TUGAS DAN FUNGSI
Bagian Kesatu

Kepala Dinas v
Pasal 5

Kepala Dinas mempunyai tugas memimpin dan melaksanakan
koordinasi dalam merumuskan perencanaan kebijakan
pengawasan dan pengendalian dalam penyelenggaraan Urusan
Pemerintahan bidang Administrasi Kependudukan dan
Pencatatan Sipil yang merijadi kewer angan Daerah.

Pasal 6

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam

Pasal 5 Kepala Dinas melaksanakan fungsi :

1. perumiisan kebijakan teknis dibidang Data dan Dokumen
Kependudukan dan Pencatatan Sipil;

2. penyelenggaraan urusan pemerintahun di bidan: Data dan
Dokumen Kependudukan dan Pencatatan Pendaftaran
Penduduk, bidang Pencatatan Sipil dan bidang
Pengendalian Penduduk;

3. penyusunan rencaria dan program kerja serta
pengkoordinasian pelaksanaan tugas Dinas Kependudukan
dan Pencatatan Sipil;

3. perumusan kebijakan dan pengembangan sistem dan
teknologi informasi adm.inistrasi kependudukan:

5. pelaksanaan pendaftaran peristiwa kependudukan dan
pencatatan peristiwa penting;

6. pelaksanaan pelayanan nenerbitan Dokumen
Kependudukan dan Surat Keterangan Kependudukan;

7. pelaksanaan pengelolaan, pelayanan informasi dan
penyajian data administrasi kependudukan;

8. pelaksanaan pembinaan, pemantauan, pengawasan dan
pengendalian pelayanan di bidang kepenndudukan dan
pencatatan sipil;

9. Penyusunan perencanaan dan pelaksana kebijakan dalam
bidang kependudukan dan pencatatan sipil; dan




10. pelaksanaan tugas dinas lain vang diberikan: olehBupati

(1)

(3)

(1)

sesuai dengan bidang tugasnya.

Bag,an Kedua
Sekretariat

Pasal 7

3

Sekretariat mempunyai tugas melaksanakan Administrasi
umum, Koordinasi, Perencanaan, Monitoring, evaluasi dan
pelaporan, pengelolaan keuangan, pembinaan administrasi
umum  kepegawaian, perlergkapan rumah tangga,
hubungan masyarakat se(rta memberikan pelayanan
administrasi dan fungsior.al.

Dalam melaksanakan tuzas sebagaimana di maksud pada

ayat (1) sekretariat melaksanakan fungsi:

a. pengelolaan urusan surat menyurat, kearsipan,
keprotokolan, rumah tangga ketertiban, keamanan,
penyelenggaraan rapat dan perjalanan dinas;

b. penyusunan perencanaan, evaluasi dan pelaporan

kegiatan;

pengelolaan barang investasi dan perlengkapan;

pengelolaan urusar kepegawaian; :

pengelolaan urusan keuangan,

pengelolaan urusan organisasi dan ketatalaksanaan;

pengelolaan urusan kesejahteraan pegawai;

I A

pengkoordinasian pelaksanaan kegiatan antar bidang;

[

pengkoordinasian penyusunan program setiap bidang;

pelaksanaan fasilitasi kegiatan pada masing-masing

=

bidang; dan

k. pelaksanaan tugas-tugas dinas lain yang diberikan oleh
Kepala Dinas.

Sekretariat dipimpin oleh seorang Sekretarias yang

bertanggung ja'vab kepada Kepala Dinas

Pasal 8

Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai tugas:




(2)

‘a. malaksanakan urusan surat-menyurat dan pengeurdili,

a
b. melaksanakan pengadaan barang dan jasa;

melaksanakan penyelenggaraan rapat dan keprotokolan;

o o

melaksanakan tugas-tugas rumah tangga dan

keamanan kantor;

e. mengurus dan mencatat barang inventaris dan
perlengkapan kantor

f. menyelenggarakan a lministrasi kepegawaian, meliputi
pengumpulan data kepegawaian, pembuatan buku
induk dan mutasi pegawai;

g. mengurus kenaiken pangkat pegawai;

h. menyiapkan bahan dalam rangka upaya peningkatan

disiplin pegawai;

i. mengurus kesejahteraan pegawai; dan

j. melaksanakan tugas-tugas dinas lain. yang diberikan

oleh Sekretaris.

Sub Bagian Keuangan mempunyai tugas:

a. mengumpulkan dan  mengolah  bahan untuk
penyusunan anggaran keuangan,

b. menyiapkan anggaran belanja langsung dan belanja
tidak langsung;

c. menyelenggarakan tata usaha keuangan;

d. menyiapkan bahan laporan pertanggungjawaban

ke aangan;
e. menyelenggarakan urusan tata usaha;
f. menyelenggarakan tata usaha gaji pegawai;
g. melaksanakan evaluasi anggaran; dan
h. melaksanakan tugas-tugas dinas lain yang diberikan

oleh Sekretaris.

Sub Bagian Perencaraan, Evaluasi dan ¢ Pelaporan

mempunyai tugas:

a. merencanakan pengumpulan data sebagai bahan
penyusunan laporan,

b. mengoordin: sikan penyusunan program kegiatan;

c. melakukan analisa data dan penyusunan program
kegia‘an;

d. menyusun laporan kegiatan; dan




(4)

(1)

(2)

(3)

.

e. melaksanakan tugas-tugas dinas lain yang dibérikan
oleh Sekretaris.

Masing-masing Sub Bagian sebagaimana dimaksud pada

ayat (1), ayat (2) dan ayat (3) dipimpin oleh seorang Kepala

Sub Bagian yang bertanggung jawab kepada Sekretaris.

Bagian Ketiga
Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

Pasal 9

Bidang Pelayanan Pendaftaran Per duduk mempunyai tugas

melaksanakan penyiapan perumusan pedoman dan

petunjuk teknis pembinaan administrasi kependudukan.

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada

ayat (1) Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

melaksanakan fungsi:

a. penyusunan perencanaan pelcyanan pendaftaran
penduduk;

b. perumusan kebijakan teknis pendaftaran penduduk;

c. pelaksanaan pembinaan dan koordinasi pelaksanaan
pelayanan pendaftaran pencuduk;

d. pelaksanaan pelayanan pendaftaran penduduk;

c. pelaksanaan penerbitan dokumen pendafrtan
penduduk;

f. pelaksanaan pencokumentasian hasil pelayanan
pendaftaran penduduls;

pengendalian dan evaluasi pelaksanaan pendaftaran

m

penduduk; dan
h. pelaksanaan tugas-tuyas dinas lain yang diberikan oleh
Kepala Dinas.
Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk dipimpin oleh
secrang Kepala Bidang yang bertanggung jawab a1«'(.-;:).21(151

Kepala Dinas.




Pasal 10 e

(1) SeksiIdentitas Penduduk, mempunyai tugas:

e

——

a. melakukan penyiapan bahan perencanasn Indentitas
Penduduk;

b. melakukar perumusan kebijakan teknis indentitas
penduduk;

¢. malakukan pembinaan dai1 koordinasi indentitas
pendudulc;

d. melakukan pelayanan dan  penerbitan  dokutnen
pendaftaran penduduk; dan

e. melaksanaan ruga_s--tugas dinas lain yang diberikan oleh
Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduls.

Seksi Pindah Datang Dan Pendataan «penduduk,

mempunyai tugas :

a. melakukan penyiapaa bahan perencanaan pindah
datang dan pendataan penduduk;

b. melakukan perumusan kehijakan teknis pindah darang
darn pendataan penduduk:

¢. melaliukan pembinzan dan koordinasi pindah datang
dan pendataan penduduk;

d. melakukan pelaksanaan pelayanan pindah datang

enduduk dan pelakcanaan pendataarn penduduk; dan

e. melaksanaan tugas-tugas dinas iain yang dibecikan oleh
Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk.

Masing-masing Seksi sebagaimana dimaksud nada ayat {1)

dan ayat (2) dipimpin oleh seorang Kepalu Seksi yang

bertanggung jawab kepada Kepala Jidang Pelayanan

Pendaftaran Penduduk.

Bagian Keeinpat

Bidang Pelayanan Pencatatcy Sipil




' P P T

(1) Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil mempunyal tugas

melaksanakan penyiapan perumusan pedoman dan

petunjuk tekn.s serta kebijakan dibidang Pencatatan Sipil

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud ayat (1)

Bidang Pelayanan Penicatatan Sip.l melaksanakan fu ngst:

a. penyusunan perencanaan pelayanai pencatatai sipii;

b. perumusan kebijaken teknis pencatatan sipil;

c. pelaksanaan pembinaan dan koordinasi pelaksanaan
pel.iyanan pencatatan sipil;

d. pelaksanaan pelayarian pencatatan sipil;

e. pelaksanaan penerbiian dokumen pencatatai? sipil;

f. pelaksanaan  pedokumentasian hasil pelayarian
pencatatan sipil;

g. pendalian dan eveluasi pelaksanaan pencatatan sipils
dan

h. peliksanaan tugas-tugas dinas lain yang diberilkan

Kepa a Dinas.

(3) Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil dipimpin oleh scorang

Kepala Bidang yang bertanggung jawab kepada Kepada

Dinas.

Pasal 12

(1) Seksi Kelaniran dan Kematian, mempunyai tugas :

a. melakukan penyizpan bahan perencanaun pelayanan
pencatatan kelahiran dan pencatatan kematian s

b. melakukan perumusan kebijakan teknis pelayanan
pencatatan kelahiran dan pencatatan kematiat;

c. melakukan pembinaan dan koordinasi pelayanan
pencatatan kelahiran dan pencatatan kematian,

d. melakukan peiaksanaan pelayan;n pencatatarn
kelahiran dan pencatatan kematian;

e melaksanaan tugas-tugas dinas lain yang diberikan oleh
Kepala Bidang Pencatatan Sipil;

Seksi Perkawinan, Perceraian, Perubahan Status Anak dan

kewarganegaraan, mempunyai tugas:




a. melakukan penyiapan bahan perencanaan ﬁplﬁ}a?lan
pencatatan perkawinan, perceraian, perubahan status
anak dan kevvarganegaraan;

b, melakukan nerumusan kebijakan teknis pelayanan
pencatatan perkawinan, perceraian, perubahan status
anak dan kewarganegaraan,

¢. melakukan pembinaan dan koordinasi pelayanan
pencatatan perkawinan, perceraian, perubahan status
ana’< dan kewarganegaraan;

d. melakukan pelaksanaan pelayanan pencatatan
perkawinan, perceraiuan, peg‘ubahan status anak dan
kewarganegaraan; dan |

o. melaksanaan tugas-tugas dinas lain yang diberikan oleh
Kepala Bidang Pencatatan Sipil.

Ma: ing-masing Seksi sebagaimana dimaksud pada ayat (1)

dan ayat (2) dipimpin oleh seorang Kepala Seksi yang

bertanggung jawab kepada Kepala Bidang Pelayanan

Pencatatan Sipil.

Bagian Kelima

Bidang Peugelolaan (nformasi Administrasi Kependudukan

(1)

(2)

-

Pasal 13

Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan

mempunyai tugas melaksanakan penyiapan perumusan

pedoman dan petunjuk teknis serta kebijakan dibidang

Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan.

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada

avat (1}, Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi

Kependudukan melaksanakan fungsi :

a. penyusunan perencanaan pengelolaan informas:
administrasi kependuduxan vang meliputi sistem
informas’ administrasi kependudukan, pengolahan dan
pet vajian dat: kependudukan serta tata kelola dan
sumber dava manusie teknologi informasi dan

komunikasi:




¥

¥

b. perumusan Kkebijakan teknis pengelolaan informasi

, adminisirasi kependudukan, pengolahan dan penyajian
data kependudukan serta tata kelola dan sumber
manusia tekrologi informasi dan komunikasi:

¢. pelaksanaan pembinaan dan koordinasi pelaksanaan
pengelolaan irformasi administrasi kependudukan yang
meliputi sistem informasi administrasi kependudukan,
pengolahan dan penyajian data kependudukan serta
tata  kelola dan sumber daya manusia teknologi
informasi dan komunikasi;

d. pelaksanaan pengelolaan informasi administrasi
keperdudukan vang meliputi  sistem  informasi
administrasi kependudukan, pengolahan dan penyajian
data kependudukan seria tata kelola dan sumber daya

. manusia teknologi informasi dan komunikasi:

e. pengendalian dan evaluasi pelaksanaan pengelolaan
informasi administrasi kependudukan; dan
f. melaksanakan tugas-tugas dinas lzin yang diberikan
oleh kepala dinas.
(3) Bidang pengelolaan informasi administrasi kependudukan
“dipimpin oleh seorang kepala bidang yang bertanggung

Jawab kepada kepala dinas.

Pasal 14

(1) Seksi sistem infrrmasi administrasi kependudukan,
mempunyai tugas:

a. melakukan penyiapan bahan perencaiiaan sistem
informasi adm.inistrasi kependudukan, tata kelola dan
Sumber Daya Manusia Teknologi informasi dan
komunikasi;

b, melakukan perumusan kebijakan teknis sistem
informasi administrasi kependudukan, tata kelola dan
Stmber  Daya Manusia Teknologi infermasi dan

komunikasi:




i -
e

¢. melakukan pembinaan dan koordinasi sisten'; informasi
o administrasi kependudukan, tata kelola dan Sumber
Daya Manusia Teknologi informasi dan komunikasi;

d. melakukan pelaksanaan sistem informasi administrasi
kependudukan, tata kelola dan Sumber Daya Manusia
Teknologi informe.si dan komunikasi; dan

€. melaksanaan tusas-tugas dinas lain yang diberikan oleh
lepela  Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi
Kependuduka 1.

Seksi  pengolahan dan penyajian data kependudukan,

L

mempunai tugas:

a. melakukan penyiapan bahan perencan: an pengolahan
dan penyajian dita kependudukan:

b. melakukan peramusan kebijakan teknis pengolahan dan
penyajian data kependudukan,

¢ melakukan pembinaan dan kocrdinasi pengolahan dan
penyajian data kependudukan;

d. melakukan pelaksanaan pengolahan dan penyajian data
kependudukan; dan

¢. melaksanaan tugas-tugas dinas lain yang diberikan oleh
Kepala  Bidang  Pengelolaan  Informasi  Administras;
Kependudukan.

(3) Masing-masing Seksi sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
dan ayat (2) dipimpin oleh seorang Kepala Seksi yang
bertanggung jawa“ kepada Kepala Bidang Pengelolaan

fnformasi Administrasi Kependudukan.

Bagian Keenam

Bidang Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelayanan

Pasai 15

(1) Bidang Pemanfaatan Data dan Inovasi  Pelayanan
mempunyal tugas melaksanakan penviapan, perumusan
pedoman dan petunjuk teknis pembinaan administrasi

bidang Perkembangan Penduduk.




(2)

(4)

. .

-

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud ayat (1)
Bidang Pemanfaatan Data dan inovasi Pelayanan
melaksanakan fungsi :

a  Penyusunan perencanaan pemanfaatan data dan
dokumen kependudukan, kerjasama serta inovasi
pelayanan admiaistrasi kependudukan;

b. Perumusan kebijakan teknis pemanfaatan data dan
dokumen kependudukan, kerjasama serta inovasi
pelayanan admi:istrasi kependudukan;

¢. Pelaksanaan pembinaan dan koordinasi pelaksanaan
pemanfaatan data dan dok{Jmen kependudukan,
kerjasama serta inovasi pelayanan  administrasi
kependudukan,

d. Pelaksznaan  pemanfaatan data dan dokumen
kependudukan;

¢. Pelakssznaan kerjasama asministrasi kependudukan;

. Peiaksanaan inovasi pelayaran administrasi
kependudukan;

g. Pengendalian dan evaluasi pelaksanaan pemanfaatan
data dan dokumen kependudukan, kerjasama serta
movasi pelayanan administrasi kependudukan: dan

h. melaksinaan tugas-tugas dinas lainnya yang diberikan
oleh Kepala Dinas.

Bidang Pemanfaatan Data dan [novasi Pelayanan dipimpin

oleh seorang Kepala Bidang yang bertanggung jawab kepada

kepala dinas.
Pasal 16

Seksi Kerjasama dan Inovasi pelayanan, mempunyai tugas:

a. melakukan penyiapan bahan perencanaan kerja sama
dan inovasi pelayanan administrasi kependudukan;

b. melakukan perumusan kebijakan teknis kerja sama
dan inovasi pelayanan administrasi kependudukan;

¢. melakukan pembinaan, koordinasi kerja sama dan
inovas! pelavanan administrasi kependudukan:

d. melakukan pelaksanaan kerja sama dan inovasi

pelayanan administrasi kependudukan: dan




