
engingat 1. 

PEMBENTUKAN ORGANISASI DAN TATA KERJA UNIT PELAKSANA TEKNIS 
SATUAN PENDIDIKAN NONFORMAL SANGGAR KEGIATAN BELAJAR 1:· 

PADA DINAS PENDIDIKAN 

TENTANG 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI TANA TORAJA, 

BUPATI TANA TORAJA 
PROVINS! SULAWESI SELATAN 

PERATURAN BUPATI TANA TORAJA 
NOMOR 31 TAHUN 2017 

bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 20 ayat (1) 
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 12 Tahun 2017 
tentang Pedoman Pembentukan dan Klasifikasi Cabang 
Dinas dan Unit Pelaksana Teknis Daerah, perlu 
membentuk Peraturan Bupati tentang Pembentukan 
Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Tekn�s Satuan 
Pendidikan Nonformal Sanggar Kegiatan Belajar pada 
Dinas Pendidikan. 

Undang-Undang Nomor 29 Tahun 1959 tentang 
Pembentukan Daerah-daerah Tingkat II di Sulawesi 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1959 
Nomor 74, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 1822); 

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentan� 
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 201 
Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5234); 

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur 
Sipil Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5494); 

4. Undang-Undang Nornor 23 Tahun 2014 tentang 
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagairnana 
telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang- 
Undang omor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua". 
Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang !},_ 
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik ..- 

2. 

enimbang: 









s 

Bagian Kedua 

Tugas dan Uraian Tugas Kepala Urusan Tata Usaha 

Pasal 5 

dan/atau 

menilai kinerja Pegawai Aparatur Sipil Negara sesuai ketentuan -··· 
Peraturan Perundang-undangan; 

t. 

�·\ 

u. menyustin laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala UPT Satuan 
Pendidikan Nonformal SKB dan memberikan saran pertimbangan 
kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

v. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan 
sesuai dengan bidang tugasnya. 

a. menyusun rencana kegiatan Urusan Tata Usaha sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; i c. �emantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksan�an tugas dalam 
hngkungan Urusan Tata Usaha untuk mengetahui perkembang ·· 
pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf 
menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai bidang tugasnya; 
f. melakukan koordinasi pelaksanaan kegiatan dalan lingkungan SKB 

sehingga terwujud koordinasi, sinkronisasi dan integra� 
pelaksanaan kegiatan; ( ft- 

g. melakukan koordinasi serta menyiapkan bahan penyusunan 
program SKB; 

h. mengoordinasikan dan melakukan pengolahan dan penyajian data 
dan informasi; 

1. mengoordinasikan dan melakukan pelayanan administrasi umum; 
J. mengoordinasikan dan melakukan pelayanan kepegawaian dan 

hukum; 

o. mengoordinasikan, mengatur pelaksanaan kegiatan ektrakurikuler; 
p. mengoordinasikan pelaksanaan kegiatan kerjasama dengan instansi 

terkait dan masyarakat; 
q. mengoordinasikan dan mengatur pelaksanaan kegiatan dan 

bimbingan diluar jam sekolah; 
r. mengoordinasikan dan melaksanakan pemantauan, pengendalian 

dan evaluasi kebijakan teknis pengelolaan Sanggar Kegiatan Belajar; 
s. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah dan lembaga nonpemerintah dalam rangka pelaksanaan 
tugas dan fungsi SKB; 

(1) Urusan Tata usaha dipimpin oleh Kepala Urusan Tata Usaha yang 
mempunyai tugas membantu kepala UPT dalam mengoordinasikan darr 
melaksanakan pelayanan teknis dan administrasi penyusunan program, 
pelaporan, umum, kepegawaian dan keuangan dalam lingkungan UPT. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 



Pasal 6 

Bagian Ketiga 

Tugas clan Uraian Tugas Wakil Kepala Bidang Pembelajaran, Bidang 
Pembinaan dan Bidang Pengabdiaan 

keuangan; 
1. mengoordinasikan dan melakukan pelayanan ketatausahaan; 
m. mengoordinasikan dan melakukan administrasi pelayanan organisasi 

dan tatalaksana; 

dan 

bidang 

administrasi 

pembinaan 

pelaksanaan 

pelayanan 

6 

melakukan 

melakukan 

dan 

k. mengoorclinasikan dan 

n. mengoordinasikan 
kerumahtanggaan; 

o. mengoordinasikan dan melakukan kegiatan kehumasan; 
p. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

dan non pemerintah dalam rangka mendukung pelaksanaan tugas 
dan fungsi; 

q. menilai kinerja Aparatur Sipil Negara sesuai ketentuan peraturan ·: 
perundang-undangan; i , 

r. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Bagian Tata Usaha dan 
memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 
perumusan kebijakan; dan 

s. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan sesuai 
dengan bidang tugasnya. 

a. mengoordinasikan kegiatan pembelajaran, 
pengabdian masyarakat; 

b. mengoordinasi administrasi data dan informasi pelaksanaan 
pembelajaran, pembinaan, dan pengabdian; 

c. melakukan kerja sama dengan pemangku kepentingan dalam 
mendukung pelaksanaan pembelajaran, pembinaan, dan pengabdian 
masyarakat; 

d. mengoordinasikan pengadaan serta pengelolaan data dan informas� 
terkait dengan pembelajaran, pembinaan, dan pengabdian; � 

e. memberikan bimbingan kepada para pamong belajar dalam 
melaksanakan pembelajaran, pembinaan, dan pengabdian 

(1) Wakil Kepala Bidang Pembelajaran, Pembinaan dan Pengabdian j 
sebagaimana yang dimaksud pasal 3 ayat (1) huruf c dipimpin oleh y 
Wakil Kepala Bidang Pembelajaran, Pembinaan dan Pengabdian 
mempunyai tugas membantu kepala UPT dalam mengoordinasikan 
pelaksanaan tugas dan fungsi UPT Satuan Pendidikan nonformal SKB; 

(2) Uraian Togas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

masyarakat. 
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