
PETA BISNIS PROSES BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI BALAI BAHASA 
 
 

Dasar Hukum                  : Permendikbud Nomor 21 Tahun 2012 tentang  Organisasi dan Tata Kerja Balai Bahasa 

Instansi                             : Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan 

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) 

OUTPU

T 

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 Penyusunan bahan pengkajian 

bahasa dan sastra 

2.   Hasil kajian bahasa dan sastra Penyusunan POS Penyusunan hasil kajian 

bahasa dan sastra 

2. Melaksanakan pengembangan 

hasil kajian bahasa dan sastra 

1.   Bahan pengembangan hasil 

kajian bahasa dan sastra 

Penyusunan POS Penyusunan bahan 

pengembangan hasil kajian bahasa 

dan sastra 

2.   Konsinyasi bahan pengembangan 

hasil kajian bahasa dan sastra 

Pelaksanaan POS Pelaksanaan konsinyasi bahan 

pengembangan hasil kajian bahasa 

dan sastra 

3. Menyusun laporan hasil 

pengkajian dan 

pengembangan bahasa dan 

sastra 

1.  Laporan hasil pengkajian dan 

pengembangan bahasa dan 

sastra 

Penyusunan POS Penyusunan laporan hasil 

pengkajian dan pengembangan 

bahasa dan sastra 

2.   Pemetaan bahasa 

dan sastra 

1. Melaksanakan pemetaan 

bahasa dan sastra 

1.  Bahan pemetaan bahasa dan 

sastra 

Penyusunan POS Penyusunan bahan pemetaan 

bahasa dan sastra 

2.  Peta bahasa dan sastra Penyusunan POS Penyusunan peta bahasa dan 

sastra 

2. Melaksanakan analisis hasil 

pemetaan bahasa dan sastra 

1.  Hasil analisis peta bahasa dan 

sastra 

Penyusunan POS Penyusunan hasil analisis peta 

bahasa dan sastra 

2.  Konsinyasi hasil analisis 

peta bahasa dan sastra 

Pelaksanaan POS Pelaksanaan konsinyasi 

hasil analisis peta bahasa dan 

sastra 



 

   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 Penyusunan bahan 

pemasyarakatan bahasa dan sastra 

2.  Konsinyasi bahan 

pemasyarakatan bahasa dan 

sastra 

Pelaksanaan POS Pelaksanaan konsinyasi bahan 

pemasyarakatan bahasa dan sastra 

3.  Pemasyarakatan bahasa dan 

sastra 

Pelaksanaan POS Pelaksanaan pemasyarakatan 

bahasa dan sastra 

2. Melaksanakan pembelajaran 

bahasa dan sastra 

1.  Bahan ajar bahasa dan sastra Penyusunan POS Penyusunan bahan ajar bahasa 

dan sastra 

2.  Konsinyasi bahan ajar bahasa 

dan sastra 

Pelaksanaan POS Pelaksanaan konsinyasi bahan 

ajar bahasa dan sastra 

3.  Pembelajaran bahasa dan sastra Pelaksanaan POS Pelaksanaan pembelajaran 

bahasa dan sastra 

3.    Melaksanakan peningkatan 

dan pengendalian bahasa dan 

sastra 

1.  Bahan peningkatan dan 

pengendalian bahasa dan sastra 

Penyusunan POS Penyusunan bahan 

peningkatan dan pengendalian 

bahasa dan sastra 

2.  Konsinyasi bahan peningkatan 

dan pengendalian bahasa dan 

sastra 

Pelaksanaan POS Pelaksanaan konsinyasi bahan 

peningkatan dan pengendalian 

bahasa dan sastra 

3.  Peningkatan dan pengendalian 

bahasa dan sastra 

Pelaksanaan POS Pelaksanaan peningkatan dan 

pengendalian bahasa dan sastra 

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 Penyusunan bahan fasilitasi 

pengkajian dan pemasyarakatan 

bahasa dan sastra 

2.  Konsinyasi bahan fasilitasi 

pengkajian dan pemasyarakatan 

bahasa dan sastra 

Pelaksanaan POS Pelaksanaan konsinyasi bahan 

fasilitasi pengkajian dan 

pemasyarakatan bahasa dan sastra 

2.    Menyusun laporan fasilitasi 

pelaksanaan pengkajian dan 

pemasyarakatan bahasa dan 

sastra 

1.  Laporan fasilitasi pelaksanaan 

pengkajian dan pemasyarakatan 

bahasa dan sastra 

Penyusunan POS Penyusunan laporan 

pelaksanaan fasilitasi pengkajian 

dan pemasyarakatan bahasa dan 

sastra 



 

  5.   Pemberian 

layanan informasi 

kebahasaan dan 

kesastraan 

1.    Melaksanakan pemberian 

layanan informasi kebahasaan 

dan kesastraan 

1.  Bahan layanan informasi 

kebahasaan dan kesastraan 

Penyusunan POS Penyusunan bahan layanan 

informasi kebahasaan dan 

kesastraan 

1.  Konsinyasi bahan layanan 

informasi kebahasaan dan 

kesastraan 

Pelaksanaan POS Pelaksanaan konsinyasi bahan 

layanan informasi kebahasaan dan 

kesastraan 

2.    Melaksanakan pemeliharaan 

sarana layanan informasi 

kebahasaan dan kesastraan 

2.  Dokumen pemeliharaan sarana 

layanan informasi kebahasaan 

dan kesastraan 

Penyusunan POS Penyusunan dokumen 

pemeliharaan sarana layanan 

informasi kebahasaan/kesastraan 

3.    Menyusun laporan pemberian 

layanan informasi kebahasaan 

dan kesastraan 

3.  Laporan pelaksanaan pemberian 

layanan informasi kebahasaan 

dan kesastraan 

Penyusunan POS Penyusunan laporan 

pelaksanaan pemberian layanan 

informasi 

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 Penyusunan bahan kerja sama 

kebahasaan dan kesastraan 

2.  Konsinyasi bahan kerja sama 

kebahasaan dan kesastraan 

Pelaksanaan POS Pelaksanaan konsinyasi bahan 

kerja sama 

2.    Melaksanakan perjanjian kerja 

sama kebahasaan dan 

kesastraan 

1.  Dokumen perjanjian kerja 

kebahasaan dan kesastraan 

Pelaksanaan POS Pelaksanaan perjanjian kerja 

sama kebahasaan dan kesastraan 

3.    Menyusun laporan 

pelaksanaan kerja sama 

1.  Laporan pelaksanaan kerja sama 

kebahasaan dan kesastraan 

Penyusunan POS Penyusunan laporan 

pelaksanaan kerja sama 

kebahasaan dan kesastraan 

7.   Pelaksanaan 

urusan 

ketatausahaan 

Kantor Bahasa 

1.    Melaksanakan urusan 

ketatausahaan 

1.  Dokumen pelaksanaan urusan 

ketatausahaan 

Pelaksanaan POS Pelaksanaan urusan 

ketatausahaan 

2.    Menyusun laporan 

pelaksanaan urusan 

kerumahtanggaan 

1.  Laporan pelaksanaan urusan 

ketatausahaan 

Penyusunan POS Penyusunan laporan 

pelaksanaan urusan ketatausahaan 

 
Mataram, 5 Januari 2021 

Kepala Kantor Bahasa Provinsi Nusa Tenggara Barat 
 

 

Umi Kulsum 


