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6. Peraturan Pemarintah Hapubllk Indonasia Nomer 84 Tahun 2000
tentang Pedoman Organisasl Perangkat Daerah  ( Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2000 Nomar 165} ;

7. Keputusan Presiden Republik Indonesia Nomor 44 Tahun 1289

tentang Teknik Penyusunan Peraturan Perundang-undangan dan
Bentuk Rancangan Undang-undang, Rancangan Peraturan
Pemarintah, dan Rancangan Keputusan Presiden ; o

8. Peraturan Daerah Kabupaten Muara Enim Nomor 18 Tahun 2000
tentang Kewsnangan Pemerintah Kabupaten Muara Enim ;

8. Peraturan Daerah Kabupaten Muara Enim Momer 19 Tahun 2000
tentang Pembentukan Organisasl dan Tata Kerja Dinas Daerah
Kahupaten Muara Enitm;

10 Keputusan Bupati Muara Enim Nomor 24 Tahun 2001 tentang
Penjabaran Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Pendidikan Nasional
Kabupaten Muara Enim.

MEMUTUSKAN :
& Menetapkan :  KEPUTUSAN BUPATI MUARA EMIM TENTANG URAIAN TUGAS
BAGIAN, SUB BAGIAN, SUB DINAS, SEKSI PADA DINAS

PENDIDIKAN NASIONAL KABUPATEN MUARA ENIM.

BAB |
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dralam Keputusan ind yang di maksud dengan

. Daerah adalah Kabupaten Muara Enim

Femerintah Daerah adalah Pemerintah Kabupaten Muara Enim.

Bupati adalah Bupati Muara Enim.

Sekretaris Dagrah adalah Sekretarls Daerah Kabupaten Muara Enim,

Cinas Pendidikan MNasional adalah Dinas Pendidikan MNasional Kabupaten
Mugara Enim.

Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Pendidikan Nasional Kabupaten Muara
Enim.
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BAEBI
SUSUNAN ORGANISASI

Pasal 2

Dinas Pendidikan Masional terdiri dari

a. Kepala Dinas ;

b. Bagian Tata Usaha ;

g. Sub Dinas Pendidikan Dasar ; _

d. Sub Dinas Pendidikan Lanjutan dan Menegah ;
@ Sub Dinas Luar Sekelah Pemuda dan Olahraga ;
1. Sub Dinas Sarana dan Prasarana Pendidikan ;
g. Cabang Dinas ;

h. Unit Pelaksana Teknis Dinas ;

i. Kelompok Jabatan Fungsional.

Pasal 3 ..............



Pasal 3
Baglan Tata Usaha

Bagian Tata Usaha terdiri dari :
a. Sub Bagian Perencanaan:
b, Sub Bagian Kepegawsian;
c. Sub Bagian Umum:

d. Sub Bagian Keuangan,

Pasal 4
Sub Dinas Pendidikan Dasar

Sub Dinas Pendidikan Dasar terdiri dari :

Seksi Tenaga Pendidikan:

Seksi Peralatan dan Modul Pendidikan Dasar:

Seksi Penyelenggaraan dan Kurikulum Pendidikan Dasar:
Saksl Pambinaan Sekolah Dasar Swasta.
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Pasal 5
Sub Dinas Pendidikan Lanjutan dan Menengah

Sub Dinas Pendidikan Lanjutan dan Menengah terdiri dari :

a. DSeksi Tenaga Pendidikan Lanjutan dan Menengah:

b.  Seksi Peralatan dan Modul Pendidikan Lanjutan dan Menangah;

c. Seksi Pembinaan Sekolah Lanjutan dan menengah swasta;

d.  Seksi Penyelengparaan dan Kurikulum Pendidikan lanjutan dan Menengah.

Pasal §
Sub Dinas Luar Sekolah Pemuda dan Olahraga

Sub Dinas Luar Sekolah Pemuda dan Clahrage terdhi dari ;
Seksl Pendidikan Masyarakat;

Seksi Keolahragaan,

Seksi Pembinaan Kepemudaan;

Seksi Tentis Dikivspora.
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Paszal 7
Sub Dinas Sarana dan Prasarana Pendidikan

Sub Dinas Sarana dan Prasarana Pendidikan terdiri dari :
4. Seksi Pengadaan sarana Pendidikan:

b. Seksi Pemeliharaan;

¢.  Seksi Monitoring dan Pelaporan.

BAB M
URAIAN TUGAS

Pasal 8
BAGIAN TATA USAHA

(1) Bagian Tata Usaha mempunyai tugas melaksanakan penyusunan program
dan perencanaan kepegawaian, keuangan, perlengkapan, rumah tungga,
kehumasan, surat menyurat dan pelaporan.

{2) Uraian tugas di maksud ayat {1} sab_-agaijbeﬁkut :

a. Panylapan ...........
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Penviapan bahan dan koordinasi pelaksanaan peryusunan rencana,
program kerla dan pelaporan |

Pelaksanaan pengeloizan administrasi Kepegawaian ;

Palaksanaan pengslofaan administrasi Keuangan ;

Pelaksanaan urusan umum, rumeah tangga, perlengkapan, surat
‘menyurat dan kearsipan, kehumasan dan perjalanan dinas ;

Felaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan
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Pasal 9
Sub Bagian Perencanan

Sub Bagian Perencanaan mempunyai tugas melaksanakan peryiapan
bahan penyusunan rencana dan program kerja, pengumpulan dan analisa
data, penyajian data statistik serta penyiapan laporan ;

Uralan tugas di maksud ayat (1) sebagal berikut -

a. Menyusun rencana dan program kera tahunan Sub Bagian
Perencanaan dan mempersiapkan rencana dan program kefja tahunan
Dinas Pendidikan Nasionai;

b. - Mengumpulkan, mengelola dan menyajikan data yang menyangkut TK,

- 5D, Pembinaan Masyarakat, Generasi Muda dan Keolahragaan serts
informesi yang berhubungsn dengan rencana dan program Dinas
Pendidikan Nasional Kabupaten Muara Enim:

¢. Mempersiapkan rencana dan program Dinas Pendidikan Masional yang
menyangkut pengurusan dan pembinaan TK, SD, pembinaan
Masyarakat, Gernerasi Muda dan Keolahragaan Dinas Pendidikan
MNasional;

d. Monitor pelaksanaan rencana dan program yang menyanghkut TK, SD,
pembinazn masyarakat, Generasi Muda dan Keolahragaan Dinas
Pendidikan Masional Kabupaten Muara Enim; '

e, Mempersiapkan pembinaan dan informasi yang menyangkut psmbinaan
pengurusan T, 5D, Pembingan Masyarakat, Generasi Muda dan
Keolahragaan Dinas Pendidikan Nasional Kabupaten Muars Enim;

f. Menyusun laporan Sub Bagian Perencanaan dan mompersiapkan
penyusunan laporan Dinas Pendidikan Nasional ¥abupaten Muara
Enim: -

g. Melaksanakan tugas kain yang diberikan oleh atasan,

Pasal 10
Sub Bagian Kepegawaian

Sub Bagian Kepegawaizh mempunyai tugas malaksanakan urusan
administrasi  kepangkatan dan  kenalkan gaji berkala, administrasi
pengangkatan dalam jabatan dan perpindahan, penyusunan Daftar Urut
Kepangiatan, pengurusan izin belajar dan cuti serta memberikan pelayanan
administrasi pemberhentian kepegawaian ;

Uralan tugas di maksud avat (1) sebagal berikut :

d. Menyusun rencana dan  program kera tshunan sub  Bagian
Kepegawaian;

b. Mempersiapkan rencana pengadaan, penempatan dan pemerataan
pegawai amdinistratif dan educatif; -

¢. Mempersiapkan rencana mengatur formasi pegawai: '

d. Mempersiepkan usul mutasi pegawai administratif dan educstif dalam
bidang kenaiken pangkat kenaikan gajl  berkala, pemindahan,
pensiunan dan cuti;

2. Mampearsiapkan ... ..,
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Mempersiapkan rencana pelaksanaan penerimasn dan pengangkatan
pegawal baru;

Meryusun Daftar Urut Kepangkatan pegawai administratif ;

Melakukan registrasi dan kearsigan pegawai administratif dan educatif
Mendata dan mengusulkan paserta ujian dinas;

Melakukan urusan Tata Usaha pegawaia administratif dan educatif,
Menetapkan SK PAK bagi tenage educatif;

Meriysleks!, memproses dan menguesulkan mutasi dan promosi Kepala
Sekolah TK, 8D, SLTP dan Sekolah Menengah,

I, Menyusun laporan tahunan Sub Bagian Kapegawalan,

m. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan,
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Pasal 11
Sub Bagian Umum

Sub Baglan Umum mempunysi fugas malaksanakan urusan rumah tnng:ga
pariengkapan, surat menyurat, kearsipan, kehumasan, perjalanan dinas dan
pemeliharaan barang inventaris |

\iraian tugas di maksud ayat (1) sebagai hearikut

a. Menyusun rencans dan program kerja Tahunan Sub Bagian Umum,

b. Melakukan umsan surat-menyurat Kantor yang meliputi surat. masuk,

surat keluar, ekspedisi, kearsipan dan dokumentasi;

Malakukan urusan Rumah Tangga kantor yang meliputi Ktertiban,

Keamanan, Kebersihan dan Kelndahan Kantor,

NMalakukan urusan penedmaan tamu dan Keprotokolan

Mengurus Perpustakaan Kantar;

Mengurus penyediaan fasilitas rapat dinas dan upacara kantor,

Meryusun rencana  pengadaan,  peryimpanan, pendistribusian,

penggunagan, perawstan, inventarisas! dan usul penghapusan barang

perlengkapan yeng meliputi gedung, perabot, peralatan tehnis, alat

kantar, mobilitas dan perbulkuan; :

h. Melakukan pengadaan barang periengkapan ytang meliputi gedung,
perabot, peralatan tehnis, alat kantor, muohiiitas dan perbukuan;

i Melakukan stock opname barang perlengkapan kantor,

j. Melakukan pendistribusian barang pertengkapan yang meliputi perabot,
peralatan tehnis, alat kantor, mobilitas dan perbukuan;

w e e

'k Melakukan perawatan’ barang perlenghkapan dalam gedung dan |
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lingkungan kantor;
|, Mengurus surat perjalanan dinas pimpinan dan staf;
. Malakukan perjilidan dan naskah, buku dati lain-lain yang sajenis;
n. Menyusun laporan Tahunan Sub Bagian Umum;
0. Melaksanakan tugas tain yang diberilkan cleh atasan.

I Pasal 12
Sub Bagian Keuangan

Sub Bagian Keuangan mempunyal tugas melaksanakan pahylapan bahan
pehyusunan anggaran, pengaiclaan administrasi keuangan, pembukuan,
melakukan perhitungan dan verifikas! serts mengurus perbendaharaan.

\Uralan tugas di maksud ayat (1) sebagai berikut : |
2. Menyusun rencana dan program kerja Tahunan Sub Bagian Keuangan,

b, Mengumpulkan .........



Mengumpulkan, mengeiola dan  menyajikan data untuk  bahan
penyusunan rencana dan program anggaran rutin dan pembangunan dl
lingtungan Diras Pendidikan Nasional;

Mempersiapkan rencana dan program serta anggaran Dinas:

Melakukan urusan penerimaan, penyimpanan dan pengeluaran uang
Cinas Pendidikan Masional;

Mefakukan pemeriksaan dan pengujian kebenaran dokumen dan bukti
penerimaan, penyimpanan dan pengeluaran keuangan Dinas
Pendidikan Masional;

Mempersiapkan bahan pertanggungjawaban  penerimaan  dan
pengeluaran keuangan dan memberikan laporan daya serap keuangan
dilingkungan Dinas Pendidikan Nasional:

Mengumputkan bahan pemantavan pelaksanaan rehcana dan program
serta anggaran Dinas Pendidikan Masionai:

Menyusun Laporan Tahunan Sub bagian Keuangan:

. Melaksanakan tugas 1ain yang diberikan oleh atasan.

Pasal 13
5UB DINAS PENDIDIKAN DASAR

(1} Sub Dinas Pendidikan Dasar mempunyai tugas malaksanakan penyiapan

bahan, pedoman dan petunjui teknis pembinaan tenaga pendidikan dasar,

~ penyediaan peralatan dan modul, penerapan  kKurikulim -~ serta
‘penyelenggaran pembinaan sekolah dasar swasta.

() Uralan tugas di maksud ayat (1) sebagai berikut ;

b.

c.

Perumusan kebijakan teknis di bidang pendidikan dasar ;

Penyusunan rencana kebutuhan tenaga pendidikan dasar dan penjaga
sekolah dasar serla peninglkatan mutu tenaga pendidik ;

Penyiapan bahan usul pengangkatan dan mutasi kepala sekolah dan
tenaga pendidik ;

Palaksanaan penyaluran bantuan subsidl bldang pendidikan dasar:
Pelaksanaan penyediaan peraiatan dan modul pendidikan dasar ;
Peylapan rencana pregram dan pengembangan Taman kanalk-kanak dan
sakaolah dasar ;

. Pelaksanaan pembinaan dan bimbingan teknis penerimaan siswa baru ;
. Pemantauan penifaian dan bimbingan evaluasi belajar dan fes lainnya

datam rangka peningkatsn muty pendidikan |

Pelaksanaan kurikulum dan eksta kurikulum pendidikan dasar ;
Penyiapan bahan  rekomaendasi pemberian izin operasional dan
perubahan akreditasi ,

Pelaksanaan pembinaan dan pengawasan penyalenggaraan sekoiah
dasar swasta |

Felaksanaan tugas tain yang diberikan oleh atasan.

Pasal 14
Seksi Tenaga Pendidikan Dasar

(1) Seicsi Temaga Pendidikan Dasar  mempunyai tugas melaksanakan
penylapan bahan rencana kebutuhan guru dan tenaga teknis pendidikan
dasar, penilaian dan penetapan angka kredit guru, pambinaan dan
pengembangan karier tenaga pendidik serta penyelenggaraan pendidikan
dan pelatihan tenagsa pendidik ; '

(2) Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagai berikut ©

a. Menyusun ...




7.

a. Menyusun rencana dan Program kefja tahunarn,

b. Mempersiapkan pembinaan dan pengembangan karler tenaga
pendidikan;

c. - Mempersiapkan dan melaksanakan pendidikan dan latihan Tenaga
Pendidik dan Pegawai bidang pendidikan;

d. Mempersiapkan rencana kebutuhan guru, tenaga teknis pendidikan Tk,
3D, SOLE;

e, Mengusulkan tenaga pendidik yang berprestasi untuk dipromosikan
menjadi Kepata Sekelah, '

f. Mengumpulkan, mengelola dan menganalisis data pelaksanaan
kegiatan pendidilan TK, SDLE; .

g. Melakukan bimbingan terhadap lembaga pengelola TK, SD, SDLE,

h. Membuat laporan | .

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

Pasal 15
Seksl Peralatan dan Madui Pendidikan Dasar

(1} Seksi Perafatan dan Modul Pendidikan Dasar mempunyai  tugas
melaksanakan penyiapan bahan dan data kebutuhan peralatan dan madul,
mengatur pendistribusiannya, pembinaan penggunaan peralatan dan modul
serta evaluasi dan monitoring |

(2} Uraian tugas di maksud ayat {1} sebagai berikut

a. Menyusun rencana dan program kerja tahunan,

b. Mempersiapkan bahan usul penambahan peralatan dan Modul TK, SO
dan SDLE,

c. Mangelola data Peralatan dan modul sesuai dengan kebutuhan sekolah
dan menyampaikan laporan pendataan;

d. Menyusun rencana, pelaksanaan, pangadaan, pendistribusian,
pendeyagunaan, perawatan Sarana peralaten dan Modul TK, 5D, dan
SOLE,

a. Membagi tugas kepada bawahan dalam rangks pelaksanan kegiatan
Seksi Peralatan dan Modul dengan member arahan sesusi dengan
bidang permasalahannya;

Mempersiapkan dan mendistribusikan peralatan dan medul:

Memerikas hasil kerja bawahan agar pelaksanaan sesual dengan
permasalahannys, )

Wembuat laporan,

Malaksanakan tugas lain yang dibarikan oleh atasan,

=z @™

Pasal 16
Seksi Penyelenggaraan dan Kurikutum Pendidikan Dasar

{1} Seksi Penyelenggarasn dan Kurlkulum Pendidikan Dasar mempunyai tugas
melaksanakan penviapan bahan penerapan  kurikulum nasional dan
kurikulum  mustan  lokal, peningkatan mutu  pendidikan, pangaturan
kalender pembelajaran efektf dan pelaksanaan penerimaan siswa baru,
petunjuk penilaian hasil belejar serta  panyelenggaraan standar matar

pelajaran pokok ;

{2} Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagai berikut _
a. Menyusun rencana ketja dan kegiatan tahunan Seksi Penyelenggaraan
dan Kurikulum Pendidikan Dasar,
b. Menyelenggarakan pengawasan Pendidikan TK/SD,

¢, Melaksanakan ..........




¢. Melaksanakan, mengembangkan dan memonitor kunkulum, THED
berdasarkan kebilakan yang ditetapkan Pemerintai;

d. Mengumpulkan, mengelola dan menganalisis data pelaksanaan
kegiatan Pendidikan T 7 SD;

. Menyusun petunjuk pelaksanaan kegiatan siswa TK / SD;

Menetapkan /menyebarluaskan petunjul penitaian hasil belajar TK / 5D,

berdasarkan kebijakan yang ditetapkan Pemerintah;

Malaksanakan keaiatan evaluasi bélajar Tahap Akhir T/ SD;

Mengatur soal ujlan / penilaian hasil belajar TK / SD sesual dengan

kurikulum muatan lokal di Kabupaten;

Menetapkan petunjuk pelaksanaan penerimaan siswa baru TK / 5D;

Pambinaan terhadap TK / 5D;

. Menyelenggarakan standar materi pelajaran pokok 5D TK / 3D;
Menyusun laporan |

_ n'|. Meleksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

]
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Fasal 17
Seksi Pembinaan Sekolah Dasar Swasta

~{1) Seksi Pembinaan Sekeclah Dasar Swasta mempunyai tugas melaksanakan
penyiapan bahan pembinaan, pedoman pendirian dan akreditasi sekolah
dasar swasta, pengewasan penerapan kurikulum termasuk kurikulum
muatan lokal dan modul, pengaturan kalender pembelajaran efektif,
pedoman penerimaan  siswa baru dan mutasi siswa serta evaluasi hasil
belajar tahap akhir,

{2) Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagai berikut
a. Menyusun rencana dan program kegiatan Tahunan Seksi Pembinaan
Sekotah Dasar Swasta;

b. Melaksanakan dan memonitor kurikulum muatan lokal SD swasta

penerapan pelaksanaan kurikulum Nasional,

¢. Menyelenggarakan pengawasan peningkatan muty pendidikan TK

swasta berdasarkan kebijakan yang ditetapkan pemetintah; :

d. Menetapkan dan menyebarluaskan petunjuk penlialan hasil belajar SD
swasta berdasarkan kebijakan yang ditetapkan pemerintah;
Melaksarakan pengaturan kalender pendidilan dan jumlah jam befajar
afaktif 3D swasta;

Menyusun petunjuk pelaksanaan kegiatan siswa S0 swasta;

Manotapkan petunjuk pelaksanaan penerimaan siswa S0 swasta atas
dasar pedoman dari pamarintah;

Merencanakan pendirian dan penetapan S0 swasta,

Mengumpulkan, mengelola dan menganalisis data pelaksanaan
kegiatan pendidikan S0 swasta;

Melaksanakan akreditasi S0 Swasta;

Melaksanakan, menyampaikan materi pelajaran pokok dan muatan lokal
Sdswasta;

|, Membuat laporan;

m. Melaksanakan tugas lain yang diherlkﬂn oleh atasan.
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Pasal 18
SUB DINAS PENDIDIKAN LANJUTAN DAN MENENGAH

{1) Subh Dinas Pendidikan Lanjutan dan Menengah mempunyal tugas
melaksanakan penyiapan bahan, pedoman dan petunjui teknis pembinaan
teraga pendidikan lanjutan dan menengah, penyediaan peralatan dan
modul, penerapan kurikulum serta penyelenggaran pembinaan sekolah
lanjutan dan menengah swasta.

(2) Uraian ...........
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© fterkait dalam rangka pembinan sekolah lanjutan dan menengah ;
~.h.Perencanaan dan penetapan serta pengsmbangan perangkat kurikulum

- L

-9
(@) I.I.raimmg_ﬂudi maksud ayat (1) sebagai berikut ;

a. Pemantauan penilaian dan bimbingan evaluasi belajar dan tes 1ainnya

- e. Pelaksanaan pemibinaan dan bifiibingan teknis penatimagin siswa baru -

f. Penyelenggraan evaluasi belajar dan evaluasi balajar tahap akir
_hasional di fingkungan sekolah lanjutan dan menengah :

e 2an kerjasama dengan lembaga pendidikan dan i
- sekolah lanjutan dan menengah ;|

I. Penyiapan bahan  rekomendasi pemberian izin operasional dan

. ‘perubahan skreditasi ;
- ] Pelaksanaan pembinaan dan pengawasan penyelenggaraan sekolah

~ lanjutan dan menengah swasta |
k. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

Pasal 19
Seksi Tenaga Pendidikan Lanjutan dan Menengah

Seksi Tenaga Pendidikan Lanjutan dan Menengah mempunyai tugas
mMWWm&Mmmmmk

Urgian tugas di maksud ayet (1) sebagai berilat :

a. Mempersiapkan petunjuk pelaksanzan penerimaan siswa baru SLTF,
SMU dan SMK; .

b. Melaksanakan, menyelenggarakan pendidikan dan lathan tenaga -
pendidik SLTP, SML! dan SMi: :

- 6. Menyelenggarakan pembinaan dan paﬁgambangan katir Tenaga

{1

{2}

- Pendidik: . :
d. Membagi tugas dan memberi arshan kepada bawahan sesuai dengan
bidang tenaganya; . _

@ Mempersiapkan kebutuhan fenage pendidik, di SLTP, SMU dan SMK
sesuai dengan kebutuhan berdasarkan laporan dari Kepala Sekolah;
Menyeleksi NEM siswa bidang studi apa yang pertu peningkatan;
E. Membuat taporan;

. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan,

=

Pasal 20 o
Seksi Peralatan dar Modul Pendidikan Lanjutan dan Menengah

Seksi Peralatan dan Modul Pendidikan Lanjutan dan mnnnﬂnﬁ mampunym
ugas melaksanakan penylapan bahan dan data kebutuhan peralatan dan
modul, mengatur pendistribusiannya, pembinaan panggunaan peralatan dan
maodul serta evaluasi dan monitering ;

Uraian tugas di maksud ayat (1) sehagai berikut ;

a. Menyusun ...
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© - “Modul Sekolah Lanjutan dan WMenengah :

& (1)

(2}

{1

b. Memprogramkan kebutuhan sarana dan modul;
¢, Mendata alat-alat prage dan modu! yang ada dan di butuhkan oieh
sekolah;
d. Mengusulkan kebutuhan alat-alat praga dan medul yeng diperukan cieh
sekolah;
. Mendistribusikan peralatan dan modul SLTP, SMU dan SMK.
Melakukan pembinaan penggunaan peralatan dan modul SLTP, SMU
dan SME;
g. Memeriksa / memonitor pelaksanaan rehabilitasi gedung SLTP, SMU
dan SMIK;
h. Membuat laporan;
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan.
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Pasal 21
Seksi Pembinaan Sekolah Lanjutan dan Menengah Swasta

Seksi Pembinaan Sekolah Lanjutan dan Menengah Swasta mampunyai
tugas melaksanakan penyiapan bahan pembinaan, psdoman pendirian dan
akreditasi sekolah lanjutan dan menengsh swasta, pengawasan penerapan
kuribulum  termasuk kurikulum  muatan lokal dan medul, pengaturan
kalender pembelajaran efektif, pedoman penerimaan siswa baru dan mutasi
siswa serta pelaksanaan suparvisi dan evaluasi hasil belajar tahap akhir ;

Uralan tugas di maksud ayat (1) sebagai berikut :
a. Menyusun rencana dan program kerja seksi pembinaan Sekolah
Lanjutan dan Menengah swasta: '

b, ‘Mempersiapkan rencana psmbinaan sekolah swasta:

¢. Mempersiapkan pedoman dan pendirian dan akreditas sekolah lanjutan
dan menengah swasta: _
d. Melaksanakan pembinaan dan pengembangan kurlkulum sekolah
lanjutan menengah dan swasta termasuk kurikulum muatan lokal:
e. Mempersiapkan rencana kebutuhan sarana belajar / modul sekolah
lanjutan menangah dan swasta:
Mempersiapkan pedoman mutasi siswa:
9. Mempersiapkan pedomarn penstimaan siswa baru:
h. Melaksanakan program pembinaan dan peningkatan profesional gury
dalam rangka peningkatan mutu sekolah lanjutan menengah dan swasta:
. Mempersiapkan data pelaksanaan pendidikan dan latihan dan
profersional gurl sekolah swasta;
Melaksanakan penataran, supervisi dan evaluasi hasil belajar siswa
sekolah lanjutan dan swasta:
Melaksanakan pemberian bantuan sekolah swasta:
Melaksanakan pengawasan dan penilaian sekolah swasta;
. Membuat japoran;
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh stasan,

=
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Pasal 22

Seksi Penyelenggaraan dan Kurikutum Pendidikan Lanjutan dan Menengah

Seksi Penyelonggaraan dan Kurikulum Pendidikan Lanjutan dan Menengah
mempunyal tugas melaksanakan penyiapan bahan penerapan kurikulum
nasional dan furikulum muatan lokal, peningkatan mutu pendidikan,

pengaturan ...




poengaturan  kalender pembelajaran efeldif dan pahksﬁr.ﬂan panarimasn
siswa bary, petunjuk perilaian hasll belajar dan pelaksanaan evafuasi
belajar tahap akhir serta penyelenggaraan standar materi pelajaran pokok ;

(2} Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagai berikut :

B

c,

——
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Menyusun rencana dan Program kerja Tahunan seksi Penyelenggaraan
dan Kurikulum pendidikan Lanjutan dan Menengah;

Melaksanakan dan mengembangkan kurikulum muatan lokal SLTP
dalam rangka menerapkan pelaksanaan kurlkulum naslonal;
Melaksanakan peningkatan mutu pandidikan Nasicnal { SLTP, SMU dan
SMK ) kebijaksanaan yang ditetapkan;

Menetapkan petunjuk penilaian hasit belajar SLTP, SMU dan ShMK
berdasarkan kebijaksanaan yang ditetapkan oleh pemerintah;
Melaksanakan evaiuasi belaiar tahap akhir SLTP, SMU dan SMK;
Melaiksanakan dan mengutur palaksanaan penerimaan siswa baru SLTP,
SMU dan SMEK.

. Mengatur soal ujian / penilaian hasil belajar siswa dan muatan lokal.
. Mengumpuikan, mie ngluia dan menganalisa data pelaksanaan kegiatan

pendidikar SLTP, SML! dan SMK:

Menyelenggarakan program 'rtef:ia sama luar negeri di bidang pendidikan
dasar dsn menengah sesuai dengan program  yang ditetapkan
pemerintah; : _

Melakukan pengawasan dan penyelenggarakan belajar jarak jauh atas
dasar pangaturan pemerintah;

Menyelenggarakan standar materi pembelajaran pokok,

Mamberi tLgas dan memberi arahan kepada hawahan sesuai dengan
bidang tugasnya,

Membuat laporan,

Melaksanakan tugas lain yang diberikan cleh atasan.

- Fasal 23
sUs D’IHAE LUAR SEKOLAH PEMUDA DAN DLAHRAGA

{1} Sub Dinas Luar Sakolah Pemuda dan Olahraga mampuwal tugas
melaksanakan penyiapan bahan, pedoman dan petunjuk  teknis
pembinaan dan pengurusan pendidikan luar sekolah, kepemudaan dan
keolzhragaan,

(2} Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagai berikut ;
. Perumusan kebijakan teknis di bidang pendidikan luar sekelah, pemuda

dan olahraga ;

. Polaksanhaan pembinaan  Pendidikan Luar Sekeolah Pamudzs dan

Olahraga dalam rangka meningkatkan kualitas dan kuantitas yang

berbasis kerasyarakatan sebagai penggerak program ;

Penyusunan petufjuk teknis pembinaan Pendidikan Luar Seholah
Pemuda dan Olahrags ;

Penyelonggaraan pembinaan Generasi Muda / Kepemudaan, Pramuka,
Osis dan Organisasi Kepemudaan lainnya ;

Panyelanggaraan pombinaan kuurahragaan olahraga dml pelajar dan
Kiub-kiub otahraga ;

Penyusunan rencana kebutuhan pengadaan dan penempatan tenaga
pembina dan pamong pendidikan Luar sekolah / Tenaga fungstonal
sanggar serta tenaga teknis pembinaan generasi muda dan olahraga ;
Penyusunan rencena kerjasama dengan iembaga [/ instansi yang terkait
di bidang Pendidikan Luar Sekolah pemuda dan olahraga ;

h, Pelaksanaan ...........



(1)

(@)

e

h. Pelaksanaan pembinaan tenaga teknie pendidikan luar sekolah, pemuda

tan vlahraga ;
. pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

Fasal 24
Seksi Pendidikan Masyarakat

Seksi Pendidikan Masyarakat mempunyai tugas melaksanakan penyiapan
bahan, perencansan, pengorganisasian, pengembangan  program
pendidikan masyarakat meliputi program pemberantasan buta aksara,
pengembangan anak usla dinl, penyusunan pedoman dan program kejar
paket A setara SD, Paket B setara SLTP dan Paket C  setara SLTA,
pendidikan berkelanjutan kejar usaha,

beasiswa magang / kursus, pengembangan taman bacaan masyarakat
serta pambinaan dan pemberian izin kursus ;

Uraian tugas di maksud ayat {1} sebagai barikui ;

a. Menyusun rencana kegiatan seksi pendidikan masyarakat berdasarkan
dats dan program Sub Dinas dan Pedoman kaija;

b. Membagi tugas kepada staf dalam pelaksanaan tugas seksi dengan

. memberi arahan sesuai dengan bidang permasalahannya;

c. Menyeienggarakan program pemberantasan  buta aksera den
Pendidikan Dasar, pengembangan anak usia din, kejar paket A selara
S0, Paket B setara SLTP, dan paket C setara SLTA;

d. Manyelenggarakan program Pendidikan berkelanjutan  kejar usaha,
beasiswa magang  kursus, pembinaan dan pemberian izin kursus dan
pendidikan kewanitaan;

-2, Menyelenggarakan program rintisan pemberdayaan Ekonomi
Pedssaan, kursus masuk desa, penyediaan fasilitas dan sarana beiajar
latihan ketenagasan tehnis pengembangan taman bacaan masyarakat,
maonitoring dan eveluasi;

f. Mendata dan menggoiongkan

Pasal 25
Seksi Keolahragaan

{1} Seksi Keolaharagaan mempunyai fugas melaksanakan penyiapan bahan

dan petunjuk teknis pelaksanaan pembibitan dan peningkatan prestasi
glahrags usia dini, pelajar, mahasiswa dan pemuds, pengembangan
olahraga masal dan kesegaran jasmani serta penyelenggaraan Kompetisi
olahraga ,

{2} Wraian tugas di maksud ayat (1) sebagal berikut :

a. Menyusun rencana kegiatan seksi keolahragaan berdasarkan data dan
program Sub Dinas dan Pedoman Kena;

b. Membagi tugas kepada staf dalam pelaksanaan tugas seksi dengan
dengan memben arahan sesuai dengan bidang dan permasalahnnya,

c. Merencanakan dan menyelenggamkan kompetisi olabraga fingkat
kecamatan, Kabupatan dan propinsi;

d. Melaksanakan pombinaan olghraga pelajar;

a. Menyusun data sarana dan prasarana serta anak 30, ELTF' dan SMU /
SMK yang berprestasi di bidang olahraga;

f. Mengadakan pembinaan olahraga prestasi yang diselenggarakan
masyarakat;

g. Membina ......




4. Mambina kelompok-kelompok berlatih olahraga khususnya olahraga
prestasi;

h. Melaksanskan pelatihan, instruktur / wasit yang ada hubungannya
dengan jenis tangkai olahraga;

i. Melaporkan hasil kerja seksi keolahragaan;

jo Melaksanakan tugas ~tugas lain yang di berikan oleh atasan,

Pasal 26
Seksl Pembinaan Kepemudaan

(1) Seksi  Pembinaan HKepemudaan mempunvai tugas melaksanakan
penyiapan bahan, pedoman dan petunjuk tekniz  pembinaan dan
pengembangan anak, remaja dan pemuda, pelaksanaan pelatihan,
produktifitas dan  kewirausahaan pemuda serta pembinaan dan
pengembangan lembaga kepemudaan |

{2} Uraian tugas dimaksud ayat (1) sebagai berikut -

a. Menyusun rencana kegiatan seksi pembinaan kepemudaan berdasarkan

data dan program Sub Dinas dan Pedoman Karja;

b. Membagi tugas kepada staf dalam melaksanakan tugas seksi dengan

memberi arahan sesuai dengan bidang dan permasalahnnya;

¢ Membuat rencans kegistan pembinaan kesiswaan yang meliputi

mempersiapkan paskibraka, pemberian beasiswa berprestasi, Lomba
Kepramukaan dan Mapatilas pemuda, Pemilihan Siswa Teladan dan
Felatthan Gury Pembina Osis / Pramuka:
d. Menyusun program kegiatan pembinaan kepemudaan meliputi Patatihan
Femuda Produktif, Pelathan PMR, Pelatihan Kepemimpinan dan -
_ Penanggulangan kenakalan remaja terhadap bahaya narkoba;

e. Menilai efisiensi dan efeklifitas kegiatan pembinaan kesiswaan dan

kepemudaan:

f. Membust inventarisasi kegiatan kepemudaan dan kesiswaan;

g. Mengendalikan, mamblmbing dalam pengadaan / penggunaan sarana

dan prasarana organisasi kesiswaan dan kepemudaan;

h. Melakukan pembinaan prestas| pelafar [ pemuda serta melakukan

pembinaan terhadap organisasi siswa dan pamuda;

i. Menyelenggarakan pembinaan peisjar SD, SLTP, SMU/SMK serta
generasi muda di bidang kegiatan hari besar nasional dan regional;
Membuat inventarisasi kégiatan kepemudaan dan kesiswaan;

Menyusun dan menyampaikan laporan akhir tahun:
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

il A

Pasal 27
Seksi Tenaga Teknis Pendidikan Luar Sekolah Pemuda dan Qlahraga

{1} Seksi Tenaga Teknis Pendidikan Luar Sekolah Pemuda dan Oiaharaga
mempunyai {ugas melaksanakan penyiapan bahan, pedoman dan
pembinaan tenage teknis pendidikan luar sekolah Pemuda dan olahrage
seria melakukan pelatthan dan peningkatan kemampuan tenaga teknis
Pendidikan Luar Sekolah Pamuda dan ciahraga.

{2) Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagai berikut :
a. Menyusun rencana kegiatan seksi Pendidikan Masyarakat berdasarkan
- data dan program Sub Dinas dan Pedoman Kera;
b. Membagi fugas kepada staf dalam peiaksanaan tugas seksi dengan
membern arahan sesuai dengan bidang dan permasalahannya;

c. Memperstapkan .........
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Mempersiapkan petunjuk pelaksanaan { Juklak ) dan petunjuk Teknis
{ Jukmis } pembinaan program Pendidikan Luar Sekolgh. Pemuda dan
Olahraga;

Memberikan konsultasi teknis kepada tenaga pengawess !/ Pamong
belajar kepemudaan dan Olahraga;

Membuat rencena kegiatan pendatazn Pendidikan Luar Sekolah,
Pamuda dan Olahraga,

Menyusun program kegiatan pembinaan tenaga tehnis Pendidikan Luar
Sekolah Pemuda dan Clahraga;

Membuat inventarisasi dan merencanakan pengadaan Guru, Pelatih dan
Wasit Clahraga,

Menyusun ohientasitenaga tehnis Pendidikan Luar Sekolah Pemuda dan
Clahraga,

Pengadaan materi petunjuk tehnis Pendidikan Luar Sekolah, Pemuda
dan Qlahrags;

Membuat laporan hasil kera |

Malaksanakan tugas lain yang dibarikan oleh atasan.

. Pasal 28
SUB DINAS SARANA DAN PRASARANA PENDIDIKAN

{1) Sub Dinas Sarmana dan Prasarana Pendidikan mempunyai  fugas
melaksanakan penylapan bahan dan penyusunan rencana kebutuhan
bangunan dan gedung sekolsh, pengadaan sarana pendidikan,
pemeliharan sarana dan prasarana pendidikan, avaluasi, monitoring dan
pelaporary |

(2} Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagai berikut :
a.

b,

el )

 Perumusan kebijakan teknis di bidang Sarana dan Prasarana
Pendidikan : .
Penyiapan rencara pengadaan, pendistribusian, perswatan sarana
dan prasarana sokolah ;

Panyusunan rencana kebutuhan bangunan dan gedung sokolah |
Polaksanaan [nventarisasi gedung / bangunan dan sarana yang
dipergunakan untuk pendidikan ;

. Pelaksanaan pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan ;

Penyelenggaraan evaluast, monitoring dan palaporan |
Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan.
Pasal 29
- Seksi Pengadaan Sarana Pendidikan

{1} Seks! Pengadaan Sarana Pendidikan mempunyai Tugas mglaksanakan
penyiapan bahan dan data rencana kebutuhan sarana gadung dan kantor,
pengadaan sarana meubilsur sekolah ;

{2} Uralan tugas di maksud ayat (1) sebagai berkut .
‘a. Membantu Kepala Sub Dinas Pengadaan Saran dan Prasarana

b

C.

Pendidikan di bidang tugasnya,

Mempersiapkan bahan-bahan maten sena peralatan yang diperiukan di
bidang tugasnya,

Memberikan bimbingan, pengarahan dan petunjuk teknis di bidang
tugasnya kepada bawahan;

Menyusun rencana pengadaan Sarana dan Prasarana pendidikan TH,
S0, Sekolah Lanjutan Menengah dan kejuruan;

e, Melakukan ...........



a. Mslakukan pengadsan kebutuhan Sarana Pandidikan sesuai dengan
Kebutuhan,

f. Menginventarisiv / mendata dan melakukan registrasi terhadap sarana
pendidikan sebagal referensi penentuan jumiah kebutuhan pada TK, 3D,
SLTP, sMU, SMK dan Luar Sekolah;

g. Melakukan pendistribusian saran pendidikan T, 8D, SLTP, SMLU, SMK
dan Diklat sesuai dengan Kebutuhan,

h. Menangani pengadaan tanah di gedung sekolah TK, S0, SLTP, SMU,
SMIE, Diklat dan Luar Sekolah _

i. Menyelenggarakan dan mengurus pakaian / penyaluran dana atas
gedung dan alat perlengkapan untuk sekolah Negen / swasta,

j. Melakukan evaluasi dan membuat laporan realisasi pelaksanaan tugas
pada seksi pengadaan sarama pendidikan, kemudian menyerahkannya
kepada Kepala Sub Dings Pengadaan Sarana dan Sarana Pendidikan;

k. Melakukan koordinasi antar dengan anatara untuk kegiatan dilingkungan
Dinas serta Instansi terkait dalam pelaksanann tugas,

i. Memberikan partimbangan dan saran kepada Kepala Sub Dinas

e Pengataan Sarana dan Prasarana Pendidikan di bidang tugasnya;
'L_, m. Melaksanakan tugas fain yang diberikan oleh atasan.

Pasal 30
Sekai Pemeliharaan

(1) Beksi Pemeliharaan mempunyai tugas melaksanakan penyiapan bahan
dan Iventarisasi bangunan gedung, kantor dan meubuleur sekolah serta
melakukan pemeliharaan dan perawatan sarana dan prasarana.
pendidikan; : '

(2} Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagai berikut :
a. Membantu Kepala Sub Dinas di bidang tugasnya;
b. Mempersiapkan bahan-bahan materi serte peranghat peraturan yang
diperiukan cleh Kepala Sub Dinas,
¢. Mengiventarisic /. mendata gedung dan mebulier di sekolah TK, 5D,
SLTP, SMU dan SMK;
S d. Malaksanakan rencana usulan perbaikan gedung dan mebulier di
sekolah T, 8D, SLTP, SMU dan SMK;
. Melaksanakan inventarigir rumah kepala dan penjaga pada sekolah
Dasar { 8D ),
Melaksanakan pembagian habis pekerjaan pada bawahan
Mambuat laporan akhir tabun;
. Melaksanakan tugas lain yang dibertkan oleh atasan.

oy

Pasal 31
Seksi Monitoring dan Pelaporan

(1) Seksi Monitoring dan Pelaporan mempunyai  tugas melaksanakan
penyiapan bahan, pengumpulan dan analisa data sarana dan prasarana
pendidikan, mekekukan monitoring pendayagunaan sarana dan prasarana
pendidikan serta melakukan evaluasi dan pelaporan.

(2} Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagai berikut :
a. Menyusun kegiatan pelaksanaan meonitoring sarana dan prasana
pendidikan;
b. Menghimpun data sarana dan prasarana pendidikan TK, 8D, SLTP,
SMU, SMK, UPTD dan Kepala Cabang Dinas;

. Mamanitor ...
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e. Memeniter pelaksanaan pengadasn sarana dan prasarana pendidikan
TR, 8D, SLTF,_ SMU, SMK, UPTD dan Kepala Cabang Dinas;

d. Mengevaiuasi pélaporan pengadaan sarana dan prasarans pandidikan
TK.SD, 5LTP, 8MU, UPTD dan Kepaia Cabang Dinas:

o. Menyusun laporan tahunan pelaksanasn pengadaan Sarana dan
Prasarana Pendidikan T, SD, SLTP, SMU, SMK, UPTD dan Kepala
Cabang Dinas;

f. Menyampaikan laporan tahunan peleksanan pengadasn Sarana dan
Prasarana Pendidikan Tk, SO, SLTP, SMU, SMK, UPTD dan Kepala
Cabang Dinas;

g: Meiaksanakan tugas lain yanyg diberikan oleh stasan.

sAD WV
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Pasal 32

Hal — hal yang belum di atr dalam Keputusan ini sepanjang mengenai
pelaksanaannya akan ditetapikan tersendii ofeh Bupat],

Pasal 33
Reputusan ini mulel berlaku pada tanggal diundangian,

Agar supaya sefiap orang dapat mengetahuinya, mamerintahkan
Pengundangan Keputusar ini dengan penempatannya dalam Lembaran Daerah
Kabupaten Muara Enim.

Ditetapkan di Muara Enim
padatanggal &4 JUli Do

BUPATI MUARA fHIM

AHMAD SOFJAN EFFENDIE
Diundangkan di Musra Enim

padatahggal 4 Jull Zool
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ENIM
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