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KEPUTUSAN

KEPALA BALAI BA}IASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

NOMOR il5.6tO't.O2.OO/2025

TEI{TANG

PROSEDUR OPERASIONAI STANDAR ADMINISTRASI PEMEzuI{TAI{AN
DI LINGKUNGAN BAIAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA

YOGYAKARTA

KEPALA BALAI BAHASA PROVINSI DAXRAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

Menimbang : a. bahwa setiap unit kerja wajib menyusun Prosedur Operasional
Standar sesuai dengan Permenpan Nomor 35 Tahun 2012;

b. bahwa penJrusunan Prosedur Operasional Standar didasarkan pada

tugas dal fungsi unit kerja;
c. bahwa berdasarkan penimbangan sebagaimana dimaksud dalam

huruf a dan huruf b perlu menetapkan Keputusan Kepala Balai
tentang Penetapan Prosedur Operasional Standar Administrasi
Pemerintahan pada Balai Bahasa Provinsi Daerah istimewa
Yogyakarta. .

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

3. Peraturan Menteri Pendidikan Dasar dan Menengah Nomor 1 Tahun
2024 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pendidikan
Dasar dan Menengah;

4. Peratuan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Nomor 12 Tahun 2022 tentang Orgadsasi dan Tata Kerja Balai
Bahasa dar Kantor Bahasa;

5. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Nomor 47 Tahun 2024 tentang Perubahan Peraturan Menteri

Mengingat 1. Undang-Undang Nomor 39 Tahun 2008 tentang Kementerian
Negara
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Pendidikan, Kebudayaan, fuset, dan Teknologi Nomor 12 Tahun
2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor
Bahasa;

6. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi
Republik lndonesia Nomor 25710/2022 tentang Rincian Tugas Balai
Bahasa dan Kantor Bahasa;

MEMUTUSKAN:

Menetapkan: KEPUTUSAN KEPALA BALAI BAHASA PROVINSI DAXRAH
ISTIMEWA YOGYAKARTA TENIANG PROSEDUR
OPERASIONAI STANDAR ADMINISTRASI PEMERINIAHAN DI
LINGKUNGAN BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA
YOGYAKARTA.

KESATU

KEDUA : Prosedur Operasional Standar Administrasi Pemerintahan sebagaimana
terc.rntum dalam lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan
dari Keputusan Kepala Balai Bahasa Provinsi Daerah Istimewa
Yogyakarta ini wajib dilaksanakan oleh Balai Bahasa Provinsi Daerah
Istimewa Yogyakarta dan sebagai acuan dalam penilaian kinerja oleh
pimpinan;

kan di Yogyakarta
11 April 2025

al

199 1001

Tembusan :

Kepala Badan Pengembangan dan Pembinaan Bahasa

PROVIX$DAEW

YOGYAJfiRIA

F

* NIP

: Prosedur Operasional Standar pada Balai Bahasa Provinsi Daerah
Istimewa Yogyakarta sebagaimana tercantum dalam lampiran yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Keputusan Kepala Balai
Bahasa Bahasa Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta;

KETIGA : Keputusan Kepala Balai ini mulai berlaku sejak ditetapkan.

BATAJ
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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. 

lenovo
Typewritten text
1



 

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 

Standar 

: Serangkaian instruksi tertulis yang dibakukan 
mengenai berbagai proses penyelenggaraan 
aktivitas organisasi, bagaimana, dan kapan 
harus dilakukan, dimana dan oleh siapa 
dilakukan; 

Prosedur Operasional 

Standar Administrasi 

Pemerintah (POS AP) 

: Prosedur Operasional Standar dari berbagai 
proses penyelenggaraan administrasi 
pemerintahan yang sesuai dengan peraturan 
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 

1. meningkatkan akuntabilitas pelaksanaan tugas; 

2. menghindari tumpang tindih pelaksanaan tugas; 

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

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

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

 

6. DAFTAR POS BALAI BAHASA  

1. POS  AP Pelaksanaan Pengumpulan Data Bahasa dan Sastra Daerah 

2. POS  AP Penyusunan Pemetaan Bahasa dan Sastra 

3. POS  AP Pelaksanaan Pengukuran  Daya Hidup Bahasa dan Sastra Daerah 

4. POS  AP Pelaksanaan Konservasi  Bahasa dan Sastra Daerah 

5. POS  AP Pelaksanaan Revitalisasi Bahasa dan Sastra Daerah 

6. POS  AP Pelaksanaan Fasilitasi Pelindungan Bahasa dan Sastra Daerah 

7. POS  AP Analisis  Data Bahasa dan Sastra Daerah 

8. POS  AP Produk Kodifikasi Bahasa 

9. POS  AP Pelaksanaan  Inventarisasi  Kosakata Bahasa Daerah 

10. POS  AP Pendampingan Lembaga 

11. POS  AP Krida Duta Bahasa 

12. POS  AP Kegiatan  Bengkel Sastra 

13. POS  AP Fasilitasi Layanan  Kebahasaan  atau Kesastraan 

14. POS  AP Festival Musikalisasi Puisi 

15. POS  AP Krida Duta Bahasa dalam Penyediaan Konten  di Media Sosia 

16. POS  AP Pelaksanaan  Diseminasi/Sosialisasi  UKBI 

17. POS  AP Pelaksanaan Pemberdayaan/Bimbingan Teknis Komunitas  Literasi 

18. POS  AP Pelaksanaan Pemilihan Duta Bahasa 

19. POS  AP Penyuluhan  Kemahiran Berbahasa Indonesia 

20. POS  AP Fasilitasi BIPA 

21. POS  AP Layanan  Penjurubahasaan 

22. POS  AP Penerjemahan  Sayembara Cerita Anak 

23. POS  AP Layanan  Penerjemahan 
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24. POS  AP Permintaan Uang  Persediaan (UP)  Kartu  Kredit Pemerintah 

25. POS  AP Pencairan Uang Persediaan (UP) 

26. POS  AP Permohonan Tambahan Uang  Persediaan  (TUP) 

27. POS  AP Revolving Dana Ganti Uang Persediaan  (GUP)  dan Perubahan  GUP 
Nihil 

28. POS  AP Pertanggungjawaban Tambahan  Uang Persediaan (PTUP) 

29. POS  AP Pencairan Langsung Bendahara Pengeluaran (LS-BP) 

30. POS  AP Pencairan Langsung Pihak Ketiga (LS-Pihak Ketiga) 

31. POS  AP Pemrosesan Belanja Pegawai 

32. POS  AP Pembayaran Belanja Pegawai 

33. POS  AP Pembayaran Peghasilan PPNPN 

34. POS  AP Penyusunan Laporan  Pertanggungjawaban Bendahara Pengeluaran 
(LPJ  BP) 

35. POS  AP Penyusunan Laporan  Pertanggungjawaban Bendahara Penerimaan 

36. POS  AP Penyusunan  Laporan  Keuangan 

37. POS  AP Proses SKPP 

38. POS  AP Pemberian Dukungan Tim  SPI 

39. POS  AP Akuntasi dan Pelaporan Keuangan 

40. POS  AP Pemindahan  Arsip 

41. POS  AP Pemusnahan Arsip 

42. POS  AP Pengelolaan Arsip Aktif 

43. POS  AP Pengelolaan Arsip Tak Beraturan 

44. POS  AP Penyusunan Bahan  Ketatalaksanaan 

45. POS  AP Penyusunan Prosedur  Operasional  Standar Administrasi Pemerintah 

46. POS  AP Penyusunan  Standar Pelayanan 

47. POS  AP Pengusulan  Rencana Kebutuhan  Barang Milik  Negara (BMN) 

48. POS  AP Penetapan  Status  Penggunaan Barang Milik  Negara (BMN) 

49. POS  AP Pendistribusian  Barang  Milik  Negara  (BMN) 

50. POS  AP Pembukuan  Barang Milik  Negara (BMN) 

51. POS  AP Rekonsiliasi Barang  Milik  Negara  (BMN) 

52. POS  AP Penyusunan  Laporan  Barang Milik Negara (BMN) 

53. POS  AP Pengawasan dan Pengendalian  Barang Milik Negara (BMN) 

54. POS  AP lnventarisasi  Barang Milik  Negara  (BMN) 

55. POS  AP Penataan Daftar Barang  Ruangan 

56. POS  AP Pemindahtanganan Barang  Milik  Negara  (BMN) 

57. POS  AP Penghapusan Barang Milik  Negara  (BMN) 

58. POS  AP Pemantauan Pelaksanaan Program, Kegiatan,  dan Anggaran  Satker 

59. POS  AP Fasilitasi Kebijakan 

60. POS  AP Pemrosesan Usul Kenaikan Pangkat dan Kenaikan  Gaji Berkala 

61. POS  AP Pemrosesan Usul Pencairan Tukin 

62. POS  AP Pengajuan  dan Pemrosesan Usul  Cuti Pegawai 
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63. POS  AP Penerima Pindah/Mutasi Jabatan Pegawai (Penerima) 

64. POS  AP Pemrosesan Usul  Pensiun 

65. POS  AP Pemrosesan Usul  Kartu  Suami/Kartu  Istri 

66. POS  AP Pemrosesan Pemberian Penghargaan Satyalencana Pegawai 

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

68. POS  AP Penerimaan Pindah/Mutasi  Pegawai Antar Unit/lnstansi (Unit  Kerja 
Pemohon) 

69. POS  AP Pemrosesan Usul Alih Jabatan  Pegawai di Internal  Unit Kerja 

70. POS  AP Pemrosesan Peremajaan  Data melalui SI-ASN 

71. POS  AP Penetapan  Angka Kredit Jabatan Fungsional 

72. POS  AP Penyusunan  Bahan  Usul Formasi 

73. POS  AP Penyusunan  Rencana Pengembangan Pegawai 

74. POS  AP Usul Ujian  Dinas 

75. POS  AP Usul Asuransi Pegawai 

76. POS  AP Surat Masuk 

77. POS  AP Surat Keluar 

78. POS  AP Pelayanan Tamu Pimpinan 

79. POS  AP Pemeliharaan Kebersihan  Lingkungan  Kantor 

80. POS  AP Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Kantor 

81. POS  AP Peminjaman  Sarana dan Prasarana Kantor 

82. POS  AP Penyiapan Bahan  Koordinasi 

83. POS  AP Kemitraan  di Bidang Kebahasaan  dan Kesastraan 

84. POS  AP Pengusulan  Naskah  Kerja Sama di Bidang Kebahasaan dan 
Kesastraan 

85. POS  AP Penyusunan  Program dan Anggaran Tahunan 

86. POS  AP Revisi Anggaran  KPA 
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Data Bahasa Daerah

l. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja

2. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

3. Memahami instrumen pengumpulan data

4. Memahami budaya tempat pengumpulan data

5. Mampu menganalisis data bahasa dan sastra daerah

6. tvtampu mendokumentasikan data bahasa dan sastra daerah

.08.02lPOS/0 171r5.612025omor POS
l0 Juli 2023Pembuatan

:27 Januari2025Revisi
3 Maret2025Efektif

PROVINSI DAERAH

BATAI

Istimewa Yoryakarta

001

BahasaDisahkan Oleh

dan Sastra DaerahPelaksanaanama POS

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH

BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Kualifikasi Pelaksana:Dasar Hukum:
l. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang

Lagu Kebangsaan

2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentangAparatur Sipil Negara (ASN)

3. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2014 tentangPengembangan, Pembinaan, dan

Pelindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia

4. Peraturan Presiden Nomor 63 Tahun 2019 tentang Penggunaan Bahasa Indonesia

5. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12Tahun2022

tentang Organisasi dan Tata Keria Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

6. feputusan tvtenteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor

7. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun2024

Bendera, Bahasa, dan Lambang Negara serta

Keterkaitan:
l. kamera

2. alat perekam suara

2. perekam video

4. ATK
5. Tempat penyimpanan berkas/data

l. POS Perencanaan

2. POS Keuangan

3. POS Pengumpulan Data Bahasa dan Sastra

4. POS Pendokumentasian Laporan dan Data

Pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data laporan pelaksanaan kegiatan
Apabila laporan pelaksanaan terlambat dibuat, pelaporan daya serap terlambat sehinggaI
berdampak pada kinerja lembaga.
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2. POS AP Pemetaan Bahasa dan Sastra
Nomor POS BPPB.08.02lP OS / 0 I 8 lr5 .6 I 2025
Tanggal Pembuatan l0 Juli 2023

27 Januart 2025 -2.^tr. o ^]\-Tanggal Revisi
Tanggal Efektif ffiq\.
Disahkan Oleh

Istimewa Yogyakarta

=rn

8AU,

* 199802 I

\

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nama POS Penyusunan Pemetaan Bahasa dan Sastra
I

Dasar Hukum:
l. Undang-Undang Nomor 24 Tahun2009 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Negara serta

Lagu Kebangsaan
2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentangAparatur Sipil Negara (ASN)
3. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2014 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan

Pelindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia
4. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12Tahrn2022

tentang Organisasi dan Tata Keria Balai Bahasa dan Kantor Bahasa
5. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik lndonesia Nomor

257/012022 tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa
6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun2024

tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Nomor l2 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

Kualifikasi Pelaksana:

l. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
2. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

3. Mampu menganalisis data bahasa dan sastra

4. Memahami teori pemetaan bahasa dan sastra

5. Mampu menyusun hasil pemetaan dalam bentuk narasi dan peta geografis

Peralatan/Pe rlen gkapan :Keterkaitan:
l. POS Perencanaan

2. POS Keuangan
3. POS Pengumpulan Data Bahasa dan Sastra
4. POS Pendokumentasian Laporan dan Data

l. kamera

2. alat perekam suara

2. perekam video

4. ATK
5. tempat penyimpanan berkas/data

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
l. Apabila laporan pelaksanaan terlambat dibuat, pelaporan daya serap terlambat sehingga

berdampak pada kinerja lembaga.
Disimpan sebagai data laporan pelaksanaan kegiatanI
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3. POS AP Pelaksanaan Bahasa
BPPB.08.02lP OS I 0 19 115.6 I 2025POS
: l0 Juli 2023Pembuatan
:27 JtRevisi

vD
3Efektif

4

I
m

1C)A

PROVINSI

Drs.

Istimewa YogYakarta

199802

Disahkan Oleh

Daya HiduPNama POS

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH

BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Pelaksana:Dasar Hukum:

2. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

3. Memahami instrumen pengumpulan data

4. Memahami budaya tempat pengumpulan data

5. Mampu menganalisis data pengukuran daya hidup bahasa dan sastra daerah

l. Memahami tugas Pokok dan fungsi unit kerjaL Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Bendera,

Lagu Kebangsaan
2. Untang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentangAparatur Sipil Negara (ASN)

3. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2014 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan

Pelindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia

4. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor l2Tahun2022

tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

5. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor

2571C,12022 tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset. dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024

Bahasa dan Lambang Negara serta

l. kamera

2. alatperekam suara

2. perekam video

4. ATK
5. tempat penyimpanan berkas/data

l. POS Perencanaan

2. POS Keuangan

3. POS Pengumpulan Data Bahasa dan Sastra

Pencatatan dan Pendataan

l. Disimpan sebagai data laporan pelaksanaan kegiatan
Apabila laporan pelaksanaan terlambat dibuat, pelaporan daya serap terlambat sehingga

berdampak pada kinerja lembaga.
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?

;?
 T ar $* xr

S
E

N
5g

E 56 A
Y

A
z

8g
'

*a

ra
a

( 
i*

*E
*

xf E
E E tr

3 g. ? B r

i:
!l d{

l
E

1 k E 6 a s'

xl * : r ?
!i

a a

xg ts 'ra

3 E s

€g rg

*

!'?
 

a
5i

*

q!
 

t
sr

*
*?

E
!;E

t* I

- I

r I I

;;:
t

x? ,c

I (
ta

I

r
E .* ,

}!

a{
t

qz

-t
;l rl '"-

l)

I
r'* aa ar at It

I

st
tr

4i
l r5 *.

x 
4E 4.

3 ;r E
5

E
E

F
Z

?a
* 

5 
ee

8:
.8

{
&

!8
6

ef
f{

3 
ts

€.
 !

rlE s:
a

: 
B

Y

E
I 

X
ec

l
xt a.

*
+

5
H

}

,E
 

rl

>
3.

3
x.

'E B
F

-E
'

E
*

rJ
 

f

x 
rt

t5
 

9.
5*

g

7

5
T

s

s"
r3

 g
B

S
P

E x

,a
f 
,

U
L a

*t
z1

n=
?s

?a
eg

T
 T

P

F
A

 rr
r

5 
5 

6-
s 

A

E
B

sa
F

&
'^

 E
E

 t
H

E
F

€E

?t
r.

7
E

X
H

?
q;

5? ;*

E
,*

q
:a >

-z

:d i* ie

,

ff ,o
*i

l

tt tt ll

lt ll
n

T
I

L_
l

il
il L'

/\ II U E
.

E

r:
 

R

E
 8

.5
i?

,
E

gE -"
98

E 6 2 & e c a

X
iX

r
B

A
E

 N
* 

s: Y
g

L s E



4. POS AP Pelaksanaan Konservasi Bahasa dan Sastra Daerah

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nomor POS BPPB.08.02lP OSI 020 lrs .6 /2025
Tanggal Pembuatan l0 Juli 2023

Tanggal Revisi 27 Januari ZOI%rx aru n-\'.
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh

Yogyakarta

PROVINSI ISTIl\,lEWA

3
m

!l

8 l 99802 I

Nama POS Pelaksanaan Konservasi Bahasa dan Sastra Daerah

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Negara serta

Lagu Kebangsaan
2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara (ASN)
3. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2014 tentangPengembangan, Pembinaan, dan

Pelindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia
4. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, fuset, dan Teknologi Nomor 12 Tahun 2022tentang

Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa
5. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor

257/C.12022 tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun2024tentatg
Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12
Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

l. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
2. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku
3. Mampu menjalin kerja sama dengan instansi terkait
4. Mampu mengembangkan instrumen pengumpulan data

5. Mampu mengolah data bahasa dan sastra daerah
6. Mampu menganalisis data bahasa dan sastra daerah

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan :

1. POS Perencanaan

2. POS Keuangan
3. POS Pendokumentasian Laporan dan Data

l. kamera

2. alat perekam suara

2. perekam video
4. ATK
5. tempat penyimpanan berkas/data

Peringatan Pencatatan dan Pendataan:
1. Apabila laporan pelaksanaan terlambat dibuat, pelaporan daya serap terlambat sehingga

berdampak pada kinerja lembaga.

I Disimpan sebagai data laporan pelaksanaan kegiatan
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5. POS AP Pelaksanaan Revitalisasi Bahasa dan Sastra Daerah

KEMENTERIAN PENDIDTKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nomor POS BPPB.08.02lPOSI 021 115.6/2025

Tanggal Pembuatan 10 Juli 2023

Tanggal Revisi 27 Januai2025z::-
Tanssal Efektif 3 Maret 2QPf;z.61PlKAg O,\
Disahkan OIeh

Istimewa Yoryakarta
BAt q,

DAERA'I 5

YOGYA'fiRIA

,INIP I 199802 I

Nama POS pelaksanaan *-"iM"sa dan sastra Daerah

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana :

l. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Negara serta lagu
Kebangsaan

2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentangAparatur Sipil Negara (ASN)
3. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2014 tentangPengembangan, pembinaan, dan

Pelindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia
4. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor l2 Tahun 2022tentang

Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa
5. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor

2571012022 tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa.
6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024 tentang

Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12
Tahun2022 tentang organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

L Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
2. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku
3. Memahami konsep revitalisasi bahasa dan sastra daerah

Keterkaitan: Pera latan/Perlengka pan
l. POS Pelaksanaan Konservasi Bahasa dan Sastra Daerah
2. POS Perencanaan

3. POS Keuangan
4. POS Pendokumentasian Laporan dan Data

l. kamera
2. alat perekam suara

2. perekam video

4. ATK
5. tempat penyimpanan berkas/data

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
l. Apabila laporan pelaksanaan terlambat dibuat, pelaporan daya serap terlambat sehingga

berdampak pada kinerja lembaga.
l. Disimpan sebagai data laporan pelaksanaan kegiatan
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6. POS AP Pelaksanaan Fasilitasi Bahasa dan Sastra Daerah

l.
2

J

Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja

Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

Mampu menjalin kerja sama dengan instansi terkait

BPPB.0 8. 02lP OS I 022 tls .6 /2025Nomor POS
l0 Juli 2023Pembuatan
27 lanuariRevisi

Efektif

=m

8AI.A'
Yogyakarta

NIP I 199802

,hkan Oleh

Pelindungan BahasaPelaksanaan dan Sastra Daerahama POS

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Kualifikasi Pelaksana:Dasar Hukum:
l. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Negara

serta Lagu Kebangsaan
2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara (ASN)

3. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2014 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan

Pelindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia

4. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor l2Tahun2022
tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

5. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia

Nomor 2571C./2022 tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun2024
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi

Nomor I 2 Tahun 2022 tentatg Organisasi dan Tata Kerj a Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

Keterkaitan:
l. kamera

2. alat perekam suara

2. perekam video

4. ATK
5. tempat penyimpanan berkas/data

1. POS AP Pendokumentasian Laporan dan Data

Pencatatan dan Pendataan:
Disimpan sebagai data laporan pelaksanaan kegiatanl. Apabila laporan pelaksanaan terlambat dibuat, pelaporan daya serap terlambat sehingga

berdampak pada kinerja lembaga.
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7. POS AP Analisis Data Bahasa dan Sastra
BPPBNomor POS

l0 Juli 2023Pembuatan
Revisi :27 Januari

3 MaretEfektif

ISIIIJEWA
5
m

Yogyakarta

001

Disahkan OIeh

Analisis Data Bahasa dan SastraNama POS

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Kualifikasi PelaksanaDasar Hukum
l. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja

2. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

3. Memahami instrumen analisis data

l. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Negara

serta Lagu Kebangsaan
2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara (ASN)

3. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2014 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan

Pelindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia
4. Peraturan Presiden Nomor 63 Tahun 2019 tentang Penggunaan Bahasa Indonesia

5. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12Tahun2022
tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

6. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik lndonesia

Nomor 257/C.12022 tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

dan Nomor 47 Tahw20247. Peraturan Menteri
Keterkaitan:

l. kamera

2. alat perekam suara

2. perekam video

4. ATK

l. POS Pendokumentasian Laporan dan Data

Pencatatan dan Pendataan:
Disimpan sebagai data laporan pelaksanaan kegiatanl. Apabila laporan pelaksanaan terlambat dibuat, pelaporan daya serap terlambat sehingga

berdampak pada kinerja lembaga.

Peralatan/Perlengkapan :

l.
Peringatan:
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8. POS AP Produk Kodifikasi Bahasa

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nomor POS BPPB.08.02lP OSI 024/15 .6 12025

Tanggal Pembuatan l0 Juli2023
Tanggal Revisi 27 Januari2025 ,2:-\
Tanggal Efektif Z Uaret ZOZS V. aOIKA tu P,-\
Disahkan Oleh c

Yogyakarta
B&el

=rnz

,II{IP 1 8 1998021

Nama POS
E
Produk Kodifikasi Bahasa

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana:
l. Undang-'Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Negara serta Lagu

Kebangsaan

2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara (ASN)
3. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2074 tentangPengembangan, Pembinaan, dan Pelindungan

Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia
4. Peraturan Presiden Nomor 63 Tahun 2019 tentang Penggunaan Bahasa Indonesia
5' Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12 Tahun 2022 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

6. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor
257/0.2022 tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

7 - Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12 Tahun
2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

1. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
2. Memahami pelaksanaan kegiatan pengembangan kamus

3. Memahami metode penilain hasil inventarisasi
4. Mampu mengorganisasikan kegiatan
5. Mampu menjalin kerja sama dengan instansi tekait
6. Memahami penyusunan pelaporan kegiatan

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan :

l. POS Pemetaan Bahasa dan Sastra
2. POS Fasilitasi Pelindungan Bahasa dan Sastra
3. POS Perencanaan

4. POS Keuangan
5. POS Pendokumentasian Laporan dan Data

l. kamera

2. alat perekam suara

2. perekam video
4. ATK
5. tempat penyimpanan berkas/data

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
l. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.

2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait dengan perlengkapan, waktu, serta output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungiawabkan oleh pelaksana.

Pencatatan dan pendataan hasil-hasil inventarisasi bahasa daerah yang menjadi acuan untuk

bahan KBBI
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9. POS AP Pelaksanaan Inventarisasi Kosakata Bahasa Daerah
BPPBNomor POS

10 Juli 2023Pembuatan
27 JanuariRevisi
JEfektif

Kepala

ISIIMEI{A
:,
rnz

Yogyakarta

0011

Disahkan Oleh

Pelaksanaan Pengumpulan Bahasa dan Sastra Daerah
ama POS

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH

BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Kuatifikasi Pelaksana:
Dasar Hukum:

dengan target

menjalin

unit kerjadan fungsiMemahami pokokI tugas
daerahbahasakosakatainventarisasiMemahami2 pelaksanaan

terkaitinstansisamaa dengankerj3 Mampu sesualdaerahbahasakosakatainventarisasikegiatanmelaksanakanberkomitmen4 Mampu

Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa, dan

Kebangsaan
2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentangAparatur Sipil Negara (ASN)

3. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2014tentangPengembangan, Pembinaan, dan Pelindungan

Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia

4. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor l2 Tahun 2022tentang

Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

5. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor

2571C,/2022 tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, fuset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024tefiang

Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12 Tahun

2022 tentangOrganisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

I Lambang Negara serta Lagu

Keterkaitan:
1.

)
J.

4.

5.

6.

7.

Kamera

Mobil
Printer
Perekam

LaptoP

ATK dan Bahan

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

3. POS AP Peminjaman Sarana dan Prasarana Kantor

4. POS AP Pertanggungiawaban Kegiatan

5. POS AP Penyusunan Program dan Anggaran Tahunan

dan Pendataan:
pelaksanaan kegiatanl- Disimpan sebagai data laporanl. Apabila laporan pelaksanaan terlambat dibuat, pelaporan daya serap terlambat sehingga berdamPak

pada kinerja lembaga.
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10. POS AP
BPPB.08.02lP OS I 026 1r5.6 /2025

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nomor POS

Tanggal Pembuatan l0 Juli 2023

Tanggal Revisi 27 Jatuari2025-z:-
Tanggal Efektif 3 Maret

Disahkan Oleh
Yogyakarta

BAI,AI

IST'MElvA
1
mz

Drs.
I 1998021

Nama POS
E
fendamplngan LemDaga

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

l. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Negara serta lagu

Kebangsaan
2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentangAparatur Sipil Negara (ASN)

3. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2014 tentangPengembangan, Pembinaan, dan

Pelindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia

4. Peraturan Presiden Nomor 63 Tahun 2019 tentang Penggunaan Bahasa lndonesia

5. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Nset, dan Teknologi Nomor 12 Tahun 2022tentang

Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

6. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, fuset,dan Teknologi Republik lndonesia Nomor

25710.12022 tentang Nncian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

7. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024 tentang

Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12

Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

l. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
2 Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

3 Memahami instrumen penilaian pendampingan lembaga

Keterkaitan:
1. POS Perencanaan

2. POS Keuangan
3. POS Surat Keluar
4. POS Surat Masuk

l. kamera

2. alat perekam suara

2. perekam video

4. ATK
5. data objek penggunaan bahasa

6. instrumen penilaian

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

l. Apabila laporan pelaksanaan terlambat dibuat, pelaporan daya serap terlambat sehingga

berdampak pada kinerja lembaga.

l. Disimpan sebagai data laporan pelaksanaan kegiatan

Peralatan/Perlenskapan :
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12. POS AP Sastra

Nomor POS BPPB.08.02lPOS/028/I5
Pembuatan : l0 Juli 2023
Revisi ;27 Januari
Efektif 3 Maret

s
rne

Oleh

F

199802

Yogyakarta

I

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

ama POS Kegiatan Bengkel Sastra
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentangAparatur Sipil Negara (ASN)
3' Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2014 tentangPengembangan, pembinaan, dan pelindungan

Bahasa dan Sastra serta peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia
4' Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12 Tahun 2022tentang

Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa
5' Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor

257/0/2022 tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

1. Undang-Undang Nomor 24
Kebangsaan

Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Negara serta lagu

Teknologi6. MenteriPeraturan Pendidikan, danKebudayaan, Riset, 4Nomor Tahun7 2024 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, danKebudayaan, Riset, Nomor 2 TahunTeknologi
2022 dan Tata Balai danBahasa Kantor Bahasa

1. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
2 Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku
3 Memahami instrumen penelitian
4 Memahami budaya tempat penelitian
5 Memahami kondisi geografi lokasi penelitian

Keterkaitan
l. Pos Surat Keluar
2. Pos Surat Masuk

l. kamera
2. alat perekam suara

2. perekam video
4. ATK

Pencatatan dan Pendataan:
Apabila laporan pelaksanaan
pada kinerja lembaga.

daya serap terlambat sehingga berdampak
I terlambat dibuat, pelaporan Disimpan sebagai data laporan pelaksanaan kegiatan
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13. POS AP Fasiltasi Kebahasaan dan Kesastraan
Nomor POS BPPB.08.02lP OS I 029 /15.6 12025

Tanggal Pembuatan l0 Juli 2023

27 Januari2025 =:=Tanggal Revisi
Tanggal Efektif m

v-

s
m

I I I

Bahasa

Istimewa Yogyakarta

8AI,A'

OAERA,II
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nama POS ffianKerastraa,
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

omor 24 Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Negara serta

2. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2023 tentangAparatur Sipil Negara (ASN)
3. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2014 lentangpengembangan, pembinaan, dan

Pelindungan Bahasa dan Sastra serta peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia
4. Peraturan Presiden Nomor 63 Tahun 2019 tentang penggunaan Bahasa Indonesia
5. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12 Tahun 2022tentang

Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12
Tahun2022 tentang organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

7. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor
257/o.12022 tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

l. Undang-Undang N,
lagu Kebangsaan

1. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
2. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

3. Menguasai kaidah kebahasaan

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan
1. POS Surat Keluar
2. POS Surat Masuk

l. kamera

2. laptop

3. jaringan internet
4. ATK

Pencatatan dan Pendataan:
Apabila laporan
berdampak pada

pelaksanaan terlambat dibuat, pelaporan daya serap terlambat sehingga
kinerja lembaga.

1 l. Disimpan sebagai data laporan pelaksanaan kegiatan

Disahkan Oleh



luutu Brkt
l-:rngk h Kegiatan Kepela Balai/ Kcpxla

Kantor
Ketua 1'lnr Kcrju

(l.ayenar Fasllltasl)
Pcngadministrarl

ltork ulortll Ahll llahtlsa
No.

Kelengkapan lVaktu 0utput
Kelsrong0n

I Mcndisposisi surut perrnohorun

fasilitasi layanan k*brhasten stau

kesastr*nn dari indlvidu,
irrstansillemba ga lai n

Surar permohonan t jEm Disposisi Suraa masuk dari
kenxntcrian/lcrnbaga, l)PR,
kcpolisian, irdividu, dan surnber
lain

, Merelaah apesilikasi permintaan

dari nrrat permohonari faiilite.si

lrryanan hebahasaan dau
kesastraan

Di*pcsiri I jom Draf surat penug*son

3 Menrbuat knnsep sruat bok$trn drn
surat perugasan fasilitmi layanan

kehahasa.rn atau kesastrasn t;
I)rafsurxt peflugasiln l5 mdrii {h*f srrral psrrusrlrrrrt

Mem{rrikla dan memverifi kasi
kons:p suret balasan dan surat

pcnugasan ltntok pcmrirtaen

farililari layanan kebahasaan alau
Ya

__J
4 Dr*l surat penugirsun l0 menit Konsca surat balasan

dsn sural pslttrg:r$an
Konfirnrasi dapat mclalui troutan

atau narahubnrng

Mcmcrik*a dan monrvalidasi

konscp $urBt bffla$an dan surnl
pqnugss$n untut pgrmin a6,r

farilitasi layanan kebaha$an alau
Ya

5 Konsep surat balasan

dan,gurat penugasan

l0menit Sural bala^san thn
surnt penuSassn

surat bflla$an di*irim kqmda
peinohon

*urst ptnuga$an dikirim kryada
ahli bahasa yang brrtuges
me'lalui Sinde

6 i!{enyusun bahanlmateri perubcria}r

farililrsi la3annn kebahaqon atau

he$astraan

surut p€moholran
Surat penugasan

Draf tnateri

kcbaharaan otau

ketastraan

I hari Mateil kcbahirsnnn

attu ke$6$trffin

7 Memberikan layanan fxilitasi
Iayanan kebalrasaar atau

kesastraan

Materi kebuhaaran

atau kesastraan

I hari Dokumeotasi
kcgiatan

I Menyu$un laporan fasilitssi
layaoan lebahasa$n ntau

kesagtrsan dan m({ycrahkan
laporarr uttuk diarsipkan

Laporon fasilitasi
layanao kebahaxar
fll{u ke$astraen

l0jam Arsip



14. POS AP Festival Musikalisasi Puisi

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nomor POS BPPB.08.02lP OSI 030 fi5.612025
Tanggal Pembuatan l0 Juli 2023
Tanggal Revisi :27 Januari 2oZf;;;Sr.
Tanggal Efektif : 3 Maret 2tfffuorv" - " :<'t-\
Disahkan Oleh

Yoryakarta

=mz

UIP I 998021 I

Nama POS Festival

Dasar Hukum: Kualilikasi Pelaksana:
I' Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2019 tentang Bender4 Bahasa dan Lambang Negara serta

lagu Kebangsaan
2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentmgAparatur Sipil Negara (ASN)
3. Peraturan Pemerintah Nomor 57 tahun 2014 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan

Pelindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia
4. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12Tahun2022

tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa
5. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahtn2024

tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Nomor 12 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

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

l. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
2. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

Keterkaitan Pelalatan/Perlen gkapan :

l. POS Surat

2. POS Surat Masuk
3. POS Publikasi Kegiatan

l. kamera

2. alat perekam suara

2. perekam video

4. ATK

Pencatatan dan Pendataan:
l. Apabila laporan pelaksanaan terlambat dibuat, pelaporan daya serap terlambat sehingga

berdampak pada kinerja lembaga.
l. Disimpan sebagai data laporan pelaksanaan kegiatan

i

Peringatan:
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15. POS AP Krida Duta Bahasa dalam Konten di Sosial Media
Nomor POS BPPB.08.02lPOS/ 03 1 t15.6/202s

Tanggal Pembuatan : l0 Juli 2023

Tanggal Revisi :27 Januari2025 -zft=
Tanggal Efektif : 3 Maret 2025 r47^rgyKAN D,o)\.
Disahkan Oleh

Yogyakarta

l00l

ISII[,lE|VA

Drs
I

E
m

BAITI

PRoV{NSt

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBAITGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nama POS Krida Duta Bahasa a"r"HffiKonten di Media sosial

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

l. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2019 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Negara serta

lagu Kebangsaan

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

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

Perlindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia

4. Peraturan Presiden Nomor 63 Tahun 2019 tentang Penggunaan Bahasa Indonesia

5. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12Tahun2022
tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun2024
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi

Nomor 12 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

7. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor
2571C.12022 tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

l. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
2. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

Keterkaitan: Pe ralat4 n/Pe rlen gka pa n

l. POS Surat Keluar
2. POS Surat Masuk
3. POS Publikasi Kegiatan

1. kamera

2. alat perekam suara

2. perekam video
4. ATK

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan :

Il. Apabila laporan pelaksanaan terlambat dibuat, pelaporan daya serap terlambat sehingga

berdampak pada kinerja lembaga.

Disimpan sebagai data laporan pelaksanaan kegiatan
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Diseminasi/Sosialisasi UKBI16. POS AP Pelaksanaan
BPPB. .612025omor POS

l0 Juli 2023Pembuatan
Revisi :27 Januari2025

3 Maret2025Efektif

=:ISI'[,EWA

t{IP I

Yoryakarta

001

Disahkan Oleh

Diseminasi/Sosialisasi UKBINama POS

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Kualifikasi PelaksanaHukum:
l. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja

2. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

3. Mampu menggunakan komputer, minimal MS Office

l. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang

Lagu Kebangsaan

2. un-ctang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentangAparatur Sipil Negara (ASN)

3. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2014 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan

Pelindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia

4. Peraturan Presiden Nomor 63 Tahun 2019 tentang Penggunaan Bahasa Indonesia

5. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 70 Tahun 2016

tentang Standar Kemahiran Berbahasa Indonesia

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12Tahun2022

tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

7. peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun2024

tentang perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi

Nomor 12 Tahun 2)22tentangOrganisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

8. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor

Bendera, Bahasa, dan Lambang Negara serta

257 I O I 2022 tentang Rincian Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

Keterkaitan:
1. komputer/laptop

2. jaringan intemet

3, ATK

POS Surat Keluar

POS Surat Masuk

Pedoman Mutu/Proses Bisnis

I

2

J

Pencatatan dan Pendataan:
sebagai data laporan pelaksanaan kegiatan1. DisimpanApabila laporan pelaksanaan terlambat dibuat, pelaporan daya serap terlambat sehingga

berdampak pada kinerja lembaga.

-==z
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17. POS AP Pelaksanaan Teknis Komunitas Literasi
BPPB.08.02lP OS I 033 /r5 .6 I 2025Nomor POS

Tanggal Pembuatan : l0 Juli 2023

Tanggal Revisi :27 lar,uari2025
: 3 Maret2025 Zotgtwery Da ^-\Tanggal Efektif

Yogyakarta

001$IIP I

EALA'

=ISIIIY'E!?A

I

Disahkan Oleh

\\--l/
Pem be rda$?E1-i m bi n ga n Teknis Komunitas LiterasiPelaksanaanNama POS

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH

BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Kualifikasi Pelaksana:Dasar Hukum:
l. Menguasai Ms Office
2. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

3. Mampu berkoordinasi dalam penyelesaian pelaksanaan tugas
Lagu Kebangsaan

2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentangAparatur Sipil Negara (ASN)

3. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2014 tentangPengembangan, Pembinaan, dan

Pelindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia

4. Peraturan Presiden Nomor 63 Tahun 2019 tentang Penggunaan Bahasa Indonesia

5. peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12 Tahun 2022 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

6. peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024 tentatg

Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12

Tahun2022 tentang organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

7. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor

2571C,12022 tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

l. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Negara serta

Peralatan/PerlengkapanKeterkaitan:
I. ATK
2. CPUtLaptop

2. Ruang Pertemuan

4. Kit seminar

l. POS Surat Keluar

2. POS Surat Masuk

3. POS Penerbitan SK Pelaksana Kegiatan

4. Pedoman Penyusunan Laporan Pelaksanaan Kegiatan

Pencatatan dan Pendataan:

1. Disimpan sebagai data laporan pelaksanaan kegiatanApabila laporan pelaksanaan terlambat dibuat, pelaporan daya serap1 terlambat sehingga

berdampak pada kinerja lembaga.
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18. POS AP Pelaksanaan Pemilihan Duta Bahasa

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nomor POS BPPB.0 8.02lP OS / 03 4 /15 .6 / 2025

Tanggal Pembuatan l0 Juli 2023

Tanggal Revisi 27 Januari2025 /^-
Tanggal Efektif re1MN-;\3Maret2025
Disahkan Oleh

Yogyakarta

EAHASA

ISIIMEWA
E

t

Drs.

UIP 196 99802 I

Nama POS

Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

l. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Negara serta

Lagu Kebangsaan

2. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2023 tentangAparatur Sipil Negara (ASN)

3. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2014 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan

Pelindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia

4. Peraturan Presiden Nomor 63 Tahun 2019 tentang Penggunaan Bahasa Indonesia

5. peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12 Tahun 2022tentang

Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024 tentang

Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12

Tahun2022 tentang organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

7. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik lndonesia Nomor

2571C.12022 tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

l. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
2 Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan :

l. POS Surat Keluar

2. POS Surat Masuk

3. Pedoman Penyusunan Laporan Pelaksanaan Kegiatan

I. ATK
2. CPU/Laptop

2. Ruang Pertemuan

4. Kit seminar
Pencatatan dan Pendataan:

l. Apabila laporan pelaksanaan terlambat dibuat, pelaporan daya serap terlambat sehingga

berdampak pada kinerja lembaga.

1. Disimpan sebagai data laporan pelaksanaan kegiatan
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19. POS AP Kemahiran Berbahasa Indonesia

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nomor POS BPPB.08.02lP OSI 03 s 115.6 12025

Tanggal Pembuatan l0 Juli 2023

Tanggal Revisi :27 lanuari2025
Tanggal Efektif 3 Marel2025 tKAAl

Disahkan Oleh
Yogyakarta

EAIIASA '7-

=ISIIMEtlvA

<\

Drs
I I

Nama POS Penyuluhan Kemahiran Indonesia

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

l. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Negara serta

Lagu Kebangsaan
2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentangAparatur Sipil Negara (ASN)

3. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2014 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan

Pelindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia
4. Peraturan Presiden Nomor 63 Tahun 2019 tentang Penggunaan Bahasa Indonesia

5. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor l2Tahun2022
tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun2024
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Nomor 12 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

7. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor
25710.12022 tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

l. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
2. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

3. Memahami prosedur pelaksanaan kegiatan penyuluhan

Keterkaitan:
l. POS Surat Keluar
2. POS Surat Masuk
3. Pedoman Mutu/Proses Bisnis

l. Juknis Kegiatan

2. SK Kegiatan

2. ATK
4. Laptop

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

l. Apabila laporan pelaksanaan terlambat dibuat, pelaporan daya serap terlambat sehingga

berdampak pada kinerja lembaga.

l. Disimpan sebagai data laporan pe laksanaan kegiatan

\...

)eralatan/Perlenqkapan :
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20. POS AP Fasilitasi BIPA

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nomor POS BPPB.0 8.02lP OS / 03 6 tr5 .6 I 202s

Tanggal Pembuatan : l0 Juli 2023

Tanggal Revisi 27 Januai2025 ,:
Tanssal Efektif Mrv"l\
Disahkan Oleh ahasa

Istimewa Yogyakarta

BATAJ ,
m

Drs
1998021

Nama POS
t

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
l. Undang-Undang Nomor 24Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Negara serta

Lagu Kebangsaan
2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara (ASN)
3. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 20T4tentangPengembangan, Pembinaan, dan

Pelindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia
4. Peraturan Presiden Nomor 63 Tahun 2019 tentang Penggunaan Bahasa [ndonesia
5. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12 Tahun 2022tentang

Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa
6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024tentang

Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12

Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

7. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor
257/0/2022 tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

1. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
2. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

3. Memahami prosedur pelaksanaan kegiatan BIPA

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan :

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

1. kamera

2. alat perekam suara

2. perekam video

4. ATK

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
l. Apabila laporan pelaksanaan terlambat dibuat, pelaporan daya serap terlambat sehingga

berdampak pada kinerja lembaga.

l. Disimpan sebagai data laporan pelaksanaan kegiatan
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2r. POS AP bahasaan

Nomor POS BPPB.08.02lPOSt 037 trs.6t2025
Tanggal Pembuatan : l0 Juli 2023
Tanggal Revisi l27JanuariJffi-
Tanggal Efektif 3Mareffi6;v"'::'04 "\.Disahkan Oleh

Yogyakarta

99802t

=.

q

Drs.

BAIIASA

ISIIME}I/A
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nama POS p.N#Layanan

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
Nomor 24 Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang

Negara serta Lagu Kebangsaan
2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara (ASN)
3. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2014 tentang pengembangan, pembinaan, dan

Pelindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia
4. Peraturan Presiden Nomor 63 Tahun 20 I 9 tentang penggunaan Bahasa Indonesia
5. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12 Tahun

2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun
2024 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan
Teknologi Nomor 12 Tahun 2022 tentangorganisasi dan Tata Keda Balai Bahasa

7. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik

l. Undang-Undang

Nomor 257/0/2022 tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

l. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
2. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku
3. Memiliki kemampuan penerjemahan/penjurubahasaan

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan :

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

l. Laptop/PC
2. Jaringan Intemet

3. Printer
4. ATK
5. Tempat penyimpanan berkas/data

Pencatatan dan Pendataan:
pelaksanaan terlambat dibuat, pelaporan daya serap terlambat

sehingga berdampak pada kinerja lembaga.

I Apabila laporan Disimpan sebagai data laporan pelaksanaan kegiatanI

Peringatan:
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22. POS AP emahan Cerita Anak
Nomor POS BPPB.08. 02lP OS I 03 8 /15.6 I 202s
Tanggal Pembuatan l0 Juli 2023

Tanggal Revisi 27 Jwrtari2025 -,',-\=
3Marct2\25VorKAN nl\..Tanggal Efektif

Disahkan Oleh
Yoryakarta

ISTII,IEI4,A

998021

74

,8At-At

PROVINSI
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAI\ DAN PEMBINAAIT BAHASA

BALAI BATIASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nama POS sayembara pNet6g3#nak
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
l. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Negara

serta Lagu Kebangsaan
2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentangAparatur Sipil Negara (ASN)
3. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2014 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan

Pelindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia
4. Peraturan Presiden Nomor 63 Tahun 2019 tentang Penggunaan Bahasa Indonesia
5. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12 Tahw2022

tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun2024
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan
Teknologi Nomor 12 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan

7. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia
Nomor 2571o./2022 tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

l. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
2. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

3. Memiliki kemampuan penerjemahan

Keterkaitan: Peralatan/Perlen gkapan :

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

l. Laptop/Pc
2. Jaringan Internet

3. Printer
4. ATK
5. Tempat penyimpanan berkas/data

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
l. Apabila laporan pelaksanaan terlambat dibuat, pelaporan daya serap terlambat sehingga

berdampak pada kinerja lembaga.

Disimpan sebagai data laporan pelaksanaan kegiatanl.
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AP

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nomor POS B PP8.08.02lP OS I 039 lrs.6 /2025

Tanggal Pembuatan 10 Juli 2023

Tanggal Revisi 27 J;

Tanggal Efektif J

Disahkan Oleh
Yogyakarta

ISIIMEl,yA
3
m

t

*IIP I 1998021

Nama POS Layanan Penerjemahan

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

l. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Benderq Bahasa, dan Lambang Negara

serta Lagu Kebangsaan

2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentangAparatur Sipil Negara (ASN)

3. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2014 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan

Pelindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia

4. Peraturan Presiden Nomor 63 Tahun 2019 tentang Penggunaan Bahasa Indonesia

5. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12Tahun2022
tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024

tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi

Nomor 12 Tahun 2l22tentatgOrganisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

7. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia

Nomor 2571C,12022 tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

l. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja

2. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

3. Memiliki kemampuan penerjemahan

Peralatan/Perlengkapan :

l. POS Surat Keluar
2. POS Surat Masuk
3. Pedoman Muh:/Proses Bisnis

l. kamera

2. alat perekam suara

2. perekam video

4, ATK
5. Tempat penyimpanan berkas/data

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

l. Apabila laporan pelaksanaan terlambat di buat maka pelaporan daya serap terlambat

sehingga berdampak pada kinerja lembaga

Disimpan sebagai data laporan pelaksanaan kegiatan
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24. POS AP Permintaan Ur Persediaan Kartu Kredit PemerintahUT
8.02IPOS/040 115.6 12025

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nomor POS

Tanggal Pembuatan 10 Juli 2023

Tanggal Revisi ffi.
Tanggal Efektif J

Disahkan Oleh
Yogyakarta

PRovNst
ISIIMEII/A

9

a

Drs.

99802 I

Nama POS AP ffiiaan(UP)KartuKredit
Pemerintah

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2. Undang-Undang Republik lndonesia Nomor I Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung

Jawab Keuangan Negara
4. Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan

Belanja Negara sebagaimana diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 50 tahun 2018 tentang Perubahan

Atas Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan

Belanja Negara

5. Peraturan Menteri Keuangan No. 196/PMK.05/2018 tentang Tata Cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu

Kredit Pemerintah sebagaimana diubah dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 97tPl'tfr<.0512021 Tahun

2021 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor 196/PMK.05/2018 Tentang Tata Cara

Pembayaran dan Penggunaan Kartu Kredit Pemerintah

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor l2l 2022 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

7. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024tentangPerubahan

atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor l2 Tahun 2022 tentang

8. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 257/012022

tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa.

L Memahami prosedur permohonan Uang Persediaan (UP)

2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja

3. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

l. Rencana kegiatan dan dana

2. Daftar rekap kebutuhan TUP
3. Persetujuan TUP
4. SPPTUP
5. SP2DUP

Peringatan Pencatatan dan Pendataan :

l. Pelaksana bertanggung iawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output dikatagorikan

sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungiawabkan oleh pelaksana.

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



pos Ap rut${r}TTAAN UANG puRstlrrIAAN (tip} KARTTj KHTDTT pEMIinINTA}{

No l,angkah Kegiatan

n

Ket*ranganBrudxh*ra PPK
Krpala Unit

Kerjn sebagai
}iPA

I{*lengkapan W:lktu Outpnt

I Membuat uraian uang pcr$edi$slr
Rineian p*mbrrgian liP
tunai dsn Lll, KKP

60 nrenit
Rincian pembagian
(iP tunili don tiP
KKI}

3
Merekam usulm uang pcrsediaun

pada aptika*i liAKl'l
Rinciun pembagilrn UP
tunai dan UP KKP

60 menit
ILincian pembagian
{.lP tunui dan l"JP

KKP

3

Melaftukafi pembagian persentasi

kebutuharr IJP'l'unai dan {.iP KKP
pada aplikru;i SAI{11

Itincian pcmbagi*n U.I,

tunai d*n UP KKII
60 nrenit

Surat persetujuan

dan pemyataon UP

4
Iv{*nandurungani surat persetujuan

dan perny*toan UI) dan Valid.{si
$urat pexetujuan don
pernyatt}8n l.tP

l0 Msnit

Surat persetujuan

dan pernyataan tiF
clitandatangani rrleh

KPA

5

Mengajuknn dan metrgunggah

dokumen usulan uang persediaan

IUP}

Surat per*etujuan den
pernl'ataan IJI)
ditandatangani oleh
I{PA

I0 menit

Surat pur:**tujuan

dan perny*taan [)P
ditandctangani oleh
KPA

l. UP dan'I'1.)1,'fahuu Lulu
Sudah Nihil
3. Capaian 0ulput bulm
desember tahun lalu
]. LPI llendoh*ra bulan

6
Menerima persetujuan besaran tJI,
tunrii darl t.ll) KKP dari KPPN

Surat Persetujuan

Eesaran tiP KKF
? llari
Kerja

Surat Pereetujuan

Besaran i.,l'KKI)
Keterk*itan:
POS AP pencairan llP

Pelaksrnr

t--



25. POS AP Pencairan U, Persediaan

Pembuatan

T Efektif

3
rnz

BALAI

PROVINSI

Istimewa Yogyakarta

199802

Disahkan Oleh

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR PEMERINTAHAN

(UP)Nama POS AP

Kualifikasi Pelaksana :Hukum:
l. Memahami prosedur permohonan Uang Persediaan (UP)

2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja

3. Memahami peraturan dan ketentuan vang berlaku

I . Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor I Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

3. Undang-Undang Republik IndonesiaNomor l5 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung

Jawab Keuangan Negara
4. Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan

Belanja Negara sebagaimana diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 50 tahun 2018 tentang Perubahan

Atas Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan

Belanja Negara

5. Peraturan Menteri Keuangan No. l96iPMK.05l20l8 tentang Tata Cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu

Kredit Pemerintah sebagaimana diubah dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 97tPlvlK.05l202l Tahun

2021 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor 196/PMK.05/2018 TentangTataCata

Pembayaran dan Penggunaan Kartu Kredit Pemerintah

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor l2l 2022 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

7. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024 tentang Perubahan

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

8. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 257/0/2022

Peralatan/Perlengkapan :

l. Rencanakegiatan dan dana
2. Daftarrekap kebutuhan TUP
3. Persetujuan TUP
4. SPP TUP
5. SP2D UP

Pencatatan dan Pendataan :

Dicatat dan didata dalam berkas kearsipan Unit Kerja secara elektronik danL/atau manuall. Pelaksana bertanggung iawab atas pelaksanaan aktivitas yans telah dibakukan dan ditetapkan.
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output dikatagorikan

sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungiawabkan oleh pelaksana.

Nomor POS BPP8.08.02/P OS I 0 41 1t5.6t202s

:l0JrEft--
Tanggal Revisi

ffi

tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa.
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26. POS AP Permohonan Tambahan Persediaan lur

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAIIASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAIIAN

Nomor POS BPPB.08.02lP OS I 017 fis.6 t2025

Tanggal Pembuatan l0 Juli 2023 -
Tanggal Revisi z+Edffarir2flAt n\
Tanssal Efektif llrxpffi----iq5
Disahkan Oleh

Yogyakarta

ISIII,IEWA

,
m

NIP I I

Nama POS AP r".\q"n fr MtgyfrngPersediaan (TUP)

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
-:

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor I7 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor I Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung

Jawab Keuangan Negara
4. Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang TataCaraPelaksanaan Anggaran Pendapatan dan

Belanja Negara sebagaimana diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 50 tahun 2018 tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan
Belanja Negara

5. Peraturan Menteri Keuangan No. 196/PMK.05/2015 tentang Tata Cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu
Kredit Pemerintah sebagaimana diubah dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 97/PMK.05 /2021 Tahun
2021 lenlang Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor l96tPMK.O5/2018 Tentang TataCara
Pembayaran dan Penggunaan Kartu Kredit Pemerintah

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor l2l 2022 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

7. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun2)24 tentang Perubahan
atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor l2 Tahun 2022terrtarrg

8. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nom or 2571C,12022
tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa.

l. Memahami prosedur permohonan Uang Persediaan (UP)
2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
3. Memahami peraturan dan ketentuan yane berlaku

Keterkaitan Peralatan/Perlen gkapan

l. Rencanakegiatan dan dana
2. Daftar rekap kebutuhan TUP
3. Persetujuan TUP
4. SPPTUP
5. SP2D UP

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan
l. Pelaksanabertanggung iawab
2. Segala bentuk penyimpangan

atas pelaksanaan aktivitas yans telah dibakukan dan ditetapkan.
atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output dikatagorikan

sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

Dicatat dan didata dalam berkas kearsipan Unit Keda secara elektronik dan/atau manual
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27. POS AP Dana Ganti Persediaan dan Pemenuhan GUP NihilUUT

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nomor POS BPPB. 08. 02lP OS I 0 43 1r5.6 I 2025

Tanggal Pembuatan l0rulilzf,il;;:\
Tanggal Revisi 24 DffBgillDas--i'{.e-\
Tanggal Efektif 3Xl?&iN2s \?_\\
Disahkan Oleh

Yogyakarta
,SIIiIEWA

I

Nama POS AP
RevolvinlhiS3dffng Persediian (GIIP) dan Pemenuhan GUP
Nihit

Hukum: Kualifikasi Pelaksana

l. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor l7 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor I Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor l5 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan

Tanggung Jawab Keuangan Negara
4- Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan

Belanja Negara sebagaimana diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 50 tahun 2018 tentang
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara

5. Peraturan Menteri Keuangan No. 196/PMK.05/2018 tentang Tata Cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu
Kredit Pemerintah sebagaimana diubah dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 97tPMK.Osl2O2l
Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor 196/PMK.05/2018 Tentang Tata
Cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu Kredit pemerintah

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12/ 2022 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

7. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12Tahun2022

8. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nom or 2571Cl12022
tentang Rincian Balai Bahasa dan Kantor Bahasa.

l. Memahami prosedur permohonan Uang Persediaan (UP)
2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
3. Memahami peraturan dan ketentuan yans berlaku

Keterkaitan Peralatan/?erlen gkapan

l. Rencanakegiatan dan dana
2. Daftarrekap kebutuhan TUP
3. Persetujuan TUP
4. SPP TT]P

5. SP2DUP
Pencatatan dan Pendataan

l. Pelaksana bertanggung iawab
2. Segala bentuk penyimpangan

atas pelaksanaan aktivitas yans telah dibakukan dan ditetapkan.
atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output dikatagorikan

sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

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



Piot AP REvotvlNG DANA GAI|T! UANG pERsEoAA,r |6UPl DAI'I PEMENUHAI.I GUP NIHIL

No knrkh K.girtsn

Pclaksanr lllutu lfrl
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28. POS AP n Tambahan Persediaan
.6t2025

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTATIAN

Nomor POS

Tanggal Pembuatan l0 Juli 2023

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh

Istimewa Yogyakarta
BALA'

DATRAI'
4

NIP 99802 I

AP Uang Persediaan (PTUP)Nama POS AP

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

l. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2. Undang-Undang Republik IndonesiaNomor I Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

3. Undang-Undang Republik IndonesiaNomor l5 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan

Tanggung Jawab Keuangan Negara

4. Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan

Belanja Negara sebagaimana diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 50 tahun 2018 tentang

Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran

Pendapatan dan Belanja Negara

5. Peraturan Menteri Keuangan No. 196/PMK.05/2018 tentang TataCara Pembayaran dan Penggunaan Kartu

Kredit Pemerintah sebagaimana diubah dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 97lPMK.05l202l
Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor l96tPl'1K.0512018 Tentang Tata

Cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu Kredit Pemerintah

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, fuseq dan Teknologi Nomor l2l 2022 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

7. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024 tentang

Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor l2Tahtn2022

8. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 257/012022

tentang Rincian Balai Bahasa dan Kantor Bahasa.

l. Memahami prosedur permohonan Uang Persediaan (UP)

2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja

3. Memahami Deraturan dan ketentuan Yans berlaku

Keterkaitan Peralatan/PerlengkaPan

l. Rencanakegiatan dan dana

2. Daftar rekap kebutuhan TUP
3. Persetujuan TUP
4. SPP TUP
5. SP2D UP

Pencatatan dan Pendataan

l. Pelaksana bertangsung iawab atas pelaksanaan aktivitas vanq telah dibakukan dan ditetapkan.
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output dikatagorikan

sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungiawabkan oleh pelaksana.

Dicatat dan didata dalam berkas kearsipan Unit Kerja secara elektronik dan/atau manual
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29. POS AP Pencairan Bendahara
.612025

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAII
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nomor POS

Pembuatan

Tanggal Revisi
Efektif

Disahkan Oleh

Nama POS AP

8AI.,AI
Yogyakarta

DAERA}I
4
mz

99802 I I

Pengeluaran (LS-BP)

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

l. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor I Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor l 5 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan

Tanggung Jawab Keuangan Negara

4. Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Petaksmzmn Anggaran Pendapatan dan

Belanja Negara sebagaimana diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 50 tahun 2018 tentang

Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran

Pendapatan dan Belanja Negara

5. Peraturan Menteri Keuangan No. 196/PMK.05/2018 tentang Tata Cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu

Kredit Pemerintah sebagaimana diubah dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 97lP\rK,.0512021

Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor l96iPMK.05/2018 Tentang Tata

Cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu Kredit Pemerintah

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12/ 2022 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

7. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024 tentang

Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor l2Tahw2022
8. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 25710./2022

tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa.

1. Memahami prosedur permohonan Uang Persediaan (UP)

2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja

3. Memahami peraturan dan ketentuan Yans berlaku

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

l. Rencanakegiatan dan dana
2. Daftar rekap kebutuhan TUP
3. Persetujuan TUP
4. SPPTUP
5. SP2D UP

Pencatatan dan Pendataan :

l. Pelaksana bertangzung iawab atas pelaksanaan aktivitas yane telah dibakukan dan ditetapkan.
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output dikatagorikan

sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana-

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

l0
fffirqffi4025;'\
zffio<^\..



pOS AP I'tiNCAlR/u\ IltNGStili(; RtlFil)allAllA PliNtilit.tt;rkA$i tI'S-BP)

f{0 Lrlgkx* Kogir{*il

Pcl $ln{

K.trrrngtn
PPK lle*dah*m PPSP'II

Prngol*h Drt* rl*n
ln{ormxi Kcl*ngkrpan lYnktr 0ilfFut

I Menguji dan rt€nendalaog{rni surat

buktl mengrnai hufi tagih ftepada

nrgara Hcmudian mengujukar tlm
monand.{rngani r&rkumen pendukung

SPP LS-Burdahara

u, Ilnllar Nomin*tif
h. fkrkunren lxndukrm3i
lainnYa l,ang *d sesuai

denglun jenis peubuyaran

60 rnenil u. DnJtar Nomin*tif yang

telah dilardalongilni nkh
ppK

tr. Ookumen frenduk$ng
lninrya yangseh

2 Melakukan pcngu-iian dnkunen
pe(rukung o1[$ fialrsaksi ,'ang akan

dibcb*nkan

Ya

a. l)a{ta, Nourioati f 1.ang1

telah ditardatangani oleh
PPK
tr. Doknnren pndukung
lainnya yang;ah

l5 monrt a Dajtar Normnatil'1'ung
telah dilrfl dahnsani otoh

PFK dan llendah*ra

b. l]okumen pcndu*xng

lainnva yang *ah

l'()$ AP Rrvrsi Anggarlln ke

KPA

J Ivlemhuat dan rnenerhitkan $PP l-$-
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a. llallar nominatrf yiurg

t*l{h di rilrdfltao*ani ol(h
PPK dan bendahar:l

b" dokumen pendlkung
laina;ya yang salr

1(! mdnrt *. Dallar nominatif ycng

tslah di l.u}le1nlrg$r,
oleh PIIK dan bendahars
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4 Melakukrn valida*i dsn OTp SIIP LS:

Bendaham

SPI'l,S Bmd*lra lu menlI *Pt, di'mfi

5 Memtruat dan merxrbi*m til'M I-S

.Bondahara
sPP di"r"t"h l0 n:eflrl a. Daltsr flomiffitir' !rn*

tnl{h di tsd{liln$fir
oleh Plrli dan hendahara

tr. dckumen pndukung
lainnya yang $sh

6 MElakukart valida*i dan fffP $PP LS'
Bondahtra

a $PP di'I"l'Fl
b. SPM LS Benduhara

c. Da{lar nominatif 1,ang
relrh di tandatangani oleh
PI}Krlan Bend*haa
d. Dokunrerr pe*dukrmg

lainoya

l6 mcnil. $PM di 'ffiH

7 Mralakukan penyeiorul kelebihalr
u*ng L$ hendahara ke Kcs Negara

Daliar rincian pl:rrgoluiirsn
Riil

j0 mrnit ssrB

It Menginput r:lan momcriksa SP2D
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30. POS AP Pencairan Pihak
Nomor POS BPPB. 08. 02lP OS / 0 46 /15.6 I 2025
Tanggal Pembuatan 10 Juli 202L- *
Tanggal Revisi Wfrsw 10b;\.
Tanggal Efektif f@bT"^^ -'oro\
Disahkan Oleh

Yogyakarta
Z
rn

99802 I

YOGYA}GRTA

BAI.AI

DAERNJKEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nama POS AP Ketiga (LS-Pihak Ketiga)

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

l. Undang-Undang Republik IndonesiaNomor l7 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
2. Undang-Undang Republik IndonesiaNomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan

Tanggung Jawab Keuangan Negara
4. Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan

BelanjaNegara sebagaimana diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 50 tahun 2018 tentang
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara

5. Peraturan Menteri Keuangan No. 1961PMK.0512018 tentang Tata Cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu
Kredit Pemerintah sebagaimana diubah dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 97|PMK.05/2021
Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor 196/PlvtK.05l20l8 Tentang Tata
Cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu Kredit Pemerintah

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 121 2022 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

7. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor l2Tahtn2022
tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

8. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Risetdan Teknologi Republik Indonesia Nom or 257 lO/2022
tentang funcian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa.

l. Memahami prosedur Pencairan Langsung Pihak Ketiga (Ls-pihak Ketiga)
2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
3. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

Keterkaitan Peralatan/?erlengkapan :

l. DaftarNominatif
2. Berita Acara Serah Terima
3. Kuitansi
4. SPP LS
5. SPMLS

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

l. Pelaksana bertanqqunq iawab atas pelaksanaan aktivitas yans telah dibakukan dan ditetapkan.
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output dikatagorikan

sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungiawabkan oleh pelaksana.

Dicatat dan didata dalam berkas kearsipan Unit Kerja secara elekrronik dan/atau manual

e"Nqg1t!ss,r./"'.
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31. POS AP Pemrosesan
Nomor POS BPPB.08.02lPOSt 047 ils.6t2025
Tanggal Pembuatan l0 Juli 202a -
Tanssal Revisi z1ftffrwi*N1D\',
Tansqal Efektif y'{@E:eaPq%^\
Disahkan Oleh

Yogyakarta

199802

3
mz a

BALAI

PROVINSIKEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nama POS AP \5qsesanlp ebnffiawai
Dasar Hukum : Kualilikasi Pelaksana :

-:l. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor l7 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor I Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor l5 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan

Tanggung Jawab Keuangan Negara

4. Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan

Belanja Negara sebagaimana diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 50 tahun 2018 tentang

Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran

Pendapatan dan Belania Negara
5. Peraturan Menteri Keuangan No. l96lPMK.05l20l8 tentang Tata Cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu

Kredit Pemerintah sebagaimana diubah dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 97tPlvK..05l202l
Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor 196/PMK.05/2018 Tentang Tata

Cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu Kredit Pemerintah

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12/ 2022 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

7. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024 tentang

Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor l2Tahun2022
tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

8. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 25710./2022

tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa.

l. Memahami prosedur Pemrosesan Belanja Pegawai

2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
3. Memahami peraturan dan ketentuan yans berlaku

Keterkaitan : Peralatan/?erlen gkapan

l. SK Perubahan DataPegawai
2. Perubahan Data Pegawai
3. Aplikasi Gaji Web
4. Rekapitulasi Daftar Gaii Peeawai

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

l. Pelaksana bertanqgung iawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output dikatagorikan

sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggunglawabkan oleh pelaksana.

Dicatat dan didata dalam berkas kearsipan Unit Kerja secara elektronik dan/atau manual
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32. POS AP wal

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nomor POS BPPB. 08. 02lP OS / 0 48 115.6 I 2025

Tanggal Pembuatan l0J!ry@:\_
Tanggal Revisi ffimffi-,m;:\
Tanggal Efektif / ffi@z{-\"<a\
Disahkan Oleh

EALA' Yogyakarta
l

DAERAII =m t
199802 I

Nama POS AP @rtn"i
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

t . Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor I Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan

Tanggung Jawab Keuangan Negara

4. Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan

Belanja Negara sebagaimana diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 50 tahun 2018 tentang

Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran

Pendapatan dan Belanja Negara

5. Peraturan Menteri Keuangan No. 196/PMK.05/2018 tentang Tata Cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu

Kredit Pemerintah sebagaimana diubah dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 971PMK.05/2021

Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor l96tPl\K.0512018 Tentang Tata

Cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu Kredit Pemerintah

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor l2l 2022 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

7. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024 tertar.g
perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor l2Tahun2022

tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

8. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 2571o.12022

Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa.

l. Memahami prosedur pembayaran Belanja Pegawai

2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
3' Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

Peralatan/Perlengkapan :

l. SK perubahan data gaji pegawai

2. Daftar Pembayaran Gaji
3. SPPBelanjaPegawai
4. SPM Belanja Pegawai

5. SP2D Belania Pegawai

Pencatatan dan Pendataan

l. Pelaksana bertanqgung iawab atas

2. Segala bentuk penyimpangan atas

pelaksanaan aktivitas yans telah dibakukan dan ditetapkan.
mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output dikatagorikan

sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggunglawabkan oleh pelaksana.

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

Keterkaitan :
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33. POS AP POS AP PPNPN
Nomor POS BPPB.08.02lP OS I 0 49 il5.6/2025
Tanggal Pembuatan !U,tj4-
Tangqal Revisi 244ffid\?Per\
Tanggal Efektif y'1,!W.:na4-:1q,'..,
Disahkan Oleh

Istimewa Yogyakarta

l00l

s
a

n

I

g

YOGYAIGRIA

BAI,A,

DAERA'IKEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nama POS AP W PPNPN

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

l. Undang-Undang Republik IndonesiaNomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor I Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

3. Undang-Undang Republik IndonesiaNomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan

Tanggung Jawab Keuangan Negara

4. Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang TataCara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan

Belanja Negara sebagaimana diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 50 tahun 2018 tentang

Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran

Pendapatan dan Belanja Negara

5. Peraturan Menteri Keuangan No. l96lPMK.05l20l8 tentang Tata Cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu
Kredit Pemerintah sebagaimana diubah dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 97lPlvIK.05/2021
Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor l96lPl\4K.0512018 Tentang Tata

Cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu Kredit Pemerintah

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 121 2022 tentang Organisasi dan

Tata Keria Balai Bahasa dan Kantor Bahasa
7. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024 tentang

Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor l2Tahun2022
8. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 257 /0/2022

tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa.

1. Memahami prosedur permohonan Uang Persediaan (UP)
2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
3. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

l. Rencanakegiatan dan dana
2. Daftw rekap kebutuhan TUP
3. Persetujuan TUP
4. SPP TTIP
5 . SP2D UP

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

l. Pelaksana bertanqgung iawab atas pelaksanaan aktivitas yans telah dibakukan dan ditetapkan.
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output dikatagorikan

sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungiawabkan oleh pelaksana.

Dicatat dan didata dalam berkas kearsipan Unit Kerja secara elektronik dan/atau manual
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34. POS AP Bendahara J

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nomor POS BPPB.08.02lPOSt 050 trs.6t202s

Tanggal Pembuatan l0 Juli 20ar _
Tanggal Revisi ryffiMRP
Tanggal Efektif l3AeY,iI#?<q"\
Disahkan Oleh x

EATA'
Yogyakarta

DAERA}' 3
m

I I

Nama POS AP \qrunq, Laporggfertanggungfaroaban Bendahara
Peng-dfuu1ltf6P)

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

I . Undang-Undang Republik Indonesia Nomor l7 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2. Undang-Undang Republik IndonesiaNomor I Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

3. Undang-Undang Republik IndonesiaNomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan

Tanggung Jawab Keuangan Negara

4. Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang TataCara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan

Belanja Negara sebagaimana diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 50 tahun 2018 tentang

Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara

5. Peraturan Menteri Keuangan No. l96tPMK.05l20l8 tentang Tata Cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu
Kredit Pemerintah sebagaimana diubah dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 97lPMK.05l202l
Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor 196/PMK.05/2018 Tentang Tata

Cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu Kredit Pemerintah

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor l2l 2022 tentang Organisasi dan

Tata Keria Balai Bahasa dan Kantor Bahasa
7. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024 tentang

Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor l2Tahun2022
8. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 25710/2022

tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa.

l. Memahami prosedur permohonan Uang Persediaan (UP)
2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
3. Memahami Deraturan dan ketentuan yans berlaku

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

l. Rencanakegiatan dan dana
2. Daftar rekap kebutuhan TUP
3. Persetujuan TUP
4. SPP TUP
5. SP2D UP

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1. Pelaksana bertanggung iawab atas pelaksanaan aktivitas yans telah dibakukan dan ditetapkan.
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waklu maupun output dikatagorikan

sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggunglawabkan oleh pelaksana.

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



POS AP PENYUSTINAN LAPORAN PERTANGGUNGJAWABAN BENDAHARA PENGELUARAN

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

KeteranganPengolah Data
dan Informasi

Penelaah Teknis
Kebijakan

KPA Kelengkapan Waktu Output

I Mencatat data SP2D pada

SAKTI modul Bendahara
SK Perbendaharaan 60 menit SP2D UP, TUP, LS, UP

KKP

2 Mencetak Rekening Koran Per

Bulan
SP2D 30 menit Rekening koran bank

J Mencetak dan Mencocokkan

data buku pembantu kas bank
dan tunai di SAKTI dengan

Rekening Koran Bank

Rekening Koran,
Buku pembantu kas
tunai, bank, dan
pajak

30 menit Buku pembantu kas
tunai, bank, dan pajak

4 Menginput saldo Kas Tunai dan

Kas Bank sesuai dokumen

sumber

Buku Pembantu

Kas tunai, bank,
pajak

30 menit PDF dan ADK LPJ
Bendahara Pengeluaran

5 Mendatangani LPJ Bendahara

Pengeluaran per Bulan
-+-

t_

t-

PDF LPJ
Bendahara

Pengeluaran

30 menit LPJ Bendahara

Pengeluaran yang telah
ditandatangani

6 Mengunggah dokumen LPJ

Bendahara Pengeluaran ke

aplikasi SPRINT

LPJ Bendahara

Pengeluaran yang
telah
ditandatangani

30 menit Dokumen Persetujuan

dari KPPN

7 Melakukan Pengarsipan

dokumen LPJ Bendahara

Pengeluaran

7i
LPJ Bendahara

Pengeluaran
30 menit Dokumen LPJ

Bendahara Pengeluaran
yang telah diarsipkan



35. POS AP awaban Bendahara Penerimaan
Nomor POS BPPB.08.02lPOSt 05 t trs.6/2025
Tanggal Pembuatan : l0 Juli ^^^ \_...
Tanggal Revisi :2azrdbor9tf92S C<.).
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh

Yogyakarta

001

(\

Drs.

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nama POS AP Bendahara

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

I . Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor I Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor l5 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan
Tanggung Jawab Keuangan Negara

4. Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan
Belanja Negara sebagaimana diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 50 tahun 201 8 tentang
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara

5. Peraturan Menteri Keuangan No. l96lP}iI.K.05/2018 tentang Tata Cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu
Kredit Pemerintah sebagaimana diubah dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 97lPl\/1K.0512021

Tahtn 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor l96tPMK.05l20l 8 Tentang Tata
Cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu Kredit Pemerintah

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 121 2022 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

7. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024lentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12Tahun2022

8. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 25710.2022
tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa.

l. Memahami prosedur permohonan Uang Persediaan (Up)
2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
3. Memahami peraturan dan ketenfuan yans berlaku

Keterkaitan Peralatan/?erlen gkapan

l. Rencanakegiatan dan dana
2. Daftarrekap kebutuhan TUP
3. Persetujuan TUP
4. SPP TUP
5. SP2DUP

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

l. Pelaksana bertanggung iawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output dikatagorikan

sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungiawabkan oleh pelaksana.

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

:fltSd)zT\s \"fo\:
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36. POS AP
Nomor POS BPPB. 08. 02lP OS / 0 52 /r5.6 I 2025

Tanggal Pembuatan l0 Juli 2023
^Tanggal Revisi ;pffiqrfl:iJ2}2\.

Tanssal Efektif I {,slqhYetjold4q" \
Disahkan Oleh

€ 001I

Istimewa Yogyakarta
BAIAI

Bahasa

PROVI}ISIDAERA}I

YOGYA'GRIA

Nama POS AP
\

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDTIR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

@r"#.euansan
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana

l. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor l5 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan

Tanggung Jawab Keuangan Negara

4. Undang-undang (UU) Nomor 62 Tahun 2024 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara Tahun

Angguan2025
5. Peraturan Pemerintah Nomor 50 Tahun 2018 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 45

Tahun 2013 tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan BelanjaNegara

6. Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 232IPMK.05/2022 tentang Sistem Akuntansi dan

Pelaporan Keuangan Instansi

7. Peraturan Pemerintah Nomor 8 tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah

8. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor l2l 2022 tentang Organisasi dan

Tata Keria Balai Bahasa dan Kantor Bahasa
9. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tallntn2024 tentang

Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12Tafun2022
tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

10. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 257/0/2022
tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa.

1. Memahami prosedur penyusunan Laporan Keuangan
2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
3. Memahami Deraturan dan ketentuan yans berlaku

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan

1. Data raalisasi belanja
2. Data realisasi pendapatan
3. Data persediaan

4. Data Aset
5. Aplikasi SAKTI

Peringatan Pencatatan dan Pendataan :

l. Pelaksana bertanssung iawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output dikatagorikan

sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungiawabkan oleh pelaksana.

Dicatat dan didata dalam berkas kearsipan Unit Kerja secara elektronik dan/atau manual
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37. POS AP Proses SKPP Nomor POS

Tanggal Pembuatan

Revisi
Efektif

BAI,AI

DAERA}I m

Istimewa Yogyakarta

001

Disahkan Oleh

KeuanganNama POS AP

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH

BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVTNSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

PRoSEDURoPERASIoNALSTANDARADMINISTRASIPEMERINTAHAN

Pelaksana
Hukum:

2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja

3. Memahami peraturan dan ketentuan vans berlaku

l. Memahami prosedur permohonan Uang Persediaan (UP)

Tanggung Jawab Keuangan Negara

4. peraturan pemerintah Nlmor +i ranun 20 I 3 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan

Belanja Negara sebagaimana diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 50 tahun 2018 tentang

perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata cara Pelaksanaan Anggaran

PendaPatan dan Belanja Negara

5. Peraturan Menteri Keuangan No. 196/PMK.05/2018 tentang Tata cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu

Kredit Pemerintah sebagaimana diubah dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 9TlPNlK'0512021

Tahun 2021 tentang peirualan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor 196/PMK'05/2018 Tentang Tata

Cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu Kredit Pemerintah

6. peraturan Menteri pendidill, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor l2l 2022 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

2003 Negara7 Tahun tentang KeuanganomorNrIndonesiaRepublik,UndangUndang-
NPerbendaharaan egara2004omor tentangTahunNIndonesiaRepublik2. Undang-Undang danPemeriksaan Pengelolaan2004 tentangTahun5NomorIndonesia3 RepublikUndang-Undang

2024Tahun tentang41Nomordan TeknologiRiset,Pendidikan,Menteri Kebudayaan,Peraturan7 2022Tahun2Nomordan TeknologiRiset,Kebudayaan,MenteriPerafuran Pendidikan,atasPerubahan
omorN lo12022257IndonesiarlikRepubTeknologiRiset,danPendidikan,Menteri Kebudayaan,8. Keputusan

Bahasa.KantordanBahasaBalaiRincian Tugastentang
Peralatan/Perlen gkaPan

Keterkaitan l.
2.

3.

4.

5.

Rencana kegiatan dan dana

Daftar rekap kebutuhan TUP

Persetujuan TUP

SPP TUP
SP2D UP

Pencatatan dan Pendataan :

dan didata dalam berkas kearsipan Unit Kerja secara elektronik dan/atau manual
ditetapkandandibakukantelahYangaktivitasatas pelaksanaaniawabbertanggungPelaksanaI waktu dikatagorikanmaupun outputterkaitmutuatas baku perlengkaPan,bentuk penyimpangan2.

oleh pelaksana.harusbentuk dipertanggungi awabkanyangkegagalansebagai

I
I

Segala



Daffar gaji terakhir
I)all:ar uang mnk&n terakhir

Dokumen pegawai

AflK pensiun

mcoir

pegarvai

Daftar gtji terakhk
I.)fiftru uang makirn

SKdata

Daflar gaji terakhir
Dallar uang makrrn terakhir
Dokruncn Pegawai
ADK pensiun

ADK SKI'P

nrenil

Datlx gaji terakhir

Daftar unng malian

f)okumen Pegawai
ADK pensiun

(SKPP) Pcgawai

mc$it

Daftar gaji terakhir

I)rfHr uang ftnkan

Dokumcn Pcgarvai
ADK pensiun

SKPP
menitfrle

SKPP

)

lf'lutu Beku

lYrht*KT,\PI'AfiT:*o.

I



38. POS AP Pemberian Du TIM SPI
.6/2025POS

Pembuatan 10

Revisi
Efektif

,
rnz

YOGYAIGRTA

BAI.AI

DAEMJJ

Istimewa Yogyakarta

001

o

r99802

Disahkan Oleh

TIM SPIPOS AP

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH

BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Kualifikasi Pelaksana
Dasar Hukum :

L Memahami prosedur permohonan Uang Persediaan (UP)

2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja

3. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

Tanggung Jawab Keuangan Negara

4. peraturan pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan

Belanja Negara sebagaimana diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 50 tahun 2018 tentang

perubahan Atas peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran

Pendapatan dan Belanja Negara

5. peraturan Menteri Keuangan No. 196/PMK.05/2018 tentang Tata Cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu

Kredit pemerintah sebagaimana diubah dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 97tPl\4K.05/2021

Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor l96lPMK.05l20l8 Tentang Tata

Cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu Iftedit Pemerintah

6. peraturan Menteri pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12/ 2022 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

7. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024 tentang

perubahan atas peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor l2Tahtn2022

g. Keputusan Menteri pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 2571o.12022

I . Undang-Undang Republik Indonesia Nomor

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor

l7 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

I Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

I 5 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan

Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa.

Keterkaitan :

l. Rencanakegiatan dan dana
2. Daftar rekap kebutuhan TUP
3. Persetujuan TUP
4. SPP TTIP

5. SP2D T]P

Pencatatan dan Pendataan

Dicatat dan didata dalam berkas kearsipan Unit Kerja secara elektronik dan/atau manualdandibakukan ditetapkan.telahalcivitas Yangatas pelaksanaanbertanggungPelaksana iawab
terkait waktu dikatagorikanbaku maupun outputmutu perlengkapan,atasbentuk2. penyimpanganSegala

olehawabkan pelaksana.harusbentuk dipertanggunglyangsebagai kegagalan



POS Pemberian TIM SPI
Pelaksana Mutu Baku

No. Langkah Kegiatan Kepola Balai/ Kepala
Krntor

Kepala Subbagian
Umum/ Ketua Tim

Administrasi

Ketua Tim SPI Tim SPI Amiparis
Kelengkapan Wektu Output

Keterangan

1 Menyerahkan SK TIM SPI SK Tim l0 menit SKTim

2 Meneruskan SK ke TIM Tim l0 menit SK Tim

J Membagi tugas anggota TIM SK Tim
RKAKL
DIPA
Lakin Tahun sebelumnya
Laporan Kegiatan Tim Kerja
Laporan Keuangan

Audit BPK dan Itjen

120 menit Notula Rapat

4 Melaksanakan pemberian

dukungan pelaksanaan tugas
satuan
pengawasan intem per triwulan

i Notula Rapat
RKAKL
DIPA
Lakin Tahun sebelumnya
Laporan Kegiatan Tim Kerja
Laporan Keuangan
Hasil Audit BPK dan Itjen
Jadwal Kegiatan Tim Kerja

1 Hari Laporan hasil
pendampingan Tim SPI

5 Menyusun laporan hasil
pendampingan Balai/Kantor
untuk dilaporkan ke kepala

Laporan hasil pendampingan Tim
SPI

120 menit Laporan kerja Tim SPI

6 Menyerahkan laporan kerja TIM
SPI ke bagian Arspi untuk
diarsipkan

Laporan kerja Tim SPI 10 menit Arsip Balai/Kantor



39. POS AP Akuntansi dan

Nomor POS BPPB.08.02lP OS/ 0s s tr5.6t2025

Tanggal Pembuatan l0 Juli 2023- _

Tanqgal Revisi 2affry1p;k@p.5n^\'
Tanggal Efektif :y'1t4*tt7e?5---'o<^\\
Disahkan Oleh

Yogyakarta

001

s
ISTIlylEyvA

Nama POS AP
^- !}pg/r Keuangan

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana

I . Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor I Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor l5 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan

Tanggung Jawab Keuangan Negara
4. Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang TataCara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan

Belanja Negara sebagaimana diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 50 tahun 2018 tentang
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara

5. Peraturan Menteri Keuangan No. 196/PMK.05/2018 tentang Tata Cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu
Kredit Pemerintah sebagaimana diubah dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 97lPl\8..05/2021
Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor l96lPMK.05l20l8 Tentang Tata
Cara Pembayaran dan Penggunaan Kartu Kredit Pemerintah

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor l2l 2022 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

7. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun 2024lentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12Ta}r'n2022

8. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 257/0/2022
tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa.

l. Mampu men,'usun laporan keuangan

2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
3. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

DIPA awal dan DIPA revisi Badan Bahasa;

Berita Acara Rekonsiliasi intemal dengan BMN;
Berita Acara dan Hasil Rekonsiliasi eksternal dengan KPPN;

Bukti setoran ke kas negara berupa SSP; SPP, SPM, SP2D

Rekening Koran a.n. Bendahara Pengeluaran;

Dokumen Laporan Keuangan berupa Nerac4 Laporan Realisasi Anggaran, ADK untuk triwulan
I, triwulan II (semester I), triwulan III, triwulan IV (semester Illtahunan)
Dokumen lainnya.

l.
2.

3.

4.

5.

6.

7.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan :

1. Pelaksana bertansgung iawab atas pelaksanaan aktivitas yans telah dibakukan dan ditetapkan.
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output dikatagorikan

sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

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

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINTSTRASI PEMERINTAHAN



{

ra X
E T I I 7" E

aq ge
;

S
E a n ts

5{ c!
;

€E
8

1?
E

!5
t

Z
a 

d
F

i 
3

: 
t3 $r
t

ia
F

z,
ss

rE
T

7t
'

t

E
{

rE
'

!! *.
1 : n

q E x 6

*r
c

E
aF

I 
F

:
E

-E
E

3t
a

i 
9E E

& x.
r

$B
.e

 E
 S

E
-.

oE
 -

 f
<

* 
aE

 S
eB

fi*
rd

 
9.

E
fr

r
=

 9
a 

i.

l>
cE 2-

a
?r

fE
s.

t.i
#

gr
F

rr
r

t?
A E
E

E €x

*r :d
d !€ A

L r.
l

-a ir

qr
. n > 7

F t s t x ,

, i T
:

gq 'x ! r

q a t

4r
l

>
=

! ia
3

E
: 
rf i3
g

C
.i!

.
l!

I

_i
*l

: _i
-

}

rl tti ts
.t

tt
t

qL
y

dE
- x! !c ts
P

€x g, rE E
i

0^ }B rg
T H

x E q t g

E
B

E
xL

; sx ,a 61 5E v* l8 E
J

*a u>
z

iiI
E

gE
E

E
IE

rI
&

!$
P

ii3
i$

tE
f

ge
rig

rr

xa

E
 F

T
:;E gt> *2

t
ud

s
gt

e €{ B
- ?a 2! 65 xt v; Z
Ld

F
F

fr
'; r 3 o

T
gE

I 
E

t"
E

E
 c

 >
r 

: 
I 

03
9{

$F
$

E
E

is
a

ril
rF

gE
E

F
E

E
ifr

r
lla

 
E

x 2

z
c

I 3

e{ ax ?E 3- E
.:

S
E

ItB E
.&

F
I E
:

* F
.

I
E d;

E
T iE
t g t g

E
E

 $

=
6 

i.
;e

 
I rt E

 T
,

l* *t ?* th ga

$ 6 !

8E L> Y
f #: o* iE €E :?

8. ;

E
 -r

g

*,
 

!
ai

r
r 

iE
LE

E
T

€! da
i

E
 }i E

J
I

rF
i>

$ 
g{

 E
t{

E
3

ttq
F

; 
i 

'a
,5

 
E

!
R

-r
 

dY
a!

 
E

 5
B

iE
S

-F
h! E
<

t

^, SE E
I

Y
.

*

d

r E i x
3

$f
r 

gE
r

g 
e 

g.
 i 

sE
:'i

'E
e!

i€
i{q

:3
X

eX
t 

aE
 

xE

s5
r€

& *,

,, I t ,

2 P



AP Pemindahan
Nomor POS BPPB.08.02lP OS I 056fi5.6t2025

l0 Juli 2023Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif I ?a{WdjzOAY4s --r.

BAI.AI
3

OAERITI +

I

Bahasa

Istimewa Yogyakarta
Disahkan Oleh

€

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nama POS AP
\

Dasar Hukum : Kualilikasi Pelaksana :

l. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012tentang Pelaksanaan Undang-Undang Republik Indonesia

Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

3. Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor l9 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Klasifikasi Arsip

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

5. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor t 9 Tahun 201 5 tentang Pedoman Retensi
Arsip Urusan Kearsipan

6. Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor 50 Tahun 2015 Tentang Petunjuk Teknis Pemberkasan Arsip aktif
di Central File

7. Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor l4 Tahun 2018 tentang Standar Deskripsi Arsip Statis

8. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12/2022 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa Teknologi

9. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 257/012022
tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa.

10. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 20 Tahun 2022 tentang
Penyelenggaraan Kearsipan Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi

l. Memahami prosedur pengelolaan arsip aktif
2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
3. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

L POS AP Pendokumentasian

2. POS AP Pemrosesan Surat Masuk

l. Disposisi

2. Arsip
3. Berkas lengkap

4. Arsip yang sudah dilengkapi dengan kode sesuai dengan naskah dinas

5. Arsip yang berlabel

6. Daftax isi berkas

Pgring!44 Pencatatan dan Pendataan
I . Pelaksana bertanggung j awab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.

2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output dikatagorikan
sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggunglawabkan oleh pelaksana.

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

:2|f-effiN**
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41. POS AP Pemusnahan
Nomor POS : BPPB.08.02 lPOSl057 115.612025

Tanggal Pembuatan l0 Juli 2023

24I4,ffi{Tanggal Revisi rcWB0;\Tanggal Efektif
Disahkan Oleh

Nama POS AP

Istimewa Yogyakarta

001

tu
BATAI

=DAEMII
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAIIAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

l. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Republik Indonesia

Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

3. Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Klasifikasi Arsip

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

5. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2015 tentang Pedoman Retensi
Arsip Urusan Kearsipan

6. Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor 50 Tahun 2015 Tentang Petunjuk Teknis Pemberkasan Arsip aktif
di Central File

7. Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor l4 Tahun 2018 tentang Standar Deskripsi Arsip Statis
8. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 1212022 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa Teknologi

9. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 25710./2022
tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa.

10. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 20 Tahun 2022 tentang
Penyelenggaraan Kearsipan Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan :

l. POS AP Pendokumentasian
2. POS AP Pemrosesan Surat Masuk

l. Disposisi

2. Arsip

3. Berkas lengkap

4. Arsip yang sudah dilengkapi dengan kode sesuai dengan naskah dinas

5. Arsip yang berlabel

6. Daftar isi berkas

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
I . Pelaksana bertanggung j awab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.

2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output dikatagorikan
sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungiawabkan oleh pelaksana.

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

1. Memahami prosedur pengelolaan arsip aktif
2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja

3. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku
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42. POS AP Aktif

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASTONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nomor POS BPPB. 08. 02lP OS I 0 s 8 1t5.6 /2025

Tanggal Pembuatan 10 luli 2023

Tanggal Revisi ,+ffinariF-
Tansqal Efektif ffi@'i:sr^:'
Disahkan Oleh

Yogyakarta
BAITI ,

t o

NIP 99802 I

Nama POS AP W
Dasar Hukum : Kualilikasi Pelaksana :

l. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Republik Indonesia

Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

4. Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor l9 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Klasifikasi Arsip

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

6. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor l9 Tahun 2015 tentang Pedoman Retensi
Arsip Urusan Kearsipan

7. Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor 50 Tahun 2015 Tentang Petunjuk Teknis Pemberkasan Arsip aktif
di Central File

8. Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor 14 Tahun 2018 tentang Standar Deskripsi Arsip Statis

9. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 1212022 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa Teknologi

10. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 25710/2022
tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa.

I l. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 20 Tahun 2022 tentang
Penyelenggaraan Kearsipan Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi

L Memahami prosedur pengelolaan arsip aktif
2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja

3. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

Keterkaitan : Pera latan/?erlen gkapan

l. POS AP Pendokumentasian
2. POS AP Pemrosesan Surat Masuk

l. Disposisi

2. Arsip

3. Berkas lengkap

4. Arsip yang sudah dilengkapi dengan kode sesuai dengan naskatr dinas

5. Arsip yang berlabel

6. Daftar isi berkas

Peringatan Pencatatan dan Pendataan :

l. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.

2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output dikatagorikan
sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

Dicatat dan didata dalam berkas kearsipan Unit Kerja secara elektronik dan/atau manual
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43. POS AP Tak
Nomor POS BPPB.08.02lPOS I 059 trs.6t2025

Tanggal Pembuatan l0 Juli 2023

Tanggal Revisi 24 Effi6"2{l,tr--\
Tanggal Efektif ,F{&DLY2b2s-:].!d \
Disahkan Oleh

Yogyakarta

001NIP

7

BAIAI

YOGYAIfiRTA

OAERAHKEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDT]R OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nama POS AP " tp&eraturan
Hukum: Kualifikasi Pelaksana

l. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentangPelaksanaan Undang-Undang Republik Indonesia

Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

3. Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor l9 Tahun 2012 tentangPedoman Penyusunan Klasifikasi Arsip
4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012

tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
5. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2015 tentang Pedoman Retensi

Arsip Urusan Kearsipan

6. Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor 50 Tahun 2015 Tentang Petunjuk Teknis Pemberkasan Arsip aktif
di Central File

7. Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor l4 Tahun 2018 tentang Standar Deskripsi Arsip Statis
8. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12/2022 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa Teknologi
9. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, fuset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 257/0/2022

tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa.

10. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 20 Tahun 2022 tentang
Kearsipan Kementerian Pendidikan, Riset, dan

l. Memahami prosedur pengelolaan arsip aktif
2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
3. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

Keterkaitan : Pe ra lata n/?erl en g ka p a n

l. POS AP Pendokumentasian
2. POS AP Pemrosesan Surat Masuk

l. Disposisi

2. Arsip

3. Berkas lengkap

4. Arsip yang sudah dilengkapi dengan kode sesuai dengan naskah dinas

5. Arsip yang berlabel

6. Daftar isi berkas

Pencatatan dan Pendatean
atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.

2' Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output dikatagorikan
sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggunglawabkan oleh pelaksana.

l. Pelaksana bertanggung jawab Dicatat dan didata dalam berkas kearsipan Unit Kerja secara elektronik dan/atau manual

Peringatan :
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44. POS AP
Nomor POS BPPB.08.02lPOS/ 060 fis.6 12025

Pembuatan l0 Juli 2023
Tanggal Revisi : 24 Februari!ft,_
Tanggal Efektif :3 Maretz4{dotKAlV O;N
Disahkan Oleh

Istimewa Yogyakarta

l00l

EALAI

=rn
t

I I

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nama POS

Hukum: Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2019 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Negara serta

lagu Kebangsaan
2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara (ASN)
3. Peraturan Pemerintah nomor 57 tahun 2014 tentang Pengembangan, Pembinaan, dan

Perlindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia
4' Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun

2012 tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administasi
5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 20 Tahun

2018 tentang Pedoman Evaluasi Kelembagaan Instansi Pemerintah
6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12/ 2022 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa
7. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun2024

tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Nomor 12 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

8. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor
257/0,12022 tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa.

I Memahami prosedur pelaksanaan evaluasi organisasi
2 Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
3 Mampu berkoordinasi dalam penyelesaian pelaksanaan tugas
4 Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

Keterkaitan: PeralatanlPerlengkapan :

1. POS AP Pemrosesan Surat Keluar 1. Bahan instrumen evaluasi
2. Surat Dinas
3. Lembar disposisi, Bahan Analisa

Pencatatan dan Pendataan :

l. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktivitas yangtelah dibakukan dan ditetapkan.

2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output
dikatagorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

I Di simpan sebagai data laporan pelaksanaan kegiatan

Penyusunan

Peringatan:
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45. POS AP r Pemerintah

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nomor POS BPPB.08.02lP OS/ 061 fis.6/2025
Tanggal Pembuatan l0 Juli 2023
Tanggal Revisi 24 Februari 2025 -:-
Tanggal Efektif 3 Maret2025 .V^,*tN n)\.
Disahkan Oleh

Yogyakarta

BAI.AI 3
mPRoV|NSt ISTIl'lElivA

\
Drs.

001

Nama POS
Penyusunan ProseNlQE$pffitanda r Administrasi

Pemerintah
Dasar Hukum : Pelaksana :

I Mampu mengolah data kepegawaian
2 Memahami peraturan dan ketentuan tentang kepegawaian
3 Memahami prosedur pelaksanaan pengusulan dokumen kepegawaian

l. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 20 19 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Negara serta
lagu Kebangsaan

2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara (ASN)
3. Peraturan Pemerintah nomor 57 tahun 2014 tentang Pengembangan, pembinaan, dan

Perlindungan Bahasa dan Sastra serta Peningkatan Fungsi Bahasa Indonesia
4. Peraturan Pemerintah Nomor I I Tahun 2017 tefiangManajemen Pegawai Negeri Sipil

sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 tentang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor l1 Tahun 2017 tentangManajemen Pegawai

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Adminiskasi Pemerintahan

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor l2l 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

7. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahw2024
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Nomor 12 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

8. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik Indonesia Nomor
257/0.2022 tentang Rincian Tugas Balai Bahasa dan Kantor Bahasa.

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
l. POS AP Pemrosesan Surat Keluar
2. POS AP Pemrosesan Surat Masuk

l. Data Kepegawaian

2. Daftar Nominatif Pegawai
3. Daftarkelengkapan berkas kepegawaian
4. Surat Pengantar

Pencatatan dan Pendataan :

l. Di simpan sebagai data laporan pelaksanaan kegiatan

Peringatan :

l.Pelaksanabertanggungjawabataspelaksanaanaktivitasyangtelahd@
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output

dikatagorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
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POS AP

omor POS BPPB .612025
Pembuatan : l0 Juli 2023
Revisi 24Februai2025
Efektif 3 Maret

=mz

BAI.A'

YOGYA'CqRTA

DAERAI'

Disahkan Oleh

1998021

Istimewa Yoryakarta

a

I

Bahasa

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Nama POS

Dasar Hukum : Pelaksana :
l. Undang-Undang Nomor 24Tahun 2019 tentang Bendera,

lagu Kebangsaan
2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentangAparatur Sipil Negara (ASN)
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun

2012 tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administasi Pemerintahan
4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 20 Tahun

2018 tentang Pedoman Evaluasi Kelembagaan Instansi pemerintah

5. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 37 Tahun 2019 tentang Pedoman
Evaluasi Organisasi Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 45 Tahun 2020 tentang
Perubahan Atas Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 37 Tahun 2019 tentang
Pedoman Evaluasi Organisasi Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 12/ 2}22tentang
Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

7. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 47 Tahun2024
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, fuset, dan Teknologi
Nomor 12 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa

8' Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset,dan Teknologi Republik tndonesia Nomor

Bahasa, dan Lambang Negara serta Memahami prosedur pelaksanaan evaluasi organisasi
2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
3. Mampu berkoordinasi dalam penyelesaian pelaksanaan tugas
4. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

Keterkaitan :

l. POS AP Pemrosesan Surat Keluar

Pencatatan dan Pendataan
atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.

Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output

I

2

Pelaksana bertanggung jawab

bentuk harus oleh

sebagai data laporan pelaksanaan kegiatanI Di simpan

l.
)
J.

Bahan ins Bahan ins Bahan instrumen evaluasi
Surat Din Surat Din Surat Dinas
LembardLembardLembar Bahan Analisa



Kepala llrlai;'Kanlor memtxri penug&iim [fituk
rnembertuk "linr La1'anan

lemh.r disfxrsisi, hata Pegnwai,

Dntr tlndnng-lJndcng Nornor 25
p€rmorlpan ItB Nomor 15'llhun
202.{,

l8 monit lemhar dirpxisi, Data ltgilwai.
Undan g-L"lndan g Nonror 25
p€rmsnpan RB Nonxn I 5

Tshur 2t)2;t,

lembor disposisi" Dxa Pegau*ri,

{lndang.Undung Nornor t5
Fermenfin Rll Nprnor l5 Tahur
3024,

f ^iam? It l*rnh*ntuk Tim l-ayamx BiloidKantor Tim laynnanrancang*n liK
llalaill{antsr

&{erandetnfl gani SK'l'im l,ayanan rmcan$rn SK'Iinl klanan
Bulai/-Kantor

30 ftenil! SK Tim laS,anan

I Metryu$un ranc.0nesn SP SK Tim Lay*nnn 7 ja$l rancmgan.SP

Mqmbahas ranuans&n Sp dsn8pn nr;L$yilnkat -_--_--t-- rancargnn $P I jam5 ynng rudahtirancillgan sf
ibaha$

rarxangBn SP yang sudah d
ilrahas

?(1 $enit6 Msnetapkan $P $p

I'!l[**ln* ]lluld Bfhn
i

:.t:j. [$(*i*tsH Itq1*le Bd*$Xqpaln
-..r Xiallur

t.::::I!6[b{S 
i

lJnrunr/Xelu*?irtr
Hdrnlni*lrqri

llim talianan lil*Lta .t)utp{l
, .!fulcrungro

I



Pembuatan l0 Juli 2023
Revisi 24
Efektif

3
rrl

BATAI

PROVINSI DAERATI

YOGYAKARTA

Disahkan Oleh

Istimewa Yogyakarta

t

Bahasa

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAIIASA

BALAI BAHASA PROVINSI DAERAII ISTIMEWA YOGYAKARTA
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

POS BMNHukum Pelaksana

tentang Pengelolaan Barang Milik Negara atau Daerah

Peraturan Presiden Nomor I 6 Tahun 20 1 8 tentang pengadaan Barang atau Jasa pemerintah

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 20 I 2 tentang Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 150/PMK.06/2014 tentang Perencanaan Kebutuhan Barang Milik Negara
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang atau Jasa Pemerintah Nomor 7 Tahun 20 I 8 tentang pedoman
Perencanaan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

6. PeraturanKepalaLembagaKebijakanPengadaanBarangatauJasaPemerintahNomor8Tahun20lStentangpedoman

7. Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang atau Jasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang pedoman
Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Melalui penyedia

8. Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang atau Jasa Pemerintah Nomor 12 Tahun 2018 tentang pedoman
Pengadaan Barang/Jasa yang dikecualikan pada pengadaan Barang/Jasa pemerintah

9. Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang atau Jasa Pemerintah Nomor 1 3 Tahun 201 8 tentang pengadaan
Barang/Jasa dalam Penanganan Keadaan Darurat

l0 PeraturanMenteriPendidikandanKebudayaanNomorl2Tah,xt2O22tentangOrganisasidanTataKedaUnitpelaksanaTeknis
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;

1 l. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 12 Tahun2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa di
Lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;

l.

2.

J.

4.
5.

Peraturan Pemerintah Nomor 2014Tahun MilikPengelolaantentang atau DaerahBarang Negara diubahtelahsebagaimana
PemerintahPeraturan 28Nomor Tahundengan 2020 Perubahan atas Peraturan NomorPemerintah 27tentang Tahun t420

l.
2.

J.

Memahami Prosedur Pengusulan RKBMN
Memahami Peraturan dan Ketentuan yang Berlaku
Memahami Tugas dan Fungsi Unit Keria

l.
2.

3.

SOP Surat

SOP Surat Keluar
Pedoman Muhr./Proses Bisnis

1. Komputerllaptop
2. Printer
3. Laporan kerusakan atau penghapusan BMN
4. Laporan pemeliharaan BMN
5. Lembar disposisi
6. Aplikasi SIMAN V2
7. Jaringan Intemet
8. Kertas

Pencatatan dan Pendataan :
l.
2.

3.

tidakprosedurApabila dilaksanakan, tidakprosesterjadi kine{ kegiatan baik.denganbe{alan
Pelaksana atas aktivitas dibakukantelahbertanggung jawab pelaksanaan yang dan ditetapkan.

bentukSegala mutuatas terkaitbakupenyimpangan waktuperlengkapan, outputmaupun sebagaidikategorikan
harus bentukkegagalan yang maupun dikategorikanoutput sebagai kegagalan harusyang olehdipertanggungi awabkan

tim

Dokumen pelaksanaan disimpan sesuai dengan prosedur pengendalian Rekaman.

l.
2.

3.

dataDisimpan sebagai pelaksanaanlaporan kegiatan
Surat masuk/keluar teragendakanyang



Memberi penugasan untuk

nrenganalisis kebutuhan BIvIN pada

lingkup unit kerj*

lLembar disposisi,

lo"" 

** unit kerja
5 nrenlt Lembar ispo*isi, data

BNIN unit kerjn
I

lLenrbar Disposisi.

ldats 

BMN unit kerja
2 Mernheri penugasan untuk

mengumpulkan dan mengolah data

k*butuhan BMN

5 menit Lembar Dirprsi*i.
dataBMN unit kerja

lDisposisi, data BMN

lunit kerja. dan

lUsulan kebutuhan

IBN{N

I jam &encana Kebuluhan
BMN

J Mengumpulkan dan mengolah data

usulan ketrutuhar BMN

r*"-

2 jarn Konsep ,{nalisix
keburuhan BMN

4 Menganalisis data usulan kebutuhar

dan menyusun rs$c&n*

Ya

Kr:nsep Anali*is
BMl\I

?janr Konsep Analisis
keburuhan BIV{N

5 Memeriksa dan memvetifikasi hasil

analisis kEbutuhan BN{N darr usulan

rencana kebutuhan BMI'{

I

fJ#,.J,-#tl;'

2 j*m Konsep Arralisis
kebutrrhan BMN

6 Memeriksa dan menyetuiui usulrn
rencana keburuhan

lRencana kebutuhan

lBMN.aplikasi
I rencarra kebutuhan

lo*

5 hari Rencana kebutuhan
AMN

Menginptt rencana kebutuhan BMN
ang telah disetujui rnelalui aplikasi

rencan& kebutuhan BMN

waktu disesuaikan
dengan jumlah
kebqtuhan BMN
flya

7

lffir'"

kebutuhan t0 menit Rencana kebutuhan
BMN" Arsip

terkait: PCIs AP
Pengelolaan Surat
Kaluar

I Mendokumentasikan usulatt rencana

kebutuhan BMN kemudian
mengirirnkan ks BtoIN

tuaugkah Kerja ksrr*a ..J:: D; {It Xelerangan
KcpaIa

Balr#K$htor
Kepala $ubhrrgi*u

Urrrum/ K*tu*
ltlm Admini*trnsi

P*ngolah Drfa dsn
lnfonnasi

(Pengelofn B$lN)

Opcralor L*yanrn
I Opemsionut

{Pengndminisrasi
, sllilNl

Kclengk*prn Walrtn Kelurmn {0utput}

Itencana kebutuhan
BIUN
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