
 

TUGAS POKOK DAN FUNGSI 
 
I. IDENTITAS URUSAN 

Nama Urusan Pemerintahan : Pendidikan dan Kebudayaan 
Daerah : Kota Metro 
Tipe Perangkat Daerah : B 

 
II. PENGELOMPOKAN TUGAS PERANGKAT DAERAH BERDASARKAN 

LAYANAN 
 

KELOMPOK SEKRETARIAT 
 

Tugas: 
Melaksanakan pelayanan teknis dan administratif serta koordinasi 
pelaksanaan tugas di lingkungan dinas pendidikan dan kebudayaan. 

 
Fungsi: 
a. koordinasi penyusunan kebijakan, rencana, program, kegiatan, dan anggaran di bidang 

pendidikan anak usia dini, pendidikan dasar, pendidikan nonformal, dan kebudayaan 
serta tugas pembantuan di bidang pendidikan dan kebudayaan; 

b. pengelolaan data dan informasi di bidang pendidikan anak usia dini, pendidikan dasar, 
pendidikan nonformal, dan kebudayaan; 

c. koordinasi dan pelaksanaan kerja sama di bidang pendidikan anak usia dini, pendidikan 
dasar, pendidikan nonformal, dan kebudayaan; 

d. koordinasi pengelolaan dan laporan keuangan di lingkungan dinas pendidikan dan 
kebudayaan; 

e. penyusunan bahan rancangan peraturan perundang-undangan dan fasilitasi bantuan 
hukum di bidang pendidikan anak usia dini, pendidikan dasar, pendidikan nonformal, 
dan kebudayaan; 

f. pelaksanaan urusan organisasi dan tata laksana di lingkungan dinas pendidikan dan 
kebudayaan; 

g. pengelolaan kepegawaian di lingkungan dinas pendidikan dan kebudayaan; 
h. penyusunan bahan pelaksanaan urusan tugas pembantuan di bidang pendidikan dan 

kebudayaan yang meliputi usul kenaikan pangkat dan peningkatan kompetensi pendidik 
dan tenaga kependidikan, serta pendataan pendidikan menengah dan pendidikan 
khusus, fasilitasi pelaksanaan akreditasi pendidikan anak usia dini, pendidikan dasar, dan 
pendidikan nonformal, fasilitasi pelaksanaan kegiatan kesiswaan pendidikan menengah 
dan pendidikan khusus, fasilitasi pengembangan karier pendidik, penyiapan bahan 
rekomendasi izin pendirian dan penutupan satuan pendidikan anak usia dini kerja sama, 
sekolah dasar kerja sama, dan sekolah menengah pertama kerja sama, fasilitasi urusan 
pembinaan perfilman, fasilitasi pembinaan lembaga kepercayaan terhadap Tuhan YME, 
fasilitasi pengelolaan warisan budaya nasional dan dunia, dan tugas-tugas pembantuan 
lainnya; 

i. koordinasi dan penyusunan bahan publikasi dan hubungan masyarakat di bidang 
pendidikan anak usia dini, pendidikan dasar, pendidikan nonformal, dan kebudayaan; 

j. koordinasi pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan di bidang pendidikan anak 
usia dini, pendidikan dasar, pendidikan nonformal,  dan kebudayaan; 

k. pengelolaan barang milik daerah di lingkungan dinas pendidikan dan kebudayaan; dan 



 

l. pelaksanaan urusan ketatausahaan dan kerumahtanggaan di 
lingkungan dinas pendidikan dan kebudayaan. 

 

KELOMPOK BIDANG 
 

1) Kelompok Bidang Pembinaan Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Nonformal, 
melaksanakan tugas dan fungsi: 

 

Tugas: 
Melaksanakan penyusunan bahan perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang 
pembinaan pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal serta pembinaan 
pendidik dan tenaga kependidikan pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal. 

 
Fungsi: 
a. penyusunan bahan perumusan dan koordinasi pelaksanaan kebijakan di bidang 

kurikulum dan penilaian, kelembagaan dan sarana prasarana, serta peserta didik dan 
pembangunan karakter pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal; 

b. penyusunan bahan perumusan dan koordinasi pelaksanaan kebijakan di bidang 
pembinaan pendidik dan tenaga kependidikan pendidikan anak usia dini dan 
pendidikan nonformal; 

c. pembinaan pelaksanaan kebijakan di bidang kurikulum dan penilaian, kelembagaan 
dan sarana prasarana, serta peserta didik dan pembangunan karakter pendidikan 
anak usia dini dan pendidikan nonformal; 

d. pelaksanaan kebijakan di bidang pembinaan pendidik dan tenaga kependidikan 
pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal; 

e. penyusunan bahan rencana kebutuhan pendidik dan tenaga kependidikan 
pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal; 

f. penyusunan bahan rekomendasi pemindahan pendidik dan tenaga kependidikan 
pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal dalam kabupaten/kota; 

g. penyusunan bahan penetapan kurikulum muatan lokal pendidikan nonformal; 
h. penyusunan bahan penerbitan izin pendirian, penataan, dan penutupan pendidikan 

anak usia dini dan pendidikan nonformal; 
i. penyusunan bahan pembinaan pelaksanaan kurikulum dan penilaian, kelembagaan 

dan sarana prasarana, serta peserta didik dan pembangunan karakter pendidikan 
anak usia dini dan pendidikan nonformal; 

j. penyusunan bahan pembinaan pendidik dan tenaga kependidikan pendidikan anak 
usia dini dan pendidikan nonformal; 

k. pelaksanaan pemantauan dan evaluasi di bidang kurikulum dan penilaian, 
kelembagaan dan sarana prasarana, serta peserta didik dan pembangunan karakter 
pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal serta pembinaan pendidik dan 
tenaga kependidikan pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal; dan 

l. pelaporan di bidang kurikulum dan penilaian, kelembagaan dan sarana prasarana, 
serta peserta didik dan pembangunan karakter pendidikan anak usia dini dan 
pendidikan nonformal serta pembinaan pendidik dan tenaga kependidikan 
pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal. 



 

2) Kelompok Bidang Pembinaan Pendidikan Dasar, melaksanakan tugas dan fungsi: 
 

Tugas: 
Melaksanakan penyusunan bahan perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang 
pembinaan sekolah dasar dan sekolah menengah pertama serta pembinaan pendidik 
dan tenaga kependidikan sekolah dasar dan sekolah menengah pertama. 

 

Fungsi: 
a. penyusunan bahan perumusan dan koordinasi pelaksanaan kebijakan di bidang 

kurikulum dan penilaian, kelembagaan dan sarana prasarana, serta peserta didik dan 
pembangunan karakter sekolah dasar dan sekolah menengah pertama; 

b. penyusunan bahan perumusan dan koordinasi pelaksanaan kebijakan di bidang 
pembinaan pendidik dan tenaga kependidikan sekolah dasar dan sekolah menengah 
pertama; 

c. pembinaan pelaksanaan kebijakan di bidang kurikulum dan penilaian, kelembagaan 
dan sarana prasarana, serta peserta didik dan pembangunan karakter sekolah dasar 
dan sekolah menengah pertama; 

d. pelaksanaan kebijakan di bidang pembinaan pendidik dan tenaga kependidikan 
sekolah dasar dan sekolah menengah pertama; 

e. penyusunan bahan rencana kebutuhan pendidik dan tenaga kependidikan sekolah 
dasar dan sekolah menengah pertama; 

f. penyusunan bahan rekomendasi pemindahan pendidik dan tenaga kependidikan 
sekolah dasar dan sekolah menengah pertama; 

g. penyusunan bahan rekomendasi pemindahan pendidik dan tenaga kependidikan 
dalam kabupaten/kota; 

h. penyusunan bahan penetapan kurikulum muatan lokal sekolah  dasar dan sekolah 
menengah pertama; 

i. penyusunan bahan penerbitan izin pendirian, penataan, dan penutupan sekolah 
dasar dan sekolah menengah pertama; 

j. penyusunan bahan pembinaan pelaksanaan kurikulum dan penilaian, kelembagaan 
dan sarana prasarana, serta peserta didik dan pembangunan karakter sekolah dasar 
dan sekolah menengah pertama; 

k. penyusunan bahan pembinaan pendidik dan tenaga kependidikan sekolah dasar dan 
sekolah menengah pertama; 

l. penyusunan bahan pembinaan bahasa dan sastra daerah yang penuturnya dalam 
daerah kabupaten/ kota; 

m. pelaksanaan pemantauan dan evaluasi di bidang kurikulum dan penilaian, 
kelembagaan dan sarana prasarana, serta peserta didik dan pembangunan karakter 
sekolah dasar dan sekolah menengah pertama serta pembinaan pendidik dan tenaga 
kependidikan sekolah dasar dan sekolah menengah pertama; dan 

n. pelaporan di bidang kurikulum dan penilaian, kelembagaan dan sarana prasarana, 
serta peserta didik dan pembangunan karakter sekolah dasar dan sekolah menengah 
pertama serta pembinaan pendidik dan tenaga kependidikan sekolah dasar dan 
sekolah menengah pertama. 



 

3) Kelompok Bidang Kebudayaan, melaksanakan tugas dan fungsi: 
 

Tugas: 
Melaksanakan penyiapan perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang kebudayaan. 

 

Fungsi: 
a. penyusunan bahan perumusan dan koordinasi pelaksanaan kebijakan di bidang 

pengelolaan cagar budaya, pengelolaan museum kabupaten/kota, pembinaan 
sejarah, pelestarian tradisi, pembinaan komunitas dan lembaga adat, dan 
pembinaan kesenian, serta pembinaan tenaga kebudayaan; 

b. penyusunan bahan pembinaan di bidang pengelolaan cagar budaya, pengelolaan 
museum kabupaten/kota, pembinaan sejarah, pelestarian tradisi, pembinaan 
komunitas dan lembaga adat, dan pembinaan kesenian, serta pembinaan tenaga 
kebudayaan; 

c. penyusunan bahan pengelolaan kebudayaan yang masyarakat pelakunya dalam 
kabupaten/kota; 

d. penyusunan bahan pelestarian tradisi yang masyarakat penganutnya dalam 
kabupaten/kota; 

e. penyusunan bahan pembinaan komunitas dan lembaga adat yang masyarakat 
penganutnya dalam kabupaten/kota; 

f. penyusunan bahan pembinaan kesenian yang masyarakat pelakunya dalam 
kabupaten/kota; 

g. penyusunan bahan pembinaan sejarah lokal kabupaten/kota; 
h. penyusunan bahan penetapan cagar budaya dan pengelolaan cagar budaya 

peringkat kabupaten/kota; 
i. penyusunan bahan penerbitan izin membawa cagar budaya ke luar kabupaten/kota; 
j. penyusunan bahan pengelolaan museum kabupaten/kota; 
k. penyusunan bahan fasilitasi di bidang pengelolaan cagar budaya, pengelolaan 

museum kabupaten/kota, pembinaan sejarah, pelestarian tradisi, pembinaan 
komunitas dan lembaga adat, dan pembinaan kesenian; 

l. penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan cagar budaya, 
pengelolaan museum kabupaten/kota, pembinaan sejarah, pelestarian tradisi, 
pembinaan komunitas dan lembaga adat, dan pembinaan kesenian, serta 
pembinaan tenaga kebudayaan; 

m. pelaporan di bidang pengelolaan cagar budaya, pengelolaan museum 
kabupaten/kota, pembinaan sejarah, pelestarian tradisi, pembinaan komunitas dan 
lembaga adat, dan pembinaan kesenian, serta pembinaan tenaga kebudayaan. 

 

KELOMPOK SUBBAGIAN 
 

Kelompok Sekretariat, terdiri atas: 
1) Subbagian Tata Usaha, melaksanakan tugas: 

a. penyiapan penyusunan bahan perumusan kebijakan, rencana, 
program, kegiatan, dan anggaran; 

b. pengelolaan data dan informasi; 
c. penyusunan bahan pengelolaan keuangan dan barang milik daerah di bidang 

pendidikan anak usia dini, pendidikan dasar, pendidikan nonformal, dan kebudayaan; 
d. urusan ketatausahaan, kerumahtanggaan, organisasi, ketatalaksanaan, penyusunan 

bahan rancangan peraturan perundang-undangan, fasilitasi bantuan hukum, 
pengelolaan 



 

kepegawaian di bidang pendidikan anak usia dini, pendidikan dasar, pendidikan 
nonformal, dan kebudayaan; 

e. koordinasi dan penyusunan bahan kerja sama, publikasi, dan hubungan masyarakat di 
bidang pendidikan anak usia dini, pendidikan dasar, pendidikan nonformal, dan 
kebudayaan; 

f. pemantauan dan evaluasi pelaksanaan rencana, program, kegiatan, dan anggaran; 
dan 

g. penyusunan laporan Sekretariat dan Dinas. 
2) Subbagian Penyelenggaraan Tugas Pembantuan, melaksanakan tugas: urusan usul 

kenaikan pangkat dan peningkatan kompetensi pendidik dan tenaga kependidikan, serta 
pendataan pendidikan menengah dan pendidikan khusus, fasilitasi pelaksanaan 
akreditasi pendidikan anak usia dini, pendidikan dasar, dan 
pendidikan nonformal, fasilitasi pelaksanaan kegiatan kesiswaan pendidikan 
menengah dan pendidikan khusus, fasilitasi pengembangan karier pendidik, penyiapan 
bahan rekomendasi izin pendirian dan penutupan satuan pendidikan anak usia dini kerja 
sama, sekolah dasar kerja sama, dan sekolah menengah pertama kerja sama, fasilitasi 
urusan pembinaan perfilman, fasilitasi pembinaan  lembaga kepercayaan
terhadap Tuhan  YME, fasilitasi pengelolaan   warisan   budaya   
nasional dan  dunia, dan tugas-tugas pembantuan lainnya. 

 
KELOMPOK SUBBIDANG/SEKSI 

 

1) Kelompok Bidang Pembinaan Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Nonformal, 
terdiri atas: 
a) Seksi Kurikulum dan Peserta Didik, melaksanakan tugas: 

(1) penyusunan bahan perumusan, koordinasi pelaksanaan kebijakan kurikulum dan 
penilaian, serta pembinaan minat, bakat, prestasi, dan pembangunan karakter 
peserta didik pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal; 

(2) penyusunan bahan penetapan kurikulum muatan lokal dan kriteria penilaian 
pendidikan nonformal; 

(3) penyusunan bahan pembinaan pelaksanaan kurikulum dan penilaian, serta 
pembinaan minat, bakat, prestasi, dan pembangunan karakter peserta didik 
pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal; 

(4) penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kurikulum dan 
penilaian, serta pembinaan minat, bakat, prestasi, dan pembangunan karakter 
peserta didik pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal; dan 

(5) pelaporan di bidang kurikulum dan penilaian, serta pembinaan minat, bakat, 
prestasi, dan pembangunan karakter peserta didik pendidikan anak usia dini dan 
pendidikan nonformal. 

b) Seksi Kelembagaan dan Sarana Prasarana, melaksanakan tugas: 
(1) penyusunan bahan perumusan, koordinasi pelaksanaan kebijakan kelembagaan, 

sarana, dan prasarana pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal; 
(2) penyusunan bahan pembinaan kelembagaan, sarana, dan prasarana pendidikan 

anak usia dini dan pendidikan nonformal; 
(3) penyusunan bahan penerbitan izin pendirian, penataan, dan penutupan satuan 

pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal; 
(4) penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi kelembagaan dan sarana prasarana 

pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal; dan 



 

(5) pelaporan di bidang kelembagaan dan sarana prasarana pendidikan anak usia 
dini dan pendidikan nonformal. 

c) Seksi Pendidik dan Tenaga Kependidikan Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan 
Nonformal, melaksanakan tugas: 
(1) penyusunan bahan perumusan, koordinasi pelaksanaan kebijakan pembinaan 

pendidik dan tenaga kependidikan pendidikan anak usia dini dan pendidikan 
nonformal; 

(2) penyusunan bahan rencana kebutuhan, rekomendasi pemindahan pendidik dan 
tenaga kependidikan pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal; 

(3) penyusunan bahan pembinaan pendidik dan tenaga kependidikan pendidikan 
anak usia dini dan pendidikan nonformal; 

(4) penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan pembinaan pendidik 
dan tenaga kependidikan pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal; 
dan 

(5) pelaporan di bidang pembinaan pendidik dan tenaga kependidikan pendidikan 
anak usia dini dan pendidikan nonformal. 

 
2) Kelompok Bidang Pembinaan Pendidikan Dasar terdiri atas: 

a) Seksi Kurikulum dan Peserta Didik, melaksanakan tugas: 
(1) penyusunan bahan perumusan, koordinasi pelaksanaan kebijakan kurikulum dan 

penilaian, serta pembinaan minat, bakat, prestasi, dan pembangunan karakter 
peserta didik sekolah dasar dan sekolah menengah pertama; 

(2) penyusunan bahan penetapan kurikulum muatan lokal dan kriteria penilaian 
sekolah dasar dan sekolah menengah pertama; 

(3) penyusunan bahan pembinaan pelaksanaan kurikulum dan penilaian, serta 
pembinaan minat, bakat, prestasi, dan pembangunan karakter peserta didik 
sekolah dasar dan sekolah menengah pertama; 

(4) penyusunan bahan pembinaan bahasa dan sastra daerah yang penuturnya dalam 
daerah kabupaten/kota; 

(5) penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi kurikulum dan penilaian, serta 
pembinaan minat, bakat, prestasi, dan pembangunan karakter peserta didik 
sekolah dasar dan sekolah menengah pertama; dan 

(6) pelaporan di bidang kurikulum dan penilaian, serta pembinaan minat, bakat, 
prestasi, dan pembangunan karakter peserta didik sekolah dasar dan sekolah 
menengah pertama. 

b) Seksi Kelembagaan dan Sarana Prasarana, melaksanakan tugas: 
(1) penyusunan bahan perumusan, koordinasi pelaksanaan kebijakan kelembagaan, 

sarana, dan prasarana sekolah dasar dan sekolah menengah pertama; 
(2) penyusunan bahan pembinaan kelembagaan, sarana, dan prasarana sekolah 

dasar dan sekolah menengah pertama; 
(3) penyusunan bahan penerbitan izin pendirian, penataan, dan penutupan sekolah 

dasar dan sekolah menengah pertama; 
(4) penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi kelembagaan, sarana, dan 

prasarana sekolah dasar dan sekolah menengah pertama; dan 
(5) pelaporan di bidang kelembagaan dan sarana prasarana sekolah dasar dan 

sekolah menengah pertama. 



 

c) Seksi Pendidik dan Tenaga Kependidikan Pendidikan Dasar, 
melaksanakan tugas: 
(1) penyusunan bahan perumusan, koordinasi pelaksanaan kebijakan pembinaan 

pendidik dan tenaga kependidikan sekolah dasar dan sekolah menengah 
pertama; 

(2) penyusunan bahan rencana kebutuhan, rekomendasi pemindahan pendidik dan 
tenaga kependidikan sekolah dasar dan sekolah menengah pertama; 

(3) penyusunan bahan pembinaan pendidik dan tenaga kependidikan sekolah dasar 
dan sekolah menengah pertama; 

(4) penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan pembinaan pendidik 
dan tenaga kependidikan sekolah dasar dan sekolah menengah pertama; dan 

(5) pelaporan di bidang pembinaan pendidik dan tenaga kependidikan sekolah dasar 
dan sekolah menengah pertama. 

 

3) Kelompok Bidang Kebudayaan, terdiri atas: 
a) Seksi Cagar Budaya dan Permuseuman, melaksanakan tugas: 

(1) penyusunan bahan perumusan, koordinasi pelaksanaan kebijakan registrasi cagar 
budaya dan pelestarian cagar budaya, serta permuseuman; 

(2) penyusunan bahan pembinaan dan fasilitasi registrasi cagar budaya dan 
pelestarian cagar budaya; 

(3) penyusunan bahan pelaksanaan pelindungan, pengembangan, dan pemanfaatan 
museum; 

(4) penyusunan bahan penerbitan izin membawa cagar budaya ke luar daerah 
kabupaten/kota; 

(5) penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi di bidang registrasi cagar budaya 
dan pelestarian cagar budaya, serta permuseuman; dan 

(6) pelaporan di bidang registrasi cagar budaya dan pelestarian cagar budaya, serta 
permuseuman. 

b) Seksi Sejarah, Tradisi, dan Kesenian, melaksanakan tugas: 
(1) melakukan penyusunan bahan perumusan, koordinasi pelaksanaan kebijakan di 

bidang sejarah, tradisi, pendaftaran budaya tak benda, dan pembinaan 
komunitas dan lembaga adat; 

(2) penyusunan bahan pelestarian tradisi; 
(3) penyusunan bahan pembinaan di bidang sejarah dan tradisi; 
(4) penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi di bidang sejarah, tradisi, 

pendaftaran budaya tak benda, dan pembinaan komunitas dan lembaga adat; 
dan 

(5) pelaporan di bidang sejarah, tradisi, pendaftaran budaya tak benda, dan 
pembinaan komunitas dan lembaga adat. 

c) Seksi Tenaga Kebudayaan, melaksanakan tugas: 
(1) penyusunan bahan perumusan, koordinasi pelaksanaan kebijakan pembinaan 

tenaga cagar budaya dan permuseuman, tenaga kesejarahan, tenaga tradisi, 
tenaga kesenian, dan tenaga kebudayaan lainnya; 

(2) penyusunan bahan pembinaan tenaga cagar budaya dan permuseuman, tenaga 
kesejarahan, tenaga tradisi, tenaga kesenian, dan tenaga kebudayaan lainnya; 



 

(3) penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan pembinaan tenaga 
cagar budaya dan permuseuman, tenaga kesejarahan, tenaga tradisi, tenaga 
kesenian, dan tenaga kebudayaan lainnya; dan 

(4) pelaporan di bidang pembinaan tenaga cagar budaya dan permuseuman, 
tenaga kesejarahan, tenaga tradisi, tenaga kesenian, dan tenaga kebudayaan 
lainnya. 

 

4) KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL TERTENTU, dengan tugas sesuai peraturan 
perundang-undangan. 

 




