Nomor 40 Tahun 2001

Menimbang

Mengingat

KEPUTUSAN WALIKOTA SURABAYA

NOMOR 46 TAHUN 2001
TENTANG

RINCTIAN TUGAS DAN FUNGSI

DINAS PENDIDIKAN KOTA SURABAY A

[—

WALIKOFA SURABAYA,

bahwa sesuai dengan ketentuan pasal 2 dan pasal 12 Peraturan
Dasrali  Kota Surabaya Nomor 3 Tahun 2001, telah
drtetapkan pembentukan. tugas, fungsi dan susunan Organisasi
Dinas Pendidikan Kota Surabaya ;

bahwa schubungan dengan hal dimaksud pada konsideran
menimbang huruf a, serta dalam rangka pelaksanaan
ketentuan pasal 27 Peraturan Daerah Kota Surabaya Nomor 3
Tahun 2001, perlu menetapkan Keputnusan Walikota Surabaya
tentang Rincian Tugas dan Fungsi Dinas Pendidikan Kota
Surabaya.

. Undang-Undang Nomor 16 Tahun 1950 tentang Pembentukan

Daerah Kota Besar Dalam Lingkungan Propinsi Jawa Timur/
Jawa Tengaly Jawa Baral dan Daerah Isinnewa Yogyakaria
yang telah diuvbah dengan Undang-U'ndang Nomor 2 Tahun
1965 ;

Undang-undang Nomor 2 Tahun 1989 temtang Sistem
Pendidikan Nasional ;

. Undang-undang vomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok

Kepegawaian vang telah diubah dengan Undang-undang
Nomor 43 Tahun 1999 ;

Undang-undang Nomor 22 Tahun 1999 teniang Pemerintahan
Daerah ;

. Peraturan  Pancrintah Nomor 27 Tahun 1990 tentang

Pendidikan Pra Sekolah ;

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 1990 tentang
Pendidikan Dasar



Menetapkan

7. Peraturan Pemerintah Nomeor 29 Tahun 1990 tentang
Pendidikan Menengah ;

8. Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 1991 temtang
Pendidikan Luar Sekolah ;

9. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 1992 tentang Tenaga
Kependidikan ;

10.Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 1992 tentang Peran
serta Masyarakat Dalam Sistem Pendidikan Nasional ;

11.Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2000 tentang

Kewcnangan Pemcrintah dan Kewcenangan Propinsi scbagai
Daerah Otonom ;

12. Peraturan Pemerintah Nomor 84 Tahun 2000 tentang Pedoman
Organtsasi Perangkal Daerah |

13.Keputusan Presiden Nomor 44 Tahun 1999 tentang Tehnik
Penyusunan Peraturan Perundang-undangan dan Bentuk

Rancangan Undang-undang, Rancangan Peraturan- Pemerintah
dan Rancangan Kcputusan Presiden ;

. 14, Peraturan Daerah Kota Surabaya Nomor 3 Tahun 2001

tentang Organisasi Dinas Kota Surabaya ;
15.Keputusan Menteri Dalam Negeri dan Otonomi Daerah

Nomor 50 Tahun 2000 tentang Pedoman Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

MEMUTUSKAN :

KEPUTUSAN WALIKOTA SURABAYA TENTANG
RINCIAN TUGAS DAN FUNGSI DINAS PENDIDIKAN
KOTA SURABAYA.

BAB 1
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

- Dalam Keputusan imi yang dimaksud dengan :

1. Daerah, adalah Kota Surabaya ;

2. Pemerintah Kota Surabaya, yang selmjutnya dapat disingkat
Pemerintah Dacrah adalah Kcpala Dacrah bescria perangkat
daerah ;
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10.

11.

12.

13.

14.

16,

17.

18.

19.

20.

. Kepala Daerah, adalah Walikota Surabaya ;

. Sekretaris Dacrah, adalah Seckretaris Daerah Kota Surabaya

. Dinas, adalah DJinas Pendidikan Kota Surabaya ;

. Kepala Dinas, adalah Kepala Dinas Pendidikan Kota Surabaya ;

.Cabang Dinas, adaiah Cabang Dinas Pendidikan yang

berkedudukan scbagai unsur pelaksana Dinas Pendidikan ;

. Kepala Cabang Dinas, adalah Kepala Cabang Dinas Pendidikan ;

. Pendidikan pra sckolah, adalah pendidikan untuk membantu

pertumbuhan dan perkembangan jasmani dan rohani anak didik di
luar lingkungan keluarga sebelum memasuki pendidikan dasar yang
disclenggarakan di  jalwr pendidikan s¢kolah atan di  jalur
pendidikan {uar sekotah :

Taman Kanak-kanak adalah salah satu bentuk pendidikan pra
sckolah yang menyediakan program pendidikan dini bagi anak usia
4 tahun sampai memasuki pendidikan dasar ;

Benmik pendidikan pra sekolah meliputi, Taman Kanak-kanak,
kelompok bermain, peniitpan anak dan beniuk lain yang diiclapkan
Menteri ;

Pendidikan Dasar, adalah pendidikan umum vang lamanva 9 tahun,
diselenggarakan selama 6 tahun di SID dan 3 tahun di SLTP atau
pendidikan yang sederajat ;

Sekolah Dasar, adalah bentuk satuan pendidikan dasar yang
menyelenggarakan program 6 tahun ;

Sekolah Lanjutan Tingkat Pertama, adalah bentuk satuan
pendidikan dasar yang menyelenggarakan program 3 tahun ;

. Sckolah Msnengah Umum adalah bentuk satuan pendidikan umum

yang menyeclenggarakan program-program 3 tahun

Scholah menengah Kejuruan adalah bentuk  satuan  pendidikan
kejuruan vang menyvelenggarakan program 3 tahun ;

Siswa, adalah peserta didik pada satuan pendidikan jenjang
pendidikan dasar di jalur pendidikan sekolah |

Pendidikan luar sekelah, adalah pendidikan vang diselengoarakan
di luar sckolah baik dilembagakan maupun tidak ;

Warga belajar, adalah setiap anggota masyarakat vang belajar  di
Jjalur pendidikan luar sckolah ;

Kelompok belajar, adalah samian pendidikan luar sekolah vang
terdirt  atas sekumpulan warga masyarakat yang saling
membelajarkan  pengalaman dan  kemampuan dalam rangka
meningkatkan mum: dan taraf kehidupan |



21, Kursus, adalah satnan pendidikan hiar sekeolah vang terdiri afas
sekumpulan waiga masyarakat vang memberikan pengeiahuan
ketrampilan dan sikap mental tertentu bagi warga belajar ;

22. Kegiatan ckstrakurikuler, adalah program intern sekolah yang
pelaksanaannya diluar jam sefektif atau dapat diluar sekolah, guna
menunjang program kunkuier ,

23. Kepegawaian  umum, adalah Pegawar Negenl Sipd di  Dinas
meliputi pegawai dinas dan cabang dinas ;

24. Tenaga Edukatit, adalah Pegawai Negeri Sipil vang ada di Dinas
meliputi Kepala Sekolah dan guru

25. Tenaga Teknis/Tenaga Non Edukatif, adalah Pegawai Negen Sipil
vang ada di Idnas meliputi pegawai tata usaha dan penjaga
sgkolah ;

26. Pengawas, adalah Pegawai Negeri Sipil di Dinas yang mempunyai
tugas untuk mengawasi kurikulum dan pelaksanaan kegiatan belajar
mengajar |,

27. Penilik, adalah Pegawai Negen Sipil di Dinas yang mempunyai
tgas untuk pembinaan menurut bidangnya di Sekola Dasar dan
masyarakat.

BAB 11
RINCIAN, TUGAS DAN FUNGSI

Bagian Pertama
Kepala Dinas

Pasal 2

Kepala Dinas mempunyai tugas :

a. Mcmimpin pclaksanaan kewenangan Dacrah dalam bidang
pendidikan dasar dan menengah serta tugas pembantuan yang
diberikan vleh permerintah;

b. Memimpin dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan perangkat
staf dan pelaksana Dinas.

Bagian Kedua
Bagian Tata Usaha
Pasal 3

Bagian Tata Usaha mempunyai tugas mclaksanakan pengelolaan

administrasi umum, kepegawaian, keuangan, perlengkapan,

kerumabtanggaan, hukum, kelembagaan, perencanaan
program serta tugas-tugas yang berhubungan dengan masyarakat.



Pasal 4

Untuk melaksanakan tugas tersebut dalam pasai 3 Keputusan ini,
Bagian Tata Usaha mempunyai fungsi :

a. pengelolaan wrusan umum, kepegawaian, perlengkapan dan
keuangan ;

h. pengendalian kepegawaian, perlengkapan dan keuangan ;

¢. penylapan bahan penyusunan rencana dan program ;

d. pelaksanaaan urusan hukum, organisast dan tata laksana serta
aktifitas peningkatan aparatur pemerintah ;

¢. pengelolaan urusan rumah tangga, protokoler dan perjalanan
dinas ;

. pelaksanaan lugas yang berhubungan dengan masyarakat |

g. pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas.

Pasal 3

(1) Sub Bagian Umum dan Kcpegawaian mempunyai tugas

a.

o

{T

Melakukan pengelolaan surat menyurat, pengetikan dan
penggandaan serta kearsipan ;

Mengurus  administrasi dan  pengolahan arsip  serta
mengurus kebutuhan rumah tangga Dinas ;

Menyelenggarakan keprotokolan dan mengurus perjalanan
Dinas scrta menyclonggarakan urusan kcamanan dan
kebersthan kantor ;

Melakukan pengelotaan administrasi kepegawaian umum ;

Menyiapkan bahan dalam rangka melakukan upaya
meningkatkan disiplin pegawai, kesejahteraan pegawai,
serta rencana pengembangan pegawai ;

Menyiapkan baban dalam rangka memproses kedudukan
hukum pegawai |

Menghimpun dan mengelola data perlengkapan serta
menyelenggarakan analisis kebutuhan periengkapan Dinas
dan menyiapkan pengadaannya



Melaksanakan perbaikan dan pemeliharaan bangunan
kantor di lingkungan Dinas ;

Menyelenggarakan pemeliharaan dan perbaikan peralatan
barang-barang Dinas dan Sekolah ;

Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang dacrah ;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala
Bagian Tata Usaha.

(2) Sub Bagian Keuangan mempunyai lugas :

a.

b.

Menyiapkan bahan penyusunan anggaran dan belanja

Dinas ;

Mclaksanakan tata usaha kcuangan Anggaran Pendapatan
danBelanja Dinas ;

Menyelenggarakan pertanggungjawaban dalam menyusun
laporan realisasi dan perhilungan anggaran pendapatan dan
belanja Dinas ;

Melakukan verifikasi admunistrast keuangan Dinas dan
Sekolah ;

Melaksanakan pemantauan administrasi keunangan di
Iingkungan pendidikan ;

Molaksanakan  pengelolaan  keuangan  termasuk

pengelolaan pembayaran gaji pegawai ; -

Menyusun  pertanggungjawaban  atas  pelaksanaan
pengelolaan keuangan ;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala
Bagian Tata usaha.

(3) Sub Bagian Perencanaan dan Program mempunyai tugas :

a.

b.

C.

Mengumpulkan data sebagai dasar penyusunan rencana
program  serla  pengendalian  pembangunan
pendidikan ; :
Melakukan penelitian dan pengembangan untuk
mendukung keberhasilan pelaksanaan pendidikan :

Menyusun rencana dan program pembangunan
pendidikan



d. Menvusun kebijakan untuk mengendalikan pembangunan
pendidikan ;

©

Melaksanakan monitoring, pengawasan dan  evaluasi
terhadap pelaksanaan program dan kegiatan :

£ Menyiapkan bahan penyusunan  laporan  pengendalian
pemnbangunan pendidikan |

2. Memberikan pertimbangan pendirian dan penutupan
Lembaga Pendidikan TK, SD, SLTP, SMU, SMK ;

h. Monyusun  kebijakan tentang  poncrimaan siswa  dari
masvarakat minoritas. terbelakang dan atau tidak mampu
tingkat regional ;

1. Menyusun kebijakan ientang penerimaan siswa tngkat
Rota

i. Mclaksanakan kegiatan lintas sektoral yang berkaitan
dengan pengumpulan dan pengelolaan data. penelitian dan
pengembangan, ponyusunan  roncana  dan  program,,
penvusunan  kebijakan,  pelaksanaan  monitoring,
peiigawasan dan evaluasi serta  penvusunan laporan
pengenpdalian pembangunan |

L Melaksanakan tugas lain yang diberikan ecleh Kepala
Bagian Taia Usaha.

DBagian Ketiga
Sub Dinas Taman Kanak-tanak
dun Pendidikan Dasar

Pasal 6
Sub  Dinas Taman Kanak-kanak dan Pendidikan Dasar

mempunyal tugas melaksanakan pembinaan serta pengembangan
Pendidikan Taman Kanak-kanak dan Pendidikan Dasar,

Pasal 7

Untuk mclaksanakan tugas tcrscbut dalam pasal 6 Keputusan ini, Sub
I’inas Taman Kanak-kanak dan Pendidikan Dasar mempunyai fungsi :

a. penyusunan pedoman dan pengevaluastan pelaksanaan penerimaan
siwwa dan sertifikasi siswa serta pengembangan kurikutum ;



b. penyusunan pedoman dan pengevaluasian pelaksanaan pendirian,
penutupan, pengelolaan dan penilaian sekolah ;

c. penetapan jabatan fungsional Kepala Sekolah serta perencanaan dan
pelaksanaan peningkatan profesionalisme guru, Kepala Sekolah,
Instrukfur dan Pengawas ;

d. penyusunan pedoman penulisan buku pelajaran/modul pendidikan,

e. perencanaan, pelaksanaan dan evaluasi hukn pelajaran/modul
pendidikan, paket belajar dan alat pendidikan ;

f. pelaksanaan tugas iain vang diberikan oleh Kepaia Dinas.

Pasal B

(1) Seksi Kurtkulum Taman Kanak-kanak dan Pendidikan Dasar
iNENIpunyat tugas ;

a. Menviaphan bahan penyusunan pedoman  penerimaan

siswa baru, mutasi siswa, kalender pendidikan, evaluasi
hasil belajar, standar kompetensi. sertifikasi siswa seria
pengembangan kurikulum ;

Mcemantau dan mengovaluast pelaksanaan dan pengem-
bangan kurikulum :

Menghimpun dan menganalisis hasil monitoring dan
evaluasi pelaksanaan kurikulum

Meiaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Sub
Dinas Taman Kanak-kanak dan Pendidikan Dasar.

(2) Sekst Pembinaan Taman Kanak-kanak dan Pendidikan Dasar
mempunvai tugas

a.

Menyiapkan bahan penyusunan pedoman pendirian dan
penutupan sekolah serta pengelolaan sekolah ;

Menyiapkan bahan penyusunan pedoman pembinaan
pentlik sekolah dan penilaian pengelolaan tugas Kepala
Sekotah ;

Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan kegiatan
pengelolaan sckolah scrta penilaian pengclolaan sckolah

Menghimpun dan penganalisis data pengelolaan sekolah ;



€.

Menyiapkan bahan laporan pelaksanaan program
penyelenggaraan dalam pendidikan Taman Kanak-kanak
dan Sekolah Dasar ;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Sub
Dinas Taman Kanak-kanak dan Pendidikan Dasar.

(3)Sekst Sarana dan Prasarana Taman Kanak-kanak dan
Pendidikan Dasar mempunyai tugas :

&,

Menyiapkan bahan pentyusunan pedoman penulisan buku
pelajaran/modul pendidikan |

Menghimpun, mengolah dan menyajikan data Pendidikan
Taman-kanak, Sekolah Dasar untuk menyusun bahan dan
penctapan  skala prioritas  pombcrian subsidi/bantuan
kepada siswa Taman Kanak-kanak dan Sekolah Dasar ;

Merencanakan dan melaksanakan pengadaan serta

penyaluran  buku pelajaran modul pendidikan dan
pendidikan serta bantuan lainnya ;

Memantau dan mengevaluasi dan mengatur pemanfaatan
subsidi’bantuan baik terhadap siswa maupun lembaga
pendidikan

Mengatur serta memantau bantuan/sumbangan  dari
masyarakat atau Badan Pembantu Penyelenggaraan
Pendidikan (BP3) di Pendidikan Tamun Kanak-kanak dan
Sekolah Dasar ;

Melaksanakan pendataan kebutuhan tanah, gedung dan
perlengkapannya untuk Taman Kanak-kanak dan Sekolah
Dasar ;

Melaksanakan peningkatan/pembangunan, pemeliharaan
serta rehabilitasi gedung perlengkapan pada Taman
Kanak-kanak dan Sekolah Dasar ;

Melaksanakan tugas lain vang diberikan oleh Kepala Sub
Dinas Taman Kanak-kanak dan Pendidikan Dasar.

(4) Seksi Kesiswaan Taman Kanak-kanak dan Pendidikan Dasar
mempunyai fugas :

a.

Menyiapkan bahan penyusunan dan petunjuk pelaksanaan
kegiatan pembinaan kesiswaan bagi siswa Taman Kanak-
kanak dan Sekolah Dasar
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b. Menyiapkan bahan petyusunan petunjuk pelaksanaan
penanaman budi pekerti bagi siswa Taman Kanak-kanak
dan Sckolah Dasar ;

¢. Memantau, membina dan mengevaluasi kegiatan ckstra
kurikuler, dan UKS, pembinaan siswa baru, pendataan
siswa, kenakalan remaja (pelajar), narkoba ;

d. Melaksanakan lugas lain yang dibentkan olch Kepala Sub
Dinas Taman Kanak-kanak dan Pendidikan Dasar.

Bagian Kelima
Sub Dinas Pendidikan Menengah Umum

Pasal 9

Sub Dinas Pendidikan Menengah Umum mempunyai tugas

meiaksanakan pembinaan serta pengembangan pendidikan
Menengah Umum.

Pasal 10

Unluk melaksanakan wgas tersebul dalam pasal ¢ Kepulusan im,
Sub Dinas Pendidikan Menengah Umnm mempunyai fungsi

a. penyusunan pedoman dan pengevaluasian pelaksanaan
' penerimaan siswa standar kompetensi dan sertifikasi siswa
scrta pecngembangan kurikulum ;

b. penyusunan pedoman dan pengevaluasian pelaksanaan
pendirian penutupan, pengelolaan, penilaian sekolah dan
penilaian sckolah dan penilaian pelaksanaan tugas Kepala
Sekolah ;

¢. penctapan kualitas jabatan fungsional Kepala Sekolah serta
perencanaan dan pelaksanaan peningkatan profesionalisme
gury, Kepala Sekolah, Instruktur dan pengawas ;

d. penyusunan pedoman penulisan buku pelajaran/modul
pendidikan ;

. perencanaan, pelaksanaan dan evaluasi buku pelajaran/modul
pendidikan, paket belajar dan alat pendidikan ;

f. pelaksanaan tugas lain yang diberikan Kepala Dinas.
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Pasal 11

(1) Seksi Kurikulum Pendidikan Menengah Umum mempunyai
ugas

a

Menyiapkan bahan penyusunan pedoman penerimaan
siswa baru, Kkalender pendidikan, evaluasi hasil belajar,
standar kompetensi sertifikasi siswa serta pengembang
kunkulum ;

Memantan dan mengevaluasi  pelaksanaan  dan

pengembangan kurikulum ;

Menghimpun dan menganalisis hasil monitoring dan
evaluasi pelaksanaan kurikutum ;

Mclaksanakan tugas lain yang diberikan olch Kepala Sub
Dinas Pendidikan Menengah Umum.

(2) Seksi Pembinaan Pendidikan Menengah Umum mempunyai
tugas :

a.

Menyiapkan bahan penyusunan pedoman pendirtan,
penutupan dan pengelolaan sekolah ;

Menyiapkan bahan penyusunan pedoman pembinaan dan
penilatan pengelolaan tugas Sekolah ;

Memantau, mengevaluasi dan memnlai pelaksanaan
pengelolaan sekolah ;

Menghnmpun dan menganahists data pengelolaan sekolah ;

Membuat laporan pelaksanaan program dalam
penyelenggaran dalam pendidikan menengah umum ;

Mclaksanakan tugas lain yang diberikan olch Kepala Sub
Dinas Pendidikan Menengah Umum.

(3) Seksi Kesiswaan Pendidikan Menengah Umum mempunyai
tugas :

a.

Menyiapkan bahan penyusunan petunjuk pelaksanaan
kegiatan pembinaan kesiswaan bagi siswa menengah
umum ;

Menyiapkan bahan penyusunan petunjuk pelaksanaan
penanaman budi pekerti bagi siswa menengah umum ;

Menyiapkan bahan pedoman penyelenggaraan kegiatan
Pramuka di Sekolah menengah umum ;
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d. Menyusun pedoman pembinaan olah raga Menengah

c.

Umum ;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Sub
Dinas Pendidikan Menengah Umum.

(4) Scksi Sarana dan Prasarana Pendidikan Menengah Umum
mentpunvai mgas :

a

Menyiapkan hahan penyusunan pedoman penulisan buku
pelajaranymodul pendidikan

Melaksanakan visualisas: data Sekolah Menengah Umum
untuk  menyusun dan menetapkan skala prioritas
pembinaan subsidi/bantuan kepada siswa dan Lembaga
Pcendidikan

Merencanakan/melaksanakan pengadaan dan mendistri-
busikan buku pelajaran modul pendidikan, paket belajar
dan alal pendidikan serta banluan-baniuan lain ;

Memantau dan mengevaluasi pemanfaatan
subsidi/bantuan baik terhadap siswa maupun lembaga
pendidikan ;

Mengatur serta memantau bantuan/sumbangan dari

masyarakat atau Badan Pembantu Penyelenggaraan
Pendidikan (BP3) di Pendidikan Menengah Umum ;

Melaksanakan pendataan kebutuhan tanah, gedung dan
perlengkapannya untuk Pendidikan Menengah Umum ;

Melaksanakan peningkatan/pembangunan.pemeliharaan
scita rchabilitasi gedung perlengkapan pada Pendidikan
Sekolah Menengah Umum ;
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Sub
Dinas Pendidikan Sekolah Menengah Umum.

Bagian Keenam

Sub Dinas Pendidikan Menengah Kejuruan

Pasal 12

Sub Dinas Pendidikan Menengah Kejuruan mempunyai tugas
melaksanakan pembinaan dan  pengembangan  pendidikan
Menengah Kejuruan.
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Pasal 13

Untuk melaksanakan tugas tersebut sebagamana pada pasal 12
Keputusan mm, Sub Dinas Pendidikan Menengah Kejuruan
mempunyai fungsi :

a.

penyusunan pedoman dan evaluasi pelaksanaan penerimaan
siswa standar kompetisi dan sertifikasi siswa serta
pengembangan Kurikulum ;

penvusunan pedoman dan evaluasi pelaksanaan pendirian dan
penutupan sekolah, pengelolaan sekolah, penitaian sekolah
dan penifaian pelaksanaan tugas Kepala Sekolah ;

penvusunan pedoman penulisan buku pelajaran/modul
pendidikan ;

perencanaan, pelaksanaan dan cvaluasi buku pelajaran/modul
pendidikan, paket balaiar dan alat pendidikan ;

pelaksanaan tugas lain vang diberikan Kepala Dinas.

Pasal 14

(1) Sckst Runkuluin Pendidikan Menengah Keyuruan mempunyat

tugas :

a. Menyiapkan bahan penyusunan pedoman penerimaan
siswa baru, kalender pendidikan, evaluasi hasil belajar,
standar kompetensi scrtifikasi siswa scrta pengembangan
kurikulum ;

b, Memantau dan  mengevaluasi pelaksanaan  dan
pengembangan kurikulum ,

¢. Menghimpun dan penganalisa hasf monitoring dan
evaluasi pelaksanaan kurikulum ;

fi

Meclaksanakan tugas lain yang diberikan olch Kepala Sub
Dinas Pendidikan Menengah Kejuruan.

(2)Seksi Pembinaan  Pendidikan  Menengah  Kejuruan

mempunyai fugas ;

a. Menyiapkan bahan penyusunan pedoman, pendirian,
penutupan dan pengelolaan sekolah ;

b. Mcnyiapkan bahan penyusunan pedoman pembinaan dan
perulaian pengelolaan Sekolah :



C.
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Memantau dan mengevaluasi. pelaksanaan pengelolaan
sekolah dan penitaian pengelolaan Sekolah; .

d Menghimpun dan mmganzlisis.data..pengelolaan sekolah ;

€.

£

Membust  laporan  pelaksanaan  program.  dalam
mmdahmpm(hthkmMmengah Kejuruan ;

Melaksanakap tugas lain yang-diberikan oleh- Kepala Sub
Dinas Pendidikan Menengah Kejuruan,

(3) Sekst Kesiswaan Pendidikan-Menengah Kejuruan mempunyai
tugas :

a.

‘Menyiapkan bahan penyusunan petunjuk pelaksansan

kegiatan . pembinaan kesiswaan bagi siswa Menengah
Kejuruan ;

Menyiapkan bahan penyusunan petunjuk pelaksanaan
pcnanaman budi pekerti bagi siswa Mcnengah Kcjuruan

~ Memberi pedoman penyelenggaraankegiatan Pramuka di

Sekolah Tingkat Menengah Kejuruan ;

Menyusun pedoman pembinaan olah raga Tingkat
Menengah Kejuruan ;

Meiaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Sub
Dinas Pendidikan Menengah Kejuruan.

(4)Seksi. Sarana dan Prasarana Pendidikan Menengah Kejuruan
mempunyai tugas :

a.

Mcnyiapkan bahan penyusunan pedoman penulisan buku
pelajaran/modul pendidikan ;

Melaksanakan visualisasi dan Sckolah Menengah
Kejuruan untuk menyusun dan menetapkan skala prioritas
pembinaan subsidi/bantuan kepada siswa dan Lembaga
Pendidikan ;

Merencanakan dan melaksanakan pengadaan dan
menyalurkan buku pelajaran modul pendidikan, paket
belajar dan alat pendidikan serta bantman-bantuan
lainnya ; '

Memantau dan méngevaluasi pemanfaatan
subsidi/bantuan baik terhadap . siswa maupun lembaga
pendidikan ;

Mcngatur  scrta  mcemantau  bantuan/sumbangan  dari
masyarakat atau Badan Pembantu Penyelenggaraan
Pendidikan {BP3) di Pendidikan Menengah Kejuruan ;

Melaksanakan pendataan kelwrtuhan tanah, gedung dan
periengkapannya untuk Pendidikan Menengah Kejuruan ;
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g Melaksanakan peningkatan/pembangunan,pemeliharaan
serta rehabilitasi gedung perlengkapan pada Pendidikan
Sekolah Menengah Kejuruan ;

h  Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Sub
Dinas Pendidikan Menengah Kejuruan.

Bagian Ketujuh
Sub Dinas Pendidikan Luar Sekolah
dan Olah Raga

Pasal 15

Sub Dinas Pendidikan Luar Sckolah dan Olah Raga mempunyai
tugas melaksanakan pembinaan dan pengembangan pendidikan
luar sekolah dan olah raga.

Pasal 16

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada pasal 15
Keputusan ini, Sub Dinas Pendidikan Luar Sekolah dan Otah raga
mempuyai fungsi :

a.

perumusan kebijakan di bidang pendidikan luar sekolah dan

olah raga ;

pembinaan dan pengembangan pendidikan Ivar sekolah dan
olah raga ;

pengkoordinasian pelaksanaan kebijakan pendidikan luar
sckolah ;

. pemantavan dan pengevaluasian pelaksanaan kebijakan

pendidikan luar sekolah dan olah raga ;

pengelolaan  dukungan teknis, administrasi dan sarana
prasarana pendidikan [uar sekolah dan olah raga ;

pelaksanaan tugas lain vang diberikan Kepala Dinas.

Pasal 17

(1) Scksi Pendidikan Masyarakat mempunyai tugas :

a. Menyiapkan bahan penyelenggaraan program pendidikan
masyarakat ;

b. Memantau, mengevaluasi dan mengendalikan
pelaksanaan program-program pendidikan masyarakat ;
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Menyiapkan bahan penyelenggarakan dan mengendalikan
penilaian hasil belajar Tahap Akhir Nasional Kejar Paket
A; .

Mengadakan dan membina pusat kegiatan belajar
masyarakat, koperasi dan perpustakaan sekolah ;

Merencanakan, pengadaan dan menyalurkan bantuan
sarana belajar pendidikan masyarakal, koperasi dan
perpustakaan sekolah ;

Memproses pemberian ijin- pendirian dan mengakreditasi
pendidikan masvarakat |

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Sub
Dinas Pendidikan Luar Sekolah dan Olah Raga.

{2) Seksi Pendidikan Anak Dini Usia mempunyai tugas :

4.

e .

Mengadakan pendalaun dan evaluasi lembaga kelompok
bermain dan Tempat Penttipan Anak

Menyelenggarakan, membina kelompok .bermain dan
Tempat Pemitipan Anak serta pendidikan keluarga daerah
terbelakang/miskin/tidak mampu/IDT

Memberi bantuan teknis dana administrasi terhadap
pelaksapaan kelompok bermamm, Tempat Penitipan Anak
dan pendidikan keluarga daerah terbelakang ;

Menyelenggarakan pelatihan tutor/fasilitator/pengelolaan
lembaga Pendidikan Kelompok - Bermain, Tempat
Pemtipan Anak dan pendidikan keluarga daerah
terbelakang ; '

Melaksanakan penvaluran untuk pelaksanaan pendidikan
Anak Dini Usia serta memantau dan mengevaluasi
pemanfaatan ;

Memproses pemberian ijin pendinan lembaga-lembaga
kelorapok bermatin dan Tempat Penitipan Anak ;

" Melaksanakap tugas lain yang diberikan oleh Sub Dinas

Péndidikan Luar Sekolah dan Olah Raga.

(3) Seksi Oluah Raga mempunyai tugas -

a. Menghimpun, mengolah dan memelihara data kegiatan

kepemudaan meliputi, kepramukaan, Palang Merah
Remaja, paskibra, Patroli Keamanan Sekolah , drum
band, olah raga sckolah dan olah raga masyarakat ;
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Menyelenggarakan pembinaan, kepramukaan, palang
perah remaja, paskibraka, patroli keamanan sckolah, drum
band, olah raga sekolah dan olah raga masyarakat ;

Melaksanakan penyaluran dan pengevaluasian pemberian.
subsidi/ bantuan sarame dan prasarana kegiatan olah raga
pemuda dan Usaha Kesehatan Sekolah ;

Mengadakan koordinasi dalam rangka pembinzan dan
pengembangan kepemmidaan dan olah raga ;

Melaksanakan  pembinaan dan  pengembangan
produktivitas pemuda kewirausahaan pemuda dan
lembaga pcmuda ;

Menviapkan bahan penyusunan perencanaan  dan
pelaksana pembinaan, pengembangan wawasan dan
potensi pemuda

Menyusun rencana kegiatan pemberdayaan olah raga bagi
anak usia sekolah, masyarakat dan penyandang cacat ;

Mclaksanakan kcgiatan usaha peningkatan tcknis dan
ketrampilan bagi pelatih olah raga di sekolah dan di
masyarakat ;

Melaksanakan kegiatan Pekan Olah Raga Pelajar di
sekolah ;

Melaksanakan kerjasama dengan instansi terkait dalam
penyelenggaraan pekan olah raga pelajar di sekolah ;

Melaksanakan kegiatan pemberdayaan dan pelaksanaan
olah raga tradisiona ;

Menyusun rencana kegiatan pemberdayaan dan
pelaksanaan olah raga tradisional ;

Menyusun rencana laporan kegiatan pembinaan olah raga
pelajar, pemuda masyarakat dan penyvandang cacat ;

. Menyiapkan bahan penyusunan laporan kegiatan
keolahragaan dan kepemudaan ;

. Melaksanakan perencanaan, analisis, evaluasi, bimbingan
teknis, pembinaan, pengembangan kegiatan anak remaja
dan pemuda ;

Menyiapkan bahan untuk merumuskan kebijaksaan teknis
di bidang pengembangan kegiatan anak, remaja dan
pemuda ;
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Mengolah dan mengevaluasi data dalam rangka
pembinaan dan pemberian ijin pendirian dan akreditasi
lembaga kepemudaan serta pemberian ijin/rekomendasi.
pertandingan oleh raga bagi masyarakat ;

Menyiapkan bahan pembinaan dan pengaturan tenaga
teknis keolahragaan serta menyelenggarakan pembinaan
wasit dan juri ;

Menyiapkan bahan penyusunan program dan
menyelenggarakan kegiatan pembinaan dan
pengembangan serta kegiatan pertandingan olah raga
kesegaran jasmani, rekreasi dan olah raga masyarakat ;

Menyiapkan  bahan  penyusunan program  dan
nmenyelenggarakan kegtatan pemasalan, pembibitan,
peningkatan prestasi atlit usia dini, pelajar, pemuda
karyawan serla penyandang cacal ;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Sub
Dinas Pendidikan Luar Sekolah dan Olah Raga.

(4) Seksi Pengembangan Potensi Masyarakat mempunyai tugas :

4.

Mcngadakan pendataan dan cvaluasi lembaga-lcmbaga
kursus Pendidikan Luar Sekolah vang diselenggarakan
oleh masyarakat

Melaksanakan akreditasi dan memproses pemberian ijin
pendirian dan mengakreditasi Pendidikan Luar Sekolah ;

Menyiapkan bahan pembinaan lembaga kursus
Pendidikan Luar Sekolah yang diselenggarakan oleh
masyarakat ;

Mengawasi, mengendalikan dan menyelenggarakan ujian
Nasional kursus Pendidikan Luar Sekolah ;

Menyiapkan bahan pelaksanaan standarisasi dan
akreditasi lembaga Pendidikan Luar Sekolah yang
diselenggarakan masyarakat ;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Sub
Dinas Pendidikan Luar Sekolah dan Olah Raga.
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Bagian Kedelapan
Sub Dinas Pendidikan Kesenian

Pasal 18

Sub Dinas Pendidikan Kesenian mempunyai tugas melaksanakan
sebagian tugas Dinas Pendidikan dalam pengkajian, pembinaan,
pelestarian dan pengembangan Pendidikan Kesenian.

Pasal 19

Untuk melaksanakan tugas scbagaimana pada pasal 18 Keputusan

ini

a.

. Sub Dinas Pendidikan Kesenian mempunyai fingsi :

pelaksanaan, pengkajian serta penyusunan matert buku
petajaran pendidikan kesenian sekolah ;

penyusunan bahan-bahan untuk pedoman kebijaksanaan teknis
pembinaan dan pengembangan pendidikan kesenian malalui
jalur pendidikan ;

pembinaan, pemeliharaan, pemanfaatan dan pengembangan
pendidikan kesenian di sekolah ;

penyaluran subsidi/bantuan alai-alat keseman sekolah ;

pelaksanaan kegiatan kesenian di - sekolah dalam rangka
peningkatan apresiasi ;

pelaksanaan kegiatan pekan scni pelajar di sckolah ;
pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Sub dinas

Pendidikan Kesentan.

Pasal 20

(1) Seksi Sent Rupa dan Knya mempunyai iugas

a. Menyiapkan bahan penyusunan materi buku pelajaran
sent rupa dan kriya untuk sekolah ;

b. Mecnyiapkan bahan untuk pcdoman tcknis pembinaan dan
pengembangan semi rupa dan Kriva melalui jalur
pendidikan ;

¢. Menyiapkan bahan pembinaan dan upaya mamajukan sem
rupa dan Kriya dalam bentuk lomba terhadap murid dan
guru
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Menyalurkan subsidi’‘bantuan alat-alat seni rupa dan
kriya untuk peningkatan dan pengembangan kesenian di
sekolah ;

Memantau dan mengevaluasi pelajaran seni rupa dan
knya di sekolah ;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Sub
Dinas Pendidikan Kesenian.

(2) Seksi Semi Musik mempunyai tugas :

a.

Menyiapkan bahan penyusunan materi buku pelajaran
musik untuk sckolah ;

Menyiapkan bahan untuk pedoman teknis pembinaan dan
pengembangan sem musik melalui jalur pendidikan ;

Menyiapkan bahan pembinaan dan upaya mamajukan seni
musik ;

Menyalurkan subsidi/bantuan alat-alat semi masik untuk
peningkatan dan pengembangan kescnian di sckolah

Memantau dan mengevaluasi terhadap pelajaran seni
musik th sekolah ;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Sub
Dinas Pendidikan Keseman.

(3) Seks1 Tar1 dan Teater mempunyai tugas :

a.

Menyiapkan bahan penvusunan materi buku pelajaran tari
dan teater untuk sekolah ;

Menyiapkan bahan untuk pedoman teknis pembinaan dan
pengembangan seni tari dan teater melalui jalur
pendidikan ;

Menyviapkan bahan pembinaan dan upaya memajukan tari
dan teater dalam benfuk lomba/festival terhadap gumu dan
murid ;

Menyalurkan subsidi/bantuan alat-alat seni tari teater

untuk peningkatan dan pengembangan kesemian di
sekolah ;

Memantau dan mengevaluasi terhadap pelajaran tari dan
teater di sekolah ;
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f.  Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Sub
Dinas Pendidikan Kesenian.

(4) Scks1 Bahasa dan Sastra mempunyai tugas :

a Menyiapkan bahan, perumusan/penyusunan materi buku
pelajaran bahasa dan sastra uniuk sckolah ;

b. Menviapkan bahan penyusunan pedoman  teknis
pembinaan dan pengembangan bahasa dan sbstra malalui
jalur pendidikan ;

€. Menyiapkan bahan pendidikan dan upaya memajukan
bahasa dan sastra dalam bentuk lomba terhadap murid di
sekolah ;

d. Menyiapkan bahan untuk penerbitan dan penyebariuasan
mnformasi lentung bahasa dan sastra |

e. Meningkatkan dan_mengembmgkan muti sent sastra bagi
guru, murid melalui jalur pendidikan ;

f. Mclaksanakan tugas lain yang diberikan olch Kepala Sub
Dinas Pendidikan Kesenian.

Bagian Kesembilan
Sub Dinas Tenaga Kependidikan
Pasal 21
Sub Dinas Tenaga Kependidikan mempuyai tugas melaksanakan
pembinaan pengangkatan, pemberhentian, pemindahan, pelatihan

dan penataran Kcpala Sckolah, Guru scrta tenaga kependidikan
lainnya.

Pasal 22

Uniuk melaksanakan tugas sebagaimana pada pasal 21 Keputusan
im1, Sub Dinas Tenaga Kependidikan mempunyai fungsi :

a. pendataan dan pengevaluasian Kepala Sekolah, Guru dan
tenaga kependidikan ;

b. penyusunan rencana kebutuhan guru, Kepala Seckolah,
pengawas sekolah, tenaga tata usaha dan penjaga sekolah ;

c. penetapan bahan kebijakan teknis pembinaan Kepala Sekolah,
Guru dan tenaga kependidikan lainnya ;



22

d. pengelolaan administrasi kepegawaian tenaga kependidikan ;

e. peningkatan mutu dan profesi guru lewat program
penyetaraan

f. pelaksanaan penilaian prestasi tenaga kependidikan
berdasarkan penctapan angka kredit jabatan fungsional ;

g, penyusunan dan penyelenggaraan program slandanisasi alau
kompentensi tenaga Kepala Sekolah, guru dan ienaga non
teknis ;

h. pemantauvan dan pengevaluasian pelaksanaan program
peningkatan mutu Kcpala Sckolah, Guru dan tcnaga non
tekms

i. pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas.

Pasal 23

(1)Seks1 Kelenagaan Taman Kanak-kanak dan Sekolah Dasar
mempunyat tugas :

a.

Mengumpulkan, mengolah dan menyajikan data Kepala
Sekolah/Guru Taman Kanak-kanak dan Sekolah Dasar,
scrta  mcnyiapkan bahan  penyusunan  podoman
standarisasi/ kompentensi Kepala Sekolah/Guru Taman
Kanak-kanak dan Sekolah Dasar

Menyusun rencana kebutuban guru, Kepala Sckolah,
pengawas sekolah, tenaga tata usaha dan penjaga sekolah
TKdan SD ; '

Menyiapkan bahan penetapan pedoman dan pelaksanaan
peningkatan  kualifikasi Kcpala Sckolah/Guru  Taman
Kanak- kanak dan Sekolah Dasar ;

Merencanakan dan memproses pengangkatan, kenaikan
pangkat, kenaikan gaji berkala, pemberhentian,
pemindahan, pembinaan dan peningkatan profesionalisme
Kepala Sekolah/Guru ;

Merencanakan dan memproses penataan dan penilaian
angka kredit Kepala Sekolah/guru Taman Kanak-kanak
dan Sekolah Dasar ;

Merencanakan dan proses program penyetaraan guni
Taman Kanak-kanak dan Sekolah Dasar Setara D2, dan
Si;
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g Memproses seleksi, koordinasi dalam pelaksanakan

kebijakan tentang penghargaan, perlindungan hukum dan
penyediaan fasilitas Kepala Sekolah/Guru ;

Melaksanakan pemantauan dan mengevaluasi program
pambinaan dan peningkatan mutu Kepala Sekolah/Guru ;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Sub

(2) Seksi Ketenagaan Pendidikan Menengah Umum mempunyai
tugas ;

a.

Mengumpulkan, mengolah dan menvajikan data Kepala
Sekolah/Guru Sekolah Lanjitan Tingkat-Pertama dan
Sekolah Menengah Umum, serta menyiapkan bahan
penyusunan pedoman  stndarisasi’kompentensi  tenaga
Kepala Sekolah/Guru Sckolah Lanjutan Tingkat
Pertama dan Sekolah Menengah Umum ;

Menvusun rencana kebutzhan Kepala Sekolah, gum,
pengawas sckolah, tenaga tata usaha dan penjaga sekolah
Sekolah Menengah Umum ;

Menyiapkan bahan penetapan pedoman dan pelaksanaan
peningkatan kualifikasi Kepala Sekolah, guru Sekelah

Lanjutan Tingkat Pertama dan Sckolah Menengah
Umum ;

Merencanakan dan memproses pelaksanaan
pengangkatan, kenatkan tingkat, kenaitkan berkala
pemberhentian, pemindahan pembinaan dan peningkatan
profesionalisme Kepala Sekolah/, Gurua Sekolah Lanjutan
Tingkat Pertama dan Sekolah Menengah Umum ;

Merencanakan dan memproses penataan dan penilaian
angka kredit Kepala Sekolah/guru Sekolah Lanjutan
Tingkat Pertama dan Sekolah Menengah Umum ;

Mcemproses  sclcksi, koordinasi dalam pclaksanaan
kebijakan tentang pekerjaan, perlindungan hukum dan
penyediaan fasilitas Kepala Sekolah/Guru  Sekolah
Lanjutan Tingkat Pertama dan Sekolah Menengah Umum
serta pemilihan guru leladan ;

Melaksanakan pemantauan dan pengevaiuasian program
pembinaan dan peningkatan mutu Kepala Sekolah/Guru
Sekolah Lamjutan Tingkat Pertama dan Sekolah
Mcnengah Umum ;
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Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Sub
Dmas Tenaga Kependidikan.

(3)Sekss  Ketemagaan Pendidikan Menengah  Kejuruan
MempunTyai tugas :

a

Mengumpulkan, mengolah dan menyajikan data dan
informasi Kepala Sekolah/ guru Sckolah Menengah
Kejuruan, serta menyiapkan bahan penyusunan pedoman
stndarisasi’kompentens: tenaga Kepala Sekolah/guru
Sekolah Menengah Kejuruan ;

Menyusun rencana kebutuhan guru, Kepala Sekolah,
pengawas sekolah, tenaga tata usaha dan penjaga sekolah
pada Sekolah Menengah Kejuruan ;

Menyiapkan bahan penetapan pedoman dan pelaksanaan
peningkatan kualifikasi Kepala Sekolah/guru Sekolah
Menengah Kejurnan ;

Merencanakan dan memproses, kenaikan pangkat, gaji
berkala, pengangkatan, pemberhentian, pemindahan,
pembinaan dan peningkatan profesionalisme Kepala
Sekolaly/, guru Sckolah Menengah Kejuruan ;

Merencanakan dan memproses penataan dan penilaian
angka kredit Kepala Sekolah/guru Sekolah Menengah
Kejuruan ;

Merencanakan dan melaksanakan program penyetaraan
guru dan Sekolah Menengah Kejuruan setara S.1;

Memproses  seleksi, koordinasi dalam pelaksanaan
kebijakan tentang penghargaan, perlindungan hukum dan
penyediaan  fasilitas Kepala Sekolah/guru  Sckolah
Menengah Kejurvuan serta pemilihan guru teladan ;

Melaksanakan pemantauan dan pengevaluasi program
pembinaan dan peningkatan mutu Kepala Sekolah/guru
Menengah Sckolah Kejuruan

Melaksanakan tugas lain yang diberikan Kepala Sub
Dinas Tenaga Kependidikan.

(4) Seksi Ketenagaan Non Teknis mempunyai tugas :

a.

Mengumpulkan, mengolah dan menyajikan data tenaga
tata usaha dan penjaga sekolah ;
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b. Menyiapkan bahan penetapan pedoman dan pelaksanaan
peningkatan kualitas tenaga tata ussha dan penjaga
sekolah ;

c. Meyiapkan bahan penetapan dan  memproses
peagangkatan, pemberhentian, pemindahan, kenaikan gaji
berkala, dan pemilihan tenaga Non teknis teladan ;

d. Meclaksanakan penalasn dan mengevaluasi  program
pembinaan dan mutu tanaga non tekms ;

¢. Melaksanakan tugas lain yang diberikan Kepala Sub
Dinas Tenaga Kependidikan.

Bagian Kesepulah
Kelompok Jabatan Fungsional

Pasal 24

{1)Kelompok Jabatan Fungsional terdiri atas sejumlah karyawan
dulam jenjanyg jabalan [ungsional yang terbag dalam berbagam
keJompok sesuai dengan keahliannya ;

(2) Kelompok Jabatan Fungsional dikoordinasikan oleh seorang
tenaga fungsional sentor vang ditunjuk oleh Kepala Sekolah
dan dalam mclaksanakan tugasnya bortanggungjawab kepada
Kepala Dinas.

BAB III
CABANG DINAS PENDIDIKAN

Bagian Pertama
Rincian Tugas dan Fungsi

Pasal 25
Kepala Cabang Dinas mempunyai tugas ;

a. Menyusun rencana dan program ketja tahunan Caf:ang Dinas
Pendidikan Kecamatan ;

b. Menyusun rencana pengurusan dan pembinaan TK, 8D, Wajib
Belajar, Pendidikan Luar Sekolah Dan Olah Raga serta
Pendidikan Kesenian

¢. Menyusun rencana kebutuhan pegawai, anggaran dan
perlengkapan serta sarana dan prasarana fisik lainnya yang
menunjang pengurusan dan pembinaan TK, SD, Wajib
Belajar, Pendidikan Luar Sckolah Dan Olah Raga Cabang
Pendidikan Dinas Pendidikan ;
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d Memonitor pelaksanaan kegiatan TK, SD, Wajib Belajar,
Pendidikan Luar Sekolah Dan Olah Raga seria Pendidikan
Kesensan ;

e. Melakukan pengendalian pelaksanaan kegiatan TK, SD, Wajib

jar. Penxhidikan Luar Sekolah Dan Olah Raga serta
Pendhdikan Kesenian ;

[ Melakukan penilaian pelaksanuan kegiatan TK, SD, Wajib
Belajar, Penduhkan Luar Sekolah Dan Olah Raga serta
Pendidikan Keseman ;

g. Melakukan kegiatan pengumpulan dan penyajian data TK, SD,
Wajib Belajar, Pondidikan Luar Sckolah Dan Olah Raga scrta
Pendidikan Kesenian ;

h. Melakukan urusan tata usaha kantor ;

i Melakukan wuwrusan kepegawaian kantor dan tefiaga
kependidikan,
J. Melakukan urusan keuangan kantor Cabang Dinas ;

k. Mclakukan urusan perlengkapan kantor Cabang Dinas |

. Menyusun laporan Kantor Cabang Dinas.

Pasal 26

Untuk melaksanakan tugas tersebut dalam pasal 25 huruf a
Keputusan ini, Cabang Dinas mempunyai fungsi :

a. pembinaan, pengurusan TK dan SD dan Usaha Wanb
Bcelajar ;

b. pengkoordinasi kegiatan SLTP, SMU/SMK ;

¢. pembinaan, pengurus kegiatan Pendidikan Luar Sekolah dan
Olah Raga serta Pendidikan Kesenian ;

d. penyelenggaraan tata usaha dan kevangan, pengumpulan data
statistik, kepegawaian umum dan perlengkapan serta tenaga
kependidikan Cabang Dinas Pendidikan.
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Pasal 27

(1) Koordinator Tata Usaha mempunyai tugas :

a

Melakukan urusan rumah tangga Cabang Dinas
Pendidikan Kecamatan vang meliputi ketertiban,
keindahan, keamanan dan kebersthan serta penerimaan
tamu dan keprotokolan ;

Melakukan urusan keuangan Kantor Cabang Dinas
Pendidikan  iermasuk  penerimaan,  penyimpanan,
pertanggungjawaban keuangan ;

Membertkan pelayanan ketatausahaan kepada urusan tata
usaha sekolah ;

Mempersiapkan  rencana  pengadaan, pencmpatan,
pemindahan dan pemerataan pegawai di lingkungan
Kantor Cabang Dinas ;

Memperstapkan usul kenaikan pangkat, kenaikan gaji,
cuti, kenatkan pangkat pengabdian, pemberian tanda
penghargaan serta pemberhentian dan pemensiuan
pegawai di lingkungan Cabang Dinas Pendidikan

Mempersiapkan usul informasi pegawai di lingkungan
Cabang Dinas Pendidikan Kecamatan

Melakukan pengetikan, penggandaan, pengarsipan dan
dokumentasi kepegawaian ;

Menyusun dafiar urut kepangkatan pegawai di lingkungan
Cabang Dinas Pendidikan Kecamatan ;

Menyediakan data dan informasi serta penyusunan
statistik kepegawaian ;

Melaksanakan tugas-tugas lain yang oleh Kepala Cabang
Dinas,

(2) Koordinator Pendidikan mempunyai tugas :

a.

Mengendalikan termasuk membimbing pelaksanaan
kurikulum sekolah yang meliputi isi, metode penyajian
dan penggunaan alat bantu pengajaran ;

Mengendalikan termasuk membeimbing tenaga teknis
pendidikan ;

Mengendalikan dan membimbing tata usaha sekolah ;
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Mengendalikan dan membimbing hubungan kerja sama
sekolah dengan mnstansi pemerintah dan masyarakat .

Menilai pemanfaatan sarana TK, SD, Wajib Belajar,
SLTP. SMU SMK :

\enilai efisiensi dan efektifitas tata usaha TK, SD, SLLTE.
SAMT SAK

Menilai hubungan TR. SD. SLTP, SMU/SMK dengan
instansi pernerintah dan masvarakat ;

Melaksanakan tgas fain vang diberikan oleh Kepala
Cabang Dinas.

(3) Koordinator Kotenagaan mempunyvai tugas ¢

a.

o

Melaksanakan pengelolaan tata usaha kepegawaian,
ketenagaan pendidikan

Menyusun dan memelihara data ketenagaan, pendidikan ;
Memantau pelaksanaan ketenagaan pendidikan ;
Mclaksanakan tugas lain vang diberikan olch Kepala

Cabang Dinas.

BAB IV
UNIT PELAKSANA TEKNIS DINAS

Bagian Pertama
Rincian, Tugas dan Fungsi

Pasal 28

Unit Pelaksana Teknis Dinas Pendidikan mempunyai tugas :

a. Memimpin, memberikan arahan serta petunjuk pelaksanaan
tugas kepada bawahannya

b. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas secara berkala
kepada atasannya,
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BAB V
TATA KERJA

Pasal 29

(1) Dalam melaksanakan  tugasnya, Kepala Dinas
bertanggungjawab langsung kepada Kepala Dacrah, sedang
pertanggungjawaban dalam bidang Administrasi melalui
Schretaris Daerah .

{2) Bagian Tala Usaha dipimpin vich seorang Kepala Bagian yang
dalam melaksanakan tugas berada di bawah dan bertanggung
jawab kepada Kepala Dinas ;

(3) Sctiap Sub Bagian dipimpin oleh seorang Kepala Sub Bagian
vang dalam mclaksanakan tugas berada di bawah dan
bertanggungjawab kepada Kepala Bagian Tata Usaha ;

(4) Setiap Subh Dinas dipimpin oleh seorang Kepala Sub Dinas
yang dalam melaksanakan tugas berada di bawuah dan
bertanggungjawab kepada Kepala Dinas ;

(5) Setiap Seksi dipimpin oleh seorang Kepala Seksi vang dalam
melaksanakan tugas berada di bawah dan bertanggungjawab
kepada Kepala Sub Dinas

(G} Apabila Kepala Dinas berhalangan di dalam menjalankan
tugasnya, Kepala Dinas dapat menunjuk Kepala Bagian Tata
Usaha atau salah seorang Kepala Sub Dinas untuk mewakil: :

(7)Hubungan antara Kepala Dinas dengan bawahan atau
sebaliknya secara administrasi dilaksanakan melalu: Bagian
Tata usaha.

Pasal 30

(1)Kepala Dinas berkewajiban melaksanakan prinsip-prinsip
koordinasi, integrasi, sinkronisasi dan simplifikasi baik daiam
lingkungan Dinas maupun dengan instansi lain yang terkait ;

(2)Kepala Bagian Tata Usaha, Kepala Sub Dinas, Kepala Sub
Bagian dan Kepala Seksi harus melaksanakan prinsip-prinstp
koordinasi, integrasi, sinkronisasi dan simplifikasi sesuat
dengan tugasnya masing-masing ;

{(3) Kepala Dinas, Kepala Bagian Tata Usaha, Kepala Sub Dinas,
Kepala Sub Bagian dan Kepala Seksi masing-masing
bertanggungjawab memberikan bimbingan atau pembinaan
kepada bawahannya serta melaporkan hasil-hasil pelaksanaan
tugas menurut jenjang jabatannya masing-masing.
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BAB VI
PENUTUP

Pasal 31
Keputusan ini mulai berlaku pada tangpal diundangkan ;

Agar setiap orang mengetahuinya, memermtahkan pengundangan
Keputusan ini dengan penempatannva dalam Lembaran Daerah
Kota Surabava.

Ditetapkandi  Surabaya

pada tanggal /7 \EMMGLA A
WALIKOTA SURABAYA,

H. SUNARTO SUMOPRAWIRO

Diundangkan di Surabaya
pada tanggal 27 !ﬁjév‘tﬁ&r 200)

SEKRETARIS DAERAH KOTA SURABAYA,

A

Drs. H. MUHAMMAD JASIN, MSi.
Pembina Utama Muda
NIP. 510 029 022

LEMBARAN DAERAH KOTA SURABAYA TAHUN A%/ NOMOR 40



