
3. Memahami Tugas Dan Fungsi Unit Kerja

Keterkaitan -

F‘:r:lﬂiuJF:rlrnﬂlupun t

1, S0P S Masuk
1. S0P Suwrat Kelwar
3. Pedoman MutuProses Bisnis

1. Komputer/Laptop
Printer

Lembar dispoaisi
Aplikasi SIMAN V2 dan SAKTI
Kertas

Semua Laporan Terkait BMN

Peringatan :

catatan dan Pendataan ;

- Apabila prosedur tidak dilaksanakas, lerjadi proses kinetja kegiuean tidak berjalan dengan baik.
Pelaks=ana berianggung jawab atas pelaksanaan aktivites yang telsh dibakukan dan ditetapkan.

Segala bentuk penyimpangan atas muly baku terkait perlengkapan, wakty magun nutput dikategorikan
sebagai bentuk kegagalan yang harus maupun cutput dikategorikan sebagai henmk kepagalan yang
harus dipertanggungjawabkan oleh fim pelaksana

B o=

Digimpan sebagai data laporan pelaksanann kegiatan
Sural masuk./keluar yang terpendakan
3. Dokumen pelaksanaan disimpan sesuai dengan Prosedur Pengendalian Rekaman,

Z.

k|

4

5

6,

1. I#?:En Intermet
Pen

I

2




Pilakasan hiwtn Buke
Operatar Layanas
Kepals Subbagian BAIN
Mo Langkah Kerjs Wepals Baati | o oS {Pamgolah Dts dan Operasisnal Kebaghapan Wakin Kilusran Krlerangus
s Master Audminissrusi Infarmasi "'mm s
| dispoais sl [EreT 10 men® | [asproist
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ke
¥ Fsdeniagnki don meznberikon i Dhisparaisg 1 p Diwspinarsi Sani
uniuk melakuke il
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7 |Merguarmpudkan dobarnen Thsissil, I I
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BN | | e sy
Dhakcinmen T han
[t s dan
T 1 | pengendaliom BN
[hats penpanusmn I'hary [ Flomil oealis dai
an pengenda=m prrgversan an
b RkNY
| 1wl muals dain | hari  |Koseep loporan | Wakiu dsesmikan
prmgausan dan pengwaan dan  |dergan uenilad
| I —— pergundatian RN RMM
Komeep laparan ¥ menin Korsep hiporan
Tadak PomgEIwaEan dan pengaiviasan dan
‘ pemgendalion RN pﬂp‘rﬂhHHH1
Ya
[ Kismpt lsipionizan 10 memil || apuems
| peegawisail dan pengiwasan dan
L...... peegeniabian WM pengendatun KM
1]
Laparsn 18] menn Lapgrns Isprrn
rengawasanilon pengavasan don  |[ditembuskon ke
rergendabian BAW N pengondsan WM Bim Keumgan dan
FRN
— Laporsy 15 mems | Arkap g
% s pengimwasan don
HMM pengndaban BAAN|




54, POS AP Inventarisasi Barang Milik MNegara (BMMN)

R

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKART A
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Momor POS : BFPROEOZPOSTDTNS G2025

T I Pemburatan o 00 Juli 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Efekiir

Disahkan CHeh

Iﬂlﬂ‘ PO¥s

Daear Hukum ¢

|Kualifikasi Pelaksana -

[. Peraburan Pemeririah Somor 27 Tahim 2004 tentang Pengelolean Barang Milik Megam ntag Dacrah schagnimnns ielak
diubak dengan Peratutin Pemerinésh Momor 28 Taliun 2020 teminng Perubahan alas Pemiumn Pemerintoh Momos 27
Tahum 2014 feptang Persgedoluan Rorang Milik Megara atan Dasrnb

Perniuran Meonierl Pendevagunann A parntur Negars dan Refornsst Birokrasi Momor 3% Tabun 2012 iemang Siandur
Ciperasional Prosedur Adminisirnsi Pesseringshan

Permuran Menteri Kevangan Nomos 181PME. 0620 1 6 tentang Petiatnesahan Basang Millik Negnra

Poraturnn Mentesi Keunngan Nomor 286 PME 062014 tentsng Tain Cara Pelaksinnsn Pengpunssn Barmng Milik
Mepara sebagnimana tekah diubabk dengan Paranesan Menicn Keunngen Maimar Momor TePME. 062019 teniang
Penabahan Kedus atas Poraturan Menteri Kenangan 246 TME. 062014 tentang Tain Corn Pelakesnsan Penggunann

I, Memahami Prosedur Inventarisasi BMN
2. Memahami Peraturan dan Ketentuan yang Berlaku
3. Memahami Tugas Dan Fungsi Unit Kerja

5. Pernbaran Menicri Keumngnn Momor 115PME 082020 temiang Pemanfzatsn Bunramg Milik Negom
6. Pernneran Memted Pendidikan dan Kebeadlayann Mamor 12 Takan 2022 tentang Orpanesass dan Tota Kerja Unit Pelaksnns

Teknis Kemenderion Pendidikan dan Eebudayaan;
T Peravumnn Menter Pendidilosn dan Kebudayann Nomaor §2 Taehun 20032 tentanp Chrganizsi dan Tomn Kegin Baloi Bahosa

ifi Lingkungan Kemererian Fendidikan dan Kebudaynan:

Keterkaitan ; FeralatanP 3
. S0P Sumt Masuk I. Kompuies/Lapop
2 SOP Swrat Kehaar 2. Printer
3 Pedoinan MotwProses Bisals 3. Lembar dizsposis
4, Kertas

5. Aplikas SIMAN V2 dan SAKT]
6 Jaringan Internet

Pencataton don Pendatann

Peringatan :

I, Apabila prosedur tidak dilsksanakan, terjadi proses kinetja kegintan tidak berjnlan dengan baik.
Peluksana bertanggung jowab atas pelaksunaan aktivitas vang teleh dibakukan dan ditetnpkan,
Segala bentuk penyimpangan stas mutu baku terkait periengkapan, wakiu maupun cutpa dikategorikan
sebegai hentuk kegagalan vang harus maupun output dikategorikan sebagai bentuk kegagalan vang harus
dipertanggungjawabkan oleh tim pelaksana

z
ES

I, Disimpan sehagai data laporan pelaksanaan kegiatan
2, Bural masukokeluar yang terngendakan
3. Dokumen pelaksanasn disimpan sesuai dengan Prosedur Pengendalion Rekaman,




P05 AF inventarizasi Batang Milik Regara (BN}

Pelakiang Mluta Baku
e Chperater Lavanan
Hubibagkan Feagebala BALN
Mo Langkak Kerja hepala Balai! " 'K {iperasioaal (Pengeleh Dals | Kelsng) :hhnun Ketermngan
Kepaln Kanta) Tim (Peap dan Infarmasi) et}
Administras i
1 [ mfemBeriknn disposisi unik melskukon [Mspasisd 10 memil. | Disgeosisa Peerupa 5K Tam Inventariss
Jieventmse BMN B Surm  fugos
Ieveramtisas| BMN
=i |
T [Menmberikan rugas den arshum uniuk L1 Lhispaosisi Djam  [Arahan dan
melaksnnukan inveminris i Thispossisi
o
5 |Melukiskan porslapan pengumpalan & Arnhan den Sjam  |[ala BN Dsbasmen berupa laporam BMM,
dakumen dan menykapkon deafi kerins |THispesini KII, NBR, dan Dokumen
kerja Insentarisasi Eepmmilikon, D kK1
e s s—r— T | Dt AN T vingzs [Dhain BMN | wakiu discsaikan dengan
Tk i claftar harnny |iumdal dima alan iemaificas
Teaik BebAR
5 | Melsbmkon rory hosil dats penidlian |kt Fibe Sjam  pECents b.-.:jn
inderifia Miik ke dalem kerins kera g 4o
inveniariss
& | Menyusum don menyampaikan lgoran Kenm  ketjs | jam | Lapron l'[-i-l
hasil invesrarosi bewerin lmvertatiisi | veTta i
y— ]
| —
7 [Mizmeriksa laporan kas] invenlanss) Laporan Limm  |Lupurmn
imvord s inveniarisi
Ta
— L
B |Mlemvetigul Bposan imveniorisasi Lapsrsn 5 mant | [aparan
x I Tidsk ine crtarisani invenbarisasi
T
— —
% |Monindaklanull laporan il Lupocan | hari  |Laporss BMN  |wakis disesikan dengan
inveninrismi poda lagoran BN i riscai J,nﬂh\ﬂMH
18 | Mendokomentisiian don menganm Laipaprmn BAMN P mupial | Sl ) Ketorkalien LIS AF
lapirrm inveniarisesd ke Biro Besiguan pemyEmpaian Peorerosran Sl Kelum
[danin MM Sestmma lopaenen FUBAR
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PFROSEDUR OFERASIONAL STANDAR ADMINISTRAS] PEMERINTAHAN

Dhizar Hukum :

Momor L[H : BPPB OB O2POSAOTIAS 672025
Tanggal Pembuatan ¢ 10 Juli 2023
Tan Revisi : 24 Februari M35
Ta Efelctif TERE
Disahlcan Cileh
Istimewa Yogyokaria
1. Hum.
Mama POS
Kualiflkazi Pelaksana

I, Pernturan Pemerininh Momos 27 Tahun 2014 entang Pengelolaan Barang Milik Meparn atae Daernh schagaimana velah
cliuhah dengan Peraturnn Pemmerinesd Memor 28 Tafien 203 lewminng Perubahan aias Pemtiran Pemerimah Mosor 77
Tadtuny 2014 tendnng Penpelolian Barsng Milik Negsm atsg Daernh

Fersturun Menteri Penduyagunaan Aparater Meparn dan Belormasi Birokrast Momoer 35 Tabon 2013 ieminng Sinndar
Crpemsinral Progedur Adminisrs) Permerintshan

Pemturnn Menderl Keumngmn MNomor 18 1/PME_ 062016 tendang Penatausahaan Farnng Milik Megarm

Peratarsn Menteri Keunnpan Nomor 246/PMK.06/2014 tentang Tatn Carm Peliksangan Pengmmann Bamng Milik
Negara sehagaimana teloh diubah dingan Peraturon Menteri Keuangan Momar Namor 76PMEK 062019 tentang
Perubahun Kedua stas Pernturan Menteri Keuangan 246/PME.06/2014 tentang Tata Cara Pelaksanaan Pengyunasn
Perstiaran Memter| Kenungsn Namor || SPME (62020 teatang Pemanfaatsn Barang Milik Megara

Feraturan Menieri Pendidikan dan Kebsdaynon Momer 17 Tahan 2023 tentang Chrgenisast dan Tats Kerjn Unli Pelaksann
Teknis Rementerian Pendsdikan den Kebodayam;

Peratarmn Menteri Pendidikan dan Kebudnyaon Nomor 12 Trhun 2022 rentang Orgunizasi dan Taln Keria Balal Bahasa
i Lingkungan Kementeran Pendidikan dan Kebudmann;

=

I Memaham Prosedur Penatasn Barang Ruangan (DBR)}
& Memahami Pesaturan dan Ketentuan yang Berlaky
3. Memahami Tugas Dan Fungsi Unit Kerja

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. S0P Surmt Maspk
2, S0P Surat Kelwar
3. Pedoman MuluProses Bisnis

Komputer/Laptop
Printer

Kertas

Filling cabinet

Hasil lnventarisasi By

e o et

[ Peringatun :

Pencataton dan Pendatann ;

L. Apabila prosedur tidak dilaksanakan, terjadi proses kinerjn kegistan tidak berjalan dengan baik
Pelaksana bertanggung jawab ains pelaksannan aktivitas vang telah dibakuknn dan ditetapkan

Segala bentuk penyimpangan stis mutu baku terkait perfengkapan, wakiu maupun outpat dikstegorikan
schagai bentuk kepagalan yang hares maupun outpat dikategorikan sebagai bentuk kegagalan vang harus

ol o

| Disimpan sebagai data laporan pelaksanaan kegiatan
2. Surat masuk'keluar yang terngendakin
3. Dokumen pelaksanaan disimpan sestai dengan Prosedur Pengendalian Rekaman,

diperianggungjawabkan olch tm pelaksana




POS AF Penataan Dafiar Burang Ruangan

Pelnksnng Moutn Bk
Subbegian | Posgokols BMN | DPerstor Laysas
Na Langkah Kerja Kepala Balayy | Fevale Operasional Kel Kete
Umum/ Ketua Tim | (Pengolah Data dan W Aty IN——
Kepala Kantor [ "EI"'.:_““ fruwm tlaagiagan | Wakty | Oupa
)
| |Memberikan disposisi unuk Dispaosisi 10 menit | Disposisi
e lakukan penmann dafiar barang
—
2 Mummt::mh:rﬁ.m‘:? ﬁ L¥ispesisi I 5 menit | Disposisi dan
uniuk melokukon penstann arahnn
barang ruaisan
3 |Melakukan perndataan rsangan | Disposisi dan | 0 hari  [Data ruangis wakbu
arahan meenyvesyinkan
derigim jum lah
LUANEAn
4 |Melakukan eniry data uangon d [ Data neangan 3 jam  |Dwats rusnagan witkiu
pada aplikasi SIMAK BMMN menyesuiakan
|' dengan jumlah
1 ]|“lmm
5 |Mencetak dan menyampaikan Dats muangsn | 30 meémil |(Daka ruangan
dafiar barang ruangan
L E:“m dnn menyedujul daftar 1Dltl ruangan | 1 menit |Data ruamngan
Tuangan Ti
T [Menempatkan dafter barang .
ene i i = | Dotn ruangan | hari [Dats reangan [wakt
ruangan sesuai dengandata mungll:l1 1 mervesiikan
dangan jurmlah
: fruangan |
B [Mengarsipkan dokumen daffar ] Data ruangan | 10 menit |Amsip  dato
g - e
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAN
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA FROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGY AKARTA
FROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Momor FIOS : HPFPH.DR 0LPOSTI15 6/2028

Tanggal Pembuntan - 10 Juli 2023

Ta I Revisi

Tangzal Efekitil

[Hsakhloan CHels

Mamn POS

[Drasar Hukum :

Kualifikasi Pelalssana ¢

| Persharan Pemerintah Namor 27 Tahun 2014 tentang Pengebolaan Barang Milik Negurn slos Dacnah sebagaimana telah
diishah dengan Peruturan Pemeringsh Moanor 28 Tahun 2020 ientang Porubshan sas Peraburan Perserintah Mamor 37
Tahum 2014 tentang Pengeiolnan Bormng Milik Megara niau Crerab

Peraturan Memieri Pendayagunsan Aparobar Negara dan Feformesi Birokrmi Nomor 35 Tabun 200 2 tenmng Standar
Crpermsionnl Prosedur Adminisimizl Pemerimahan

i

1. Memahami Prosedur Pemindaban BN
L. Memahami Peraturan dan Ketentuan yang Berlaku

3. Memahami Tugas Den Fungsi Unit Kerja

3. Persen Menteri Keusngan Nomor TRLPMEDE2016 tenineg Penatmizshinn Bararg Milik Neogara
4. Peraturun Menteri Keuangan Nomor 246TPMEIG2014 fendang Tata Cara Pelakssnnan Penggunaan Barang Milik
Meynrn schagaimans seloh divhah dengnn Persturnn Menierl Kevangan Momor Nomor TePME 0672019 ientung
Perubabim Kedun nias Perofuman Menten Kewsngan 296PME. 02014 wentang Tols Carn Pelaksanaan Peagpunann
Bearang Milik Negara
3. Peraturnn Menteri Keuvangan Nomor 115/FPME 062020 entang Pemanfaaton Barang Milik Mepars
6, Peraturnn Menteni Pendidiken dan Kebudayaan Momor 12 Tahun 2022 ientang Chganissi dan Tot Kerjs Undt Pelakssis
Teknis Kementerian Pendidikan dmn Kebadaymssn;
7 Peraturan Menteri Pendidiksn dam Kebudaynan Momor 12 Tahun 2022 wntang Orgnnisssi don Tetn Kerja Balal Babhasa
di Lingkungan Kementerlan Pendidikan dan Kebudayasn,
heterkaitan : Peralatan/Perlenghapan :
1. S0P Sarat Masuk 1. Komputer/Laptop
2. S0P Surot Keluar 2. Prnter
3. Pedoman MutwProses Bisnis 3. Lembar disposisi
4. Laporan Kerusakan BRM
5. Aplikesi SIMAN V2 dan SAKTI
. Kertas
7. Joringan Iniemed
Peringaian : Pencatatan dan Pendatsan ;

Iy
i,
3.

Apabils prosedur Hdak dilaksannkan, terjad proses kinerja kegintan tidak berjalan dengan baik.
Pelaksana bertanggung jawab ates pelaksanasn akiivitas yang retah dibakukan don ditetapkan.

Sepala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkail perlengkapan, waktu maupun oatput dikstegorikan
sebagni benfuk kegagalan yang haras mawpun cutput dikategorikan sebagai bentuk kegngalan vang hanss

I. Drisimpan sehagai dotn laporan pelaksanazn keglatan
1. Suret masakeluar yang terngendnkan
3. Dokumen pelnksanaan disimpan sesusi dengsn Prosedur Pengendalian Reknman.

dipertanggungjnwsbian oleh tim pelaksana




POS AP Pemindahtinganas Rorasp Milik Negars

Pelghsann Mints Baku
Kepaia (perator Layansn Penelols BMN
Mo Langksh Kerjs Kepala Halai Subbagian Dperassonasl Duin Wakii w ) Heternngan
Kepsts Kamtor Umnmm Betien | (Mengadininistrasi dﬂ-“'lmﬂ I Kelenghapan Kebwaran {Dutps
Tim Adminiztrasi AN}
1 |Membenikan disposisl unik disposisi 00 maenil (i)
melikiskan pﬂlirddul.r@'—
TinEn
2 |Memsgasi dan memberikan arahan o spuvsi i 1 jum Mdﬂ.ﬂm
ik miclaksanakun
pemindalitamganan BMN 1
3 |Melokubss prosespendaizan dan i dizposisi, arahan.dun Ihari  |diskumen
identifikns BN vang akan dafiar hasil pominidab inngss e
itipindahtsngnkon sdendifiicasi TIMM HEERT |
4 |Mdenelici den menyviapkan wulm dakamen | hmri berkas usilan harsng ik
barang vang akan Femwindahlanganan hl‘ sican mremberikan il
dipindahusgankan P imdahtungmkan | limii
3 hnemvampatos usul BMMN yung ot u=iilan 10 menit  |herkns usialan banung|jika pada
fkan dipindahtangunknn wamg akni yang  akan langhah i tidak
| dipirginhiangmnkan dipimdshisngnnkan  {ads anali RN,
{mukn dilakkan
B |Meclakukan verifikun asal BMN borkas  usslan 30 menit  |berkos usulan barng)
yuilg skan dipindabitingankan harang vang akan yung akan
Tiiak dipindafinngaskan dipinilalsinngsakan
a
P - =
T [nemberikan perseujusn uesul I el |berkas vaslm haung
HbN veng nkmm Tida vang akam
dipindnhiangaskan dipindahtampankan
¥a
B |Mcovampaikan usul BMN g 10 menil | berkas wsilan barang|
aknn dipindnhtangsnknn Wiy wkmn
| e pivodabenin gamkam
59 | Mendokamentasikan usil BMM borkas  uskdan I menit  |srsip berkas usalan
yiunge akan dipindsbiangankan (j Bararg yang akan barang yang akisn
dipindabimgankan digimdahtangankan




57. POS AP Penghapasan Barang Milik Negara

[Nomor POS - BPPD.O8.0LPOSOTHIS 62025
Tanggal Pembuatan ;10 Juli 2023
_,.;p-l-l'-"q1 Tanggal Revisi : 24 Februari 2035
& Tunggal Efektif : .
[Hsalikan ch
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN FENGEMBANGAN AN PEMEBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
FROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
Nama POS
Daszr Hubom : Kunlifikasi Pelaksana |
I, Peraloras Pemerintah Momor 27 Tabun 2014 entang Fengeloban Barang Milik Negnrs stau Dacrah sehagnimana telah l. BMemahami Prosedur Penghpusan BMN
diuhah dengun Persturan Pemeringsh Nomor 28 Tahun 20240 tentang Perubahan wins Feraturan Pemerintah Nomor 27 2. Memahami Perateran dan Keleniudn yang Rerlnkuy
Tehun 3014 tentang Poogelolaan Barang Milik Megara stan Daerah 3. Memahami Tugas Dan Fungsi Unit Kerja
2. Persturnn Menseri Pendmyagunaan Aparatar Negaes dan Reformesi Birokensd Momos 35 Tabup 20]3 temlang Standar
Oiperasional Prosedar Administrasi Pemerinalan

3, Perahirmn Menters Keunmgan Nomor |8 LPME. 0616 senmng Penmausahasn Barang Milik Megara
4. Pemturan Menteri Keusngan Nomor 246PME. 062014 nentang Tata Carn Pelaksapssn Fenggunnan Barang Mikik
Megnaras sehagnimans 1olah divbab dengan Pernfuran Menberi Keuangan Momor Momor T6EPMEL 0620 (9 TR HTIY
Perubahon Kedua atas Peraturan Menteri Keuanpin 246/PME 0672014 fentenp Tata Cara Peloksanann Perppunuan
Barung Milik Migara
3. Peratumn Menteri Keuangan Namar 115PMWME, 062020 tenteng Femanfetan Barang Milik Negam
6. Permumn Menteri Pendidiian den Kebudayssn Nomar 12 Tebun 2022 ientang Ovganissl dan Tuts Kerja Unit Pilakssnn
Teknis Remensersen Pendidikan dan Kebudmman;
T Pemtuenn Menten Penlicikan dan Kebodoyoan Momer 12 Tabun 20232 sentang Crpanisasi don Toin Kerja Balal Babissa
i Lingkungan Kementerion Pendidiknm dan Keludayzmn;
Keierkailan ; Peralatan/Perlenghapan :
1. SOP Swerat Masuk I, KomputerLapiop
2, SOP Surat Keluar 2. Printer
1. Pedoman Mutin'Proses Bisnis 1. Lembar disposisi
4. Laporan Kerusakan BMY
5. Aplikasi SIMAMN V2 dan SAKTI]
G, Kertss
7. Raringan Internet
Peringatam ; Pencatatun dan Pendataan :

o Apabils prosedur tidak dilaksanakan, terjadi proses kinerja kegiatan tidak berjalan dengan baik.
Pelnksana beranggung jawab atas pelaksanaon aktivitas yang iefah dibakukan dan ditetapkan,
Segala bentuk penyimpangzan atas mutu baki terknit perlengkapan, wakfi: maupun output dikategorikan
sebagiai bentuk kegagalan yang hane maupun output dikategoriknn sebagai bentuk kegagalan yang harus
dipertanggungiawabkan oleh tim pelaksana

et 2 =

1. Disimpan sebagal dats laporan pelaksanaan kegiatan
2. Swral masukkeluar vang teragendakan
3. Dolummen pelaksanaan disimpan sesusi dengan Prosedur Pengendalian Rekaman.
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SR POS AP Pemaninuan Pela n atan, dan An Satker
Nomer POS . BPPB.0B.02POSOTANS. 62025
Tllﬁ:l_l Fembiuatan 210 Juli B33
N Tanggal Revii 24 Februari 3025 -
| Tanggal Efelail 3
Disahkan Oleh i B paias
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN AN FEMEBINAAN BAHASA
BALAl BAHASA PROVINGI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIOMNAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
Nama POS Pemantauan Pel Kegintan, dan Anggaran

Sather

Dazsar Hukum @

Kumlifikasl Pelaksamna

Peraturan Pemeriniah Momor 39 Tahun 2006 tentang Tate Carn Pengendalisn dan Evaluasi
Pelaksanasn Rencana

I Memahami prosedur pelaksanann evaluasi organisasi
I Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja

dikatagorikan sebagai bentuk kegagalan vang harus dipertanggmmgjawabkan oleh pelaksana,

2. Pernturan Presiden Republik Indonesia Nomor 26 Tahun 2014 tentang Sistern Akuntabilitas Kinerja| 3 Mampu berkoordinasi dalam penyelesaian pelaksanaan wgas
Imstansi Pemeriniah 4 Memahami peraturan dan keteniuan vang heriaky
3. Pemnturun Menteri Keuangan Nomor 214PME.022017 tentang Penpukuran dan Evabussi Rln.:rj:ll
Anggaran atas Pelaksanaan Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/lembaga
4. Peraturan Menteri Kevangan Nomor [95PMEDS2008 fentang Pmonitoring  dan  Evaluasi
Pelaksanaan Anggaran Belanja Kemenienian Megnra/' lembaga
5. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2021 tentang
Crrgranviznsi don Tata Kerjn Kementerian Pendidilan, Kebudayasm, Riset, dan Teknologi
6. Peraturan Menteri Fendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2022 teniang
Organizasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa
7. Peraturan Menteri Pendidikan don Kebadavasn Memor 13 Tabun 2022 testang Perubaban atas
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 27 Tahun 2020 temtang Fencann Strasegis
Kementerion Perdidikan dan Kebudoyaon Tabun 2020—3024
eterkaitan : Peralatan/Perlenghapan ;
L I. DHPA satker
2. Diisposisi dan Telanh DIPA
3, Laporan Pelaksanaan Anggaran
4, Aplikasi Pelaporan
Peringaian ; Pencotntan dan Pendatann @
1. Pelaksane bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas vang telab dibakukan dan ditetapkan. 1. Di simpan sebayai duta laporan pelaksanaan keglatan
2. Segals bentuk penyimpangan aias matu baku teckalt perlengkapan, wakiu maupun output




FiES AF Femantaman Pels kssssas Program,. Kegisiam, dan Angpgarda Seiber

Wi ik
| |Micnceima dan menelash DU'A Saiker tahvan [HPA Saiker THat  |Doluinds Pegunjim
mhﬂrnﬁﬂhﬂl inpereian Uik I | K incis
mewpisiin  beescp  evalenti | pelaksarasn
jregram, kegiman dam anggorm sctiap hulan,
iriwudan, sermesier, dan ishunan
2 |Micmezima disposis mhmh@n Dlispisitsi, surst pericaaan 15 bz hil.lnd.-iq;-
pralumi  polskunmn  progeis,  begisie) lpscst e el akesmanamn Evalumi
scting hules, riwulom Jem someser progrum, Kegiatn (an
gt
4 [Pelpesiisun komep cvalusd capamn Lineo) Pelaksmmam ragal cvaliima 1 Han i baporm
pelaksanmn progren. bepielan, San sgEer sl £y Rhanil
sriker melalul mps cvalmsi soiiep bolan
priwardan, mmestey, dan iabnm
ula rapal lapamn dpam  (Konsp ligoman copean
rk evalumsi kenera pelaksansan
Pl proprw. Kegiiian. =i
H'-.__/"/ duie dukung
1 I " :j-
: kinerja pelui=snnan peliksanaan program,
:;__ e = program. kegatan, serin kgl waln dala
dlata duking
Lapoesm capaion Lineria 15 merl | Laporan capmian kincra
peladsansan program, lukiansan peogram,
Legistan, serta {an dukung kopisian, serin dets
Bakiniy
Logeoran capaimn ke 1 hari Lapuren capaian kinerjn
kegiaian, serin dain dukmg krgrilim vang lclsh
unggah ke aplikess




59, POS AP Fasilitasi akan

Belanja Negarn sebagaimann telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Momaor 50 Tahun 2018 tentang
Perubahan atas Feraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 tentang Tata Cam Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Megara
5. Peraturan Pemeriniah Momor 17 Tabun 2017 watang Sinkronisasi Proses Perenconnan dan Penganggaran
Pembangunan MNasional
Peraturan Penerintah Momor 6 Tahun 2023 wentang Pemyusunan Rencana Kerja dan Anggaran
Peraturan Menieri Pendnyvagunaan Aparaiar Wegnra Dan Reformasi Bimokras Momor 15 Tahun 20132
tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administms: Pemerminhan

Peraturan Menten Keuangan Nomor 206 PME. 0272020 tentang Tata Cars Revisi Anggaran Talum 2021

Peraturan Menieri Pendidikon dan Kehudsyasn Nomor 12 Tahun 2022 remiang Organisasi dan Tata Kerin Unit
Pelnksana Tekmis Kemenserinn Pendidiknn don Kebadayian,

Pernbaran Merieri Pendidikon dan Kehudaysan Momor 12 Tahun 3032 peniang Organdsasi dan Tatn Kerda Balal
Bahasa i Lingkungan Kementerisn Pendidiknn dan Kebadavien;

Nomor POS . BPPB_0B.02POSM75/15 62025
- [Tanggal Pembuatan + 10 Juli 2023
1 ‘\ Tanggal Revisi : 24 Februari 2025
Tanggal Efektif :3 Maret 25—, .
Disahkan Oleh S
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENG AN
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALATI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOLYAKARTA
FROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRAS] PEMERINTAHAN \
Nama POS Fagilitasi Kebijakan
Dasar Hukuns : honalilikasi Pelaksans :
1. Undang-Undang Nomor 15 tahun 2017 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanjn Megara Tabun | Memahami prosedur penyusunan anggaran tahanan
Anggaran 2018 j 2 Memahami nugas pokok dan Rmgsi unit kerja
2. Peraturan Pemerintah Momor 45 tabun 2003 tentang Tala Cars Pelaksanaan Angguran Pendapatan dan 3 Memshami peraturan dan ketenfunn yang berlaku

|Keterkaiian :

hﬁhllﬂnﬂwn :

I, Konsep data rencana kerja

1, BRKAKL

1. Lembar disposisi

4. Rencana pelaksanaan anggarn dan kegistan/rencana kerja tahunan

[Peringatan :

Pencainian dan Pendatann ;

I. Peloksana bertanggung jawab otas pelaksannan aktivitas yvang telah dibakukan don ditetapkan.

1. Sepals bentuk penyimpangan stas mui baku terkait perlengkapan, wakiu maupan output dikatagoriken
sebagai bentuk kegagalan yang harus diperntanggungiawabkan oleh pelaksana.

I. | simpan sehagni data laporan pelaksanaan kegintan
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POS AP Pemrosesan Usul kenaikan Pangkat dan Kennikan Gaji Berkals

SIS

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAN
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nomor POS AP - BPPB.0R.0ZPOSOT6AS 6/ 2005

Tanggal Pembuaton 10 Juki 2023
Tanggsl Revial -

Tanggal Efektif

Dizsabkan Oleh

MNama POS AP
Berkala

Drasar Huokem:

Huﬁl_mi Pelaksana:

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 1969 tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun Jandn atas Duda
Undang-Undang Momaor £ Tahian 2014 tentang Aparatur Sipil Megarn

Pernturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawal Negeri Sipil schagaimana
telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atss Peraturan
Peserintah MNomor 1T Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negerl Sipil

et o

4. Peraturan Menteri Pendayagunnan Aparatur Megara dan Reformasi Birokrasi Womor 35 Tahun 2017

fentang Pedaman Penyvusunan Siandar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintalan

Peraturan Badan Kepegawaian Megara Nomer 2 Tahun 2018 tentang Pedoman Pemberian

Pertimbangan Teknis Pensiun Pegawai Negeri Sipil dan Pensiun Janda Duda Pegawai Negeri Sipil

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Risel, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024 tentang
Perubahan asas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12 Tahun
2022 tentang Organisasi dan Tata Kera Balwi Bohasa dan Kamor Bahasa

7. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebodavasn, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nessor
J5THN2032 tendang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahass,

L

I. Mampu mengolah data kepegawnion

2. Memuhami peraturan dan ketentsan tentang kepegnwainn

¥ Memahami prosedur petalkeanaan verfifikasi dan validasi dasn PNS yang akan mencnpai
BUP

4. Memahami tugns dan fungsi unit kerja

Keterkaitan:

PeralatanPerlengkapan:

1. POS AP Pemrosesan Surat Kol
2. POS AP Pemrosesan Sural Masuk

I. Duta Kepegnwaian

2. Daftar Nominatif Pegowai

3. Dafiar PNS yung akan mencapai BUP
4, Surat Pengantar

Peringsinn:

Fencatatan dan Pendataan:

I. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas vang telah dibakukan dan ditetapkan.

I, Segala bentuk penyimpangan atas muty baku terkait perlenghapan, wakiu magpun output
dikategorikan sebagni bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelakzann,

Dicatst dan didata dalam berkas kearsipan Mmasing-masing unit kerja secara elektronik
dan/atng manual
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2. FOS AP Pemrosesan |sal Pencairan Tukin

AR

KEMENTERIAN PENDITHEAN DASAR AN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN AN PEMBINAAN BAHASA
HALAI BAHASA PROVINGI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
FROSEDUR OPERASIONMAL STANDAR ADMINISTRAST PEMERINTAHAMN

Nomor FOS AP : BPPH.OB.OZPOSOTIN5.602025

Tanggal Fembuatan : 10 Fuli 2023

Tn | Revisi

Tanggal Efektil

| Dvisahkan Olakh

Mama POS AF

Drasar Hukum:

Kaalifikasi Pelaksann:

Undang-Undang Momor 3 Tahun 2014 temang Aparatur Sipil Megara

Pernturan Pemerintah Momor 11 Tahun 2017 tentnng Manajemen Pegowsi Negeri Sipil sebagaimana
telnh divbah dengan Pernturan Pemerinizh Nomor 17 Tabun 2020 tentang, Perubalan sizs Peraturmn
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2007 fentang Manajemsen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayasn Momor 49 Tahun 2020 tertanyg Pervbahan Kedua nias
Peraturan Memeri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 14 Tabun 2016 tentang Ketentuan Teknis
Pelaksanaan Pemberian Tunjangan Kinerja Pegawai di Lingkungan Kemenlerian Pendidikan dan
Kebudayzan

Peraturan Menteri Keuangan Nomor B0VPME_057201 7 wentang Tatn Cors Pembayarin Tunjongan
Kinerja Pegawal Pada Kementerian Megaral.embaga

Peraturun Menteri Keuangan Momor 20/PME_05/2023 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri
Keunngan Momor SWVPME, 05201 7 tentang Taga Carn Pembayaran Tunjangan Kinerja Pegawal Pada
Kementerian Meparm/Lembaga

PME Nomor 20 Tabun 2023 tentang Perubahan atas PME Nomor B0 Tahun 2017 tentong Tats Cara
Pembavarin Tunjangan Kinerja Pegawal pada Kementeran,

Surat Edaran Dirjen Perbendaharaan Nomor SE-6FB/2023 ientang Perunjuk Pelaksanaan
Pembayaran Tunjargan Kinerja Pegawai Pada Kementerinn/Lembagn Melalui Aplikasi Gagi

Sural Difjen Perbendaharsan Momor 5-156PB2023 hal Tahapon Pelaksanaan Pembayarun
Tunjengan Kinerja Pegawai melalui Aplikasi Gaji

I, Mampu mengolah dats kepegawaian
2. Memahami pernturnn dan ketentuan tentang kepegnwaian

3. Mampu mengopernsikan Microsoft Excel dan dapat menggunakan program aplikasi ini
untuk mengodah data dan membuat lnporan

Keterkaitan: Peralatun/Ferlengkapan:
I. Data Nilni SKP perhulan
1. Drata Kehadiran pegawai
Peringatan: Pencatatan dan Pendninan:

5

Pelaksann bertanggung jnwab atas pelaksanaan akiivitns yang ielah dibakukan dan ditetapkan.
Segala bentuk penyimpangan stas muiy baky terkail perlengkapan, wakiu maspun output
dikntegorikan sehagni bentuk kegagalan yang hanes dipertanggungjawabkan oleh pelaksang.

Dicanat dan didata dalam berkas kearsipan masmg-masing unit kerja secamn elekironik
dan/nton manunl
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62, POS AP Pengajunn dan Pemrosesan Usul Cuti Pegawni

RN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nomar POS AP : BPPBOR.0LPOS/O7E5 672025

[ Tanggal Pembuatan . 10 Juli 2023

Tanggal Bevisi

Tanggal Efektif

Disahknn Olch

[Mama POS AP

Dasnr Hkam:

L
&

Hualifikasi Pelaksana:

Lindang-Lindang Momor 3 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

Perawran Pemerintah Nomor 11 Tabun 2017 tentang Manajemen Pegawai Meger Sipil sebagaimana
teluh divkah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubohan ntas Persturan
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 eotang Manajemen Pegawai Negerl Sipil

Pernturan Menten Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologl Nomaor 127 2022 tentang Crganisasi
dan Tata Kerja Balai Bahasn dan Kantor Bahasa -

Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayasn, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nemer
257HV2022 tentang Rincian Tugns Balai Bahasa don Kantor Bahass.

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Tekaologi Nomor 47 Tahun 2024 tenlang
Perubahag stas Peraturan Menteri Pendudikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12 Tahun
2022 temtang Owpanisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahnsa

Perniuran Kepals Badan Kepegawaian Negara Nomor 7 Tahun 202 | tentang Perubshan Atas
Peratieran Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 2017 Temang Tata Cara Pemberian Cuti
Pegawai Negeri Sipil

I. Mampu mengolah data kepegavnion
I, Meamahami pernturon dan ketentuan tentang kepegawnian

Keterlitan: renunnmcrh!ﬂupn:
1. FormulirBlangko isian cuti
2, Apliknsi Gesit
Peringatan; Pencatatun don Pendataan:

I.
)

Pelaksana bertangpung jawab stas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.

Scgala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, wakis EA LN St
dikategorikan sebagai benuk kegngalan yang harus dipertanggungjavwabknn olel pelaksana,

Dricatat dan didata dakam berkas kearsipan masing-masing unit kerja secara elektronik
dan/stau manual
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63. POS AP Penerima Pindsah/Mutasi Jabatan Pegawai (Penerima)

Nomor POS AP  BPPR.OR.O2POSO IS 62025
..uﬂ'"-b%b Tanggal Pembuatan |- 10 Juli 2023
& Tanggal Revisi - 24 Fobruari 2005——

Tanggal Efekeif :

Disahlcnm Olch

KEMENTERIAN PENDIDNEKAN DASAR DAN MENENGAH
HADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINS] DAERAH ISTIMEWA YOG YAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
Mnma PFOS AP
Dagar Hukom: Kuoalifiknsi Pelaksana:

I. Undang-Undarg Momor § Tohun 2014 tentang Aparatur Sipil MNegara
4. Peruturan Pemerintsh Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawal Negeri Sipil sebagaimana

telsh diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tabun 2020 tentang Perubshan stas Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tabun 2017 tentang Manajemen Pepawai Negeri Bipil

3. Persturn Presiden (Perpres) Nomor 50 Tahun 2022 tentang Penghasilan Pejabat Administrasi yang
Tordampak Penataan Binckras|

4. Pernturun Menteri Dalam Negen ( Permendagri) Momor 58 Tabuen 2019 tentang Mustas Pegawai
Megeri Sipil Antarkabupaten®ota Antarprovinsi dan Antarprovinsi

5. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudavaan, Risel, dan Teknologl Nomor 12/ 2022 ientang Chrgamisasi
dan Tats Kefja Ralai Bahasa dan Kantor Habkasa

6. heputusan Menteri Pendidikan, Kebudaynan, Risel.dan Teknologi Republik Indonesia Nomor
I5TANI2E tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa,

7. Peraturan Badan Kepegawaian Negara (BKN) Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tots Cars Pelaksanaan

I. Mampu mengolah data kepegawaian
Z. Memahami pernturin dan ketentuan tentang kepegawnion

Mutas
|Keterkaitan: Feralatan/Perlenghapan:
|. Data Kepegawaian
2. Dafiar Nominatif Pegawai
3. Peta Jabatan
Feringatan: Peacatatan dan Pendatann:

1. Pelaksana bertanggung jawab ams pelaksansan aktivitss yang telah dibakukan dan ditetepkan.

2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlenpgkapan, waktu mEupa output
dikategorikan sehagni bentuk kegagalan yang harus diperanggungjawabkan oleh pelaksana.

Diicatat dun didata dalam berkas kearsipan masing-masing unit kerja secara elektronik
dan/atan manunl
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6. PO AP Pemrosesan Usal Pensian

Dasar Hukwm:

|, Undang-Undang Nomor 11 Tahun 1969 tentang Pensiun Pegawai dan Pensian Janda atau Dudas
Pegawai

2. Undang-Undang Nomoer § Tahun 2014 tentang Apartur Sipil Negam

3. Peraturan Femerintah Momor 11 Tahun 201 7 tertang Manajemen Pegawai Negeri Sipil sebagaimana
telah divbah dengan Persturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Momor |1 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegmani Neaeri Sipil

4, Peratran Menteri Pendayagunnan Aparaiur Negara dan Reformasi Birckrasi Nomor 35 Tahun 20172
temtang Pedoman Penyusunan Siandar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

3. Peraturn Badan Kepegawalan Negarn Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pedoman Pemberian
Pertimbangan Teknis Pensiun Pegawni Negeri Sipil dan Pensiun Janda/Duda Pegawai Negeri Sipil

ti. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, don Teknologi Momor 28 Tahun 202 lentang
Urganisasi dan Tata Kerja Kementerian, Pendidikan, Kebodayaan, Riset, dan Teknologi

Momor POS AP . BEPEDE.0POSOROIS 672025
Eﬂﬂ“‘“&% Tanggal Pembuatan | 10 Juli 2077
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
A Yogvakarta
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAHN
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA FROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGVAKARTA
FROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRAS] PEMERINTAHAN
Mama POS AP Pemrasesan Usul Penshum '
Kualifikasi Pelaksana:
I. Mampy mengolah data kepegawaian

2. Memahami peraturan dan ketentuan tentang kepegavnian

3, Memahami prosedur pelaksanaan verfifikasi dan validasi dota PNS vang akan mencapal
BUP

4, Memabami tugns dan fungsi unit kerja

Keterkaitan:

Peralatan/Ferlenghapan:

1. FOS AP Pemrosesan Surat Keluar
2, P05 AP Pemrosesan Surat hasuk

I. Datz Kepegawaian
2, Daftar Mominatif Pegawai
3. Daftar PMNS yang akan mencapai BUP

[Peringatan:

PFencataian dan Pendaiaan:

|. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksannan aktivitas vang telah dibakukan dan ditetapknn.

2. Segala bentuk penyimpangan atas muti baku terkait perlenghkapan, waktu maupun cutput
dikategarikan sebagai bentuk kegagalan yang hars dipenianggungjswabkan oleh pelaksani.

Dicatat don didata dalam berkas kearsipan masing-masing unit kerja secara elektranik
dan/atau manial
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65, POS AP Pemrosesan Usal Pembuatan Kario Suami’ Kariu Estri

AR

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
FROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Dpsar Hukwmi:

|. Undang-Undang Nomar |1 Tahun 1969 wentang Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda stan Duda Pegawai

2. Undang-Undang Momor 5 Tahun 3014 entang Aparatur Sipil Megara

3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tabun 2017 tentang Mansjemen Pegawal Megeri Sipil sebapaimans telih
diubah dengan Peraturan Pemerintah Momor |7 Tahwn 2020 tentang Perubohan atos Peraturan Pemetintab

4. Peraturan Menteri Pendayagunnan Aparptur Megamn dan Reformaesi Birokeasi Momor 35 Tabun 2002
tentang Pedoman Penyusunan Standar Dperasions] Prosedur Administrasi Pemerintahan

5. Peraturan Badan Kepegawaian Negar Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pedoman Pemberian Pertimbangan

Teknis Pensnin Pegawal Megeri Sipil dan Pensiun JandoDuda Pegawai Negeri Sipil

Perataran Menteri Pendidikan, Betnsdaysan, Riset, dan Teknologi Nomor 127 2022 teniang Ovganisasi dan

Tata Kerja Bolai Balasa dan Kansor Balasa

7. Repumsan Meaten Pendidikon, Kebudwyman, Riset,dan Teknologi Republik Indomesia Momor 257002022
tentang Rincian Tugas Balai Bahas don Kantor Bahasa,

.

Nomor FOS AP : BPPH.ORDIPOSAE]AS 62025
Tanggal Fembuatan ;10 Jull 2023
Tm“ll Hevisi : 24 Februar 2025
Tanggal Efektif +3 Miarel 2025 -
Nisahkan Cleh o
Nama POS AP F-:nrnu i
Kuoalifikasi Pelaksana:
1. Mampu mengolah data kepegawaian

2. Memahami peratuman don ketentuan tentang kepegawaian
3, Memahami tugas dan fungsl unit kerja

heterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. POS AP Pemroscsan Surat Keluar
2. POS AP Pemrosesan Surnt Masuk

1. Data Kepepawalan
2. Daftar Nominatif Pegawai
3. Fobo Sunmi/Tsti Pegmwai

Pencatntan dan Pendatmin:

Peringatan;
1. Pelaksana bertanggung jawab atos peinksanaan aktivitas vang telah dibakukan dan ditetapkan.
2 Segals bentuk penyimpangan atas muty baku terkait perlenghapan, waktu maspun output dikategorikan
sebagai bentuk kegagnlan yvang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

Dicatat dan didntn dalam berkas kearsipan masing-masing unit kerja secara elektronik
dan‘stsi manua)




POS AP PEMBECSESAN LELL PEMBUATAN KARTU ISTRECARTU SUAMI
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6. POS AP Pemrosesan Pemberian Penghargasn Satyalencans Pegawai

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang A paratir Sipil Negasa

+ Peraturan Pemerintah Nomar 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Megeri Sipil scbagnimana telah
diubah dengan Persturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan ams Peraturan Pemerintah
Momsee 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Menterl Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Momor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

3. Permturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 2 Tahon 2018 tentany Pedoman Pemberian Pertimbangan
Teknis Pensiun Pegawai Negeri Sipil dan Pension Janda/Duda Pegawai Negerl Sipil

- Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologh Nomor 127 2023 teninng Crganisasi dan
Tata Kerje Balai Bahasi dan Kanior Bahasa

- Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomar 2574002022
tentang Rincian Tugas Balai Behasa dan Kantor Bahasa,

Z
3

Nomor POS AP . BPPB.0S.02/POSOI215 60023
#’*W Tanggal Pembuntan |- 10 Juli 2023
& Tanggal Revisi : 24 Februari 2025
'l'u“ﬂ Efekuf : 3 Mllarer ="
[Disnhkan Oleh 3
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINS] DAERAH ISTIMEWA YOCYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL ETANDAR ADMINISTRAS] PEMERINTANAN \
Nama POS AP POS AP Pemr v
Dasar Higlkum: Kualifikasi Pelnksana:
l. Undang-Undang Nomar | | Tahan 1969 tentang Pensiun Pegawai dan Pension Janda atan Duda Pegawai | 1 Mampu mengedah data kepegawaian

2. Memahami peraturan don ketentuan tentang kepepawaian
3, Memahami tugas dan fungsi unit kerja

Keterknitan;

Peralatan/Perlengkapan:

1. P05 AT’ Pemrosesan Surat Keluar
2. POS AP Pemrmosesan Surst Masuk

1. Dala Kepepawaian
2. Daftar Mominatif Pegawad
3. Foio Suami/lsiri Pegawai

[ LETIH

FPencatatin dan Pendatngn;

| Pelaksama bertanggung jawah atas pelnksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan,

1. Segala bentuk penyimpangan atas maitu haky terkait perlengkapan, waktu maupun output dkategorikan
sebagai bentuk kegagalan vang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

Dicatat dan didata dalam berkas kearsipan masing-masing unil kerjn secara elektronik
dan‘atng manul




FOS AP FEMROSESAN PEMBERIAN PENGHARDAAN SATY ALENCANA PROAWAL
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O AP PEMEDSIEAAN PEMITRIAN PENORARCAAN B4TYVALENCAKA PEOAWAI
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67. POS AP Pengajusn dan Pemrosesan Usul Pengaktifan Kembali Fegawai Setelah Tugas Belajar

RIS

KEMENTERIAN FENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA FROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI FEMERINTAHAN

Momor FOS AP . BPFPB.OR.02POS/BE 3562025
Tanggal Pembuatan 2 10 Juli 3023
Tanggal Revisi ¢ 24 Februari28
Tanggal Efeltif : 3 MapeF 7
Ihisalkan Oleh
Nama POS AP L L
Kembali Pegawai Setelah Tugas Belajar

Dasar Hukum:

kualifikasi Pelaksana:

I, Undang-Undang Nomor 11 Tahun 1969 tentang Pensiun Pegawni dan Pensiun Janda atau Duda Pegawni

L. Undang-Undang MNomor 5 Talun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Takun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil sebagaimmna telah

diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atss Persturan Pemerintsh

Nomar 11 Tahun 2017 tentang Manapermen Pegawai Negeri Sipdl

Peraturnn Menteri Pendayagunaan Aparatur Megarn dan Reformasi Birokrasi Momor 35 Tahun 2017

entang Pedoman Penyusunan Standar Operasionsl Prosedur A dmintstrasi Pemerintbi

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 2 Tahun 2018 tertang Pedoman Pemberian Pertimbangan

Teknis Pensiun Fegawni Negeri Sipil dan Pensiun JandaTuda Pegawai Megeri Sipil

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomeor 12/ 2022 tentang Organisasi dan

Tata kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayman, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomar 257002022
tentang Rincian Tugas Bakai Bahasa don Kantor Bahasa,

1. Mampu mengoiah data kepegawaian
2. Memabami peraturan dan ketentuan tentang képegawaian
3. Memahami tugas don fungsi unit kern

Keierkaltan:

Peralatan/Porlengkapan:

1. PS5 AP Pemrosesan Surat Behear
T POS AP Pemrosesan Surat Masuk

1. Duata Kepegawnian
2. Daftar Nominatif Pegawai
3. Foto Suamiflstrs Pegnwni

Perimgntan:

[Pencatatan dan Pendatnan:

|. Pelaksana bertangpung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.

2. Segala bentuk penyimpangan atas muty baku terkail perlengkapan, wakiu maupun output dikstegorikan
sehagai bemtuk kegagalan yang harus dipertanggungiawabkan oleh pelaksana.

[Dicatat dan didata dalam berkas kearsipan masing-maseng unit kerja secar elektronik
danalsy manusl




PFOS PENGATUAN DN PEMROSESAN USUL PENGAKTIPAN KEMBALI PEGAWAIL SETELAH TUGAS BELATAR
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6. POS AP Penerimasn Pindah/Mutasi Pegawai Antar Unit/Instanst (Unit Kerjs Pemohon)

Nomor POS AP : BPPB.OE.02POS0E415 62025
#W Tanggal Pembustan |- 10 Juli 2073
& Tanggal Revisi

Tanggal Efektil
Disahkan (Heh

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH

BADAN FENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEW A VOLYAKARTA
FROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEM ERINTAHAN
Mama POS AP Penerimaan Plisdah/ v Pegawai Antar Unit/Instansd {Unit
Kerjn Pemoho)

Dazar Huokim:

Kualifikasi Pelaksana;

I Undang-Undnng Nomor |1 Tahun 1969 tenting Pensiun Pegawal dan Pensiun Janda stau Duda Pegrwai

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 314 tentang Aparatur Sipil Negara

A. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tabun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil sebagaimana felah

diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peealuran Pemeriniah

Momor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawal Negeri Sipil

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Adiministrasi Pemnerintshan

4. Pernturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pedoman Pemberian Pertimbangan
Teknis Pensian Pegawai Negeri Sipil dan Pensiun Janda/Duda Pegawai Megeri Sipil

6. Peraturan Memteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomaor 127 2022 tentang Organisasi dan
Tatn Kerja Bala Babasa dan Kantor Bahasa

7. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayasn, Riset dan Teknologl Republik Indonesia Momor 257072022
tenlany Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bohasa.

. Mampu mengolah data kepegawaian
2, Memnhemi peraiuran dan ketenfuan temtang kepegnwaian
3, Memahami tugas dan fungsi unit kerja

| Keferknitan:

Fernlntan/Perlengkapan:

1. POS AP Pemrosesan Surst Keludr
2. POS AP Pemrosesan Surat Maosuk

1. Daia Kepegawaian
2. Daftar Mominatif Pegawai
3. Foto Swamilstri Pegawai

Peringatan;

Pencatatan dun Pendatoan:

1. Pelaksann bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivits yang telah dibakukan dan ditesapkan,
2. Segals bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengknpan, waktu maiipun oitpai dikategorikan
sebagal bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh peluksans.

Dicatat dan didata dalam berkas kearsipan masing-masing unit Kerje secara elektronik
dan'atay maneal




FOS AP Peperimies FlalskMlomssl Frgosel Lo Univlasisasl (Lol Kerjo Femokon)

Pebubisia lutu Naka
AdminniTasi 2L
g e ek g Fuﬂﬂﬁ:ﬂh‘m Tif sacnan ==y
rernd i kan o pada | epgame, mare exsl il v Pemparerst, serm wad
' I-n:!“'i'«lhl umbik, Meninjeking E:im—-i-hln-mi |-n-ﬂd-—pnn-1
iyl piagddininaga ahon) foggosrs TR T ks
pelkona
i prmbshaan berarm rerkan [ Exatio e 120wt |easila forms sl
B i | b i ] il | risilieniain
| [Mdengora st berasrioan frmitula, R bhasi 200 iyt g surst pwatan dae [k A il seclaneprion S5 DA,
pen b dan s o ieean N _ !'F*h“ b r piral b el 3K Tokbin, 5K TRAKIN, SEP T Talun
pslzh iieles ikl | Tovak b
L
memarsl, memvertites Krmarp saust juucybsn ilan 15 S e Jaraabiae Jlis
y h—-i_-'u Tiduk kesop s Bl bt il babun bl
L1 ]
menmstaras wral ; -[illnll:p—lm-h- 10 il Suiral rwahan giag ers
y 1;.- - i b parat bebis bnals liaiihy
L™
praahem dan berkasaye — Elﬂmm- ¥ menit prmalen Krkeihd
4 LR:.—-,*““ i i é lnder hustdy 1 TS AP Pemenmsan S ki
1 PO AP Pk P Vs |
 Inbiatan A pdar Lo st Uil Lot
| P risis |




49, POS AF Pemrosesan Usul Alih Jabatan Pegawai di Internal Unit Kerja

Nomor POS AP : BPFPB.OE.OLPOSDESS 62025
R Tanggal Pembuatan p b Juli 2023
& m%% Tanggal Revisi

Tanggnl Efekiil
Disahlkan Cleh

KEMENTERIAN PENIMDIKAN DASAR DAN MENENGAH

BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PFROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
Nama PFOS AP
Kerjn Pemohion)
Dasar Hulum: Kualifikasi Pelahsana:

I. Undang-Undang Momor || Tabun 1969 teatang Pensiun Pegawal dan Pensdun Jands atas Duda Pegnwai
2, Undang-Undang Momor 3 Tahun 2004 tentang Aparatur Skpdl Megara
3. Peraturan Pemerintah Momor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawni Negen Sipil sebagaimana telah

dighah dengan Peraturan Pemerinioh Momor 17 Tabue 2020 wentang Perubaban stas Peraturan Penerintal

Momar 11 Tabus 2017 tentane Manajiemen Peeawai Megeri Sinil
4. Perzluran Menter Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi Birokrasi Moasor 35 Tahun 2012

teninng Pedomon Peryusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemcrintalan

5. Peramran Badan Kepegawaian Megara Momaor 2 Tahun 2018 tewtang Pedoman Pemberian Pertinbangan
Teknis Pensiun Pegawai Megerd Sipil dan Pensiun JandaDuda Pegawai Megen Sipil

. Peraturan Menteri Pendidikon, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Namor 127 2022 teniang Organisasi dan
Tata Kerja Bakai Bahass dan Kantor Bahasa

7. Reputusan Menteri Pendidikan, Kebudavaan, Risetdan Teknologi Republik Indosesia Momor 25782022
tenfang Rincien Tigss Balal Bahasa dan Kantor Bahasa.

I. Manipu mengpolah deta kepegawnian
2. Memabnmi peraturan don ketentuan tentang ke pegawaian
1. Merabami tegas dan fangs unil kerjn

Keterkaitan:

PeralatanPerlengkapan;

1. POS AP Pemrosesan Suras Keluar
1. POS AP Penwrosesan Surmg Masuk

I. Data Kepegawalzn
2, Daftar Mominatif Pegawai

Fencatatan dan Pendsiaan:

Peringiian:
1. Pelaksana bermangeung jawab atas pelaksanaan aktivitas vang telah dibakukan dan ditetapkan,
2. Segala bentuk pemyimpangan sfas matu baku terkait perlengkapan, waktu maupun ouput dikategerikan
sebagai beatuk kegapalan yvang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

Dvicatar dan didain dakam berkas kearsipan masing-masing unit kerja secars elekironik
dandstau manual
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T, POS AP Pemrosesan Peremajaan Data melalui S1-A5N

Momor PO AP : BPFE.08 02 POS086]S G005

R AR Tanggal Pembuatan__|: 10 Juli 2023

:4} {_'& Tanggal Revisi ; 24 Februari 20
Tanggal Efektif 3 Marer 367
Dizahkan Oleh
[stimevwa Y opynknrin
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
RADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA ]
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI FPEMERINTAHAN Hum,
Namn POS AP Penerimasn Witasi Pegawai Antar Unit/Instansi (Unit
| Ketja Pemahon)
Dasar Huokum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 3 Tehun 2014 tentang Aparatur Sipil Megnra

2 Peraturan Pemerintah Momaor 11 Tahus 2017 tentang Manajemen Pegawni Negeri Sipil sebagaimana telah
diubak dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah
Momor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Neger Sipil

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi Birokrsi Nomar 35 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudsyaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12/ 2022 tentang Organdsasi dan

Tate Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

Keputusan Menter: Pendidikan, Kebudayaan, Riset.dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 2571002012

tentang Rincian Tugas Balal Bahasa dan Kantor Bahasa.

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 7 Tabun 2023 tentang Sistem Informasi Apasatur Sipil

TMegam

[, Mfemahami peraturan don ketentuan teatany kepegawaian

2. Memahmni tugas dan fungsi unil kerja
3. Mampu mengaloh dafs kepegawaion

Keterkaitan:

Peralatan/Feriengkapan:

[, POYS AP Pemrosesan Sural Keluar
2. PDS AP Pemrosesan Surat Masuk

1. Data Kepegawaian
2. Daftar Mominatif Pegawai

FlﬂTIEE'IIﬂ:

Pencatnian don Pendatianm:

1. Pelaksana bertangwang jawab atas pelaksanaan aktivites yang welah dibakukan dan ditetapkan
7. Segala bentuk peryimpongan atns mutu baku terkait perlengkapan, wakin maupun output diknsegorikan
sebagai bentuk kegagalan vang borus dipertanggungjawabkan aleh pelaksana.

Dicatat dan didata dalam berkns kearsipan masing-masing unit kerjo secam elektronik
dan/aizu manual
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71, FOS AF Penctapan Angka Kredit Jabatan Fungsionnl

AR

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVING] DAERAH ISTIMEWA YOGY AKARTA
FROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nomor POS AP { BPPROB.DXPOSAETS 672023

Tanggal Pembuntan

Tanggal Revisi

Tanggal Efekiif

Disnhkan (Meh

Nama POS AF Penetapan Angha Kredit Jabstan Fungsional

Deasar Huokum:

hmalifikasi Pelnhsana:

1. Undang-Undang Nomor 5 Tabun 2014 tentang Aparatar Sipil Negam

Momsor |1 Tnhun 2017 tentang Manajemen Pegawal Neger Sipil
3, Peraturan Menteri Pendayngunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokasi Nomes 35 Tabun 2012
tentang Pedoman Pemyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahin

Tata Keria Balai Bahasa dan Kantor Behasa

tendang Kincian Tugas Balai Bahata dan Kantor Bahasa,
6. Peraturnn Merler PANREB Momor | Tahun 2023 Tentang Jobatan Fungsional

4. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologh Namor 12/ 2022 tentang Organisasi dan

5, Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 2571072022

7. Peraturan BMN no 3 tahun 2023 tentang tentang Angka Kredit, Kenaikan Pangkat dan Jabatan Fungsional

I, Memahami peraturan dan ketentuon fenfung kepegawaian

. Peraturan Pemerintsh Nomor 11 Tabun 2017 tentang Manajemen Pegawai Nogeri Sipil sebagaimana telah | 2. Momahami tugas dan fungsi unit kera
diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Persturan Pemerintah | 3, Mampu mengolah data kepegawaian

Keterkaitan:

I‘:rnhh?"i“ﬂ']mi]i.lpan:

1. POS AP Pemrosesan Sural Beluar
2. POS AP Pemmsesan Surat Masuk

|. Dwta Kepegavwainn
2. Daftar Mosdnatif Pagawai

Peringatant

Femcatatan dan Pendatnan:

I, Pelaksana bertanggung jawsah ates pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan,
2 Segals bentuk penyimpangan oias muta baku terknit perlenghkapan, waktu mauspun outpat dikategorikan
sehagai bentuk kegngalan yong harus dipertangoungjawabkan oleh pelaksana.

Dicatat dan didata dalam berkas kearsipan masing-masing unit kerja secara elekironik
| dnratan manual
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72. POS AP Penyusunan Bahan Usal Formasi

SR

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Momor POS AP ; BPPH.OE.0XPOSDERTS 672025

Tanggal Pembuatan i Judi 2023

Tanggal Revisl

Tanggal Efektil

Dizahkan Oleh

Nama PFOS AP Penyusunan Bahan Usul Formasi

Dasar Hukem:

hualifikasi Pelaksuna:

. Undang-Undang Momor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

3. Pergturan Pemeriniah Nomor 11 Tahin 2017 tentung Manajeren Pegavwal Negeri Sipil sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Pemerintah MNomor 17 Tahun 2020 sentang Perubahan atas Perasizran Pemerintzh
womor 11 Tahun 2017 entang Manajemen Pegawal Negeri Sipil

1. Persturan Pemerintah Nomor 97 Tahun 2000 Tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil Juncio Peraturan
Pemerinigh Momor 34 Tohan 2003

4 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megar dan Reformasi Birokrsi Nomor 35 Tabun 2002
tentang Pedoman Penvusunan Standar Operasional Progedur Administrasi Pemermiahan

5. Peraturan Menter! Pendidikan, Kebudaysan, Riset, dan Teknologl Nomaor 12/ 2027 temtang Organisasi dan
Tata Kerjn Balai Bahasa dan Kamtor Bahasa

, Keputusan Menieri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia Momor 237002022
tentang Rincian Tugns Balai Bahssa dan Kantor Bahasa.

1. Memahami peraturan dan ketentusn tentang kepegawaian
2. Memahami ugas dan fungsi unil kerja
3, Mampu mengolah dnda kepegawasan

Keterkaitan:

Peralaian/Ferlengkapan:

1. POS AP Pemrosesan Surat Kelaar
1. PO% AP Pemrosesan Surmd Masuk

1. Dafa Kepepawaian
2. Dafar Mominatil Pegawai

Peringaian:

Pencatatan dan Pendataan:

|, Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksansan aktivitss yang telah dibakukan dan ditstapkas.
2. Segaln bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, wakin maupun ouwtpu| dikategorikan
sebagal bentuk kegagalan yang barus dipertanggungjawabkan olbeh pelaksana.

Dicatat dan didata dalam berkas kearsipan masing-masing unit kerja secara elekironik
dan/atau manual




L Preessne Ll D

E-‘l--hd-m-




73, POS AF Penyusunan Rencann Pengembangan Pegawai

Mamor POS AP 1 BFPB.OS.02POS/DENIS 62025
-ﬂ"*“"h-% Tanggal Pembuntan __|: 10 Jull 2023

& Tanggal Revisi_ . 74 Februgi
Tanggal Efektif
Dizsakkan Oleh

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
1

Mama POS AP Penyusunan Rencana Penpembangan Pegawai

Diasar Hukim:

Kualifikasi Pelnlsana:

1. Undang-Undong Memor § Tahun 2014 tentang A paramur Sipil Negam

Maomar |1 Tahun 2017 tentang Manajemen Fegawai Negeri Sipil
1. Peratusan Menteri PUPR Momar 2 Tahun 2023 tentang Pengembangan Kompetensi Pegawai ASN
4. Pernturan Menteri Pendavagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Talum 2012

tentang Pedoman Penyusunan Stndar Operasionn] Prosedur Administrasi Pemenintahan
Tata Kern Balni Bahasa dan Kantor Bohasa

tentang Rincian Tugas Balsi Bahasa dan Kanor Bahasa.

5. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudnynan, Riset. dan Teknologi Nomaor 12/ 2022 tentang Organisasi dan

6. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebadaynan, Rissi,dan Teknobogl Repubfik Indonesia Momior 257002022

I, Memahami peraturan dan ketenfunn tentang kepegawaian

2. Persturan Perserintah Momor 11 Tehun 2017 sentang Manajemen Pegawai Megeri Sipil sehagaimana telah | 2. Memahami fugas dan Fungs: unit kerja
diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah | 3, Mampu mengolah datn kepegawaian

Keterknitan:

Feralatan/Ferlengkapan:

1. P05 AP Pemrosesan Sural Kehsar
1. POS AP Pemrosesan Surat Masuk

1. Data Kepegawaian
2, Daftar Nominatif Pegawai

Feringatan:

Fencataian dan Pendafaan:

1. Pelaksana bertanggung jawab stas pelaksanazn akiivitas yang telah dibakukan dan ditctapkan.

2. Segala bentuk penyimpangan atas mistu baku terkait perlengkapan, wakiy maupun output dikntegorikan
sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungfawabkan oleh pelaksana.

[icatat dan didais dalam berkas kesrsipan masing-masing unit kerja secarn elekironik
danatan manual
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T4, POS AP Usul Ujkan Dinas

R

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAMN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI RAHASA PROVINSGI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nomaor POS AP ¢ BPPB.OB.OLPOS/HNS. 62025

TIIHII Pembuaian 2 0 Juli 2023
Tanggnl Revisi

Tapggal Efelotif i

Dvizahkan Oleh

Mama FOS AP

Dhazar Hukum:

Kuoalifilkas Felakeana:

I. Undang-Undang Nomor 5 Tabun 2014 testang Aparatur Sipil Negara

2, Perpturan Pemnerintah Momar | | Tabon 2017 tentang Manajemen Pegawai Megeri Sipil sebagaimana telah
divbah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah
Momor 11 Tahun 201 7 tentang Manajemen Pegawai Megeri Sipil

3. Peraturan Menteri Pendayagunnan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasgi Nomor 35 Tahan 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prossdur Administrasi Pemerintahan

4. Pernturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomear 120 2027 tentang Organizasi dan
Twtw Kerja Bale Babasa dan Kamtor Bahasa

5. Keputusan Menteri Pendicdikan, Kebudayaan, Riget,dan Teknologi Republik Indonesia Momor 23780020022
fentang Rinciam Tagas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

1, Memahami pernfuran dan keteniunn tentang kepegnwaian

2. Memahami togas dan fungst nit kecja
3, Mmpu mengolah dama kepegawaian

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. PS5 AP Pemeosesan Surat Kolsar
2. POS AP Pemrosesan Surat Masuk

. Dhata Kepegawsian
2. Dafiur Mominotif Pegavai

Peringatan:

Fencatatan dan Pendaiaan:

1. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetnpkan,
2. Segals bentuk penyimpangan atas main baku terkait peslenghkapan, wakiy maupun output dikategorikan
sebagai bentuk kegagalan vang karnus dipertanggungjawabkan aleh pelaksana.

Mricatat dan didata dalam berkas kearsipan masing-masing wnit kerja secara elekironik
dan/atan mamsal




)

: o -} ‘: - A v i bt s 0w
Al o s S v covalam el e LT —eerzzmma i
i ik L Sl s Dela - 1 PPk [Ty e
P o et o TR I 0 I
: e ) . ] Srbrgadnan i fas (5, P o
PNTsRE S it kial sy o

i e e e Kk s gl i Erkiadhapm )
e Pomntmraan Dabus.




75, MOS AP Usul Asuransi Pegawai

S

KEMENTERIAN PENDITMEKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROYVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGY AKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI FEMERINTAHAN

MNomor POS AP i BPPB.DE 02/POS091/15.6/2025

Tanggal Pembuatan = 10 Jull X33

Tanggal Revisi = 24 Februari 20

Tanggal Efckeif

Drisahdian Oleh

MNama MOS AP Usal Asuransi Pegawai

asar Hukom:

Kunlifikasi Pelaksana:

|. Undeng-Undang Nomor § Tahun 2004 tentang Aparstur Sipil Negara

2. Peraturan Pemesiatah Momor |1 Tahun 200 7 tenlang Manajemen Pegawal Megeri Sipil sehagaimana telah
divhah dengan Peratiuran Pemerintah Momor 17 Tahun 2020 tentang Perebaban atas Peraturan Pemernintah
Momor 17 Tahun 2017 ientang Manajemen Pegawai Megeri Sipil

3. Peraturan Meoteri Pendayngunnan Aparatur Megara dan Reformasi Birckrasi Nomor 35 Takun 20012
tentang Pedomnn Penyusunan Standor Operasional Prosedur Administirasi Pemerintahan

4, Pernturnn Menteri Pendidikan, Kebodnynan, Rised, don Teknologi Momor 122022 fentang Organisasi dan
Tata Kerja Balal Bahasa dan Kantor Bahasa

$. Keputsan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset.dan Teknologi Republik Indonesin Momor 257002022
tentang Rincian Tugas Bala Bubase dan Kantor Bahasa,

. Memahami peraturan dan ketentuan temtang kepegawaian

2. Memnhami tugns dan fungsi unit kegja
3. Mampu mengolah doin kepegawaian

2. POS AP Pemrosesan Sural Masuk

Keterkaitan: Pernlatan/Perlenghapant
1. POS AP Pemrosesan Surat Boeliear 1. Daza Kepegawaian

2. Dafter Nominatil Pegawal

{Peringutan:

| Pencatatan dan Pendatasn:

|. Pelaksana bertanpsung jawah atns pelaksanaan aktivitas vang telah dibakukan don ditetapkan,

2. Segala bentuk penyimpangan atns mida baku terknil perlénghkapan, wakig maupun cotput dikategorikan
schagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungiawabkan oleh pelaksana,

Dicatat dan didain dalam berkas kearsipan masing=masing unit kerja secara elektromik
dan'ntay mamesl







T, POS AP Surat Masuk

Nomor POS AF i BPPB.OR 02POSONTS 65025
&S:‘ﬂ]m r«% Tanggal Pembuatan | 10 Juli 2023
Tangpenl Revisi 24 Feh i
Tanggal Efektil i
Disghkan Olek
Istimewa Yogyokarta
KEMENTERIAN PENINDMKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN FEMEIN AAN BAHASA
BALATI BAHASA PROVINE] DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
FROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN I-I.um-
Nama POS AP Surnt Masnk
[asar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Pendayogunaon Aparatur Megarn dan Reformaosi Birokrasi Monsor 35 Tahus 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operagional Prosedur Admisisirec Pemerintalsan

2. Peraturan Meiler] Pendbdikan dan Kebudayaan Momor 2 Tahun 2019 lentong Petunjuk Pebaksanaan Tata
Maskah Dinos Elektronik Bementetian Pendidikan dan Kebudayman

Peraturan Menter Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2021 ientang Tata Moskah Dinns

Kementerinn Pendidikan dan Kebudayaan

4, Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Momor 120 2022 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

5. Keputasan Menteri Pendidikan, Kebudoyaon, Riset.dan Teknobogi Republik Indonesia Momor 25 7/0/2022
tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa,

6. Peraturan Menterl Pendidikan, Kebudayaan, Riser, dan Teknologi Momor 20 Tahun 2022 tentang

Penvelenggaraon Kearsipan Kementerion Pendidikan, Kebudayaan, Riset, don Teknobogi

Lak

1. Memiliki pengetnhuan dan keteramypilan mengenai pemrosesan surat masuk

2. Dapat menggunakan komputer unfuk memproses surat ke dalam Sistem Naskah Dinas
Elékironik

1. Memiliki ketelitian dolam memyortic sural
4. Mengetahud alur pemrosesan surat keluar

Keterkaitan: !'r.-ri.l-l-m"-hrhlghpn:
1. PDS AP Pemrosesan Surat Keluar 1. Eomputer
2. POS AP Pengelodaan Arsip Aktif 2. Printer

3. Kerias

4. Alat tulis

Peringninm:

Fencatatan dan Pendaiaan:

1. Pelnksann bertanggung jowab atas pelaksanann akiivitns yong telah dibakoknn dan ditetagkan.

2. Begala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait pedengkapan, wakiu mavpun outpul dikategorikan
sebagai bentuk kegagalan vang harus diperianggungimwabkan oleh pelnksana.

. Lembir Pengamh Surn
2. Daftar surat masuk pada Sistem Naskah Dinas Elektronik
3. Fisik suran danfatan Arsip
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77, FOS AP Sorat Kelear

A

KEMENTERIAN FENDNDIKAN DASAKR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBAMNGAN AN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

FMomar POS AP ; BPPBOEOLPOSHPNS 625
Tanggal Pembuatan 3 10 Juli 2023
Tanggal Revisi : 24 Februgri 83
| Tanggal Efekiil fet RS
Dizahkan (Heh
Istimewa Y ogyakarta
Himm
Nama POS AP Sural Keluar

Dimenr Huokwm:

Kualifikaszi Pelaksanas

i. Permigran Menteri Pendavagunaan Aparatur Negarn dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tabun 2012

tentang Pedoman Penyusanan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
Permturan Menter] Pendidikan dun Kebudayvaan Nomor 2 Tabun 2019 teninng Petunjuk Pelaksanaan Tatn

Masknh Dinas Elekronik Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

3. Peraturan Menieri Pendidikan dan Kebedaysan Momor 3 Tabun 2021 tentang Tata Maskah Dinas
Kementerian Peadidilan dan Kebudavaan

4. Peraturnn Menteri Pendidikan, Kebudayann, Riset, dan Teknolegi Nomor 127 2022 fentang Organisasi don
Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Babass

B

I, Mlemiliki pengetalmean dan keterampilan mengenni pemrosesan surat keloar
2. Dapal menggunakan komputer untek memproses surak ke dalam Sistem Maskah Dinas
Elekirenik

3, Memiliki ketelitian dalpm pemberian nomor sesuai peraturan vang berlakn

4. Blengetahoi alur pemrosesan sursd
5 Memahami peraturan penimdang-indangan tentang tats noskah dinas Kementerian

Pendidikan, Kebudoyaan, Riset dan Teknologi
6. Mampu mengonsepkan sursl sesual ketentfisan naskah dinas dan kaidah bahasa Indonasia

2. Segaln bentuk penyimpangan ses mut baku terkait peclenghkapan, wakiu maupun outpul dikategoriben
sehagni bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjgwabkan cleh pelaksana.

5. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riser, dan Teknologi Nomor 20 Tehun 2022 tentang ving baik dan henar
Penyelenggaraan Kearsipan Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknobogi
6. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset.dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 257/0/2022
tentang Rincian Tugas Balai Buhasa dan Kantor Bahasa,
hoeterkaitan: Peralatan/Perlenglapan:
1. POS Pemrosesin Swrat Maguk . Kompater
2. POS Pengelolaan Arsip Adtif 2. Printer
1. Kertas
4, Alat tulis
|Peringatan: Pencatatan dan Pendaiaan:
I. Pelaksana bertanpgung jawab wtas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan disctapkan. I. Dafiar disposisi
2 Draftar

3. Tanda terima pengiriman surat

4. Arsip
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78, FOS AP Pelayanan Tamu Pimpinan

Momor PO AT . BPPB.OB.02POSO%415.6/2025
#Hl@‘% Tangzal Pembuatan L I Juli 2023
= Tanggal Revisi 24 Februarl 2025___
| Vanggal Efektll WK AN o
Misahkan {¥eh i
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MEMENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAMASA PROVINS] DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
MNama POS AP Pelayanan Tamu Plmpinan
[iasar Hokum: Kualifikasi Pelaksama:

1. Undang-Undang Momor % Tahun 2010 tentang Keprotokolan

7 Peraturzn Pemerintah Momor 39 Tahun 2018 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 9 Tabun 2010
\entang Kepeotokolan sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintan Nomeor 56 Tahun 2019
tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintash Nomor 39 Tabun 2018 tentang Pelaksanaan Uindang-
Undang Nomor @ Tabun 2010 tenang Keprotokalan

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokmsi Nomor 35 Tahan 2002
tertang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedar Administrasi Pemerentahan

4. Persturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi Birokmsi Nomor 15 Talun 2014
tentang Standar Pelnyanan Publik

5. Peraturan Menteri Pendidiken, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Momor 12/ 2022 tentang Orrganisasi dan
Tatn Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

f, Kepuinsan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset.dan Teknologi Fepublik Indonesin Momor 257002022
tentang Rincian Tugns Balai Bahasa dan Kantor Bahasa.

1. Memahami prosedur pelaksanaan pelayanan amu pimpinan

2. Mampu berkoordinasi dalam penyelesaian peloksannan tugns
3. Memahami peraturan dan keteniumn yang berlnka
4

. Memahami tugas dan fangsi unit organisasi

Keterkaiian:

Feralatan/Perlenghkapan:

1. POS AP Pemeliharaan Keamanan dan Keteriban Kantor

1. Undangan/Surat Tugas

2. Kariy identitas dan karty pengenal tamu
3. Buku Tamu dan Data Tamu

4, Agenda Pimpinan

5. Indwal penerimaan tamu erkonfirmasi

Peringatan:

Fencatatan dan Pendatapn:

1. Polaksana beranggung jawnh atas pelaksanaan aktivitns yang telah dibakukan dan ditetapkan.
2. Segain bentuk peryimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, wakiu maupun output dikategorikan
sebapgal bentuk kegagalan yang hirus dipertanggungjawabkan oleh pelaksann

Dicatad dan didata dalam berkas kearsipan masing-masing unit kerja secara elektronik
dan/atan manwsl
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79, POS AP Pemelibnrans Kebersiban Lingkungss Kantor

Nomor POS AP - BPPR.OR.O2POSTSS15 62023
d"""ﬂ% Tanggal Pembuatan | 10 Juli 2023
ﬁ‘ Tanppal Revisi - M Febtiagp RS =

Tanggal Efelctil - 3 Marst71) Ak
Diisalekam Oleh

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAR

BADAN FENGEMBANGAN DAN PEMEINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINGI DAERAH ISTIMEWA YVOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRAS] PEMERINTAHAN

Mama POS AP Penseliharans Keberstt

Mrazar Hukum:

Kunlifikazi Pelaksann:

I
Z,

Lindang-Undang Momaor 28 Tahun 2002 1entang Bangunan Credung

Tersturan Perncrintsh Momor 27 Tahun 2014 fentang Pengebolonn Barmng Milik NegnraTisernh
sebapaimans telah diubeh dengan Persturan Femerintah Notoes 28 tabun 2000 ertang Perubaban sas
Peraturan Pemertntah Memor 2T Taham 20014 tentang Pengetolaan Barmng Mihk Megara/Taerah

Perattran Mealeri Pekerjaan Lmum Momor 24PRTIMZ00E tentang Pedoman Pemeliharan dan
Perawntan CGedumg

Perntuirnn Menteri Pendayapgunnan Aparaiic Megara dan Reformas Birekmsi Momor 35 Tohun 2002
entang Pedoman Penyesanan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerimabian

Pernturan Montor Keuangan Nomor 246FME. D201 4 fentang Totn Com Pelnksanaan Pengpanaan
Barung Milik Megars (BMN) schagabmana iclah diubah dengan Peraturan Menteri Keanngan Nomor

BT/ PME. 062016 entang perubshan stes Persduran Mentert Keoangan Momor 236PME.06/2014 lentang
Tata Corn Melaksannnn Penggunaan Borang Milik Megnm (RMM |

Peratumn Menter Kesshatan Momor 48 Tehun 2006 iemtang Standar Keselamatnn don Keschainn Kerjn
Perkantoran

Peraturnn Menteri Pendidikain, Kebudayaan, Riset, don Teknologi Momer 121 2022 tentong Orpamisas dan
Tata Kerja Balai Bahnss don Kantor Bobas

Keputasan Menteri Pendidikan, Kebudmynan, Riset, don Teknologi Republik Indonesis Nomor
257TA0202T teminng Rincian Tiogas Balai Bahasa don Bantor Bahasn,

I
2 Memahnmi peraturan dan ketentissn vang berlaka
.

Memahami prosedur pelaksannsn pemciharasn kebersilssn kanlor

Memahami penggunaan peralatan kebersiban

Keterkailan:

rmll.l:ll.l'f-u.riﬂ'llj.lp-rl:

ol el

T

{6

Drisposisi

Rencann pernelibarnan kebersiion dan kelndaban gl gen kanto
Deaftnr periksa pemelibaruon kebersthan dan keindnhan lingkmmngan kanior
Kaonsep laporan penmelibarann kehershan dan keindaban lnghungan kantor
Laporan pomcliheraan kebersihan dan keindahan ingioangan kemny

Arsip laporan peseliharann kebersihan dan keinduhas lingkusgan basios

Perimgatnn:

|Pencatatan dan Pendaiaan:

L
1,

Pelakzana bemtangpung jawab sins pelaksannan aktivites yang felah dibakukan dan ditetapkan.
Segaln bentuk penyinpangnn atas mutu baky terkail perlenghapan, wakiy maupun cutpet dikategorikan
sehagai bentuk kegagalas yang hans diperianggungjirwabkan oleh pelakssnn.

Crientat dan didatn dalasm berkoas ll.-u.l:rt,q'[rq.u MAsing-Masing unil hﬁjﬂ. secorn edektronik dan'nlay
mianiial
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Bl POS AT Pemeliharaan Sarans dam Prassrans Kanior

Nomer FOS AP
Eﬂll Pembuninn
Ta Hevisi
Ta 1 Efeknid
DEnkloan Oleh

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAN

BADAN PFENGEMBANGAN DAN PEMEINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINS] DAERAH ISTIMEWA YOGV AKARTA
FROSEDNE OPFERASIONAL STANDAR ADMINISTHRAS] FEMERINTAHAN
Mama POS AT
[Masar fukum: Kualifikasi Pelaksana:

i Unidang-Undang Momor 28 Tahun HH2 @ Bangunan Gedung

2 Permturan Presiden Momor 16 Tabnn 2018 wenteng Pengadsan Barng/lass Pererimish sebagnimmna iclah diubah dengan
Permurmn Presiden Momos |2 Toahun 202 1 entang Porubehen mtis Peratures Presiden bomor 16 Tabun 2018 reotang
Pengadann Barang Taes Permierintsh

3 Peraturan Perneriptsh Momor 27 Tahum 2004 teninng Pengellan R Milik “SepuraTioerah sebogaimana telah diubah
dengan Pemieran Pernerintah Momor 28 tatun 2020 eotnng perubahan ates Perpturnn Pemenintah Monwor 27 Tahuen 2004
ientaisg Fenpelolnas Harang Milik Megam/Dnemh

4. Prranoan bemer Pekergan Umuem Momor 20PRTA2008 (enterg Pedamun Pemelibaraan don Ferawatan Gedung

5. Perataran Menseri Pendoyogunoen Aparsiur Mogar dain B Formaid Biraksi Momor 35 Tabsin 2012 temang Pedome
Penyusuman Stambsr Cperasional Frosedor Administrast Pemerminhan

fi. Peraiuran Besien Keuangan Momor 246 FME G620 14 lentang Tals Cara Pelaksmsan Pangguannsn Barpng Milik Mepgara
(Hkdi | sebugaimana telah diubah dengan Peramman Menter Keuangan Hamor 7 PME. 62016 entang perubahan atas
Piraiuran Mevien Keuangan Momor 48P MELMAI014 entang Tata Cara Pelakamnman Penggumasn Barang Milik Megara
{BKE}

7. Porsturan Memen Kesehoian Soomor 48 Tabun 2016 benteng Sandar Keselanatim dan Kesehatan Kerja Pekamsonn

&  Peroturan Menten Pendidikan, Kebodovaan, Rissz, dan Teknodogi Bomee 120 3022 eneang Crrganisesi dan Tatn Berja
Balui Bohses dan Kanbor Hahasa

2 Kepuiusan Menteri Fendidikan, Kebudayam, Risei.doen Telmalogi Repuhlik Indonesia Momor 257402021 tenlang Rincian
Tiigns Hule Hahasa dan Komor Bahess

I Memahami prosedir pelaksanann pemeliharsan sarans den prasarans kKimon
L Memabam prosedur pelaksanamm pemediharsan sarena dan pressrnna kanior
3. Mampu berkooriings dalnm penyvelesaian pelshsanam s

4, Memahami toges dan fungsi umit oeganisasi

5. Memabary peérsturan don kelenbumn vang berlsiou

keterhaitan: Peralatan/Peclenpkapan:
POS AT Pengadsn Borang don Josa 1. Lapesun kerusakan dari penggony sarens dan prosaress kesvior
1 Kopasp rencana pemelilarssn smana day pricearans kaisor
1 Hencana
4 Deadtar
A Hemeana Angparan Biave doan Spesifiks) Teknss
& Surm permotonss pengsdsan hamngjass sarpres konto
7. Benis Adarn Serah lerime
& Laporm hasil perbadionn pemelibaraen sarana dan praawana koo
| Peringatan: Pencatatsn dan Pendataan:

| Pelpkasnn hetanggang javsiib atas pelakessani akuits v telsh dibalukan dan ditempkon
2 Sepala bentuk penyimpangan ains mubs bako terkail perlengkapan, walkdy moupun outpel diestegorikan schagai Bentok
kegagalun yung hans dipertanggunggjawalkm ol pelsksmns

Drcatar dam diskata dalaim berkos kenrsipan mssin g-iassng il kerja secara elekirmni dan/oiny manual
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81. POS AP Peminjaman Sprans dan Prasarana Kantor

SR

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN FEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
FPROSEDLUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI FEMERINTAHAMN

Nomor POS AP - BPPB.OB0UPOSDT15 62015
Tln.pl Pembuatan 2 10 Juli 203

Tanggal Revisi - 24 Februari EDI_;,:E_

Tanggal Efektil :3 M;ui;_ﬁ,u PV
Disahkan Olch i

Mama POS AF

Dazar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 28 Tabun 2002 tentang Bangunan Cedung

. Memahami prosedur pelaksannan peminjaman samnn dan prasarana kanfor

|
2. Peraturan Menieri Kesangan Momor |B1/PME. 062016 tentang Penatausahasn Barang Milik Negara 2. Mampu berkoordingsi dalam penyelesaion pelaksanaan tugas
3. Memahnm tugas dan fungs] unil ofganisasi
3. Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengebolaan Barang Milik Negarn/Taerah d. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku
sehagnimana telah diubah demgan Peraturan Pemerintah Nomor 28 tahun 2020 tentang perubahan atas
Peraturan Pemerintah NMomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik NegaraTaerah
4. Pernturan Menteri Pendayagunaan Aparatur MWegara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
teniang Pedoman Peayusunan Standar Operasknal Prosedur Administrasi Pemerintnhon
5. Perpiuran Menteri Kevangan Nomaor 246 PME_06/2014 tentang Tata Cara Pelaksanann Penggunann
Barang Milik Megara (BMN) schagalmans 1elah diubah dengan Pernturan Menteri Kevangan Nomor
ET/PME_ 62016 tentang perubahan atns Peraturan Menteri Keuangan Nomsor 246PMEMI014 tentang
Tain Cars Peloksanaan Pengganann Barang Milik Negars (BMN)
6. Peraturan Menteri Keuangan Nomor | 1 5/PME.D6/2020 tentang Pemanfastan Barang Milik Negara
7. Peraturan Menteri Pendislikan, Kebodayaan, Riset, dan Teknolog Nomor 122022 tentang Organizasi dan
Tain Kerju Balni Bahasa dan Kantor Bahasa
£ Keputsan Menteri Penddikan, Kebudivaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesin Nomor 257072022
tentang Rincinn Tugns Balkai Bahasa dan Kantor Bahasi.
heterkalian: Peralatan/Perlenghapan:
1. POS AP Pemrosesan Surnd Keluar 1. DMgpeaisl
2. Data ketersediaan surann dan prasarann knnbor
3. Kongep surmi jawahbon
4. Surat jawaban
5. Dhata
6. Laporan
7. Arslp
Fﬂ'h_ﬂu: Fencatatan dan Pendataan:

1. Peinksans berlmnggung jawah sias pelaksanaan oktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan,

2. Segsls beptuk penyimpangan atas mieha baky serkalt perlenghapan, waktu maopun cutput dikateporikan
sebagai bentuk kegagalan yvang harus dipertanggungjawabken oleh pelakeana.

Dricatat don didota dalam berkas kearsipan masing-masing unit kerja secara elekironik
clan/mdau mangnl
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82, MOS AP Penyiapan Bahan Koordinasi

Nomor POS AP . BPPB.0OROZPOS/AWENS.6/2025
qﬂ"'““h.h Tanggal Pembuatan
& Tanggal Revisi
Tanggal Efckrif :
Disahkan Oleh
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
FROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
Muma POS AP
Dnsar Holum: Kualifilcasi Pelaksana:

1. Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2006 tenfang Tata Cara Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan
Rencana Pembangunan

1. Pernturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2073 entang Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran

3. Pernturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 1entang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemenntzh

i. Peraturan Menteri Keunngnn Nomor 22/PME.02/2021 Tahun 2021 tentang Penguburan dan Evaluasi
Kinerjz Angearan atas Pelaksanaan Rencana Kerja dan Anggoran Kementerian Negara/Lembaga

5, Pernturan Menteri Keuangan Nomer 62 Tahun 2023 tentang Perencanaan Anggaran, Pelaksanaan
Anggrran, serta Aluntansi don Peloporan Keuangan

&, Peraturan Menter Perencanaan Pembangunan Nasional/Kepals Badan Perencanann Pembangunan
Masionsl Momar 5 Tehun 2018 tentang Tata Cora Pepyusunan Rencana Kerja Pemerintah

7. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologh Momor 1272032 tentang Organizsasi dan
Tata Kerju Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

B. Keputusan Menterd Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 257402021
tentang Rincian Tugns Balai Bahaca don Kantor Bahasn.

I. Memahami tata cars pemantacan pelaksanaan program kegiatan anggaran
2. Memahnpmi wgas pokok dan fungsi unit kerja
3. Memahami persturan dan ketentuan yang berlaku

Keterkniian:

Peralatan/Perlenghapan:

1. DIPA

2. Disposisi

3. Telashan DIPA satker
4. Suarat

i, Aplikazi Pelaporan

Peringnian:

Pencatatan dan Peodninan:

|. Pelaksana bertanggung jawsb atas pelaksanasn aktivites vang telah dibakukan dan ditetapkan.
2. Segals bentuk penyimpangnn stas mutu baku terkait perlenghapan, wakiu mavpun cutput dikstegorikan

Dicatal don didaty dalam berkas kearsipan masing-masing unit kerja secara elektronik
dan/atay manyal

ﬂ bennk kegagalan yvang harus dipertanggungjawabkon oleh pelaksana.
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#3. POS AP Kemitrann Bidang Kebahasnan dan Kesasirnan

Momar POS AP : BPPR.OE.0ZPOSIENTS.6 2025
*’“”"‘% Tanggal Pembuatan__|: 10 Juli 2023
"‘5‘ Tangzal Revisi : 24 Februan Zﬂ"ﬁ
Tanggal Efektif 3 Marel 2935
Dvisahkan Ol aflaln) Rahasa
tah lstimews Yogvakana
KEMENTERIAN FENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA _Q
BALAI BAHASA PROVINS] DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PFROSEDNR OPERASHINAL STANDAR ADMINISTRASI FEMERINTAHAN Hum
mmoz (k)]
Mama POS AP Kemitraan aan dan Kesastrasn

Dasar Huknm:

Kualifikasi Pelahsana:

1. Peraturan Presiden Nomor 38 Tabun 2015 tentang Kerjosamn Pemerintah dengan Badan Usaha dalam

Penvediann Infrastrukius

Peraturan Presiden Momor 62 Takin 2021 weqtang Kememerian Pendidikan, Kebudayann, Riset, dan

Teknologi

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudnynan Momor 14 Tabun 2014 ientang Kerfasama Perguruan

Tinggi

. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Momor 4 Tabun 2017 tentang Pedoman Kerja
Samn i Kementerian Riset, Telmologi, dan Pendidikan Tinggi

4. Peratiran Menteri Pendidikan, Kebodayasn, Riset, dan Tebnobogi Momor 1220622 tentang Chrpanisass dan

Taia Kerja Balni Bakasa dan Kamor Balsasa

Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayann, Riset,dan Teknologi Republik Indomesia Momor 257002022

tentang Rincian Tugas Balai Bahasa don Kantor Behasa

2

3.

i,

Memahami renstra Kementerian serta tugas dan fungsi unit wiama'sabean kerja.
Memahami Tugas dan Fungsi Unit Kerja Berdasarkan Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan,

Memalami Tats MNaskah Dinas di Lingkungan Kementerian Pendidikan, Kebudavaan,
Riset, dan Teknologi

%, Memahami Peraturan Perundang-undongan Lain Terkait dengan Kerja Sama

.ﬁ.".-ll-\.l!—

Reterkaiian: Peralaman/Perlenghapan:

1. P05 Peryusunan Maskah Kerja Sama 1. Kompuier

2. POS Pengelolagn implementasi Kerja Samn 2. ATK

3. POS Monitoring dan Evaluasi Kerjn Sama 3. Meterni

4. POS Pengelolazn Surni Masuk 4, Cap dinas

5. POS Pengebolaan Surst Keluar 5, Surat Dinas Usulan Kerja Sams
6. Hancangan Maskah Kerjo Spma
7. Ramcangan Pegjanjinn Ketja Sama
E. Mol
9. Laporan Pelaksamaan Ferja Sama

0. Laporn Pemantswan dan Evalunsi Kera Sana

Peringatan;

Pencatatan dan Fendaiaan:

|. Pelaksann berinnggung frwab sins pelnkaanaan aktivitas yang telah dibakukan dan disetapkan.
1 Segala bentuk penyimpangan atas sty baku terkait perlengkapan, wakiu maspun satput dikategorikan
sehagni bentuk kegagalan vang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

Dricatat clan didata dakam berkas kearsipan masing-masing wnit kerja secara elektronik
dan/atay manual
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B4, POS AP Pengusulan Naskah Kerjs Sama di Bidang Kebahasann dan Kesastraan

s

=

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBAMGAN DAN PEMBINAAN HAHASA
BALAI BAHASA PROVINS] DAERAH ISTIMEWA YOGYARKARTA
PROSEDUR OFERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Momor POS AP

: BFPBAOROZPOS THVIS 6/ 2025

T| anggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektil

: 10 Juki 2023

| Disalikan (el

Sama POS AF

Peraturan Presiden Momor 62 Tahun 2021 tentang Kementerian Pendidikan, Kebudayvaan, Riset, dan
Teknologi

Peraturen Menter! Pendidikan dan Kebudayaan Nomos 14 Talun 2014 denfang Kerjasama Pergurian
Tinggs

Peraturan Menteri Risel, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomar 4 Tahun 2017 tentang Pedoman Kerja
Sama di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Risetf, dan Teknobog Nomor | 272022 tetang Organisas dan
Tata Kerja Balai Bahasa don Kamor Bahasa

Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudaynan, Riset.dan Teknologi Republik Indonesia Momor 25 70OV
tentang Rincian Tugss Balai Bahasa dan Kantor Bahasa,

&

3

i.
4,

Dasar Hukam: | Kualifikasi Pelaksanm:
i. Peranrnn Presiden Momor 38 Talun 2005 tentong Kedasama Pemerintah dengan Badan Usaha dalam . Memahami renstra Kementerian serta tugas dan fungsd unit wtama'salusn kefa.
Penyedisan Infrastrukiur 2, Memahomi Tugas dan Fungsi Unit Kerja Berdasarkan Organisasi dan Tata Kerja

Kementerinn Pendidikan dan Kebudayvaan.

Mleenaliarni Taea Waskah Dinas di Linglungan Kementerian Pendidikan, Kebudayaan,
Riset, dan Telnobogsi

Memakami Peraturan Perundang-undangan Lain Terkanl dengen Kerjn Sama

Pelaksana bertangpung jowab atas pelaksanaan aktivitas yang relah dibakukan dan ditetaphan

Segala bentuk penyimpangan atas matu baku terknit peslenglkapan, waktu maupun oulput dikntegorikan
sehagal bentuk kegagalan vang harus dipertangpangjawabkan olch pelaksana.

1

Keierkaitan: |Peralatan/Perlengkapan:
1. Iﬂ:r;ﬁtnjlusunm HMaskah Kefja Sama 1. Kompuier
2. POS Penpelolaan implementasi Kerjn Sama 1 ATK
3. POS Moniloring dan Evaluasi Kerjn Sama 3. Meterai
4. POS Pengelolaan Surat Masuk 4. Cap dmas
5, P15 Pengelolaan Surot Keluar 5. Surat Dinas Usulan Kega Sama
6. Rancangon Maskeh Kerja Sama
7. Rancangan Perjanjion Kerja Sama
. Motula
9. Laporan Pelaksannan Kera Sama
I, Laporan Pemamiauan dan Evaluast Kerja Sama
| Peringatan: |Pencatatan dan Pendataan:

Dicatat dan didoin dalam berkas kearsipan masing-musing unit kerja secara elekironik
dam/atau mansl
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85, POS AP Penyusanan I"mirul dan J'LI“II‘II:I Tahoman

SR

KEMENTERIAN PENIMDIKAN DASAR DAN MENENGAN
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OFERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI FEMERINTAHAN

Nomaor POS AP . BPPB.08.0LPOS/ 011562025

Tangzal Pembusian < 10 Juli W23

'If'-u“-l Hevisi

Tanggul Efeliif

Dizablikan ek

Nama POS AF

Dazar Hukum:

Kualbifikasi Pelaksann:

l. Undang-Undang Nomor 28 fohun 2022 fenfang Anggoran Pendapatan den Belanja Megarn Tahun
Angparan 2023

2. Peraturan Pemserintah Momos 90 Tahwn 20010 tentang Penyusuman Rencana Kerpa dan Angoaran
Eemenlerian Megara/l.embaga

3. Persturan Pemerintah MNomor 45 tahun 2013 teniang Tatm cara Pelaksansan Anggaran Pendapatan dan
Belanja Negora

4. Pernturan Pemerintah Momor 17 Tabun 20017 tentang Sinkronisasi Proses Perencanaan dan Penganggaran
Pembangunan Mastonal

5. Peraturan Menter] Keusigan MNomor | 99PRE D202 ] Tabuan 2021 tentang Tata Cara Revisi Anggaran

6, Penituran Menier] Keisngan PME No, 39 Tahun 2024 Tentang Standasr Bisya Masukan (SBM) Tahun
Angparnn 2025

T. Peraturan Menter] Pendidikan, Kebudayaan, Riser, dan Teknologi Monor 122022 tentang Chrganisast dan
Tatn Kerja Balel Bahasa dan Kantor Bahasa

3. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebadayann, Risetdan Teknology Republik Indonesia Momor 257002022
tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa,

I. Memahami prosedur penyusunsan anggaran tahunan
2. Memahami Tugas dan Fungsi Unil Kega Berdasarkan Organisasi dan Tain Kera
Kementerian

3. Memaham| Peraturan Perandang-undnngan vang berlaku

Keterkaitan: Fernlatan/Ferlengkapan:
1. POS Pepyusunan Maskah Kena Sama 1. Kongep dota rencann kerja
1. POS Pengelolaan implemeinasi Kerja Sama 2 RKAKL
3. POS Monitoring dan Evaluasi Kerja Sama 3. Lembar disposisi
4, POS Pengelolaan Surmt Masuk 4. Rencany pelaksannan angearan tahunan
5 POS Pengelolaan Sural Keluar
F‘:ring.lh.-rl: Penentitnn dan Pendatasn:

I. Peloksann berinnggung jawab atas pelaksanaan aktivitns yang telah dibakukan dan disetapkan.
2, Segala beniuk penyimpangnn stas muty baky terkait perlengkapan, waktu mavpon owtput dikalegorikan

Dricatat dan didata dalam berkas Kearsipan masing-masing wnit kerja secara elektronik
dan/aisu manisl

| sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggunginwabkan oleh pelaksana.
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86, POS AP Revisi Anggaran KPA

KEMENTERIAN FENDMDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA
BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDNUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAMN

Nomor POS AP " BPPB.08.02POS 10215 62025
et | Tanggal Pembuatan = 10 Juli 2023
& % Tanggal Revisi - 24 Februari 3075
Tanggal Efelctif t3 Hmi-ﬁﬂ.uﬁr- 0 P
Disahkan Oleh -

Mnma MOS AP

Dasnr Hukuom:

Kualifikasi Pelaksana:

|. Undang-Undang Momor 28 tabun 2022 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara Tahun
Angosram 20023

7 Persturan Pemerintah Nomor 90 Tabun 2010 temntang Penvusunon Rencana Kera dan Anggaran
Kementerian Negaralembaga

3. Peraturan Pemerintah Momor 45 talun 2003 tenfeng Tata cara Pelaksansan Anggaran Pendapatan éan
Bielania Megara

4, Peraturan Pemeriniah Momor 17 Tahun 2017 tentang Sinkronisasi Proses Perencanaan dan Penganggamn
Pembanguran Masional

5, Pernturan Mentert Keuangan Nomor 199PMK.022021 Tahun 2021 tentang Tatn Carn Revisi Angearn

6. Peraturon Menteri Kevangan PME Mo, 39 Tahun 2024 Tentang Sdandar Biayas Masukan (SBM) Tabun
Angoaran 2025

7. Peraturnn Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Momor 1272022 tentang Organisasi dan
Tata Kerjn Balai Bahasa dan Kantor Bahnsa

8. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Risct,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 237/002002
lentang Rincian Tugas Balai PBahasa dan Kanter Bahasa

1
.,

Memabiemi prosedur penyusiman anggaran tshunan
Memuhigni Tugas dan Fungsi Unit Kega Berdazarkan Organisasi dan Tala Kerja
Kemenlerian

. Memahami Pernfurun Perundang-undiangan uang berlaku

|Keterkaitan:

FPeralatan/Perlenghapan:

F
i
4

5.

Data Pendukung (RAK, RAB dan ADE REAKL
Disposisi
Sural Usulan Revisi Anggaran

. Konsep Revisi Anggaran

Hasil ADE, TOR, RAR [Sermula-Menjadi)

fi. Dokumen Revisi Anggaean yang disetujui

I"eriupun:

Pencataian dan Pendatann:

1. Pelaksana bertanggung joweb atas pelaksanaan aktivitas yang telnh dibakukan dan ditetapkan,
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutw baku terkail perlengkapan, wakiu maupun output dikstegorkan

sbapal bentuk kegagatan yang harus diperanggunginwabien olch polaksana.

Dacaiad dan didnta dalam berkas kearsipan masing-niasing unid kerja secara elektronik
dandning manual
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