
Koordinator Kunjungan
menindaklanjuti disposisi dengan

menyiapkan surat balasan

Peserta kunjungan hadir
di BBP Jawa Timur

Koordinator Kunjungan berkoordinasi
dengan bagian sarana prasarana,

bendahara, dan narasumber untuk
pelaksanaan kunjungan

Pemohon mengajukan surat
permohonan kunjungan melalui

LIBAS-T

PROSEDUR PERSYARATAN

WAKTU PENYELESAIAN

2—3 hari kerja 

BIAYA 

@BB_JatimBalai Bahasa JawaTimurbalaibahasa.jawatimur balaibahasajatim.kemdikbud.go.id

Balai Bahasa Provinsi Jawa Timur
Badan Pengembangan dan Pembinaan Bahasa

Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi

Tidak berbayar

PENANGANAN DAN PENGADUAN

Layanan langsung:
Balai Bahasa Provinsi Jawa Timur
Jalan Gebang Putih No. 10, Keputih, Sukolilo, Surabaya

Layanan tidak langsung:
Narahubung : Erlinda (081231203243)
Telepon          : (031) 5925972 
Whatsapp      : 085186865972
Laman             : balaibahasajatim.kemdikbud,go.id
Instagram      : @balaibahasa.jawatimur
Facebook       : Balai Bahasa Jawa Timur
Twitter            : @BB_Jatim
Youtube          : Balai Bahasa Jawa Timur
Pos-el               : balaibahasa.jawatimur@kemdikbud.go.id
                               

Kepala BBP Jawa Timur
mendisposisikan kepada
Koordinator Kunjungan

Pemohon mengajukan surat dan proposal
permohonan PKL/Magang kepada Kepala Balai
Bahasa Provinsi Jawa Timur melalui Libas-T, posel,
atau datang langsung ke kantor BBP Jatim.

1.

Permohonan penerjemahan diajukan minimal 14 hari kerja
sebelum pelaksanaan.

2.

Pelaksanaan Kunjungan



Koordinator PKL/Magang
menindaklanjuti disposisi dengan
menyiapkan surat jawaban atas

pengajuan

Selesai

Pemohon mengajukan surat dan
proposal PKL/Magang ke Balai

Bahasa Provinsi Jawa Timur 

PROSEDUR

PERSYARATAN

1. Surat permohonan 
2. Jumlah mahasiswa PKL/Magang untuk satu 
     periode dibatasi 40 0orang (maksimal delapan  
     orang/universitas) 

WAKTU PENYELESAIAN

 2—3 hari kerja 

BIAYA 

@BB_JatimBalai Bahasa JawaTimurbalaibahasa.jawatimur balaibahasajatim.kemdikbud.go.id

Balai Bahasa Provinsi Jawa Timur
Badan Pengembangan dan Pembinaan Bahasa

Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi

Balai Bahasa Provinsi Jawa Timur
Badan Pengembangan dan Pembinaan Bahasa

Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi

Tidak berbayar

PENANGANAN DAN PENGADUAN

Layanan langsung:
Balai Bahasa Provinsi Jawa Timur
Jalan Gebang Putih No. 10, Keputih, Sukolilo, Surabaya

Layanan tidak langsung:
Narahubung : Dalwiningsih (081289437217)
Telepon          : (031) 5925972       
Whatsapp      : 085186865972
Laman             : balaibahasajatim.kemdikbud,go.id
Instagram      : @balaibahasa.jawatimur
Facebook       : Balai Bahasa Jawa Timur
Twitter            : @BB_Jatim
Youtube          : Balai Bahasa Jawa Timur
Pos-el               : balaibahasa.jawatimur@kemdikbud.go.id

Kepala BBP Jawa Timur
mendisposisikan kepada
Koordinator PKL/Magang

WAKTU PELAKSANAAN

PKL/Magang akan dilakukan selama 30—45 hari
dan dilakukan dua kali dalam setahun, di bulan

Januari—Februari dan Juli—Agustus 

Pelaksanaan PKL/Magang

Koordinator PKL/Magang
menyusun jadwal kegiatan

mahasiswa PKL

Koordinator PKL/Magang
berkoordinasi dengan narasumber



Tim UKBI BBPJT memverifikasi
data peserta uji.

Pengguna layanan
menerima konfirmasi.

Pengguna layanan mengikuti
UKBI sesuai jadwal.

Pengguna layanan
menerima Sertifikat UKBI.

Pengguna layanan mengakses
laman ukbi.kemdikbud.go.id dan
mengisi data pribadi untuk peserta
perorangan atau mengisi formulir
dan mengirim data ke pos-el
untuk kolektif.

PROSEDUR

PRODUK PELAYANAN

Sertifikat UKBI (masa berlaku 2 tahun)

PERSYARATAN

 Foto kartu identitas1.
 Pasfoto digital berwarna2.
 Pos-el (e-mail) yang aktif3.
 Komputer memiliki fitur kamera dan penguat
pendengaran (headset)

4.

 Akses internet min. 10 Mbps.5.
 Pendaftar mengunjungi ukbi.kemdikbud.go.id  6.
 Pendaftaran dilakukan maks. dua hari sebelum
jadwal uji (pendaftar mandiri) dan maks.
seminggu (pendaftar kolektif).

7.

WAKTU PELAYANAN

 Jam kerja 1.
 Jangka pemrosesan berkas peuji paling lambat    tujuh
hari kerja.

2.

 Waktu pelaksanaan UKBI sesuai jadwal yang telah
ditentukan. 

3.

BIAYA 

 Pelajar: Rp0,00 per orang per ujian 1.
 Mahasiswa: Rp100.000,00 per orang per ujian  2.
 Masyarakat umum: Rp300.000,00 per orang per ujian 3.
 Warga negara asing: 4.

        Pelajar: Rp250.000,00 per orang per ujian
        Mahasiswa: Rp500.000,00 per orang per ujian
        Masyarakat Umum: Rp1.000.000,00 per orang per ujian 
    4. Biaya disetorkan ke Rek. UKBI: BNI 0694297411 
        a.n. BPN 008 Pusat Pembinaan 

Berdasarkan PNBP PP No. 82 Tahun 2016

PENGADUAN DAN SARAN

Surat pengaduan dan saran dapat ditujukan kepada
Kepala Balai Bahasa Provinsi Jawa Timur. 
Balai Bahasa Provinsi Jawa Timur
Jalan Gebang Putih No. 10, Keputih, Sukolilo, Surabaya.
Narahubung: Siti Komariyah (085257634465)
Laman: https://balaibahasajatim.kemdikbud.go.id
Telepon: (031) 5925972
Whatsapp : 085186865972
Pos-el UKBI: ukbi.bbjatim@gmail.com

@BB_JatimBalai Bahasa JawaTimurbalaibahasa.jawatimur balaibahasajatim.kemdikbud.go.id

Balai Bahasa Provinsi Jawa Timur
Badan Pengembangan dan Pembinaan Bahasa

Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi



Balai Bahasa Provinsi Jawa Timur
Badan Pengembangan dan Pembinaan Bahasa

Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi

@BB_JatimBalai Bahasa JawaTimurbalaibahasa.jawatimur balaibahasajatim.kemdikbud.go.id

Prosedur

Pemohon mengajukan surat
permohonan layanan fasilitasi
ke-BIPA-an 

Kepala Balai mendisposisi
surat permohonan kepada
koordinator KKLP BIPA

Tim KKLP BIPA menindaklanjuti
disposisi dengan menyiapkan
bahan fasilitasi yang sesuai
dengan permintaan 

Tim KKLP BIPA memberikan
fasilitasi ke-BIPA-an sesuai dengan

kesepakatan dengan pemohon

Tim KKLP BIPA melaporkan hasil
pelaksanaan fasilitasi kepada
Kepala Balai Bahasa Provinsi
Jawa Timur

Materi
Sertifikat

Pemohon mengajukan permintaan fasilitasi ke-
BIPA-an  kepada Kepala Balai Bahasa Provinsi
Jawa Timur melalui surat, telepon, atau datang
langsung ke kantor BBP Jatim.
Kepala BBPJT memberikan disposisi ke
koordinator KKLP BIPA.
Permohonan diajukan paling lambat dua minggu
sebelum pelaksanaan  fasilitasi  ke-BIPA-an
dilaksanakan.

1.

2.

3.

Tidak dipungut biaya

Maksimal lima hari kerja

Penanganan dan Pengaduan

Layanan langsung:
Balai Bahasa Provinsi Jawa Timur
Jalan Gebang Putih No. 10, Keputih, Sukolilo, Surabaya

Layanan tidak langsung:
Narahubung : Khoiru Ummatin (081332165855)
Telepon          : (031) 5925972 
Whatsapp      : 085186865972      
Laman             : balaibahasajatim.kemdikbud,go.id
Instagram      : @balaibahasa.jawatimur
Facebook       : Balai Bahasa Jawa Timur
Twitter            : @BB_Jatim
Youtube          : Balai Bahasa Jawa Timur
Pos-el               : balaibahasa.jawatimur@kemdikbud.go.id
                               bipabbjt@gmail.com

Waktu Penyelesaian

Produk Layanan

Persyaratan

Biaya



Balai Bahasa Provinsi Jawa Timur
Badan Pengembangan dan Pembinaan Bahasa

Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi

@BB_JatimBalai Bahasa JawaTimurbalaibahasa.jawatimur balaibahasajatim.kemdikbud.go.id

Pemohon mengajukan surat
permintaan ahli bahasa
hukum kepada Kepala BBPJT.

Kepala BBPJT mendisposisi surat
kepada Koordinator KKLP
Pembinaan dan Bahasa Hukum.

Penunjukkan salah satu tim
KKLP Pembahu oleh Koordinator
KKLP untuk menanggapi surat
(secara lisan/tertulis).

Ahli Bahasa menganalisis
kasus/menjawab semua
pertanyaan dari pemohon.

Menandatangani Berita Acara
Pemeriksaan (BAP).

Berkas jawaban yang ditandatangani Ahli Bahasa/BAP

Produk Layanan

Persyaratan

1.

2.

3.

Biaya

Tidak berbayar

2—3 hari

Penanganan dan Pengaduan

Layanan langsung:
Balai Bahasa Provinsi Jawa Timur
Jalan Gebang Putih No. 10, Keputih, Sukolilo, Surabaya

Layanan tidak langsung:
Narahubung: Dian Roesmiati (085648604434)
Telepon         : (031) 5925972
Whatsapp     : 085186865972
Laman            : balaibahasajatim.kemdikbud,go.id
Instagram     : @balaibahasa.jawatimur
Facebook      : Balai Bahasa Jawa Timur
Twitter           : @BB_Jatim
Youtube         : Balai Bahasa Jawa Timur
Pos-el              : balaibahasa.jawatimur@kemdikbud.go.id

Prosedur Waktu Penyelesaian

Selesai

Pemohon mengajukan surat permintaan ahli bahasa
kepada Kepala BBPJT, surat dapat dikirim melalui  
pos-el ata u                            .
Surat akan ditanggapi oleh Tim KKLP Pembinaan dan
Bahasa Hukum yang ditunjuk sebagai ahli bahasa.
Kasus kebahasaan yang akan dianalisis Ahli Bahasa
dari pemohon. 



Balai Bahasa Provinsi Jawa Timur
Badan Pengembangan dan Pembinaan Bahasa

Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi

@BB_JatimBalai Bahasa JawaTimurbalaibahasa.jawatimur balaibahasajatim.kemdikbud.go.id

Pemohon mengajukan surat
permohonan penerjemahan 

Kepala Balai mendisposisi surat
permohonan kepada koordinator
KKLP Penerjemahan

Tim KKLP Penerjemahan
berdiskusi untuk penunjukkan
penerjemah dan menganalisis
naskah sumber

Proses penerjemahan

Terjemahan

Produk Layanan

Persyaratan

1.

2.

3.

4.

Biaya
Tidak berbayar

Bergantung pada bahan yang akan
diterjemahkan (1 lembar = 5 jam)

Penanganan dan Pengaduan

Layanan langsung:
Balai Bahasa Provinsi Jawa Timur
Jalan Gebang Putih No. 10, Keputih, Sukolilo, Surabaya

Layanan tidak langsung:
Narahubung: Awaludin Rusiandi (08123284659)
Telepon          : (031) 5925972
Whatsapp      : 085186865972
Laman             : balaibahasajatim.kemdikbud,go.id
Instagram     : @balaibahasa.jawatimur
Facebook      : Balai Bahasa Jawa Timur
Twitter            : @BB_Jatim
Youtube         : Balai Bahasa Jawa Timur
Pos-el               : balaibahasa.jawatimur@kemdikbud.go.id
                               kklppenerjemahbbjt@gmail.com

Prosedur

Koordinator KKLP Penerjemahan
melaporkan hasil terjemahan
kepada Kepala Balai Bahasa
Provinsi Jawa Timur.

Pemohon mengajukan surat permohonan
penerjemahan kepada Kepala Balai Bahasa Provinsi
Jawa Timur melalui surat, telepon, atau datang langsung
ke kantor BBP Jatim.
Permohonan penerjemahan diajukan minimal 7 hari
kerja sebelum proses penerjemahan dilakukan.
Naskah yang akan mendapatkan layanan penerjemahan
merupakan naskah atau dokumen untuk kepentingan
negara (kecuali naskah yang memiliki syarat legal).
Jumlah halaman naskah sumber yang akan
diterjemahkan maksimal 10 halaman ketik dengan
ukuran huruf 12 dan jarak spasi 1,5.

Waktu Penyelesaian



Balai Bahasa Provinsi Jawa Timur
Badan Pengembangan dan Pembinaan Bahasa

Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi

@BB_JatimBalai Bahasa JawaTimurbalaibahasa.jawatimur balaibahasajatim.kemdikbud.go.id

Pemohon mengajukan surat
permintaan narasumber
kepada Kepala BBPJT.

Kepala BBPJT mendisposisi surat
kepada Koordinator KKLP sesuai
kepakaran/keahlian yang diminta
pemohon.

Penunjukkan langsung oleh
Kepala BBPJT kepada Tim KKLP
untuk menanggapi surat (secara
lisan/tertulis) dan melaksanakan
tugas.

Bagian Kepegawaian membuatkan
surat tugas dan ditandatangani
Kepala BBPJT untuk narasumber.

N a r a s u m b e r  m e n y i a p k a n
b a h a n / m a t e r i .

Materi
Sertifikat

Produk Layanan

Persyaratan

1.

2.

Biaya

Tidak berbayar

 1—2 hari
Pelaksanaan tugas narasumber: sesuai permintaan

Penanganan dan Pengaduan

Layanan langsung:
Balai Bahasa Provinsi Jawa Timur
Jalan Gebang Putih No. 10, Keputih, Sukolilo, Surabaya

Layanan tidak langsung:
Narahubung: Dian Roesmiati (085648604434)
Telepon          : (031) 5925972
Whatsapp      : 085186865972
Laman             : balaibahasajatim.kemdikbud,go.id
Instagram      : @balaibahasa.jawatimur
Facebook       : Balai Bahasa Jawa Timur
Twitter             : @BB_Jatim
Youtube           : Balai Bahasa Jawa Timur
Pos-el                : balaibahasa.jawatimur@kemdikbud.go.id

Prosedur Waktu Penyelesaian

Narasumber melaksanakan tugas.

Pemohon mengajukan surat permintaan narasumber
kepada Kepala BBPJT, surat dapat dikirim melalui  
pos-el atau                        .       
Surat akan ditanggapi oleh Tim KKLP Pembinaan dan
Bahasa Hukum yang ditunjuk sebagai narasumber.



Balai Bahasa Provinsi Jawa Timur
Badan Pengembangan dan Pembinaan Bahasa

Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi

@BB_JatimBalai Bahasa JawaTimurbalaibahasa.jawatimur balaibahasajatim.kemdikbud.go.id

Pengguna layanan datang langsung ke
perpustakaan BBP Jatim atau  membuka
laman perpustakaan BBP Jatim
http://perpusbbjt.com/. 

Pengguna layanan menemui
petugas perpustakaan BBP Jatim
atau masuk ke laman BBP Jatim

Pengguna layanan mengisi buku tamu. 

Pustakawan mengecek kartu
keanggotaan.

Pengguna layanan mengakses
layanan perpustakaan BBP Jatim

Layanan Sirkulasi
Layanan Daring
Layanan Referensi
Layanan Bimbingan Pemustaka
Layanan Alih Digital

Produk Layanan

Persyaratan

1.

2.
3.

Biaya

Tidak berbayar

Penanganan dan Pengaduan
Layanan langsung:
Balai Bahasa Provinsi Jawa Timur
Jalan Gebang Putih No. 10, Keputih, Sukolilo, Surabaya

Layanan tidak langsung:
Narahubung: Wahyu Bharoto Sasongko (081336547470)
Telepon         : (031) 5925972
Whatsapp     : 085186865972
Laman            : balaibahasajatim.kemdikbud,go.id
Instagram     : @balaibahasa.jawatimur
Facebook      : Balai Bahasa Jawa Timur
Twitter           : @BB_Jatim
Youtube         : Balai Bahasa Jawa Timur
Posel               : balaibahasa.jawatimur@kemdikbud.go.id
                              bbjtperpustakaan@gmail.com

Prosedur

Selesai

Layanan luring
Pengguna layanan datang langsung ke perpustakaan BBP
Jatim
Pemustaka mengisi buku tamu yang sudah disediakan
Pemustaka yang belum menjadi anggota perpustakaan
BBJT wajib mendaftar sebagai anggota terlebih dahulu.
Layanan daring 
Pengguna layanan mengirim pesan ke ponsel atau pos-el
perpustakaan BBP Jatim bbjtperpustakaan@gmail.com
Pengguna layanan menerima pesan notifikasi dari pos-el
bbjtperpustakaan@gmail.com
Pustakawan memberikan izin untuk mengunduh bahan
pustaka

Waktu Penyelesaian

5 menit per bahan pustaka  
1 hari untuk layanan alih digital

1.

2.

3.

mailto:bbjtperpustakaan@gmail.com
mailto:bbjtperpustakaan@gmail.com
mailto:bbjtperpustakaan@gmail.com

