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dan
e. Pelaksanaan tugas dinas lain yang diberikan atasan.

Pasal 5

{1) Sub Bagian Perencanaan dan Keusngan mempunyai tugas meinksanakan

tugas sekretanat linglkup Perencanaan dan Keuangan Dinas..
(2) Untuk melaksanakan tugas scbagaimana dimaksud pada ayat (1), Sub

. Bagian Perencanaan dan Keuangan mempunyai fungsi

A menyusun rencans, program kegiatan dan anggaran Dinas;

b. menyiapkan bahan pengumpulan, pengolahan dan penyajian data
lingkup Dinas;

¢. menviapkan bahan penyusunan laporan kinerja Dinas;

d. melaksanakan urusan tata laksana keuangan Dinas;

¢. melaksanakan urusan perbendaharasn dan gaji lingkup Dinas;

{. melaksanakan urusan verifikasl dan akuntanal Dinas,

& menyusun laporan keuangan Dinas; dan

h. melaksanakan tugas dinas lnin vang diberikan atasan.

@ Pasal 6

{1} Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyal tugss melaksanakan
tugas sekretanar lingkup administrasi umum dan kepegawatan Dinas;
|2) Untuk melsksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Sub

Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyal fungsi :

a melakukan penyiapan bahan dan pelaksanaan urusan kepegawaian
Dinas;

b, melskukan penyiapan bahan dan pelaksanaan urusan ketatausahnan

‘¢. melakukan penyiapan bahsn dan  pelaksanaan  urusan,
ketatalaksanaan, kepustaksan, tata persuratan, kearsipan dan
Mmm

tm m bahan dan pelaksansan urusan hubungan
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¢) Melakukan keglatan pelavanan pendaftaran penduduk yang meliputi
Nomor Induk kependudukan, penerbitan dokumen kependudulan
penduduk sesual ketentuan yang berfaku agar tercapai keberhasilan

d) Melakukan  bimbingan, pengawnsan  dan  pengendalian
penyelenggaraan  kegiatan  pelayanan  pendafiaran  identitas
pendudulg

¢) Mempersiapkan bahan evaluasi laporan pelaksanaan program
pendaitaran identitas penduduk; dan

f) Melaksanakan tugas dinas lainnya yang diberikan atasan.

Pasal 9

Seksi  Pindah Datang Penduduk mempunyai tugas melakukan
penyiapan baban perencanaan, perumusan kebijakan pindah datang
penduduk.

Untuk melalsanakan tugas scbagaimana dimaksud pada ayat (1), Seksi

Pindah Datang Penduduk mempunyad fungsd :

a) Menyusun rencana dan program keria tahunan Seksi pindah datang
penduduk;

b) Menyusun petunjuk teknis penyelenggaman program pendaltaran
mutasi pendudulk;

c] Melakukan kegiatan pelayanan pendaftaran penduduk yang meliputi
pendaftaran perubahan alamat, pindah datang penduduk dalam
wilayah Republik Indonesia, pendaftaran warga negara Indonesia
sesuai  ketentuan yang berlaku agar tercapal  keberhasilan
peiaksansan tugss;

d) Melakukan bimbingan, PENgAWRSLN dan pengendalian
penyelenggaraan kegiatan pendaftaran pindah datang penduduk:

¢) Mempersiapkan bahan evaluasi laporan pelaksanaan program
pendaftaran pindah datang penduduk; dan

fi Melaksanakan tugas dinas lain yang diberikan atasan.
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Pasal 10

Seksi Pendataan Penduduk mempunval tugas melakukan penyiapan

bahan perencanaan, perumusan kebijakan teknia, pendatasn

penduduk. ,

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Seksi

Pendataan Penduduk mempunyai fungsi :

a) Menyusun rencana dan program kerja tahunan Seks! pendatsan
penduduk;

b} Menyusun petunjuk teknis penyelenggaraan program pendataan
penduduk;

c| Melaksanakan kegiatan program pendataan penduduk;

d) Melakukan  bimbingan,  pengawasan  dan  pengendalian
penyelenggaraan kegiatan pendataan penduduk;

&) Mempersiapkan bahan evalugsl laporan  pelaksanaan program

pendataan penduduk; dan
f) Melaksanakan tugas dinas lain vang diberikan atasan.

- Bagian Ketiga

Pasal 11

Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil mempunyal tugas merencanakan,

melaksanakan, mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan di

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1],

Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil mempunyal fungsi :

a. Pelaksanaan koordinasi penyusunan rencana program dan kegiatan

b. Penyusunan perencanaan pelayanan pencatatan sipil;

¢ Perumusan kebijakan teknis pencatatan sipil;

d. Pelaksanaan pembinaan dan koordinasi pelaksanaan pelayanan
pencatatan sipil;

¢. Pelaksanaan pelayanan pencatatan sipil;

. Pelaksansan penerbitan dokumen pencatatan sipil!

& Pelaksanaan pedokumentasian hasil pelayanan pencatatan sipil;

h, Pengendalian dan evaluasi pelaksanaan pencatatan sipil; dan



Pasal 12

Seksi Kelahiran mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan
perencanaan, perumusan kebljakan pelavanan pencatatan kelahiran.
Untuk melaksanakan tugas sehagaimans dimaksud pada ayat (1), Seksi
Kelahiran mempunyai fungsi :

a. Menyusun rencana program dan kegiatan Sekal Kelshiran;

b. Menyusun petunjuk teknis penyelenggarnan program pelayanan
administrasi kelahiran,

c. Melakukan kegiatan pelayanan pencatatan sipil yang meliputi
pencatatan kelahiran, penerbitan dokumen kependudukan hasil
pencatatan sipil dan penatausahsan dokumen pencatatan sipil;

d. Meclakukan  bimbingan, pengawasan  dan pengendalian
penvelenggaraan kegiatan pelayanan administrasi kelahiran; dan

¢. Melaksanakan tugas dinas lain yang diberikan atasan,

Pasal 13

Seksl Perkawinan dan Perceraian mempunyai tugas melakukan

penyiapan bahan perencanaan, perumusan kebijakan teknis pelayanan

pencatatan perkawinan dan perceraian.

Untuk melsksanakan tugas sehagaimana dimaksud pada ayat (1), Sekai

Perkawinan dan Perceraian mempunyai fungsi

a. Menyusun rencana program dan kegiatun Seksi Perkawinan dan
Perceralan;

b. Menyusun petunjuk teknis penyelenggarsan program pelayanan
administrasi perkawinan dan perceraian,

¢. Melakukan kegiatan pelayanan pencatatan sipil yang meliputi
pencatatian perkawinan, pencatatan perceraian, penerbitan dokumen
kependudukan hasil pencatatan sipil dan penatausahaan dokumen
pencatatan sipil;

d. Melakukan  bimbingan, pengawasan dan  pengendalian
penyelenggaraan kegatan pelayanan administrasi perkawinan dan

e, Melaksanakan tugas dinaa lain yang diberikan atasan.
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Seksi Perubahan Status Ansk, Pewargancgaraan dan Kematian

mempunyai  tugas melakukan penyiapan baban  perencanaan,

perumusan kebijakan teknis pelayanan perubahan status anak,

pewarganegaraan dan kematian,

Untuk melaksanakan tugss sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Sekst

Perubaban Status Anak, Pewarganegaraan dan Kematian mempunyai

fungsi :

4. Menyusun rencana program dan kegiatan Seksi Perubshan Status
Anak, Kewarganegaraan dan kematian;

b. Menyvusun  petunjuk  teknis penyelenggaraan program pelayanan
administrasi scksi perubahan status anak, krwargsnegaran dan

i

¢ Melakukan kegiatan pelayanan pencatatan sipll yang melipud
pencatatan pengungkatan anak, pengakuan anak dan pengesahan
anak, pencatatan perubahan nama, duan pencatatan perubahan
status Ww. pencatatan kematian  dan  penerbitan
dokumen luepcnd.uduhn hasil pencatatan sipil dan penatausahaan
dokumen pencatatan sipil;

d Melakukan  bimbingan, pengawasan  dan  pengendalian
status anak dan kewarganegaraan; dan

e, Melsksanakan tugas dinas lain yang diberikan atasan.

Bagian Keempat
Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan dan
Pemanfaatan Data

Pasal 15

Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan dan
Pemanfantan Data mempunyai tugas mercncanakan, meclaksanakan,

mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan di bidang Pengelolaan
Informasi Administrasl Kependudukan dan Pemanfaatan Data,
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Untuk melaksanakan tugas sebagalmana dimaksud pada avat (1),
Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan dan
Pemanfaatan Data mempunyai fungsi -

a Wn penyusunan  rencana/program kerja Bidang
Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan dan Pemanfaatan
Data Kependudukan dengan memberi petunjuk dan arshan sebagai

b, Pelaksanaan kebijakan teknis dibidang pengelolaan informasi
‘administrasi kependudukan dan Pemanfaatan Data Kependudukan;

¢ Pelaksanman pembinaan umum dan koordinasi bidang pengelolaan

informasi administras! kependudukan dan pemanfasian data serta
penyusunan standar kualifikasi sumber days manusin pelaksana
‘administrasi kependudukan;

d. Penyusunan norma, standar, prosedur dan kriteria dibidang
pengelolaan informasi administrasi kependudukan dan pemanfaatan
data;

¢. Pembimbingan téknis dan supervisi dibidang pengelolaan informasi
administrasi kependudulan dan pemanfastan data;

f. Pelaksanaan pembinaan kegiatan toknolog informasi dan jaringan

# Mhml.n pengawasen, pengendalian, evaluasi dan pelaporan
pelaksanaan kegiatan dibidang pengelolaan informasi sdministrasi
kependudukan dan Pemanfaatan Data; dan

h. Pelaksanaan tugas dinas lsinnya yang diberikan atasan.

Pagal 16

Seksi Sistem Informasi Administrasi mempunyal tugas melakukan
penyinpan bahan perencanann, perumusan kebljakan teknis Sistem
Informas: Administrasi.

Untuk melaksannkan tugas sebagaimana dimakscd pads ayat (1), Seksi
Sistem Informasi Administrasi mempunyai fungsi :

. Menyusun rencana program dan  kegiatan Sistem Informasi

Administrasi kependudukan;
b. Melaksanakan pengembangan dan pemeliharaan sistem informasi
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d. Melakukan  bimbingan, pengawasan  dan  pengendalian
kependudukan  sesuai  ketentusn yang berlaku agar tercapai
keberhasilan pelaksanaan tugas; dan

e. Melaksanakan tugas dinas lain yang diberikan atasan,

Pagal 17

‘Seksi Pengolahan dan Penyajian Data Kependudukan mempunysi tugas

melakukan pertyiapan baban perencanaan, perumusan kebijakan teknis

Pengolahan dan Penyajian Dats Kependudukan.

Untuk melaksanakan tugas sebagaimans dimaksud pada ayvat (1), Seksi

Pengolahan dan Penyajian Data Kependudukan mempunyai fungsi -

& Menyusun rencana dan program kerja tahunan Seksi Pengolahan
dlanyqﬁnn data kependudukan,

b. Menyusun petunjuk teknis penyelenggaraan program pengolahan
dan penyajian data kependudulan;

¢ Melakukan kegiatan pengolahan dan penyajian data kependudukan;

d. Melakikan  bimbingan, pengawasan dan pengendalian
kependudukan; dan

¢ Melaksanakan tugas dinas lain yang diberilcan atasan,

Pasal 18

Seksi Kerjasama dan Inovasi Pelayanan mempunyai tugas melakukan

penyiapan bahan perencanaan, perumusan kebijakan teknis Kerjasama

Untuk melaksanakan tugas sébagaimana dimaksud pada ayat (1), Seksi

Kerjasamea dan Inovasi Pelayanan mempunyai fungsi :

& Menyusun réncana dan program kerja tahunan Scksi Kerja Sama
dan [novasi Pelayanan;

b Menyusun petunjuk teknis seksi kerja sama dan inovasi pelayanan
kependudukan;






(1) Dulam melaksanakan tugasnya, Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang,
Kepala Sub Bagian, Kepala Seksl, Kepala UPT maupun Kelompok Jabatan
Fungsional wajib menerapkan mp koordinasi, Integrasi dan
sinkronisasi baik dalam lingkungan masing-masing maupun antar satuan

organisasi di lingkungan pemerintah daerab serta dengan instansi lain di

lunr pemerintab duerah sesuai dengan tugas masing-masing.

(2) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepals Bidung, Kepala Sub Bagian, Kepala
Scksi, Kepala UPT maupun Kelompok Jabatan Fungsional wajib
ngar mengambil langksh — langkah yang diperlukan sesual dengan
persturan perundang-undangan yang berlaku.

(3) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Sub Bagian, Kepala
Scksi, Kepala UPT maupun Kelompok Jabatan Fungsional wajlb
bertanggung jawab memimpin dan mengkoordinasikan bawshannya
masingmasing dan memberikan Dbimbingan serta petunjuk  bagi

(4) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepaln Sub Bagian, Kepala
Seksi, Kepala UPT maupun Kelompok Jabatan Fungsional wajib
mengikuti dan mematuhi petunjuk yang diberikan dan bertanggung jawab
laporan baik insidentil maupun berkala pada waktunya.

($) Setiap lsporan yang diterima oleh Kepala Dinas, Sckretaria, Kepala
Bidang, Kepala Sub Bagian, Kepala Seksi, Kepala UPT maupun Kelompok
Jnhnm?unpkznldmmhmnyawqﬁbdiohhdmdimbn
sebagai bahan untuk penyusunan laporan lebih lanjut dan untuk
memberikan petunjuk kepada bawahan.

(6) Setiap laporan yang disampaikan kepada atasan, tembusan laporan wajib
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