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TUGAS DAN FUNGSI
CABANG DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN SUMBAWA BARAT KELAS B
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	1.
	Kepala

	Melaksanakan sebagian tugas teknis Dinas Pendidikan dan kebudayaan di bidang SMA, SMK dan PK-PLK di Kabupaten atau Kota.
	a. Menyusun bahan rencana kerja, rencana strategis, RKA DPA kegiatan Cabang Dinas.
b. Menyusun kegiatan pelaksanaan kebijakan teknis pengelolaan SMA/SMK dan PKPLK, meliputi administrasi pembelajaran, administrasi tenaga kependidikan, kesiswaan dan jabatan fungsional serta administrasi teknis lainnya yang berhubungan dengan pendidikan (PAK, usulan Mutasi/rotasi dan berkala);
c. Menyusun kegiatan/aktivitas kebudayaan yang mendukung pengembangan bakat, minat dan prestasi peserta didik dan mengkoordinasikan/pembinan kegiatan kebudayaan;
d. Menyusun bahan laporan kinerja instansi pemerintah, LKPJ, LPPD, RLPPD dan laporan kegiatan cabang dinas.
e. Menyusun bahan perumusan kebijakan di bidang pelayanan kelembagaan, guru, tenaga kependidikan dan peserta didik;
f. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan cabang dinas;
g. Mendistribusikan tugas dan menilai kinerja bawahan; dan
h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan sesuai bidang tugas dan fungsinya.
 
	a. Penyiapan bahan perumusan kebijakan strategis pendidikan SMA, SMK dan PKPLK serta Kebudayaan;
b. Penyiapan bahan pelaksanaan pemantauan,  evaluasi, monitoring dan  pembinaan SMA, SMK dan PKPLK serta Kebudayaan;
c. Penyiapan bahan pelaksanaan administrasi pembinaan SMA, SMK dan PKPLK serta Kebudayaan;
d. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang tugas.





	2.
	Kasubbag Tata Usaha

	Menyusun perencanaan, pelaksanaan, monitoring dan evaluasi kegiatan administrasi ketatausahaan, kepegawaian, kehumasan dan pengelolaan keuangan di cabang dinas.


	a. menyiapkan bahan  rencana kerja, rencana strategis, RKA DPA kegiatan cabang dinas;
b. menyiapkan dan mengumpulkan bahan laporan kinerja instansi pemerintah, LKPJ, LPPD, RLPPD dan laporan kegiatan cabang dinas;
c. menyusun, merencanakan, melaksanakan, monitoring dan evaluasi kegiatan urusan rumah tangga,  kearsipan, perpustakaan administrasi kepegawaian, penatausahaan dan pengelolaan keuangan, pengembangan sumber daya manusia, perlengkapan peralatan kantor dan aset cabang dinas;

d. menyiapkan bahan perumusan kebijakan di bidang pelayanan kelembagaan, guru, tenaga kependidikan dan peserta didik;
e. menistribusikan tugas dan menilai kinerja bawahan;
f. melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai perintah atasan.
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