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TENTANG
PENJABARAN TUGAS
UNIT PELAKSANA TEKNIS
PADA DINAS PENDIDIKAN KABUPATEN BANYUMAS

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA,

BUPATI BANYUMAS,

bahwa sebagai tindak lanjut ketentuan Pasal 11 ayat (1) Peraturan

Bupati

Banyumas Nomor 7 Tahun 2010 tentang Pembentukan,

Susunan Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis pada Dinas
Daerah Kabupaten Banyumas, maka perlu menetapkan Peraturan

Bupati tentang Penjabaran Tugas Unit Pelaksana Teknis pada Dinas
Pendidikan Kabupaten Banyumas;

1.

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan
Daerah-daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi Jawa
Tengah;

Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor
125, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4437) sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2008 tentang Perubahan Kedua
Atas Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4844);

Peraturan Pemerintan Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian
Urusan Pemerintahan antara Pemerintah, Pemerintahan Daerah
Provinsi dan Pemerintahan Daerah Kabupaten/Kota (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 82, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4737);
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b}
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Peraturan .
Pembent kBUpau Banyumas Nomor 7 Tahun 2010 tentang
u .
8N, Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis

ada Dj
p Nas  Daerah Kabupaten Banyumas (Berita Daerah
Kabupaten Banyumas Tahun 2010 Nomor 7)

MEMUTUSKAN :

PERATURAN BUPATI TENTANG PENJABARAN TUGAS UNIT

PELAKSANA  TEKNIS PADA  DINAS PENDIDIKAN
KABUPATEN BANYUMAS.

BAB |
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Jalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan:

. Daerah adalah Kabupaten Banyumas.
! Pemerintah Daerah adalah Bupati dan Perangkat Daerah sebagai unsur

penyelenggara urusan Pemerintahan Daerah.

. Bupati adalah Bupati Banyumas.

* Dinas adalah Dinas Pendidikan Kabupaten Banyumas.

: Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Pendidikan Kabupaten Banyumas.

" Unit Pelaksana Teknis yang selanjutnya disebut UPT adalah pelaksana sebagian

egiatan teknis operasional Dinas dan/atau kegiatan te

Mempunyai wilayah kerja satu atau beberapa Ke

Unit Pendidikan Kecamatan yang selanjutn

knis penunjang Dinas yang
camatan.
ya disebut UPK adalah Unit Pendidikan

Kecamatan pada Dinas Pendidikan Kabupaten Banyumas.
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K‘,paln uUnit Pendidikan Kecamatan yan
epald UPK pada Dinas Pendidikan Kab
Kepald Subbagian Tata Usahg Unit
ssebut Kepala Subbagian Tatg Usaha
Unit pendidikan Kecamatan pada Dinas

. gekolah Menengah Pertama yang s

9 Selanjutnya digebut Kepala UPK adalah

Upaten Banyumas

P g

; endidikan Kecamatan yang selanjutnya
PK adalah Kepala Subbagian Tata Usaha

Pendidikan Kabupaten Banyumas.

.1 Kepala Sekolah Menengah Pertam : ;
Eaiclahii @ yang selanjutnya disebut Kepala SMP adalah

Kepala Seko enengah Pertama pada Dinas Pendidi

- opala Tata Usaha Sekolah M endidikan Kabupaten Banyumas

5  eafia SHABvacich enengah Pertama yang selanjutnya disebut Kepala

a Us ala

Ta 3 Kepala Tata Usaha Sekolah Menengah Pertama pada
Dinas Pendidikan Kabupaten Banyumas,

% Sekolah Menengah Atas yang selanjutnya disebut SMA adalah Sekolah Menengah
Atas pada Dinas Pendidikan Kabupaten Banyumas.

7 Kepala Sekolah Menengah Atas yang selanjutnya disebut Kepala SMA adalah
Kepala Sekolah Menengah Atas pada Dinas Pendidikan Kabupaten Banyumas.

'8 Kepala Tata Usaha Sekolah Menengah Atas yang selanjutnya disebut Kepala Tata
Ussha SMA adalah Kepala Tata Usaha Sekolah Menengah Atas pada Dinas

Pendidikan Kabupaten Banyumas.
s Sekolah Menengah Kejuruan yang selanjutnya disebut SMK adalah Sekolah

Menengah Kejuruan pada Dinas Pendidikan Kabupaten Banyumas.

/i Kepala Sekolah Menengah Kejuruan yang selanjutnya disebut Kepala SMK adalah

Kepala Sekolah Menengah Kejuruan pada Dinas Pendidikan Kabupaten Banyumas

“ Kepala Tata Usaha Sekolah Menengah Kejuruan yang selanjutnya disebut Kepala

Tata Usaha SMK adalah Kepala Tata Usaha Sekolah Menengah Kejuruan pada

Dinas Pendidikan Kabupaten Banyumas.
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* Sanggar Kegiatan Belajar yang selanjutnya disebul SKB ad
anyumas.

ya disebut Kepala SKB adalah

alah Sanggar Kegiatan

_ Bsliar paga pinas Pendidikan Kabupaten B
" epalg Sanggar Kegiatan Belajar yang baS
‘epala Sanggar Kegiatan Belajar pada Dinas

njutn
endidikan Kabupaten Banyumas.
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UPK mempunyai tugas melaksanakan sebagian kegiatan teknis penunjang Dinas
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Pasal g

Pasal 19
ghal yang belum diatur dalam Peraturan gy,

. _ Pati ini sepanjang mengenai teknis
Jjaksanaannya diatur lebih lanjut oleh Kepala Din
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BAB Iv
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 11
eraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

qar setiap orang dapat mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan
upati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Banyumas.
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qcian Tugas:
Tindak Kerja dan Obyek Kerja

mmmusan kebijakan teknig

Cara Tujuan ml
Berpedoman kepada | Sebagai pedoman

e

engelolaan unit
pend ketentuan yang pelaksanaan tugas dan
berlaku dan kebijakan | masukan kepada Kepala
Dinas Dinas
“TMemimpin pengoordinasian dan pelaksanaan | Mengacu kepada Untuk meningkatkan
kebijakan teknis pendidikan, pemberian program kerja Dinas, | kualitas pelayanan
rekomendasi perubahan akreditasi, pemberian | standar pelayanan pendidikan
izin pendirian dan penyelenggaraan PAUD, TK | dan standar
dan SD di wilayah kerjanya operasional prosedur
Melalui peninjauan Untuk meningkatkan

Memimpin pembinaan penyelenggaraan
kebijakan teknis, penilaian personil tenaga

pendidik dan non kependidikan, rekomendasi

lapangan, sosialisasi, kualitas pelayanan
fasilitasi, advokasi pendidikan

mutasi dan promosi jabatan bagi tenaga dan cara lain

edukatif dan non edukatif rekomendasi
permintaan izin menjadi anggota partal politik
dan perangkat desa, alih status, pengangkatan
‘kembali, promosi dan mutasi bagi tenaga
‘Pendidik dan kependidikan pegawai neger sipil

| dan pegawai tidak tetap pada TK dan SD di

"layah kerjanya

Berpedoman kepada | Dalam rangka

M ; —— rikan oleh
®laksanakan tugas lain yang diberik pencapaian tujuan

ketentuan yang
berlaku organisasi. ]

"asan sesuai bidang tugasnya
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Menyiapkan bahan perumysan kebijakan

R
No |

1//\

teknis tentang penyusunan rencana
strategis, program dan kegiatan serta
monitoring dan evaluasi kegiatan,
pengelolaan administrasi keuangan,
pelayanan administrasi surat menyurat,
kearsipan, perpustakaan, kehumasan,
keprotokolan, administrasi kepegawaian,

sarana prasarana dan kerumahtanggaan

Cara

Tujuan

Berdasarkan pada
Pedoman dan petunjuk
teknis yang berlaku

Sebagai pedoman
dalam pelaksanaan

tugas

Menyiapkan pengusulan program dan

kegiatan

Melalui koordinasi secara
internal dan eksternal dan
analisis kelaikan program

dan kegiatan

Agar program dan
kegiatan yang
diusulkan tepat mutu

dan tepat sasaran

Menyiapkan monitoring dan evaluasi
terhadap pelaksanaan program dan

kegiatan

Menyiapkan penyusunan dokumen
pelaporan termasuk di dalamnya bahan
penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah (LAKIP), Laporan
Keterangan Pertanggungjawaban (LKPj),
Laporan Penyelenggaraan pemerintah

Daerah (LPPD) dan laporan lainnya

Membandingkan
pelaksanaan/hasil kegiatan
dengan rencana yang telah

ditetapkan

Mengeliminasi
penyimpangan
program/kegiatan
terhadap rencana yang

telah ditetapkan

Berdasarkan pada
ketentuan yang berlaku dan

data/kondisi riil yang ada

. L =

Sebagai bahan
pertanggung jawaban

pelaksanaan tugas
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dan DPA Perubahan (DPA)

Vienyiapkan PW
gan

meliputi permintaan Pémbayaran

ncairan dana dan
e pertanggungajawaban
penggunaan dana

Menyiapkan pemantauan dan evalyas;

pelaksanaan administrasi keuangan

Borg
mdnnmkml padn
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} rmumn, Pedoman dan
Petunjyk toknig yang
berlaky

Agar sesuai ketentuan
yang berlaku dan

standar satuan harga

—
Melaly;:

Koordinasi dengan
Bendahara dan Pejabat
Pelaksana Teknis
Kegiatan

- Koreksi SPP dan SPJ
Penyusunan Laporan
Keuangan

Dalam rangka
terkoordinasinya
pelaksanaan
administrasi keuangan

Melalui pembinaan
administrasi dan aparatur
Bendahara dan Pejabat

Pelaksana Teknis Kegiatan

Dalam rangka
terkoordinasinya
pelaksanaan

administrasi keuangan

Menyiapkan pelayanan administrasi gaji

dan penghasilan lain pegawai

Berdasarkan pada

ketentuan yang berlaku

Optimalisasi pelayanan

kesejahteraan pegawali

9. | Menyiapkan pelayanan administrasi surat- | Melalui pembukuan surat | Memudahkan
menyurat masuk dan keluar penelusuran surat
10. | Menyiapkan pengelolaan kearsipan dan Melalui penataan arsip dan | Memudahkan
perpustakaan bahan pustaka sesuai pencarian arsip dan
dengan pedoman dan bahan pustaka yang
petunjuk teknis yang dibutuhkan
berlaku
T Melalui penyampaian Guna mewujudkan

1. [ Menyiapkan pelayanan kehumasan

i

i
|
\
|
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N

informasi pelaksanaan
tugas baik secara langsung

maupun melalui media

keterbukaan informasi
publik
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Jenyiapkan pelayanan administras;

feryiapkan pelayanan Sarana prasarar—
dan kerumahtanggaan

. [ Melaksanakan tugas lain yang diberikan

oleh atasan sesuai dengan tugas dan

fungsinya

\
Melaly; Usulan pengadaan,

D

engan memfasilitasj
Seremonja) acara yang
dnselenggarakan

Agar acara
terselenggara dengan
baik

Dengembangan, mutasi,
Pe€mbinaan pegawai,
kenaikan Pangkat, gaji
berkala, cutj dan

administras; kepegawaian
lainnya

Dalam rangka
pemenuhan hak-hak
PNS

Berdasarkan pada

kebutuhan dan kondisi kerja

Menunjang kegiatan

unit kerja

Dengan berpedoman
kepada ketentuan yang
berlaku

Dalam rangka
pencapaian tujuan

organisasi
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Jemimpin penyelenggaraan kegiatan belajar

mengajar, pembinaaan tenaga edukatif dan nop
edukatif, pengelolaan sarang Prasarana dan
kurikulum, pemberian rekomendas; mutasi dan
promosi jabatan bagi tenaga edukatif dan non
edukatif serta kelompok jabatan fungsionaj g

9%atan teky s

Ftama di

sarana prasarana sekolah

TMemimpin pembinaan dan pengawasan
kegiatan belajar mengajar dan pengelolaan

OPerasiona] Din

Ilngkungan Sekolahnya,

ara
Berpedoman kepada

ketentuan yang

berlaky dan kebijakan
Dinas

as Pendidikan dalam pelayanan

C\

| Tujuan

Sebagai pedoman
pelaksanaan tugas dan
masukan kepada Kepala
Dinas

Mengacy kepada
Program kerja Dinas,
standar pelayanan
dan standar

Operasional prosedur

Untuk meningkatkan
kualitas pelayanan
pendidikan

Melalui peninjauan
lapangan, sosialisasi,
fasilitasi, advokasi

dan cara lain

Untuk meningkatkan
kualitas pelayanan

pendidikan

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh

atasan sesuai bidang tugasnya

Berpedoman kepada
ketentuan yang
berlaku

Dalam rangka
pencapaian tujuan

organisasi
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1/ Menyiapkan bahan Perumusan kebijaka

. . n
teknis tentang penyusunan rencana

strategis, program dan kegiatan serta

monitoring dan evaluas; kegiatan

Perpy

pengelolaan administrasi keuangan,
pelayanan administrasi syrat menyurat,
kearsipan, perpustakaan, kehumasan,
keprotokolan, administrasi kepegawaian,

sarana prasarana dan kerumahtanggaan

Menyiapkan pengusulan program dan |

kegiatan

R
- bahan pe
f Men)hapkan Perencanaan, Pembinaan
zpela)’a qan  surat  menyurat '+ SValuasi dan peia

poran kegiatan,

a menunjang pelaksanaan tugas sekolah ‘anggaan, berda

Stakaan'

kehumasan, keprotokolan, administrasi

Sarkan standar dan ketentuan yang berlaku

administrasi keuangan,

Cara

Tujuan

Berdasarkan pada
Pedoman dan petunjuk

teknis yang berlaky

Sebagai pedoman
dalam pelaksanaan

tugas

Melalui koordinasi secara
internal dan eksternal dan
analisis kelaikan program

dan kegiatan

Agar program dan
kegiatan yang
diusulkan tepat mutu

dan tepat sasaran

3. | Menyiapkan monitoring dan evaluasi Membandingkan Mengeliminasi
terhadap pelaksanaan program dan pelaksanaan/hasil kegiatan | penyimpangan
kegiatan dengan rencana yang telah | program/kegiatan

ditetapkan terhadap rencana yang
telah ditetapkan
4 Menyiapkan penyusunan dokumen Berdasarkan pada Sebagai bahan

pelaporan termasuk di dalamnya bahan
penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah (LAKIP), Laporan
Keterangan Pertanggungjawaban (LKPj),
Laporan Penyelenggaraan Pemerintah
Daerah (LPPD) dan laporan lainnya

ketentuan yang berlaku dan

data/kondisi riil yang ada

pertanggung jawaban

pelaksanaan tugas

N —
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T onyiapkan penelitian dan koreksi

gencana Kerja dan Anggaran, (RKA)
RKA perubahan serta Rancangan an
pokumen Pelaksanaan Anggaran

D
n DPA Perubahan DAy

da

// Menyiapkan penatausahagp keuangan

neliput permintaan Peémbayaran

iran dana dan ,
pencal pertanggUnga]aWaban
penggunaan dana

Menyiapkan pemantauan dan evalyas;

pelaksanaan administrasi keuangan

Berdasarkan pada

peraluran. Pedoman dan
Petunjuk teknig yang
berlaky

Agar sesuai ketentuan
yang berlaku dan
standar satuan harga

Melaly;:

Koordinasi dengan
Bendahara dan Pejabat
Pelaksana Teknis
Kegiatan

- Koreksi SPP dan SPJ

Penyusunan Laporan
Keuangan

Dalam rangka
terkoordinasinya
pelaksanaan
administrasi keuangan

Melalui pembinaan
administrasi dan aparatur
Bendahara dan Pejabat
Pelaksana Teknis Kegiatan

Dalam rangka
terkoordinasinya
pelaksanaan
administrasi keuangan

Menyiapkan pelayanan administrasi gaji

dan penghasilan lain pegawai

Berdasarkan pada

ketentuan yang berlaku

Optimalisasi pelayanan

kesejahteraan pegawai

Menyiapkan pelayanan administrasi surat-

menyurat

Melalui pembukuan surat

masuk dan keluar

Memudahkan

penelusuran surat

10.

11,

Menyiapkan pengelolaan kearsipan dan

perpustakaan

Menyiapkan pelayanan kehumasan

Melalui penataan arsip dan
bahan pustaka sesuai
dengan pedoman dan
petunjuk teknis yang

berlaku

Memudahkan
pencarian arsip dan
bahan pustaka yang
dibutuhkan

Melalui penyampaian
informasi pelaksanaan
tugas baik secara langsung

maupun melalui media

Guna mewujudkan
keterbukaan informasi
publik
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Melaksanakan tugas lain yang diberikan
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terselenggara dengan
baik

]

Wulanpengadaan.
pengembangan, mutasi,
Pembinaan pegawai,
kenaikan Pangkat, gaiji
berkala, Cuti dan

administras; kepegawaian
lainnya

Dalam rangka
pemenuhan hak-hak

PNS

Berdasarkan pada
kebutuhan dan kondisi kerja

Menunjang kegiatan

unit kerja

Dengan berpedoman
kepada ketentuan yang
berlaku

Dalam rangka
pencapaian tujuan

organisasi
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1.

ingkas

R .
‘npin pelaksanaan sebagian keg; .
Ayem €giatan teknis operasional Dinas Pendidikan dalam pel&l)’?ﬂ

3 pendidikan menengah pada sekolah menengah atas di lingkungan sekolahnya

n Tugas:

Cara

Tujuan

Memimpin perumusan kebijakan teknis
pengelolaan SMA di lingkungan sekolahnya

Berpedoman kepada
ketentuan yang
berlaku dan kebijakan
Dinas

Sebagai pedoman
pelaksanaan tugas dan
masukan kepada Kepala

Dinas

Memimpin penyelenggaraan kegiatan belajar
mengajar, pembinaaan tenaga edukatif dan non
edukatif, pengelolaan sarana prasarana dan
kurikulum, pemberian rekomendasi mutasi dan
promosi jabatan bagi tenaga edukatif dan non
edukatif serta kelompok jabatan fungsional di

lingkungan sekolahnya

Mengacu kepada
program kerja Dinas,
standar pelayanan
dan standar
operasional prosedur

Untuk meningkatkan
kualitas pelayanan

pendidikan

Memimpin pembinaan dan pengawasan
kegiatan belajar mengajar dan pengelolaan

sarana prasarana sekolah

Melalui peninjauan
lapangan, sosialisasi,
fasilitasi, advokasi

dan cara lain

Untuk meningkatkan
kualitas pelayanan

pendidikan

4. | Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh

atasan sesuai bidang tugasnya

Berpedoman kepada
ketentuan yang

berlaku

Dalam rangka
pencapaian tujuan

organisasi
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gnan Sural menyurat,  keargino - St dan pelaporan kegiatan, administrasi keuangan,
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PefPustakaan, kehumasan, keprotokolan, administrasi

tan
99aan, berdasarkan standar dan ketentuan yang berlaku

pincial T ';i:dak Kerja d
N/O I Ja dan Obyek Kerja

(MEWM S Cara .Tu.iuan
teknis tentang penyusunan rencgng pedom:r: : " pace : Sl
strategis, program dan kegiatan sertg e al: petunjuk dalam pelaksanaan
monitoring dan evaluasi kegiatan g berlak S
pengelolaan administrasi keuangan,
pelayanan administrasi surat menyurat,
kearsipan, perpustakaan, kehumasan,
keprotokolan, administrasi kepegawaian,
sarana prasarana dan kerumahtanggaan

7| Menyiapkan pengusulan program dan Melalui koordinasi secara Agar program dan
kegiatan internal dan eksternal dan kegiatan yang

analisis kelaikan program diusulkan tepat mutu

dan kegiatan dan tepat sasaran
3. | Menyiapkan monitoring dan evaluasi Membandingkan Mengeliminasi
terhadap pelaksanaan program dan pelaksanaan/hasil kegiatan | penyimpangan
kegiatan dengan rencana yang telah | program/kegiatan
ditetapkan terhadap rencana yang
telah ditetapkan
4. | Menyiapkan penyusunan dokumen Berdasarkan pada Sebagai bahan
pelaporan termasuk di dalamnya bahan ketentuan yang berlaku dan | pertanggung jawaban
data/kondisi riil yang ada pelaksanaan tugas

penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah (LAKIP), Laporan
Keterangan Pertanggungjawaban (LKPj),
Laporan Penyelenggaraan Pemerintah
Daerah (LPPD) dan laporan lainnya

-



4

5

,/menviapka" penelitian "agﬁ“ggfam\. .

Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) ¢
/KA perubahan serta Rancnngan )

Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA)
dan DPA Perubahan

| jenyiapkan penatausahaan keuangar—
el puti permintaan Pembayaran

pencaifa" dana dan pertanggungajawaban
penggunaan dana

Menyiapkan pemantauan dan evalyas;
pelaksanaan administrasi keuangan

Bordasarkan pada

or
Peraturan, pedoman dan

Petunjuk teknig yang
berlaky,

1 Agar sesuai ketentuan

yang berlaku dan
standar satuan harga

Melaly;:

Koordinasi dengan
Bendahara dan Pejabat
Pelaksana Teknis
Kegiatan

- Koreksi SPP dan SPJ

- Penyusunan Laporan

Keuangan

Dalam rangka
terkoordinasinya
pelaksanaan
administrasi keuangan

Melalui pembinaan
administrasi dan aparatur
Bendahara dan Pejabat

Pelaksana Teknis Kegiatan

Dalam rangka
terkoordinasinya
pelaksanaan
administrasi keuangan

Menyiapkan pelayanan administrasi gaji

dan penghasilan lain pegawai

Berdasarkan pada

ketentuan yang berlaku

Optimalisasi pelayanan

kesejahteraan pegawai

Menyiapkan pelayanan administrasi surat-

menyurat

Melalui pembukuan surat

masuk dan keluar

Memudahkan

penelusuran surat

Menyiapkan pengelolaan kearsipan dan

perpustakaan

Menyiapkan pelayanan kehumasan

Melalui penataan arsip dan
bahan pustaka sesuai
dengan pedoman dan
petunjuk teknis yang

berlaku

Memudahkan
pencarian arsip dan
bahan pustaka yang
dibutuhkan

Melalui penyampaian
informasi pelaksanaan
tugas baik secara langsung

maupun melalui media

Guna mewujudkan
keterbukaan informasi
publik
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nyiapkan pelayanan keprotokolan

Dengan memfasilitasi

seremonlal acara yang
diselenggarakan

Melalui usulan pengadaan,
pengembangan, mutasi,
pembinaan pegawai,
kenaikan pangkat, gaji
berkala, cuti dan
administrasi kepegawaian

lainnya

Agar acara
tarselenggar

baik

a dengan

/‘Mg
Dalam rangka
pemenuhan hak-hak

PNS

Venyiapkan pelayanan sarana prasarana

dan kerumahtanggaan

Berdasarkan pada
kebutuhan dan kondisi kerja

Menunjang kegiatan

unit kerja

I,

| "Melaksanakan tugas lain yang diberikan
‘oleh atasan sesuai dengan tugas dan

 fungsinya

Dengan berpedoman
kepada ketentuan yang

berlaku

Dalam rangka
pencapaian tujuan

organisasi
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mengajar, pembinaaan tenaga edukatif dan non
edukatif, pengelolaan sarana prasarana dan
kurikulum, pemberian rekomendasi mutasi dan
promosi jabatan bagi tenaga edukatif dan non
edukatif serta kelompok jabatan fungsional di

lingkungan sekolahnya

N teknis operasion

al Dinas Pendidikan dalam pelayanan
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 Cara
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Tujuan

Berpedoman kepada
ketentuan yang

berlaku dan kebijakan
Dinas

—

Sebagai pedoman
pelaksanaan tugas dan
masukan kepada Kepala
Dinas

Mengacu kepada
program kerja Dinas,
standar pelayanan
dan standar

operasional prosedur

Untuk meningkatkan
kualitas pelayanan
pendidikan

'Memimpin pembinaan dan pengawasan
\
'kegiatan belajar mengajar dan pengelolaan

Esarana prasarana sekolah
!

Melalui peninjauan
lapangan, sosialisasi,
fasilitasi, advokasi

dan cara lain

Untuk meningkatkan
kualitas pelayanan
pendidikan

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh

Satasan sesuai bidang tugasnya

Berpedoman kepada
ketentuan yang

berlaku

Dalam rangka
pencapaian tujuan

organisasi

|
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!
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|
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et

T Tujuan

teknis tentang penyusunan rencana Berdasarkan pada

| strategis, program dan kegiatan serta

monitoring dan evaluasi kegiatan

pedoman dan petunjuk

teknis yang berlaku

pengelolaan administrasi keuangan,
pelayanan administrasi surat menyuyrat,
kearsipan, perpustakaan, kehumasan,
keprotokolan, administrasi kepegawaian,

sarana prasarana dan kerumahtanggaan

Menyiapkan pengusulan program dan

kegiatan

Melalui koordinasi secara
internal dan eksternal dan
analisis kelaikan program

dan kegiatan

Sebagai pedoman |
dalam pelaksanaan

tugas

Agar program dan

kegiatan yang

|
|
diusulkan tepat mutu |
t
dan tepat sasaran .

et

3 | Menyiapkan monitoring dan evaluasi Membandingkan
terhadap pelaksanaan program dan pelaksanaan/hasil kegiatan
kegiatan dengan rencana yang telah
ditetapkan
4 Menyiapkan penyusunan dokumen Berdasarkan pada
laku dan
pelaporan termasuk di dalamnya bahan ketentuan yang berla d
penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinera data/kondisi rill yang @
i Instansi Pemerintah (LAKIP), Laporan
.| Keterangan Pertanggungjawaban (LKP)),
Laporan Penyelenggaraan pemerintah
Daerah (LPPD) dan laporan lainnya
i e — Jp—

B
—

Mengeliminasi ‘
penyimpangan

|
program/kegiatan 1
terhadap rencana yang '

|

telah ditetapkan
Sebagai bahan

pertanggung jawaban

pelaksanaan tugas
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N aan keuangan

meliputi permintaan pembayaran

oen cairan dana dan per‘tanggungajawab
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penggunaan dana

Menyiapkan pemantauan dan evalyas;

pelaksanaan administrasi keuangan

Berdasarkqn pada
per
aturan, Padoman dan

Petunjyk toknig yang
berlaky

Melaly;:

| Agar sesuai ketentuan

yang berlaku dan
standar satuan harga

Koordinas; dengan
Bendahara dan Pejabat
Pelaksana Teknis
Kegiatan

Koreksi SPP dan SPJ

Penyusunan Laporan
Keuangan

Dalam rangka
terkoordinasinya
pelaksanaan
administrasi keuangan

Melalui pembinaan
administrasi dan aparatur
Bendahara dan Pejabat

Pelaksana Teknis Kegiatan

Dalam rangka
terkoordinasinya
pelaksanaan

administrasi keuangan

8. Menyiapkan ;.)elaya.nan administrasi gaji Berdasarkan pada Optimalisasi pelayanan
| dan penghasilan lain pegawai ketentuan yang berlaku kesejahteraan pegawai
l

Fﬁ Menyiapkan pelayanan administrasi surat- | Melalui pembukuan surat Memudahkan

‘$ menyurat masuk dan keluar penelusuran surat

|

10. | Menyiapkan pengelolaan kearsipan dan Melalui penataan arsip dan | Memudahkan

' perpustakaan bahan pustaka sesuai pencarian arsip dan

\ dengan pedoman dan bahan pustaka yang

}\ petunjuk teknis yang dibutuhkan

1 berlaku

Menyiapkan pelayanan kehumasan

Melalui penyampaian
informasi pelaksanaan
tugas baik secara langsung

maupun melalui media

Guna mewujudkan
keterbukaan informasi
publik
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Agar acara
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Melaly; Usulan pengadaan

Dengembangan, mutasi,
Pembinaan pegawai
kenaikan Pangkat, gaji
berkala, cuti dan

administrasi kepegawaian
lainnya

Dalam rangka
pemenuhan hak-hak
PNS

Berdasarkan pada

kebutuhan dan kondisi kerja

Menunjang kegiatan

unit kerja
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Tyelaksanakan tugas lain yang diberikan

oleh atasan sesuai dengan tugas dan

fungsinya

Dengan berpedoman
kepada ketentuan yang
berlaku

Dalam rangka
pencapaian tujuan

organisasi
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Kerja
Memimpin perumusan

kebijakan teknis pelayanan
pendidikan non forma| gj
wilayah kerjanya

/-_\
Memimpin penyelenggaraan

kegiatan belajar mengajar,
pembinaaan tenaga edukatif
dan non edukatif,
pengelolaan sarana
prasarana dan kurikulum,
pemberian rekomendasi
mutasi dan promosi jabatan
bagi tenaga edukatif dan non
edukatif serta kelompok
jabatan fungsional di
lingkungan sanggarnya

Cara

Tujuan W

Berpedoman kepada ketentuan yang
berlaku dan kebijakan Dinas

Sebagai pedoman
pelaksanaan tugas dan
masukan kepada Kepala
Dinas

Mengacu kepada program kerja Dinas,

standar pelayanan dan standar

Operasional prosedur antara lain melalui:

- penyelenggaraan model percontohan
berbagai program dan pengendalian
mutu pendidikan non formal dalam
wilayah kerjanya

- pelaksanaan inovasi dan
pembaharuan program pendidikan
non formal

- pengintegrasian dan penyelarasan
kegiatan sektoral dalam bidang
pendidikan non formal

- penyediaan sarana dan prasarana

kegiatan belajar mengajar pendidikan

non formal dalam wilayah kerjanya

Guna tercapaianya
peningkatan mutu
pendidikan non formal
dan terwujudnya sinergi
program-program
pendidikan lintas sektoral

Memimpin pembinaan dalam
membangkitkan dan
menumbuhkan kemauan

belajar masyarakat

Melalui peninjauan lapangan, sosialisasi,

fasilitasi, advokasi dan cara lain

Dalam rangka
terciptanya masyarakat
yang berpendidikan
dalam wilayah kerjanya

Melaksanakan tugas lain
yang diberikan oleh atasan

sesuai bidang tugasnya

Berpedoman kepada ketentuan yang

berlaku

Dalam rangka
pencapaian tujuan

organisasi
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Jabatan:

yenyiapkan bahan perencanaan, pembinaan, evaiuasi dan

pe'ayanan sural  menyurat, kearsipan,

perpustakaan,

ian, saran
fkepegawalan’ a prasarana dan kerumahtanggaan, berdasarkan standar
i quné menunjang pelaksanaan tugas sanggar

kehumasan,

pelaporan kegiatan , administrasi keuangan, |

keprotokolan,

administrasi

dan ketentuan yang bertaky

%Qi = Tugﬁz:dak Kerja dan Obyek Kerj
/ Menyiapkan bahan = e"'l.a Cara Tuluan
' 1. . Perumusan kebijakan | Berdasarkan pada Sebagai pedoman
teknis tentang penyusunan rencana pedoman dan petunjuk dalam pelaksanaan
strategis, program dan kegiatan serta teknis yang berlaku tugas
monitoring dan evaluasi kegiatan,
pengelolaan administrasi keuangan,
pelayanan administrasi surat menyurat,
kearsipan, perpustakaan, kehumasan,
keprotokolan, administrasi kepegawaian,
sarana prasarana dan kerumahtanggaan
2. | Menyiapkan pengusulan program dan Melalui koordinasi secara Agar program dan
kegiatan internal dan eksternal dan | kegiatan yang
analisis kelaikan program diusulkan tepat mutu
dan kegiatan dan tepat sasaran
3. Menyiapkan monitoring dan evaluasi Membandingkan Mengeliminasi
terhadap pelaksanaan program dan pelaksanaan/hasil kegiatan | penyimpangan
kegiatan dengan rencana yang telah | program/kegiatan
ditetapkan terhadap rencana yang
telah ditetapkan
4. | Menyiapkan penyusunan dokumen Berdasarkan pada Sebagai bahan
pelaporan termasuk di dalamnya bahan ketentuan yang berlaku dan | pertanggung jawaban
penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja | data/kondisi riil yang ada pelaksanaan tugas
Instansi Pemerintah (LAKIP), Laporan
Keterangan Pertanggungjawaban (LKP}),
Laporan Penyelenggaraan Pemerintah
Daerah (LPPD) dan laporan lainnya
L |
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Rencana Kerja dan Anggaran, (RKA
RKA Perubahan serta Rancangan,
pokumen Pelaksanaan Anggaran
dan DPA Perubahan

) dan

(DPA)

Menyiapkan penatausahaan keuangan
meliPUﬁ permintaan Pembayaran

pencaifa" dana dan pertanggungajawaban
penggunaan dana

| —
Menyiapkan pemantauan dan evaluasi

pelaksanaan administrasi keuangan

Berdasare——

rdasarkan pada

Deraturan, Pedoman dan
Petunjuk teknis yang
berlak,

Melaluj:

Agar sesuai ketentuan
yang berlaku dan

standar satuan harga

Koordinasi dengan
Bendahara dan Pejabat
Pelaksana Teknis
Kegiatan

- Koreksi SPP dan SPJ

Penyusunan Laporan
Keuangan

Dalam rangka
terkoordinasinya
pelaksanaan

administrasi keuangan

Melalui pembinaan
administrasi dan aparatur
Bendahara dan Pejabat
Pelaksana Teknis Kegiatan

Dalam rangka
terkoordinasinya
pelaksanaan
administrasi keuangan

Berdasarkan pada

ketentuan yang berlaku

Optimalisasi pelayanan

kesejahteraan pegawai

Melalui pembukuan surat

masuk dan keluar

Memudahkan

penelusuran surat

8. | Menyiapkan pelayanan administrasi gaji
dan penghasilan lain pegawai

0. | Menyiapkan pelayanan administrasi surat-
menyurat

10. | Menyiapkan pengelolaan kearsipan dan
perpustakaan

"\

i

Menyiapkan pelayanan kehumasan

Melalui penataan arsip dan
bahan pustaka sesuai
dengan pedoman dan
petunjuk teknis yang

berlaku

Memudahkan
pencarian arsip dan
bahan pustaka yang
dibutuhkan

Melalui penyampaian
informasi pelaksanaan
tugas baik secara langsung

maupun melalui media

Guna mewujudkan
keterbukaan informasi
publik
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K epegawal

Dengan memfasilitasi
Seremonial acara yang
diselenggarakan

Melalui usulan pengadaan,
Pengembangan, mutasi,
pembinaan pegawai,
kenaikan pangkat, gaiji
berkala, cuti dan
administrasi kepegawaian
lainnya

" Agar acara

tarsalanggara dengan
baik

pemenuhan hak-hak
PNS

|
|
t
|

T Dalam rangka \

li
|
|

|

/’—
yenyiapkan pelayanan sarana prasarana

4zn kerumahtanggaan

Berdasarkan pada

kebutuhan dan kondisi kerja

Menunjang kegiatan

unit kerja

/——_—’ . . -
Melaksanakan tugas lain yang diberikan
oleh atasan sesuai dengan tugas dan

fungsinya

Dengan berpedoman
kepada ketentuan yang
berlaku

Dalam rangka
pencapaian tujuan

organisasi
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