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bahwa dalam rangka membangun dan menata tatalaksana serta memberikan dasar
yang kuat bagi penyusunan standar operasional prosedur (SOP) vang lebih
sederhana, efisien, efektif. produktif dan akuntabel pada Dinas Pendidikan,
Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul, maka perlu disusun tatalaksana
(Proses Bisnis):

bahwa untuk melaksanakan maksud tersebut di atas. maka perlu disusun
tatalaksana (Proses Bisnis) yang ditetapkan dengan Keputusan Kepala Dinas

Pendidikan. Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul:

Undang-Undang Nomor 15 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-daerah
Kabupaten dalam Lingkungan Daerah Istimewa Yogyakarta (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 1950 Nomor 44):

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik:
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah(Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah diubah terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah( Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58. Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5679);

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik:

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan Tatalaksana (Business
Process)

Peraturan Daerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 6 Tahun 2016 tentang Urusan
Pemerintahan Dacrah (Lembaran Daerah Kabupaten Gunungkidul Tahun 2016
Nomor 6);

Peraturan Daerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 7 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Gunungkidul;

Peraturan  Bupati  Gunungkidul Nomor 23 Tahun 2013 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pelayanan Publik di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Gunungkidul;

Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 61 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi. Tugas. Fungsi dan Tata Kerja Dinas Pendidikan. Pemuda dan
Olahraga Kabupaten Gunungkidul:
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KESATU

KEDUA

KETIGA

MEMUTUSKAN :

KEPUTUSAN KEPALA DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA DAN OLAHRAGA
KABUPATEN GUNUNGKIDUL TENTANG PENETAPAN TATALAKSANA
(PROSES BISNIS) PADA DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA DAN OLAHRAGA
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

Menetapkan tatalaksana (Proses Bisnis) pada Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga
Kabupaten Gunungkidul sebagaimana terlampir dalam keputusan ini

Penetapan tatalaksana (Proses Bisnis) sebagimana dimaksud diktum Kesatu Keputusan
ini merupakan pedoman bagi pegawai pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga
Kabupaten Gunungkidul dalam memberikan dasar yang kuat bagi penyusunan standar
operasional prosedur(SOP) yang lebih sederhana, efisien. efektif, produktif dan
akuntabel.

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan.
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pada tanggal : [4 (\buamb(!r Q\Dl"{

toiirdiciel

¢ ON RASYID. S.Pd. MM
‘-.“‘\‘_\ Ay \k'\
e UN G‘_/.,

e it




-2

o

LAMPIRAN
KEPUTUSAN KEPALA DINAS PENDIDIKAN
PEMUDA DAN OLAHRAGA KABUPATEN
GUNUNGKISUL

NOMOR : &7 [MANRTS (2017 Tl A4Al-207
TENTANG PENATAAN PROSES BISNIS

PADA DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN
OLAHRAGA KABUPATEN GUNUNGKIDUL

. Sejarah Pembentukan

Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul —dibentuk dengan
Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 61 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
dan Tata Kerja Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul yang
mempunyai  fungsi melaksanakan urusan pemerintahan dan tugas pembantuan di bidang
pendidikan, pemuda dan olahraga

Dasar Hukum
a. Peraturan Daerah Kabupaten Gunungkidul ~ Nomor 7 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah,
b. Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 61 Tahun 2016 lentang Kedudukan, Susunan
dan Tata Kerja Dinas Pendidikan. Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul.

Kedudukan, Tugas Pokok dan Fungsi
Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud. maka Dinas Pendidikan, Pemuda
dan Olahraga mempunyai fungs; : ‘
a . perumusan kebijakan umum di bidang pendidikan., pemuda, dan olahraga;
b.perumuskan kebijakan teknis di bidang pendidikan, pemuda, dan olahraga;
¢. penyusunan rencana kinerja dan perjanjian kinerja di bidang pendidikan, pemuda, dan
olahraga;
d. pengelolaan prasarana dan sarana pendidikan;
¢. pembinaan tenaga pendidik dan tenaga kependidikan:
f. pembinaan dan penyelenggaraan pendidikan anak usia dini, pendidikan
dasar.pendidikan nonformal, pemuda. dan olahraga:
g. penyusunan dan pengembangan kurikulum:
h. pembinaan administrasi sekolah:
L. peningkatan manajemen mutu pendidikan:
J- penyelenggaraan sistem pengendalian intern dj bidang pendidikan, pemuda, dan
olahraga:
k. penyusunan dan penerapan norma. standar. pedoman, dan petunjuk operasional di
bidang pendidikan, pemuda, dan olahraga:
l. pelaksanaan monitoring, evaluasi. dan pelaporan  kegiatan bidang pendidikan.
pemuda, dan olahraga; dan
m. pengelolaan UPT

Dinas Pendidikan. Pemuda dan Olahraga terdiri dari :
a. Unsur Pimpinan : Kepala Dinas
b. Unsur Pembantu Pimpinan : Sckretariat yang terdiri dari Sub Bagian sub bagian
¢. Unsur Pelaksana : 1. Bidang-bidang terdiri dari seksi-seksi
2. UPT, dan
d. Kelompok Jabatan Fungsional



(1) Sekretariat. mempunyai rincian tugas :

a. penyusunan rencana kegiatan Sekretariat;

b.  pengoordinasian perumusan kebijakan umum dan kebijakan teknis di bidang pendidikan,
pemuda, dan olahraga:

¢ pengoordinasian penyusunan rencana umum, rencana strategis. rencana kerja. rencana
Kinerja, rencana kegiatan, dan anggaran dinas:

d.  pengoordinasian pelaksanaan tugas unit-unit organisasi di lingkungan dinas;

€. penyusunan rencana kerja sama;

i penyusunan perjanjian kinerja dinas:

g penyusunan petunjuk pelaksanaan program dan kegiatan;

h.  pelaksanaan analisis dan penyajian data di bidang pendidikan, pemuda, dan olahraga;

L. penerapan dan pengembangan sistem informasi di bidang pendidikan, pemuda, dan
olahraga:

it pemantauan, pengendalian, dan evaluasi kinerja serta dampak pelaksanaan program dan
kegiatan:

k. penyusunan laporan kinerja dinas;

pengoordinasian pelaksanaan pengendalian intern dinas;
m.  penyusunan laporan kemajuan pelaksanaan program dan kegiatan dinas:

n.  penyusunan laporan pelaksanaan program dan kegiatan tahunan dinas:

0.  penyiapan bahan dan penatausahaan bidang pendidikan. pemuda, dan olahraga:

p-  pengelolaan keuangan, kepegawaian. surat-menyurat, kearsipan, administrasi umum.
perpustakaan, kerumahtanggaan, sarana dan prasarana serta hubungan masyarakat;

q.  pelayanan administratif dan fungsional;

I, penyelenggaraan sistem pengendalian intern Sekretariat:

S. penyusunan dan penerapan norma. standar. pedoman. dan petunjuk operasional di bidang
kesekretariatan; dan

t. pelaksanaan monitoring, evaluasi. dan pelaporan kegiatan Sekretariat.

Sekretariat terdiri dari :

a. Sub Bagian Perencanaan
b. Sub Bagian Keuangan

¢. Sub Bagian Umum

Sub Bagian Perencanaan mempunyai tugas :

4. menyusun rencana kegiatan Subbagian Perencanaan;

b.  merumuskan kebijakan teknis Subbagian Perencanaan:

¢ menyusunrencana kinerja dan perjanjian kinerja bidang perencanaan:

d.  menyusun rancangan kebijakan umum dinas;

e melaksanakan analisis dan penyajian data;

i mengelola sistem informasi, pelayanan data, dan informasi pembangunan di bidang
pendidikan, pemuda, dan olahraga;

g~ menyusun rencana umum, rencana strategis, rencana kerja dan kinerja tahunan,
rencana kegiatan, dan anggaran dinas;

h.  menyusun petunjuk pelaksanaan program dan kegiatan dinas:

L. melaksanakan pemantauan dan evaluasi dampak pelaksanaan program dan kegiatan

dinas;

menyiapkan bahan pengendalian kegiatan dinas;

k. menyusun laporan kemajuan pelaksanaan program dan kegiatan dinas;

I, menyusun laporan kinerja dinas;

m.  melaksanakan fasilitasi akreditasi dan kegiatan kesiswaan pendidikan menengah dan
pendidikan khusus:

n.  menyelenggarakan sistem pengendalian intern Subbagian Perencanaan:

0. menyusun dan menerapkan norma. standar. pedoman. dan petunjuk operasional di
bidang perencanaan; dan

p.  melaksanakan monitoring. evaluasi, dan pelaporan kegiatan Subbagian Perencanaan.



Sub Bagian Keuangan mempunyai tugas:

menyusun rencana kegiatan Subbagian Keuangan:

merumuskan kebijakan teknis Subbagian Keuangan:

menyusun rencana kinerja dan perjanjian kinerja Subbagian Keuangan;
mengelola administrasi keuangan, verifikasi. dan perbendaharaan dinas;
menyusun laporan keuangan;

mengelola administrasi pendapatan;

menyiapkan bahan perhitungan anggaran dinas;

menyelenggarakan sistem pengendalian intern Subbagian Keuangan;

menyusun dan menerapkan norma, standar, pedoman, dan petunjuk operasional di
bidang administrasi keuangan; dan

j. melaksanakan monitoring, evaluasi. dan pelaporan kegiatan Subbagian Keuangan.

e a0 o

=B

Sub Bagian Umum mempunyai tugas :

menyusun rencana kegiatan Subbagian Umum:

merumuskan kebijakan teknis Subbagian Umum:

menyusun rencana kinerja dan perjanjian kinerja Subbagian Umum;

melaksanakan koordinasi dan pengelolaan peraturan perundang-undangan;

mengelola surat-menyurat dan kearsipan:

melaksanakan pengendalian internal dinas;

menyusun rincian tugas dinas;

mengelola urusan rumah tangga:

mengelola barang milik daerah:

mengelola perpustakaan dinas;

melaksanakan hubungan masyarakat:

menyusun rencana kerja sama:

melaksanakan koordinasi, monitoring, dan evaluasi pelayanan publik dinas;
melaksanakan urusan ketatalaksanaan:

mengelola perjalanan dinas:

menganalisis rencana kebutuhan, kualifikasi, dan kompetensi pegawai:

memberikan pelayanan administrasi kepegawaian:

melaksanakan fasilitasi usulan kenaikan pangkat dan kompetensi pendidik dan tenaga
kependidikan serta pendataan pendidikan menengah dan pendidikan khusus;
melaksanakan pengembangan pegawai;

menyelenggarakan analisis jabatan:

u.  mengelola tata usaha kepegawaian;

v.  menganalisis beban kerja;

w. menyiapkan bahan pembinaan dan kesejahteraan pegawai;

x.  melaksanakan pengkajian kompetensi dan kualifikasi jabatan;
y
z
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menyiapkan bahan evaluasi kinerja pegawai:
. menyelenggarakan sistem pengendalian intern Subbagian Umum;
aa. menyusun dan menerapkan norma. standar, pedoman, dan petunjuk operasional di
bidang administrasi umum; dan
bb.  melaksanakan monitoring, evaluasi, dan pelaporan kegiatan Subbagian Umum.

(2) Bidang Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Nonformal mempunyai fungsi:

a.  penyusunan rencana Kkegiatan Bidang Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan
Nonformal:

b.  perumusan kebijakan teknis di bidang pembinaan dan pengembangan pendidikan anak usia

dini dan pendidikan nonformal:

penyusunan rencana Kinerja dan perjanjian kinerja di bidang pendidikan anak usia dini dan

pendidikan nonformal;

d.  pelaksanaan pembinaan dan pengembangan pendidikan anak usia dini dan pendidikan
nonformal;

e.  penyelenggaraan sistem pengendalian intern di bidang pendidikan anak usia dini dan
pendidikan nonformal;

f. penyusunan dan penerapan norma. standar. pedoman, dan petunjuk operasional di bidang
pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal; dan
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pelaksanaan monitoring, evaluasi, dan pelaporan kegiatan Bidang Pendidikan Anak Usia
Dini dan Pendidikan Nonformal.

(3) Bidang Sekolah Dasar mempunyai fungsi:

d.

b.
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penyusunan rencana kegiatan Bidang Sekolah Dasar;

perumusan kebijakan teknis di bidang pembinaan dan pengembangan pendidikan sekolah
dasar;

penyusunan rencana kinerja dan perjanjian kinerja di bidang pendidikan sekolah dasar:
pelaksanaan pembinaan dan pengembangan pendidikan sekolah dasar:

penyelenggaraan sistem pengendalian intern di bidang pendidikan sekolah dasar:
penyusunan dan penerapan norma. standar. pedoman, dan petunjuk operasional di bidang
pendidikan sekolah dasar: dan

pelaksanaan monitoring, evaluasi. dan pelaporan kegiatan Bidang Sekolah Dasar.

(4) Bidang Sekolah Menengah Pertama mempunyai fungsi:

a.

0
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penyusunan rencana kegiatan Bidang Sekolah Menengah Pertama;

perumusan kebijakan teknis di bidang pendidikan sekolah menengah pertama;

penyusunan rencana kinerja dan perjanjian kinerja di bidang pendidikan sekolah menengah
pertama;

pelaksanaan pembinaan dan pengembangan pendidikan sekolah menengah pertama;
penyelenggaraan sistem pengendalian intern di bidang pendidikan sekolah menengah
pertama:

penyusunan dan penerapan norma, standar, pedoman. dan petunjuk operasional di bidang
pendidikan sekolah menengah pertama: dan

pelaksanaan monitoring, evaluasi, dan pelaporan kegiatan Bidang Sekolah Menengah
Pertama.

) Bidang Pembinaan Ketenagaan mempunyai fungsi:

penyusunan rencana kegiatan Bidang Pembinaan Ketenagaan;

perumusan kebijakan teknis di bidang pembinaan dan pengembangan pendidik dan tenaga
kependidikan pendidikan anak usia dini. sekolah dasar. sekolah menengah pertama, dan
pendidikan nonformal; :

penyusunan rencana kinerja dan perjanjian kinerja di bidang pembinaan dan pengembangan
pendidik dan tenaga kependidikan pendidikan anak usia dini, sekolah dasar, sekolah
menengah pertama. dan pendidikan nonformal:

pelaksanaan pembinaan dan pengembangan pendidik dan tenaga kependidikan pendidikan
anak usia dini, sekolah dasar, sekolah menengah pertama, dan pendidikan nonformal;
penyelenggaraan sistem pengendalian intern di bidang pembinaan dan pengembangan
pendidik dan tenaga kependidikan pendidikan anak usia dini. sekolah dasar. sekolah
menengah pertama. dan pendidikan nonformal:

penyusunan dan penerapan norma. standar, pedoman, dan petunjuk operasional di bidang
pembinaan dan pengembangan pendidik dan tenaga kependidikan pendidikan anak usia
dini, sckolah dasar. sekolah menengah pertama. dan pendidikan nonformal; dan
pelaksanaan monitoring. evaluasi. dan pelaporan kegiatan Bidang Pembinaan Ketenagaan.

(6) Bidang Pemuda dan Olahraga mempunyai fungsi:

a.
b.
c
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penyusunan rencana kegiatan Bidang Pemuda dan Olahraga;

perumusan kebijakan teknis di bidang pembinaan pemuda dan olahraga;

penyusunan rencana kinerja dan perjanjian kinerja di bidang pembinaan pemuda dan
olahraga:

pelaksanaan pembinaan pemuda dan olahraga;

penyelenggaraan sistem pengendalian intern di bidang pembinaan pemuda dan olahraga;
penyusunan dan penerapan norma. standar, pedoman, dan petunjuk operasional di bidang
pembinaan pemuda dan olahraga; dan

pelaksanaan monitoring, evaluasi, dan pelaporan kegiatan Bidang Pemuda dan Olahraga.

4. Struktur Organisasi
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STUKTUR ORGANISASI DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAHRAGA
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
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5. Analisis Proses Bisnis
Proses bisnis inti yang dimiliki oleh Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten
Gunungkidul mencakup beberapa hal yaitu :
a. Perumusan kebijakan umum dan teknis bidang Pendidikan. Pemuda dan Olahraga

b. Pengembangan Kurikulum dan Peningkatan Mutu Pendidikan
¢. Pembinaan Kesiswaan dan Ketenagaan
d. Pelaporan

Sedangkan Proses Pendukungnya antara lain :
Keuangan
Pendidik dan Tenaga Kependidikan

Data Kependidikan dan Kesiswaan

TT dan Komunikasi

Sarana dan Prasarana

Administrasi sekolah

Pengkajian kebijakan umum dan teknis
Koordinasi kegiatan tupoksi
Ketatausahaan

SEE e e op

Berdasarkan uraian diatas. maka dapat dikelompokkan proses bisnis inti dan
pendukung sebagaimana dijelaskan dalam gambar berikut ini :

Pengelompokkan Proses Bisnis

Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul




PETA PROSES BISNIS INTI DAN PENDUKUNG
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA DAN OLAHRAGA KABUPATEN GUNUNGKIDUL

Proses Pendukung

E F G H
Pendidik dan Tenaga Pengkajian kebijakan Koordinasi Ketatausahaan
Kependidikan Umum dan teknis kegiatan tupoksi

ol b

Proses Inti

PD -
5 '/t A B C D | PD

m. Perumusan Pengembangan Pembinaan Pelaporan -.> /Unit
Kerja kebijakan umum Kurikulum dan Kesiswaan dan Kerja

dan teknis bidang Peningkatan Ketenagaan
Pendidikan, Mutu Pendidikan
w w

Proses Pendukung

| J K L M

Data Tl dan Komunikasi Keuangan Administrasi Sarpras
Kependidikan sekolah




Pengelompokan Pelaksanaan Tugas

Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga

NO TUGAS KLASIFIKASI | PENGGAMBARAN
FUNGSI DALAM PETA
I | Pembinaan Pendidik dan Tenaga Kependidikan | Pendukung E
di bidang Pendidikan, Pemuda dan Olahraga
2 | Pengkajian kebijakan Umum dan teknis di | Pendukung F
bidang Pendidikan, Pemuda dan Olahraga
3 | Koordinasi kegiatan tugas pokok dan fungsi di | Pendukung G
bidang Pendidikan, Pemuda dan Olahraga
!L 4 | Pelaksanaan ketatausahaan dibidang | Pendukung H
Pendidikan, Pemuda dan Olahraga
5 | Perumusan kebijakan umum dan teknis bidang | Utama Kotak A
Pendidikan. Pemuda dan Olahraga
6 Pengembangan Kurikulum dan Peningkatan Utama Kotak B
Mutu Pendidikan
7 | Pembinaan Kesiswaan dan Ketenagaan Utama Kotak C
8 | Pelaporan bidang  Pendidikan Pemuda dan U‘tama Kotak D
Olahraga
9 | Pelaksanaan pengelolaan data Kependidikan | Pendukung I
dan kesiswaan
10| Pengelolaan TI dan Komunikasi di bidang | Pendukung J
Pendidikan. Pemuda dan Olahraga
1l | Ketersediaan ~ anggaran untuk  mendukung | Pendukung K
kegiatan anggaran dibidang  Pendidikan,
Pemuda dan Olahraga
12 | Pelaksanaan Pengelolaan administasi sekolah | Pendukung L
dibidang Pendidikan. Pemuda dan Olahraga
13 | Dukungan sarpras untuk mendukung kegiatan | Pendukung M ]
Pendidikan, Pemuda dan Olahraga




PETA PROSES BISNIS INTI DAN PENDUKUNG
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA DAN OLAHRAGA KABUPATEN GUNUNGKIDUL

Proses Pendukung

G H
Koordinasi kegiatan Ketatausahaan
tupoksi

Proses Inti
H
A
Perumusan
PD | kebijakan umum
/Unit | dan teknis bidang
S 7 Pendidikan
Kerja —

B C

Pengembangan |f Pembinaan
Kurikulum dan | Kesiswaan dan PD
Peningkatan || Ketenagaan JUnit
Mutu Pendidikan |7 {5
H

Pelaporan

Proses Pendukung

[ J

Kependidikan

Data Tl dan Komunikasi

K L
Keuangan Administrasi ~ Sarpras
Sekolah ;.

Format Tatalaksana Organisasi (Level 1 dan Level 2)

Nama Unit Organisasi

Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul

Tugas dan Fungsi

merumuskan kebijakan umum di bidang pendidikan, pemuda,
dan olahraga;

merumuskan kebijakan teknis di bidang pendidikan, pemuda,
dan olahraga:

menyusun rencana kinerja dan perjanjian kinerja di bidang
pendidikan, pemuda, dan olahraga:

mengelola prasarana dan sarana pendidikan:

melaksanakan pembinaan tenaga pendidik dan tenaga
kependidikan;

melaksanakan melaksanakan pembinaan dan penyelenggaraan




pendidikan anak usia dini, pendidikan dasar, pendidikan
nonformal, pemuda, dan olahraga;

melaksanakan penyusunan dan pengembangan kurikulum:
melaksanakan pembinaan administrasi sekolah:

meningkatkan manajemen mutu pendidikan;

menyelenggakan sistem pengendalian intern di bidang
pendidikan, pemuda, dan olahraga;

melaksanakan penyusunan dan penerapan norma, standar,
pedoman, dan petunjuk operasional di bidang pendidikan,
pemuda, dan olahraga:

melaksanakan monitoring, evaluasi, dan pelaporan kegiatan
bidang pendidikan, pemuda, dan olahraga; dan

melaksanakan pengelolaan UPT,

Uraian Proses Inti Level 1

Kelompok Proses Inti 1

| Perumusan Kebijakan umum dan Teknis bidang pendidikan,

pemuda dan olahraga

Proses 1. Proses 2. dst

b

Melakukan inventarisasi data terkait perumusan kebijakan umum |
dan teknis bidang pendidikan, pemuda dan olahraga.

2. Menyusun konsep kebijakan umum dan teknis bidang
Pendidikan Pemuda dan Olahraga

3. Melakukan rapat koordinasi dengan mengundang UPT PAUD
DAN SD. UPT SMP dan OPD/Unit Kerja terkait.

4. Melakukan penyempurnaan konsep kebijakan umum dan teknis
bidang Pendidikan, Pemuda dan Olahraga.

5. Penandatanganan kebijakan umum dan teknis bidang
Pendidikan, Pemuda dan Olahraga oleh Bupati

6. Pendistribusian produk kebijakan umum dan teknis bidang
Pendidikan, Pemuda dan Olahraga kepada UPT PAUD dan SD,
UPT SMP dan OPD/Unit Kerja terkait.

7. Mengarsip produk kebijakan.

Deskripsi I. Inventarisasi data dilakukan dengan sinkronisasi produk hukum
baik produk hukum pusat maupun daerah.

2. Penyusunan konsep kebijakan umum dan teknis bidang
Pendidikan, Pemuda dan Olahraga mengacu pada produk
hukum di atasnya.

3. Rapat koordinasi dilakukan dengan mengundang OPD/Unit
Kerja terkait dalam rangka meminta masukan terkait dengan
bahan kebijakan yang telah disusun.

4. Penyempurnaan konsep dilakukan dengan mendasarkan hasil
masukan dari rapat koordinasi.

5. Penandatanganan bahan kebijakan dilakukan oleh Bupati setelah
mendapatkan revisi legal drafting dari Bagian Hukum.

6. Pendistribusian produk hukum dilakukan setelah ada
tandatangan dari Bupati. Dan produk hukum tersebut telah
diberi nomor oleh Bagian Hukum.

7. Pengarsipan  produk  hukum dilakukan  dalam rangka
memudahkan  pencarian data jika diwaktu mendatang
dibutuhkan,

Penanggungjawab/ Sekretaris Dinas
Jabatan

Diagram alur

PROSES BISNIS PERUMUSAN KEBIJAKAN LEVEL |




— —_p Verifikasi
data Konsep Koordinasi : 5 . Konsep
S i w___: S

Al A2 A3

o A4
Inventarisasi | Menyusun

Rapat

|

A5 A.6
Penandatanganan . Pendistribusian
Bahan Kebijakan

Kelompok Proses Inti |

. Pengembangan Kurikulum dan Peningkatan Mutu Pendidikan

Proses 1. Proses 2. dst

L

Melakukan rapat koordinasi dengan mengundang UPT PAUD
dan SD, UPT SMP dan OPD/Unit Kerja terkait.

Melakukan sosialisasi kepada UPT PAUD dan SD, UPT SMP
dan OPD/Unit kerja terkait

Melakukan pelatihan/diklat/pendampingan kepada UPT PAUD
dan SD. UPT SMP dan OPD/Unit kerja terkait

. Menerima pelaporan dari UPT PAUD dan SD. UPT SMP dan

OPD/Unit kerja terkait

Deskripsi

2

LS ]

n

Rapat koordinasi dilakukan dengan mengundang UPT PAUD
dan SD. UPT SMP dan OPD/Unit kerja terkait dalam rangka
persiapan pengembangan kurikulum dan peningkatan Mutu
pendidikan.

Sosialisasi kegiatan pengembangan kurikulum dan peningkatan
mutu pendidikan kepada UPT PAUD dan SD, UPT SMP dan
OPD/Unit kerja terkait

Pelatihan/diklat dilakukan kepada seluruh Satuan Pendidikan
dengan mengundang narasumber dari pusat maupun internal
Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga. Pelatihan/diklat
dilakukan secara intensif dalam rangka memberikan pemahaman
kepada pendidik dalam memahami kurikulum/kebijakan baru di
bidang pendidikan

Menerima laporan dari UPT PAUD dan SD. UPT SMP dan
OPD/Unit kerja terkait

Penanggunjawab

Kepala Bidang SD dan SMP.

Diagram Alur

Proses Bisnis Pengembangan Kurikulum dan Peningkatan Mutu
Pendidikan




B.1 B.2 B.3

Rapat — - . |
Koordinasi Sosialisasi : Pelatihan/Diklat |

B.4
Pelaporan

Kelompok Proses Inti |

Pembinaan Kesiswaan dan Ketenagaan

Proses |, Proses 2. dst

1. Melakukan rapat koordinasi dengan mengundang UPT PAUD
dan SD, UPT SMP dan OPD/Unit Kerja terkait.

2. Melakukan sosialisasi kepada UPT PAUD dan SD. UPT SMP
dan OPD/Unit Kerja terkait

3. Melakukan Pembinaan Kesiswaan dan Ketenagaan kepada UPT
PAUD dan SD. UPT SMP dan Unit kerja terkait

4. Menerima pelaporan dari UPT PAUD dan SD, UPT SMP dan
OPD/Unit kerja terkait

Deskripsi

I. Rapat koordinasi dilakukan dengan mengundang UPT PAUD dan
SD. UPT SMP dan OPD/Unit kerja terkait dalam rangka persiapan
pengembangan kurikulum dan peningkatan Mutu pendidikan.

2. Sosialisasi kegiatan pembinaan kesiswaan dan ketenagaan kepada
UPT PAUD dan SD, UPT SMP dan OPD/Unit kerja terkait

3.Pembinaan Kesiswaan dan Ketenagaan dilakukan kepada seluruh
Satuan Pendidikan dengan mengundang narasumber dari pusat
maupun internal Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga.
Pembinaan Kesiswaan dan ketenagaan dilakukan secara intensif
dalam rangka memberikan pemahaman seluruh siswa dan tenaga
pendidik dan kependidikan agar mentaati peraturan perundangan
yang berlaku di bidang pendidikan.

4 Menerima laporan dari UPT PAUD dan SD, UPT SMP dan
OPD/Unit kerja terkait

Penanggungjawab

Bidang PAUD dan PNF, Bidang SD, Bidang SMP dan Bidang
Ketenagaan

Diagram Alur

Proses Bisnis Pembinaan Kesiswaan dan Ketenagaan Level 1

(‘
c1 ‘ €2 ‘ |[ c3
Rapat
Koordinasi Sosialisas '—’l PEmbin:a: Kesiswaan dan
etenagaan
C.4

Pelaporan




Kelompok Proses Inti |

Pelaporan Bidang Pendidikan, Pemuda dan Olahraga

Proses 1, Proses 2. dst

1. Mengumpulkan data/informasi bidang Pendidikan, Pemuda dan
Olahraga

2. Memverifikasi data/informasi bidang Pendidikan. Pemuda dan
Olahraga

3. Menganalisis data/informasi yang telah diolah/dianalisis

4. Menyusun laporan berdasarkan data/informasi yang telah
diolah/dianalisis.

Deskripsi

1. Pengumpulan data/informasi dilakukan dengan rapat koordinasi

maupun komunikasi dengan UPT PAUD dan SD, UPT SMP dan

OPD/Unit Kerja terkait.

Verifikasi data dilakukan untuk mengetahui kebenaran

data/informasi sebelum dilakukan tahapan analisis data.

Analisis data/informasi dilakukan berdasarkan hasil verifikasi.

4. Penyusunan laporan mendasarkan pada data/informasi yang
telah dianalisis.

o

el

Penanggungjawab

Sekretaris Dinas

Diagram Alur

Proses Bisnis Pelaporan Bidang Pendidikan, Pemuda dan Olahraga
Level 1
D

D.1 D.2
Pengumpulan
data/informasi

—_— Verifikasi —_—
Data/Informasi

|

D.4 b
Penyusunan
Laporan
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