KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN

MENENGAH

BALAI BAHASA PROVINSI RIAU

Jalan Bina Widya, Kompleks Universitas Riau, Panam, Pekanbaru 28293
Telepon: (0761) 65930; Faksimile (0761) 589452

Laman : balaibahasariau.kemdikbud.go.id ;Pos_el: balaibahasariau@dikdasmen.go.id

Nomor : 517/15.3/ OT.02.02/2025 | 23 Juni 2025
Hal  :Undangan Rapat

Yth. Pegawai Balai Bahasa Provinsi Riau
Pekanbaru

Kami beri tahukan kepada Saudara bahwa Balai Bahasa Provinsi Riau akan mengadakan Rapat
Standar Pelayanan dan POS, pada

hari, tanggal : Selasa, 24 Juni 2025
pukul : 13.30 s.d. selesai
tempat : Aula Fisabilillah Lantai II Balai Bahasa Provinsi Riau.

Sehubungan dengan hal itu, kami berharap kesediaan Saudara hadir dalam acara tersebut.

Atas perhatian Saudara, kami ucapkan terima kasih.




BALAI BAHASA
PROVINSI RIAU

Daftar Hadir Standar Pelayanan dan POS
Balai Bahasa Provinsi Riau

1 |Dr. Umi Kulsum, S.8., M.Hum.

2 |Endry Satya Ramadhan, S.E.

Kasubbag Umum

3 |Zihamussholihin, S.Ag., M.Pd.

Analis SDM Aparatur Ahli Muda

4 Zuryetti Muzar, S.E.

Analis Pengelola Keuangan
APBN Ahli Muda

5 |Chrisna Putri Kurniati, 8.5. M.A.

Widyabasa Ahli Muda

B [Yulita Fitriana, S.8.

Widyabasa Ahli Muda

N

7 |Fitriandi, 8.Pd., M.Pd.

Penelaah Teknis Kebijakan

B |Imelda, S.8.

Penelaah Teknis Kebijakan

8 |Arpina, S.Pd.

Penelaah Teknis Kebijakan

10|Sarmianti, S.8.

Penelaah Teknis Kebijakan

1

-

Elvina Syahrir, S.Pd.

Penelaah Teknis Kebijakan

12|Ahmad Nawari, S.Pd., M.A,

Penerjemah Ahli Madya

13|Khairul Azmi, S.Pd.

Penyuluh Bahasa

13

14 |Afriyendy Gusti, $.8., M.Hum.

Widyabasa Ahli Madya

15|Marnetti, S.Pd.

Widyabasa Ahli Muda

16| Yaita Jalinus, S.Pd., M.Pd.

Penerjemah Ahli Muda

17 |Santi Agus,S.S.

Penelaah Teknis Kebijakan

18{irfariati, S.Pd.

Widyabasa Ahli Pertama

19|Noezafri Amar, $.S8., M.Pd.

Penerjemah Ahli Muda

19

20|Marlina, S.Pd.

Widyabasa Ahli Pertama
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21|irwanto, S.Pd. Widyabasa Ahli Pettama |21 T rh—

22|R. Saleh, M.Pd. Penerjemah ahli Muda %'gﬂ"‘.
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23|Yeni Maulina, S.Pd. Widyabasa Ahli Muda 23 @%_
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24|Sahala Pardomuan, A.Md. Pengolah Data dan Informasi 24 e $ Vo
25|Muthiah Hanum, S.E. Pengolah Data dan Informasi {25 ja\/"‘%/
26 {Michal Dennis, S.Kom. Penelaah Teknis Kebijakan

2
27|Ponirah, A.Md. Pengolah Data dan Informasi |27 ?—g .ll
V5 A
28|Febrizal, S.Sos. Perencana Ahli Pertama %

. . R / &
29|Rinda Luviana, S.E. Penelaah Teknis Kebijakan - /r

30|Adeliany Azfar, S.5. Widyabasa Ahli Pertama 30

L W V. Y

23
31|Riyan Nofardo Putra,S.S. Widyabasa Ahli Pertama 31<‘§: ﬁ/\

1
32 |Azmi Ridwan Fauzi, $.8. Widyabasa Ahli Pertama 32 é -
33|Fandi Agusman Operator Layanan Operasional |33
34{irman Efendi Pengadministrasi Perkantoran 34
35| Desri Operator Layanan Operasional |35 5
\_J

36 | Nur Aziah Pengadministrasi Perkantoran 36

O s, 8
37|Zahra Hafizah, S Hum. Penyuluh Bahasa 37/ %0 e
T s
38 |Dinar Uji Setyaningrum, S.Pd. Penyuluh Bahasa 38 %, b

39|Sri Kurniaty Ketaren, $.Pd. Penerjemah Ahli Pertama 39@{{ (]

s e
40|Satria Ade Chandra L“‘V%';‘:gs?o‘:;'l““ 10, )W 6.
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41

Kusmartini

Layanan Operator
Oprasional

42 Jumratul Mizan

Pengadministrasi Perkantoran

43|T. Ahmad Kairi, S.1P.

Pengadministrasi Perkantoran

44 |Devi Yenti, S.Pd. Pengadministrasi Perkantoran
451Muhammad Satria, $.Tr.Kom Pengadministrasi Perkantoran
46|Doni Candra Laygr:::s%;:;:"alor
47 |Reno Febriady Lavgr;ar:s%iearlalor
48|Sulfahmi Layg’::gs%?a’f“”
49|Muhammad Rezky Alfarezi EQOS Telkom
50|Diah Handayani Alih Daya
51|Qlivia Yolanda Fransiska, 5.Mat. Alih Daya
52 |Rahul Eri Maulana Alih Daya 52
53|Sukarno Arbi Putra Alih Daya 53
54 |Rahmat Hidayat Alih Daya 54
85|Sandi Gunawan Putra Alih Daya 55
.
66| Yuherman Alih Daya 58
57 |Chasfa Alda Alih Daya 57 @z«(
58| Rion Lesmana putra- | Magensy % P
59 59
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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
[

NOTULA RAPAT

Hari
Tanggal : 24 Juni 2025

Waktu  :13.30-16.00

Tempat : Aula Balai Bahasa Provinsi Riau

Kegiatan:
Sosialisasi POS Generik dan Spesifik Balai

: Selasa S
Bahasa Provinsi Riau

Panitia Kegiatan:
Kasubbag, Umum dan Kepegawaian
Balai Bahasa Provinsi Riau

Nomor Surat Undangan:
517/15.3/0T.02.02/2025

1.

II.

[11.

V.

V.

Peserta Rapat:
Kepala, Kasubbag Umum, dan Seluruh Pegawai BBPR

Agenda Rapat:

1
2
3

. Pengarahan dari Kepala BBPR
. Sosialisasi POS Balai/Kantor di Lingkungan UPT Badan Bahasa
. Paparan Pemutahiran POS Balai Bahasa Provinsi Riau

4. Diskusi Standar Pelayanan Balai Bahasa Provinsi Riau

Hasil Rapat:

1. Pengantar dari Kepala

Sosialisasi POS Balai/Kantor di Lingkungan UPT Badan Bahasa

2.
3. Paparan Pemutahiran POS Balai Bahasa Provinsi Riau
4.

L.

Diskusi Standar Pelayanan Balai Bahasa Provinsi Riau

Saran
POS 2025 hendaknya disesuaikan dengan Kegiatan dan tugas pokok BBPR

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
Kepala Balai Bahasa Provinsi Riau,

Dr:UmiKulsum, M.Hum.
NIP197301161997032001



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 Il 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
Alur proses pelayanan sesuai jenis layanan
Pembagian tugas dan tanggung jawab masing-masing unit
Pengendalian dokumen dan pencatatan administrasi
Monitoring dan evaluasi pelaksanaan SOP

® oo o



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.
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