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BUPATI REMBANG

¢ Menimbang  : a.
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' Mengingat

PEDOMAN URAIAN TUGAS J
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATAT

a4

PERATURAN BUPATI REMBANG
NOMOR 52 TAHUN 2008

TENTANG

ABATAN STRUKTURAL
AN SIPIL KABUPATEN REMBANG

BUPATI REMBANG,

bahwa dengan ditetapkannya Peraturan Daerah Kabupaten
Rembang Nomor 12 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Rembang, perlu menyusun
Pedoman Uraian Tugas Jabatan  Struktural Cinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Rembang;

bahwa untuk maksud tersebut pada huruf a, periu .ditetapkan
Peraturan Bupati Rembang tentang Pedoman Uraian Tuqa_s
Jabatan Struktural Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Kabupzaten Rembang.

Undang-undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang “embentiikan
Daerah-daerah Mabupaten dalam Lingkungan Propinsi .awa
Tengal;

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok
Kepegawaian (Lembaran Negara Republik Indonesia Tehun
1974 Nomor 55, Tambahan Lembaran Negara Repblik
indonesia Nomor 3041), sebagaimana telah diubah derngan
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan atas
Undang-Undang Nomor 8 Tzhun 1974 tentang Pokok-pokok
Kepegawaian (Lembaran Negara Republik Indonesia T¢hun
1999 Nomor 169, Tambahan Lembaran Negara Repbiik
Indonesia Nomor 3890),

Undang-Undarg Nomor 10 Tahun 2004 tentang Pembentikan
Peraturan Perundang-undangan.(Lembaran Negara Rep:iblik
Indonesia Normor 53, Tambahan Lembaran Negara Rep:iblik

Indonesia Nomor 4389);

Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerint: han
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 004
Nomor 125, Tambahan Lembaran Negara Rerublik Indoinzsia
Nomor 4437) sebagaimana telah beberapa kali diubah tere khir
dengan Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2008 ten ang
Ferubahan Kedua Undang-Undang Noror 32 Tahun 2004
tentang Pemerintahan Daerah; (Lembaran Negara Rep:iblik
Indonesia Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan Lembaran Ne(jara

Republik Indonesia Nomor 4844);
Peraturan Pemerintah Nomor 100 Tahun 2000 teniang

Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil Dalam Jabatan Struk ural
(Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2000 Nomor 197,
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Menetapkan

6. Peraturan Pemerintah

7. Peraturan

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4017)
sebagaimara telah diubah dengan Peraturan Pemerintah
Nomor 13 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peratiiran
Pemerintah Nomor 100 Tahun 2000 tentang Pengangkatan
Pegawai Negeri Sipil Dalam Jabatan Struktural (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2002 Nomor 33 Tambzhan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4194);

Nomor 9 Tahun 2003 tentang Wewerang
Pengangkatan, Pemindahan dan Pemberhentian Pegawai
Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003
Nomor 15, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonzsia

Nomor 4262);

Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tenang
Pembagian  Urusan Pemerintahan  antara Pemerir tah,
Pemerintahan Daerah Provinsi dan Pemerintahan Dacrah
Kabupaten/Kota (Lembaran Negara Republik Indonesia Tehun
2007 Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara Reptiblik
Indonesia Republik Indonesia Republik indon 2sia

Nomor 4737);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tenang
Qrganisasi Perangkat Daerah (Lembaren Negara Reptiblik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Nejara
Repubiik Indonesia Nomor 4741),

9. Peraturan Presiden Nomor 1 Tahun 2007 tentang Pengesaan,
Pengundangan dan Penyebarluasan Peraturan Perundang-
undangan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007

Momaor 23),

10. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 57 Tahun 2007 ten:ang
Petunjuk Teknis Penataan Organisasi Perangkat Daerah;

h Kabupaten Rembang Nomor 2 Tahun 2008

Pemerintahan yang Menjadi Kewenargan
pemerintahan Daerah Kabupaten Rembang (Lembaran Da aran
Kabupaten Rembang Tahun 2008 Nomor 2, Tarnbéhan
| embaran Daerah Kabupaten Rembang Nomor 81);

12. Peraturan Daerah Kabupaten Rembang Nemor 12 Tahun 008
tentang Organisasi dan Tata Kerja Pe-angkat Da 2rah
Kabupaten Rembang: (Lembaran Daerah Kabupaten Rembang
Tahun 2008 Nomor 12, Tambahan Lembaran Dazrah
Kabupaten Rembang Nomor 91).

11. Peraturan Daera
teniang Urusan

MEMUTUSKAN

. PERATURAN BUPATI TENTANG PEDOMAN URAIAN TU3AS
JABATAN STRUKTURAL DINAS KEPENDUDUKAN  JAN
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN REMBANG.

BAB |
KETENTUAN UMUM
Pasal 1

yalam Peraturan Bupati ini - yang dimaksud dengan

1 Daorah adalal Kabupaten Rembang.

et e .



Pemerintah Daerah adalan bupati dan perangkat daerah sebagai unsur
penyelengg«ra pemerintahan daerah.

B-pati adalah Bupati Rembang.

Perangkat Daerah adalah adalah unsur pembantu kepaia daerah yang tordir
dari sekretariat daerah, sekretariat DPRD, dinas daerah, lembaga teknis dacrah,

lembaga lain, kecamatan dan kelurahan.

Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Rambang.

Dinas Kependucukan dan Pencatatan Sipil adalah Dinas Kependudukan dan

pencatatan Sipil Kabupaten Rembang.

Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Kependudukan déan Pencatatan Sipil

Kabupaten Rembang.
dilaksanakan guna mencapai ttjuan

Pedoman adalah ketentuan yang harus
yang ditetapkan.

Tugas adalah proses mengolah bahan kerja dengan menggunakan perar gkat
kerja untuk memperoleh hasil kerja.

_ Uraian Tugas adaiah paparan secara rinci tentang tugas jabatan struktural.

_ Jabatan struktural adalah suatu kedudukan yang menunjukkan tugas, tanggung
jawab, wewenang, dan hak seorang Pegawai Negeri Sipil de'am ragka

memimpin suatu satuan organisasi negara.

a disingkat UPT adalah Unit Pelaksana
tatan Sipil Kabupaten Rembang.

& Unit Pelaksana Teknis yang selanjutny
Teknis Dinas Kependudukan dan Penca

BAB I
PEDOMAN URAIAN TUGAS
Pasal 2

| nengan Peraturan Bupati ini ditetapkan Pedoman Uraian Tugas Jabatan Struktural
£ Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Rembang sebagairana
% tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Pera‘uran
& Bupatiini.

f Pasal 3

4 Pedoman Ura}an Tugas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2, digunakan set agai
E pedorqan kerja dalam pelaksanaan tugas jabatan penyelenggaraan tugas unum
pemerintainan, pembangunan dan pelayanan masyarakat.

BAB il

KETENTUAN PENUTUP

;
¥
|
; Pasal 4
; Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.




huinya. memerintahkan pengundangan Peraturan Bupati

| i setiap orang mengeta
dalam Berita Daerah Kabupaten Rembang.

B 5 dengan penempatannya

Ditetapkan di Rembang
pada tanggal 3/ Dasember 2008

BUPATI REMBANG

H. MOCH. SALIM

' ;: pundangkan di Rembang
g ada tanggal 3/ Darembar 2008

L SEKRETARIS DAERAN
£ (ABUPATEN REMBANG

NI

HAMZAH FATOR

URATEN REMBANG TAHUN 2008 NOMOR 72

BERITA DAERAH KAB
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Lampiran : Peraturan Bupati Rembarg
. 52 Tahil v 008

a1 Pegenr ber 2008

Nomor
Tanggal

PEDOMAN URAIAN TUGAS JABATAN STRUKTURAL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN REMBANG

£ 1 KEPALA :

a. TUGAS POKOK::
Melaksanakan urusan pemerintahan daerah bidang kependudukan dan
pencatatan sipil berdasaikan asas otonomi dan tugas pembantuan.

b. FUNGSI:
1 Perumusan kebijakan teknis bidang kependudukan dan catatan sipil;
2. Penyelenggaraan urusan pemerintahan dan pelayanan umum bidang

kependudukan dan pencatatan sipil;

3. Pembinaan dan pelaksanaan tugas
sipil, infoimasi dan dokumentasi kepen

bidang kependudukan, penca atan
dudukan dan pencatatan sipil;

4. Penyelenggaraan kesekretariatan dinas;

Pelaksanaan monitoring. evaluasi dan pelaporan bidang kependud 1kan

dan pencatatan sipil; dan
6. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh bupati
dan fungsinya.

c. URAIAN TUGAS :
1. Menjabarkan kebijakan strategis
kependudukan dan pencatatan sipil guna menentu
2. Menyusun kebiiakan bidang kependudukan dan pencatatan sipil set agai
bahan kebijakan atasan dan pedoman pelaksanaan tugas.
dan pencatatan sipil

sasuai dengan tigas

pemerintah daerah di bilang
kan sasaran kebijakan;

3. Merencanakan program kerja di bidang kependudukan
sebagai pedoman pelaksanaan tugas,

4 Merumuskan sasaran program kerja di bidang kependudukan dan
pencatatan sipil guna menentukan prioritas program,

5 Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan instansi yang terkait (una
kelancaran pelaksanaan tugas;

6. Memberikan petunjuk, arahan dan mendistribusikan tugas kenada
bawahan.

7. Menelaah, menyusun dan merumuskan peraturan dan perundang-
undangan di bidang kependudukan dan pencatatan sipil;

8. Menyelenggarakan pelayanan bidang kependudukan dan pencatatan s pil;

9. Menyelenggarakan pembinaan teknis dan fasilitasi bidang kependud ikan
dan pencatatan sipil;




10. Menyelenggarakan administrasi bidang kependudukan dan pencatatan sipil
sesuai norma, standar, prosedur dan kriteria yang ditetaphan dergan

peraturan perundang-undangan;

11.Menyelenggarakan fasilitasi pelayanan perijinan dan rekomendas di
bidang kependudukan dan pencatatan sipil;

12. Menyelenggarakan tugas bidang kependudukan, pencatatan sipil, inforriasi
dan dokumentasi kependudukan dan pencatatan sipit ;

13.Menyelenggarakarn kesekretariatan dinas;

14 Menyelengarakan ikegiatan teknis fungsional di bidang kependudukan dan
pencatatan sipil;

15.Melaksanakan pembinaan teknis dan administrasi serta mengendal kan
UPT;

16.Mengevaluasi dan menilai kinerja bawahan d

17 .Menyelenggarakan pelaksanaan monitorin
bidang kependudukan dan pencatatan sipil;

18.Memberikan saran dan pertimbangan baik secar
sebagai bahan masukan atasan;

pelaksanaan tugas sebagai pertanggung}awaban kepada

alam rangka pembinaan karir,
g, evaluasi dan pelaporan

a lisan maupun tertulis

L

19. Melaporkan
atasan,
20.Melaksanakan fugas lain yang diberikan oleh Bupati yand berhuburngan

dengan bidang tugas pekerjaan.

|8
i 1

| 1 SEKRETARIS
! 2 TUGAS POKOK:

Menyiapkan perumusan kebijakan teknis, pembinaan dan pelaksanaan
perencanaan, keuangan. umum dan kepegawaian.

b FUNGSI :

1. Penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis, pembinaan dan
pelaksanaan bidang perencanaan;

2. Penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis, pembinaan dan
pelaksanaan bidang keuangan,

3. Penyiapan ©»ahan perumusan kebijakan teknis, pembinaan dan
pelaksanaan bidang umum dan kepegawaian.

¢. URAIAN TUGAS :

1. Menvyiapkan bahan perumusan kebijakan bidang kesekretariatan set agai

pedoiman pelaksanaan tugas:

Merencanakan program kegiatan di bidang kesekretariatan sel agai

: pedoman pelaksanaan t.igas

§ 3 Merumuskan sasaran program kegiatan kesekietariatan sek agai
pedoman pelaksanaan tugas;

4. Melaksanakan koordinasi, konsultasi dan fasilitasi guna kelancaran
pelaksanaan tugas,

5  Memberikan bimhingan dan arahan pelaksanaan tugas bawahan agar
tugas berjalan lancar dan tepat waktu,

‘af,.w&.&h Bttt il sl o | g
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8. Menyediakan data dan informasi bidang kesekretariatan sebagai behan

pelaksanaan tugas,

7. Menyelenggarakan kegiatan bidang perencanaan, keuangan,
kepegawaian;

8. Mengelola penyusunan rencana dan program kerja Dinas, sebagai
pedoman pelaksanaan tugas Dinas;

9. Mengelola penyiapan bahan rumusan kebijakan teknis dinas derngan

bidang terkait guna keterpaduan pelaksanaan tugas;
an dan pelaksanaan anggaran

umum dan

10. Mengelola penyusunan rencana anggar
lingkup Dinas;

11. Menyediakan data untuk  penyusunan Laporan Kinerja Insiansi
Pemerintah (LAKIF), LKPJ/LPPD, pengawasan melekat, pengendalian
operasional kegiatan dan laporan rutin lainnya sesuai ketentuan ‘ang
ber'aku sebagai bahan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas;

12. Mengelola administrasi dan penatausahaan keuangan Dinas;

13. Mengelola administrasi kepagawaian Dinas;

14. Meneliti, mengkoordinasikan dan mengendalikan pelaksanaan
administrasi kearsipan, naskah dinas baik yang masuk maupun ketuar

guna tercapainya tertib administrasi;

15. Mengelcla pengadaan dan perlengkapan serta ruma
menjadi kebutuhan Dinas;

16 Mengelola hubungan masyarakat dan keprotokolan Dinas;

17. Mengevaluasi dan menilai kinerja bawahan dalam rangka pembijaan
karir;

18. Melaksanakan  monitoring, evaluasi dan  pelaporan
kesekretariatan:

19. Memberikan saran dan pertimbangan baik secara lisan maupun tertulis
sebagai bahan masukan atasan;

h tangga /ang

billang

20. Melaporkan pelaksanaan tugas sebagai pertanggungjawaban ke rada

‘E atasan,

; 21 Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan yang berkaitan delgan
V4 tugas.

% ). KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN

a. TUGAS POKOK :

Menyiapkan bahan perumusan kebijaka

kegiatan bidang perencanaan.

b. URAIAN TUGAS :

1. Menye@iakan bahan perurnusan kebijakan teknis di bidang perencanaan

sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

2 Aerencanakan program kegiatan di bidang perencanaan sebagai pedoman
nelaksanaan tugas;

 Merumuskan sasaran program kegiatan perencanaan sebagai pedoman
pelaksanaan tugas;

4. Melaksanakan koordinasi dan konsultasi guna ke'ancaran pelaksznaan

n teknis dan melaksanakan tugas

tugas,

Lo



5. Memoerikan himbingan dan arahan pelaksanaan tugas kepada baw:han

agar tugas berjalan lancar dan tepat waktu;

6. Menyediakan data dan informasi tentang perencanaa
pelaksanaan tugas;

7. Menyiapkan bahan penyusunan rencana strategis Dinas;

8. Menyiapkan bahan penyusuran perencanaan tahunan dinas dan
perencanaan lainnya;

9. Menyajikan data pelaksanaan kegiatan Dinas,

10.Menyiapkan bahan penyusunan laporan akuntabilitas kinerja ins ansi
pemerintah;

11 Melaksanakan monitoring evaluasi dan pelaporan pelaksana
Dinas, sesuai ketentuan yang berlaku;

12.Menviapkan bahan penyusunan laporan tahunan kegiatan Dinas;
atatan s pil;

n sebagai bihan

an kegiatan

13.Menyiapkan bahan penyusunan profil kependudukan dan penc
14. Mengevaluasi dan menilai kinarja bawahan dalam rangka pembinaan Kk arir;

15. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan perencanaan,

16.Memberikan saran dan pertinbangan baik secara lisan maupun te tulis
sebagai bahan masukan alasan;

17.Melaporkan pelaksanaan tugas sebagai
atasan;

18 Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan
tugas subbidang.

pertanggungjawaban kepada

yang berkaitan dengan

KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

¢. TUGAS POKOK:
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis dan melaksaniikan

pengelolaan bidang keuangan.

b. URAIAN TUGAS :

1. Menyediakan bahan perumusan kebijakan teknis  bidang
sebegai pedoman pelaksanaan tugas;

2 Merencanakan program kegiatan di bidang ksuangan sebagai pedcman
pelaksanaan tugas;

3. Merumuskan sasaran program kegiatan keuangan sebagai pedcman
pelaksanaan tugas;

4. Melaksanakan koordinasi dan konsultasi guna kelancaran pelaksanaan
tugas,;

5. Memberikan bimbingan dan arahan pelaksanaan tugas kepada bawahan
agar tugas berjalan laricar dan tepat waktu,

6. Menyediakan data dan informasi tentang keuangan sebagai bahan
nelaksanaan tugas;

7. Menyiapkan bahan penyusunan usulan rencana anggaran pendapatan
dan belanja lingkup Dinas;

8. Menyiapkan rencana belanja Dinas berdasarkan alokasi Dana dalam
Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-

SKPD)

keuangan




9. Melaksanakan verifikasi, pembukuan dan perhitungan penerimaan dan
pengeluaran anggaran dinas;

*0.Menyiapkan  usulan pengangkatan dan
Penatausahaan Anggaran Belanja Dinas;

11 Melaksanakan bimbingan dan pembinaan bendahara di lingkup Dinas;

12.Mengoordinasikan pelaksanaan penerimaan, pengeluaran dan
penanggungjawaban keuangan Dinas, sesuai dengan ke.zntuan yang

berlaku;,
13.Mengevaluasi dan menilai kinerja bawa

14 Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan keuangan,
lisan maupun tertulis

pemberh=zntian pej bat

han dalam rangka pembinaan karir;

15 Memberikan saran dan pertimbangan baik secara
sebaqai bahan masukan atasan;

16. Melaporkan pelaksanaan tugas sebagai pertanggungjawaban ker ada
atasan;

17.Melaksanakan tugas lain yang diberi
tugas subbidang.

kan atasan yang berkaitan der gan

t KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

a. TUGAS POKOK:
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis dan melaksanakan kegiatan

bidang umum dan kepegawaian.

b. URAIAN TUGAS:
1. Menyediakan bahan perumusan kebijakan teknis Ci bidang umum dan
kepegawaian sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

2 Merencanakan program kegiatan di bidang umum dan kepegawaian

sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

3. Merumuskan sasaran program kegiatan umum
pedoman pelaksanaan tugas;

4 Melaksanakan koordinasi dan konsultasi guna kelancaran pelaksanaan
tugas,;

5 Memberikan bimbingan dan arahan pelaksanaan tugas kepada bawehan
agar tugas berjalan lancar dan tepat waktu;

6. Menyediakan data dan informasi tentang umum dan kepegawaian sebagai
bahan pelaksanaan tugas

7 Melaksanakan kegiatan hubungan masyarakat dan keprotokolan dinas;

8. Melaksanakan kegiatan kerumahtanggaan dan administrasi perjalainan
dinas sesuai dengan ketentuan yang beriaku;

9. Mengelola dan mengatur kegiatan surat menyurat dan kearsipan [Cinas
untuk kelancaran pelaksanaan tugas dan terwujudnya tertib administra 3i;

10.Melaf<sanakan kegiatan administrasi kepegawaian yang meliputi pengajuan
kenaikan pangkat/golongan, gaji berkala, mutasi, pensiun, usuian
kebutuhan dan pengembangan karier lingkup Dinas;

11.Melaksa\_nakan kegiatan yang berkaitan dengan peningkatan kesejahte -aan
poggawan dan pembinaan hukum serta ketatalaksanaan pegawai di lingkup
nas;

dan kepegawaian seb agai




12 Melaksanakan pemeliharaan bangunan, pekarangan, kebersihan,

ketertiban, dan keamanan kantor;

13.Merencanakan kebutuhan, mengelola,
penghapusan barang inventaris Dinas;

mengusulkan adminis rasi

14 Melaksanakan perencanaan kebutuhan, pengadaan, pendistribus ian,

pengamanan sarana dan prasarana Dinas;
15.Mengevaluasi dan menilai kinerja bawahan dalam rangka pembinaan kerir;
16. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan umum dan
kepegawaian;
47.Memberikan saran dan pertimbangan baik secara lisan mau
sebagai bahan masukan atasan,
18.Melaporkan pelaksanaan tugas sebagai
atasan,

19 Melaksanakan tugas lain yang d
tugas seksi.

pun tertulis
pertanggungjawaban kepada

iberikan atasan yan3 berkaitan derigan

: 4 KEPALA BIDANG KEPENDUDUKAN

a. TUGAS POKOK :
Menyiapkan perumusan kebijakan teknis, pembinaan dan pelaksanaan
pelayanan, dokumentasi, mutasi dan mobilitas penduduk.

b. FUNGSI:

1 Penyiapan bahan perumusan
pelaksanaan bidang pelayanan dan

2. Penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis,
pelaksanaan bidang mutasi dan mobilitas penduduk;

c. URAIAN TUGAS :

1. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan bidang kependudukan sek agai
pedoman pelaksanaan tugas;

2 Merencanakan program kegiatan di
pedoman pelaksanaan tugas.

3. Merumuskan sasaran program kegiatan kependudukan sebagai pedcman
pelaksanaan tugas;

4. Melaksanakan koordinasi, kensultasi
pelaksanaan tugas,

5 Memberikan bimbingan dan arahan pelaksanaan tugas bawahan agar
tugas berjaian lancar dan tenat waktu;

6. Menyediakan data dan informasi bidang kependudukan sebagai bahan
pelaksanaan tugas,

7. Menyelenggarakan pelayanan bidang kependudukan |

8. Menyelenggarakan pembinaan, bimbingan dan peningkatan ketrarr pilan
dalam rangka pengembangan di bidang teknis kependudukan tintuk
mencapai sasaran prograrn yang telah ditetapkan;

9. Menyelenggarakan administrasi bidang kependudukan sesuai norma,
standar, prosedur dan kriteria yang ditetapkan dengan perauran

perundang-undangan:

kebijakan  teknis, pembinaan dan
dokumentasi kependudukan;

pembinaan dan

hidang kependudukan set agai

dan fasilitasi guna kelancaran

6




10. Menyelenggaraian sarana dan prasarana kependudukan ;

11.Menyelenggarakan pelayanan dan rekomendasi di bidang kependudukan;

12.Mengevaluasi dan menilei kinerja bawahan dalam rangka pembinaan karir;

13 Melaksanakan menitoring, evaluasi dan pelaporan bidang kependuduken |

14.Memberikan saran dan pertimbangan baik secara lisan maupun tertulis

sebagai bahan masukan atasan,

15.Melaporkan pelaksanaan tugas sebagai
atasan,

16.Melaksanakan tugas
tugas.

pertanggungjawaban kepada

lain yang diberikan atasan yang berkaitan der gan

% . (EPAIA SEKSI PELAYANAN DAN DOKUMEN KEPENDUDUKAN

a. TUGAS POKOK :
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis dan melaksanakan kegiatan
bidang pelayanan dan dokumen kependudukan.

b. URAIAN TUGAS :

1. Menyediakan bahan perumusan kebijakan teknis di bidang pelayanan dan
dokumen kependudukan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

2. Merencanakan program kegiatan di bidang pelayanan dan doku nen
kependudukan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

3 Merumuskan sasaian program kegiatan pelayanan dan dokumnen
kependudukan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

4 Melaksanakan koordinasi dan konsultasi guna kelancaran pelaksar aan
tugas,

5 Memberikan bimbingan dan arahan pelaksanaan tugas kepada bawe han
agar tugas berjalan larcar dan tepat waktu;

6. Menyediakan data dan informasi tentang  pelayanan dan dokumen
kependudukan sebagai bahan pelaksanaan tugas,;

7. Mengelola administrasi pelayanan dokumentasi kependuukan sesual
dengan peraturan |

8 Melaksanakan kegiatan pelayanan pendaftran, pencatatan dan penerbitan
cokumen kependudukan ;

8. Memberikan pelayanan penerbitan kartu keluarga ( KK), Kaftu tenda
penduduk (KTP) dan menerbitkan Nomor Induk Kependudukan (NIK)
sesuai peraturan yang berlaku ;

10 Melaksanakan pengumpuian, pengolahan dan analisis data pelayanan dan
dokumen kapendudukan;

‘.1.Meiaksupakan bimbingan - dan penerapan sistem perstatistikan dan
informesi pelayanan dan dokumen kependudukan;.

12.Menqevaluasi dan menilai kinerja bawahan dalam rangka pembinaan K irir;

13 Melaksanakan monitoring. evaluasi dan pelaporan bidang pelayanan dan
dokumen kependudukan;

14 Memberikan saran dan pertimbangan baik secara lisan maupun tertulis
sebagai bahan masukan atasan,




15.Melaporkan pelaksanaan tugas sebagai penanggungjawaban ker ada
atasan,

16 Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan yang b~rkaitan dergan
tugas seksi.

@ 1 KEPALA SEKSI MUTAS! DAN MOBILITAS PENDUDUK

a. TUGAS POKOK
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis dan melaksanakan kegiatan
bidang mutasi dan mobilitas penduduk.

b. URAIAN TUGAS :
1. Menyediakan bahan perumusan kebijakan teknis di bidang mutasi dan
mobilitas penduduk sebagai pedoman pelaksanaan tugas;
2 Merencanakan program kegiatan di bidang mutasi dan mobilitas pendt iduk
sebagai pedoman pelaksanaan tugas;
3. Merumuskan sasaran program kegiatan mutasi dan mobilitas penduiduk
sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

4. Melaksanakan koordinasi dan konsultasi
tugas,

5 Memberikan bimbingan dan arahan pelaksanaan tugas kepada baw:han
agar tugas berjalan lancar dan tepat waktu;

6. Menyediakan data dan informasi tentang mutasi dan mobilitas penduduk
sebagai bahan pelaksanaan tugas;

7. Menyelenggarakan pengendalian kuantitas, pengembangan kuellitas
penduduk, pengarahan mobilitas/penataan persebaran penduduk serta

perlindungan penduduk skala kabupaten;

8. Melaksanakan kegiatan seksi mutasi dan mobilitas penduduk sesuai
dengan ketentuan yang berlaku;

9. Mengelola administrasi mutasi dan mobilitas penduduk sesuai dengan
peraturan;

10. Melaksanakan pengumpulan, pengolahan dan analisis data mutasi dan
mobilitas penduduk;

11 Melaksanakan bimbingan dan penerapan sistem perstatistikan dan
informasi mutasi dan mobilitas penduduk;

12. Mengevaluas: dan menilai kinerja bawahan dalam rangka pembinaan kafir,

13.Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan bidang mutasi dan
mobilitas penduduk;

14. Memberikan saran dan pertimbangan baik cecara lisan maupun te tulis
sebagai bahan masukan atasan,

15.Melaporkan pelaksanaan tugas sebagai pertanggungjawaban ke rada
atasan; '

16.Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan yang berkaitan deagan
tugas seksi.

guna kelancaran pelaksanaan




2+ TUGAS POKOK:

Menyiapkan perumusan kebijakan teknis, pembinaan dan pelaksanaan
sencatatan kelahiran dan kematian penduduk, perkawinan, percerzian,

pengakuan dan pengesahan anak.

» FUNGSI:

1 Peryiapan bahan perumusan kebijakan teknis, pembinaan dan
pelaksanaan pencatan bidang kelahiran dan kematian penduduk;

2 Penyiapan bahan perumusan kebijakan  teknis, pembinaan  dan
pelaksanaan pencatatan bidang perkawinan, perceraian, pengakuan dan
pengesahan anak:

: URAIAN TUGAS :

1 Menyiapkan bahan perumusan kebijakan bidang nencatatan sipil sebgai
pedoman pelaksanaan tugas;

2 Merencanakan program kegiatan di bidang pencatatan sipil sebgai
pedoman pelaksanaan tugas;

3. Merumuskan sasaran program kegiatan pencatatan sipi
pelaksanaan tugas;

4 Melaksanakan koordinasi, konsultasi
pelaksanaan tugas,

5 Memberikan bimbingan dan arahan pelaksanaan tugas bawahan «gar
tugas berjalan lancar dan tepat waktu;

6. Menyediakan data dan informasi bidang pencatatan sipil sebagai behan
pelaksanaan tugas,

7. Menyelenggarakan pelayanan bidang pencatatan sipil;

8. Menyelenggarakan pembinaan, bimbingan dan peningkatan pelayznan
pencatatan sipil untuk mencapai sasaran program yang telah ditetapkar ;

9. Menyelenggarakan administrasi bidang pencatatan sipil sesuai norma,
standar, prosedur dan kriteria yang ditetapkan dengar peraturan
perundang-undangan;

10. Menyelenggarakan pengelolaan sarana dan prasarana di bicang
pencatatan sipil;

11 Menyelenggarakan fasilitasi pelayanan perijinan dan rekomendas di
bidang pencatatan sipil:

12.Mengevaluasi dan menilai kinerja bawahan dalam rangka pembinaan Keirir;

43. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan bidang pencatatan ipit;

14 Memberikan saran dan pertimbangan baik secara lisan maupun ter:ulis
sebagai bahan masukan atasan;

15.Melaporkan pelaksanaan tugas sebagai pertanggungjawaban kerada
atasan,

16.Melaksarakan tugas lain yang diberikan atasan yang berkaitan dergan
tugas.

| sebagai pedoinan

dan fasilitasi guna kelancaran




} .5 KEPALA SEKSI KELAHIRAN DAN KEMATIAN

a TUGAS POKOK:
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis dan melaksanakan kegiatan
bidang kelahiran dan kematian penduduk.
b, URAIAN TUGAS :
1. Menyediakan bahan perumusan kebijakan teknis bidang kelahiran dan
kematian penduduk sebagai pedoman pelaksanaan tugas,
2. Merencanakan program kegiatan di bidang kelahiran dan kemetian
penduduk sebagai pedoman pelaksanaan tugas;
3. Merumuskan sasaran program kegiatan kelahiran dan kema. an penduiduk
sebagai pedoman pelaksanaan tugas;
4. Melaksanakan koordinasi dan konsultasi guna kelancaran pelaksaraan
tugas;
5 Memberikan bimbingan dan arahan pelaksanaan tugas kepada bawe han
agar tugas berjalan lancar dan tepat waktu;

5. Menyediakan data dan informasi tentang kelahiran dan kematian
penduduk sebagai bahan pelaksanaan tugas,

7. Melaksanakan bimbingan teknis untuk meningkatkan ketrampilan dan
kemampuan dalam pencatatan kelahiran dan kematian !

8. melaksanakan pengembangan sagrana dan prasarana dalam pencatatan
kelahiran dan kematian:

9. Melaksanakan pengumpulan, pengolahan dan analisis data kelahiran dan
kematian penduduk;

10.Melaksanakan bimbingan dan penerapan sistem perstatistikan dan
informasi kelahiran dan kematian penduduk;.

11. Mengevaluasi dan menilai kinerja bawahan dalam rangka pembinaan k arir;

12 Melaksanakan monitoring. ovaluasi dan pelaporan bidang kelahiran dan
kematian penduduk:

13.Memberikan saran dan pertimbangan baik secara lisan maupun te tulis
sebagai bahan masukan atasan;

14. Melaporkan pelaksanaan tugas sebagai pertanggungjawaban kepada
atasan;

15 Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan yang berkaitan dengan
tugas seksi.

{1. KEPALA SEKSI PERKAWINAN, PERCERAIAN, PENGAKUAN DAN
PENGESAHAN ANAK
a. TUGAS POKOK:

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis dan melaksanakan kegiatan
bidang perkawinan, perceraian, pengakuan dan pengesahan anak.

b. URAIAN TUGAS :

1. gdeenyed.iakan bahin perumusan kebijakan teknis bidang perkawinan
rceraian, pengakuan, pengangkatan dan pengesahan anak j
pedoman pelaksanaan tugas; ° ——
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2. Merencanakan program kegiatan di bidang perkawinan, perceraien,
pengakuan, pengangkatan dan pengesahan anak sebagai pedoman

pelaksanaan tugas;

3. Merumuskan sasaran program kegiatan perkawinan, perceraie n,
rengakuan, pengangkatan dan pengesahan anak sebagai pedoman

pelaksanaan tugas,

4. Melaksanakan koordinasi dan konsultasi guna kelancaran pelaksanaan
tugas,

5 Memberikan bimbingan dan arahan pelaksanaan tugas kepada bawahan
agar tuges berjatan lancar dan tepat waktu;

6. Menyediakan data dan informasi tentang perkawinan, perceraie n,
pengakuan, pengangkatan dan pengesahan anak sebagai bahan
pelaksanaan tugas,

7 Melaksanakan bimbingan teknis untuk meningkatkan ketrampilan dan
kemampuan dalam pencatatan perkawinan, perceraian, pengakuzn,
pengangketan dan pengesahan anak ;

8. melaksanakan pengembangan sarana dan prasarana dalam perkawinzn,
perceraian, pengakuan, pengangkatan dan pengesahan anzak;

9. Melaksanakan pencatatan perkawinan, perceraian, pengakuzn,
pengang:atan dan pengesahan anak ;

10. Melaksanakan pangumpulan, pengolahan dan analisis data perkawin:n,
perceraian, pengakuan, pengangkatan dan pengesahan anak;

11 Melaksanakan bimbingan dan penerapan sistem perstal stikan dan
informasi perkawinan, perceraian, pengakuan dan pengesahan anak;.

12 Mengevaluasi dan menilai kinerja bawahan dalam rangka pembinaan kar r,

13 Melaksanakan monitoring. evaluasi dan pelaporan bidang perkawinan,
perceraian, pengakuan dan pengesahan anak;

14.Memberikan saran dan pertimbangan pbaik secara lisan mauptn tertulis
sebagal bahan masukan atasan,

15.Melaporkan pelaksanaan {ugas sebagai pezrtanggung}awaban kepe da
atosan;

16. Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan yang oerikaitan dengcan
tugas se’si.

g 12 KEPALA BIDANG INFORMASI DAN DOKUMENTASI

§ 2 TUGAS POKOK:

Menyiapkan perumusan kebiiakan teknis, pembinaan dan pelaksanz an
pengelolaan informasi, penyuluhan dan dokumentasi kependudukan can
g pencatatan sipil.

b. FUNGSI:
1. Penyiapan bahan perumusan  kebijakan teknis, pembinaan can
pelaksanaan bidang pengelolaan informasi kependudukan can
pencatatan sipil;

2. Penyiapan be?han perumusan  kebijakan teknis, pembinaan can
pelaksanaan bidang penyuluhan dan dokumentasi kependudukan can
pencatatan sipil.




+ URAIAN TUGAS :

1. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan bidang informasi  dan
dokumentasi kependudukan dan pencatatan sipil sebagai pedornan

pelaksanaan tugas,
2. Merencanakan program kegiatan di bidang informasi dan dokumer tasi
kependucukan can pencatatan sipil sebagai pedoman pelaksanaan tugas,

3. Merumuskan sasaran program kegiatan informasi dan dokumer tasi
kependudukan dan pancatatan sipil sebagai pedoman pelaksannan tugas;

4 Melaksanakan koorginasi, konsultasi dan fasilitasi guna kelancaran
pelaksanaan tugas; _

5. Memberikan bimbingan dan arahan pelaksanaan tugas bawahan «gar
tugas berjalan lancar dan tepat waktu;

8. Menyediakan data dan informasi bidang informasi dan dokumer tasi
kependucukan dan pencatatan sipil sebagai bahan pelaksanaan tugas;

7. Menyelenggarakan pelayanan bidang informasi  dan dokumer tasi
kependudukan dan pencatatan sipil;

8 Menyelenggarakan pembinaan, bimbingan dan peningkatan ketramy ilan
dalam rangka pengembangan informasi dan dokumentasi kependudukan
dan pencatatan sipil untuk mencapai sasaran program yang telah
ditetapkan;

9. Menyelenggarakan administrasi  bidang informasi dan dokumer tasi
kependudukan dan pencatatan sipil sesuai norma, standar, prosedur dan
kriteria yang ditetapkan dengan peraturan perundang-undangan;

10. Menyelenggarakan pengelolaan sarana dan prasarana bidang inforr1asi
dan dokumentasi kependudukan dan pencatatan sipil;

11.Menyelenggarakan fasilitasi pelayanan dan rekomendasi di bicang
informasi dan dokumentasi kependudukan dan pencatatan sipil;

12.Mengevaluasi dan menilai kinerja bawahan dalam rangka pembinaan kerir,

13. . Aelaksanakan monitaring, evaluasi dan pelaporan bidang informasi dan
dokumentasi kependudukan dan pencatatan sipil;

14 Memberikan saran dan pertimbangan baik secara lisan maupun ter:ulis
sebagai bahan masukan atasan,

15.Melaporkan pelaksanaan tugas sebagai pertanggungjaw=ban kepada
atasan,

16. Melaksanakan tugas ‘ain yang diberikan atasan yang berkaitan dergan
tiigas.

1 KEPALA SEKS| PENGELOLAAN INFORMAS| KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL

a. TUGAS POKOK :

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis dan melaksanakan kegiitan
bidang pengelolaan infermasi kependudukan dan pencatatan sinil.



5. URAIAN TUGAS :

1. Menyediakan bahan perumusan kebijakan teknis di bidang pengeloaan
informasi  kependudukan dan pencatatan sipil sebagai pedoinan
pelaksanaan tugas;

2 Merencanakan program kegiatan di bidang pengelolaan inforrasi
kependudukan dan pencatatan sipil sebagai pedoman pelaksanaan tugis,

3. Merumuskan sasaran program kegiatan pengeloiaan inforrasi
kependudukan can pencatatan sipil sebagali pedoman pelaksanaan tugas;

4. Melaksanakan koordinasi dan konsultasi guna kelancaran pelaksanaan

tugas;
5 Memberikan bimbingan dan arahan pelaksanaan tugas kepada bawahan
agar tugas berjalan lancar dan tepat waktu;

6. Menyediakan data dan informasi tentang pengelolaan inforr 1asi
kependudukan dan pencatatan sipil sebagai bahan pelaksanaan tugas;

7. Melaksanakan teknis pengelolaan informasi kependudukan dan catatan
sipil;

8. Mengumpulkan dan menyusun teknis pengelolaan informasi adminis'rasi
kependudukan dan catatan sipil;

9. Melakukan pelayanan informasi administrasi kependudukan dan catatan
sipil ;

10.Melaksanakan pengumpulan, pengolahan dan analisis data rengelolaan
informasi kependudukan dan pencatatan sipil;

11.Melaksanakan bimbingan dan penerapan sistem perstatistikan dan
informasi pengelolaan informasi kependudukan dan pencatatan sipil;.

12.Mengevaluasi dan menilai kinerja bawahan dalam rangka pembinaan Kerir;

13.Me|aksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan bidang pengelolaan
informasi kependudukan dan pencatatan sipik

14 Memberikan saran dan pertimbangan baik secara lisan maupun ter:ulis
sebagai bahan masukan atasan,

15.Melaporkan pelaksanaan tugas sebagai pertanggungjawaban kepada
atasan;

16. Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan yang berkaitan dengan
tugas seksi.

4 4 KEPALA SEKS! PENYULUHAN DAN DOKUMENTASI KEPENDUDU =
FENCATATAN SIPiL P

a. TUGAS POKOK !

Menviapkan bahan perumusan kebijakan teknis dan melaksanakan kegiatan
bidang penyuluhan dan dekumentasi kependudukan dan pencatatan sipil.

b. URAIAN TUGAS :

1. Menyediakan bahan perumusan kebijakan teknis di bidang penyuluhan dan
dokumentasi kependudukan dan pencatatan sipil  sebagai pedornan
pelaksanaan tugas;

2

Merencgnakan prograrn kegiatan di bidang penyuluhan dan dokumer tasi
kependudukan dan pencatatan sipil sebagai pedoman pelaksanaan tugas;




3. Merumuskan sasaran program kegiatan penyuluhan dan dokumentasi
kependudukan dan pencatatan sipil sebagai pedoman pelaksa aan tugas,

4 Melaksanakan koordinasi dan konsultasi guna kelancaran pelaksanean
tugas;

5 Memberikan bimbirgan dan arahan pelaksanaan tugas kepada bawal an
agar tugas berjalan lancar dan tepat waktu;

5. Menyediakan data dan informasi tentang penyuluhan dan dokumentasi
kependudukan dan pencatatan sipil sebagai bahan pelaksanaan tugas,

7 Melaksanakan teknis penyuluhan kependudukan dan catatan sipil;
8. Melaksanakan pengelolaan dokumentasi kependudukan dan catatan sipil;

g Melakukan pencatatan dan mengarsipkan atas perubahan-perubat-an.
dokumen kependudukan dan catatan sipil ;

10.Melaksanakan pengumpulan, pengolahan dan analisis data penyulutan
dan dokunientas kependudukan dan pencatatan sipil;

11 Melaksanakan bimbingan dan penerapan sistem perstatistikan can
informasi penyuluhan dan dokumentasi kependudukan dan pencatatan

sipil;.
12.Mengevaluasi dan menilai kinerja bawahan dalam rangka p.mbinaan kair;
13 Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan bidang penyuluhan dan
dokumentast kependudukan dan pencatatan sipil;

14 Memberikan saran dan pertimbangan baik secara lisan maupun tert.lis
sebagai bahan masukan atasan;

15.Melaporkan pelaksanaan tugas sebagai pertanggungjawaban kepada
atasan,

16 Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan yang berkaitan dengan
tugas seksi.

BUPAT! REMBANG
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