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BUPATI PEMALANG 
PROVINSI JAWA TENGAH

PERATURAN BUPATI PEMALANG 
NOMOR $2  TAHUN 2016

TENTANG

URAIAN TUGAS JABATAN STRUCTURAL 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KABUPATEN PEMALANG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI PEMALANG,

a  bahw a dengan telah d ite tapkannya  P e ra tu ran  B upati 
Pem alang Nomor 54 T ahun  2016 ten tan g  K edudukan, 
S u su n an  O rgam sasi, Tugas Fungsi dan  Tata Kerja D inas 
K ependudukan dan P encatatan  Sipil K abupaten  Pem alang, 
m enyebutkan  bahw a u ra ian  tugas ja b a ta n  pad a  D m as 
K ependudukan dan  P en ca ta tan  Sipil d ia tu r  lebih lan ju t 
dengan P era tu ran  Bupati,

b bahw a b erd asark an  pertim bangan  sebagaim ana d im aksud  
dalam  h u ru f  a, perlu  m enetapkan  1 2 3 4e ra tu ra n  B upati ten tang  
U raian Tugas Ja b a ta n  S tru k tu ra l D m as K ependudukan  dan  
P encata tan  Sipil K abupaten Pem alang,

1 U ndang-U ndang Nomor 13 T ahun  1950 ten tang
Pem bentukan  D aerah-daerah  K abupaten  dalam  Lm gkungan 
Propm si Ja w a  Tengah (B enta Negara Republik Indonesia  
T ahun  1950 Nomor 24),

2 U ndang-U ndang Nomor 5 T ahun  2014 ten tan g  A paratu r Sipil 
Negara (Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2014 
Nomor 6, T am bahan  L em baran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5494),

3 U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tang
P em erm tahan  D aerah (Lem baran Negara Republik Indonesia  
T ahun  2014 Nomor 244, T am bahan  Lem baran Negara 
Republik Indonesia  Nomor 5587), sebagaim ana telah  d iubah  
beberapa kali te rak h ir dengan  U ndang-U ndang Nomor 9 
T ahun  2015 ten tan g  P eru b ah an  Kedua Atas U ndang-U ndang 
Nomor 23 T ahun  2014 ten tang  P em erm tahan  D aerah 
(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2015 Nomor 58, 
T am bahan  Lem baran Negara Republik Indonesia  Nomor 
5679),

4 P era tu ran  P em enn tah  Nomor 32 T ahun  1950 ten tan g  
Penetapan  Mulai B erlakunva U ndang-U ndang Nomor 13 
T ahun  1950,
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5 P era tu ran  Pem erm tah Nomor 18 T ahun  2016 ten tang  
Perangkat D aerah (Lem baran Negara Republik Indonesia  
T ahun  2016 Nomor 114, T am bahan  Lem baran Negara 
Republik Indonesia  Nomor 5887),

6 P era tu ran  D aerah K abupaten Pem alang Nomor 13 T ahun  
2016 ten tang  Pem bentukan dan  S u su n a n  Perangkat D aerah 
K abupaten  Pem alang (Lem baran D aerah K abupaten  
Pem alang T ahun  2016 Nomor 14, T am bahan  Lem baran 
D aerah K abupaten Pem alang Nomor 14),

7 P era tu ran  B upati Pem alang Nomor 54 T ahun  2016 ten tang  
K edudukan, S u su n a n  O rgam sasi, Tugas, Fungsi dan  T ata 
Keija D inas K ependudukan  dan  P enca ta tan  Sipil K abupaten 
Pem alang (Berita Daerah K abupaten  Pem alang T ahun  2016 
Nomor 59),

MEMUTUSKAN

M enetapkan PERATURAN BUPATI TENTANG URAIAN TUGAS JABATAN 
STRUKTURAL DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN 
SIPIL KABUPATEN PEMALANG

BAB I
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1

Dalam  P era tu ran  B upati mi, yang d im aksud  dengan
1 D aerah ad a lah  K abupaten  Pem alang
2 Pem erm tah D aerah ad a lah  P em enn tah  K abupaten Pem alang
3 B upati ada lah  B upati Pem alang
4 Perangkat D aerah ada lah  u n s u r  pem ban tu  B upati dan  Dewan Perwakilan 

R akyat D aerah  dalam  penyelenggaraan u ru sa n  p em erm tahan  yang m enjadi 
kew enangan daerah

5 S ek re tan s  D aerah ad a lah  Sekretaris D aerah  K abupaten  Pem alang
6 D inas K ependudukan  dan  P encatatan  Sipil, vang se lan ju tnya  d isebu t 

D isdukcatpil adalah  D m as K ependudukan d an  P encata tan  Sipil K abupaten  
Pem alang

7 Kepala D isdukcatpil ada lah  Kepala D m as K ependudukan  dan  P encata tan  Sipil 
K abupaten  Pem alang

8 A paratu r Sipil Negara yang se lan ju tnya  d ism gkat ASN ad alah  profesi bagi 
pegawai negen  sipil dan  pegawai pem erm tah  dengan pe ijan jian  keija  yang 
bekerja pada  m stan s i p em en n tah

9 Pegawai Negen Sipil yang se lan ju tnya  d ism gkat PNS ad a lah  w arga negara  
Indonesia  yang m em enuhi syara t te rten tu , diartgkat sebagai Pegawai ASN 
secara  te tap  oleh pe jabat pem bina kepegaw aian u n tu k  m enduduk i ja b a ta n  
pem erm tahan

10 Analisis J a b a ta n  adalah  proses, m etode dan  tekn ik  u n tu k  m en d ap atk an  d a ta  
ja b a ta n , m enyajikan u n tu k  program -program  kelem bagaan, kepegaw aian dan  
k e ta ta lak san a an  se rta  m em benkan  layanan  pem anfaa tannya  bagi p ihak-p ihak  
yang m enggunakannya

11 Tugas ad a lah  proses m engolah b ah an  keija  dengan  m enggunakan  perangkat 
k e ija  u n tu k  m em peroleh hasil kerja

12 U raian Tugas adalah  p ap aran  secara  nnc i ten tan g  tugas
13 J a b a ta n  S tru k tu ra l adalah  k ed udukan  yang m en u n ju k k an  tugas, tanggung 

jaw ab, w ew enang dan  h ak  seorang PNS dalam  rangka  m em im pm  sa tu a n  
ja b a ta n  dalam  orgam sasi
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14 Pelaksana  T u g as/ S taf adalah  pegawai yang m elaksanakan  tu g as-tu g as 
tekm s

15 P im pm an adalah  pegawai yang m elaksanakan  tu g as-tu g as  m ana jeria l/ 
kepem im pm an

BAB II
URAIAN TUGAS 

Pasal 2

U raian Tugas Ja b a ta n  S truk tu ra l D isdukcatpil sebagaim ana tercan tum  dalam  
Lam piran m erupakan  bagian yang tidak terp isahkan  d a n  P era tu ran  B upati mi

Pasal 3

U raian Tugas sebagaim ana dim aksud dalam  Pasal 2, d igunakan sebagai
pedom an kerja dalam  pelaksanaan tugas ja b a ta n  penyelenggaraan 
tugas um um  pem enn tahan , pem bangunan dan pelayanan m asyarakat

BAB III
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 4

P era tu ran  B upati ini m ulai berlaku pada tanggal 1 J a n u a n  2017

Agar setiap orang m engetahum ya, m em enn tahkan  pengundangan Peratu ran  
B upati mi dengan penem patannya dalam  B en ta  D aerah K abupaten Pem alang

D itetapkan di Pem alang 

pada  tanggail 17 O ktober 2016

BUPATI PEMALANG,

Cap

Ttd

JUNAEDI
D iundangkan  di Pem alang 
pada  tanggal 14 November 2016

SEKRETARIS DAERAH 
KABUPATEN PEMALANG 

Cap 
Ttd

BUDHIRAHARDJO

BERITA DAERAH KABUPATEN PEMALANG TAHUN 2016 NOMOR 87

Salman ses 
KEPAL. 

SETDA

dengan aslinya 
IAN HUKUM 
EN PEMALANG

JGIHARTO, S H 
Anbina Tmgkat: I 

1670510 199603 1 002NIP
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LAMPIRAN
PERATURAN BUPATI PEMALANG 
NOMOR 82- TAHUN 2016
TENTANG URAIAN TUGAS JAB AT AN STRUKTURAL DINAS KEPENDUDUKAN DAN 
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN PEMALANG

URAIAN TUGAS JABATAN STRUKTURAL 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KABUPATEN PEMALANG

A Kepala D isdukcatpil
Kepala D isdukcatpil m em punyai u ra ian  tu g as  sebagai b e n k u t
1 m ene tapkan  R encana Strategis (Renstra) dan  R encana Kerja (Renja) 

u ru sa n  pem erm tahan  bidang adm m istrasi k ep en d u d u k an  dengan 
m engacu pada  R encana Kerja P em enn tah  D aerah (RKPD) dan  R encana 
P em bangunan  Ja n g k a  M enengah D aerah (RPJMD) sebagai pedom an 
p en y u su n an  R encana Kerja d an  A nggaran (RKA) dan  D okum en 
P elaksanaan  Anggaran (DPA),

2 m eru m u sk an  u su la n  R encana Kerja dan  Anggaran (RKA) dan  D okum en 
P elaksanaan  Anggaran (DPA) dengan m engacu pad a  R encana S trategis 
(Renstra) dan  R encana Kerja (Renja) u ru sa n  p e m en n tah an  bidang 
A dm m istrasi K ependudukan sebagai a cu a n  p e lak san aan  kegiatan,

3 m eru m u sk an  kebijakan tekm s u ru sa n  p em en n tah an  bidang A dm m istrasi 

K ependudukan  sesua i dengan program  dan  kegiatan  b idang A dm m istrasi 
K ependudukan  sebagai pedom an p e lak san aan  tugas,

4 m engarahkan  penyelenggaraan program  dan  k egiatan bidang A dm m istrasi 
K ependudukan  sesua i dengan D okum en P elaksanaan  Anggaran (DPA) 
b idang A dm m istrasi K ependudukan  agar penyelenggaraannya sesua i 
dengan  sa sa ra n  d an  tu ju a n  yang telah d iten tu k an ,

5 m eru m u sk an  m ovasi daerah  u ru sa n  p em en n tah  bidang A dm m istrasi 
K ependudukan  b e rd asa rk an  hasil an a lisa  d an  a ta u  pem anfaa tan  teknologi 
u n tu k  efektivitas p e lak san aan  pekerjaan d an  m em ngkatkan  k u a litas  
pe layanan  publik,

6 m engarahkan  penyediaan dan  pelayanan  m form asi publik  yang berka itan  
dengan u ru sa n  pem erm tahan  bidang A dm m istrasi K ependudukan  sesuai 
k e b u tu h a n  pelayanan  publik  dalam  rangka  pem u tak h iran  m form asi 
publik,

7 m engarahkan  Sistem  Pengendalian In tern  P em enn tah  (SPIP) u ru sa n  
p e m en n tah an  bidang A dm m istrasi K ependudukan  sesua i dengan 
m dikato r Sistem  Pengendalian In tern  P em enn tah  (SPIP) dalam  rangka  
m encapai sa sa ran  dan  tu ju an  orgam sasi,

8 m engarahkan  pengelolaan A dm m istrasi Um um , P erencanaan  Program  
d an  Anggaran, K e ta tau sah aan  sesua i dengan D okum en P elaksanaan  
A nggaran (DPA) bidang A dm m istrasi K ependudukan  agar 
penyelenggaraannya tep a t sa sa ra n  d an  tu ju a n  yang telah  d iten tukan ,
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9 m engevaluasi p e laksanaan  program  dan kegiatan  u ru sa n  pem erm tahan  
bidang A dm im strasi K ependudukan sesuai dengan ren can a  program  dan  
keg iatan  yang telah  d ite tapkan  dalam  rangka  perbaikan  km erja,

10 m eru m u sk an  laporan  di bidang A dm im strasi K ependudukan  b e rd asa rk an  

d a ta  d an  ana lisa  sebagai m form asi dan  pertanggung jaw aban  B upati, dan
11 m elaksanakan  tugas kedm asan  lam  yang d ib en k an  oleh p im pm an sesuai 

dengan  tu g as dan  fungsi dalam  rangka  m endukung  km erja  orgam sasi

S ek re tan s
S ek re tan s  D isdukcatpil m em punyai u raian  tu g as sebagai b e n k u t
1 m erencanakan  program  dan  keg iatan  k esek re ta ria tan  sesua i dengan 

dokum en p e rencanaan  sebagai pedom an p e lak san aan  tugas,
2 m engoordm asikan  u su la n  R encana S trategis (Renstra), R encana Kerja 

(Renja), R encana Kerja dan  Anggaran (RKA) dan  D okum en P elaksanaan  
A nggaran (DPA) u ru sa n  p em erm tahan  bidang adm im strasi 
k ep en d u d u k an  dengan m engacu p ad a  R encana Keija Pem erm tah D aerah 
(RKPD) dan  R encana Pem bangunan Ja n g k a  M enengah D aerah (RPJMD) 
sebagai acu an  p e lak san aan  kegiatan;

3 m enyusun  ran can g an  kebijakan k esek re ta ria tan  sesua i dengan program  
d an  kegiatan sebagai pedom an p e lak san aan  tugas,

4 m enyelenggarakan program  dan kegiatan S ubbagian  P erencanaan  dan  
K euangan se rta  Subbagian  U m um  dan  Kepegawaian sesua i dengan 
D okum en P elaksanaan  Anggaran (DPA) agai penyelenggaraannya tep a t 
sa sa ra n  dan  tu ju a n  yang telah  d iten tu k an ,

5 m engoordm asikan  penyediaan dan  pelayanan  m form asi publik  sesuai 
dengan  u n d an g -u n d an g  k e te rb u k aan  m form asi publik  dalam  rangka  
pem u tak h iran  m form asi publik,

6 m enyelenggarakan Sistem  Pengendalian Intern  Pem erm tah (SPIP) u ru sa n  
p em erm tahan  bidang A dm im strasi K ependudukan  sesua i dengan 
m dikato r Sistem  Pengendalian In tern  Pem erm tah (SPIP) dalam  rangka  
pengendalian  in te rnal kegiatan,

7 m en y u su n  konsep m ovasi k esek re ta ria tan  b e rd asa rk an  identifikasi 
pe rm asa lah an  dan  an a lisa  guna efektivitas p e laksanaan  pekerjaan  dan  
m em ngkatkan  ku a litas  pelayanan  publik,

8 m engoordm asikan  konsep  movasi d an  p e lak san aan  tu g as b idang-bidang 
g u n a  k e te rp ad u an  p e lak san aan  tugas,

9 m engevaluasi p e lak san aan  program  dan  kegiatan k esek re ta ria tan  sesua i 
dengan  rencana  program  dan  kegiatan  yang telah  d ite tapkan  dalam  
rangka  perbaikan  km erja,

10 m engoordm asikan  p en y u su n an  laporan  u ru sa n  pem erm tahan  bidang 
adm im strasi kepen d u d u k an  b e rd asa rk an  hasil laporan  sebagai m form asi 
d an  pertanggung]aw aban p e lak san aan  tugas, dan

11 m elak san ak an  tu g as kedm asan  lam  yang d iberikan  oleh p im pm an sesua i 
dengan  tu g as dan  fungsi dalam  rangka  m endukung  km erja  o rgam sasi

a  Kepala Subbagian  P erencanaan  dan  K euangan
Kepala Subbagian  P erencanaan  dan K euangan m em punyai u ra ian  
tu g as sebagai b e n k u t
1) m erencanakan  program  dan  keg iatan  Subbagian  Perencanaan  

dan  K euangan sesuai dengan D okum en P erencanaan  sebagai 
b ah an  p en y u su n an  dokum en rencana kerja dan  anggaran ,
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2) m enyusun  u su la n  R encana S trategis (Renstra) dan  R encana 
Kerja (Renja), R encana Kerja dan  A nggaran (RKA) d an  D okum en 

P elaksanaan  Anggaran (DPA) u ru sa n  p e m e n n tah a n  bidang 
A dm m istrasi K ependudukan dengan  m engacu pad a  R encana 
P em bangunan  Ja n g k a  M enengah D aerah (RPJMD) sebagai 
pedom an p e lak san aan  kegiatan Ja n g k a  M enengah D aerah 
(RPJMD) a cu a n  p e lak san aan  k eg ia tan ,

3) m elaksanakan  pengelolaan adm m istrasi p e ren can aan  dan  
keuangan  sesua i dengan pedom an p e ren can aan  dan  pengelolaan 
keuangan  daerah  guna tertib  adm m istrasi,

4) m engelola d a ta  u ru sa n  p em en n tah an  bidang adm m istrasi 
kepen d u d u k an  m elalui sistem  m form asi pem bangunan  daerah  
g una  pengendalian  dan  evaluasi pem bangunan  daerah ,

5) m elaksanakan  kegiatan venfikasi dan  pencairan anggaran  sesuai 
su ra t pertanggungjaw aban keuangan  guna  pengendalian  
pengelolaan keuangan ,

6) m enyusun  konsep dokum en pertanggungjaw aban  km erja  yang 
m eliputi Laporan Kmerja In stansi Pem erm tah (LkjIP), Laporan 
P e laksanaan  Anggaran P endapatan  dan  B elanja D aerah serta  
dokum en pertanggungjaw aban lainnya sesuai dengan p an d u an  
p em buatan  laporan  sebagai b ah an  pertanggungjaw aban,

7) m enyusun  konsep laporan  k euangan  yang m eliputi Laporan 
Realisasi Anggaran (LRA), Laporan O perasional (LO), Laporan 
P erubahan  E ku itas (LPE), Neraca, dan  C a ta tan  a ta s  Laporan 
K euangan (CaLK), se rta  laporan  k euangan  lam nya sesua i dengan 

pedom an pengelolaan k eu an g an  daerah  gu n a  tertib  adm m istrasi,
8) m enyiapkan b ah an  m ovasi Subbagian  P erencanaan  dan  

K euangan berd asark an  identifikasi p e rm asa lah an  d an  ana lisa  
g una  m em ngkatkan  efektivitas kerja dan  k u a litas  pelayanan 

publik,
9) m elaksanakan  Sistem  Pengendalian  Tn te m  Pem erm tah (SPIP) 

u ru sa n  p em en n tah an  bidang A dm m istrasi K ependudukan  sesuai 
dengan m dikator Sistem  Pengendalian  In tern  Pem erm tah (SPIP) 
dalam  rangka pengendalian  in te rna l kegiatan,

10) m engevaluasi p e lak san aan  tu g as di lm gkungan Subbagian  
P erencanaan  dan  K euangan sesuai dengan ren can a  program  dan 
kegiatan  yang  telah  d ite tapkan  dalam  rangka  perbaikan  km erja,

11) m enyusun  b ah an  laporan  u ru sa n  p e m en n tah an  bidang 
A dm m istrasi K ependudukan b e rd asa rk an  hasil laporan  sebagai 

m form asi d an  pertanggungjaw aban p e lak san aan  tugas,
12) m enyusun  laporan  p e laksanaan  tu g as Subbagian  P erencanaan  

dan  K euangan secara  efektif dalam  rangka  pertanggungjaw aban  
p e lak san aan  tugas, dan

13) m elaksanakan  tu g as k ed m asan  lam  yang d ib en k an  oleh 
p im pm an sesua i dengan tugas dan fungsi dalam  rangka  
m en d u k u n g  km erja  orgam sasi
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b Kepala Subbagian  Um um  dan  Kepegawaian
Kepala Subbagian Um um  dan Kepegawaian m em punyai u ra ian  tugas
sebagai b e n k u t
1) m erencanakan  program  dan  kegiatan  pada  Subbagian  Um um  dan 

Kepegawaian sesua i dengan D okum en P erencanaan  sebagai 
b ah an  p en y u su n an  dokum en ren can a  kerja d an  anggaran ,

2) m engelola adm im strasi um um  m eliputi su ra t m enyurat, 
dokum entasi dan  kearsipan  secara  efekbf gu n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas,

3) m engelola adm im strasi k eh u m asan  m eliputi keprotokolan dan  
m form asi publik  secara  efektif gu n a  k e lancaran  p e lak san aan  
tugas,

4) m engelola adm im strasi ke ru m ah tan g g aan  m eliputi pengadaan  
dan  pem eliharaan  perlengkapan, p en a taan  ru an g  kantor, 
pem eliharaan  kebersihan , k eam an an  kan to r, fasilitasi 
penyelenggaraan rap a t d inas, d an  barang  milik d aerah  secara  
efektif guna  ke lancaran  p e lak san aan  tugas,

5) m engelola k e ta ta lak san aan  m eliputi p en y u su n an  sistem  dan  
p ro sedu r kerja  sesuai dengan targe t kerja  guna  kelancaran  
p e lak san aan  tugas,

6) m engelola adm im strasi kepegaw aian sesuai dengan p e ra tu ran  
kepegaw aian guna  tertib adm im strasi,

7) m elaksanakan  penyediaan dan  pe layanan  m form asi publik  sesua i 
dengan u n d an g -u n d an g  k e te rb u k aan  m form asi publik  dalam  
rangka  pem u takh iran  m form asi publik,

8) m enyiapkan b ah an  m ovasi Subbag ian  Um um  dan  Kepegawaian 
b e rd asa rk an  identifikasi pe rm asa lah an  dan  an a lisa  guna  

e fek tm tas p e lak san aan  pekerjaan  d an  m em ngkatkan  k u a litas  
pelayanan  publik,

9) m engevaluasi p e lak san aan  tu g as di lm gkungan Subbagian  Um um  
d an  Kepegawaian sesuai dengan ren can a  program  d an  kegiatan  
yang telah  d ite tapkan  dalam  rangka  perbaikan  km erja,

10) m enyusun  laporan  p e laksanaan  tugas S ubbagian  Um um  dan  
Kepegawaian secara  efektif dalam  rangka  pertanggu ngj aw aban 
p e lak san aan  tugas, dan

11) m elaksanakan  tugas kedm asan  lam  yang d ibenkan  oleh 
p im pm an sesua i dengan tu g as dan  fungsi dalam  rangka  
m endukung  km erja orgam sasi

Kepala B idang Pelayanan Pendaftaran  P enduduk
Kepala B idang Pelayanan Pendaftaran  P enduduk  m em punyai u ra ian  tugas
sebagai b e n k u t
1 m erencanakan  program  dan  keg iatan  B idang Pelayanan Pendaftaran  

P enduduk  sesuai dengan pedom an p e lak san aan  k e b u tu h a n  orgam sasi 
sebagai b ah an  p e n y u su n an  dokum en ren can a  kerja d an  anggaran ,

2 m enyusun  konsep rancangan  kebijakan Bidang Pelayanan Pendaftaran  
P enduduk  sesuai program  dan  kegiatan bidang pelayanan  pendaftaran  
p en d u d u k  sebagai pedom an p e lak san aan  tugas,
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3 m engoordm asikan  kegiatan upaya  pelayanan  pendaftaran  pen d u d u k  
sesua i dengan D okum en P elaksanaan  Anggaran (DPA) bidang Pelayanan 

P endaftaran  P enduduk  agar penyelenggaraannya sesua i dengan  sa sa ran  
dan  tu ju a n  yang telah  d iten tukan ,

4 m enyusun  rancangan  inovasi bidang Pelayanan P endaftaran  P enduduk  
b e rd asa rk an  identifikasi pe rm asa lah an  dan  ana lisa  guna  efektivitas 
p e lak san aan  pekerjaan  dan  m enm gkatkan  ku a litas  pe layanan  publik,

5 m engevaluasi p e laksanaan  program  d an  kegiatan  bidang pelayanan  
pen d afta ran  p enduduk  sesuai dengan ren can a  program  dan  kegiatan 
yang te lah  d ite tapkan  dalam  rangka perbaikan  km erja,

6 m en y u su n  laporan  p e laksanaan  tugas bidang Pelayanan Pendaftaran  

P enduduk  secara  efektif dalam  rangka pertanggungjaw aban  p e lak san aan  
tugas,

7 m engoordm asikan  p en y u su n an  laporan  u ru sa n  p em en n tah an  bidang 
pelayanan  pendaftaran  p en d u d u k  b e rd asa rk an  d a ta  dan  an a lisa  sebagai 
inform asi d a n  pertanggungjaw aban  B upati,

8 m elaksanakan  tu g as kedm asan  lam  yang d iberikan  oleh p im pm an sesua i 
dengan  tu g as dan  fungsi dalam  rangka  m endukung  km erja  orgam sasi

a  Kepala Seksi Iden titas Penduduk
Kepala Seksi Iden titas P enduduk  m em punyai u ra ian  tu g as  sebagai
b e n k u t
1) m erencanakan  program  dan  kegiatan  pada  Seksi Iden titas 

P enduduk  sesua i dengan pedom an p e lak san aan  dan  k e b u tu h a n  
orgam sasi sebagai p en y u su n an  dokum en ren can a  kerja dan  
anggaran ,

2) m enyiapkan b ah an  rancangan  kebijakan iden titas p enduduk  

sesua i dengan program  dan  kegiatan sebagai pedom an 
p e lak san aan  tugas,

3) m elaksanakan  kegiatan p en ca ta tan  pendaftaran , p en ca ta tan  
pem en k saan  penelitian berkas, pendaftaran  p en d u d u k  dan  
penerb itan  d a ta  pen d u d u k  WNI m au p u n  WNA sesua i dengan 

D okum en P elaksanaan  Anggaran (DPA) seksi Iden titas P enduduk  
agar penyelenggaraannya sesuai dengan sa sa ra n  d an  tu ju a n  yang 
telah  d iten tukan ,

4) m en d istn b u sik an  b ah an -b ah an  pelayanan  pendaftaran  

p en d u d u k  ke TPDK (Tempat Perekam an D ata K ependudukan) dan  
registrasi d e sa /k e lu ra h a n  sesua i ren can a  program  gu n a  
k e lancaran  p e laksanaan  tugas,

5) m elaksanakan  pem bm aan  dan  perigem bangan S um ber Daya 
M anusia (SDM) pengelola pendaftaran  penduduk  sesua i ren can a  
program  u n tu k  m enm gkatkan  kom petensi,

6) m enyiapkan b ah an  b ah an  m ovasi Seksi Iden titas Penduduk  
b erd asark an  identifikasi pe rm asa lahan  dan  ana lisa  guna  
efektivitas p e lak san aan  pekerjaan  d an  m enm gkatkan  ku a litas  
pelayanan  publik,
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7) m engevaluasi p e lak san aan  program  dan  kegiatan  di lm gkungan 

seksi Iden titas P enduduk  sesu a i dengan  ren can a  program  dan  
kegiatan  yang telah d ite tapkan  dalam  rangka perba ikan  km erja,

8) m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as Seksi Iden titas P enduduk  
secara  efektif dalam  rangka  pertanggung jaw aban  p e lak san aan  
tugas,

9) m elaksanakan  tu g as kedm asan  lain yang d ib en k an  oleh 
p im pm an sesua i dengan tu g as dan  fungsi dalam  rangka  
m endukung  km erja organisasi

b Kepala Seksi Pm dah D atang dan  P endataan  P enduduk
Kepala Seksi Pm dah D atang Penduduk m em punyai u ra ian  tugas
sebagai b enku t.
1) m erencanakan  program  dan  keg iatan  pada  Seksi Pm dah D atang 

dan  P endataan  Penduduk  sesua i dengan pedom an p e lak san aan  
d an  k eb u tu h an  organisasi sebagai p e n y u su n an  dokum en rencana  
kerja  dan  anggaran,

2) m enyiapkan b ah an  rancangan  kebijakan pm dah  da tang  dan  
p en d a taan  p enduduk  sesua i dengan  program  dan  kegiatan 
sebagai pedom an p e lak san aan  tugas,

3) m elaksanakan  kegiatan penyelenggaraan  pelayanan  pendaftaran  
p e ru b ah an  a lam at, pen d afta ran  pm dah  d a tang  penduduk , 
pendaftaran  pm dah  d a tang  W arga Negara Indonesia  (WNI) tm ggal 
sem entara , pendaftaran  pm dah  d a tan g  a n ta r  negara, pendaftaran  
p en d u d u k  ren tan  adm im strasi kependudukan , penerb itan  
dokum en kepen d u d u k an  hasil pendaftaran  penduduk , 
p e n a ta u sa h a a n  pendaftaran  pen d u d u k  dan  pengelolaan d a ta  

pendaftaran  penduduk  sesuai dengan D okum en P elaksanaan  
Anggaran (DPA) Seksi Pm dah D atang dan  P endataan  Penduduk  
agar penyelenggaraannya sesua i dengan  sa sa ra n  dan  tu ju a n  yang 
te lah  d iten tukan ,

4) m en d is tn b u sik an  bah an -b ah  an  pelayanan pendaftaran
pen d u d u k  ke TPDK (Tempat Perekam an D ata K ependudukan) dan  
registrasi d e sa /k e lu ra h a n  sesuai rencana  program  guna  
ke lancaran  p e laksanaan  tugas,

5) m engelola dan  m enyajikan d a ta  hasil pen d afta ran  p enduduk  
lew at tem pat perekam an d a ta  k ep en d u d u k an  sesua i dengan jem s 
dan  klasifikasi d a ta  guna  tertib  adm im stras i kependudukan ,

6) m elakukan  pem eliharaan  d a tabase  kep en d u d u k an  dengan cara  

pem u tak h iran  da ta , pen g h ap u san  d a ta  ganda, p enghapusan  
pm dah  pen d u d u k  dan  kem atian  p enduduk  se rta  perekam an  d a ta  
tam bah  k a ren a  lah ir datang,

7) m elaksanakan  pem bm aan dan  pengem bangan S um ber Daya 
M anusia (SDM) pengelola m u tasi, pelaporan  d a ta  sesua i ren can a  
program  u n tu k  m enm gkatkan  kom petensi,

8) m enyiapkan b ah an  m ovasi Seksi Pm dah D atang  dan  P endataan  
P enduduk  b e rd asa rk an  identifikasi p e rm asa lah an  dan  ana lisa  
guna  efektivitas p e lak san aan  pekerjaan  d an  m enm gkatkan  
k u a litas  pelayanan  publik,
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9) m engevaluasi p e laksanaan  program  dan  kegiatan  di lm gkungan 
Seksi Pm dah D atang dan  P endataan  P enduduk  sesua i dengan 
ren can a  program  dan  kegiatan  yang telah d ite tapkan  dalam  

rangka  perbaikan  km erja,
10) m enyusun  laporan  pe laksanaan  tugas Seksi Pm dah D atang dan  

P endataan  Penduduk  secara  efektif dalam  rangka  
pertanggungjaw aban p e lak san aan  tugas, dan

11) m elaksanakan  tu g as kedm asan  lain  yang d ibenkan  oleh 
p im pm an sesua i dengan tu g as d an  fungsi dalam  rangka  
m endukung  km erja  orgam sasi

Kepala B idang Pelayanan P encata tan  Sipil
Kepala B idang Pelayanan P encatatan  Sipil m em punyai u ra ian  tu g as sebagai
b e n k u t
1 m erencanakan  program  d an  kegiatan  B idang Pelayanan P encata tan  Sipil 

sesua i dengan pedom an p e lak san aan  k eb u tu h a n  orgam sasi sebagai 
b a h an  p en y u su n an  dokum en ren can a  ke ija  d an  anggaran ,

2 m enyusun  konsep rancangan  kebijakan B idang Pelayanan P encata tan  
Sipil sesua i program  dan  kegiatan bidang Pelayanan P encata tan  Sipil 
sebagai pedom an p e lak san aan  tugas,

3 m engoordm asikan  kegiatan upaya Pelayanan P encata tan  Sipil sesuai 
dengan Dokum en P elaksanaan  A nggaran (DPA) bidang Pelayanan 
P enca ta tan  Sipil agar penyelenggaraannya sesua i dengan  sa sa ran  dan  
tu ju a n  yang telah  d iten tukan ,

4 m eny u su n  konsep ru m u sa n  m ovasi B idang Pelayanan P enca ta tan  Sipil 
b e rd asa rk an  identifikasi pe rm asa lah an  dan  ana lisa  guna  efektivitas 
p e lak san aan  pekeijaan  dan  m enm gkatkan  k u a litas  pe layanan  publik,

5 m engevaluasi p e laksanaan  program  dan kegiatan B idang Pelayanan 
P enca ta tan  Sipil sesua i dengan ren can a  program  dan  keg iatan  yang telah  
d ite tapkan  dalam  rangka  perbaikan  km erja,

6 m en y u su n  laporan  p e lak san aan  tu g as B idang Pelayanan P encata tan  
Sipil secara  efektif dalam  rangka  pertanggungjaw aban  p e lak san aan  
tugas,

7 m engoordm asikan  p en y u su n an  laporan  u ru sa n  pem erm tahan  Bidang 

Pelayanan P encata tan  Sipil b e rd asa rk an  d a ta  d an  an a lisa  sebagai 
m form asi dan  pertanggungjaw aban B upati, dan

8 m elaksanakan  tu g as kedm asan  lam  yang d ib en k an  oleh p im pm an sesua i 
dengan  tu g as d an  fungsi dalam  rangka  m endukung  km erja  o rgam sasi

a  Kepala Seksi K elahiran dan  K em atian
Kepala Seksi K elahiran dan  K em atian m em punyai u ra ian  tugas
sebagai b e n k u t
1) m erencanakan  program  dan keg iatan  pada  Seksi K elahiran dan  

K em atian sesua i dengan pedom an p e lak san aan  dan  k eb u tu h a n  
orgam sasi sebagai p en y u su n an  dokum en ren can a  kerja  dan  
anggaran ,

2) m enyiapkan b ah an  ran can g an  kebijakan Seksi K elahiran dan  
K em atian sesua i dengan program  dan  kegiatan  sebagai pedom an 
p e lak san aan  tugas,
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3) m elaksanakan  kegiatan pelayanan  akra  p en ca ta tan  sipil m eliputi 
pelayanan  k u tipan  ak ta  kelah iran , lah ir m ati, dan  penstiw a 
penting  lainnya, pe ru b ah an  dan  pem bata lan  a k ta  p en ca ta tan  sipil 
sesua i dengan Dokum en P elaksanaan  Anggaran (DPA) Seksi 
K elahiran d an  Kem atian agar penyelenggaraannya tep a t sa sa ran  
dan  tu ju a n  yang telah d iten tukan ,

4) m elaksanakan  pem eliharaan  dokum entasi hasil p en ca ta tan  dan  
penerb itan  k u tipan  ca ta tan  sipil b e rd asa rk an  p rosedur kerja guna 
tertib  adm im strasi k ependudukan  dalam  rangka  pelayanan 
kepada m asyarakat,

5) m elaksanakan  pem bm aan  dan  pengem bangan Sum ber Daya 
M anusia (SDM) pengelola pelayanan  ca ta tan  sipil sesua i rencana  
program  u n tu k  m eningkatkan  kom pelensi,

6) m enyiapkan b ah an  m ovasi Seksi K elahiran dan  K em atian 
b e rd asa rk an  identifikasi pe rm asa lah an  d an  an a lisa  guna  
efektivitas p e lak san aan  pekerjaan  d an  m eningkatkan  ku a litas  

pe layanan  publik ,
7) m engevaluasi p e lak san aan  program  dan  kegiatan  di lm gkungan 

Seksi K elahiran dan  K em atian sesua i dengan ren can a  program  
d an  kegiatan yang telah ditetapkari dalam  rangka  perbaikan  
km erja,

8) m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as Seksi K elahiran dan  
K em atian secara  efektif dalam  rangka  pertanggungjaw aban 
p e laksanaan  tugas, dan

9) m elaksanakan  tugas kedm asan  lam  yang d ibenkan  oleh 

p im pm an sesua i dengan  tugas dan  fungsi dalam  rangka  
m endukung  km erja orgam sasi

b Kepala Seksi Perkaw m an, Perceraian, P erubahan  S ta tu s  Anak dan
Pew arganegaraan
Kepala Seksi Perkawman, Perceraian, Perubahan Status Anak dan
Pew arganegaraan m em punyai u ra ian  tugas sebagai b e n k u t
1) m erencanakan  program  dan  keg iatan  pada  Seksi Perkaw m an, 

Perceraian, P erubahan  S ta tu s  Anak d an  Pew arganegaraan sesua i 
dengan pedom an p e lak san aan  dan  k e b u tu h a n  orgam sasi sebagai 

p en y u su n an  dokum en ren can a  kerja  dan  anggaran ,
2) m enyiapkan b ah an  ran can g an  kebijakan perkaw m an, perceraian , 

p e ru b ah an  s ta tu s  an ak  d an  pew arganegaraan  sesua i dengan 
program  dan  kegiatan sebagai pedom an p e lak san aan  tugas,

3) m elaksanakan  kegiatan pelayanan  a k ta  p en ca ta tan  sipil m eliputi 

pelayanan  penerb itan  ku tipan  a k ta  perkaw m an, perceraian , 
kem atian , pengangkatan , pengakuan  dan  pengesahan  anak , 
p e ru b ah an  nam a, s ta tu s  kew arganegaraan , penstiw a  penting 
lainnya, p e ru b ah an  dan  pem batalan  ak ta  c a ta ta n  sipil sesua i 
dengan D okum en P elaksanaan  Anggaran (DPA) Seksi Perkaw m an, 
Perceraian, P erubahan  S ta tu s  Anak dan  Pew arganegaraan agar 
penyelenggaraannya tep a t sa sa ran  dan  tu ju a n  yang telah 
d iten tu k an ,
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4) m elaksanakan  pem eliharaan  dokum entasi hasil p en ca ta tan  dan  

penerb itan  ku tipan  ca ta tan  sipil b e rd asa rk an  p rosedur k eq a  guna  
tertib  adm im strasi kepen d u d u k an  dalam  rangka  pelayanan  
kepada m asyarakat,

5) m elaksanakan  pem bm aan  dan  pengem bangan S um ber Daya 
M anusia (SDM) pengelola pelayanan  ca ta tan  sipil sesua i rencana  
program  u n tu k  m eningkatkan  kom pelensi,

6) m enyiapkan b a h an  ru m u san  konsep m ovasi Seksi Perkaw m an, 
Perceraian, P erubahan  S ta tu s  Anak dan  Pew arganegaraan 
b erd asark an  identifikasi p e rm asa lah an  d an  analisa  guna  
efektivitas p e lak san aan  pekerjaan  dan  m eningkatkan  kua litas 
pelayanan  publik,

7) m engevaluasi p e lak san aan  program  dan  kegiatan  di lingkungan 
Seksi Perkaw m an, perceraian , P erubahan  S ta tu s  Anak dan  
Pew arganegaraan sesuai dengan ren can a  program  dan  kegiatan 
yang telah d ite tapkan  dalam  rangka  perbaikan  km erja,

8) m enyusun  laporan  p e laksanaan  tugas Seksi Perkaw m an, 
Perceraian, P erubahan  S ta tu s  Anak dan  Pew arganegaraan  secara  
efektif dalam  rangka  pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas, 
dan

9) m elaksanakan  tugas kedm asan  lam  yang d ibenkan  oleh 
p im pm an sesuai dengan tu g as dan  fungsi dalam  rangka  
m endukung  km erja orgam sasi

Kepala B idang Pengelolaan Inform asi A dm im strasi K ependudukan  dan
Pem anfaatan  D ata
Kepala B idang Pengelolaan Inform asi A dm im strasi K ependudukan  dan
P em anfaatan  D ata m em punyai u ra ian  tu g as sebagai b e n k u t
1 m erencanakan  program  dan kegiatan  B idang Pengelolaan Inform asi 

A dm im strasi K ependudukan dan  Pem anfaatan  D ata sesua i dengan 
pedom an p e lak san aan  k eb u tu h an  orgam sasi sebagai b ah an  p en y u su n an  
dokum en ren can a  kerja dan  anggaran ,

2 m en y u su n  konsep rancangan  kebijakan Bidang Pengelolaan Inform asi 
A dm im strasi K ependudukan dan  Pem anfaatan  D ata sesua i program  dan  
kegiatan  B idang Pengelolaan Inform asi A dm im strasi K ependudukan  dan  

P em anfaatan  D ata sebagai pedom an p e lak san aan  tugas,
3 m engoordm asikan  kegiatan upaya pengelolaan inform asi adm im strasi 

kepen d u d u k an  dan  pem anfaa tan  d a ta  sesua i dengan D okum en 
P elaksanaan  Anggaran (DPA) bidang Pengelolaan Inform asi A dm im strasi 
K ependudukan  dan  Pem anfaatan  D ata agar penyelenggaraannya sesuai 
dengan sa sa ran  dan  tu ju a n  yang telah d iten tu k an ,

4 m eny u su n  rancangan  m ovasi B idang Pengelolaan Inform asi A dm im strasi 
K ependudukan  d an  Pem anfaatan  D ata berd asark an  identifikasi 
pe rm asa lah an  dan  ana lisa  guna efektivitas p e lak san aan  pekerjaan  dan  
m eningkatkan  k u a litas  pelayanan  publik ,

5 m engevaluasi p e lak san aan  program  dan  kegiatan  B idang Pengelolaan 
Inform asi A dm im strasi K ependudukan  dan  Pem anfaatan  D ata sesuai 
dengan ren can a  program  dan  kegiatan yang telah  d ite tapkan  dalam  
rangka  perbaikan  km erja,
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6 m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as B idang Pengelolaan Inform asi 

A dm m istrasi K ependudukan dan  P em anfaatan  D ata secara  efektif dalam  
rangka  pertanggung]aw aban pe laksanaan  tugas,

7 m engoordm asikan  p e n y u su n an  laporan  u ru sa n  p e m e n n tah a n  B idang 
Pengelolaan Inform asi A dm m istrasi K ependudukan  d an  P em anfaatan  
D ata  be rd asa rk an  d a ta  dan  ana lisa  sebagai inform asi dan  
pertanggungjaw aban  B upati, dan

8 m elaksanakan  tugas kedm asan  lam  yang d ib en k an  oleh p im pm an sesua i 
dengan tu g as d an  fungsi dalam  rangka  m endukung  km erja  orgam sasi

a  Kepala Seksi Pengelolaan Inform asi A dm m istrasi K ependudukan
Kepala Seksi Pengelolaan Inform asi A dm m istrasi K ependudukan
m em punyai u ra ian  tugas sebagai b e n k u t
1) m erencanakan  program  dan  keg iatan  pada  Seksi Pengelolaan 

Inform asi A dm m istrasi K ependudukan  sesua i dengan pedom an 
p e lak san aan  dan  k eb u tu h an  orgam sasi sebagai p en y u su n an  
dokum en ren can a  kerja d an  anggarari,

2) m enyiapkan b ah an  rancangan  kebijakan pengelolaan inform asi 
adm m istrasi k ependudukan  sesua i dengan program  dan  kegiatan 
sebagai pedom an p e lak san aan  tugas,

3) m elaksanakan  kegiatan pengelolaan inform asi adm m istrasi 
k ependudukan  sesua i dengan  D okum en P elaksanaan  Anggaran 
(DPA) Seksi Pengelolaan Inform asi A dm m istrasi K ependudukan 
agar penyelenggaraannya tepa t s a sa ra n  d an  tu ju a n  yang telah 
d iten tukan ,

4) m engelola sistem  adm m istrasi kep en d u d u k an  dengan  pola sistem  

inform asi adm m istrasi k ep en d u d u k an  (SIAK) te rh ad ap  
p e ru b ah an  s ta tu s  k ep en d u d u k an  m elalui reg istrasi p en d u d u k  
dan  perkem bangan  p en d u d u k  yang  m eliputi lahir, inform asi 
kepen d u d u k an  (SIAK),

5) m em fasilitasi tersed ianya tem pat guna  perekam an  d a ta  
k ependudukan  di kecam atan  m elalui sistem  inform asi 
adm m istrasi k ependudukan  (SIAK) g una  k e lancaran  p e lak san aan  
tugas,

6) m elaksanakan  pem bangunan  d an  pengem bangan ja n n g a n  
inform asi dan  kom unikasi se rta  ta ta  kelola se rta  sum ber daya 
m an u sia  teknologi sesuai ren can a  g una  pem u tak h iran  data ,

7) m enyiapkan b ah an  m ovasi Seksi Pengelolaan Inform asi 
A dm m istrasi K ependudukan b e rd asa rk an  identifikasi 
pe rm asa lahan  dan  an a lisa  g una  efektivitas p e laksanaan  
pekerjaan  d an  m enm gkatkan  k u a litas  pelayanan publik,

8) m engevaluasi p e lak san aan  program  dan  kegiatan di lm gkungan 
seksi Pengelolaan Inform asi A dm m istrasi K ependudukan  sesua i 
dengan ren can a  program  dan  keg iatan  yang telah  d ite tapkan  
dalam  rangka  perbaikan  km erja,

9) m enyusun  laporan  p e lak san aan  tugas Seksi Pengelolaan 

Inform asi A dm m istrasi K ependudukan  secara  efektif dalam  
rangka  pertanggungjaw aban p e lak san aan  tugas,

<
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10) m elaksanakan  tugas ked inasan  lain yang d ib en k an  oleh 
p im pm an sesuai dengan tugas dan  fungsi dalam  rangka 
m endu k u n g  kinerja o rganisasi

b Kepala Seksi Kerja Sam a dan  Inovasi Pelayanan
Kepala Seksi Kerja Sam a dan  Inovasi Pelayanan m em punyai u ra ian
tu g as sebagai b e n k u t
1) m erencanakan  program  d an  kegiatan pada  Seksi Kerja Sam a 

d an  Inovasi Pelayanan sesuai derigan pedom an p e lak san aan  
dan  k eb u tu h a n  organ isasi sebagai p e n y u su n an  dokum en 
ren can a  ke ija  dan  anggaran ,

2) m enyiapkan b ah an  rancangan  kebyakan  kerja  sam a dan  inovasi 
pe layanan  sesuai dengan program  dan  kegiatan  sebagai 
pedom an p e lak san aan  tugas,

3) m elaksanakan  kegiatan kerja sam a dan  inovasi pe layanan  
sesua i dengan D okum en P elaksanaan  A nggaran (DPA) Seksi 
Kerja Sam a dan  Inovasi Pelayanan agar penyelenggaraannya 
tepa t sa sa ran  dan  tu ju a n  yang telah  d iten tukan ,

4) m elaksanakan  pelayanan  m form asi k ep en d u d u k an  dengan 
m elalui fasilitasi, sosialisasi, b im bingan tekn is, advokasi, 
supervisi dan  konsu ltasi pengelolaan m form asi adm m istrasi 
kep en d u d u k an  dalam  rangka  pelayanan  kepada  m asyarakat,

5) m enfasilitasi sosialisasi bim bingan teknis, advokasi, supervisi 
d an  konsu ltasi sistem  adm im strasi k ep en d u d u k an  dan  
p en ca ta tan  sipil b e rd asa rk an  ldentifikasi k eb u tu h a n  dalam  
rangka  pelayanan kepada m asyarakat,

6) m enyiapkan b ah an  inovasi Seksi Kerja Sam a dan  Inovasi 
Pelayanan b e rd asa rk an  ldentifikasi pe rm asa lah an  d an  an a lisa  
guna efektivitas p e laksanaan  pekeijaan  dan  m eningkatkan  
k u a h ta s  pe layanan  publik,

7) m engevaluasi p e lak san aan  program  dan  kegiatan di lingkungan 
Seksi Kerja Sam a dan Inovasi Pelayanan sesua i dengan ren can a  
program  d an  keg iatan  yang  te lah  d ite tapkan  dalam  rangka  
perbaikan  kinerja,

8) m enyusun  laporan  p e lak san aan  tugas Seksi Kerja S am a dan  
Inovasi Pelayanan secara  efektif dalam  rangka 
pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas, dan

9) m elaksanakan  tugas ked inasan  lam  yang d ib en k an  oleh 
p im pm an sesua i dengan tugas (dan fungsi dalam  rangka 
m endukung  k inerja  organisasi

BUPATI PEMALANG,

Salman sesuai dengan aslinya 
KEPALA3AGIAN HUKUM 

SETDA KA^OTXTEN PEMALANG,

PUJf SUGIHARTO, S H 
P/mbma Tingkat 

NIP 19670510 199603 1 002
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