
PETA BISNIS PROSES BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI KANTOR BAHASA 

 
Dasar Hukum : Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2022  

 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa dan Kantor Bahasa 

Instansi : Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

Unit Kerja Eselon I : Badan Pengembangan dan Pembinaan Bahasa 

Unit Kerja Eselon II : Sekretariat Badan Pengembangan dan Pembinaan Bahasa 

Unit Kerja Eselon III : Kantor Bahasa Provinsi Nusa Tenggara Barat 

 
NO. TUGAS FUNGSI SUB-FUNGSI 

(KEGIATAN) 

OUTPUT ASPEK JUDUL    POS 

1 Melaksanakan 

pengkajian dan 

pemasyarakatan 

bahasa dan 

sastra Indonesia 

1. Pengkajian bahasa 

dan sastra 

1. Melaksanakan pengkajian 

bahasa dan sastra 

1. Bahan kajian bahasa dan sastra Penyusunan POS Revitalisasi Bahasa dan 

Sastra 

2. Hasil kajian bahasa dan sastra Penyusunan POS Pelaksanaan 

Konservasi Bahasa dan 

Sastra Daerah 

2. Melaksanakan pengembangan 

hasil kajian bahasa dan sastra 

1. Bahan pengembangan hasil 

kajian bahasa dan sastra 

Penyusunan POS Pemetaan Bahasa dan Sastra 

Indonesia dan Daerah 

2. Konsinyasi bahan pengembangan 

hasil kajian bahasa dan sastra 

Pelaksanaan POS Fasilitasi Pelindungan Bahasa 

dan Sastra 

3. Menyusun laporan hasil 

pengkajian dan 

pengembangan bahasa dan 

sastra 

1. Laporan hasil pengkajian dan 

pengembangan bahasa dan 

sastra 

Penyusunan POS Diskusi Kelompok 

Terpumpun Revisi Modul 

Pembelajaran Bahasa Daerah 

Tingkat SD dan SMP (Bahasa 

Sasak, SAmawa, dan Mbojo) 

2. Pemetaan bahasa 

dan sastra 

1. Melaksanakan pemetaan 

bahasa dan sastra 

1. Bahan pemetaan bahasa dan 

sastra 

Penyusunan POS Pelatihan Guru Master 

2. Peta bahasa dan sastra Penyusunan POS Inventarisasi Kosakata 

Bahasa Daerah 

2. Melaksanakan analisis hasil 

pemetaan bahasa dan sastra 

1. Hasil analisis peta bahasa dan 

sastra 

Pelaksanaan POS Lokakarya Kosakata Bahasa 

Daerah   

2. Konsinyasi hasil analisis 

peta bahasa dan sastra 

Pelaksanaan POS Sidang Komisi Bahasa 

Daerah 



   3. Menyusun laporan hasil 

pemetaan bahasa dan sastra 

1. Laporan hasil pemetaan bahasa 

dan sastra 

Penyusunan POS Penyusunan laporan hasil 

pemetaan bahasa dan sastra 

3. Pemasyarakatan 

bahasa dan sastra 

Indonesia 

1. Melaksanakan 

pemasyarakatan bahasa dan 

sastra 

1. Bahan pemasyarakatan bahasa 

dan sastra 

Penyusunan POS Koordinasi dan Sosialisasi 

Pembinaan Lembaga 

2. Konsinyasi bahan 

pemasyarakatan bahasa dan 

sastra 

Pelaksanaan POS Pendampingan Lembaga 

3. Pemasyarakatan bahasa dan 

sastra 

Pelaksanaan POS Uji Coba UKBI Adaptif 

2. Melaksanakan pembelajaran 

bahasa dan sastra 

1. Bahan ajar bahasa dan sastra Penyusunan POS Pelaksanaan UKBI Adaptif 

PNBP Kolektif 

2. Konsinyasi bahan ajar bahasa 

dan sastra 

Pelaksanaan POS UKBI Adaptif Merdeka 

3. Pembelajaran bahasa dan sastra Pelaksanaan POS Pendampingan dan Evaluasi 

Komunitas Penggerak Literasi 

3.  Melaksanakan peningkatan 

dan pengendalian bahasa dan 

sastra 

1. Bahan peningkatan dan 

pengendalian bahasa dan sastra 

Penyusunan POS Pemuktahiran 

Komunitas Penggerak 

Literasi 

2. Konsinyasi bahan peningkatan 

dan pengendalian bahasa dan 

sastra 

Pelaksanaan POS Pemberdayaan Komunitas 

Penggerak Literasi 

3. Peningkatan dan pengendalian 

bahasa dan sastra 

Pelaksanaan POS Pengembangan Produk 

Penerjemahan 

 

4.  Menyusun laporan 

pemasyarakatan bahasa dan 

sastra 

1. Laporan pelaksanaan 

pemasyarakatan bahasa dan 

sastra 

Penyusunan POS Penyusunan laporan 

pelaksanaan pemasyarakatan 

bahasa dan sastra 

4. Fasilitasi 

pelaksanaan 

pengkajian dan 

pemasyarakatan 

bahasa dan sastra 

1.  Melaksanakan fasilitasi 

pelaksanaan pengkajian dan 

pemasyarakatan bahasa dan 

sastra 

1. Bahan fasilitasi pengkajian dan 

pemasyarakatan bahasa dan 

sastra 

Penyusunan POS Program Penyegaran 

Bahasa dan Budaya Indonesia 

Bagi Pemelajar BIPA 

2. Konsinyasi bahan fasilitasi 

pengkajian dan pemasyarakatan 

bahasa dan sastra 

Pelaksanaan POS Sosialisasi Bahasa Indonesia 

Bagi Penutur Asing 

2. Menyusun laporan fasilitasi 

pelaksanaan pengkajian dan 

pemasyarakatan bahasa dan 

sastra 

1. Laporan fasilitasi pelaksanaan 

pengkajian dan pemasyarakatan 

bahasa dan sastra 

Penyusunan POS Penyusunan Bahan Ajar 

Bahasa Indonesia Bagi Penutur 

Asing (BIPA)/Bukan untuk 

IKAPI 



  5. Pemberian 

layanan informasi 

kebahasaan dan 

kesastraan 

1.  Melaksanakan pemberian 

layanan informasi kebahasaan 

dan kesastraan 

1. Bahan layanan informasi 

kebahasaan dan kesastraan 

Penyusunan POS SIDAYA 

1. Konsinyasi bahan layanan 

informasi kebahasaan dan 

kesastraan 

Pelaksanaan POS Kadaring SIBI 

2.  Melaksanakan pemeliharaan 

sarana layanan informasi 

kebahasaan dan kesastraan 

2. Dokumen pemeliharaan sarana 

layanan informasi kebahasaan 

dan kesastraan 

Penyusunan POS Siniar Sasambo 

3. Menyusun laporan pemberian 

layanan informasi kebahasaan 

dan kesastraan 

3. Laporan pelaksanaan pemberian 

layanan informasi kebahasaan 

dan kesastraan 

Penyusunan POS Kamus Digital 

6. Pelaksanaan kerja 

sama di bidang 

kebahasaan dan 

kesastraan 

1.  Melaksanakan kerja sama di 

bidang kebahasaan dan 

kesastraan 

1. Bahan kerja sama kebahasaan 

dan kesastraan 

Penyusunan POS Siaran Kebahasaan dan 

Kesastraan 
 

2. Konsinyasi bahan kerja sama 

kebahasaan dan kesastraan 

Pelaksanaan 

2.  Melaksanakan perjanjian kerja 

sama kebahasaan dan 

kesastraan 

1. Dokumen perjanjian kerja 

kebahasaan dan kesastraan 

Pelaksanaan 

3.  Menyusun laporan 

pelaksanaan kerja sama 

1. Laporan pelaksanaan kerja sama 

kebahasaan dan kesastraan 

Penyusunan 

7. Pelaksanaan 

urusan 

ketatausahaan 

Kantor Bahasa 

1.  Melaksanakan urusan 
ketatausahaan 

1. Dokumen pelaksanaan urusan 
ketatausahaan 

Pelaksanaan Dapat dilihat dalam IPOS 

2. Menyusun laporan 

pelaksanaan urusan 

kerumahtanggaan 

1. Laporan pelaksanaan urusan 

ketatausahaan 

Penyusunan 

 

Mataram, 30 Januari 2023 

Kepala Kantor Bahasa Provinsi Nusa Tenggara Barat 

 
Puji Retno Hardiningtyas 


