INDIKATOR KINERJA INDIVIDU (IKI)

1. Nama Jabatan :KEPALA DINAS PENDIDIKAN

2. Kedudukan dalam Struktur Organisasi :

* Kepala Dinas

Pendldikan

Sekretaris

Kepala Bidang
Pembinaan

Pendidikan Dasar

Kepala Bidang
Pembinaan
Sarana Prasarana

Kepala Bidang
Pembinaan Paud
dan PNF

Kepala Bidang
Pembinaan
Ketenagaan

3. Ikhtisar Jabatan

Memimpin dan melaksanakan urusan pemerintahan daerah bidang
Pendidikan meliputi pendidikan dasar, Sarana prasarana, Pendidikan usia
dini dan pendidikan non formal, Pendidik dan tenaga kependidikan yang
menjadi kewenangan Daerah sesuai dengan peraturan perundang-undangan
yang berlaku dalam rangka mengoptimalkan pelayanan kepada masyarakat
di lingkungan Pemerintah Kabupaten Purwakarta.

Uraian Tugas

a. Merumuskan program kerja di lingkungan Dinas Pendidikan berdasarkan

rencana strategis Dinas Dinas Pendidikan sebagai pedoman pelaksanaan

tugas;

1. Menjabarkan rencana strategis organisasi;

2. Memetakan peluang dan hambatan organisasi dalam pencapaian
rencana strategis organisasi;

3. Merancang konsep program kerja berdasarkan hasil analisis sebagai
solusi dalam pencapaian rencana strategis organisasi;

4. Menyusun target, output dan indikator-indikator untuk masing-masing
program kerja yang akan dilakukan.

. Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas di lingkungan Dinas Pendidikan

sesuai dengan program yang telah ditetapkan dan kebijakan pimpinan agar

target kerja tercapai sesuai rencana;

1. Menelaah rencana pelaksanaan program kerja unit;

2. Menentukan kegiatan-kegiatan kritis yang membutuhkan koordinasi
dengan unit kerja atau instansi terkait;

3. Mengadakan rapat koordinasi dengan bawahan atau pihak yang terkait;

4. Memberikan arahan teknis pelaksanaan tugas.

. Membina bawahan di lingkungan Dinas Pendidikan dengan cara

mengadakan rapat/pertemuan dan bimbingan secara berkala agar

diperoleh kinerja yang diharapkan;

1. Mengidentifikasi kekuatan dan kelemahan pegawai di lingkungan unit
kerja;

2. Menyelaraskan kekuatan pegawai sesuai tuntutan tugas saat ini dan
kedepan,;




3. Menentukan tindakan pembinaan sesuai tuntutan tugas;
4. Menjelaskan rencana pengembangan pegawai di lingkungan unit kerja.

d. Mengarahkan pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan Dinas
Pendidikan sesuai dengan tugas, tanggung jawab, permasalahan dan
hambatan serta ketentuan yang berlaku untuk ketepatan dan kelancaran
pelaksanaan tugas;

1. Menetapkan jadwal pengarahan berkala;

2. Menerangkan jabaran tugas atau program di lingkungan unit kerja;

3. Mengidentifikasi hambatan atau kendala dalam pelaksanaan tugas
bawahan;

4. Menentukan alternatif penyelesaian pekerjaan.

e. Merumuskan kebijakan teknis dibidang Pendidikan khususnya pendidikan
dasar, Sarana prasarana, Pendidikan usia dini dan pendidikan non
Formal, Pendidik dan tenaga kependidikan sesuai dengan ketentuan yang
berlaku sebagai acuan dalam penyelenggaraan pelayanan masyarakat di
hngkup pemerintah daerah;

Menjabarkan tupoksi Dinas;

Memetakan output kerja dalam lingkup pendidikan;

Merumuskan poin utama kebijakan yang akan dibuat;

Menyelaraskan draft kebijakan dengan peraturan dan kebijakan

organisasi diatasnya;

Memfinalisasi rumusan kebijakan manajemen pendidikan di

Purwakarta.
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f. Mengkoordinasikan kegiatan pendidikan dasar, Sarana prasarana,
Pendidikan usia dini dan pendidikan non formal, Pendidik dan tenaga
kependidikan di lingkup Pemerintah Daerah;

1. Menelaah rencana pelaksanaan program dan kegiatan pendidikan
dasar, Sarana prasarana, Pendidikan usia dini dan pendidikan non
formal, Guru dan tenaga kependidikan;

2. Mengadakan rapat pembahasan dengan unit/dinas terkait;

3. Menyusun hasil pembahasan kegiatan pendidikan dasar, Sarana
prasarana, Pendidikan usia dini dan pendidikan non formal, Guru dan
tenaga kependidikan.

g Melaksanakan Pembinaan , Fasilitasi , pengkajian, Koordinasi,
pengawasan , pelatihan dalam rangka pelaksanaan urusan kebijakan dan
pelaksanaan program dan kegiatan terhadap pendidikan dasar, Sarana
prasarana, Pendidikan usia dini dan pendidikan non formal, Guru dan
tenaga kependidikan dalam pengembangan usaha serta monitoring dan
evaluasi pendidikan di Kabupaten Purwakarta;

1. Mempelajari pedoman mengenai pendidikan dasar, Sarana prasarana,
Pendidikan usia dini dan pendidikan non formal, Guru dan tenaga
kependidikan;

2. Mengidentifikasi permasalahan pengembangan pendidikan di
kabupaten Purwakarta;

3. Menentukan langkah-langkah/solusi pengendalian pengembangan
pendidikan;

4. Menyusun rekomendasi hasil evaluasi pengembangan pendidikan di
Kabupaten Purwakarta .

h. Mengevaluasi pelaksanaan program di lingkungan Dinas Pendidikan
dengan cara membandingkan antara rencana kerja dan program yang telah
dilaksanakan sebagai bahan laporan program dan rencana yang akan
datang;

1. Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan di lingkungan unit kerja;

2. Mengidentifikasi kesesuaian pelaksanaan kegiatan dengan program
kerja;

3. Menjelaskan perbandingan antara kondisi pelaksanaan kegiatan
dengan program yang diharapkan;



4. Menghimpun masukan atau kendala yang dialami dalam pelaksanaan

kegiatan;

5. Memberikan arahan sesuai hasil evaluasi kegiatan.

i. Melaporkan pelaksanaan tugas di lingkungan Dinas Pendidikan sesuai
dengan program yang telah dilaksanakan secara berkala sebagai
akuntabilitas pelaksanaan tugas Dinas Pendidikan ;

Mempelajari laporan pelaksanaan tugas bawahan;

Menelaah laporan kemajuan pelaksanaan tugas;

1.
2,
3.
4.

Memberikan catatan/perbaikan;

Memfinalisasi laporan pelaksanaan tugas.

j- Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik lisan
maupun tertulis.

Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;

Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas;

Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada;

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.
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4. Target Kinerja

No Uraian Target
1 | Rata-Rata Lama Sekolah (RLS) 8,12 tahun
2 | Angka Harapan Lama Seckolah (AHLS) 12,73 tahun
5. Bahan Kerja
No | Bahan Kerja Digunakan dalam tugas
1. | Dokumen Perencanaan Perumusan program kerja Dinas
Pendidikan Pendidikan
2. | Program Kerja OPD Pengorganisasian
penyelenggaraan program,;
3. | Data Pegawai pendidikan Pembinaan pegawai Dinas
Pendidikan
4. | Jabaran Tugas dan Program Kerja Pengarahan pelaksanaan tugas
Dinas Pendidikan dan fungsi :
5. | Data Pendidikan Purwakarta Perumusan kebijakan Pendidikan
di Kabupaten Purwakarta
6. | Data Legalitas pendidikan dasar, Pengkoordinasian kegiatan
Sarana prasarana, Pendidikan pendidikan dasar, Sarana
usia dini dan pendidikan non prasarana, Pendidikan usia dini
formal, Guru dan tenaga dan pendidikan non formal, Guru
kependidikan dan tenaga kependidikan
7. | Data Pendidikan di Kabupaten Pengendalian kegiatan
Purwakarta Pendidikan di Kabupaten
Purwakarta
8. | Data pendidikan dasar, Sarana Pengevaluasian dan pelaporan
prasarana, Pendidikan usia dini pelaksanaan program




No

Bahan Kerja

Digunakan dalam tugas

dan pendidikan non formal, Guru
dan tenaga kependidikan

9. | Laporan program di lingkungan Pengevaluasian pelaksanaan
Dinas Pendidikan program

10.| Realisasi program Pelaporan pelaksanaan tugas

11.| Instruksi /disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas

6. Perangkat/Alat Kerja

No | Alat Kerja Digunakan dalam tugas
i Tupoksi dan Kebijakan Pimpinan | Merumuskan program kerja
9 Program Kerja Unit Mengkoordinasikan tugas
3 Tupoksi dan Program Kerja Membina bawahan
= Program Kerja Unit Mengarahkan pelaksanaan tugas
5. | Peraturan tetang Pendidikan Meru u§kan kf’b.‘ﬁ teknis
mengenai Pendidikan
N N . | Mengkoordinasikan kegiatan
6. | Kebijakan Pimpinan, SOP, Juknis Pendidikan
7 Peraturan, Kebijakan Pimpinan, Mengendalikan kegiatan
" | SOP, Juknis tetang Pendidikan Pendidikan
Peraturan, Rencana program i s p
8. | kerja, Kebijakan Pimpinan, SOP, f:féﬁ‘.}ﬁ;ﬁmasm kegatin
Juknis tetang Pendidikan
9. | Rencana Program Kerja Mengevaluasi pelaksanaan tugas
10.| SOP dan Petunjuk Teknis Membuat laporan
Surat Perintah dan Peraturan &illaksanakan tugas kedinasan
11| Terkait
7. Hasil Kerja
No | Hasil Kerja Satuan
1. | Rumusan Program Kerja Dinas Dokumen
Pendidikan
2. | Notulensi rapat koordinasi Dokumen
kegiatan;
3. | Rencana Pengembangan Dokumen
Pendidikan
4. | Notulensi arahan pelaksanaan Dokumen
tugas




No | Hasil Kerja Satuan
5. | Rumusan kebijakan teknis Dokumen
pendidikan dasar, Sarana
prasarana, Pendidikan usia dini
dan pendidikan non formal, Guru
dan tenaga kependidikan
6. | Laporan koordinasi kegiatan Dokumen
Pendidikan di Kabupaten
Purwakarta
7. | Laporan pengendalian kegiatan Dokumen
Pendidikan
8. | Laporan koordinasi kegiatan Dokumen
Pendidikan
9. | Hasil evaluasi pelaksanaan Dokumen
program
10.| Laporan pelaksanaan tugas Dokumen
11.| Laporan tugas kedinasan Dokumen

8. Tanggung Jawab
a.

b.

o

Kelancaran penyelenggaraan program Pendidikan di Kabupaten
Purwakarta;

Terumuskannya kebijakan teknis pendidikan dasar, Sarana prasarana,
Pendidikan usia dini dan pendidikan non formal, Guru dan tenaga
kependidikan;

Terkoordinasinya kegiatan Pendidikan;

Terkendalinya kegiatan pengembangan pendidikan dasar, Sarana
prasarana, Pendidikan usia dini dan pendidikan non formal, Guru dan
tenaga kependidikan;

Terkoordinasinya kegiatan pendidikan dasar, Sarana prasarana,
Pendidikan usia dini dan pendidikan non formal, Guru dan tenaga
kependidikan;

9. Wewenang
a.
b.

Ao

Menyetujui atau menolak usulan legalitas bidang Pendidikan;
Merekomendasikan usulan permohonan legalitas bidang pendidikan
dasar, Sarana prasarana, Pendidikan usia dini dan pendidikan non
formal, Guru dan tenaga kependidikan ;

Menetapkan pegawai untuk mengikuti diklat;

Merekomendasikan pegawai untuk mengikuti tugas belajar;
Merekomendasikan pegawai untuk menerima penghargaan;
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU (IKI)

1. Nama Jabatan : Sekmtaris Dinas Pendidikan

2. Kedudukan dalam Struktur Organisasi :

Kepala Dinas
Pendidikan
1 | | |
Kepala Bidang Kepala Bidang Kepala Bidang Kepala Bidang
Pembinaan |Pembinaan Sarana Pembinaan Paud Pembinaan
Pendidikan Dasar Prasarana dan PNF Ketenagaan

3. Ikhtisar Jabatan -

Memimpin dan melaksanakan perumusan dan pelaksanaan kebijakan teknis
Kesekretariatan berupa administrasi Keuangan, Kearsipan, Tata administrasi
perkantoran, Pengelolaan sarana dan prasarana, Kehumasan, Peningkatan
kapasistas SDM, Administrasi Kepegawaian sesuai dengan peraturan
perundang-undangan vyang berlaku dalam rangka mendorong
penyelenggaraan pelayanan kepada masyarakat di lingkup Pemerintah
Kabupaten Purwakarta.

Uraian Tugas 4

a. Menyusun rencana operasional di lingkungan Sekretariat Dinas
Pendidikan berdasarkan program kerja Dinas Pendidikan serta petunjuk
pimpinan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

1) Menelaah program kerja unit eselon II;

2) Merancang tahap-tahap pelaksanaan program kerja;

3) Merencanakan alokasi sumber daya yang dibutuhkan dalam
pelaksanaan program kerja;

4) Merumuskan kerangka acuan kerja sebagai panduan operasional dalam
pelaksanaan program kerja.

b. Mendistribusikan tugas kepada bawahan di lingkungan Sekretariat Dinas
Pendidikan sesuai dengan tugas pokok dan tanggung jawab yang
ditetapkan agar tugas yang diberikan dapat berjalan efektif dan efisien;

1) Menjabarkan rencana operasional menjadi kegiatan-kegiatan yang
harus dilaksanakan;

2) Mengklasifikasi kegiatan berdasarkan tugas pokok dan tanggung jawab
bawahan;

3) Menentukan waktu penyelesaian untuk pelaksanaan tugas.

c. Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan di lingkungan
Sekretariat Dinas Pendidikan sesuai dengan peraturan dan prosedur yang
berlaku agar tidak terjadi kesalahan dalam pelaksanaan tugas;

1) Menjelaskan kegiatan yang akan dilaksanakan oleh bawahan;
2) Menghimpun saran dan masukan yang terkait dengan pelaksanaan
tugas unit;



3) Memberikan arahan/petunjuk pelaksanaan tugas berdasarkan
acuan/pedoman tugas kepada bawahan;

. Menyelia pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan Sekretariat Dinas
Pendidikan secara berkala sesuai dengan peraturan dan prosedur yang
berlaku untuk mencapai target kinerja yang diharapkan;

1) Menentukan jadwal penyeliaan tugas bawahan;

2) Menentukan standar kualitas dan kuantitas hasil kerja;

3) Mengidentifikasi permasalahan/kesalahan dalam hasil kerja sesuai
dengan standar yang telah ditentukan;

4) Membuat koreksi pada hasil kerja bawahan.

. Merumuskan pedoman teknis Sekretariat Dinas Pendidikan berdasarkan

prosedur yang berlaku agar terlaksananya kegiatan sarpras, Kehumasan,

Peningkatan kapasistas SDM, Administrasi Kepegawaian ;

1) Menelaah program kegiatan kesekretariataan;

2) Mengidentifikasi jenis-jenis kegiatan;

3) Membahas jenis-jenis kegiatan;

4) Menentukan kerangka pedoman teknis;

5) Memfinalisasi kerangka pedoman teknis.

. Menyelenggarakan kegiatan kesekretariatan berupa administrasi

Keuangan, Kearsipan, Tata administrasi perkantoran, Pengelolaan sarpras,

Kehumasan, Peningkatan kapasistas SDM, Administrasi Kepegawaian

berdasarkan pedoman dan peraturan perundang-undangan ;

1) Menyusun rencana pelaksanaan kegiatan;

2) Menyiapkan sumber daya yang diperlukan agar kegiatan berjalan

dengan lancar;

3) Mengadakan rapat koordinasi untuk membahas kegiatan

penyelenggaraan;

4) Menyusun laporan hasil penyelenggaraan kegiatan.

. Mengkoordinasikan kegiatan lingkup kesekretariatan berupa kooordinasi
mengenai Administasi Keuangan, Kearsipan, Tata administrasi
perkantoran, Pengelolaan sarpras, Kehumasan, Peningkatan kapasistas
SDM, Administrasi Kepegawaian di dinas KOperasi, UKM, Perdagangan
dan perindustiran ;

1) Mengidentifikasi permasalahan kegiatan Kesekretariatan;

2) Mengklasifikasikan permasalahan kegiatan Kesekretariatan;

3) Membahas permasalahan kegiatan Kesekretariatan,

4) Menyusun laporan hasil koordinasi kegiatan Kesekretariatan dengan
bidang yang ada di Dinas Koperasi, UKM, Perdagangan dan
Perindustrian.

. Melaksanakan kegiatan penilaian angka kredit untuk tenaga fungsional

yang menjadi kewenangan dinas pendidikan kabupaten Purwakarta ;

1. Menyusun rencana pelaksanaan kegiatan;

2. Menyiapkan sumber daya yang diperlukan agar kegiatan berjalan
dengan lancar;

3. Mengadakan penilaian angka kredit untuk tenaga fungsional;

4. Melakukan koordinasi dengan instansi lainnya yang menangani
kepegawaian;

5. Menyusun laporan hasil penyelenggaraan kegiatan.

i. Mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan Sekretariat dinas

Pendidikan dengan cara membandingkan antara rencana operasional

dengan tugas-tugas yang telah dilaksanakan sebagai bahan laporan

kegiatan dan perbaikan kinerja di masa yang akan datang;

1) Menentukan jadwal evaluasi berkala;

2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan;

3) Menganalisis permasalahan dan upaya penyelesaiannya;

4) Melaporkan hasil evaluasi kepada pimpinan.

j. Menyusun laporan pelaksanaan tugas kesekretariatan sesuai dengan

tugas yang telah dilaksanakan secara berkala sebagai bentuk akuntabilitas

kinerja;



1) Menelaah laporan capaian pelaksanaan tugas bawahan;
2) Mereview konsep laporan;
3) Mengkonsultasikan konsep laporan kepada pimpinan;
4) Memfinalisasi laporan.

maupun tertulis.
1) Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;

2) Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas;

3) Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada;

4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

4. Target Kinerja

. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik lisan

No Uraian Target
Capaian SAKIP Perangkat Daerah A Opini
2 | Persentase Pemenuhan Penunjang 100%
Pelayanan Perkantoran
5. Bahan Kerja
No | Bahan Kerja Digunakan dalam tugas
1. | Program Unit Eselon II Penyusunan Rencana Operasional
Kesekretariatan
2. | Beban Kerja Unit Pendistribusian  tugas kepada
bawahan
3. | SOTK dan Rencana Operasional Pemberian Petunjuk dan Arahan
4. | SOTK dan Rencana Operasional Penyeliaan Pelaksanaan Tugas
Bawahan
5. | Program kegiatan Kesekretariatan | Perumusan pedoman teknis
6. | Program kegiatan dan Data Penyelenggaraan kegiatan
permasalahan Kesekretariatan Kesekretariatan
7. | Dokumen Kesekretariataan Pengkoordinasian kegiatan
Kesekretariatan
8. | Data angka kredit Penilaian angka kredit fungsional
9. | Dokumen Kesekretariatan Pengevaluasian Pelaksanaan Tugas
10.| Laporan Kegiatan Bawahan Pengevaluasian Pelaksanaan Tugas
11.| Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain
6. Perangkat/Alat Kerja
No | Alat Kerja Digunakan dalam tugas
1. |SOP dan Petunjuk Teknis | Menyusun Rencana Operasional
Kesekretariatan Kesekretariatan
2. | SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas
3. | Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan
Tugas
4. | Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas
5. | Peraturan Kesekretariatan Merumuskan pedoman  teknis
bidang kesekretariatan
6. | Petunjuk Teknis, SOP dan Menyelenggarakan kegiatan
Peraturan terkait Kesekretariatan | Kesekretariatan
7. | Petunjuk Teknis, SOP dan Mengkoordinasikan kegiatan
Peraturan Kesekretariatan Kesekretairatan
8. | Peraturan dan SOP Melaksanakan penilaian angka
kredit fungsional




No | Alat Kerja Digunakan dalam tugas
9. | Petunjuk Teknis, SOP dan Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas
Peraturan terkait Kesekretariatan
10.[ SOP, Petunjuk Teknis dan | Membuat Laporan
Peraturan terkait Kesekretariatan
11.| Surat Perintah dan Peraturan | Melaksanakan Tugas Kedinasan
terkait Lain
7. Hasil Kerja
No | Hasil Kerja Satuan
1. | Rencana Operasional | Dokumen
Kesekretairatan
2. | Jadwal dan Pembagian Tugas Dokumen
3. | Notulensi Arahan Pelaksanaan | Dokumen
Tugas
4. | Catatan Permasalahan dan | Dokumen
Koreksi Hasil Kerja bawahan
5. | Rumusan Pedoman teknis Dokumen
6. | Laporan penyelenggaraan kegiatan | Dokumen
Kesekretariatan
7. | Laporan pengkoordinasian | Dokumen
kegiatan Kesekretariaatan
8. | Hasil Evaluasi Kegiatan Dokumen
9. | Laporan Kegiatan Dokumen
10.| Laporan Tugas Kedinasan Lain Dokumen

8. Tanggung Jawab g

a. Terumuskannya pedoman teknis kesekretariatan ;

b. Terselenggaranya kegiatan kesekretariatan berupa Administasi Keuangan,
Kearsipan, Tata administrasi perkantoran, Pengelolaan sarpras,
Kehumasan, Peningkatan kapasistas SDM, Administrasi Kepegawaian di
dinas Pendidikan;

c. Terkoordinasinya kegiatan Kesekretariatan ;

d. Terevaluasinya pelaksanaan kegiatan Kesekretariatan ;

9. Wewenang :

a. Memvalidasi dokumen kesekretariatan

b. Merekomendasikan kegiatan kesekretaraiatan berupa Administasi

Keuangan, Kearsipan, Tata administrasi

sarpras, Kehumasan, Peningkatan kapasitas SDM, Administrasi

Kepegawaian di dinas Pendidikan ;
c. Mengevaluasi kegiatan kesekreatariatan.

perkantoran, Pengelolaan
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU (IKI)

1. Nama Jabatan :Kepala Bidang Pembinaan Pendidikan Dasar

2. Kedudukan dalam Struktur Organisasi :

Kepala Dinas Pendidikan

Kepala Bidang Pembinaan
| ]
Kasi Kurikulum dan Kasi Kelembagaan dan : .
Penilaian Penjaminan Mutu Widyaprada Ahli Muda

3. Ikhtisar Jabatan -
melaksanakan pengelolaan urusan pemerintah daerah di Bidang Pembinaan
Pendidikan Dasar yang meliputi Sekolah Dasar dan Sekolah Menengah
Pertama.

Uraian Tugas :

a. Menyusun rencana operasional di lingkungan Bidang Pembinaan
Pendidikan Dasar berdasarkan program kerja Dinas Pendidikan serta
petunjuk pimpinan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

1) Menelaah program kerja unit eselon II;

2) Merancang tahap-tahap pelaksanaan program kerja;

3) Merencanakan alokasi sumber daya yang dibutuhkan dalam
pelaksanaan program kerja;

4) Merumuskan kerangka acuan kerja sebagai panduan operasional dalam
pelaksanaan program kerja.

b. Mendistribusikan tugas kepada bawahan di lingkungan Bidang Pembinaan
Pendidikan Dasar sesuai dengan tugas pokok dan tanggung jawab yang
ditetapkan agar tugas yang diberikan dapat berjalan efektif dan efisien;

1) Menjabarkan rencana operasional menjadi kegiatan-kegiatan yang
harus dilaksanakan;

2) Mengklasifikasi kegiatan berdasarkan tugas pokok dan tanggung jawab
bawahan;

3) Menentukan waktu penyelesaian untuk pelaksanaan tugas.

c. Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan di lingkungan
Bidang Pembinaan Pendidikan Dasar sesuai dengan peraturan dan
prosedur vang berlaku agar tidak terjadi kesalahan dalam pelaksanaan
tugas;

1) Menjelaskan kegiatan yang akan dilaksanakan oleh bawahan,;
2) Menghimpun saran dan masukan yang terkait dengan pelaksanaan
tugas unit;



3) Memberikan arahan/petunjuk pelaksanaan tugas berdasarkan
acuan/pedoman tugas kepada bawahan;

. Menyelia pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan Bidang Pembinaan

Pendidikan Dasar secara berkala sesuai dengan peraturan dan prosedur

yang berlaku untuk mencapai target kinerja yang diharapkan;

1) Menentukan jadwal penyeliaan tugas bawahan;

2) Menentukan standar kualitas dan kuantitas hasil kerja;

3) Mengidentifikasi permasalahan/kesalahan dalam hasil kerja sesuai
dengan standar yang telah ditentukan;

4) Membuat koreksi pada hasil kerja bawahan.

- Merumuskan pedoman teknis Bidang Pembinaan Pendidikan Dasar
berdasarkan prosedur yang berlaku agar terlaksananya pelayanan
masyarakat dengan berbasis teknologi informasi ;

1) Menelaah program kegiatan bidang;

2) Mengidentifikasi jenis-jenis kegiatan;

3) Membahas jenis-jenis kegiatan;

4) Menentukan kerangka pedoman teknis;

5) Memfinalisasi kerangka pedoman teknis.

. Mengimplementasikan, mengawasi pelaksanaan, dan mengembangkan,

kurikulum pendidikan dasar;

1) Menginventarisasi peraturan yang terkait dengan peraturan kurikulum
pendidikan dasar;

2) Menyebarkanluaskan implementasi kurikulum pendidikan dasar;

3) Mengawasi implementasi kurikulum pendidikan dasar;

4) Mengembangkan kurikulum pendidikan dasar;

- Menyelenggarakan kegiatan penilaian pendidikan dasar :

1) Menyusun kalender pendidikan;

2) Menyusun instrument penilaian pendidikan dasar;

3) Melaksanakan penilaian pendidikan dasar;

4) Menyusun laporan mutu untuk melihat ketercapaian mutu
pendidikan.

- Menyelenggarakan pembinaan kelembagaan dan penjaminan mutu

pendidikan dasar;

1) Menginventarisasi data pendidikan dasar dari aplikasi (PMP, SPM, SNP);

2) Menelaah data pendidikan dasar;

3) Menyusun laporan mutu pendidikan dasar dan kelembagaan;

4) Melaksanakan kegiatan penjaminan mutu pendidikan dasar:

5) Menyusun Laporan pembinaan kelembagaan dan penjaminan mutu
pendidikan dasar;

. Melakukan pembinaan, pengelolaan, dan pengembangan peserta didik dan

pembangunan karakter pendidikan dasar;

1) Merencanakan kegiatan pembinaan, pengelolaan, dan pengembangan
kesiswaan dan pengembangan karakter;

2) Melaksanakan kegiatan pembinaan, pengelolaan, dan pengembangan
kesiswaan dan pengembangan karakter

3) Menyusun Laporan kegiatan pembinaan, pengelolaan, dan
pengembangan kesiswaan dan pengembangan karakter;

j. Mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan Bidang

Pembinaan Pendidikan Dasar dengan cara membandingkan antara
rencana operasional dengan tugas-tugas yang telah dilaksanakan sebagai
bahan laporan kegiatan dan perbaikan kinerja di masa yang akan datang;
1) Menentukan jadwal evaluasi berkala;

2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan;

3) Menganalisis permasalahan dan upaya penyeclesaiannya;




4) Melaporkan hasil evaluasi kepada pimpinan.

k. Menyusun laporan pelaksanaan tugas Bidang Pembinaan Pendidikan
Dasar sesuai dengan tugas yang telah dilaksanakan secara berkala sebagai

bentuk akuntabilitas kinerja;

1) Menelaah laporan capaian pelaksanaan tugas bawahan;
2) Mereview konsep laporan;

3) Mengkonsultasikan konsep laporan kepada pimpinan;
4) Memfinalisasi laporan.

l. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik lisan

maupun tertulis.

1) Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;

2) Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas;

3) Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada;
4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

4. Target Kinerja :

No Uraian Target
1 | Angka Partisipasi Murni (APM) SD/MI/ 99,56 %
Paket A Sederajat
2 | Angka Partisipasi Murni (APM) SMP/ MTs 99,75 %
Sederajat
3 | Angka Putus Sekolah (APS) SD/ MI 0,00 %
Sederajat
4 | Angka Putus Sekolah (APS) SMP/ MTs 0,00 %
Sederajat
S | Angka Kelulusan (AL) SD/ MI 100 %
6 | Angka Kelulusan (AL) SMP/MTs 100 %
7 | Angka Melanjutkan dari SD/ MI ke SMP/ 100 %
MTs
8 | Jumlah Dokumen Kurikulum Muatan Lokal 1 Dokumen
Pendidikan Dasar
9 | Dokumen Hasil Pengawasan Perizinan 1 Dokumen
10 | Dokumen Penilaian Kelayakan Usulan 1 Dokumen
Perizinan
5. Bahan Kerja :
No Bahan Kerja Digunakan dalam tugas
1. | Program Unit Eselon II Penyusunan Rencana Operasional
Bidang
2. | Beban Kerja Unit Pendistribusian tugas kepada
bawahan
3. | SOTK dan Rencana Operasional Pemberian Petunjuk dan Arahan
4. | SOTK dan Rencana Operasional Penyeliaan Pelaksanaan Tugas
- Bawahan
5. | Program kegiatan Dinas Perumusan pedoman teknis

provinsi, kurikulum muatan lokal | kurikulum pendidikan dasar
dan instrumennya

6. | Kurikulum nasional, kurikulum Pengawasan dan pengembangan

7. | Data Pokok Pendidik; Pelaksanaan penilai pendidikan
Data sekolah. dasar

8. | Data di aplikasi PMP, SPM, dan Pelaksanaan pembinaan

SNP; Dapodik kelembagaan dan penjaminan mutu




No

Bahan Kerja

Digunakan dalam tugas

Data kegiatan ekstrakurikuler
siswa, jadwal kegiatan peserta
didik

Pelaksanaan pembinaan,
pengelolaan, pengembangan peserta
didik dan pembangunan karakter

10.

Laporan Kegiatan Bawahan

Pengevaluasian Pelaksanaan Tugas

11.

Bahan Hasil Kegiatan

Penyusunan Laporan

12.

Instruksi Pimpinan

Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain

6. Perangkat/Alat Kerja

No Alat Kerja Digunakan dalam tugas
1. | SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Operasional
Bidang
2. | SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas
3. | Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan
Tugas
4. | Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas
5. | Peraturan tentang Pendidikan Merumuskan pedoman teknis
Dasar
6. | Undang-undang, Peraturan Mengawasi dan mengembangkan
Pemerintah, Peraturan Menteri, kurikulum pendidikan dasar
Peraturan Daerah, dan Peraturan
Bupati terkait Kurikulum
Pendidikan Dasar
7. | Undang-undang, Peraturan Melaksanakan penilai pendidikan
Pemerintah, Peraturan Menteri, dasar ;
Peraturan Daerah, dan Peraturan
Bupati terkait Kurikulum
Pendidikan Dasar
8. | Undang-undang, Peraturan Melaksanakan pembinaan
Pemerintah, Peraturan Menteri, kelembagaan dan penjaminan
Peraturan Daerah, dan Peraturan | mutu
Bupati terkait Pendidikan Dasar
dan Akreditasi Pendidikan Dasar
9. | Undang-undang, Peraturan Melaksanakan pembinaan,
Pemerintah, Peraturan Menteri, pengelolaan, pengembangan
Peraturan Daerah, dan Peraturan | peserta didik dan pembangunan
Bupati terkait Kurikulum karakter
Pendidikan Dasar
10.| Rencana Operasional Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas
Bagian/Bidang
11.| SOP dan Petunjuk Teknis Membuat Laporan
12.| Surat Perintah dan Peraturan ‘Melaksanakan Tugas Kedinasan
terkait Lain
7. Hasil Kerja :
No Hasil Kerja Satuan
1. | Rencana Operasional Bidang Dokumen
2. | Jadwal dan Pembagian Tugas Dokumen
3. | Notulensi Arahan Pelaksanaan Dokumen
Tugas
4. | Catatan Permasalahan dan Dokumen
Koreksi Hasil Kerja
5. | Rumusan Pedoman teknis Dokumen




No Hasil Kerja Satuan
6. | Instrumen kurikulum; Dokumen
Laporan sosialisasi implementasi
kurikulum;
7. | Laporan ketercapaian mutu Dokumen
pendidikan
8. | Laporan pembinaan kelembagaan | Dokumen
dan penjaminan mutu pendidikan
dasar
9. | Laporan pembinaa, Pengelolaan, Dokumen
dan pengembangan kesiswaan
dan karakter
10.| Hasil Evaluasi Kegiatan Dokumen
11.| Laporan Kegiatan Dokumen
12.| Laporan Tugas Kedinasan Lain Dokumen

8. Tanggung Jawab :

a.
b.
C.

d.

Terawasinya implementasi kurikulum pendidikan dasar;
Terselenggarakannya kegiatan penilaian pendidikan dasar;
Terstandarisasinya kelembagaan pendidikan dasar dengan
akreditasi;

Terkelola dan terbinanya kegiatan peserta didik dan pembangunan
karakter pendidikan dasar.

9. Wewenang

a.
b.

e
d.

Merekomendasikan usulan dana bantuan operasional sekolah (BOS);
Merekomendasikan tim penyusun kurikulum dan penyusun
instrument penilaian;

. Mengawasi kelembagaan dan akreditasi pendidikan dasar;

Menentukan arah pembinaan, pengelolaan, pengembangan peserta
didik dan karakter pendidikan dasar




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU (IKI)

1. Nama Jabatan :Kepala Bidang Pembinaan Pendidikan Anak Usia Dini dan

Pendidikan Non Formal

2. Kedudukan dalam Struktur Organisasi :

Kepala Dinas Pendidikan

1
|
focmand

Kepala Seksi Pendidikan Widyaprada Ahli Muda

Anak Usia Dini Kepala Seksi PNF

3.

Ikhtisar Jabatan -
melaksanakan pengelolaan Urusan Pendidikan di Bidang Pembinaan Pendidikan
Anak Usia Dini dan Pendidikan Non Formal

Uraian Tugas 3
a. Menyusun rencana operasional di lingkungan Bidang Pembinaan Pendidikan

Anak Usia Dini dan Pendidikan Non Formal berdasarkan program kerja Dinas

Pendidikan serta petunjuk pimpinan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

1) Menelaah program kerja unit eselon II;

2) Merancang tahap-tahap pelaksanaan program kerja;

3) Merencanakan alokasi sumber daya yang dibutuhkan dalam pelaksanaan
program kerja;

4) Merumuskan kerangka acuan kerja sebagai panduan operasional dalam
pelaksanaan program kerja.

- Mendistribusikan tugas kepada bawahan di lingkungan Bidang Pembinaan

Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non Formal sesuai dengan tugas

pokok dan tanggung jawab yang ditetapkan agar tugas yang diberikan dapat

berjalan efektif dan efisien;

1) Menjabarkan rencana operasional menjadi kegiatan-kegiatan yang harus
dilaksanakan;

2) Mengklasifikasi kegiatan berdasarkan tugas pokok dan tanggung jawab
bawahan;

3) Menentukan waktu penyelesaian untuk pelaksanaan tugas.

- Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan di lingkungan Bidang

Pembinaan Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non Formal sesuai




dengan peraturan dan prosedur yang berlaku agar tidak terjadi kesalahan

dalam pelaksanaan tugas;

1) Menjelaskan kegiatan yang akan dilaksanakan oleh bawahan;

2) Menghimpun saran dan masukan yang terkait dengan pelaksanaan tugas
unit;

3) Memberikan  arahan/petunjuk  pelaksanaan tugas berdasarkan
acuan/pedoman tugas kepada bawahan;

d. Menyelia pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan Bidang Pembinaan
Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non Formal secara berkala sesuai
dengan peraturan dan prosedur yang berlaku untuk mencapai target kinerja
yang diharapkan;

1) Menentukan jadwal penyeliaan tugas bawahan;

2) Menentukan standar kualitas dan kuantitas hasil kerja;

3) Mengidentifikasi permasalahan/kesalahan dalam hasil kerja sesuai dengan
standar yang telah ditentukan;

4) Membuat koreksi pada hasil kerja bawahan.

e. Merumuskan pedoman teknis Bidang Pembinaan Pendidikan Anak Usia Dini
dan Pendidikan Non Formal berdasarkan prosedur yang berlaku agar
terlaksananya kegiatan Bidang Pembinaan Pendidikan Anak Usia Dini dan
Pendidikan Non Formal yang menyeluruh;

1) Menelaah program kegiatan bidang;

2) Mengidentifikasi jenis-jenis kegiatan;

3) Membahas jenis-jenis kegiatan;

4) Menentukan kerangka pedoman teknis;
5) Memfinalisasi kerangka pedoman teknis.

f. Menyelenggarakan kegiatan perencanaan, pengelolaan, serta monitoring dan
evaluasi Seksi Pendidikan Anak Usia Dini berdasarkan pedoman dan
peraturan perundang-undangan dalam rangka meningkatkan Bidang
Pembinaan Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non Formal di wilayah
kabupaten;

1) Melakukan inventarisasi Seksi Pendidikan Anak Usia Dini;

2) Merencanakan kegiatan Seksi Pendidikan Anak Usia Dini;

3) Melakukan pengelolaan data Seksi Pendidikan Anak Usia Dini;

4) Melakukan monitoring dan evaluasi Seksi Pendidikan Anak Usia Dini;
5) Menyusun laporan mengenai Seksi Pendidikan Anak Usia Dini.

g Menyelenggarakan kegiatan perencanaan, pengelolaan, serta monitoring dan
evaluasi Seksi Pendidikan Non Formal berdasarkan pedoman dan peraturan
perundang-undangan dalam rangka meningkatkan Bidang Pembinaan
Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non Formal di wilayah kabupaten;
1) Melakukan inventarisasi Pendidikan Non Formal;

2) Merencanakan kegiatan Pendidikan Non Formal;

3) Melakukan pengelolaan data Pendidikan Non Formal;

4) Melakukan monitoring dan evaluasi Pendidikan Non Formal;
5) Menyusun laporan mengenai Pendidikan Non Formal.

6) Mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan Bidang Pembinaan
Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non Formal dengan cara
membandingkan antara rencana operasional dengan tugas-tugas yang telah




dilaksanakan sebagai bahan laporan kegiatan dan perbaikan kinerja di masa
yang akan datang;

1) Menentukan jadwal evaluasi berkala;

2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan;

3) Menganalisis permasalahan dan upaya penyelesaiannya;

4) Melaporkan hasil evaluasi kepada pimpinan.

7) Menyusun laporan pelaksanaan tugas Bidang Pembinaan Pendidikan Anak
Usia Dini dan Pendidikan Non Formal sesuai dengan tugas yang telah
dilaksanakan secara berkala sebagai bentuk akuntabilitas kinerja;

1) Menelaah laporan capaian pelaksanaan tugas bawahan;
2) Mereview konsep laporan;

3) Mengkonsultasikan konsep laporan kepada pimpinan;
4) Memfinalisasi laporan.

8) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik lisan
maupun tertulis.
1) Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;
2) Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas;
3) Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada;
4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

4. Target Kinerja

Uraian

No Target
1. | APK Pendidikan Anak Usia Dini 79,87%
Penduduk yang berusia >15 Tahun melek 99.59%
huruf (tidak buta aksara) i
3. |Jumlah Dokumen Hasil Pengawasan Perizinan 1 Dokumen
Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan
Nonformal yang Diselenggarakan oleh
masyarakat
4. | Jumlah Dokumen Kurikulum Muatan Lokal 1 Dokumen
Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non
Formal
5. Bahan Kerja -
No Bahan Kerja Digunakan dalam tugas
1. | Program Unit Eselon II Penyusunan Rencana Operasional
Bidang
2. | Beban Kerja Unit Pendistribusian tugas kepada
bawahan
3. | SOTK dan Rencana Operasional Pemberian Petunjuk dan Arahan
4. | SOTK dan Rencana Operasional Penyeliaan Pelaksanaan Tugas
Bawahan
5. | Program kegiatan Dinas Perumusan pedoman teknis
6. | ¢ Data Bidang Pembinaan Pelaksanaan Bidang Pembinaan
Pendidikan Anak Usia Dini dan | Pendidikan Anak Usia Dini dan
Pendidikan Non Formal; Pendidikan Non Formal
e Dokumen pelaksanaan
anggaran (DPA);




No Bahan Kerja Digunakan dalam tugas
7. | » Rencana Strategi Bidang Pelaksanaan Bidang Pembinaan
Pembinaan Pendidikan Anak Pendidikan Anak Usia Dini dan
Usia Dini dan Pendidikan Non | pendidikan Non Formal
Formal
¢ Data Bidang Pembinaan
Pendidikan Anak Usia Dini dan
Pendidikan Non Formal;
¢ Dokumen pelaksanaan
 anggaran (DPA);
8. | Laporan Kegiatan Bawahan Pengevaluasian Pelaksanaan Tugas
9. | Bahan Hasil Kegiatan Penyusunan Laporan
10.| Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain
'
6. Perangkat/Alat Kerja
No Alat Kerja Digunakan dalam tugas
1. | SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Operasional
Bidang
2. | SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas
3. | Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan
Tugas
4. | Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas
5. | Peraturan tentang Urusan Merumuskan pedoman teknis
Pendidikan
6. | Peraturan tentang Urusan Bidang | Melaksanakan Seksi Pendidikan
Pembinaan Pendidikan Anak Usia | Anak Usia Dini;
Dini dan Pendidikan Non Formal
7. | Peraturan tentang Urusan Bidang | Melaksanakan Seksi Pendidikan
Pembinaan Pendidikan Anak Usia | Non Formal
Dini dan Pendidikan Non Formal
8. | Rencana Operasional Bidang Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas
9. | SOP dan Petunjuk Teknis Membuat Laporan
10.| Surat Perintah dan Peraturan Melaksanakan Tugas Kedinasan
terkait Lain
7. Hasil Kerja 2
No Hasil Kerja Satuan
1. | Rencana Operasional Bidang Dokumen
2. | Jadwal dan Pembagian Tugas Dokumen
3. | Notulensi Arahan Pelaksanaan Dokumen
Tugas
4. | Catatan Permasalahan dan Dokumen
Koreksi Hasil Kerja
S. | Rumusan Pedoman teknis Dokumen
6. | Laporan perencanaan Seksi Dokumen
Pendidikan Anak Usia Dini;
7. | Laporan perencanaan Seksi Dokumen
Pendidikan Non Formal;
8. | Hasil Evaluasi Kegiatan Dokumen




9. | Laporan Kegiatan Dokumen
10.| Laporan Tugas Kedinasan Lain Dokumen

8. Tanggung Jawab

a. Terselenggaranya kegiatan perencanaan, pengelolaan, serta monitoring
dan evaluasi Seksi Pendidikan Anak Usia Dini;

b. Terselenggaranya kegiatan perencanaan dan pengadaan, pengelolaan,
serta monitoring dan evaluasi Seksi Pendidikan Non Formal.

9. Wewenang
a. Merekomendasikan usulan kegiatan dan anggaran Bidang Pembinaan
Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non Formal;
b. Merekomendasikan pemanfaatan data Bidang Pembinaan Pendidikan
Anak Usia Dini dan Pendidikan Non Formal;

NIP-19740305 199703 1 003



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU (IKI)

1. Nama Jabatan :Kepala Bidang Pembinaan Sarana dan Prasarana

2. Kedudukan dalam Struktur Organisasi :

Kepala Dinas
Pendidikan

'-Ktpnhmw ‘
Pembinaan Sarana
- dan Prasarana

Kasi Sarana dan Kasi Sarana dan
Prasarana SD Prasarana SMP

Kelompok Jabatan
Fungsional

3. Ikhtisar Jabatan

Melaksanakan pengelolaan urusan pemerintah daerah di Bidang Pembinaan

Sarana dan Prasarana pendidikan.
Uraian Tugas

a. Menyusun rencana operasmnal di lingkungan Bidang Pembinaan Sarana

dan Prasarana Pendidikan berdasarkan program kerja Dinas Pendidikan

serta petunjuk pimpinan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

1) Menelaah program kerja unit eselon II;

2) Merancang tahap-tahap pelaksanaan program kerja;

3) Merencanakan alokasi sumber daya yang dibutuhkan dalam
pelaksanaan program kerja;

4) Merumuskan kerangka acuan kerja sebagai panduan operasional dalam
pelaksanaan program kerja.

. Mendistribusikan tugas kepada bawahan di lingkungan Bidang Pembinaan

Sarana dan Prasarana sesuai dengan tugas pokok dan tanggung jawab

yang ditetapkan agar tugas yang diberikan dapat berjalan efektif dan

efisien;

1) Menjabarkan rencana operasional menjadi kegiatan-kegiatan yang
harus dilaksanakan;

2) Mengklasifikasi kegiatan berdasarkan tugas pokok dan tanggung jawab
bawahan;

3) Menentukan waktu penyelesaian untuk pelaksanaan tugas.

. Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan di lingkungan

Bidang Pembinaan Sarana dan Prasarana sesuai dengan peraturan dan

prosedur yang berlaku agar tidak terjadi kesalahan dalam pelaksanaan

tugas;

1) %Vienjelaskan kegiatan yang akan dilaksanakan oleh bawahan;

2) Menghimpun saran dan masukan yang terkait dengan pelaksanaan
tugas unit;




3) Memberikan arahan/petunjuk pelaksanaan tugas berdasarkan
acuan/pedoman tugas kepada bawahan,;

. Menyelia pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan Bidang Pembinaan

Sarana dan Prasarana secara berkala sesuai dengan peraturan dan

prosedur yang berlaku untuk mencapai target kinerja yang diharapkan;

1) Menentukan jadwal penyeliaan tugas bawahan;

2) Menentukan standar kualitas dan kuantitas hasil kerja;

3) Mengidentifikasi permasalahan/kesalahan dalam hasil kerja sesuai
dengan standar yang telah ditentukan;

4) Membuat koreksi pada hasil kerja bawahan.

. Merumuskan pedoman teknis Bidang Pembinaan Sarana dan Prasarana
berdasarkan prosedur yang berlaku agar terlaksananya pelayanan
masyarakat, yaitu sebagai berikut;

1) Menelaah program kegiatan bidang;

2) Mengidentifikasi jenis-jenis kegiatan;

3) Membahas jenis-jenis kegiatan;

4) Menentukan kerangka pedoman teknis;

5) Memfinalisasi kerangka pedoman teknis.

. Menyusun analisis Kebutuhan Unit Sekolah Baru (USB), Ruang Kelas Baru

( RKB), rehabilitasi Sarana dan Prasarana Pendidikan;

1) Menginventarisasi data Kebutuhan Unit Sekolah Baru (USB), Ruang
Kelas Baru ( RKB), rehabilitasi Sarana dan Prasarana Pendidikan;

2) Menganalisis Kebutuhan Unit Sekolah Baru (USB), Ruang Kelas Baru (
RKB), rehabilitasi Sarana dan Prasarana Pendidikan;

3) Menyusun usulan Kebutuhan Unit Sekolah Baru (USB), Ruang Kelas
Baru ( RKB), rehabilitasi Sarana dan Prasarana Pendidikan.

. Menyusun analisis inventarisasi dan penghapusan Sarana dan Prasarana

Pendidikan;

1) Menginventarisasi dan penghapusan Sarana dan Prasarana Pendidikan;

2) Menganalisis dan penghapusan Sarana dan Prasarana Pendidikan;

3) Menyusun Laporan Inventarisasi dan penghapusan Sarana dan
Prasarana Pendidikan;

. Melakukan pengawasan terhadap pemenuhan standar nasional sarana

dan prasarana pendidikan;

1) Mengidentifikasi data dapodik terhadap pemenuhan standar nasional
sarana dan prasrana pendidikan;

2) Melaksanakan kegiatan pengawasan dari hasil data dapodik;

3) Menyusun Laporan sarana dan prasrana pendidikan;

i. Mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan Bidang

Pembinaan Sarana dan Prasarana dengan cara membandingkan antara
rencana operasional dengan tugas-tugas yang telah dilaksanakan sebagai
bahan laporan kegiatan dan perbaikan kinerja di masa yang akan datang;
1) Menentukan jadwal evaluasi berkala;

2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan;

3) Menganalisis permasalahan dan upaya penyelesaiannya;

4) Melaporkan hasil evaluasi kepada pimpinan.

j. Menyusun laporan pelaksanaan tugas Bidang Pembinaan Sarana dan

Prasarana sesuai dengan tugas yang telah dilaksanakan secara berkala
sebagai bentuk akuntabilitas kinerja;

1) Menelaah laporan capaian pelaksanaan tugas bawahan;

2) Mereview konsep laporan;

3) Mengkonsultasikan konsep laporan kepada pimpinan;

4) Memfinalisasi laporan.



k. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik lisan
maupun tertulis.
1) Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;
2) Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas;
3) Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada;

4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

4. Target Kinerja

Uraian

No Target
1 APK Pendidikan Anak Usia Dini 79,87%
2 APM SD/ MI/ Paket A Sederajat 99,56%
3 APM SMP/ Mts/Paket B Sederajat 99,75%
4 gzli'ientase Ruang Kelas SD dalam kondisi 87.96%
5 Pel.'sentase Ruang Kelas SMP dalam kondisi 90,42%

baik
5. Bahan Kerja
No | Bahan Kerja Digunakan dalam tugas
1. | Program Unit Eselon II Penyusunan Rencana Operasional
Bidang

2. | Beban Kerja Unit Pendistribusian tugas kepada

bawahan

3. | SOTK dan Rencana Operasional Pemberian Petunjuk dan Arahan

4. | SOTK dan Rencana Operasional Penyeliaan Pelaksanaan Tugas

Bawahan

S. | Program kegiatan Dinas Perumusan pedoman teknis

6. | Data sarpras, Data usulan USB, Penyusunan analisis kebutuhan
RKB dan Rehabilitasi Sarpras Unit Sekolah baru, ruang kelas
Pendidikan baru dan rehabilitasi sarana dan

prasarana

7. | Data hasil survey, Data sarpras Penyusunan analisis inventarisasi
dan Dapodik dan penghapusan sarana dan

prasarana pendidikan

8. | Data Sarpras dan data hasil Pengawasan pemenuhan standar
survey nasional sarana dan prasarana

9. | Laporan Kegiatan Bawahan Pengevaluasian Pelaksanaan Tugas

10.| Bahan Hasil Kegiatan Penyusunan Laporan

11.| Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain

6. Perangkat/Alat Kerja
No | Alat Kerja Digunakan dalam tugas
1. | SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Operasional
Bidang
2. | SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas
3. | Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan
Tugas

4. | Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas

5. | Peraturan tentang Teknologi Merumuskan pedoman teknis
Informasi )

6. | Undang-undang, Peraturan Menyusun analisis kebutuhan
Pemerintah, Peraturan Menteri, Unit Sekolah baru, ruang kelas
Peraturan Daerah, dan Peraturan | baru dan rehabilitasi sarana dan

prasarana




Bupati terkait sarana dan
prasarana pendidikan

7. | Undang-undang, Peraturan menyusun analisis inventarisasi
Pemerintah, Peraturan Menteri, dan penghapusan sarana dan
Peraturan Daerah, dan Peraturan | prasarana pendidikan
Bupati terkait Sarana dan
Prasarana Pendidikan

8. | Undang-undang, Peraturan Mengawasi pemenuhan standar
Pemerintah, Peraturan Menteri, nasional sarana dan prasarana
Peraturan Daerah, dan Peraturan
Bupati terkait Sarana dan
Prasarana Pendidikan

9. | Rencana Operasional | Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas
Bagian/Bidang

10.| SOP dan Petunjuk Teknis Membuat Laporan

11.| Surat Perintah dan Peraturan | Melaksanakan Tugas Kedinasan
terkait Lain

7. Hasil Kerja
No | Hasil Kerja Satuan

1. | Rencana Operasional Bidang Dokumen

2. | Jadwal dan Pembagian Tugas Dokumen

3. | Notulensi Arahan Pelaksanaan Dokumen
Tugas

4. | Catatan Permasalahan dan Dokumen
Koreksi Hasil Kerja

5. | Rumusan Pedoman teknis Dokumen

6. | Usulan Kebutuhan Anggaran Dokumen

7. | Laporan sarana dan Prasarana Dokumen

8. | Laporan Pengawasan Dokumen

9. | Hasil Evaluasi Kegiatan Dokumen

10.| Laporan Kegiatan Dokumen

11.| Laporan Tugas Kedinasan Lain Dokumen

8. Tanggung Jawab
Tersusunnya kebutuhan sarana dan prasarana pendidikan;
b. Teranalisisnya data sarana dan prasarana pendidikan;
Terstandarisasinya sarana dan prasarana pendidikan.

9. Wewenang :
a. Mengajukan permohonan bantuan Teknis;
b. Merekomendasikan Standarisasi Sarpras Pendidikan.

a.

C.




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU (IKI)

1. Nama Jabatan :Kepala Bidang Pembinaan Ketenagaan

2. Kedudukan dalam Struktur Organisasi :

Kepala Dinas Pendidikan

Kasi Kasi

Analis SDM Ahli M
PTK SD PTK SMP malis SOM.All Muda

3. Ikhtisar Jabatan :
Memimpin dan melaksanakan perumusan dan pelaksanaan kebijakan teknis
bidang Pembinaan Ketenagaan sesuai dengan peraturan perundang-
undangan yang berlaku dalam rangka mendorong penyelenggaraan
pelayanan pendidikan di lingkup Pemerintah Kabupaten Purwakarta.

Uraian Tugas i
a. Menyusun rencana operasional di lingkungan Bidang Pembinaan
Ketenagaan berdasarkan program kerja Dinas Pendidikan serta petunjuk
pimpinan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;
1) Menelaah program kerja unit eselon II;
2) Merancang tahap-tahap pelaksanaan program kerja;
3) Merencanakan alokasi sumber daya yang dibutuhkan dalam
pelaksanaan program kerja;
4) Merumuskan kerangka acuan kerja sebagai panduan operasional dalam
pelaksanaan program kerja.
5) Melaksanakan sosialisasi tentang peraturan perundang-undangan yang
berlaku tentang pendidikan
6) Melaksanakan Pengawasan dan pemeriksaan terhadap Pendidik dan
Tenaga Kependidikan yang ada di kabupaten Purwakarta
b. Mendistribusikan tugas kepada bawahan di lingkungan Bidang
Pembinaan Ketenagaan sesuai dengan tugas pokok dan tanggung jawab
yang ditetapkan agar tugas yang diberikan dapat berjalan efektif dan

efisien;

1) Menjabarkan rencana operasional menjadi kegiatan-kegiatan yang
harus dilaksanakan;

2) Mengklasifikasi kegiatan berdasarkan tugas pokok dan tanggung jawab
bawahan;

3) Menentukan waktu penyelesaian untuk pelaksanaan tugas.




c. Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan di lingkungan
Bidang Pembinaan Ketenagaan sesuai dengan peraturan dan prosedur
yang berlaku agar tidak terjadi kesalahan dalam pelaksanaan tugas;

1) Menjelaskan kegiatan yang akan dilaksanakan oleh bawahan;

2) Menghimpun saran dan masukan yang terkait dengan pelaksanaan
tugas unit;

3) Memberikan arahan/petunjuk pelaksanaan tugas berdasarkan
acuan/pedoman tugas kepada bawahan;

d. Menyelia pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan Bidang Pembinaan
Ketenagaan secara berkala sesuai dengan peraturan dan prosedur yang
berlaku untuk mencapai target kinerja yang diharapkan;

1) Menentukan jadwal penyeliaan tugas bawahan;

2) Menentukan standar kualitas dan kuantitas hasil kerja;

3) Mengidentifikasi permasalahan/kesalahan dalam hasil kerja sesuai
dengan standar yang telah ditentukan;

4) Membuat koreksi pada hasil kerja bawahan.

€. Merumuskan pedoman teknis Bidang Pembinaan Ketenagaan
berdasarkan prosedur yang berlaku agar terlaksananya pelayanan umum:
1) Menelaah program kegiatan bidang;
2) Mengidentifikasi jenis-jenis kegiatan;
3) Membahas jenis-jenis kegiatan;
4) Menentukan kerangka pedoman teknis;
5) Memfinalisasi kerangka pedoman teknis.
6) Melaksanakan pengawasan dan pemeriksaan

f. Menyelenggarakan pelatihan , penyuluhan |, pembinaan,pengawasan,
pengendalian, pemeriksaan ,pembentukan,pembubaran dan
penggabungan berdasarkan pedoman dan peraturan perundang-
undangan dalam rangka pelayanan kepada kelompok Pembinaan
Ketenagaan :

1) Menyusun rencana pelaksanaan kegiatan;

2) Menyiapkan sumber daya yang diperlukan agar kegiatan berjalan
dengan lancar;

3) Mengadakan rapat koordinasi untuk membahas kegiatan
penyelenggaraan;

4) Evaluasi dan realisasi hasil evaluasi

5) Menyusun laporan hasil penyelenggaraan kegiatan.

g Menyelenggarakan kegiatan pembatuan kepada seluruh Pembinaan
Ketenagaan dalam bentuk advokasi di lingkungan dinas pendidikan
kabupaten Purwakarta berdasarkan peraturan yang berlaku , dalam
rangka;

1) Mengidentifikasi keadaan Pendidik dan Tenaga kependidkan ;

2) Mengklasifikasikan keadaan Pendidik dan tenaga kependikan ;

3) Membahas permasalahan Pembinaan Ketenagaan ;

4) Melaksanakan tugas pengawasan terhadap Pembinaan Ketenagaan di
willayah kabupaten Purwakarta;

5) Menyusun laporan hasil penyelenggaraan kegiatan pembantuan kepada
Pembinaan Ketenagaan.

h. Menyelenggarakan kegiatan penjaminan mutu pelayanan dan
pengembangan profesi Pembinaan Ketenagaan, pengembangan karir guru,




kesejahteraan , pengangkatan kepala sekolah dan pengawas di lingkup

pemerintah daerah berdasarkan petunjuk teknis dalam rangka

pengembangan dan peningkatan kompetensi Pembinaan Ketenagaan

dalam lingkup wilayah kabupaten Purwakarta ;

1) Mengidentifikasi kompetensi Pembinaan Ketenagaan;

2) Mengklasifikasi kompetensi Pembinaan Ketenagaan;

3) Membahas permasalahan kompetensi Pembinaan Ketenagaan ;

4) Menyelenggarakan pengembangan peningkatan kompetensi dan
kualifikasi;

5) Menyusun laporan hasil penyelenggaraan kegiatan penjaminan mutu
pelayanan,pengembangan profesi, karir dan kesejahteraan .

i. Mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan Bidang
Pembinaan Ketenagaan dengan cara membandingkan antara rencana
operasional dengan tugas-tugas yang telah dilaksanakan sebagai bahan
laporan kegiatan dan perbaikan kinerja di masa yang akan datang;

1) Menentukan jadwal evaluasi berkala;

2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan;

3) Menganalisis permasalahan dan upaya penyelesaiannya;
4) Melaporkan hasil evaluasi kepada pimpinan.

j. Menyusun laporan pelaksanaan tugas Bidang Pembinaan Ketenagaan
sesuai dengan tugas yang telah dilaksanakan secara berkala sebagai
bentuk akuntabilitas kinerja;

1) Menelaah laporan capaian pelaksanaan tugas bawahan;
2) Mereview konsep laporan;

3) Mengkonsultasikan konsep laporan kepada pimpinan;
4) Memfinalisasi laporan.

k. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik lisan
maupun tertulis.
1) Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;
2) Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas;
3) Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada;
4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

4. Target Kinerja :
No Uraian Target
1 | Persentase pendidik PAUD yang memiliki
jjazah diploma empat (D-IV) atau sarjana
(S1) bidang pendidikan anak usia dini,
kependidikan lain atau psikologi dan
sertifikat profesi guru pendidikan anak usia
dini

2 | Persentase pendidik pada jenjang sekolah
dasar yang memiliki jjazah diploma empat
(D-1V) atau sarjana (S1) dan sertifikat
pendidik

3 | Persentase pendidik pada jenjang sekolah
menengah pertama yang memiliki ijazah
diploma empat (D-IV) atau sarjana (S1) dan
sertifikat pendidik

59,90%

95,42%

96,23%

5. Bahan Kerja




No Bahan Kerja Digunakan dalam tugas
1. | Program Unit Eselon II Penyusunan Rencana Operasional
Bagian/Bidang
2. | Beban Kerja Unit Pendistribusian tugas kepada
bawahan
3. | SOTK dan Rencana Operasional Pemberian Petunjuk dan Arahan
4. | SOTK dan Rencana Operasional Penyeliaan  Pelaksanaan  Tugas
Bawahan
S. | Program kegiatan Dinas Perumusan pedoman teknis
6. | Data Pendidik, tenaga Penyelenggaraan pelatihan .
Kependidikan dan data lembaga penyuluhan ;
pendidikan pembinaan,pengawasan,
pengendalian pemeriksaan
,pembentukan,pembubaran "
penggabungan dan perizinan
7. | Data Pendidik, tenaga Penyelenggaraan kegiatan
Kependidikan dan data lembaga | pembatuan kepada PTK dalam
pendidikan bentuk advokasi
8. | Data Pendidik, tenaga Penyelenggaraan kegiatan
Kependidikan dan data lembaga pengembangan kompetensi , karir
pendidikan dan kesejahteraan di lingkup
pemerintah daerah
9. | Laporan Kegiatan Bawahan Pengevaluasian Pelaksanaan Tugas
10.| Bahan Hasil Kegiatan Penyusunan Laporan
11.| Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain
6. Perangkat/Alat Kerja
No Alat Kerja Digunakan dalam tugas
1. | SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Operasional
Bidang/Seksi
2. | SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas
3. | Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan
Tugas
4. | Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas
5. | Peraturan tentang pendidikan Merumuskan pedoman teknis
6. | Petunjuk Teknis, SOP dan Menyelenggarakan pelatihan "
Peraturan terkait tentang penyuluhan 5
Pembinaan Ketenagaan pembinaan,pengawasan
pengendalian pemeriksaan
,pembentukan,pembubaran ;
penggabungan dan perizinan
7. | Petunjuk Teknis, SOP dan Menyelenggarakan kegiatan
Peraturan terkait tentang pembatuan kepada Pembinaan
Pembinaan Ketenagaan Ketenagaan dalam bentuk advokasi
8. | Petunjuk Teknis, SOP dan Menyelenggarakan kegiatan
Peraturan terkait tentang pengembangan peningkatan
Pembinaan Ketenagaan kompetensi, profesi dan
kesejahteraan di lingkup pemerintah
daerah
9. | Rencana Operasional | Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas
Bagian/Bidang
10.| SOP dan Petunjuk Teknis Membuat Laporan
11./ Surat Perintah dan Peraturan | Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain
terkait

7. Hasil Kerja




No Hasil Kerja Satuan

1. | Rencana Operasional | Dokumen
Bidang/Seksi

2. | Jadwal dan Pembagian Tugas Dokumen

3. | Notulensi Arahan Pelaksanaan | Dokumen
Tugas

4. | Catatan Permasalahan dan | Dokumen
Koreksi Hasil Kerja

¢

Rumusan Pedoman teknis Dokumen

6. | Laporan penyelenggaraan Dokumen
pelatihan , penyuluhan ,
pembinaan, pengawasan,
pembinaan pemeriksaan
,pembentukan, pembubaran ,
penggabungan dan perizinan

7. | Laporan Penyelenggaraan kegiatan | Dokumen
pembatuan kepada Pembinaan

Ketenagaan dalam bentuk
advokasi

8. | Laporan Penyelenggaraan | Dokumen
pengembangan peningkatan
kompetensi, karir dan
kesejahteraan di lingkup dinas
pendidikan

9. | Hasil Evaluasi Kegiatan Dokumen

10.| Laporan Kegiatan Dokumen

11.| Laporan Tugas Kedinasan Lain Dokumen

8. Tanggung Jawab

a.
b.

Terumuskannya pedoman teknis;

Terselenggaranya pelatihan , penyuluhan , pembinaan,pengawasan
penegndalian pemeriksaan ,pembentukan,pembubaran , penggabungan
dan perizinan ;

. Terselenggaranya kegiatan pembatuan kepada Pembinaan Ketenagaan

dalam bentuk advokasi;

. Terselenggaranya kegiatan pengembangan peningkatan kompetensi, karir

dan kesejahteraan Pendidik dan Tenaga Kependidikan di lingkup dinas
pendidikan ;

9. Wewenang
a. Merekomendasikan pelanhan penyuluhan , pembinaan, pengawasan

pengendalian pemeriksaan, pembentukan, pembubaran penggabungan
dan perizinan ; ;

b. Merekomendasikan kegiatan pembatuan kepada guru dan tenaga

C.

kependidkan;

Menentukan pengembangan peningkatan kompetensi, karir dan
kesejahteraan Pendidik dan Tenaga Kependidikan di lingkup Dinas
Pendidikan




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
(IKI)

1. Nama Jabatan : Kepala Subbagian Keuangan

2. Kedudukan dalam Struktur Organisasi :

Sekretaris Dinas

Kepala Sub Bagian _ !
Keuangan Perencana Ahli Muda Analis SDM Ahli Muda

3. Ikhtisar Jabatan :
Memimpin dan melaksanakan kegiatan proses administrasi keuangan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku dalam rangka
meningkatkan pelayanan keuangan di lingkungan dinas pendidikan.

Uraian Tugas

a. Merencanakan kegiatan Subbagian keuangan berdasarkan rencana

operasional Subbagian keuangan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

1) Menelaah rencana operasional unit eselon III;

2) Mengidentifikasi kriteria hasil kerja untuk setiap kegiatan dalam
rencana operasional;

3) Menyusun detail rencana pelaksanaan kegiatan yang akan dilakukan;

4) Menetapkan rencana kegiatan setelah mendapat persetujuan dari
atasan.

b. Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan tugas dan tanggung jawab
masing-masing untuk kelancaran pelaksanaan tugas Subbagian
keuangan;

1) Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang harus
dilaksanakan;

2) Mendelegasikan tugas kepada bawahan;

3) Menghimpun saran dan masukan dari bawahan;

4) Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;

5) Menentukan target waktu penyelesaian.

c. Membimbing pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan Subbagian
keuangan sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang diberikan agar
pekerjaan berjalan tertib dan lancar;

1) Mengidentifikasi kesulitan yang dialami bawahan;

2) Menganalisis permasalahan dengan atasan untuk menentukan solusi
terbaik;

3) Memberikan arahan kepada bawahan terkait permasalahan yang
dialami.

d. Menyelia pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan sub bagian keuangan
secara berkala sesuai dengan peraturan dan prosedur yang berlaku untuk
mencapai target kinerja yang diharapkan;

1) Menentukan jadwal penyeliaan tugas bawahan;



2) Menentukan standar kualitas dan kuantitas hasil kerja;
3) Mengidentifikasi permasalahan/kesalahan dalam hasil kerja sesuai
dengan standar yang telah ditentukan,;
4) Membuat koreksi pada hasil kerja bawahan.
. Menyusun konsep pedoman teknis proses administrasi keuangan :
1) Mempelajari usulan program keuangan dari bidang;
2) Menyiapkan dokumen dan verifikasi data keuangan;
3) Melaksanakan penginputan pencairan data keuangan ke sistem
4) Melaporkan hasil pengeluaran keuangan yang ada .
. Melaksanakan proses administrasi keungan ;
1) Membentuk tim pembinaan dalam rangka penanganan kasus-kasus
pelanggaran disiplin aparatur sipil negara;
2) Menginventarisasi bahan pembinaan;
3) Melaksanakan koordinasi kegiatan pembinaan ASN;
4) Menyusun laporan kegiatan pembinaan.
. Memfasilitasi Bantuan Operasional sekolah ( BOS )
1) Melaporkan keuangan yang berasal dari BOS
. Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan di lingkungan Subbidang Pembinaan
Pegawai dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada dalam rangka
perbaikan kinerja di masa mendatang;
1) Menentukan target kerja sesuai dengan rencana kegiatan;
2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan;
3) Mendiskusikan kemajuan pelaksanaan kegiatan dengan bawahan;
4) Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan kegiatan.
. Melaporkan pelaksanaan kinerja di lingkungan Subbidang Pembinaan
Pegawai sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku sebagai
akuntabilitas kinerja dan rencana kegiatan mendatang;
1) Menganalisis capaian kinerja bawahan,;
2) Membuat konsep laporan hasil pelaksanaan tugas;
3) Mengkonsultasikan konsep laporan kepada atasan;
4) Memfinalisasi laporan pelaksanaan tugas.
. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik lisan
maupun tertulis.
1) Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;
2) Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas;
3) Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada;
4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

4. Target Kinerja

No Uraian Target
1 Capaian SAKIP Perangkat Daerah A Opini
2 | Persentase Pemenuhan Penunjang 100%
Pelayanan Perkantoran :
5. Bahan Kerja :
No Bahan Kerja Digunakan dalam tugas
1. | Rencana Operasional | Penyusunan Rencana Kegiatan
Bagian/Bidang Seksi/Subbagian/Subbidang
2. | Beban Kerja Unit Pembagian Tugas Bawahan
3. | Tugas Bawahan Pembimbingan Tugas Bawahan
4. | Hasil Tugas Bawahan Pemeriksaan Hasil Tugas Bawahan




No Bahan Kerja Digunakan dalam tugas
5. | Program kerja bidang Penyusunan konsep pedoman
teknis
6. | Dokumen pelanggaran disiplin Pelaksanaan kegiatan pembinaan
pegawai pegawai
7. | Dokumen pelanggaran disiplin | Pelaksanaan fasilitasi dewan
pegawai kehormatan
8. | Dokumen penilaian prestasi kerja | Pelaksanaan kegiatan penilaian
pegawai prestasi kerja
9. | Laporan Tugas Bawahan Evaluasi Pelaksanaan Tugas
10,| Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan
11.| Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain
. Perangkat/Alat Kerja
No | Alat Kerja Digunakan dalam tugas
1. | SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana  Kegiatan
Subbidang
2. | Uraian Tugas Bawahan Membagi Tugas Bawahan
3. | SOP dan Petunjuk Teknis Membimbing Bawahan
4. | Peraturan yang berlaku dan | Memeriksa Hasil Tugas
Kerangka Acuan Kerja
5. | Peraturan kepegawaian Menyusun konsep pedoman teknis
6. | Petunjuk Teknis, SOP dan Melaksanakan kegiatan
Peraturan terkait pembinaan pembinaan
pegawai
7. | Petunjuk Teknis, SOP dan Melaksanakan fasilitasi dewan
Peraturan terkait disiplin pegawai | kehormatan
8. | Petunjuk Teknis, SOP dan Melaksanakan kegiatan penilaian
Peraturan terkait penilaian prestasi kerja
prestasi kerja pegawai
9. | Rencana Operasional | Mengevaluasi pelaksanaan
Bagian/Bidang kegiatan
10.| SOP dan Petunjuk Teknis Melaporkan pelaksanaan kinerja di
lingkungan Subbidang Pembinaan
11.| Surat Perintah dan Peraturan | Melaksanakan tugas kedinasan
terkait lain
. Hasil Kerja
No | Hasil Kerja Satuan
1. | Rencana Kegiatan Dokumen
2. | Tabel Pembagian Tugas Dokumen
3. | Notulensi Rapat Arahan | Dokumen
Pelaksanaan Tugas
4, | Koreksian/saran Pelaksanaan | Dokumen
Tugas
5. | Konsep pedoman teknis | Dokumen
pembinaan pegawai
6. | Laporan  kegiatan pembinaan | Dokumen
pegawai
7. | Laporan fasilitasi dewan | Dokumen
kehormatan
8. | Laporan penilaian prestasi kerja | Dokumen
aparatur sipil negara
9. | Hasil Evaluasi Kegiatan di | Dokumen
lingkungan
Seksi/Subbagian/Subbidang
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Laporan Kegiatan

Dokumen

11.

Laporan Tugas Kedinasan Lain Dokumen

8. Tanggung Jawab
Tersusunnya konsep pedoman teknis pencairan keuangan di dinas
pendidikan;
b. Terlaksananya kegiatan pencairan keuangan;

Terlaksananya fasilitasi kegiatan Bantuan Operasional Sekolah;

a.

C.

9. Wewenang
Memastikan tersusunnya konsep kebijakan teknis pencairan keuangan;
Membina dan Mengawasi Bendahara Pengeluaran (BP) dan Bendahara
Pengeluaran Pembantu (BPP);

Melaksanakan kegiatan administrasi keuangan selaku pejabat
penatausahaan keuangan.

a.
b.




}

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU (IKI)

Nama Jabatan : Perencana Ahli Muda

2. Kedudukan dalam Struktur Organisasi :

Sekretaris Dinas

Kepala Sub Bagian Keuangan l; Pmmmlhﬁh%uda i Analis SDM Ahli Muda

3.

Ikhtisar Jabatan

Memimpin dan melaksanakan kegiatan perencanaan anggaran, penyusunan

dan pelaporan dokumen kerja, pengolah data sesuai dengan peraturan

perundang-undangan yang berlaku dalam rangka memberikan pelayanan

kepada masyarakat.

Uraian Tugas

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

Memformulasikan sajian untuk analisis;

Melakukan riset kebijakan untuk menghasilkan dokumen bahan
perencanaan pembangunan;

Menyusun kaidah pelaksanaan rencana pembangunan;

Menyusun alternatif dan model hubungan kausal/fungsional;

Menguji alternatif kriteria dan model,

Menyusun perencanaan kebijakan strategis jangka pendek;

Menyusun perencanaan program dan kegiatan lintas sektoral;

Menyusun perencanaan program dan kegiatan regional,

Menyusun perencanaan program dan kegiatan sektoral;

Menyusun rancangan renca=na anggaran dan pembiayaan pembangunan;
Melakukan telaahan lingkup sektoral/regional terhadap proses dan hasil
pembahasan anggaran dengan mitra legislatif;

Melaksanakan pengendal=ian dan evaluasi pelaksanaan rencana

pembangunan.

4. Target Kinerja

No Uraian Target
Capaian SAKIP Perangkat Daerah A Opini

2 | Persentase Pemenuhan Penunjang 100%
Pelayanan Perkantoran




No

Uraian

Target

Persentase Pemenuhan Penunjang
Pelayanan Perkantoran

100%

5. Bahan Kerja

No Bahan Kerja Digunakan dalam tugas
1. | Rencana Operasional sub bagian | Penyusunan Rencana Kegiatan
Seksi/Subsubstansi/Subbidang
2. | Beban Kerja Unit Pembagian Tugas Bawahan
3. | Tugas Bawahan Pembimbingan Tugas Bawahan
4. | Hasil Tugas Bawahan Pemeriksaan Hasil Tugas Bawahan
5. | Program kerja sub bagian Penyusunan konsep pedoman
teknis
6. | Data perencanaan dan pelaporan | Pelaksanaan kegiatan perencanaan
dan pelaporan
7. | Data perencanaan dan pelaporan | Penyusunan Standar Operasional
Prosedur
8. | Laporan Tugas Bawahan Evaluasi Pelaksanaan Tugas
9. | Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan
10.| Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain

6. Perangkat/Alat Kerja :

No Alat Kerja Digunakan dalam tugas
1. | SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun  Rencana  Kegiatan
Subbidang
Uraian Tugas Bawahan Membagi Tugas Bawahan
SOP dan Petunjuk Teknis Membimbing Bawahan
Peraturan yang berlaku dan | Memeriksa Hasil Tugas
Kerangka Acuan Kerja
5. | Peraturan perencanaan dan Menyusun konsep pedoman teknis
pelaporan
6. | Petunjuk Teknis, SOP dan Melaksanakan kegiatan
Peraturan terkait Perencanaan Perencanaan dan pelaporan
dan Pelaporan
7. | Petunjuk Teknis, SOP dan Melaksanakan Penyususnan
Peraturan terkait standar Standar Operasional Prosedur
pelayanan minimal
8. | Rencana Operasional | Mengevaluasi pelaksanaan
Bagian/Bidang kegiatan
9. | SOP dan Petunjuk Teknis Melaporkan pelaksanaan kinerja di
lingkungan Subbidang Pembinaan




No Alat Kerja Digunakan dalam tugas

10.[ Surat Perintah dan Peraturan | Melaksanakan tugas kedinasan
terkait lain

7. Hasil Kerja

No Hasil Kerja Satuan
Rencana Kegiatan Dokumen
Tabel Pembagian Tugas Dokumen
Notulensi Rapat Arahan Pelaksanaan | Dokumen
Tugas
Koreksian/saran Pelaksanaan Tugas Dokumen

5. | Konsep pedoman teknis perencanaan dan | Dokumen
pelaporan

6. | Laporan kegiatan perencanaan dan | Dokumen
pelaporan

Laporan Standar Operasional Prosedur Dokumen

Hasil Evaluasi Kegiatan di lingkungan | Dokumen
Seksi/Subsubstansi/Subbidang

9. | Laporan Kegiatan Dokumen

10.| Laporan Tugas Kedinasan Lain Dokumen

8. Tanggung Jawab
a. Kelancaran kegiatan operasional di lingkungan Sub bagian
perencanaan dan pelaporan
b. Tersusunnya konsep pedoman teknis kegiatan perencanaan dan
pelaporan;
c. Terlaksananya kegiatan perencanaan dan pelaporan ;
d. Terlaksananya penilaian satndar pelayanan minimal pendidikan

dasar.

9. Wewenang
a. Memastikan tersusunnya konsep kebijakan teknis perencanaan dan
pelaporan
b. Memastikan tersusunnya konsep Juklak dan Juknis Penilaian
standar pelayanan minimal pendidikan dasar.

CEPALA DINAS PENDIDIKAN
GANPATEN PURWAKARTA

N

PURWANTO, M.Pd
9740305 199703 1 003



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU (IKI)

1. Nama Jabatan : Kepala Seksi Kelembagaan dan Penjaminan Mutu

2. Kedudukan dalam Struktur Organisasi :

Kepala Dinas
Pendidikan

Kepala Bidang
Pembinaan
Pendidikan Dasar

[ _ _ 1

Kasi Kurikulum dan

Pasiilaian Widyaprada Ahli Muda

3. Ikhtisar Jabatan :
melaksanakan pengelolaan Kelembagaan dan Akreditasi serta Penjaminan Mutu
Pendidikan bidang Pembinaan Pendidikan Dasar.

Uraian Tugas

a. Merencanakan kegiatan seksi Kelembagaan dan Penjaminan Mutu
Pendidikan Dasar berdasarkan rencana operasional Kelembagaan dan
Penjaminan Mutu Pendidikan Dasar sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

1) Menelaah rencana operasional unit eselon 111;

2) Mengidentifikasi kriteria hasil kerja untuk setiap kegiatan dalam rencana
operasional;

3) Menyusun detail rencana pelaksanaan kegiatan yang akan dilakukan;

4) Menetapkan rencana kegiatan setelah mendapat persetujuan dari atasan.

b. Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan tugas dan tanggung jawab
masing-masing untuk kelancaran pelaksanaan tugas seksi Kelembagaan dan
Penjaminan Mutu Pendidikan Dasar;

1) Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang harus
dilaksanakan;

2) Mendelegasikan tugas kepada bawahan;

3) Menghimpun saran dan masukan dari bawahan;

4) Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;

5) Menentukan target waktu penyelesaian.

c. Membimbing pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan seksi Kelembagaan
dan Penjaminan Mutu Pendidikan Dasar sesuai dengan tugas dan tanggung
Jjawab yang diberikan agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar;

1) Mengidentifikasi kesulitan yang dialami bawahan;

2) Menganalisis permasalahan dengan atasan untuk menentukan solusi
terbaik;
3) Memberikan arahan kepada bawahan terkait permasalahan yang dialami.
d. Menyelia pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan seksi Kelembagaan dan
Penjaminan Mutu Pendidikan Dasar secara berkala sesuai dengan peraturan
dan prosedur yang berlaku untuk mencapai target kinerja yang diharapkan;
1) Menentukan jadwal penyeliaan tugas bawahan;




2) Menentukan standar kualitas dan kuantitas hasil kerja;
3) Mengidentifikasi permasalahan/kesalahan dalam hasil kerja sesuai
dengan standar yang telah ditentukan;
4) Membuat koreksi pada hasil kerja bawahan.
e. Menyusun konsep pedoman teknis seksi Kelembagaan dan Penjaminan Mutu

1) Menginventarisir bahan pembuatan konsep pedoman teknis seksi
Kelembagaan dan Penjaminan Mutu Pendidikan Dasar;
2) Mengklasifikasikan bahan perumusan pedoman teknis seksi Kelembagaan
dan Penjaminan Mutu Pendidikan Dasar;
3) Membuat konsep pedoman teknis seksi Kelembagaan dan Penjaminan
Mutu Pendidikan Dasar.
f. Menyelenggarakan kegiatan pembinaan kelembagaan pendidikan dasar :
1) Melaksanakan pendataan kelembagaan;
2) Mengevaluasi data kelembagaan pendidikan dasar;
3) Melakukan pembinaan kelembagaan pendidikan dasar;
4) Menyusun laporan kegiatan pembinaan kelembagaan pendidikan dasar.
g. Menyelenggarakan kegiatan akreditasi kelembagaan pendidikan dasar;
1) Menginventarisir data kelembagaan pendidikan dasar;
2) Melaksanakan kegiatan akreditasi kelembagaan pendidikan dasar;
3) Mengevaluasi akreditasi kelembagaan pendidikan dasar;
4) Menyusun laporan kegiatan akreditasi kelembagaan pendidikan dasar.

h. Menyelenggarakan kegiatan pengelolaan dana Bantuan Operasional Sekolah

(BOS):

1) Menelaah data BOS di seluruh sekolah pendidikan dasar;

2) Mengawasi pengelolaan data BOS di seluruh sekolah pendidikan dasar;

3) Mengkoordinir laporan pengelolaan BOS dari seluruh sekolah pendidikan
dasar;

4) Menyusun laporan pengelolaan BOS.

i. Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan di lingkungan seksi Kelembagaan dan
Penjaminan Mutu Pendidikan Dasar dengan cara mengidentifikasi hambatan
yang ada dalam rangka perbaikan kinerja di masa mendatang;

1) Menentukan target kerja sesuai dengan rencana kegiatan;

2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan,;

3) Mendiskusikan kemajuan pelaksanaan kegiatan dengan bawahan;

4) Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan kegiatan.

j. Melaporkan pelaksanaan kinerja di lingkungan seksi Kelembagaan dan
Penjaminan Mutu Pendidikan Dasar sesuai dengan prosedur dan peraturan
yang berlaku sebagai akuntabilitas kinerja dan rencana kegiatan mendatang;
1) Menganalisis capaian kinerja bawahan;

2) Membuat konsep laporan hasil pelaksanaan tugas;
3) Mengkonsultasikan konsep laporan kepada atasan;
4) Memfinalisasi laporan pelaksanaan tugas.

k. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik lisan

maupun tertulis.

1) Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;

2) Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas;

3) Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan vang ada;
4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

4. Target Kinerja :




No Uraian Target
1 | Angka Partisipasi Murni (APM) SD/MI/ Paket 99,56 %
A Sederajat
2 | Angka Partisipasi Murni (APM) SMP/ MTs 99,75 %
Sederajat
3 | Angka Putus Sekolah (APS) SD/ MI Sederajat 0,00%
4 | Angka Putus Sekolah (APS) SMP/ MTs 0,00%
Sederajat
S | Angka Kelulusan (AL) SD/ MI 100 %
6 | Angka Kelulusan (AL) SMP/MTs 100 %
7 | Angka Melanjutkan dari SD/ MI ke SMP/ 100 %
MTs
8 | Dokumen Hasil Pengawasan Perizinan 1 Dokumen
9 | Dokumen Penilaian Kelayakan Usulan 1 Dokumen
Perizinan
5. Bahan Kerja
No | Bahan Kerja Digunakan dalam tugas
1. | Rencana Operasional Bidang Penyusunan Rencana Kegiatan
Seksi
2. | Beban Kerja Unit Pembagian Tugas Bawahan
3. | Tugas Bawahan Pembimbingan Tugas Bawahan
4. | Hasil Tugas Bawahan Pemeriksaan Hasil Tugas Bawahan
S. | Program kerja bidang Penyusunan konsep pedoman
teknis
6. | Data kelembagaan pendidikan Pelaksanaan kegiatan pembinaan
J” dasar kelembagaan pendidikan dasar
7. | Data akreditasi kelembagaan Pelaksanaan kegiatan akreditasi
pendidikan dasar kelembagaan pendidikan dasar
8. | Data BOS Kab. Purwakarta Pelaksanaan kegiatan pengelolaan
BOS
9. | Laporan Tugas Bawahan Evaluasi Pelaksanaan Tugas
10.| Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan
11.| Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain

6. Perangkat/Alat Kerja

Kerangka Acuan Kerja

No | Alat Kerja Digunakan dalam tugas
1. | SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana  Kegiatan
Subbidang
2. | Uraian Tugas Bawahan Membagi Tugas Bawahan
3. | SOP dan Petunjuk Teknis Membimbing Bawahan
4. | Peraturan yang berlaku dan | Memeriksa Hasil Tugas

Pemerintah, Peraturan Menteri,
Peraturan Daerah, dan Peraturan

5. | Peraturan kepegawaian Menyusun konsep pedoman teknis
6. | Undang-undang, Peraturan Melaksanakan kegiatan
Pemerintah, Peraturan Menteri, pembinaan kelembagaan
Peraturan Daerah, dan Peraturan | pendidikan dasar
Bupati terkait Kelembagaan dan
Akreditasi pendidikan
7. | Undang-undang, Peraturan Melaksanakan kegiatan akreditasi
Pemerintah, Peraturan Menteri, kelembagaan pendidikan dasar
Peraturan Daerah, dan Peraturan
Bupati terkait Kelembagaan dan
Akreditasi pendidikan
8. | Undang-undang, Peraturan Pelaksanaan kegiatan pengelolaan

BOS




No | Alat Kerja Digunakan dalam tugas
Bupati terkait pengelolaan dana
BOS
9. | Rencana Operasional Bidang Mengevaluasi pelaksanaan
kegiatan
10., SOP dan Petunjuk Teknis Melaporkan pelaksanaan kinerja di
lingkungan Seksi Kurikulum dan
Penilaian Pendidikan Dasar
11.| Surat Perintah dan Peraturan | Melaksanakan tugas kedinasan
terkait lain
7. Hasil Kerja
No | Hasil Kerja Satuan
1. | Rencana Kegiatan Dokumen
2. | Tabel Pembagian Tugas Dokumen
3. | Notulensi Rapat Arahan | Dokumen
Pelaksanaan Tugas
4. | Koreksian/saran Pelaksanaan | Dokumen
Tugas
5. | Konsep pedoman teknis Dokumen
pembinaan kelembagaan dan
pelaksanaan akreditasi
pendidikan dasar
6. | Laporan kegiatan pembinaan Dokumen
kelembagaan pendidikan dasar
7. | laporan kegiatan akreditasi Dokumen
kelembagaan pendidikan dasar
8. | Menyusun laporan pengelolaan Dokumen
BOS
9. | Hasil Evaluasi Kegiatan di Dokumen
lingkungan Seksi
10.| Laporan Kegiatan Dokumen
11.| Laporan Tugas Kedinasan Lain Dokumen

8. Tanggung Jawab
Terselenggarakannya kegiatan pembinaan kelembagaan pendidikan

a.

b.
.

dasar;

Terselenggarakannya kegiatan akreditasi kelembagaan pendidikan dasar;
Terselenggaranya kegiatan pengelolaan dana Bantuan Operasional

Sekolah (BOS).

9. Wewenang
Merekomendasikan akreditasi pendidikan dasar;

Mengusulkan kegiatan pembinaan kelembagaan pendidikan dasar
Meminta data pertanggungjawaban pengelolaan dana BOS untuk

a.
b.
c.

dilakukan evaluasi.




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU (IKI)

1. Nama Jabatan

: Kepala Seksi Kurikulum dan Penilaian

2. Kedudukan dalam Struktur Organisasi :

Kepala Dinas Pendidikan

Kepala Bidang Pembinaan
Pendidikan Dasar

Kasi Klrlhlllun dan Ka;.ie I]fﬁeieml;zgaﬁﬂ r3&3111 Widyaprada Ahli Muda
3. Ikhtisar Jabatan:

melaksanakan pengelolaan kurikulum dan penilaian di bidang Pembinaan

Pendidikan Dasar.

Uraian Tugas

a. Merencanakan kegiatan seksi Kurikulum dan Penilaian Pendidikan Dasar

berdasarkan rencana operasional seksi Kurikulum dan Penilaian

Pendidikan Dasar sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

1) Menelaah rencana operasional unit eselon III;

2) Mengidentifikasi kriteria hasil kerja untuk setiap kegiatan dalam
rencana operasional;

3) Menyusun detail rencana pelaksanaan kegiatan yang akan dilakukan;

4) Menetapkan rencana kegiatan setelah mendapat persetujuan dari
atasan.

. Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan tugas dan tanggung jawab

masing-masing untuk kelancaran pelaksanaan tugas seksi Kurikulum dan

Penilaian Pendidikan Dasar;

1) Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang harus
dilaksanakan,;

2) Mendelegasikan tugas kepada bawahan;

3) Menghimpun saran dan masukan dari bawahan;

4) Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;

5) Menentukan target waktu penyelesaian.

. Membimbing pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan seksi Kurikulum

dan Penilaian Pendidikan Dasar sesuai dengan tugas dan tanggung jawab

yang diberikan agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar;

1) Mengidentifikasi kesulitan yang dialami bawahan;




2) Menganalisis permasalahan dengan atasan untuk menentukan solusi
terbaik;

3) Memberikan arahan kepada bawahan terkait permasalahan yang
dialami.

. Menyelia pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan seksi Kurikulum dan

Penilaian Pendidikan Dasar secara berkala sesuai dengan peraturan dan

prosedur yang berlaku untuk mencapai target kinerja yang diharapkan;

1) Menentukan jadwal penyeliaan tugas bawahan;

2) Menentukan standar kualitas dan kuantitas hasil kerja;

3) Mengidentifikasi permasalahan/kesalahan dalam hasil kerja sesuai
dengan standar yang telah ditentukan;

4) Membuat koreksi pada hasil kerja bawahan.

. Menyusun konsep pedoman teknis seksi Kurikulum dan Penilaian

Pendidikan Dasar :

1) Menginventarisir bahan pembuatan konsep pedoman teknis seksi
Kurikulum dan Penilaian Pendidikan Dasar;

2) Mengklasifikasikan bahan perumusan pedoman teknis seksi Kurikulum
dan Penilaian Pendidikan Dasar;

3) Membuat konsep pedoman teknis seksi Kurikulum dan Penilaian
Pendidikan Dasar.

. Menyelenggarakan kegiatan penjaminan implementasi dan penyusunan

kurikulum pendidikan dasar ;

1) Menginventarisasi peraturan-peraturan kurikulum pendidikan dasar
vang berlaku;

2) Melaksanakan kegiatan penjaminan implementasi kurikulum
pendidikan dasar dari pusat dan provinsi;

3) Melaksanakan penyusunan kurikulum pendidikan dasar lokal;

4) Menyusun laporan kegiatan penjaminan implementasi dan penyusunan
kurikulum pendidikan dasar.

. Menyelenggarakan kegiatan penilaian pendidikan dasar:

1) Menetapkan kalender pendidikan dasar;

2) Membentuk tim penyusun instrument penilaian pendidikan dasar;

3) Memvalidasi instrument penilaian pendidikan dasar;

4) Melaksanakan penilaian pendidikan dasar;

5) Merekapitulasi data penilaian pendidikan dasar;

6) Menyusun laporan ketercapaian mutu pendidikan dasar.

. Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan di lingkungan seksi Kurikulum dan

Penilaian Pendidikan Dasar dengan cara mengidentifikasi hambatan yang

ada dalam rangka perbaikan kinerja di masa mendatang;

1) Menentukan target kerja sesuai dengan rencana kegiatan;

2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan;

3) Mendiskusikan kemajuan pelaksanaan kegiatan dengan bawahan;

4) Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan kegiatan.

i. Melaporkan pelaksanaan kinerja di lingkungan seksi Kurikulum dan

Penilaian Pendidikan Dasar sesuai dengan prosedur dan peraturan yang
berlaku sebagai akuntabilitas kinerja dan rencana kegiatan mendatang;

1) Menganalisis capaian kinerja bawahan;

2) Membuat konsep laporan hasil pelaksanaan tugas;

3) Mengkonsultasikan konsep laporan kepada atasan,

4) Memfinalisasi laporan pelaksanaan tugas.

j. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik lisan

maupun tertulis.
1) Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;




2) Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas;
3) Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada;

4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

4. Target Kinerja :

No Uraian Target

1 | Angka Partisipasi Murni (APM) SD/MI/ 99,56 %
Paket A Sederajat

2 | Angka Partisipasi Murni (APM) SMP/ MTs 99,75%
Sederajat

3 | Angka Putus Sekolah (APS) SD/ MI 0,00%
Sederajat

4 | Angka Putus Sekolah (APS) SMP/ MTs 0,00%
Sederajat

S | Angka Kelulusan (AL) SD/ MI 100 %

6 | Angka Kelulusan (AL) SMP/MTs 100 %

7 | Angka Melanjutkan dari SD/ MI ke SMP/ 100 %
MTs

8 | Jumlah Dokumen Kurikulum Muatan Lokal 1 Dokumen
Pendidikan Dasar

5. Bahan Kerja

No | Bahan Kerja Digunakan dalam tugas
1. | Rencana Operasional Bidang Penyusunan Rencana Kegiatan
Seksi
2. | Beban Kerja Unit Pembagian Tugas Bawahan
3. | Tugas Bawahan Pembimbingan Tugas Bawahan
4. | Hasil Tugas Bawahan Pemeriksaan Hasil Tugas Bawahan
5. | Program kerja bidang Penyusunan konsep pedoman
teknis
6. | Kurikulum pendidikan dasar dari | Pelaksanaan kegiatan penjaminan
pusat, provinsi dan lokal implementasi dan penyusunan
kurikulum pendidikan dasar
7. | Kalender pendidikan dasar; Pelaksanaan kegiatan penilaian
Instrument kurikulum yang ada; | pendidikan dasar
8. | Laporan Tugas Bawahan Evaluasi Pelaksanaan Tugas
9. | Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan
10.| Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain

. Perangkat/Alat Kerja

Pemerintah, Peraturan Menteri,
Peraturan Daerah, dan Peraturan

No | Alat Kerja Digunakan dalam tugas
1. | SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana  Kegiatan
Subbidang

2. | Uraian Tugas Bawahan Membagi Tugas Bawahan

3. | SOP dan Petunjuk Teknis Membimbing Bawahan

4. | Peraturan yang berlaku dan | Memeriksa Hasil Tugas
Kerangka Acuan Kerja

5. | Peraturan kepegawaian Menyusun konsep pedoman teknis

6. | Undang-undang, Peraturan Melaksanakan kegiatan
Pemerintah, Peraturan Menteri, penjaminan implementasi dan
Peraturan Daerah, dan Peraturan | penyusunan kurikulum
Bupati terkait Kurikulum pendidikan dasar
Pendidikan Dasar

7. | Undang-undang, Peraturan Melaksanakan kegiatan penilaian

pendidikan dasar




No | Alat Kerja Digunakan dalam tugas
Bupati terkait Kurikulum
Pendidikan Dasar
8. | Rencana Operasional Bidang Mengevaluasi pelaksanaan
kegiatan
9. | SOP dan Petunjuk Teknis Melaporkan pelaksanaan kinerja di
lingkungan Seksi Kurikulum dan
Penilaian Pendidikan Dasar
10.| Surat Perintah dan Peraturan | Melaksanakan tugas kedinasan
terkait lain
7. Hasil Kerja
No | Hasil Kerja Satuan
1. | Rencana Kegiatan Dokumen
2. | Tabel Pembagian Tugas Dokumen
3. | Notulensi Rapat Arahan | Dokumen
Pelaksanaan Tugas
4. | Koreksian/saran Pelaksanaan | Dokumen
Tugas
5. | Konsep pedoman teknis Dokumen
kurikulum pendidikan dasar
6. | laporan kegiatan penjaminan Dokumen
implementasi dan penyusunan
kurikulum pendidikan dasar
7. | Rekapitulasi nilai siswa;, Dokumen
Laporan  ketercapaian  mutu
pendidikan dasar
8. | Hasil Evaluasi Kegiatan di Dokumen
lingkungan Seksi
9. | Laporan Kegiatan Dokumen
10.| Laporan Tugas Kedinasan Lain Dokumen

8. Tanggung Jawab

a. Terselenggarakannya kegiatan penjaminan implementasi

dan

penyusunan kurikulum pendidikan dasar;
b. Terselenggarakannya kegiatan penilain pendidikan dasar;

9. Wewenang
Merekomendasikan naskah akademik untuk perbaikan kurikulum;
Merekomendasikan kalender akademik;

Merekomendasikan tim penyusunan instrumen kurikulum dan

a.
b.
&

penilaian pendidikan dasar;

Merekomendasikan kegiatan pembinaan kurikulum bagi pengajar.

“ Dr. H. PURWANTO, M.Pd
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU (IKI)

1. Nama Jabatan : Widyaprada Ahli Muda
2. Kedudukan dalam Struktur Organisasi :

Kepala Dinas Pendidikan

Kepala Bidang
Pembinaan Pendidikan
Dasar
|
| | -
Kasi Kurikulum dan Kasi Kelembagaan dan i ke
Penilaian Penjaminan Mutu Wldymmuu& 0

3. Ikhtisar Jabatan :
Menyiapkan, mengkaji, merumuskan kebijakan dan menyusun rencana
pembangunan pada instansi pemerintah secara teratur dan sistematis,
termasuk mengendalikan, memantau, dan mengevaluasi pelaksanaan rencana
pembangunan.

Uraian Tugas

a.

b.

menganalisis dan menyusun instrumen identifikasi kebutuhan pemetaan
mutu Pendidikan

menganalisis dan menyusun instrumen identifikasi kebutuhan pemetaan
mutu pendidikan

mengkaji/menganalisis data peta mutu pendidikan setiap satuan
pendidikan

mengkaji permasalahan mutu pendidikan pada satuan pendidikan
menyusun instrumen pemantauan dan evaluasi pelaksanaan pemetaan
mutu pendidikan;

menganalisis data hasil pemantauan dan evaluasi;

menyusun bahan paparan untuk koordinasi 10 kebutuhan pembimbingan
satuan pendidikan;

menyusun pedoman pembimbingan satuan pendidikan dalam tim sebagai
anggota; -
menyusun instrumen pembimbingan satuan pendidikan;

melaksanakan pembimbingan satuan pendidikan;

menyusun instrumen evaluasi pelaksanaan pembimbingan satuan
pendidikan;

menyusun bahan paparan untuk koordinasi kebutuhan pendampingan
peningkatan mutu.

4. Target Kinerja :

No Uraian Target

1.

Angka Partisipasi Murni (APM) SD/MI/ Paket A 99,56 %
Sederajat




No Uraian Target
2. | Angka Partisipasi Murni (APM) SMP/ MTs 99,75 %
Sederajat
3. | Angka Putus Sekolah (APS) SD/ MI Sederajat 0,00%
4. | Angka Putus Sekolah (APS) SMP/ MTs 0,00%
Sederajat
5. | Angka Kelulusan (AL) SD/ MI 100 %
6. | Angka Kelulusan (AL) SMP/MTs 100 %
7. | Angka Melanjutkan dari SD/ MI ke SMP/ 100 %
MTs
Bahan Kerja
No Bahan Kerja Digunakan dalam tugas
1. | Rencana Operasional Bidang Penyusunan Rencana Kegiatan
Subsubstansi
2. | Beban Kerja Unit Pembagian Tugas Bawahan
3. | Tugas Bawahan Pembimbingan Tugas Bawahan
4. | Hasil Tugas Bawahan Pemeriksaan Hasil Tugas Bawahan
5. | Program kerja bidang Penyusunan konsep pedoman
teknis
6. | Data kegiatan Peserta Didik Pelaksanaan kegiatan pembinaan
Peserta Didik dan Pembangunan
Karakter
7. | Data kegiatan ekstrakuliler siswa | Pelaksanaan kegiatan pengelolaan
dan Pembangunan Karakter guru | Peserta Didik dan Pembangunan
Karakter
8. | Laporan Tugas Bawahan Evaluasi Pelaksanaan Tugas
9. | Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan
10.| Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain
. Perangkat/Alat Kerja
No | Alat Kerja Digunakan dalam tugas
1. | SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana  Kegiatan
Subbidang
2. | Uraian Tugas Bawahan Membagi Tugas Bawahan
3. | SOP dan Petunjuk Teknis Membimbing Bawahan
4. | Peraturan yang berlaku dan | Memeriksa Hasil Tugas
Kerangka Acuan Kerja
5. | Peraturan mengenai pendidikan Menyusun konsep pedoman teknis
dasar, terutama Peserta Didik dan
Pembangunan Karakter
6. | Undang-undang, Peraturan Melaksanakan kegiatan
Pemerintah, Peraturan Menteri, pembinaan peserta didik dan
Peraturan Daerah, dan Peraturan | Pembangunan Karakter
Bupati terkait pendidikan
karakter
7. | Undang-undang, Peraturan Melaksanakan kegiatan
Pemerintah, Peraturan Menteri, pengelolaan Peserta Didik dan
Peraturan Daerah, dan Peraturan | Pembangunan Karakter
Bupati terkait pendidikan
karakter
8. | Rencana Operasional Bidang Mengevaluasi pelaksanaan
kegiatan
9. | SOP dan Petunjuk Teknis Melaporkan pelaksanaan kinerja di
lingkungan Subsubstansi Peserta
Didik dan Pembangunan Karakter
Pendidikan Dasar




10.

Surat Perintah dan Peraturan
terkait

Melaksanakan tugas kedinasan
lain

7. Hasil Kerja :
No Hasil Kerja Satuan
1. | Rencana Kegiatan Dokumen
2. | Tabel Pembagian Tugas Dokumen
3. | Notulensi Rapat Arahan | Dokumen
Pelaksanaan Tugas

4. | Koreksian/saran Pelaksanaan | Dokumen
Tugas

5. | Konsep pedoman teknis Dokumen
pembinaan kelembagaan dan
pelaksanaan akreditasi
pendidikan dasar

6. | Laporan kegiatan pembinaan Dokumen
Peserta Didik dn Pembangunan
Karakter pendidikan dasar

7. | laporan kegiatan pengelolaan Dokumen
Peserta Didik dan Pembangunan
Karakter pendidikan dasar

8. | Hasil Evaluasi Kegiatan di Dokumen
lingkungan Subsubstansi

9. | Laporan Kegiatan Dokumen
10.| Laporan Tugas Kedinasan Lain Dokumen

8. Tanggung Jawab

a.

b.

Terselenggaranya

kegiatan pembinaan

Peserta Didik dan

Pembangunan Karakter pendidikan dasar;

Terselenggaranya

kegiatan pengelolaan Peserta Didik dan

Pembangunan Karakter pendidikan dasar;
9. Wewenang
a. Merekomendasikan kegiatan pembinaan Peserta Didik;
b. Merekomendasikan siswa yang akan di kirim mengikuti kegiatan

ekstrakuler di tingkat provinsi;




1. Nama Jabatan

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU (IKI)

: Kepala Seksi Pendidikan Non Formal

2. Kedudukan dalam Struktur Organisasi :

Kepala Bidang Pembinaan
Pendidikan Anak Usia Dini dan PNF

-

Kepala Seksi
Pendidikan Anak Usia Dini

Widyaprada Ahli Muda

3. Ikhtisar Jabatan

Memimpin dan melaksanakan perumusan dan pelaksanaan kebijakan teknis
pembinaan dan pengembangan pendidikan Non Formal sesuai dengan
peraturan perundang-undangan yang berlaku dalam rangka mendorong
peningkatan mutu pendidikan di Kabupaten Purwakarta.

Uraian Tugas

a. Menyusun rencana operasional di lingkungan seksi Pendidikan Non

Formal berdasarkan program kerja bidang Pendidikan Anak Usia Dini dan

Pendidikan Non Formal serta petunjuk pimpinan sebagai pedoman

pelaksanaan tugas;

1) Menelaah program kerja unit eselon III;

2) Merancang tahap-tahap pelaksanaan program kerja;

3) Merencanakan alokasi sumber daya yang dibutuhkan dalam
pelaksanaan program kerja;

4) Merumuskan kerangka acuan kerja sebagai panduan operasional dalam
pelaksanaan program kerja.

- Mendistribusikan tugas kepada bawahan di lingkungan Seksi Pendidikan

Non Formal sesuai dengan tugas pokok dan tanggung jawab yang

ditetapkan agar tugas yang diberikan dapat berjalan efektif dan efisien;

1) Menjabarkan rencana operasional menjadi kegiatan-kegiatan yang
harus dilaksanakan;

2) Mengklasifikasi kegiatan berdasarkan tugas pokok dan tanggung jawab
bawahan;

3) Menentukan waktu penyelesaian untuk pelaksanaan tugas.

. Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan di lingkungan

Seksi Pendidikan Non Formal sesuai dengan peraturan dan prosedur yang

berlaku agar tidak terjadi kesalahan dalam pelaksanaan tugas;

1) Menjelaskan kegiatan yang akan dilaksanakan oleh bawahan;

2) Menghimpun saran dan masukan yang terkait dengan pelaksanaan
tugas unit;

3) Memberikan arahan/petunjuk pelaksanaan tugas berdasarkan
acuan/pedoman tugas kepada bawahan;

. Memeriksa pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan Seksi Pendidikan

Non Formal secara berkala sesuai dengan peraturan dan prosedur yang

berlaku untuk mencapai target kinerja yvang diharapkan;

1) Menentukan jadwal pembahasan tugas bawahan;

2) Menentukan standar kualitas dan kuantitas hasil kerja;




3) Mengidentifikasi permasalahan/kesalahan dalam hasil kerja sesuai
dengan standar yang telah ditentukan;

4) Membuat koreksi pada hasil kerja bawahan.

. Menyusun Standarisasi pengelolaan pendidikan Non Formal sesuai kondisi

pendidikan Non Formal daerah sebagai pedoman dasar pelaksanaan

pengelolaan pendidikan Non Formal di Kabupaten Purwakarta.

1) Menghimpun peraturan dan petunjuk teknis pengelolaan pendidikan
Non Formal.

2) Mempelajari peraturan dan petunjuk teknis pengelolaan pendidikan Non
Formal.

3) Menyusun Standarisasi Pengelolaan Pendidikan Kemasyaratan.

. Melaksanakan fasilitasi, sosialisasi, pembinaan teknis, advokasi, supervisi

dan konsultasi pelaksanaan pengelolaan Pendidikan Non Formal

berdasarkan sebaran satuan pendidikan Non Formal di wilayah kabupaten

sebagai upaya pencapaian standar nasional pendidikan pada satuan

Pendidikan Non Formal.

1) Menyusun bahan teknis untuk pelaksanaan fasilitasi, sosialisasi,
pembinaan teknis, advokasi, supervise dan konsultansi;

2) Menyusun jadwal pelaksanaan kegiatan fasilitasi, sosialisasi,
pembinaan teknis, advokasi, supervise dan konsultansi ;

3) Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan;

. melaksanakan evaluasi pencapaian standar nasional pendidikan pada

satuan Pendidikan Non Formal sesuai ketentuan tentang Standar nasional

pendidikan dalam rangka akuntabilitas kinerja pengelolaan pendidikan di

kabupaten;

1) Mempelajari parameter dan target capaian standar nasional pendidikan;

2) Menganalisa pelaksanaan pengelolaan pendidikan Non Formal
berdasarkan standar nasional pendidikan

3) Menyusun kajian evaluasi pencapaian standar nasional pendidikan
pada satuan pendidikan Non Formal.

- Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas dengan unit/instansi terkait

dengan pengelolaan pendidikan Non Formal berdasarkan kesesuaian tugas

fungsinya dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas;

1) Mengidentifikasi unit/instansi terkait dengan pendidikan Non Formal;

2) Menyiapkan bahan koordinasi;

3) Menyusun agenda pelaksanaan koordinasi;

4) Menyusun laporan hasil koordinasi.

i. Mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan seksi pendidikan

Non Formal dengan cara membandingkan antara rencana operasional
dengan tugas-tugas yang telah dilaksanakan sebagai bahan laporan
kegiatan dan perbaikan kinerja di masa yang akan datang;

1) Menentukan jadwal evaluasi berkala;

2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan;

3) Menganalisis permasalahan dan upaya penyelesaiannya;

4) Melaporkan hasil evaluasi kepada pimpinan.

. Menyusun laporan pelaksanaan tugas seksi pendidikan Non Formal sesuai
dengan tugas yang telah dilaksanakan secara berkala sebagai bentuk
akuntabilitas kinerja;

1) Menelaah laporan capaian pelaksanaan tugas bawahan;

2) Mereview konsep laporan;

3) Mengkonsultasikan konsep laporan kepada pimpinan;

4) Memfinalisasi laporan.

. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik lisan
maupun tertulis.

1) Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;

2) Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas;

3) Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada;

4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.




4. Target Kinerja

Uraian

No Target
1 | Penduduk yang berusia >15 Tahun melek 99.59%
huruf (tidak buta aksara) i
2 | Dokumen Hasil Pengawasan 1 Dokumen
5. Bahan Kerja
No | Bahan Kerja Digunakan dalam tugas
1. | Program Kerja Dinas/Bidang Penyusunan Rencana Operasional
Bagian/Bidang
2. | Beban Kerja Unit Pendistribusian  tugas kepada
bawahan
3. | SOTK dan Rencana Operasional Pemberian Petunjuk dan Arahan
4. | SOTK dan Rencana Operasional Penyeliaan Pelaksanaan Tugas
Bawahan
5. | Peraturan perundangan, petunjuk | Penyusunan Standarisasi
teknis pengelolaan pendidikan Non
Formal
6. | Data inventarisasi satuan Pelaksanaan fasilitasi, sosialisasi,
pendidikan Non Formal pembinaan teknis, advokasi,
supervisi dan konsultasi
7. | Peraturan terkait standar Penyelenggaraan evaluasi
nasional pendidikan, data teknis | pencapaian standar nasional
pelaksanaan kegiatan pendidikan | pendidikan
Non Formal
8. | Laporan Kegiatan Bawahan Pelaksanaan koordinasi
pelaksanaan tugas
9. | Laporan Kegiatan Bawahan Pengevaluasian Pelaksanaan Tugas
10.| Bahan Hasil Kegiatan Penyusunan Laporan
11.| Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain
6. Perangkat/Alat Kerja
No | Alat Kerja Digunakan dalam tugas
1. | SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Operasional
seksi
2. | SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan tugas kepada
bawahan
3. | Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk dan Arahan
4. | Kerangka Acuan Kerja, tupoksi Menyelia Pelaksanaan Tugas
Bawahan
5. | Peraturan tentang pendidikan Menyusun Standarisasi
Non Formal pengelolaan pendidikan Non
Formal
6. | Petunjuk Teknis, SOP dan Melaksanakan fasilitasi, sosialisasi,
Peraturan terkait pendidikan Non | pembinaan teknis, advokasi,
Formal supervisi dan konsultasi
7. | Petunjuk Teknis, SOP dan Format | melaksanakan evaluasi pencapaian
Evaluasi standar nasional pendidikan
8. | Petunjuk Teknis, SOP dan Melaksanakan koordinasi
Peraturan terkait UKM pelaksanaan tugas
9. | Rencana Operasional | Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas
Bagian/Bidang




No | Alat Kerja Digunakan dalam tugas
10.| SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan
11.| Surat Perintah dan Peraturan | Melaksanakan Tugas Kedinasan

terkait- Lain
7. Hasil Kerja :
No | Hasil Kerja Satuan
1. | Rencana Operasional Seksi Dokumen
2. | Jadwal dan Pembagian Tugas Dokumen
3. | Notulensi Arahan Pelaksanaan | Dokumen
Tugas

4. | Catatan Permasalahan dan | Dokumen
Koreksi Hasil Kerja

5. | Standar Pengelolaan pendidikan | Dokumen
Non Formal

6. | Laporan hasil Pelaksanaan | Dokumen
kegiatan

7. | Kajian Hasil Evaluasi capaian | Dokumen
target Standar Nasional
Pendidikan

8. | Laporan hasil koordinasi Dokumen

9. | Hasil Evaluasi Kegiatan Dokumen

10.| Laporan Kegiatan Dokumen

11.| Laporan Tugas Kedinasan Lain Dokumen

8. Tanggung Jawab :
a. Terumuskannya standarisasi pengelolaan pendidikan Non Formal;
b. Terselenggaranya fasilitasi, konsultansi, supervisi dan pembinaan teknis;

c. Tersusunnya evaluasi standar nasional pendidikan di bidang pendidikan
Non Formal;

d. Tersusunnya laporan pelaksanaan kegiatan;

e. Terlaksananya koordinasi dengan unit/instansi terkait dalam pengelolaan
pendidikan Non Formal;

9. Wewenang :
a. Merumuskan standarisasi pengelolaan pendidikan Non Formal;

b. Menyelenggarakan fasilitasi, konsultansi, supervisi dan pembinaan
teknis;

c. Menyusun evaluasi standar nasional pendidikan di bidang pendidikan
Non Formal;

d. Melaksanakan koordinasi dengan unit/instansi terkait dalam pengelolaan
pendidikan Non Formal.




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU (IKI)

1. Nama Jabatan : Kepala Seksi Pendidikan Anak Usia Dini

2. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Kepala Dinas Pendidikan

Kepala Bidang Pembinaan
Pendidikan Anak Usia Dini dan
PNF

o Kasi Pendidikan PNF

3. Ikhtisar Jabatan

Il

Widyaprada Ahli Muda

melaksanakan sebagian tugas Kepala Bidang Pembinaan Pendidikan Anak

Usia Dini dan PNF.

Uraian Tugas

a. Merencanakan kegiatan seksi Pendidikan Anak Usia Dini berdasarkan
rencana operasional seksi Pendidikan Anak Usia Dini sebagai pedoman

pelaksanaan tugas;
1) Menelaah rencana operasional unit eselon I1I;

2) Mengidentifikasi kriteria hasil kerja untuk setiap kegiatan dalam

rencana operasional;

3) Menyusun detail rencana pelaksanaan kegiatan yang akan dilakukan;

4) Menetapkan rencana kegiatan setelah mendapat persetujuan dari
atasan.

. Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan tugas dan tanggung jawab

masing-masing untuk kelancaran pelaksanaan tugas seksi Pendidikan

Anak Usia Dini;

1) Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang harus
dilaksanakan;

2) Mendelegasikan tugas kepada bawahan;

3) Menghimpun saran dan masukan dari bawahan;

4) Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;

5) Menentukan target waktu penyelesaian.




. Membimbing pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan Pendidikan Anak

Usia Dini sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang diberikan agar

pekerjaan berjalan tertib dan lancar;

1) Mengidentifikasi kesulitan yang dialami bawahan;

2) Menganalisis permasalahan dengan atasan untuk menentukan solusi
terbaik;

3) Memberikan arahan kepada bawahan terkait permasalahan yvang
dialami.

- Menyelia pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan seksi Pendidikan

Anak Usia Dini secara berkala sesuai dengan peraturan dan prosedur yang

berlaku untuk mencapai target kinerja yang diharapkan;

1) Menentukan jadwal penyeliaan tugas bawahan;

2) Menentukan standar kualitas dan kuantitas hasil kerja;

3) Mengidentifikasi permasalahan/kesalahan dalam hasil kerja sesuai
dengan standar yang telah ditentukan;

4) Membuat koreksi pada hasil kerja bawahan.

- Menyusun konsep pedoman teknis seksi Pendidikan Anak Usia Dini:

1) Menginventarisir bahan pembuatan konsep pedoman teknis Pendidikan
Anak Usia Dini;

2) Mengklasifikasikan bahan perumusan pedoman teknis Pendidikan Anak
Usia Dini;

3) Membuat konsep pedoman teknis Pendidikan Anak Usia Dini.

. Melaksanakan kegiatan Pendidikan Anak Usia Dini;

1) Menginventarisasi data usulan Pendidikan Anak Usia Dini;

2) Menyusun usulan kegiatan dan anggaran untuk Pendidikan Anak Usia

Dini;

3) Melaksanakan dan memfasilitasi kegiatan Pendidikan Anak Usia Dini:

4) Menyusun laporan kegiatan Pendidikan Anak Usia Dini.

. Mengelola Pendidikan Anak Usia Dini;

1) Menginventarisasi peraturan-peraturan yang melandasi kegiatan

pengelolaan Pendidikan Anak Usia Dini:

2) Memfasilitasi Pendidikan Anak Usia Dini;

3) Menyusun laporan kegiatan pengelolaan Pendidikan Anak Usia Dini.

. Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan di lingkungan seksi Pendidikan Anak

Usia Dini dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada dalam rangka

perbaikan kinerja di masa mendatang;

1) Menentukan target kerja sesuai dengan rencana kegiatan;

2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan;

3) Mendiskusikan kemajuan pelaksanaan kegiatan dengan bawahan;

4) Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan kegiatan.

i. Melaporkan pelaksanaan kinerja di lingkungan seksi Pendidikan Anak Usia

Dini sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku sebagai
akuntabilitas kinerja dan rencana kegiatan mendatang;

1) Menganalisis capaian kinerja bawahan;

2) Membuat konsep laporan hasil pelaksanaan tugas;

3) Mengkonsultasikan konsep laporan kepada atasan;

4) Memfinalisasi laporan pelaksanaan tugas.

j. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik lisan

maupun tertulis.

1) Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;

2) Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas;

3) Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada;
4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.




4. Target Kinerja

3.

No Uraian Target
1. | APK Pendidikan Anak Usia Dini 79,87%
Jumlah Dokumen Kurikulumj Muatan Lokal 1 Dokumen
PAUD
3. [Jumlah Dokumen Hasil Pengawasan 1 Dokumen
Perizinan PAUD
Bahan Kerja:
No Bahan Kerja Digunakan dalam tugas
1. | Rencana Operasional Bidang Penyusunan Rencana Kegiatan
Seksi
2. | Beban Kerja Unit Pembagian Tugas Bawahan
3. | Tugas Bawahan Pembimbingan Tugas Bawahan
4. | Hasil Tugas Bawahan Pemeriksaan Hasil Tugas Bawahan
5. | Program kerja bidang; Penyusunan konsep pedoman
Tata tertib Pendidikan Anak Usia | teknis
Dini
6. | » Data Pendidikan Anak Usia Dini | Perencanaan Pendidikan Anak
dari bidang; Usia Dini
¢ Dokumen Pelaksanaan
Anggaran (DPA)
* Rencana Aksi (action planning)
7. | « Data Pendidikan Anak Usia Pengelolaan Pendidikan Anak Usia
Dini; Dini
e Tata tertib Pendidikan Anak
Usia Dini
8. | Laporan Tugas Bawahan Evaluasi Pelaksanaan Tugas
9. | Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan
10.| Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain
. Perangkat/Alat Kerja:
No Alat Kerja Digunakan dalam tugas
1. | SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan Seksi
2. | Uraian Tugas Bawahan Membagi Tugas Bawahan
3. | SOP dan Petunjuk Teknis Membimbing Bawahan
4. | Peraturan yang berlaku dan | Memeriksa Hasil Tugas
Kerangka Acuan Kerja
5. | Peraturan mengenai Pendidikan Menyusun konsep pedoman teknis
Anak Usia Dini:
Peraturan mengenai pengelolaan
Pendidikan Anak Usia Dini.
6. | Peraturan mengenai Pendidikan Merencanakan Pendidikan Anak
Anak Usia Dini: Usia Dini
Peraturan mengenai pengelolaan
Pendidikan Anak Usia Dini
7. | Peraturan mengenai Pendidikan Mengelola Pendidikan Anak Usia
Anak Usia Dini: Dini
Peraturan mengenai pengelolaan
Pendidikan Anak Usia Dini
8. | Rencana Operasional Bidang Mengevaluasi pelaksanaan
kegiatan
9. | SOP dan Petunjuk Teknis Melaporkan pelaksanaan kinerja di
lingkungan Seksi Pendidikan Anak
Usia Dini




10.

Surat Perintah dan Peraturan
terkait

Melaksanakan tugas kedinasan
lain

7. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan
1. | Rencana Kegiatan Dokumen
2. | Tabel Pembagian Tugas Dokumen
3. | Notulensi Rapat Arahan | Dokumen
Pelaksanaan Tugas

4. | Koreksian/saran Pelaksanaan Dokumen
Tugas

5. | Konsep pedoman teknis Dokumen

6. | Laporan kegiatan Pendidikan Dokumen
Anak Usia Dini

7. | Laporan pengelolaan Pendidikan Dokumen
Anak Usia Dini

8. | Hasil Evaluasi Kegiatan di Dokumen
lingkungan Seksi Pendidikan
Anak Usia Dini

9. | Laporan Kegiatan Dokumen

10.| Laporan Tugas Kedinasan Lain Dokumen

8. Tanggung Jawab:
a. Terencanakan Pendidikan Anak Usia Dini;
b. Terkelolanya Pendidikan Anak Usia Dini;

9. Wewenang:
a. Mengawasi pelaksanaan Pendidikan Anak Usia Dini di lapangan;
b. Melaksanakan keputusan perubahan Pendidikan Anak Usia Dini.




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU (IKI)

1. Nama Jabatan : Kepala Seksi Sarana dan Prasarana SD

2. Kedudukan dalam Struktur Organisasi :

Kepala Dinas Pendidikan

Kepala Bidang
Pembinaan Sarana dan
Prasarana

Kasi Sarana dan WIDYAPRADA AHLI
Prasarana SMP MUDA

3. Ikhtisar Jabatan :
melaksanakan pengelolaan sarana dan prasarana pada pendidikan sekolah
Dasar.

Uraian Tugas

a. Merencanakan kegiatan seksi Sarana dan Prasarana Sekolah Dasar
berdasarkan rencana operasional seksi Sarana dan Prasarana Sekolah dasar
sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

1) Menelaah rencana operasional unit eselon III;

2) Mengidentifikasi kriteria hasil kerja untuk setiap kegiatan dalam rencana
operasional;

3) Menyusun detail rencana pelaksanaan kegiatan yang akan dilakukan;

4) Menetapkan rencana kegiatan setelah mendapat persetujuan dari atasan.

b. Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan tugas dan tanggung jawab
masing-masing untuk kelancaran pelaksanaan tugas seksi Sarana dan
Prasarana Sekolah Dasar;

1) Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang harus
dilaksanakan;

2) Mendelegasikan tugas kepada bawahan,;

3) Menghimpun saran dan masukan dari bawahan;

4) Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;

S) Menentukan target waktu penyelesaian.

¢. Membimbing pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan seksi Sarana dan
Prasarana Sekolah Dasar sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang
diberikan agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar;

1) Mengidentifikasi kesulitan yang dialami bawahan;

2) Menganalisis permasalahan dengan atasan untuk menentukan solusi
terbaik;

3) Memberikan arahan kepada bawahan terkait permasalahan yang dialami.




d. Menyelia pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan seksi Sarana dan
Prasarana Sekolah Dasar secara berkala sesuai dengan peraturan dan
prosedur yang berlaku untuk mencapai target kinerja yang diharapkan;

1) Menentukan jadwal penyeliaan tugas bawahan;

2) Menentukan standar kualitas dan kuantitas hasil kerja;

3) Mengidentifikasi permasalahan/kesalahan dalam hasil kerja sesuai
dengan standar yang telah ditentukan;

4) Membuat koreksi pada hasil kerja bawahan.

€. Menyusun konsep pedoman teknis seksi Sarana dan Prasarana Sekolah
Dasar :

1) Menginventarisir bahan pembuatan konsep pedoman teknis seksi
Infrastruktur Informatika;

2) Mengklasifikasikan bahan perumusan pedoman teknis seksi Infrastruktur
Informatika;

3) Membuat konsep pedoman teknis seksi Infrastruktur Informatika.

f. Merencanakan Pengadaan/Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Sekolah
Dasar ;

1) Mengidentifikasi kebutuhan- kebutuhan sarana dan prasarana Sekolah
Dasar

2) Memverifikasi dan Memvalidasi data sarana dan prasarana Sekolah Dasar

3) Mengusulkan kegiatan dan Anggaran sarana dan prasarana Sekolah Dasar

8. Memfasilitasi Pengadaan/Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Sekolah
Dasar;

1) Mengkoordinasikan Kegiatan dan Anggaran dengan pihak terkait;
2) Memfasilitasi Pengadaan Sarana dan Prasarana Sekolah Dasar;
3) Menyusun Laporan Hasil Penyelenggaraan.

h. Memfasilitasi bantuan Pengadaan Sarana dan Prasarana Sekolah Dasar ;

1) Mengkoordinasikan kegiatan bantuan pengadaan Sarana dan Prasarana
Sekolah Dasar;

2) Memlfasilitasi bantuan pengadaan Sarana dan Prasarana Sekolah Dasar;

3) Menyusun Laporan Bantuan pengadaan Sarana dan Prasarana Sekolah
Dasar.

1. Menyelenggarakan Pengawasan dan Evaluasi Sarana dan Prasarana Sekolah

Dasar;

1) Mengidentifikasi Data Pokok Pendidikan (Dapodik);

2) Melaksanakan kegiatan pengawasan dan Evaluasi dari Hasil Data Pokok
Pendidikan (Dapodik); :

3) Menyusun Laporan Hasil Pengawasan dan Evaluasi Sarana dan Prasarana
Sekolah Dasar;

J. Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan di lingkungan seksi Sarana dan
Prasarana Sekolah Dasar dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada
dalam rangka perbaikan kinerja di masa mendatang;

1) Menentukan target kerja sesuai dengan rencana kegiatan;

2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan;

3) Mendiskusikan kemajuan pelaksanaan kegiatan dengan bawahan;

4) Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan kegiatan.

k. Melaporkan pelaksanaan kinerja di lingkungan seksi Sarana dan Prasarana
Sekolah Dasar sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku sebagai
akuntabilitas kinerja dan rencana kegiatan mendatang;

1) Menganalisis capaian kinerja bawahan;

2) Membuat konsep laporan hasil pelaksanaan tugas;
3) Mengkonsultasikan konsep laporan kepada atasan:;
4) Memfinalisasi laporan pelaksanaan tugas.




4. Target Kinerja

5.

l. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik lisan
maupun tertulis.
1) Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;
2) Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas;
3) Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan vang ada;

4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

No Uraian Target
1 APM SD/MI/Paket A Sederajat 99,56%
Egzientase Ruang Kelas SD dalam kondisi 87.96%
Bahan Kerja
No | Bahan Kerja Digunakan dalam tugas
1. | Rencana Operasional Bidang Penyusunan Rencana Kegiatan
Seksi
2. | Beban Kerja Unit Pembagian Tugas Bawahan
3. | Tugas Bawahan Pembimbingan Tugas Bawahan
4. | Hasil Tugas Bawahan Pemeriksaan Hasil Tugas Bawahan
S. | Program kerja bidang Penyusunan konsep pedoman
teknis
6. | Data Sarana dan prasarana Perencanaan
Pendidikan Pengadaan/Pemeliharaan Sarana
dan Prasarana Sekolah Dasar
7. | Data Sarana dan prasarana Penyediaan Fasilitas
Pendidikan, Dokumen pengadaan/pemeliharaan Sarana
Pelaksanaan Anggaran (DPA) dan prasarana Sekolah Dasar
8. | Data Pokok Pendidikan, Data Penyediaan Fasilitas Bantuan
Bantuan Pengadaan Pengadaan Sarana dan Prasarana
Sekolah Dasar
9. | Data Sarana dan Prasarana Pengawasan dan Evaluasi Sarana
pendidikan, lembar data survey dan Prasarana Sekolah Dasar
sarana dan prasarana
10.| Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan
11.| Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain
Perangkat/Alat Kerja
No | Alat Kerja Digunakan dalam tugas
1. | SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana  Kegiatan
Subbidang
2. | Uraian Tugas Bawahan Membagi Tugas Bawahan
3. | SOP dan Petunjuk Teknis Membimbing Bawahan
4. | Peraturan yang berlaku dan | Memeriksa Hasil Tugas
Kerangka Acuan Kerja
5. | Peraturan kepegawaian Menyusun konsep pedoman teknis
6. | Undang-undang, Peraturan Merencanakan
Pemerintah, Peraturan Menteri, Pengadaan/Pemeliharaan Sarana
Peraturan Daerah, dan Peraturan | dan Prasarana Sekolah Dasar
Bupati terkait Sarana dan
Prasarana Pendidikan
7. | Undang-undang, Peraturan Memfasilitasi
Pemerintah, Peraturan Menteri, pengadaan/pemeliharaan Sarana
Peraturan Daerah, dan Peraturan | dan prasarana Sekolah Dasar
Bupati terkait Sarana dan
Prasarana Pendidikan




No | Alat Kerja Digunakan dalam tugas
8. | Undang-undang, Peraturan Memfasilitasi Bantuan Pengadaan
Pemerintah, Peraturan Menteri, Sarana dan Prasarana Sekolah
Peraturan Daerah, dan Peraturan | Dasar
Bupati terkait Sarana dan
Prasarana Pendidikan
9. | Rencana Operasional Bidang Menyelenggarakan pengawasan
dan Evaluasi Sarana dan
Prasarana Sekolah Dasar
10.| SOP dan Petunjuk Teknis Melaporkan pelaksanaan kinerja di
lingkungan Seksi Sarana dan
Prasarana Sekolah Dasar
11.| Surat Perintah dan Peraturan | Melaksanakan tugas kedinasan
terkait lain
7. Hasil Kerja
No | Hasil Kerja Satuan
1. | Rencana Kegiatan Dokumen
2. | Tabel Pembagian Tugas Dokumen
3. | Notulensi Rapat Arahan | Dokumen
Pelaksanaan Tugas
4. | Koreksian/saran Pelaksanaan | Dokumen
Tugas
S. | Konsep pedoman teknis | Dokumen
pembinaan pegawai
6. | Laporan kegiatan dan Anggaran Dokumen
7. | Laporan kegiatan pengadaan Dokumen
8. | Laporan kegiatan Bantuan | Dokumen
Pengadaan
9. | Laporan Data Sarana dan | Dokumen
Prasarana Sekolah
10.| Laporan Kegiatan Dokumen
11.| Laporan Tugas Kedinasan Lain Dokumen

8. Tanggung Jawab
a. Tersusunnya rencana Pengadaan/Pemeliharaan Sarana dan Prasarana

Sekolah Dasar;

b. Terfasilitasinya Pengadaan/Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Sekolah

d.

Dasar;

Terfasilitasinya bantuan Pengadaan Sarana dan Prasarana Sekolah

Dasar;

Terselenggarakannya Pengawasan dan Evaluasi Sarana dan Prasarana

Sekolah Dasar.

9, Wewenang
a. Merekomendasikan rencana pengadaan/pemeliharaan Sarana Dan

prasarana Sekolah Dasar

b. Mengusulkan Standarisasi Sarana dan Prasarana Sekolah Dasar
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU (IKI)

1. Nama Jabatan : Kepala Seksi Sarana dan Prasarana SMP

2. Kedudukan dalam Struktur Organisasi :

3.

Kepala Dinas Pendidikan

Kepala Bidang Pembinaan
Sarana dan Prasarana

Kasi Sarana d:ln pm Kasi Sarana dan Prasarana
SRR SD

Ikhtisar Jabatan :
melaksanakan pengelolaan sarana dan prasarana pada pendidikan Sekolah
Menengah Pertama.

Uraian Tugas

a. Merencanakan kegiatan seksi Sarana dan Prasarana Sekolah Dasar
berdasarkan rencana operasional seksi Sarana dan Prasarana Sekolah
Menengah Pertama sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

1) Menelaah rencana operasional unit eselon III;

2) Mengidentifikasi kriteria hasil kerja untuk setiap kegiatan dalam
rencana operasional;

3) Menyusun detail rencana pelaksanaan kegiatan yang akan dilakukan;

4) Menetapkan rencana kegiatan setelah mendapat persetujuan dari
atasan.

b. Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan tugas dan tanggung jawab
masing-masing untuk kelancaran pelaksanaan tugas seksi Sarana dan
Prasarana Sekolah Menengah Pertama;

1) Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang harus
dilaksanakan;

2) Mendelegasikan tugas kepada bawahan;

3) Menghimpun saran dan masukan dari bawahan;

4) Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;

5) Menentukan target waktu penyelesaian.

c. Membimbing pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan seksi Sarana dan

Prasarana Sekolah Menengah Pertama sesuai dengan tugas dan tanggung
jawab yang diberikan agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar;



1) Mengidentifikasi kesulitan yang dialami bawahan;

2) Menganalisis permasalahan dengan atasan untuk menentukan solusi
terbaik;

3) Memberikan arahan kepada bawahan terkait permasalahan yang
dialami.

d. Menyelia pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan seksi Sekolah
Menengah Pertama secara berkala sesuai dengan peraturan dan prosedur
yang berlaku untuk mencapai target kinerja yang diharapkan;

1) Menentukan jadwal penyeliaan tugas bawahan;

2) Menentukan standar kualitas dan kuantitas hasil kerja;

3) Mengidentifikasi permasalahan/kesalahan dalam hasil kerja sesuai
dengan standar yang telah ditentukan;

4) Membuat koreksi pada hasil kerja bawahan.

e. Menyusun konsep pedoman teknis seksi Sarana dan Prasarana Sekolah

Menengah Pertama :

1) Menginventarisir bahan pembuatan konsep pedoman teknis seksi
Sarana dan Prasarana Sekolah Menengah Pertama;

2) Mengklasifikasikan bahan perumusan pedoman teknis seksi Sarana dan
Prasarana Sekolah Menengah Pertama;

3) Membuat konsep pedoman teknis seksi Sarana dan Prasarana Sekolah
Menengah Pertama.

f. Merencanakan Pengadaan/Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Sekolah
Menengah Pertama ;
1) Mengidentifikasi kebutuhan- kebutuhan sarana dan prasarana Sekolah
Menengah Pertama;
2) Memverifikasi dan Memvalidasi data sarana dan prasarana Sekolah
Menengah Pertama;
3) Mengusulkan kegiatan dan Anggaran sarana dan prasarana Sekolah
Menengah Pertama;

g. Memfasilitasi Pengadaan/Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Sekolah
Menengah Pertama;
1) Mengkoordinasikan Kegiatan dan Anggaran dengan pihak terkait;
2) Memfasilitasi Pengadaan Sarana dan Prasarana Sekolah Menengah
Pertama;
3) Menyusun Laporan Hasil Penyelenggaraan.

h. Memfasilitasi bantuan Pengadaan Sarana dan Prasarana Sekolah
Menengah Pertama ;
1) Mengkoordinasikan kegiatan bantuan pengadaan Sarana dan Prasarana
Sekolah Menengah Pertama;
2) Memfasilitasi bantuan pengadaan Sarana dan Prasarana Sekolah
Menengah Pertama;
3) Menyusun Laporan Bantuan pengadaan Sarana dan Prasarana Sekolah
Menengah Pertama.

i. Menyelenggarakan Pengawasan dan Evaluasi Sarana dan Prasarana.
Sekolah Menengah Pertama;
1) Mengidentifikasi Data Pokok Pendidikan (Dapodik);



2) Melaksanakan kegiatan pengawasan dan Evaluasi dari Hasil Data Pokok

Pendidikan (Dapodik);

3) Menyusun Laporan Hasil Pengawasan dan Evaluasi Sarana dan

j- Melaporkan pelaksanaan kinerja di
Prasarana Sekolah Menengah Pertama sesuai dengan prosedur dan
peraturan yang berlaku sebagai akuntabilitas kinerja dan rencana kegiatan
mendatang;
1) Menganalisis capaian kinerja bawahan;

2) Membuat konsep laporan hasil pelaksanaan tugas;
3) Mengkonsultasikan konsep laporan kepada atasan,
4) Memfinalisasi laporan pelaksanaan tugas.

Prasarana Sekolah Menengah Pertama;

lingkungan seksi Sarana dan

k. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik lisan
maupun tertulis.
1) Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;
2) Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas;
3) Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada;
4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

4. Target Kinerja

No Uraian Target
1 APK Pendidikan Anak Usia Dini 79,87%
2 APM SMP/ MTs/ Paket B Sederajat 99,75%
3 Persentase Ruang Kelas SMP dalam &
kondisi baik 20,42%
5. Bahan Kerja
No | Bahan Kerja Digunakan dalam tugas
1. | Rencana Operasional Bidang Penyusunan Rencana Kegiatan
Seksi
2. | Beban Kerja Unit Pembagian Tugas Bawahan
3. | Tugas Bawahan Pembimbingan Tugas Bawahan
4. | Hasil Tugas Bawahan Pemeriksaan Hasil Tugas Bawahan
5. | Program kerja bidang Penyusunan konsep pedoman
teknis
6. | Data Sarana dan prasarana Perencanaan
Pendidikan Pengadaan/Pemeliharaan Sarana
dan Prasarana Sekolah Menengah
_ Pertama
7. | Data Sarana dan prasarana Penyediaan Fasilitas
Pendidikan, Dokumen pengadaan/pemeliharaan Sarana
Pelaksanaan Anggaran (DPA) dan prasarana Sekolah Menengah
Pertama
8. | Data Pokok Pendidikan, Data Penyediaan Fasilitas Bantuan
Bantuan Pengadaan Pengadaan Sarana dan Prasarana
Sekolah Menengah Pertama
9. | Data Sarana dan Prasarana Pengawasan dan Evaluasi Sarana
pendidikan, lembar data survey dan Prasarana Sekolah Menengah
sarana dan prasarana Pertama
10.| Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan
11.| Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain

6. Perangkat/Alat Kerja




No | Alat Kerja Digunakan dalam tugas
1. | SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana  Kegiatan
Subbidang
2. | Uraian Tugas Bawahan Membagi Tugas Bawahan
3. | SOP dan Petunjuk Teknis Membimbing Bawahan
4. | Peraturan yang berlaku dan | Memeriksa Hasil Tugas
Kerangka Acuan Kerja
5. | Peraturan kepegawaian Menyusun konsep pedoman teknis
6. | Undang-undang, Peraturan Merencanakan
Pemerintah, Peraturan Menteri, Pengadaan/Pemeliharaan Sarana
Peraturan Daerah, dan Peraturan | dan Prasarana Sekolah Menengah
Bupati terkait Sarana dan Pertama
Prasarana Pendidikan
7. | Undang-undang, Peraturan Memfasilitasi
Pemerintah, Peraturan Menteri, pengadaan/pemeliharaan Sarana
Peraturan Daerah, dan Peraturan | dan prasarana Sekolah Menengah
Bupati terkait Sarana dan Pertama
Prasarana Pendidikan
8. | Undang-undang, Peraturan Memfasilitasi Bantuan Pengadaan
Pemerintah, Peraturan Menteri, Sarana dan Prasarana Sekolah
Peraturan Daerah, dan Peraturan | Menengah Pertama
Bupati terkait Sarana dan
Prasarana Pendidikan
9. | Rencana Operasional Bidang Menyelenggarakan pengawasan
dan Evaluasi Sarana dan
Prasarana Sekolah Menengah
Pertama
10.| SOP dan Petunjuk Teknis Melaporkan pelaksanaan kinerja di
lingkungan Seksi Sarana dan
Prasarana Sekolah Menengah
Pertama
11.| Surat Perintah dan Peraturan | Melaksanakan tugas kedinasan
terkait lain
7. Hasil Kerja
No | Hasil Kerja Satuan
1. | Rencana Kegiatan Dokumen
2. | Tabel Pembagian Tugas Dokumen
3. | Notulensi Rapat Arahan | Dokumen
Pelaksanaan Tugas
4. | Koreksian/saran Pelaksanaan | Dokumen
Tugas
5. | Konsep pedoman teknis | Dokumen
pembinaan pegawai
6. | Laporan kegiatan dan Anggaran Dokumen
7. | Laporan kegiatan pengadaan Dokumen
8. | Laporan kegiatan Bantuan | Dokumen
Pengadaan
9. | Laporan Data Sarana dan | Dokumen
Prasarana Sekolah
10.| Laporan Kegiatan Dokumen
11.| Laporan Tugas Kedinasan Lain Dokumen

8. Tanggung Jawab

a.

Tersusunnya rencana

Pengadaan/Pemeliharaan  Sarana

dan

Prasarana Sekolah Menengah Pertama;
b. Terfasilitasinya Pengadaan/Pemeliharaan Sarana dan Prasarana

Sekolah Menengah Pertama;




d.

Terfasilitasinya bantuan Pengadaan Sarana dan Prasarana Sekolah
Menengah Pertama;

Terselenggarakannya Pengawasan dan Evaluasi Sarana dan
Prasarana Sekolah Menengah Pertama.

9. Wewenang

a.

b.

Merekomendasikan rencana pengadaan/pemeliharaan Sarana Dan
prasarana Sekolah Menengah Pertama;

Mengusulkan Standarisasi Sarana dan Prasarana Sekolah Menengah
Pertama.

NIP 19740305 199703 1 003




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU (IKI)

1. Nama Jabatan : Kepala Seksi Pendidik dan Tenaga Kependidikan SD

2. Kedudukan dalam Struktur Organisasi :

|[Kepala Bidang Pembinaan Ketenagaan

Analis SDM Ahli Muda

Kepala Seksi PTK SMP

3. Ikhtisar Jabatan

Memimpin dan Melaksanakan pengelolaan, pembinaan

pengembangan, serta pengawasan tenaga pendidik dan kependidikan tingkat
sekolah dasar (SD) sesuai dengan peraturan atau perundang-undangan yang
berlaku guna kelancaran tugas dinas;

Uraian Tugas

a. Merencanakan kegiatan seksi Pendidik dan Tenaga Kependidikan SD
berdasarkan rencana operasional Seksi SD sebagai pedoman pelaksanaan
tugas;

1) Menelaah rencana operasional unit eselon III;

2) Mengidentifikasi kriteria hasil kerja untuk setiap kegiatan dalam rencana
operasional;

3) Menyusun detail rencana pelaksanaan kegiatan yang akan dilakukan;

4) Menetapkan rencana kegiatan setelah mendapat persetujuan dari atasan.

b. Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan tugas dan tanggung jawab
masing-masing untuk kelancaran pelaksanaan tugas seksi Pendidik dan
Tenaga Kependidikan SD;

1) Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang harus
dilaksanakan;

2) Mendelegasikan tugas kepada bawahan;

3) Menghimpun saran dan masukan dari bawahan;

4) Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;

5) Menentukan target waktu penyelesaian.

¢. Membimbing pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan seksi Pendidik dan
Tenaga Kependidikan SD sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang
diberikan agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar;

1) Mengidentifikasi kesulitan yang dialami bawahan;




2) Menganalisis permasalahan dengan atasan untuk menentukan solusi
terbaik;

3) Memberikan arahan kepada bawahan terkait permasalahan yang
dialami.

- Menyelia pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan seksi Pendidik dan

Tenaga Kependidikan SD secara berkala sesuai dengan peraturan dan

prosedur yang berlaku untuk mencapai target kinerja yang diharapkan;

1) Menentukan jadwal penyeliaan tugas bawahan;

2) Menentukan standar kualitas dan kuantitas hasil kerja;

3) Mengidentifikasi permasalahan/kesalahan dalam hasil kerja sesuai
dengan standar yang telah ditentukan;

4) Membuat koreksi pada hasil kerja bawahan.

- Menyusun konsep pedoman teknis seksi Pendidik dan Tenaga

Kependidikan SD :

1) Menginventarisir bahan pembuatan konsep pedoman teknis seksi
Pendidik dan Tenaga Kependidikan SD;

2) Mengklasifikasikan bahan perumusan pedoman teknis seksi Pendidik
dan Tenaga Kependidikan SD;

3) Membuat konsep pedoman teknis seksi Pendidik dan Tenaga
Kependidikan SD.

- Melaksanakan kegiatan Pembinaan dan peningkatan kesejahteraan,
penghargaan dan perlindungan terhadap Pendidik dan tenaga pendidikan
pada jenjang pendidikan Sekolah Dasar;
1) Membentuk tim pembinaan dalam rangka penanganan kasus-kasus
Pendidik dan tenaga kependidkan SD;
2) Menginventarisasi bahan pembinaan Pendidik dan tenaga kependidkan
SD;
3) Melaksanakan koordinasi kegiatan pembinaan Pendidik dan tenaga
kependidikan SD ;
4) Menyusun laporan kegiatan pembinaan.
. Melaksanakan kegiatan penilaian prestasi kerja Pendidik dan Tenaga
Kependidikan SD;
1) Menghimpun dokumen penilaian prestasi kerja Pendidik dan Tenaga
Kependidikan SD;
2) Memeriksa rekapitulasi penilaian prestasi kerja Pendidik dan Tenaga
Kependidikan SD dalam lingkup dinas Pendidikan;
3) Melaksanakan penilaian kinerja Pendidik dan Tenaga Kependidikan
SD berbasis teknologi informasi di lingkup dinas Pendidikan;
4) Melaporkan hasil penilaian kinerja PTK SD di lingkup dinas
pendidikan;
- Melaksanakan kegiatan Evaluasi kegiatan di lingkungan seksi Pendidik
dan Tenaga Kependidikan SD dengan cara mengidentifikasi hambatan
yang ada dalam rangka perbaikan kinerja di masa mendatang;
1) Menentukan target kerja sesuai dengan rencana kegiatan;
2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan;
3) Mendiskusikan kemajuan pelaksanaan kegiatan dengan bawahan;
4) Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan kegiatan.

1. Melaksanakan kegiatan rekrutmen dan pengelolaan sertifikasi pendidik

pada jenjang SD:

1) Penetapan data dan sinkronisasi data

2) mensinkronisasi data bagi penerima tunjungan profesi Pendidik
3) Mengusulkan data penerima tunjangan profesi Pendidik




4) Mengusulkan rekrutmen calon-calon kepala sekolah melalui kegiatan
seleksi dan diklat kepala sekolah secara periodik;

J- Melaksanakan urusan administrasi Pendidik dan Tenaga Kependidikan
yang meliputi pelayanan Penilaian Angka Kredit (PAK) jabatan Fungsional
Pendidik  tingkat SD,Kenaikan pangkat, KGB, karis karsu, Taspen
,Pensiun, Izin belajar, Usulan Diklat, penyesuaian Ijazah dan
kesejahteraan pegawai.

k. Memfasilitasi pemberhentian Pendidik dan tenaga kependidikan pada
jenjang Pendidik dan tenaga kependidikan selain alasan pelanggaran
peraturan perundang- undangan

l. Melaporkan pelaksanaan kinerja di lingkungan Pendidik dan Tenaga
Kependidikan SD sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku
sebagai akuntabilitas kinerja dan rencana kegiatan mendatang;

1) Menganalisis capaian kinerja bawahan;

2) Membuat konsep laporan hasil pelaksanaan tugas;
3) Mengkonsultasikan konsep laporan kepada atasan;
4) Memfinalisasi laporan pelaksanaan tugas.

m.Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik lisan

maupun tertulis.
1) Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;
2) Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas;
3) Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada;
4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

4. Target Kinerja

No Uraian Target
1. | Persentase pendidik pada jenjang sekolah
dasar yang mer.njlikj ijazah diplo:_:na empat 95.42%
(D-IV) atau sarjana (S1) dan sertifikat ’
pendidik
5. Bahan Kerja
No | Bahan Kerja Digunakan dalam tugas

Rencana Operasional Bidang

Penyusunan Rencana Kegiatan Seksi

Beban Kerja Unit Pembagian Tugas Bawahan
Tugas Bawahan Pembimbingan Tugas Bawahan
Hasil Tugas Bawahan Pemeriksaan Hasil Tugas Bawahan

Program kerja bidang

Penyusunan konsep pedoman teknis

i o Pl [ L] o

Dokumen data pendidik dan
tendik pada jenjang SD

Pelaksanaan Pembinaan dan
peningkatan kesejahteraan,
penghargaan dan  perlindungan

terhadap pendidik dan tenaga
pendidikan pada jenjang pendidikan
Sekolah Dasar

7. | Dokumen penilaian prestasi kerja
pegawai

Pelaksanaan kegiatan penilaian
prestasi kerja pendidik dan Tenaga
Kependidikan SD

8. | Laporan Tugas Bawahan

Pelaksanaan Evaluasi kegiatan di
lingkungan seksi Pendidik dan
Tenaga Kependidikan SD dengan
cara mengidentifikasi hambatan
yang ada dalam rangka perbaikan
kinerja di masa mendatang

9. | Laporan pelaksanaan kegiatan

Pelaksanaan kegiatan rekrutmen dan
pengelolaan sertifikasi pendidik pada
jenjang SD




No

Bahan Kerja

Digunakan dalam tugas

10.

Laporan pelaksanaan urusan
administrasi Pendidik

Pelaksanaan urusan administrasi
Pendidik dan Tenaga Kependidikan
yang meliputi pelayanan Penilaian
Angka  Kredit (PAK) jabatan
Fungsional Pendidik tingkat
SD,Kenaikan pangkat, KGB, karis
karsu, Taspen ,Pensiun, Izin belajar,
Usulan Diklat, penyesuaian Ijazah
dan

kesejahteraan pegawai.

11.

Dokumen data Kepegawaian

Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan
dan penempatan, pemberhentian
Pendidik dan tenaga kependidikan

12,

Hasil Capaian Tugas

Penyusunan Laporan

13.

Instruksi Pimpinan

Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain

6. Perangkat/Alat Kerja

No | Alat Kerja Digunakan dalam tugas
1. | SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan Seksi
2. | Uraian Tugas Bawahan Membagi Tugas Bawahan
3. | SOP dan Petunjuk Teknis Membimbing Bawahan
4. | Peraturan yang berlaku dan | Memeriksa Hasil Tugas

Kerangka Acuan Kerja

5. | Peraturan kepegawaian Menyusun konsep pedoman teknis
6. | Petunjuk Teknis, SOP dan Melaksanakan kegiatan
Peraturan terkait pembinaan dan | Pembinaan dan peningkatan
peningkatan kesejahteraan, penghargaan dan
kesejahteraan,penghargan dan perlindungan terhadap Pendidik
perlindungan pendidik dan tendik | dan tenaga pendidikan pada
jenjang pendidikan Sekolah Dasar
7. | Petunjuk Teknis, SOP dan Melaksanakan kegiatan penilaian
Peraturan terkait penilaian prestasi kerja Pendidik dan Tenaga
prestasi kerja pegawai Kependidikan SD
8. | Rencana Operasional Melaksanakan Evaluasi kegiatan
Bagian/Bidang di lingkungan seksi Pendidik dan
Tenaga Kependidikan SD dengan
cara mengidentifikasi hambatan
yang ada dalam rangka perbaikan
kinerja di masa mendatang
9. | Juknis Melaksanakan kegiatan rekrutmen
dan pengelolaan sertifikasi
pendidik pada jenjang SD
10.| Juknis,SOP Melaksanakan urusan

administrasi Pendidik dan Tenaga
Kependidikan yang meliputi
pelayanan Penilaian Angka Kredit
(PAK) jabatan Fungsional Pendidik
tingkat SD,Kenaikan pangkat,
KGB, karis karsu, Taspen ,Pensiun,
Izin  belajar, Usulan Diklat,
penyesuaian [jazah dan

kesejahteraan pegawai.

11,

Petunjuk Teknis, SOP dan
Peraturan terkait pengangkatan
dan penempatan, pemberhentian
Pendidik dan tenaga kependidikan

Melaksanakan fasilitasi
pengangkatan dan penempatan,
pemberhentian Pendidik dan
tenaga kependidikan




12.

SOP dan Petunjuk Teknis

Melaporkan pelaksanaan kinerja di
lingkungan seksi Pendidik dan
Tenaga Kependidikan

13.

Surat Perintah dan Peraturan
terkait

Melaksanakan tugas kedinasan
lain

7. Hasil

Kerja

No

Hasil Kerja

Satuan

Rencana Kegiatan

Dokumen

Tabel Pembagian Tugas

Dokumen

i 1] L

Notulensi Rapat Arahan

Pelaksanaan Tugas

Dokumen

Koreksian/saran Pelaksanaan

Tugas

Dokumen

Konsep teknis
pembinaan

dan peningkatan
kesejahteraan,penghargan dan
perlindungan pendidik dan tendik

pedoman

Dokumen

Laporan kegiatan Pembinaan dan
peningkatan kesejahteraan,
penghargaan dan perlindungan
terhadap Pendidik dan tenaga
pendidikan pada jenjang
pendidikan Sekolah Dasar

Dokumen

Laporan Kkegiatan penilaian
prestasi kerja Pendidik dan Tenaga
Kependidikan SD

Dokumen

Laporan Evaluasi kegiatan di
lingkungan seksi Pendidik dan
Tenaga Kependidikan SD dengan
cara mengidentifikasi hambatan
yang ada dalam rangka perbaikan
kinerja di masa mendatang

Dokumen

Laporan kegiatan rekrutmen dan
pengelolaan sertifikasi pendidik
pada jenjang SD

Dokumen

10.

Laporan pelaksanaan urusan
administrasi Pendidik dan Tenaga
Kependidikan yang meliputi
pelayanan Penilaian Angka Kredit
(PAK) jabatan Fungsional Pendidik
tingkat SD,Kenaikan pangkat,
KGB, karis  karsu, Taspen
,Pensiun, Izin belajar, Usulan
Diklat, penyesuaian Ijazah dan
kesejahteraan pegawai.

Dokumen

11,

Laporan fasilitasi pengangkatan
dan penempatan, pemberhentian
Pendidik dan tenaga kependidikan

Dokumen

12.

Laporan Kegiatan

Dokumen

13.

Laporan Tugas Kedinasan Lain

Dokumen

8. Tanggung Jawab :
a. Kelancaran kegiatan operasional di lingkungan Seksi Pendidik dan

Tenaga Kependidikan SD




Tersusunnya konsep pedoman teknis Pembinaan dan peningkatan
kesejahteraan, penghargaan dan perlindungan terhadap Pendidik dan
tenaga pendidikan pada jenjang pendidikan Sekolah Dasar ;
Terlaksananya kegiatan Pembinaan dan peningkatan kesejahteraan,
penghargaan dan perlindungan terhadap Pendidik dan tenaga
pendidikan pada jenjang pendidikan Sekolah Dasar ;

Terlaksananya kegiatan penilaian prestasi kerja Pendidik dan Tenaga
Kependidikan SD

. Terlaksanaya kegiatan Evaluasi kegiatan di lingkungan seksi Pendidik

dan Tenaga Kependidikan SD

Terlaksananya kegiatan rekrutmen dan pengelolaan sertifikasi
pendidik pada jenjang SD

Terlaksannya kegiatan pelaksanaan urusan administrasi Pendidik dan
Tenaga Kependidikan

Terlaksananya fasilitasi kegiatan pengangkatan dan penempatan,
pemberhentian Pendidik dan tenaga kependidikan

9. Wewenang

a.

Memastikan tersusunnya konsep kebijakan teknis Pembinaan dan
peningkatan kesejahteraan, penghargaan dan perlindungan terhadap
Pendidik dan tenaga pendidikan pada jenjang pendidikan Sekolah
Dasar

Memastikan tersusunnya konsep penilaian prestasi kerja Pendidik

dan Tenaga Kependidikan SD

Memastikan tersusunnya konsep kegiatan Evaluasi kegiatan di
lingkungan seksi Pendidik dan Tenaga Kependidikan SD
Memastikan tersusunnya konsep kegiatan rekrutmen dan pengelolaan
sertifikasi pendidik pada jenjang SD

Memastikan tersusunnya konsep Kkegiatan pelaksanaan urusan
administrasi Pendidik dan Tenaga Kependidikan.

Memastikan tersusunnya konsep fasilitasi kegiatan pengangkatan dan
penempatan, pemberhentian Pendidik dan tenaga kependidikan

VANTO, M.Pd
_”&fh‘?ﬁe 05 199703 1 003



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU (IKI)

1. Nama Jabatan : Kepala Seksi Pendidik dan Tenaga Kependidikan SMP

2. Kedudukan dalam Struktur Organisasi :

k[(epala Bidang Pembinaan Ketenagaan§

Analis SDM Ahli Muda Kepala seksi PTK SD Kspa!a Seksi PTKSMP ‘

3. Ikhtisar Jabatan

Memimpin dan Melaksanakan pengelolaan, pembinaan dan pengembangan,
serta pengawasan tenaga pendidik dan kependidikan tingkat Sekolah
Menengah Pertama sesuai dengan peraturan atau perundang-undangan yang
berlaku guna kelancaran tugas dinas;

Uraian Tugas

a. Merencanakan kegiatan seksi Pendidik dan Tenaga Kependidikan SMP
berdasarkan rencana operasional Seksi PTK SMP sebagai pedoman
pelaksanaan tugas;

1) Menelaah rencana operasional unit eselon III;

2) Mengidentifikasi kriteria hasil kerja untuk setiap kegiatan dalam
rencana operasional;

3) Menyusun detail rencana pelaksanaan kegiatan yang akan dilakukan;

4) Menetapkan rencana kegiatan setelah mendapat persetujuan dari
atasan.

b. Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan tugas dan tanggung jawab
masing-masing untuk kelancaran pelaksanaan tugas seksi Pendidik dan
Tenaga Kependidikan SMP;

1) Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang harus
dilaksanakan;

2) Mendelegasikan tugas kepada bawahan;

3) Menghimpun saran dan masukan dari bawahan;

4) Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;

5) Menentukan target waktu penyelesaian.

c. Membimbing pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan seksi Pendidik
dan Tenaga Kependidikan SMP sesuai dengan tugas dan tanggung jawab
yang diberikan agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar;



1) Mengidentifikasi kesulitan yang dialami bawahan;

2) Menganalisis permasalahan dengan atasan untuk menentukan solusi
terbaik;

3) Memberikan arahan kepada bawahan terkait permasalahan yang
dialami.

d. Menyelia pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan seksi Pendidik dan
Tenaga Kependidikan SMP secara berkala sesuai dengan peraturan dan
prosedur yang berlaku untuk mencapai target kinerja yang diharapkan;

1) Menentukan jadwal penyeliaan tugas bawahan;

2) Menentukan standar kualitas dan kuantitas hasil kerja;

3) Mengidentifikasi permasalahan/kesalahan dalam hasil kerja sesuai
dengan standar yang telah ditentukan;

4) Membuat koreksi pada hasil kerja bawahan.

e. Menyusun konsep pedoman teknis seksi Pendidik dan Tenaga
Kependidikan SMP :

1) Menginventarisir bahan pembuatan konsep pedoman teknis seksi
Pendidik dan Tenaga Kependidikan SMP;

2) Mengklasifikasikan bahan perumusan pedoman teknis seksi Pendidik
dan Tenaga Kependidikan SMP;

3) Membuat konsep pedoman teknis seksi Pendidik dan Tenaga
Kependidikan SMP.

f. Melaksanakan kegiatan Pembinaan dan peningkatan kesejahteraan,
penghargaan dan perlindungan terhadap guru dan tenaga pendidikan pada
jenjang SMP ;

1) Membentuk tim pembinaan dalam rangka penanganan kasus-kasus
Guru dan tenaga kependidkan SMP;

2) Menginventarisasi bahan pembinaan Guru dan tenaga kependidkan
SMP;

3) Melaksanakan koordinasi kegiatan pembinaan Pendidik dan Tenaga
Kependidikan SMP ;

4) Menyusun laporan kegiatan pembinaan.

g. Melaksanakan kegiatan penilaian prestasi kerja Pendidik dan Tenaga
Kependidikan SMP;

1) Menghimpun dokumen penilaian prestasi kerja Pendidik dan Tenaga
Kependidikan SMP;

2) Memeriksa rekapitulasi penilaian prestasi kerja Pendidik dan Tenaga

Kependidikan SMP dalam lingkup dinas Pendidikan;

3) Melaksanakan penilaian kinerja Pendidik dan Tenaga Kependidikan
SMP berbasis teknologi informasi di lingkup dinas Pendidikan;

4) Melaporkan hasil penilaian kinerja PTK SMP di lingkup dinas
pendidikan;

h. Melaksanakan kegiatan Evaluasi kegiatan di lingkungan seksi Pendidik
dan Tenaga Kependidikan SMP dengan cara mengidentifikasi hambatan
yang ada dalam rangka perbaikan kinerja di masa mendatang;

1) Menentukan target kerja sesuai dengan rencana kegiatan,

2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan;

3) Mendiskusikan kemajuan pelaksanaan kegiatan dengan bawahan;

4) Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan kegiatan.

i. Melaksanakan kegiatan rekrutmen dan pengelolaan sertifikasi pendidik
pada jenjang SMP

1) Penetapan data dan sinkronisasi data



2) mensinkronisasi data bagi penerima tunjungan profesi guru
3) Mengusulkan data penerima tunjangan profesi guru
4) Mengusulkan rekrutmen calon-calon kepala sekolah melalui kegiatan

j.

seleksi dan diklat kepala sekolah secara periodik;

Melaksanakan wurusan administrasi Pendidik dan Tenaga
Kependidikan yang meliputi pelayanan Penilaian Angka Kredit (PAK)
jabatan Fungsional Guru tingkat SMP,Kenaikan pangkat, KGB, karis
karsu, Taspen ,Pensiun, Izin belajar, Usulan Diklat, penyesuaian
Ijazah dan kesejahteraan pegawai.

Memfasilitasi pemberhentian Pendidik dan tenaga kependidikan pada
jenjang guru dan tenaga kependidikan SMP selain alasan pelanggaran
peraturan perundang- undangan

Melaporkan pelaksanaan kinerja di lingkungan Pendidik dan Tenaga
Kependidikan SMP sesuai dengan prosedur dan peraturan yang
berlaku sebagai akuntabilitas kinerja dan rencana kegiatan
mendatang; _

1) Menganalisis capaian kinerja bawahan;

2) Membuat konsep laporan hasil pelaksanaan tugas;

3) Mengkonsultasikan konsep laporan kepada atasan;

4) Memfinalisasi laporan pelaksanaan tugas.

. Melaksanakan fasilitasi kegiatan menyangkut anggaran yang ada di
bidang PTK
1) Pengajuan data RKA DPA
2) Asistensi ke bapeda, ke bagian hukum dan BKAD
3) Pembuatan SK Bupati yang ada di lingkup bidang PTK

n. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik

lisan maupun tertulis.

1) Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan;
2) Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas;
3) Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada;

4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

4. Target Kinerja

No Uraian Target
1. | Persentase pendidik pada jenjang sekolah
menengah pertama yang memiliki ijazah 96.23%
diploma empat (D-IV) atau sarjana (S1) dan i
sertifikat pendidik
5. Bahan Kerja :
No | Bahan Kerja Digunakan dalam tugas
1. | Rencana Operasional Bidang Penyusunan Rencana Kegiatan Seksi
2. | Beban Kerja Unit Pembagian Tugas Bawahan
3. | Tugas Bawahan Pembimbingan Tugas Bawahan
4. | Hasil Tugas Bawahan Pemeriksaan Hasil Tugas Bawahan
5. | Program kerja bidang Penyusunan konsep pedoman teknis
6. | Dokumen data pendidik dan Pelaksanaan Pembinaan dan peningkatan
tendik pada jenjang SMP kesejahteraan, penghargaan dan
perlindungan terhadap guru dan tenaga
pendidikan pada jenjang pendidikan
Sekolah Dasar




No | Bahan Kerja

Digunakan dalam tugas

7. | Dokumen penilaian prestasi kerja
pegawai

Pelaksanaan kegiatan penilaian prestasi
kerja Pendidik dan Tenaga Kependidikan
SMP

8. | Laporan Tugas Bawahan

Pelaksanaan Evaluasi kegiatan di
lingkungan seksi Pendidik dan Tenaga
Kependidikan SMP dengan cara
mengidentifikasi hambatan yang ada
dalam rangka perbaikan kinerja di masa
mendatang

9. | Laporan pelaksanaan kegiatan

Pelaksanaan kegiatan rekrutmen dan
pengelolaan sertifikasi pendidik pada
jenjang SMP

10.| Laporan pelaksanaan urusan
' administrasi guru

Pelaksanaan urusan administrasi
Pendidik dan Tenaga Kependidikan yang
meliputi pelayanan Penilaian Angka
Kredit (PAK) jabatan Fungsional Guru
tingkat SMP, Kenaikan pangkat, KGB,
karis karsu, Taspen ,Pensiun, Izin belajar,
Usulan Diklat, penyesuaian ljazah dan
kesejahteraan pegawai.

11.| Dokumen data Kepegawaian

Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan dan
penempatan, pemberhentian Pendidik dan
tenaga kependidikan

12.| Hasil Capaian Tugas

Penyusunan Laporan seksi

13.| Dokumen data kegiatan

Melaksanakan fasilitasi kegiatan
menyangkut anggaran yang ada di bidang
PTK

14.| Instruksi Pimpinan

Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain

6. Perangkat/Alat Kerja

kesejahteraan,penghargan dan

terkait pembinaan dan peningkatan

perlindungan pendidik dan tendik

No | Alat Kerja Digunakan dalam tugas
1. | SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan Seksi
2. | Uraian Tugas Bawahan Membagi Tugas Bawahan
3. | SOP dan Petunjuk Teknis Membimbing Bawahan
4. | Peraturan yang berlaku dan Kerangka | Memeriksa Hasil Tugas
Acuan Kerja
S. | Peraturan kepegawaian Menyusun konsep pedoman teknis
6. | Petunjuk Teknis, SOP dan Peraturan Melaksanakan kegiatan

Pembinaan dan peningkatan
kesejahteraan, penghargaan dan
perlindungan terhadap guru dan
tenaga pendidikan pada jenjang
pendidikan Sekolah Dasar

7. | Petunjuk Teknis, SOP dan Peraturan
terkait penilaian prestasi kerja pegawai -

Melaksanakan kegiatan penilaian
prestasi kerja Pendidik dan Tenaga
Kependidikan SMP

8. | Rencana Operasional Bagian/Bidang

Melaksanakan Evaluasi kegiatan
di lingkungan seksi Pendidik dan
Tenaga Kependidikan SMP dengan
cara mengidentifikasi hambatan
yang ada dalam rangka perbaikan
kinerja di masa mendatang

9. | Juknis

Melaksanakan kegiatan rekrutmen
dan pengelolaan sertifikasi
pendidik pada jenjang SMP




No

Alat Kerja

Digunakan dalam tugas

10.

Juknis,SOP

Melaksanakan urusan administrasi
Pendidik dan Tenaga Kependidikan
yang meliputi pelayanan Penilaian
Angka Kredit (PAK) jabatan
Fungsional Pendidik tingkat
SMP,Kenaikan pangkat, KGB, karis
karsu, Taspen ,Pensiun, Izin
belajar, Usulan Diklat, penyesuaian
ljazah dan

kesejahteraan pegawai.

11.| Petunjuk Teknis, SOP dan Peraturan Melaksanakan fasilitasi
terkait pengangkatan dan penempatan, pengangkatan dan penempatan,
pemberhentian Pendidik dan tenaga pemberhentian Pendidik dan
kependidikan tenaga kependidikan
12.| SOP dan Petunjuk Teknis Melaporkan pelaksanaan kinerja di
lingkungan seksi Pendidik dan
Tenaga Kependidikan
13.| Petunjuk Teknis dan Perbup Melaksanakan fasilitasi kegiatan
menyangkut anggaran yvang ada di
bidang PTK
14.| Surat Perintah dan Peraturan terkait Melaksanakan tugas kedinasan

lain

7. Hasil Kerja

No

Hasil Kerja

Satuan

1.

Rencana Kegiatan

Dokumen

2,

Tabel Pembagian Tugas

Dokumen

3.

Notulensi Rapat Arahan Pelaksanaan
Tugas

Dokumen

Koreksian/saran Pelaksanaan Tugas

Dokumen

Konsep pedoman teknis pembinaan

dan peningkatan
kesejahteraan,penghargan dan
perlindungan pendidik dan tendik

Dokumen

Laporan  kegiatan Pembinaan dan
peningkatan kesejahteraan, penghargaan
dan perlindungan terhadap guru dan
tenaga pendidikan pada  jenjang
pendidikan Sekolah Dasar

Dokumen

Laporan kegiatan penilaian prestasi kerja
Pendidik dan Tenaga Kependidikan
TK/SD

Dokumen

Laporan Evaluasi kegiatan di lingkungan
seksi Pendidik dan Tenaga Kependidikan
SMP dengan cara mengidentifikasi
hambatan yang ada dalam rangka
perbaikan kinerja di masa mendatang

Dokumen

Laporan  kegiatan rekrutmen dan
pengelolaan sertifikasi pendidik pada
jenjang SMP

Dokumen

10.

Laporan pelaksanaan urusan administrasi
Pendidik dan Tenaga Kependidikan yang
meliputi pelayanan Penilaian Angka
Kredit (PAK) jabatan Fungsional Guru

Dokumen




tingkat SMP,Kenaikan pangkat, KGB,
karis karsu, Taspen ,Pensiun, Izin belajar,
Usulan Diklat, penyesuaian Ijazah dan
kesejahteraan pegawai.

11,

Laporan fasilitasi pengangkatan dan Dokumen
penempatan, pemberhentian Pendidik dan

tenaga kependidikan
12.| Laporan Kegiatan Dokumen
13.| Laporan pertanggungjawaban kegiatan Dokumen
14.| Laporan Tugas Kedinasan Lain Dokumen

8. Tanggung Jawab

a.

b.

Kelancaran kegiatan operasional di lingkungan Seksi Pendidik dan
Tenaga Kependidikan SMP

Tersusunnya konsep pedoman teknis Pembinaan dan peningkatan
kesejahteraan, penghargaan dan perlindungan terhadap guru dan
lenaga pendidikan pada jenjang pendidikan SMP z

Terlaksananya kegiatan Pembinaan dan peningkatan kesejahteraan,
penghargaan dan perlindungan terhadap guru dan tenaga pendidikan
pada jenjang pendidikan SMP;

Terlaksananya kegiatan penilaian prestasi kerja Pendidik dan Tenaga
Kependidikan SMP

Terlaksanaya kegiatan Evaluasi kegiatan di lingkungan seksi Pendidik
dan Tenaga Kependidikan SMP

Terlaksananya kegiatan rekrutmen dan pengelolaan sertifikasi
pendidik pada jenjang SMP

Terlaksannya kegiatan pelaksanaan urusan administrasi Pendidik dan
Tenaga Kependidikan SMP

Terlaksananya fasilitasi kegiatan pengangkatan dan penempatan,
pemberhentian Pendidik dan tenaga kependidikan :

9. Wewenang :

a.

Memastikan tersusunnya konsep kebijakan teknis Pembinaan dan
peningkatan kesejahteraan, penghargaan dan perlindungan terhadap
guru dan tenaga pendidikan pada jenjang pendidikan Sekolah Dasar
Memastikan tersusunnya konsep penilaian prestasi kerja Pendidik
dan Tenaga Kependidikan SMP

Memastikan tersususunnya konsep kegiatan Evaluasi kegiatan di
lingkungan seksi Pendidik dan Tenaga Kependidikan SMP
Memastikan tersusunnya konsep kegiatan rekrutmen dan pengelolaan
sertifikasi pendidik pada jenjang SMP

Memastikan tersususnnya konsep kegiatan pelaksanaan urusan
administrasi Pendidik dan Tenaga Kependidikan.

Memastikan tersusunnya konsep fasilitasi kegiatan pengangkatan dan
penempatan, pemberhentian Pendidik dan tenaga kependidikan

D PURWANTO, M.Pd
1¥./19740305 199703 1 003




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU (IKI)

1. Nama Jabatan : Analis SDM Ahli Muda

2. Kedudukan dalam Struktur Organisasi :

Kepala Dinas Pendidikan

Kepala Bidang
Pembinaan Ketenagaan

Analis SDM Ahli Muda Kepala Seksi PTK SD Kepala Seksi PTK SMP

<.

Ikhtisar Jabatan

Memimpin dan Melaksanakan pengelolaan, pembinaan dan

pengembangan, serta pengawasan tenaga pendidik dan kependidikan tingkat
PAUD dan Pendidikan Non Formal sesuai dengan peraturan perundang-
undangan yang berlaku guna kelancaran tugas dinas;

Uraian Tugas

a
b.

T pRMmo A0

BB

HoD o

. menganalisis proses penyusunan kebutuhan aparatur sipil negara;

menyusun analisis jabatan, analisis beban kerja, rencana redistribusi
pegawai atau proyeksi kebutuhan pegawai 5 (lima) tahun dan peta jabatan
aparatur sipil negara;

menganalisis proses pengadaan aparatur sipil negara;

menganalisis proses pangkat dan jabatan aparatur sipil negara;
menganalisis proses pengembangan karier aparatur sipil negara;
menganalisis proses penyusunan pola karier aparatur sipil negara;
menganalisis proses penugasan aparatur sipil negara;

menganalisis perangkat/ instrumen pengembangan kompetensi aparatur
sipil negara;

menganalisis kebutuhan pelatihan aparatur sipil negara;

menyusun rencana pengembangan individu pegawai (indiviual development
planj;

menyusun peta strategi (strategy map) unit kerja/organisasi/instansi
pemerintah;

Mengelola kinerja pegawai,

. menyusun dokumen penilaian Sasaran Kenerja Pegawai (SKP);

menganalisis pelaksanaan pendistribusian predikat penilaian kinerja pada
unit kerja/organisasi/instansi pemerintah;

menganalisis tindak lanjut pengelolaan hasil laporan penilaian kinerja;
membuat catatan/record kinerja pegawai;

menganalisis proses disiplin aparatur sipil negara;

merumuskan rekomendasi penghargaan aparatur sipil negara;



4, Target Kinerja

5.

6.

s. menganalisis proses pemberhentian aparatur sipil negara;
t. menganalisis proses cuti aparatur sipil negara;
u. mengelola sistem informasi aparatur sipil negara.

Uraian

No Target
1 | Persentase pendidik PAUD yang memiliki
ijazah diploma empat (D-IV) atau sarjana
(S1) bidang pendidikan anak usia dini, 59 90%
kependidikan lain atau psikologi dan P
sertifikat profesi guru pendidikan anak usia
dini
Bahan Kerja ;
No Bahan Kerja Digunakan dalam tugas
1. | Rencana Operasional Bidang Penyusunan Rencana Kegiatan
Seksi
2. | Beban Kerja Unit Pembagian Tugas Bawahan
3. | Tugas Bawahan Pembimbingan Tugas Bawahan
4. | Hasil Tugas Bawahan Pemeriksaan Hasil Tugas Bawahan
5. | Program kerja bidang Penyusunan konsep pedoman
teknis
6. | Dokumen data pendidik dan Pelaksanaan Pembinaan  dan
tendik pada jenjang PAUD DAN peningkatan kesejahteraan,
PNF penghargaan dan perlindungan
terhadap guru dan  tenaga
pendidikan pada jenjang
pendidikan PAUD DAN PNF
7. | Dokumen penilaian prestasi kerja | Pelaksanaan kegiatan penilaian
pegawai prestasi kerja Pendidik dan Tenaga
Kependidikan PAUD DAN PNF
8. | Laporan Tugas Bawahan Pelaksanaan Evaluasi kegiatan di
lingkungan seksi Pendidik dan
Tenaga Kependidikan PAUD DAN
PNF dengan cara mengidentifikasi
hambatan yang ada dalam rangka
perbaikan  kinerja di = masa
mendatang
9. | Laporan pelaksanaan kegiatan Pelaksanaan kegiatan rekrutmen
dan pengelolaan sertifikasi
pendidik pada jenjang PAUD DAN
PNF
10.| Laporan pelaksanaan urusan Pelaksanaan urusan administrasi
administrasi guru Pendidik dan Tenaga Kependidikan
yang meliputi pelayanan Penilaian
Angka Kredit (PAK) jabatan
Fungsional Guru tingkat
TK/SD,Kenaikan pangkat, KGB,
karis karsu, Taspen ,Pensiun, Izin
belajar, Usulan Diklat, penyesuaian
Ijazah dan
kesejahteraan pegawai.
11.| Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan
12.| Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain
Perangkat/Alat Kerja
No Alat Kerja Digunakan dalam tugas
1. | SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan Seksi
2. | Uraian Tugas Bawahan Membagi Tugas Bawahan




No Alat Kerja Digunakan dalam tugas
3. | SOP dan Petunjuk Teknis Membimbing Bawahan
4. | Peraturan yang berlaku dan | Memeriksa Hasil Tugas
Kerangka Acuan Kerja
5. | Peraturan kepegawaian Menyusun konsep pedoman teknis
6. | Petunjuk Teknis, SOP dan Melaksanakan kegiatan
Peraturan terkait pembinaan dan | Pembinaan dan peningkatan
peningkatan kesejahteraan, penghargaan dan
kesejahteraan,penghargan dan perlindungan terhadap pendidik
perlindungan pendidik dan tendik | dan tenaga pendidikan pada
jenjang PAUD dan PNF
7. | Petunjuk Teknis, SOP dan Melaksanakan kegiatan penilaian
Peraturan terkait penilaian prestasi kerja Pendidik dan Tenaga
prestasi kerja pegawai Kependidikan PAUD DAN PNF
8. | Rencana Operasional Melaksanakan Evaluasi kegiatan
Bagian/Bidang di lingkungan seksi Pendidik dan
Tenaga Kependidikan PAUD DAN
PNF dengan cara mengidentifikasi
hambatan yang ada dalam rangka
perbaikan kinerja di masa
mendatang
9. | Juknis Melaksanakan kegiatan rekrutmen
dan pengelolaan sertifikasi
pendidik pada jenjang PAUD DAN
PNF
10.| Juknis,SOP Melaksanakan urusan
administrasi Pendidik dan Tenaga
Kependidikan yang meliputi
pelayanan Penilaian Angka Kredit
(PAK) jabatan Fungsional Guru
tingkat PAUD dan PNF,Kenaikan
pangkat, KGB, karis karsu, Taspen
,Pensiun, Izin belajar, Usulan
Diklat, penyesuaian Ijazah dan
kesejahteraan pegawai.
11.] SOP dan Petunjuk Teknis Melaporkan pelaksanaan kinerja di
lingkungan seksi Pendidik dan
Tenaga Kependidikan
12.| Surat Perintah dan Peraturan | Melaksanakan tugas kedinasan
terkait lain
7. Hasil Kerja :
No Hasil Kerja Satuan
1. | Rencana Kegiatan Dokumen
2. | Tabel Pembagian Tugas Dokumen
3. | Notulensi Rapat Arahan | Dokumen
Pelaksanaan Tugas
4. | Koreksian/saran Pelaksanaan | Dokumen
Tugas
5. | Konsep pedoman teknis | Dokumen
pembinaan
dan peningkatan
kesejahteraan,penghargan dan
perlindungan pendidik dan tendik
6. | Laporan kegiatan Pembinaan dan | Dokumen
peningkatan kesejahteraan,
penghargaan dan perlindungan
terhadap guru dan  tenaga




No Hasil Kerja Satuan

pendidikan pada jenjang
pendidikan Sekolah Dasar

7. | Laporan kegiatan penilaian | Dokumen

prestasi kerja Pendidik dan Tenaga
Kependidikan PAUD dan PNF

8. | Laporan Evaluasi kegiatan di | Dokumen

lingkungan seksi Pendidik dan
Tenaga Kependidikan PAUD DAN
PNF dengan cara mengidentifikasi
hambatan yang ada dalam rangka
perbaikan kinerja di masa
mendatang

9. | Laporan kegiatan rekrutmen dan | Dokumen

pengelolaan sertifikasi pendidik
pada jenjang PAUD dan PNF

10.| Laporan  pelaksanaan urusan | Dokumen
administrasi Pendidik dan Tenaga
Kependidikan yang meliputi
pelayanan Penilaian Angka Kredit
(PAK) jabatan Fungsional Guru
tingkat PAUD dan PNF,Kenaikan
pangkat, KGB, karis karsu, Taspen
,Pensiun, Izin belajar, Usulan
Diklat, penyesuaian [jazah dan
kesejahteraan pegawai.

11.| Laporan Kegiatan Dokumen

12.| Laporan Tugas Kedinasan Lain Dokumen

8. Tanggung Jawab :

a.

b.

Kelancaran kegiatan operasional di lingkungan Seksi Pendidik dan Tenaga
Kependidikan PAUD DAN PNF

Tersusunnya konsep pedoman teknis Pembinaan dan peningkatan
kesejahteraan, penghargaan dan perlindungan terhadap guru dan tenaga
pendidikan pada jenjang pendidikan PAUD DAN PNF;

Terlaksananya kegiatan Pembinaan dan peningkatan kesejahteraan,
penghargaan dan perlindungan terhadap guru dan tenaga pendidikan
pada jenjang pendidikan Sekolah PAUD DAN PNF ;

Terlaksananya kegiatan penilaian prestasi kerja Pendidik dan Tenaga
Kependidikan PAUD DAN PNF

Terlaksanaya kegiatan Evaluasi kegiatan di lingkungan seksi Pendidik
dan Tenaga Kependidikan PAUD DAN PNF

Terlaksananya kegiatan rekrutmen dan pengelolaan sertifikasi pendidik
pada jenjang PAUD DAN PNF

Terlaksannya kegiatan pelaksanaan urusan administrasi Pendidik dan
Tenaga Kependidikan

Terlaksananya fasilitasi kegiatan pengangkatan dan penempatan,
pemberhentian Pendidik dan tenaga kependidikan ;

9. Wewenang 3

a.

Memastikan tersusunnya konsep kebijakan teknis Pembinaan dan
peningkatan kesejahteraan, penghargaan dan perlindungan terhadap
guru dan tenaga pendidikan pada jenjang pendidikan PAUD DAN PNF
Memastikan tersusunnya konsep penilaian prestasi kerja Pendidik dan
Tenaga Kependidikan PAUD DAN PNF

Memastikan tersusunnya konsep kegiatan Evaluasi kegiatan di
lingkungan seksi Pendidik dan Tenaga Kependidikan




. Memastikan tersusunnya konsep kegiatan rekrutmen dan pengelolaan
sertifikasi pendidik pada jenjang PAUD DAN PNF

. Memastikan tersusunnya konsep kegiatan pelaksanaan urusan
administrasi Pendidik dan Tenaga Kependidikan .

Memastikan tersusunnya konsep fasilitasi kegiatan pengangkatan dan
penempatan, pemberhentian Pendidik dan tenaga kependidikan
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