
 FORMULIR

ANALISIS JABATAN
1. Nama Jabatan
: 
Pengawas Mata Pelajaran (Pengawas Sekolah Madya)
2. Kode Jabatan
:

3. Unit Kerja
: Dinas Pendidikan Kabupaten Wajo

Eselon I

: 
-


Eselon II
: 
-

Eselon III
:
-

Eselon I
V
: 
-
4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :
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5. Ikhtisar Jabatan
:

Menyusun  program pelaksanaan pembinaan, pemantauan, penilaian, pembimbingan  dan pelatihan guru/kepala sekolah, evaluasi hasil pelaksanaan kepengawasan.
6. Uraian Tugas:

a. Menyusun Program Pengawasan
Tahapan :

1) Menyusun konsep rencana kegiatan Kepengawasan

2) Mendiskusikan rencana kegiatan dengan rekan pengawas

3) Menetapkan  rencana kegiatan terkait dengan kepengawasan Manajerial dan Akademik
b. Melaksanakan pembinaan guru dan/atau Kepala sekolah 

Tahapan :

1) Mencermati program pelaksanaan pembinaan guru dan/atau kepala sekolah (RPA/RPM)
2) Membuat jadwal pelaksanaan pembinaan sesuai dengan kebutuhan dan program pembinaan guru dan/atau kepala sekolah
3) Membuat surat tugas pengawasan dari Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan atau Koordinator pengawas sekolah 
4) Menyiapkan instrumen pembinaan guru dan/atau kepala sekolah
5) Membuat daftar hadir pembinaan guru dan/atau kepala sekolah
6) Melaksanakan pembinaan guru dan/atau kepala sekolah
7) Membuat surat keterangan pelaksanaan pembinaan guru dari kepala sekolah dan/atau pembinaan kepala sekolah dari kepala sekolah atau ketua MKKS
8) Membuat laporan pelaksanaan pembinaan guru dan/atau kepala sekolah
c. Memantau pelaksanaan delapan standar nasional pendidikan 

Tahapan :

1) Mencermati dan menyiapkan program pemantauan delapan SNP (RPA/RPM)
2) Membuat jadwal pelaksanaan pemantauan keerlaksanaan delapan SNP
3) Membuat surat tugas pengawasan dari kepala dinas pendidikan dan kebudayaan atau koordinator pengawas sekolah
4) Menyiapkan instrumen pemantauan delapan SNP
5) Membuat daftar hadir pelaksanaan pemantauan pelaksanaan delapan SNP
6) Melaksanakan pemantauan keterlaksanaan delapan SNP dengan cara observasi, studi dkumen, dan wawancara untuk mengisi dkumen yang telah disiapkan
7) Melakukan pengolahan hasil pelaksanaan pemantauan pelaksanaan delapan SNP
8) Membuat surat keterangan pelaksanaan pemantauan pelaksanaan delapan SNP dari kepala seklah
9) Membat laporan pelaksanaan pemantauan pelaksanaan delapan SNP
d. Melaksanakan penilaian kinerja guru dan/atau kepala sekolah 

Tahapan :

1) Mencermati dan menyiapkan program pelaksanaan penilaian kinerja guru dan/atau kepala sekolah
2) Membuat jadwal pelaksanaan penilaian kinerja guru dan/atau kepala sekolah
3) Membuat surat tugas pengawasan dari kepala dinas pendidikan dan kebudayaan atau kordinator pengawas sekolah
4) Membuat instrumen penilaian kinerja guru dan/atau kepala sekolah
5) Membuat daftar hadir pelaksanaan kinerja guru dan/atau penilaian kinerja kepala seklah
6) Melaksanan penilaian kinerja guru dan/atau kepala sekolah dengan cara observasi, studi dokumen, dan wawancara untuk mengisi instrumen yang telah disiapkan
7) Melaksanakan pengolahan hasil penilaian kinerja guru dan/atau kepala sekolah
8) Membuat surat keterangan pelaksanaan penilaian kinerja guru dan/atau kepala sekolah
9) Membuat lapran pelaksanaan penilaian kinerja guru dan/atau kepala sekolah
e. Melaksanakan evaluasi hasil pelaksanaan program pengawasan pada sekolah binaan
Tahapan :

1) Mencermati prgram pelaksanaan pengawasan sekolah
2) Menganalisis hasil pelaksanaan program pengawasan sekolah
3) Melakukan tindak lanjut hasil analisis pelaksanaan prgram pengawasan sekolah
f. Menyusun program pembimbingan dan pelatihan profesional guru dan/atau KepalaSekolah di KKG/MGMP/MGP dan sejenisnya 
Tahapan :

1) Mencermati progrm penyusunan pembimbingan dan pelatihan profesional guru dan/atau kepala seklah
2) Melaksanakan penusunan prgram pembimbingan dan pelatihan profesinal guru dan/atau kepala sekolah
g. Melaksanakan pembimbingan dan pelatihan profesional guru dan/atau kepala sekolah 
Tahapan :

1) Mencermati dan menyiapkan program pelaksanaan pembimbingan dan pelatihan profesional guru dan/atau kepala sekolah
2) Membuat jadwal pelaksanaan pembimbingan dan pelatihan profesional guru dan/atau kepala sekolah
3) Membuat surat tugas pengawasan dari kepala dinas pendidikan dan kebudayaan atau kordinator pengawas sekolah
4) Membuat instrumen pembimbingan dan pelatihan profesional guru dan/atau kepala sekolah
5) Membuat daftar hadir pelaksanaan pembimbingan dan pelatihan profesional guru dan/atau kepala seklah
6) Melaksanan pembimbingan dan pelatihan profesional guru dan/atau kepala sekolah 
7) Membuat surat keterangan pelaksanaan pembimbingan dan pelatihan profesional guru dan/atau kepala sekolah
8) Membuat lapran pelaksanaan pembimbingan dan pelatihan profesional guru dan/atau kepala sekolah
h. Melaksanakan pembimbingan dan pelatihan kepala sekolah dalam menyusun program sekolah, rencana keja, pengawasan dan evaluasi, kepemimpinan sekolah, dan sistem informasi dan manajemen 
Tahapan :

1) Mencermati dan menyiapkan program pelaksanaan pembimbingan dan pelatihan kepala sekolah dalam menyusun rencana kerja, pengawasan dan evaluasi, kepemimpinan sekolah dan sistem informasi manajemen
2) Membuat jadwal pelaksanaan pembimbingan dan pelatihan kepala sekolah dalam menyusun rencana kerja, pengawasan dan evaluasi, kepemimpinan sekolah dan sistem informasi manajemen
3) Membuat surat tugas pengawasan dari kepala dinas pendidikan dan kebudayaan atau kordinator pengawas sekolah
4) Membuat instrumen pembimbingan dan pelatihan kepala sekolah dalam menyusun rencana kerja, pengawasan dan evaluasi, kepemimpinan sekolah dan sistem informasi manajemen 
5) Membuat daftar hadir pelaksanaan pembimbingan dan pelatihan kepala sekolah dalam menyusun rencana kerja, pengawasan dan evaluasi, kepemimpinan sekolah dan sistem informasi manajemen
6) Melaksanan pembimbingan dan pelatihan kepala sekolah dalam menyusun rencana kerja, pengawasan dan evaluasi, kepemimpinan sekolah dan sistem informasi manajemen 
7) Membuat surat keterangan pelaksanaan pembimbingan dan pelatihan kepala sekolah dalam menyusun rencana kerja, pengawasan dan evaluasi, kepemimpinan sekolah dan sistem informasi manajemen
8) Membuat lapran pelaksanaan pembimbingan dan pelatihan kepala sekolah dalam menyusun rencana kerja, pengawasan dan evaluasi, kepemimpinan sekolah dan sistem informasi manajemen
i. Mengevaluasi hasil pembimbingan dan pelatihan profesional guru dan atau kepala sekolah 
Tahapan :

1) Menelaah hasil pelaksanaan pembimbingan dan pelatihan profesional guru dan/atau kepala sekolah
2) Membuat laporan hasil evluasi dan kajian pelaksanaan pembimbingan dan pelatihan profesional guru dan/atau kepala sekolah
j. Membuat karya tulis/karya ilmiah di bidang pendidikan formal/pengawasan 
Tahapan :

1) Menelaah keberhasilan dan hambatan dalam pelaksanaan pengaasan baik akademik maupun manajerial
2) Mengkaji literatur yang berhubungan dengan pelaksanaan kepengawasan baik akademik maupun manajerial

3) Menyusun karya tulis berupa kajian ilmiah berkaitan dengan pelaksanaan pengawasan baik akademik maupun manajerial

k. Melaksanakan Pengembangan diri berupa menjadi peserta pada kegiatan ilmiah 

Tahapan :

1) Membuat surat tugas dari kepala sekolah untuk mengikuti kegiatan workshop atau diklat pengembangan diri
2) Mengikuti diklat/workshop pengembangan diri

3) Membuat laporan hasil pelaksanaan kegiatan workshop/diklat pengembangan diri yang telah diikuti

7. Bahan Kerja:

	No
	Bahan Kerja
	Penggunaan Dalam Tugas

	1.
	Buku Kerja Pengawas Sekolah tahun 2018
	Penyusunan rencana kegiatan Program Pengawas Sekolah

	2.
	Peraturan perundang-undangan kepegawaian/Aparatur Sipil Negara (ASN)
	Pedoman pelaksanaan tugas

	3.
	Standar operasional prosedur (SOP)
	Pedoman pelaksanaan tugas

	4.
	Data pegawai lingkup dinas pendidikan dan kebudayaan 
	Pedoman pelaksanaan tugas

	5
	Disposisi Pimpinan
	Pelaksanaan tugas kedinasan lain


8. Perangkat/Alat Kerja:

	No
	Perangkat Kerja
	Digunakan Untuk Tugas

	1.
	Komputer dan Printer
	Untuk menunjang kegiatan-kegiatan administratif

	2.
	Alat Komunikasi Ruang (Telepon dan Fax)
	Sebagai alat memperlancar komunikasi dengan pihak luar maupun dalam kantor 

	3.
	Alat Tulis Kantor
	Mendukung pelaksanaan tugas dan laporan.

	4.
	Meja, lemari arsip
	Mendukung pelaksanaan tugas


9. Hasil Kerja:

	No
	Hasil Kerja
	Satuan Hasil

	1.
	Penetapan program tahunan pengawas
	Laporan

	2.
	Penetapan Instrumen  Penilaian Kinerja Guru 
	Dokumen

	3.
	Hasil pemantauan pelaksanaan delapan standar nasional pendidikan
	Laporan

	4.
	Penetapan Instrumen Penilaian Kinerja Kasek / Tugas tambahan  
	Dokumen

	5.
	Hasil evaluasi pelaksanaan program pengawasan pada sekolah binaan


	Laporan

	6.
	Penetapan program pembimbingan dan pelatihan profesional guru dan/atau KepalaSekolah di KKG/MGMP/MGP dan sejenisnya
	Laporan

	7.
	Hasil  pembimbingan dan pelatihan profesional guru dan/atau kepala sekolah 


	Laporan

	8.
	Hasil pelaksanaan pembimbingan dan pelatihan kepala sekolah dalam menyusun program sekolah, rencana keja, pengawasan dan evaluasi, kepemimpinan sekolah, dan sistem informasi dan manajemen
	Laporan

	9.
	Pelaksanaan evaluasi hasil pembimbingan dan pelatihan profesional guru dan atau kepala sekolah
	Laporan

	10.
	Karya tulis/karya ilmiah di bidang pendidikan formal/pengawasan 


	Dokumen

	11.
	Pelaksanaan pengembangan diri berupa menjadi peserta pada kegiatan ilmiah 


	Laporan


10. Tanggung Jawab:         


a. Keakuratan dalam penyajian laporan kepengawasan
b. Kesepakatan dalam pengisian instrumen pemantauan
c. Evaluasi hasil pelaksanaan kepengawasan 
d. Penyusunan laporan kepengawasan
11. Wewenang:
a. Membimbing tenaga pendidik dan tenaga kependidikan
b. Mendampingi tenaga pendidik dan tenaga kependidikan 
c. Menilai kinerja tenaga pendidik dan tenaga kependidikan
12. Korelasi Jabatan:

	No
	Jabatan
	Unit Kerja/  Instansi
	Dalam Hal

	1
	Kepala Dinas
	Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
	Menerima  Tugas dan melaporkan hasil pelaksanaan tugas

	2
	Sekretaris Dinas
	Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
	Konsultasi

	3


	Kepala Bidang lingkup Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
	Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
	Menyampaikan usul,saran dan pendapat 

	4
	Koordinator Pengawas
	Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
	Mengkoordinasikan penilaian kinerja guru dan kepala sekolah (kalau diperlukan)

	5
	Kordinator Wilayah Pendidikan dan Kebudayaan Kecamatan
	Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
	Koordinasi


13. Kondisi Lingkungan Kerja:

	No
	Aspek
	Faktor

	1.
	Tempat kerja
	Dalam ruangan/Luar Ruangan

	2.
	Suhu
	Dingin/Panas

	3.
	Udara
	Kering dan Lembab

	4.
	Keadaan Ruangan
	Cukup

	5.
	Letak
	Datar

	6.
	Penerangan
	Cukup

	7.
	Suara
	Tenang

	8.
	Keadaan tempat kerja
	Bersih

	9.
	Getaran
	Tidak ada


14. Resiko Bahaya:

	No
	Fisik / Mental
	Penyebab

	1.
2.

	Gangguan mata

Gangguan tenggorokan


	Sering mengoperasikan laptop

Berada sering di tengah tengah lingkungan sekolah yang tidak hijau


15. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang

: Penata, III/c
b. Pendidikan

: S1
c. Kursus/Diklat


1) Penjenjangan
: Diklat Calon Pengawas (CAWAS)
2) Teknis
:  -
d. Pengalaman kerja
:  Minimal 8 tahun jadi guru
e. Pengetahuan kerja
:
- Pengetahuan tentang kepengawasan sekolah
f. Keterampilan kerja
:  Teknik supervisi akademik dan manajerial

- menguasai TIK

g. Bakat Kerja :
1) G 
:
Inteligensia 
: 
Kemampuan belajar secara umum.

2) V
: Bakat verbal
: Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif.

3) N : Numerik 
: 
Kemampuan untuk melakukan operasi arithmatik secara tepat dan akurat.

4) Q :Ketelitian 
: 
Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam tabel.

5) F :Kecekatan jari 
: 
Kemampuan menggerakkan jari-jemari dengan mudah dan perlu keterampilan.

h. Temperamen Kerja : 

1) D :

Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan.

2) M
:
Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji.

3) P
:
Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi.

4) R
:
Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu.

i. Minat Kerja: 

1) 1.a
:
Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan peningkatan mutu pendidikan.

2) 1.b
: 
Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data.

3) 2.b
: Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang bersifat ilmiah dan teknik.

4) 3.a 
: Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit & teratur.

5) 4.a 
: Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang dianggap baik bagi orang lain.

6) 4.b :
Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan peningkatan kompetensi pendidik.

7) 5.b: Pilihan melakukan kegiatan yang menghasilkan kepuasannya dengan proses.

j. Upaya Fisik: 

1) Duduk : Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa.
2) Bekerja dengan jari : Memungut, menjepit, menekan dan lain sebagainya dengan menggunakan jari (berbeda dengan “memegang” yang terutama menggunakan seluruh bagian tangan).
3) Berbicara :Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami.

4) Mendengar : Menggunakan telinga untuk mengetahui adanya suara.
5) Melihat : Usaha mengetahui dengan menggunakan mata.
k. Kondisi Fisik:


1) Jenis Kelamin 
: 
All gender
2) Umur 
: 
ideal
3) Tinggi badan
: 
ideal
4) Berat badan
: 
ideal
5) Postur badan
: 
ideal
6) Penampilan
: 
ideal
l. Fungsi Pekerja: 

1) D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan gagasan dengan menggunakan imajinasi.

2) D1 = Mengkoordinasikan data : Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan dilaksanakan atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan ketentuan atau melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan serta membandingkan data setelah data tersebut dianalisa.

3) D2 = Menganalisis data : Mempelajari, mengurai, merinci dan menilai data untuk mendapatkan kejelasan, atau menyajikan tindakan alternatif.

4) D3 = Menyusun data : Mengerjakan, menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang  atau benda.

5) D4 = Menghitung data : Mengerjakan perhitungan aritmatik, (tambah, kurang, bagi) mencacah tidak termasuk dalam.

6) D5 = Membandingkan/ Mencocokkan data : Mengidentifikasikan persamaan atau perbedaan sifat - sifat data, orang atau benda yang dapat diamati secara langsung, serta secara fisik, dan sedikit sekali memerlukan upaya mental.

7) D6 = Menyalin data : Menyalin, mencatat atau memindahkan data.

16. PrestasiKerja Yang Diharapkan
	No
	Hasil Kerja
	Jumlah Hasil (dalam 1 tahun)
	Waktu Penyelesaian

	1.

2.

3.
4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.
11.
	Dukumen 
Laporan
Laporan

Dokumen

Laporan

Dukumen
Laporan

Laporan

Laporan

Dokumen
Dukumen
	1 Dukumen
1 Laporan
1 Laporan

1 Dukumen

1 Laporan

1 Dukumen

1 Laporan

1 Laporan

1 Laporan

1 Dukumen

1 Dukumen
	12 Bulan
1 Bulan

6 Bulan

1 Bulan

1 Bulan

6 Bulan

6 Bulan

6 Bulan

6 Bulan

3 Bulan

3 Bulan




17. Butir Informasi Lain :

	................................................................................................................................................................................................................................................................................................
	

	
	


Sengkang, 30 November  2019
Mengetahui Atasan Langsung


Yang Membuat

Drs. H. JASMAN JUANDA, M.Si.



ABD. RAHMAN, S.Pd.,M.M.
NIP. 19611231 198203 1 131
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