
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

PUSAT PENGEMBANGAN DAN PELINDUNGAN BAHASA DAN SASTRA

NOMOR POS lt>t /tt / or.oa.a/ aot:
TGL.PEMBUATAN Agustus 2016

TGL. REVISI )uli 2OZZ

TGL EFEKTIF

ffstus 
2022

DISAHKAN OLEH Pengem bangan

dan Sastra

dan

mo, M.Hum
91031004

NAMA POS POS Pemantauan dan Evaluasi Pelaksanaan

Pelindungan Bahasa dan Sastra

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. UndanS-undant Nomor 30Tahun 2014 tentang administrdsi pemerintahan

2. Peraturan Presiden Nomor 14 Tahun 2015 tentang (ementerian Pendidikan dan Kebudaydan

3. Perdturan Presiden Nomor TTahun 2015 tentang Organisasi Kementerian Negara

4, Peraturan Menteri Pendayagunaan Apar.tur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012

5. PeGturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman
Evaluasi Reformasi Birokrasi lnstansi Pemerintah

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 28 Tahun 2021tentang Organisasi dan
Tata kerja (ementerian Pendidikan dan Kebudayaan

1. MemahamiProgram Kerja Pusat Pengembangan dan Pelindungan
Bahasa dan Sastra

2. Memahamitu8as dan fungsi pokok Bidang Pelindungan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Program Kerja Pusat Pengembangan dan Pelindungan Bahasa dan

Sastra

2. Program Kerja Subbidang

PERINGATAN PENCA]ATAN DAN PENDATAAN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOTOGI

1. POS Pemberian Eimbingan Teknis Pelindungan Bahasa dan Sastra
2. POS Verifikasi dan Validasi Pemetaan Bahasa dan Sastra

3. POS Registrasi HasilPelindungan Bahasa dan Sastra



POS PEMANTAUAN OAN EVALUASI PELAKSANAAN PELINDUNGAN BAHASA DAN SASTRA

Keterangan
Kapus

Koordinatorl
Penanggung
Jawab Teknis

Analis Bahasa dan

Sastra/ Analis
Konservasil Analis

Revitalisasi

Kelengkapan WaKu Output

1 Menugasi koordinator untuk mengordinasikan

pelaksanaan pemantauan dan evaluasi

pelaksanaan pelindungan bahasa dan sastra

data pelaksanaan kegiatan

pelindungan bahasa dan

sastra

2 jam draf konsep p€mantauan

dan evaluasi pelaksanaan

bidang pelindungan

bahasa dan sastra

2 llembuat konsep pelaksanaan pemantauan dan

evaluasi pelaksanaan pelindungan bahasa dan

sastra

'1.

I

I
draf konsep pemantauan

dan evaluasi pelaksanaan

bidang pelindungan bahasa

dan sastra

10 jam konsep pemantauan dan

evaluasi pelaksanaan

bidang pelindungan

bahasa dan sastra

3 Menyusun instrumen dan jadwal pelaksanaan

pemantauan dan evaluasi pelaksanaan

pelindungan bahasa dan sastra I
T

I
draf bahan dan instrumen

pemantauan dan evaluasi

pelaksanaan bidang

pelindungan bahasa dan

sastra

25 jam jadwal dan instrumen

pemantauan dan evaluasi

pelaksanaan bidang

pelindungan bahasa dan

sastra

4 Melakukan pemantauan dan evaluasi

pelaksanaan pelindungan bahasa dan sastra

jadwal, instrumen, dan

bahan pemantauan dan

evaluasi bidang

pelindungan bahasa dan

sastra

dokumen pemantauan

dan evaluasi pelaksanaan

bidang pelindungan

bahasa dan sastra

Menyusun laporan dan melaporkan hasil

pemantauan dan evaluasi pelaksanaan

pelindungan bahasa dan sastra kepada

koordinator

Dokumen pemantauan dan

evaluasi pelaksanaan

bidang pelindungan bahasa

dan sastra

10 jam laporan pemantauan dan

evaluasi pelindungan

bahasa dan sastra

tl Melaporkan pelaksanaan pemanlauan dan

evaluasi pelaksanaan pelindungan bahasa dan

sastra kepada Kepala Pusat

laporan pemantauan dan

evaluasi pelindungan

bahasa dan saslra

'10 jam laporan pemantauan dan

evaluasi pelindungan

bahasa dan sastra

Merumuskan kebijakan sesuai laporan hasil

pelaksanaan pemantauan dan evaluasi

pelaksanaan pelindungan bahasa dan sastra

laporan pemantauan dan

evaluasi pelindungan

bahasa dan sastra

rumusan kebijakan

pelaksanaan pelindungan

bahasa dan sastra

No Kegiatan Mutu Baku

(-----_----

2ian

5

t-
7 5 jam



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI

PUSAT PENGEMBANGAN DAN PELINDUNGAN BAHASA DAN SASTRA

NOMOR POS tb)o / !) /or.oe.oo/ 2o2z
TGL,PEMEUATAN Agustus 2016

TGL, REVISI Juli 2022

TGL EFEKTIF

Acustus 
2022

DISAHKAN OLEH Pengembangan dan

Pel an Sastra
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NAMA POS POS Pemberian Bimbingan Teknis Pelindungan Bahasa

dan sastra

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Undang-undangNomor30Tahun2014tentangadministrasipemerintahan
2. Pecturan Presiden Nomor 14Tahun 2015 tentang Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

3. Peraturan Presiden Nomor TTahun 2015 tentang Organisasi Kementerian Negara

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Refonnasi Birokrdsi Nomor 35 Tahun 2012

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reiorrnasi Birokrasi Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman
E\raluasi Refo rmasi Birokrasi lnstansi Pemerintah

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 28 Tahun 2021 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. POS Penyusunan Bahan Kebi.iaka Teknis Pelindungan Bahasa dan Sagtra

2. POs Verifikasi dan Validasi Pemetaan Bahasa dan Sastra

3. POS Registrasi Hasil Pelindungan Bahasa dan Sastra

1. Program Kerja Pusat Pengembangan dan Pelindungan Bahasa dan

Sastra

2. Program Kerja Subbidang

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

Kepala

1. MemahamiProgram Kerja Pusat Pengembangan dan Pelindungan
Bahasa dan Sastra

2. Memahamitugas dan fungsi pokok Bidang Pelindungan



POS PEMBERIAN BIMBINGAN TEKNIS PELINDUNGAN BAHASA DAN SASTRA

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku

Koordinator/
Penanggung Jawab

Teknis

Analis Bahasa dan

Sastra/ Analis
Konservasi/

Analis Revitalisasi

Kelengkapan Wahu Output

1 Mengidentifikasi kebuluhan

pemberian bimbingan teknis bagi

pelaksana pelindungan bahasa dan

sastra di daerah

data dan informasi 2 jan daftar identifikasi

kebutuhan pemberian

bimtek

2 Mendata sasaran penerima

bimbingan teknis pelindungan bahasa

dan sastra

daftar identifikasi

kebutuhan pemberian

bimtek

1 jam daftar kebutuhan dan

target bimtek

3 Menyiapkan bahan/materi

pelaksanaan pelindungan bahasa dan

sastra

daftar kebuluhan dan

target bimtek

5 jam daftar kebutuhan, target,

dan materi bimtek

4 Menyusun jadwal pemberian

bimbingan teknis pelindungan bahasa

dan sastra

daftar kebutuhan dan

target bimtek

jadwal dan juknis bimtek

Meiaksanakan pemberian bimbingan

teknis kegiatan pelindungan bahasa

dan sastra kepada pelaksana

kegiatan
L

t

jadwal dan juknis

bimtek

40 jam dokumen pemberian

bimbingan teknis

6 Mengevaluasi pelaksanaan

pemberian bimbingan teknis

_+_

T

I I
dokumen pemberian

bimbingan teknis

25 jam pemberian bimbingan

teknis terevaluasi

7 Menyusun laporan pemberian

bimbingan teknis pelaksanaan

pelindungan bahasa dan sastra

pemberian bimbingan

teknis terevaluasi

25 jam laporan pemberian

bimbingan teknis dan

supervisi pelindungan

bahasa dan sastra

Keterangan

T

2 jam

5 .-----------\L



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RI5ET, DAN TEKNOLOGI

BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

PUSAT PENGEMBANGAN DAN PELINDUNGAN BAHASA DAN SASTRA

NOMOR POS
1 3?9,/ tt,/ 01. o. @ / arp.L

TGL,PEMBUATAN

TGL, REVISI )uli 2OZ2

TGL EFEKTIF Agustus 2022

DISAHKAN OLEH Pengembangan
dan Sastra

dan

\
()

M.Hum.
1004

NAMA POS POS Registrasi Hasil Pelinduntan Bahasa dan Sastra

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PETAKSANAAN

1. Undang-undang Nomor 30Tahun 2014 tentang administrasi p€merintahan

2. Peraturan Presiden Nomor 14Tahun 2015tentang Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

3. Peraturan Presiden Nomor TTahun 2015 tentang Organisasi Kementerian Negara

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan AparaturNegara dan Refurmasi Birokrasi Nornor 35Tahun 2012
5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reforrnasi Birokrasi Nornor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman

Evaluasi Refo rrnasi Eirckrdsi lnstansi Pemerintah
6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 28 Tahun 2021 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

1. MemahamiProgram Kerja Pusat Pengembangan dan Pelindungan
Bahasa dan Sastra

2. Memahamitugas dan fungsi pokok Bidang Pelindungan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. POS Penyusunan Bahan Kebiraka Teknis Pelindungan Eahasa dan Sastra
2. POs Verifikasi dan Validasi Pemetaan Bahasa dan Sastra

3. POS Pemberian Eimbingan Teknis Pelindungan Bahasa dan Sastra

1. Program Kerja Pusat Pengembangan dan Pelindungan Bahasa dan
Sastra

2. Program Kerja Subbidang

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Agustus 2016



POS Registrasi Hasil Pelinduntan Bahasa dan Sastra

No Kegiatan Pelaksana Kelerangan

Operator Validator Kelengkapan Waktu Output
1 lrendaftarkan akun dalam aplikasi

registrasi
data p€gawai 1 jam

2 t\,lemastikan data diinM pada

konten yang sesuai kategdi
dala bahasa dan sastra 2 jan konten data bahasa dan

srstra

3 Menginput metadata hasil

pelindungan bahasa dan sastra

metadata bahasa dan sastra

daerah

2ian metadala bahasa dan saslla

4 Menyimpan metadata, laporan,

rekaman, dan dokumentasi bahasa

dan sastra ke dalam aplikasi

registrasi I I
file laporan, rekaman, dan

dokumentasi hasil pelindungan
2ian konten laporan, rekaman, dan

dokumentasi yang tersimpan

5 lvempebaiki dan memvalidasi

konten bahasa dan saslra

terlindungi yang terinput pada

aplikasi registrasi

'-1 konten data, laporan, rekaman,

dan file dokumentasi bahasa

dan sastra

5 jam konten data, laporan,

rekaman, dan file

dokumentasi bahasa dan

sastra tervalidasi

6 lvlemantau statistik dan jumlah

konlen baha$ dan sastra

terlindungi secara berkala Ya

konten data, laporan, rekaman,

dan {ile dokumentasi bahasa

dan saslra tervalidasi

5 jam data stalistik konten bahasa

dan saslra

7 l,4engevaluasi prcses dan data

konlen registrasi bahasa dan sastra I data statistik konten bahasa

dan sastra

5 jam registrasi bahasa dan saslra

terevaluasi

Mutu Baku

akun pengguna



[,4enyusun laporan registrasi

bahasa dan sastra

10 jam laporan registrasibahasa dan sastra

E



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOTOGI

BAOAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN EAHASA

PUSAT PENGEMBANGAN DAN PETINDUNGAN BAHASA DAN SASTRA

NOMOR POS 13)g /72/ of .c.2.oo/ aotz
TGL,PEMBUATAN lvli 2022

IGT. REVISI

TGL EFEKTIF Agustus 2022

OISAHKAN OLEH Kepa Pengembangan
dan Sastra

dan

o

, M.Hum.
1004

NAMA POS POs Verifikasi dan Validasi Pemetaan Bahasa dan

Sastra

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. LJndang-undang Nomor 30Tahun 2014tentang administrasi pemerintahan

2. Peraturan Presiden Nomor 14Tahun 2015 tentang Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

3. Peraturan Presiden NomorTTahun 2015 tentang Organisasi Kementerian Negara

4. PeGturan Menteri Pendayagunaan ApaGtur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Eirokrasi Nornor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman

Evaluasi Reionnasi Birokrasi Instansi Pemerintah

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Nomor 28 Tahun 2021 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

1. Memahami Program Kerja Pusat Pengembangan dan Pelindungan
Bahasa dan Sastra

2. Memahamitugas dan fungsi pokok Bidang Pelindungan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. POS Penyusunan Eahan (ebijakan Teknis Pelindungan Bahasa dan Sastra
2. POS Registrasi Hasil Pelindungan Bahasa dan Sastra
3. POS Pemberian Bimbingan Teknis Pelindungan Bahasa dan Sastra

1. Program Kerja Pusat Pengembangan dan Pelindungan Eahasa dan

Sastra

2. Program Kerja Subbidang

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN



POS Verifikaaidan Validasi Pemetaan Sahasa dan Sastra

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku KeteGngan
Kapus Koordinator/

P€nanggung

Jawab Teknir

Anali. Bah8r dan

S.str./ Anali.
Konlervali/ An.li!

Revitali!a!i

Pakar/

Narasumbet
Mitra KerF Kelengkapan W.ktu Output

1 l,,lemanf aatkan data pemetaan

bahasa dan sastra berdasa*an

laporan hasil pengumpulan data

pemetaan dari UPT

laporan hasil

Pengumpulan data

pemetaan bah6a dan

5a5tra

5 iam laporafl hasil

pengumpulan data

pemetaan bahasa dan

sastra

2 irengolah dan menganalisis

laporan data pemetaan bahasa dan

sasl€ sesuai slandar dan

pedoman yang ditetapkan

I

t----

laporan hasil

pengumpulan data

pemetaan bahasa dan

saslla

25 jan laporan hasil

pengumpulan data

pemetaan yang

terstandar

3 tulelakukan'ierilikasi dan validasi

data pemetaan bedasarkan hasil

pengolahan dan analbb

{

l

lapocn hasil

pengumpulan data

pemetaan yang lerstandar

50 jam deskripsi data

pemel,aan yang

terverilikasi dan

tervalida6i

4 l,lelakukan
penyusunadpemulakhiran peta

bah6a dan s6tra l
d6krip6i dala pe0Etaan

farE lervErift:kai dan

tervalilasi

100jam draf peta bahasa dan

sastra naional Pela dibuat oleh BIG

(Badan lnfomasi
G€Gpasial)

5 Memfinalisasi dokumen hasil

penyusunan/pemulakhiran peta

bahasa dan sastra

dral peta bahasa dan

sastra nasional

10 jam draf peta bahasa dan

Sastra nasional

terfinalbasi

6 tr,lemverilikasi dan memvalidai

dokumen h6il linalbasi
penyusunan/pemubkhirdn pela

bahasa dan sastra

Tkiak dral peta bahasa dan

sastra nasional

terfinalisasi

5 jam dokumen peta bahasa

dan sesha nasional

terverilikasi

7 Menyempumakan dokumen hasil

linalisasi

penyusunan/pemutakhiran peta

bah6e den sasha

L* -*i
dokumen peta bahasa

dan sastra nasional

terverilikasi

l0jam dokumen peta bahasa

dan saslra nasional

I dokumen peta bahasa

dan sastra nasional

30 menit tanda terima dokumen
peta bahasa dan sasta
nasional

Mengirimkan hasil vedlikasi dan

validasi hasil penyusunan

pemetaan bahasa dan sastra

kepada UPT



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOTOGI

BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

PUSAT PENGEMBANGAN DAN PELINDUN6AN BAHASA DAN sAsTRA

NOMOR P05
1Z?7 / !2. / oI. c.2.oo / 2oa,-

TGT.PEMBUATAN Agustus 2016

T6L. REVISI Juli 2022

TGL EFEKTIF Agustus 2022

OISAHKAN OLEH Kepala P Pengembangan
dan Sastra

dan

Pelin
UDA

az
UJ
o-

8trDltl 0 z.
1PEt{G SA

.Hum.
05201

NAMA POS POS PENYUSUNAN 8i\HAN KEBUAKAN TEKNIS

PELINDUNGAN BAHASA DAN SASTRA

DASAR HUKUM KI.JALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Undang-u ndang tlornor 30 Tahu n 2014 tentang administragi pemerintahan

2. Peraturan Presiden Nornor 14Tahun 2015 tentang l(ementerian Pendidikan dan Kebudayaan

3. Peraturan Presiden NomorTTahun 2015 tentang Organisasi Kementerian Negard

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman

Evdluasi RefornEsi EirokGsi lnstansi Pemerintah

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 28 Tahun 2021 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

1. Memahami Program Kerja Pusat Pengembangan dan Pelindungan
Bahasa dan Sastra

2. Memahamitugas dan fungsi pokok Bidang Pelindungan

KETERKAITAN PERATATAN/PERLENGKAPAN

1. POS Verifikasi dan Validasi Pemetaan Bahasa dan Sastra
2. POS Registrasi Hasil Pelinduntan Bahasa dan Sastra

3. POS Pemberian Bimbingan Teknis Pelindungan Bahasa dan Sastra

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Program Kerja Pusat Pengembangan dan Pelindungan Sahasa dan
Sastra

2. Program Kerja Subbidang



No Kegiatan Pelaksanaan Mutu Baku Ket

Kepala Pusat
Koordinator/
Penanggung

Javrab Teknis

Analb Bahasa dan

Sastra/ Analis
KonserYasi/ Analis

Revitalisasi

l.larasumber Kelengkapan Waktu Output

1 membual konsep bahan kebiiakan

teknis Pelindungan Bahasa dan

Sastra

data pelindungan

bahasa dan sastra 2 jan

konsep bahan kebijakan

teknis Pelindungan Eahasa

dan Sastra

2 memberi arahan dan menugasi

Koordinator, analis bahasa dan

sastra, analis konservasi, dan analis

revitalisasi untuk menyusun bahan

kebijakan teknis pelindungan Bahasa

dan Sastra

konsep bahan

kebiiakan teknis

Pelindungan Bahasa

dan Sastra 1 jam

konsep bahan kebiiakan

teknis Pelindungan Bahasa

dan Sastra

3 Mengumpulkan data dan informasi

L
konsep bahan

kebijakan teknis

Pelindungan Bahasa

dan Sastra

3jam

Data dan informasi terkait

penyusunafl bahan

kebijakan teknis

4 l\,lelakukan analisis kebutuhan

pelaksanaan pelindungan bahasa

dan sastra

I
I I

Data dan informasi

terkait penyusunan

bahan kebiiakan teknis 5 jam

bahan kebijakan teknis yang

telah dianalisis

5 Menyiapkan bahan konsep kebiiakan

teknis di bidang pelindungan bahasa

dan sastra

] konsep bahan

kebijakan leknis

Pelindungan Bahasa

dan Sastra
5 jam

bahan draft kebijakan teknis

di bidang pelindungan

bahasa dan sastra

6 menyusun draf kebijakan dibidang

pelindungan bahasa dan sastra

t-

konsep bahan

kebiiakan teknis

Pelindungan Bahasa

dan Saslra

10 jam

konsep kebijakan

pengkaiian, konservasi, dan

revitalisasi bahasa bahasa

dan sastra

7 melaksanakan uji publik draf awal

kebijakan teknis

{

________v-

I

konsep kebijakan

pengkajian, konservasi,

dan revilalisasi bahasa

dan saslra
10 jam

draf bahan kebijakan teknis

pengkajian, konservasi, dan

revitalisasi bahasa dan

sastra

8 melakukan validasi dan finalisasi draf

kebiiakan teknis

draf bahan kebiiakan

teknis pelindungan

bahasa dan sastra 5 jam

revisi draf bahan kebiiakan

teknis pelindungan bahasa

dan sastra

PENYUSUNAN BAHAN KEBIJAKAN TEKNIS PELINOUNGAN SAHASA DAN SASTRA

Kepala Badan

t

t

I



I menyempumakan bahan kebijakan

leknis di Bidang Pelindungan Bahasa

dan Sastra

--------t------

revisi draf bahan

kebijakan leknis
pelindungan bahasa

dan sastra

5 jam

dokumen kebiiakan teknis
pelindungan bahasa dan

saslra

'10 Men inalisasi dokumen kebijakan

teknis
dokumen kebiiakan

teknis pelindungan

bahasa dan sastra
10 menit

dokumen kebijakan teknis

pelindungan bahasa dan

sastra

11 mengesahkan dokumen kebiakan

teknis dibidang pelindungan bahasa

dan sastra

dokumen ketiiakan

teknis pelindungan

bahasa dan sastra
30 menit

SK dan dokumen kebijakan

teknis pelindungan bahasa

dan sastra

I



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOTOGI

BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

PUSAT PENGEMBANGAN DAN PELINDUNGAN BAHASA OAN SASTRA

NOMOR POS
137\+ / L^ / oT. o).6/ 20:t2

TGL.PEMEUATAN Agustus 2016

TGL, REVISI Juli 2022

TGL EFEKTIF Agustus 2022

DISAHKAN OLEH Pengembangan
dan Sastra

dan

, M.Hum.
1004

NAMA POS POS Prosedur Kodifi{asi Bahasa

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Undang-undang Nornor 30Tahun 2014 tentang administrasi pemerintahan

2. Peraturan Presiden Nonpr 14 Tahun 2015 tentang Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

3. Peraturan Presiden Nornor 7 Tahu n 2015 tenta ng Organisasi Kernenterian Negard

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur NeSara dan Reiormasi Birokrasi tlonlor 35 Tahun 2012
5. Peraturdn Menteri Pendayagunaan Aparatur tlegara dan Reforrnasi BirokGsi No.nor 14 Tahun 2014 tentang Pedornan

Evaluasi RefornEsi EirokGsi lnstansi Pemerintah

6. Peraturan Menteri Pendidikan, (ebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 28 Tahun 2021 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

1. MemahamiProgram Xerja Pusat Pengembangan dan Pelindungao
Sahasa dan Sastra

2. Memahami tugas dan funBsi pokok KKLP Perkamusan dan Peristilahan

KETERKAITAN

1. POS Pelaksanaan Pengayaan Kosakata 1. ProSram Kerja Pusat Pengembangan dan Pelindungan Bahasa dan
Sastra

2. Program Kerja KKLP

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN



PROSEDUR I(ODIFIKASI BAHASA

Pelaksanaan Mutu Baku

Analis Kata

dan lstilah
Penanggung

Jawab Kegiatan
Output

KeteranganNo Kegiatan

Pakar

Kebahasaan

Pemangku

Kepentingan
Luar

Kepala Badan

4 minggu naskah

inventarisasi
1 Persiapan

Buku acuan

2 Seleksi

Daftar inventarisasi

masalah (Dl[,i)

4 minggu naskah

terseleksi

3 Elaborasi
Naskah terseleksi 4 minggu naskah

terelaborasi

4 Verifikasi
Naskah lerelaborasi 4 minggu naskah

terverifikasi

5 Validasi

Naskah terverifikasi 4 minggu naskah

tervalilasi

Penyelarasan

Naskah leNalidasi 2 minggu naskah

terselaraskan

7 Penyuntingan

Naskah terselaraskan 2 minggu naskah

lersunting

I Pengatakan

Naskah lersunling 1 mingqu naskah

teralak

I Pencelakan

Naskah teratak l minggu naskah

lercetak

2 minggu

10 Pendaingan

Naskah lercetak aplikasi

pedoman

IiI-

rIII

--

I --

WaktuKoordinator KKLP

KI

Kelengkapan

6



BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

PUSAT PENGEMBANGAN DAN PEIINDUNGAN BAHASA DAN SASTRA

NOMOR PO5
13,.;O / xz / o't. c.2.oo / 2o)2

TGL.PEMSUATAN Agustus 2016

TGL, REVISI Juli 2O2Z

TGL EFEKTIF Agustus 2022

DISAHKAN OLEH Ke pa la Pu sat ngemba ngan dan

P n Sastra
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NAMA POS POS Pelaksanaan Pengayaan Kosakata

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Undang-undang Nonlor 30Tahun 2014 tentang administrasi pemerintahan

2. Pecturan Presiden Nornor 14 Tahun 2015 tentang Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

3. Pecturan Presiden Nomor TTahun 2015 tentang Organisasi Kementerian Negara

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negar. dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
5. PeBturan Menteri Pendayagunaan ApaGtur Negara dan Reiorryrasi Birokrasi Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman

Eyaluasi Reforrnasi Birokrasi lnstansi Pemerintah

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 28 Tahun 2021tentang Organisasidan
Tata Kerja Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

1. MemahamiProgram Kerja Pusat Pengembangan dan Pelindungan
Bahasa dan Sastra

2. Memahamitu8as dan fungsi pokok KKLP Perkamusan dan Peristilahan

KETERKAITAN PERATATAN/PERLENGKAPAN

1. POS Penyusunan Kamus, Glosarium, Ensiklopedia, Tesaurus, Korpus, dan Rujukan Lainnya 1. Program Kerja Pusat Pengembangan dan Pelindungan Bahasa dan
Sastra

2. Program Kerja KXLP

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

(EMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI



PELAKSANAAN PENGAYAAN KOSAKATA

Kegiatan Pelaksanaan Mutu Baku Kelerangan

Analir Kata dan
lstilah

Koordinator
KKLP

Peket Kepala Pusat Kelengkapan WaKu Output

A. Pe6iapan polaksanaan
pengayaan kosakata M ulai

data pengayaan kosakata,

arahan, program keia
Perkamusan dan

Peristilahan, identif kasi

keperluan penyusunan,

konsep penyusunan,

40 jam arahan, bahan koordinasi,

identifr kasi keperluan p€nyusunan,

konsep penyusunan, bahan

penyusunan, hasil telaah bahan

1 lllemberikan arahan pelaksanaan

Pengayaan kosakata
+ data pengayaan kosakata 30 menit arahan

2 Be oordinasiderEan shf

T
arahan 30 menit bahan koordinasi

3 Mengidentif kasi keperluan
pelaksanaan pengayaan kosakata I

program kerja Pefiamusan

dan Peristilahan

1 iam identif kasi keperluan penyusunan

4 Menyusun konsep pelaksanaan

pengayaan kosakata l
idenlifkasi kepeiuan
penwsunan

3 iam konsep p€nyusunan

5 Menginvenhdsasi bahan
pelaksanaan pengayaan kosakata I

konsep penyusunan 10 jam bahan penyusunan

6 Menelaah bahan pelaksanaan

pengayaan kosakata

bahan penyusunan 10 jam hasiltelaah bahan

No

I

r
I



Mengoordinasi pelaksanaan

pengayaan kosakata dengan pakar I konsep penyusunan 15 jam bahan penyusunan

B. Penginventarisasiar dan
penentuan lema dari literatur atau

usulan masyarakat dan UPT

bahan penyusunan,

inventaisasi lema

3000jam inventarisasi lema, lema tenilih

1 Menginventarisasi lema untuk

bahan pelaksanaan perEayaan

kosakata

bahan penyusunan 2000 iam inventarisasi lema

2 l\,lenentukan lema yang akan

ditindaklanjutj dari literatur ahu
usulan masyarakat dan UPT

inventarisasi lema 1000 jam lema lerpilih

c. Pendefinisian lema terpiiih, lema

terdefnisi

,m00 iam hma terdefnisi, kelengkapan lema,
entri

1 Mendefinisikan lema, kelas kata,

Egam penggunaan, coflbh
penggunaan dan hal lain sebagai

kelengkapan enh

lema terpilih 1500jam lema terdefinisi

2 l,ilencari atau mengecek benluk

turunan, sinonim, antonim, hiponim,

dan meronim dari suatu lema

lema terdefnisi 1000 jam kelengkapan lema

B

___l



B

Menca.i ahu mengecek etimologi,

kata latin, dan keterangan lain yang

dapat menerangkan suatu lema

I

1000 iam kelengkapan lemalerna terdefinisi

bekerja sama dan be oosultasi

dengan pakar dalam pendetnisian t lema terdefnisi 500 jam entri

0. verifikasi entri terverifikasi 'r000,am enli lerverifikasi

1 Memeriksa ketepatan konsep lema t enfi terverifikasi 500 jam enlri

2 Memeriksa ketepatan pendefi nisian

lema

entri terverifikasi 500 iam entri terverfikasi

E. Penyuntingan enti tersunting 700 jam entri tersunting

1 [,,lenyunting definisi enti tersunting 500jam entri tersunting

Menyunting kelengkapan lema,

ketepatan ejaan, dan kesesuaian

label

entriterverfkasi 200 jam entritersunting

F. Validasi enfitervalidasi 700 jam entri tersunting

1 Menyunting definisi entri terverfikasi 500 jam entri tersunting

2 Menyunting kelengkapan lema,

ketepalan ejaan, dan kesesuaian

label

entri terverfikasi 200 iam enli tersunting

c

I

II

3

4

2

tl
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C

F Penyusunan laporan hasil
pelaksanaan pengayaan kosakata

konsep laporan, draf
laporan, revisa draf laporan,

Penyempumaan draf

laporan

10 jam draf laporan, revisi draf laporan,

penyempumaan draf laporan,

laporan pelaksanaan pengayaan

kosakata

1 Menyusun laporan hasil
pelaksanaan pengayaan kosakata

Tidak konsep laporan 5 jam draf laporan

2 Memeriksa laporan hasil
pelaksanaan pengayaan kosakata

draflaporan 2 ja,x. revisi draf laporan

3 menyempumakan laporan hasil

pelaksanaan pengayaan kosakata
lYa revisidraf laporan 2)an penyempumaan draf laporan

4 mengajukan laporan hasil
pelaksanaan pengayaan kosakata

penyempumaan dral
laporan

1 iam lapo€n pelaksanaan pengayaan

kosakata

I ___1

--l
L
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI

BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA

PUSAT PENGEMBANGAN DAN PELINDUNGAN BAHASA DAN SASTRA

NOMOR POS
lb2E / te/ ot.ot.oo/zott

TGL.PEMBUATAN Agustus 2016

TGL. REVISI Jult 2022

TGL EFEKTIF Agustus 2022

DISAHKAN OLEH Kepala P t Pengembangan
dan Sastra

dan

Peli

o
stD ..{
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e

di U M.Hum.
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NAMA POS Pos P&mffmus, closarium, Ensiklopedia,

Tesaurus, Korpus, dan Rujukan Lainnya

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Undang-undang Nomor 30Tahun 2014 tentang administrasi pemerintahan

2. Peraturan Presiden Nomor 14Tahun 2015 tentang Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

3. PeGturan Presiden NomorTTahun 2015 tentang Organisasi Kemefterian Negara

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur NegaG dan Reformasi girokrasi Nomor 35 Tahun 2012

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reiormasi Birokrasi Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman
Evaluasi RefornEsi Birokrasi lnstansi Pemedntah

5. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 28 Tahun 2021 tentang Organisasi dan
Tata Ker.ia Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

1. MemahamiProgram Kerja Pusat Pengernbangan dan Pelindungan
Bahasa dan Sastra

2. MemahamituEas dan fungsi pokok KKLP Perkamusan dan Peristilahan

KETERKAITAN

1. POS Pelaksanaan Pengayaan Kosakata 1. Program Kerja Pusat Pengembangan dan Pelindungan Eahasa dan
Sastra

2. Program Xerja KKLP

PERINGATAN PENCATATAN DAN PEN DATAAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN



PROSES PENYUSUNAN KAMUS, GLOSARIUM, ENSIKLOPEDIA, TESAURUS, KORPUS, OAN RUJUKAN LAINNYA

Pelaksanaan Mutu BakuNo Kegiatan

Koodinator
KKLP KI

Pakar Kepala Pusat Kelengkapan UVaKU Output

A. Pe,si.pan penlrusunan kamui,
glosarium, msihopedia,
tesaurus, koe(rs, dan ruiukan
lainnya

program kerja, identifikasi

keperluan penyusunan,

kofl sep pnyusunan, bahan
penyusunan

40jam idefllifikasi keperluan
penyusunan, konsep

penyusunan,

1 iI€ngidenlif kasi keperluan

penyusunan kamus, glosarium,

ensiklop€dia, tesaurus, korpus, dan

rujukan lainnya

program kerja 2 jan idenlifikasi keperluan

penyusunan

2 Menyusun konsep penyusunan

kamus. glosarium, ensiklopedia,

tesaurus, korpus, dan rujukan

lainnya I
identilikasi keperluan

penyusunan

konsep penyusunan

3 [.lenginventarisasi bahan

penyusunan kamus, glo6:nium.

ensiklopedia, tesaurus, koDus, dan

rujukan lainnya I
konsep penyusunan 'l0iam bahan penyusunan

4 l,lenelaah bahan penyusunan

kamus, glosarium, ensiklop€dia,

tesaurus, korpus, dan rujukan

lainnya

bahan penyusunan 15 jam hasil telaah bahan

II

I

I

Keterangan

Analis Kata dan

lstilah

3 iam



I

5 Mengoordinasi pelaksanaan
penyusunan kamus, glosarium,

ensiklopedia, tesaurus, korpus, dan

rujukan lainnya dengan pakar

I I konsep penyusunan 10 jam

Perginventarisasian dan
peneoluan lema

bahan penyusunan dan

invenlarisasi lema

3750 iam inveniaris6i lema dan lema

te(plih

1 Menginventarisasi lema dari bahan

penyusunan kamus, glosarium,

ensiklopedia, tesaurus, kopus, dan

rujukan lainnya

bahan penyusunan 2500 jam inventarisasi lema

2 Menenlukan lema yang akan

didefinisikan

inventarisasi lema 1250 jam lema teailih

c Pendefinisian lefla brpilih dan lema

tedefnisi
5000 iam lema tedefinisi,

kelerEkapan lema, entri

1 irendefi nisikan lema kamus,

glosarium, ensiklopedia, Esaurus,
korpus, dan ruiukan lainnya

lema terpilah 1900 iam lema tedeinisi

2 Mencari bentuk turunan, sinonim,

antonim, hiponim, dan meronim dari

sualu lema

lema tedefinisi 1500 jam kelengkapan lema

B

B,

__l

I

I
tt

tl

F



B

irencari etimologi, kata latin, dan

keterangan lain yang dapat

meneEngkan suatu lema

lema terdelinisi 1500 jam kelenqkapan lema

4 bekerja sama dan berkonsultasi

dengan pakar dalam pendefinisian
lema terdellnisi 100 iam enln

Verifilasi enlri 1250jam enbi terperiksa dan entri
terverillk6i

1 l,lenEriksa ketepahn konsep lema

kamus, glosadum, ensiklopedia,

tesaurus, korpus, dan rujukan

lainnya

enld 625 jam eflti terperiksa

2 iremeriksa ketepatan definisi lema

kamus, glosadum, ensiklopedia,

tesaurus, korprs, dan rujukan

lainnya

entri 625jam ent i lerverfikasi

E. Penyuntingan enbi terverlikasi 650iam enti terverifkasi dan

lersunting

Menyunling definisa entri terverfikasi 550 iam entri lerverifikasi

2 ihnwnlim kelmgkapan le{IE,

kebpatan ejaar, ketepatan kata,

ketepatan pengelompokkan kah,
dsb

q
enlri terverflkasi 300 iam entritersuntjng

-r-l-

3

I

D.
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1



c

F lntegrasi koduk Kamus,

Glosarium, En3iklop€dia,
Tesau.us, Korpus, dan Ruiukan

Lainnya dengan TIK

enti leryerilikasi dan

Ersunling serta komputer,

intemet, sewer

100 jam pangkalan dala, aplikasi

versi alfa, adikasi versi

beta, adikasi versi

peluncuran

1 Digitalisasidata entri lerverilikasi dan
tersunling

50 iam pangkalan data

2 Pembuatan aplikasi Tidak

r
komputer, intemel, server 25jam aplikasi versi alfa

3 ujicoba aplikasi (versi alfa)

''t""
komputer, intemel, server 10jam aplikasi velsi beta

4 Uji coba aplikasi (versi bela) Ya I komputer, inlemet, server 10 jam aplakasi versi peluncuran

5 Peluncuran aplikasi komputer, intemet, server 5 jam aplikasj versi peluncuran

G. Penyusunan laporan hasil
p€nyusunan kamu5, glosarium,

ensiklopedia, tesaurus, korpus,
dan rujukan lainnya

Ya 9iam

1 Menyusun laporan Penyusunan
Kamus

konsep laporan 5 jam draf naskah

2 lrlenFmpumakan laporan

Penyusunan l(amus
revisi draf naskah 2 jan laporan

3 Melaporkan laporan Penyusunan

Kamus

Selesai

laporan 2iam laporan

I

__l

I
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