










 
 

 

 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR                 
DAN MENENGAH 

BALAI BAHASA PROVINSI RIAU 
        Jalan Binawidya, Kompleks Universitas Riau, Panam, Pekanbaru 28293 

Telepon: (0761) 65930; Faksimile: (0761) 589452  
                         Pos_el: balai_bahasa_provinsi_riau@yahoo.com 

 

 

 

Hari : Selasa 

Tanggal : 24 Juni 2025 

Waktu : 13.30 – 16.00    

Tempat : Aula Balai Bahasa Provinsi Riau 

 

 

 

 

Kegiatan:  

Sosialisasi POS Generik dan Spesifik Balai 

Bahasa Provinsi Riau  

 

Panitia Kegiatan: 

Kasubbag, Umum dan Kepegawaian  

Balai Bahasa Provinsi Riau 

 

 Nomor Surat Undangan:  

 517/I5.3/OT.02.02/2025 

I. Peserta Rapat: 

Kepala, Kasubbag Umum, dan Seluruh Pegawai BBPR 

 

II. Agenda Rapat: 

1. Pengarahan dari Kepala BBPR 

2. Sosialisasi POS Balai/Kantor di Lingkungan UPT Badan Bahasa 

3. Paparan Pemutahiran POS Balai Bahasa Provinsi Riau 

4. Diskusi Standar Pelayanan Balai Bahasa Provinsi Riau 

 

III. Hasil Rapat: 

1. Pengantar dari Kepala  

2. Sosialisasi POS Balai/Kantor di Lingkungan UPT Badan Bahasa 
3. Paparan Pemutahiran POS Balai Bahasa Provinsi Riau 

4. Diskusi Standar Pelayanan Balai Bahasa Provinsi Riau 
 

IV. Saran 

1. POS 2025 hendaknya disesuaikan dengan Kegiatan dan tugas pokok BBPR 

 

V. Simpulan 

1. POS BBPR tahun 2025 berjumlah 86 kegiatan dan sudah disesuaikan dengan POS 

yang direkomendasikan dari Badan Pengembangan dan Pembinaan Bahasa   

 
                            Piumpinan Rapat 

 

 

Notulen 

 

 

 

 

 

 

Zihamussholihin, S.Ag., M,Pd. 

 

 

NOTULA RAPAT 

mailto:balai_bahasa_provinsi_riau@yahoo.com


LAPORAN RAPAT 

SOSIALISASI STANDAR PELAYANAN DAN PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS) 

 

Pendahuluan 

Dalam rangka meningkatkan kualitas pelayanan serta memastikan keseragaman pelaksanaan 

tugas sesuai ketentuan yang berlaku, telah dilaksanakan kegiatan Sosialisasi Standar 

Pelayanan dan Prosedur Operasional Standar (SOP). Kegiatan ini bertujuan memberikan 

pemahaman kepada seluruh pegawai mengenai standar pelayanan yang telah ditetapkan 

serta tata cara pelaksanaan tugas berdasarkan SOP. 

 

Waktu dan Tempat 

Hari/Tanggal : Selasa, 24 Juni 2025 

Waktu  : 13.30 s.d. selesai 

Tempat : Aula Fisabilillah Lantai II Balai Bahasa Provinsi Riau 

 

Peserta 

Rapat dihadiri oleh seluruh pegawai Balai Bahasa Provinsi Riau. 

 

Materi Sosialisasi 

1. Standar Pelayanan: 

a. Dasar hukum dan tujuan penyusunan standar pelayanan 

b. Komponen standar pelayanan (persyaratan, prosedur, waktu pelayanan, 

biaya/tarif, produk layanan, sarana prasarana, serta penanganan pengaduan) 

c. Hak dan kewajiban penyelenggara serta pengguna layanan 

d. Pentingnya transparansi dan akuntabilitas pelayanan publik 

 

2. Prosedur Operasional Standar (POS): 

a. Pengertian dan fungsi SOP sebagai pedoman kerja 

b. Alur proses pelayanan sesuai jenis layanan 

c. Pembagian tugas dan tanggung jawab masing-masing unit 

d. Pengendalian dokumen dan pencatatan administrasi 

e. Monitoring dan evaluasi pelaksanaan SOP 

 

  



Hasil Rapat 

- Peserta memahami pentingnya penerapan standar pelayanan dan SOP secara 

konsisten. 

- Diperlukan penyesuaian pada beberapa SOP agar selaras dengan kondisi dan 

kebutuhan terkini. 

- Disepakati pelaksanaan evaluasi dan monitoring secara berkala. 

- Setiap unit kerja bertanggung jawab menerapkan dan mensosialisasikan kembali 

kepada seluruh pegawai. 

 

Tindak Lanjut 

- Penyempurnaan dokumen standar pelayanan dan SOP. 

- Distribusi dokumen resmi kepada seluruh unit kerja. 

- Publikasi standar pelayanan pada area layanan. 

- Pelaksanaan monitoring dan evaluasi secara berkala. 

 

Penutup 

Demikian laporan rapat sosialisasi Standar Pelayanan dan Prosedur Operasional Standar (SOP) 

ini dibuat sebagai bentuk pertanggungjawaban pelaksanaan kegiatan serta sebagai dasar 

peningkatan kualitas pelayanan di lingkungan kerja. 
















	517 Undangan Rapat (1).pdf (p.1)
	DAFTAR HADIR POS  24 JUNI 2025.pdf (p.2-5)
	NOTULA RAPAT POS TGL 24 Juni 2025.pdf (p.6)
	LAPORAN RAPAT SOSIALISASI POS.pdf (p.7-8)
	WhatsApp Image 2026-02-20 at 10.11.02 AM (1).pdf (p.9)
	WhatsApp Image 2026-02-20 at 10.11.02 AM.pdf (p.10)
	WhatsApp Image 2026-02-20 at 10.11.03 AM.pdf (p.11)
	WhatsApp Image 2026-02-20 at 10.11.04 AM (1).pdf (p.12)
	WhatsApp Image 2026-02-20 at 10.11.04 AM.pdf (p.13)
	WhatsApp Image 2026-02-20 at 10.11.05 AM.pdf (p.14)
	WhatsApp Image 2026-02-20 at 10.11.06 AM.pdf (p.15)

