
1. Pasal 18 ayat (6) Undang - Undang Dasar Negara Republik 

Indonesia T ahun 1945; 

2. Undang-Undang Nomor 7 Ort Tahun 1956 tentang 
Pembentukan Daerah Otonom Kabupaten-Kabupaten Dalam 

· Lingl<ungan Daerah Propinsi Sumatera Utara (Lembaran 

Negara Republik Indonesia Tahun 1956 Nomor 58, Tambahan 

Lembaran Negara Nomor Republik Indonesia 1092); 

3. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentanq Keuangan 

Negara (Lembaran Negara· Republik Indonesia Tahun 2003 

Nomor 47, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 4286); 
4. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang 

Perbendaharaan Negara (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2004 Nomor 5, Tambahan Lernbaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 4355); 

bahwa untuk melaksanakan pasal 53 ayat (3) Peraturan Bupatl 

Tapanuli Tengah Nomor 23 Tahun 2016 tentang Susunan 

Nomenklatur Satuan Kerja Perangkat Daerah Kabupaten 

Tapanuli Tengah dipandang perlu menetapkan Peraturan 

Bupati tentang Uraian Tugas Pokok dan Fungsi Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Tapanuli 

Tengah; 

BUPATI TAPANULI TENGAH, · 

PERATURAN BUPATITAPANULITENGAH 

NOMOR 9 TAHUN 2017 

TENTANG 

URAIAN TUGAS POKOK DAN FU-NGSI 

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KABUPATEN TAPANULI TENGAH 

Mengingat 

·Menimbang 

BERITA DAERAH 
KABUPATEN TAPANULI TENGAH 

. t 
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11. Peraturan Pemerintah Nornor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman 

Pernbinaan dan Pengawasan atas Penyelenggaraan 

Pemerintah Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2005 Nom6r 165, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 4573); 

12: Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2007 tentang 

Pengelolaan Uang Negara/Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2007 Nomor 83, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 4738); 

; 

\ ...... 

' . 
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5. Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan 

Keuarigan antara Pemerintah Pusat dan Pemerintah Daerah 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nornor 126, 
Tarnbahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

4438); 
6. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan 

Psraturan Perundang-undangan (l.embaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5238); 
7. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan 

Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 224, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 5587), Sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir 

dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang 

Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 
tentang Pemerintah Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2015 Nomor. 246, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 5589); 
8. Undang-Undang Nomor 30 Tahun. 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2014 Nornor 292, Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5601 ); 
9. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun· 1988 tentang Koordinasi 

Kegiatan lnstansi Vertikal di Daerah (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 1988 Nomor 1 O, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3373); 

10. Peraturan Pemerintah Nomor 52 Tahun 2001 · tentang 

Penyelenggaraan Tugas Pembantuan (Lembaran Negara 

Republik · 1ndonesia Tahun 2001 Nomor 77, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4106); . 

···"'-...., 
I . 
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BAB I 

KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Daiam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan ; 

1. Daerah adalah Kabupaten Tapanuli Tengah; 

2. Pemerintahan Daerah adalah penyelenggara urusan pemerintahan oleh 

Pemerintati Daerah dan DPRD menurut asas otonomi dan tugas pembantuan 

· dengan prinsip otonomi seluas - luasnya dalam sistem dan prinsip Negara 

Ke_satuan Republik Indonesia sebagaimana dimaksud dalarn Undang - Undang 

Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945; 

3. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara Pemerintahan 

Daerah yang memimpiri pelaksanaan urusan Pemerintahan yang menjadi 

kewenanqan Daerah Otonorn; 

4. Bupati adalah Bupati Tapanuli Tengah; 

5. · · Sekretaris Daerah adaiah Sekretaris Daerah Kabupaten Tapanuli Tengah yang 

. selanjutnya disebut Sekdakab; 

Menetapkan: PERATURAN BUPATI TENTANG URAIAN TUGAS POKOK DAN 

FUNGSI DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KABUPATEN TAPANULI TENGAH. 

MEMUTUSKAN 

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republil< Indonesia 

Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5887); 
14.Permendagri · Nomor · 80 Tahun 2015 tentang Pembentukan 

Produk Hukum Daerah (Serita Negara Republik Indonesia 

-tahun 2015 Nomor 2036); 

15.Peraturan Daerah Kabupaten Tapanuli Tengal1 Nomor 10 

Tahun 2016 tentang Pembentukan Perangkat Daerah 

Kabupaten T apanuli T engah; 

16.Peraturan Bupati Tapanuli Tengah Nomor 23 Tahun 2016 

tentang Susunan Nomenklatur Satuan Kerja Perangkat Daerah 

Kabupaten Tapanuli Tengah. 

.. 
\ ... 
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13. Peraturan Pernerintah Nomor 7 Tahun 2008 tentang 

Penyelenggaraan Dekonsentrasi dan Tugas Pembantuan 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 20, 

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4816); 

14. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang . . 

·--·-···-···----- 



Pasal3 
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil mempunyai tugas menyelenggarakan 

sebaqian Kewenangan Daerah di Bidang Pelayanari Kependudukan, Pencatatan 

Sipil, Pengelolaan lnformasi Administrasi Kependudukan, Pemanfaatan Data dan 
tnovasi Pelayanan. 

Bagian Pertama 

KEDUDUKAN TUGAS POKOK DAN FUNGSI 

Pasal2 
( · . (1) Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil adalah Tipe A yang merupakan 

pelaksana otonomi daerah . yarig dipimpin oleh seorang Kepala Dinas yang 

berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Bupati melalui 

Sekretaris Daerah. 

(2) Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipii dipimpin · oleh seorang Kepala 

Dinas. 

BAB II 

ORGANISASI DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

wewenang dan hak seorang ASN/PNS dalam suatu Organisasi Negara; 

14. Perangkat Daerah adalah unsur pembantu kepala daerah dan DPRD dalam 

penyelenggaraan Urusan Pemerintahan yang menjadi kewenangan daerah. 

6. · Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil adala.h Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil Kabupaten Tapanuli Tengah; 

7. ·. Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kabupaten Tapanuli Tengah;. · 

8. Sekretaris · adalah Sekretaris pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan 

Kabupaten Tapanuli Tengah; 

9. · · Kepala Bidang adalah Kepala Bidang pada Dinas Kependudukan dan 

. Pencatatan Sipil Kabupaten Tapanuli Tengah; · 

10: . Kepala Sub Bagian adalah Kepala Sub Bagian pada Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil Kabupaten Tapanuli Tengah. 

11. Kepala Seksi adalah Kepala Seksi pada Dinas KependUdukan dan Pencatatan 

Sipil Kabupaten Tapanuli Tengah. 

12. Aparatur Sipil Negara atau Pegawai Negeri Sipil Pemerintah Kabupaten 

Tapanuli Tengah adalah ASN/PNS; 

{ 13. Jabatan adalah suatu kedudukan yang menunjukkan tugas, tanggung jawab, 
\,,, 
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informasi administrasi kependudukan, kerja sama administrasi kependudukan, 

pemanfaatan data dan dokumen kependudukan dan inovasi pelayanan 

administrasi kependudukan; 

h. pembinaan, koordinasi, pengendalian bidang administrasi kependudukan; 

i. pelaksanaan kegiatan penatausahaan Dinas Kependudukan dan Pencatatan 

.. Sipil; dan 

j. · pelaksanaa.n tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengari tugas dan 

. Jungsinya. 

g. 

Bagian Kedua 

SUSUNAN ORGANISASI 

Pasal5 
( 1) Secara hirarki Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil terdiri dari Kepala 

Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Sub Bagian dan Kepala Seksi, Unit 

Pelaksana Teknis Dinas, dan dibantu oleh Kelompok Jabatan Fungsional. 

(2) Susunan Organisasi Dinas Kependudukan dan Penca~atan Sipil terdiri dari : . 

a. Kepala Dinas. 

b, .Sekretariat, terdiri dari ; 

1. Subbagian Perencanaan; 

.2. Subbagian Keuangan; 

3. Subbagian Umum dan Kepengawaian. 

-5- 

Pasal4 
Untuk rnelaksanakan tugas tersebut sebagaimana dimaksud dalam Pasal .3 Dinas 

Kependuduk.an dan Pencatatan Sipil mempunyai fungsi ; 

a. penyusunan program dan anggaran; 

b. penqelolaan keuangan; 

c. pengelolaan perlengkapan, urusan tata usaha, rumah tangga dan barang milik 

. negara; 

d. pengelolaan urusan ASN/PNS; 

e. . penyusunan perencanaan di: bidang pendaftaran penduduk, pencatatan sipil, 

pengelolaan informasi administrasi kependudukan, kerja sama administrasi 

· kependudukan, pemanfaatan data dan dokumen kependudukan serta inovasi 

pelayanan administrasi kependudukan; 

f. perurnusan kebijakan teknis .di bidang pendaftaran penduduk, pencataan sipil, 

pengelolaan informasi administrasi kependudukan, kerja sama, pemanfaatan 

data dan dokumen · kependudukan serta inovasi pelayanan administrasi 

kepenoudukan; 
pelaksanaan pelayanan pendaftaran penduduk, pencatatan sipil, pengelolaan 

I . 



Pasal7 
Untuk menyelenggarakan tugas tersebut sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6, 

Kepala Dinas menyelengarakan fungsi ; 

a. .memimpin dan mengkoordinasikan kegiatan Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil; 

b.. merumuskan petur.juk pelaksanaan dan petunjuk teknis sebagai dasar 
. . 

pelaksanaan tugas Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil sesuai dengan 

Peraturan Perundang-undangan yang berlaku; 

c. menetapkan Program Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil sesuai 

Bagian Kesatu 
KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

Pasal 6 
· Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil · mempunyai Tuga_s Pokok 

membantu Bupati dalam penyelenggaraan Bidang Kependudukan dan Pencatatan 

Sipil yang menjadi wewenang Daerah. 

BABm 
URAIAN TUGAS POKOK DAN FUNGSI 

c. Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk, terdiri dari: 

1. Seksi ldentitas Penduduk. 

·2. Seksi Pindah Datang Penduduk. 

3. Seksi Pendataan Penduduk. 

d. · Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil, terdiri dari: 

1. Seksi Kelahirari. 

2. Seksi Perkawinan dan Perceraian. 

3. Seksi Perubahan Status Anak, l<ewarganegaraan dan Kematian. 

e. Bidang Pengelolaan lnformasi Adrnmlstrasl Kependudukan, terdiri dari: 

1. Seksi Sistem lnformasi Administrasi Kependudukan. 

2. Seksi Pengolahan dan Penyajian· Data. 

3. Seksi Tata Kelola dan Sumber Daya Manusia Teknologi lnformasi dan 

Komunikasi. 

f. Bidang Pemanfaatan Data dan lnovasi Pelayanan, terdiri dari: 

1. Seksi Kerja Sama. 

2. Seksi Pemanfaatan Data dan Dokumen Kependudukan. 

3. Seksi lnovasi Pelayanan. 

· g. Kelompok Jabatan Fungs1onal. 

h. Unit PelaksanaTeknls. 

-6- 
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Bagian Kedua 

SEKRETARIS 
· Pasal 8 

(1) Sekretariat adalah Unsur Staf yang dipimpin oleh seorang Sekretaris yang 

berada di bawah dan bertanggung jawab langsung kepada Kepala Dinas. 

_ (2) Sekretaris mempunyai tugas memberikan pelayanan administratif dan teknis 

pada semua unsur di lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kabupaten Tapanuli Tengah. 

(3) Untuk melaksanakan tugas tersebut sebagaimana dimaksud pada ayat (2), 

Sekretari_s nienyelenggarakan. fungsi ; 

a. pengoordinasian kegiatan Dinas Kependu~ukan dan Pencatatan Sipil; 

b. pengoordinasiari penyusunan rencana, program, . anggaran . Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil; 

c. pelaksanaan urusan pengelolaan keuangan; 

d. pengelolaan umum dan perlengkapan, urusan tata usaha, rumah tangga dan 

barang milik daerah serta urusan Aparatur SipH Negara; 

e .. menghimpun dan mempelajari Peraturan Perundang-undangan, Petunjuk 

Pelaksanaan dan Petunjuk Teknis serta bahan-bahan lainnya yang 

berhubungan dengan pedoman pelaksanaan tugas Sekretariat; 

f. pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan data serta pemantauan, 

evaluasi dan pelaporan; 

g. rnerumuskan langkah-langkah kerja/kegiatan Sekretarlat sesuai dengan 

_ Rencana Kerja yang ditetapkan; 

h: melakukan pembinaan dan bimbingan terhadap pelaksanaan tugas Staf 

_ Sekretariat; 

-7- 

. d. rnenentukan kebijakan teknis penyelenggaraan pembinaan dan pelayanan 

masyarakat bidang Kependudukan dan Pencatatan Sipil; · 

e. mengendalikan dan mengarahkan pelaksanaan tugas Sekretaris, Bidang 

bidang, Subbagian dan Seksi-seksi Dinas ; 

'f. me.ngoreksi dan menandatangani surat-surat serta memaraf surat-surat untuk 

ditandatangani Bupati; 

g. merurnuskan kebijakan dan solusi pemecahan terhadap masalah-masalah 

pelaksanaan tugas Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil; 

h. ~emberikan saran pertimbangan kepada Bupati tentang kebijakan di bidang 

. Kependudukan dan Pencatatan Sipil; 

. i. . melaksanakan tugas-tugas lain yang ciiberikan Bupati. 

\, _ 
~ -- 
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Pasal10 
(1) Uralaa tuqas Kepala Subbagian Perencanaan adalah: 

a. membantu Sekretaris dalam memberikan pelayanan teknis administratif 

kepada satuan Organisasi Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

bidang administrasi Perencanaan; 

b. · menghimpun dan · mempelajari Peraturan Perundang-undangan, petunjuk 

pelaksanaan dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lainnya yang 

berhubungan dengan pedoman pelaksanaan tugas . Sub Bagian 

Perencanaan; 

c. . melakukan penyusunan rencana dan anggaran Subbagian Perencanaan; 

d. . melakukan penyiapan koordinasi dan penyusunan program dan anggaran. 

e. melakukan penyiapan bahan koordinasi dan penyusunan rencana program 

dan anggaran Dinas Kepenououkan dan Pencatatan Sipil; 

melakukan penyiapan bahan koordinasi dan periyusunan rencana strategis; 

melakukan penyiapan bahan penyusunan LAKIP Dinas sebagai landasan 

· laporan kinerja pegawai; 

. melakukan penyiapan bahan penyusunan pedoman teknis pelaksanaan 

kegiatan tahunan dilingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil; 

i. melakukan penyiapan bahan penyusunan satuan biaya, daftar isian, 

pelaksanaan anggaran, petunluk operasional kegiatan dan revisl anggaran; 

j. melakukan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan program dan kegiatan di 

lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil; 

k. mengkoordinasikan dan mengarahkan pelaksanaan tugas Sub Bagian 

· Perencanaan dengari Sub lainnya; 

I. rnenghimpun dan mempelajari permasalahan pelaksanaan tugas serta 

memberikan saran pertimbangan pemecahan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 

m. · ·melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan Sekretaris. 

f. -·- 
' \. g. 

h. 

Pasal9 
Sekretariat Dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 8, terdiri dari ; 

· a. Subbaqian Perencanaan; ·· 

b. Subbagian Keuangan; 

b. Subbagian Umum dan Kepegawaian. 

i. rneneruskan proses administrasi surat menyurat kepada Kepala Oinas; 

j. menghimpun dan menganalisa permasalahan pelaksanaan · tugas serta 

mempersiapkan saran pertimbangan pemecahan masalah kepada Kepala 

Dmas: dan 

k. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan Kepala Dinas. 
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(3) Uraian tugas Kepala Subbagian Umum dan Kepegawaian adalah: 

a. membantu Sekretaris dalam memberikan pelayanan teknis administratif 

kepada satuan Organisasi Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

bidang umum dan kepegawaian; 
b. menghimpun dan mempelajari Peraturan Perundang-undangan, petunjuk 

pelaksanaan dan petunjuk teknis serta bahan-banan lainnya yang 

· berhubungan dengan pedoman pelaksanaan tugas Sub Bagian Umum dan 

Kepegawaian; 

c. menyusun langkah-langkah kerja/kegiatan Sub · Bagian Umum dan 

Kepegawaian sesuai dengan rencana kerja yang ditetapkan; 

h. menyiapkan bahan dan penyusunan laporan keuangan; 

i. · memelihara dan menyimpan bukti dan dokumen keuanqan sesuai dengan 

. ketentuan yang berlaku; 

j. · mengevaluasi pelaksanaan tugas kebendaharaan; 

k. . mengumpulkan bahan, mengkoordinasikan dan menindaklanjuti laporan 
hasil pemeriksaan; 

I. · mengkoordinasikan dan mengaralikan pelaksanaan tugas Sub Bagian 

Keuangan dengan Subbagian lainnya; 

m. menghimpun dan . mempelajari permasalahan pelaksanaan tug_as serta 

. memberikan saran pertimbangan pemecahan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 

n. melaksanakan tugas lain yang diberikan Sekretaris. 
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(2) Uraian tugas Kepala Subbagian Keuangan adalah : 

a. membantu Sekretaris dalam memberikan pelayanan teknis administratif 
kepada Satuan Organisasi Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil di 

bidang keuangan; 

b. menghimpun dan mempelajari Peraturan Perundang-undangan, petunjuk 

pelaksanaan dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lainnya yang 

·berhubungan dengan pedoman pelaksanaan tugas subbagian keuanqan; 
c. rnelakukan penyusunan rencana dan anggaran Subbagian Keuangan; 

d. melakukan penyiapan koordinasi dan pelaksanaan pengelolaan keuangan, 

penatausahaan, akuntansi, verifika.si dan pernbukuan; 

e. melaksanakan urusan ·administrasi keuangan, . perbendaharaan, gaji, 

akuntansi, verifikasi dan pembukuan; 

f .. melakukan penyiapan bahan penyusunan dokumen pelaksanaan .Anggaran 

(DPA);. 

g. melaksakan penyiapan . pertanggungjawaban dan pengelolaan dokumen 

. keuangan; 



Bagian Ketiga 
KEPALA BIDANG PELA YANAN PENDP~FTARAN PENDUDUK 

Pasal 11 
( 1) Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk Dinas Kependudukan dan Pencatatan 

Sipi:1 adalah Unsur Pelaksana yang dipimpin oleh seorang Kepala Bidang yang 

berada di bawah dan bertanggung jawab langsung kepada Kepa!a Dinas. 

(2) Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil mempunyai tugas rnembantu · Kepala Dinas dalam 

melaksanakan tugas bidang perumusan kebijakan teknis dan pelaksanaan 

kebijakan di bidang pelayanan pendaftaran penduduk. 

· (3) Untuk melaksanakan tugas tersebut sebagaimana . dirnaksud pada ayat (2), 

Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil menyelenggarakan fungsi ; 

a. penyusunan perencanaan pelayanan pendaftaran penduduk; 

b. perumusan kebij.akan teknis pendaftaran pendudukan; 

c. pelaksanaan pembinaan dan koordinasi pelaksanaan pelayanan pendaftaran 

penduduk; 

d. pel.aksanaan pelayanan pendaftaran pendudukan; 
e. pelaksanaan penerbitan dokumentasi nendaftaran n~_nnudulc.. _ ----------- 

··10- 

d. melakukan tugas urusan persuratan. tata usaha, kearsipan, aomlnistrasi 

ASN/PNS, urusan perlengkapan, rumah tangga dan penataan barang milik 
Negara; 

e. rnelakukan urusan tata usaha, persuratan dan kearsipan; 

f. · melakukan urusan tata usaha kepegawaian, disiplin pegawai dan evaluasi 

kinerja pegawai serta urusan kepegawaian lainnya; 

g. · mengelola urusan perlengkapan dan inventaris barang serta kebutuhan 

rumah tangga Dinas Kepehdudukan dan Pencatatan Sipil; 

h. melakukan urusan rumah tangga, keamanan dan kebersihan; 

i. · inventarisasi dan pen.garsipan data kepegawaian dan data jabata.n Dinas; 

j. . menyiapkan bahan, mengelola dan menghimpun dafter hadir pegawai; 

k. mehgkoordinasikan pelaksanaan tugas Sub Bagian Umum dan 

· Kepegawaian denqan Subbagian lainnya; 

I. mengarahkan pelaksanaan tugas Staf Sub Bagian Umum dan 

Kepegawaian; 

m. menghimpun dan mempelajari permasalahan pelaksanaan tugas serta 

mernberikan saran pertimbangan pemecahan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 

n. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan Sekretaris. 

····-··----------------- 

( v., 



Pasa!13 
(1) Uraian Tu·gas Pokok dan Fungsi Kepala Seksi ldentitas Penduduk adalah; 

a. membantu Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penducluk dalam 

· melaksanakan tugas seksi ldentltas Penduduk; 

b .. menghimpun dan mempelajari Peraturan Perundanq-undanqan, Petunjuk 

Pelaksanaan dan Petuniuk Teknis serta bahan-bahan lainnya yang 

· berhubungan dengan pedoman pelaksanaan tugas Seksi ldentitas 

Penduduk; 

c .. menyusun langkah-langkah kerja/kegiatan Seksi ldentitas Penduduk sesuai 

. dengan rencana kerja yang ditetapkan; 

d. melakukan penyiapah bahan perencanaan, perumusan kebijakan teknis, 
. pembinaan dan koordinasi serta pelayanan dan penerbitan dokumen 

Pasal12 
Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk Dinas Kependudukan dan Peneatatan 

.Sipil, terdiri dari ; 

a. . Seksi ldentitas Penduduk; 

c. Seksi Pindah Datang Penduduk; 

b. Seksi Pendataan Penduduk. 
1 .. --. , 
\ 

perurnusan kebfjakan; dan 

j. · melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan Kepala Dinas. 

I 
\ .... / 

nielakukan pembinaan dan bimbingan terhadap pelaksanaan tugas Kepala 

Seksi yang menjadi bawahannya; 

m. menghimpun dan mempelajari permasalahan . pelaksanaan tugas serta 

memberikan saran pertimbanqan pemecahan kepada atasan sebagai bahan 

I. 

f. pelaksariaan pendokumentasian hasil pelayanan pendaftaran penduduk; 

g. pengendalian dan evaluasi pelaksanaan pendaftaran penduduk; 

h. menghimpun dan mempelajari Peraturan Perundanq-undanqan, Petunjuk 

. Pelaksanaan dan Petunjuk Teknis serta bahan-bahan lainnya yang 

berhubungan dengan pedoman pelaksanaan tugas Bidang Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil; 

i. merumuskan langkah-langkah kerja/kegiatan Bidang Pelayanan Pendaftaran 

Penduduk Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil sesuai dengan 

Rencana Kerja yang· ditetapkan; 

j. menganalisa hasil-hasil pelaksanaan tugas kepala seksi untuk bahan 

peningkatan kinerja; 

k. mengkoordinasikan pelaksanaan tugas Bidang Pelayanan Pendaftaran 

Penduduk denqan Sekretaris dan Bidang lain; 

-11- 



(2) Uraian Tugas Pokok dan Fungsi Kepala Seksi Pindah Dat~ng Penduduk 

adalah; 

a .. membantu Kepala Bidang Pelayanan Pendaflaran Penduduk dalam 

. melaksanakan tugas bidang pindah datang penduduk; 

b. menghimpun dan mempelajari Peraturan Perundang-undangan, Petunjuk 

Pelaksanaan da.n Petunjul< Teknis serta bahan-bahan lainnya yang 

berhubunqan denqan pedoman pelaksanaan tugas Seksi Pindah Datang 

Penduduk; 

c. ·menyusun langkah-langkah kerja/kegiatan Seksi Pindah Datang Penduduk 

sesuai dengan rencana kerja yang ditetapkan; 

d. melakukan penyiapan bahan perencanaan, perumusan kebijakan teknis, 

pembinaan dan koordinasi serta pelayanan dan penerbitan dokumen pindah 

datang penduduk: 

e .. menerima setiap pelaporan pindah datanqpenduduk; 

f. melaksanakan pemeriksaan, penelitian berkas-berkas, pendaftar'an dan 

pencatatan pindah datang penduduk; 

g .. menerbitkan surat keterangan pindah datang penduduk; 

h. membantu pelaksanaan pemuktahiran database · kependudukan melalui 

pengawasan/pemantauan terhadap kepindahan penduduk; 

-12- 

e. melaksanakan pemeriksaan, penelitian berkas-berkas, pendattaran 

pencatatan dan penerbitan data kependudukan WNI dan WNA; 

f. menyiapkan bahan pendaftara.n dan _pencatatan identitas penduduk; 

g. mencatat, rnenerbltkan dan memberikan pelayanan Biodata Penduduk, 

Nomor lnduk Kependudukan (NIK), Kartu Keluarga (KK), Kartu Tanda 

Penduduk (KTP) dan Kartu ldentitas Anak (KIA.); 

h. menyediakan dan mendistribusikan blangko dokumen kependudukan dan 

formullr administrasi kependudukan; 

i. membantu pelaksanaan pemuktahiran database kependudukan melalui 

penqawasarvpernantauan terhadap penerbitan KK dan KTP; 

j. rnelaksanakan pengkoordinasian pelayanan pendaftaran penduduk di 

kecamatan dan kelurahan; 

k.. mengkoordinasikan dan mengarahkan pelaksanaan tugas Seksi lndentitas 

penduduk dengan Seksi-seksi lain; 

I. menghimpun dan mernpelalarl permasalahan pelaksanaan tugas serta 

· memberikan saran pertimbangan pemecahan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

m. inelaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan Kepala Bidang Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk. 

( 
I , ... ,., 



Bagian Keempat 

KEPALA BIDANG PELAYANAl'I PENCATATAN SIPIL 

Pasal 14 

(1) Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil adalah Unsur Pelaksana yang dipimpin oleh 
seoranq Kepala Bidang yang berada di bawah dan bertanggung jawab langsung 

(3) Uraian Tugas Pokok dan Fungsi Seksi Pendataan Penduduk adalah; 

a. · membantu Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk dalam 

melaksanakan tugas seksi pendataan penduduk; 

· b. menqhirnpun dan mempelajari Peraturan Perundang-undangan, Petunjuk 

Pelaksanaan dan Petunjuk Teknis serta bahan-bahan lainnya yang 

berhubungan dengan pedoman pelaksanaan tugas Seksi Pendataan 

. Penduduk; 

c. menyusun langkah-langkah kerja/kegiatan Seksi Pendataan Penduduk 

sesuai dengan rencana kerja yang ditetapkan; 

d. rnelakukan penyiapan bahan perencanaan, perumusan kebijakan teknis, 

pembinaan dan koordtnasi serta pelayanan dan penerbitan dokumen 

pendataan penduduk; 

e, rnelaksanakan pendataan rentan administrasi penduduk; 

f.·. menyusun indikator, profil, proyeksi dan analisis perkembanqan penduduk; 

g. melaksanakan pendataan orang asing; 

h. membantu pelaksanaan' pemuktahiran database kependudukan melalui 

· pengawasan/pemantauan terhadap pendataan penduduk; 

i. menyiapkan bahan untuk penandatanganan dokumen pendataan penduduk; · 

j. menpkoordinasikan dan mengarahkan pelaksanaan tugas Seksi Pendataan 

. Penduduk dengan Seksi-seksi lain; 

· k. rnenghimpun dan mempelajari permasalahan pelaksanaan tugas serta 

mernberikan saran pertimbangan pernecahan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

. I. · melaksanakan tuqas-tuqas lain yang diberikan Kepa!a Bidang Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk. 

i. mengkoordinasikan dan mengarahkan pelaksanaan tugas Seksi Pindah 

Datang Penduduk dengan Seksi-seksi lain; 

j. menghimpun dan mempelajari permasalahan pelaksanaan tugas serta 

memberikan saran pertimbangan pemecahan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

k. -· melaksanakan tugas-tt.igas lain yang diberikan Kepala Bidang Pela.yanan 

Pendaftaran Penduduk. 
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Pasal15 

Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil, terdiri dari; 
a. · Seksi Kelahiran; 

b. Seksi Perkawinan dan Perceraian; 

c. Seksi Perubahan Status Anak, Kewarganegaraan dan kematian. 

pelayanan pencatatan sipil; 

h. menghimpun dan mempelajari Peraturan Perundang-undangan, Petunjuk 

Pelaksanaan dan Petunjuk Teknis serta bahan-bahan lainnya yang 

berhubungan dengan pedoman pelaksanaan tugas Bidang Pelayanan 

Pencatatan Sipil Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil; 

i. merumuskan langkah-langkah kerja/kegiatan Bidang Pelayanan Pencatatan 

Sipil Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil sesuai dengan Rencana 

Kerja yang ditetapkan; 

j. menganalisa hasil-hasil pelaksanaan tugas staf untuk bahan peningkatan 

kinerja; 

k. mengkoordinasikan pelaksanaan tugas Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil 

dengan Sekretaris dan Bidang lain; 

I. melakukan pembinaan dan bimbingan terhadap pelaksanaan tugas Kepala 

Seksi y~ng menjadi bawahannya; . 

m. rnenghimpun dan · menganalisa permasalahan pelaksanaan tugas serta 

.mempersiapkan saran pertimbangan pemecahan masalah kepada Kepala 

· Dinas; 

n. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan Kepala Dinas. 

pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan g. melaksanakan 

(2) Kepala Bidang Kependudukan dan Pencatatan Sipil mempunyai tugas 

· membantu Kepala Dinas dalam melaksanakan tugas bidang penyiapan 

perumusan kebijakan teknis dan pelaksanaan kebijakan pelayanan oencatetan 

sipil. 

(3) Untuk melaksanakan tugas tersebut sebagaimana dimaksud pada ayat (2), 

Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil menyelenggarakan fungsi; 

a. rnenyusun perencanaan pe!ayanan pencatatan sipil; 

b. merumusan kebi_jakan teknis dibidang pencatatan sipil; 

c. rnelaksanakan pembinaan dan koordinasi pelaksanaan pelayanan 

pencatatan sipil; 

d. melaksanakan pelayanan pencatatan sipil; 

e. melaksanaan penerbitan dokumen pencatatan sipil; 

. f. rnelaksanakan pendokumentasian hasil pelayanan pencatatan sipil; 
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(2) . Uraian Tugas Kepala Seksi Perkawinan dan Perceraian adalah ; 

a. . membantu Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil dalam melaksanakan 

tugas seksi perkawinan dan perceraian; 

b. menghimpun dan mempe!ajari Peraturan Perundang-undangan, Petunjuk 

Pelaksanaan dan Petunjuk T eknis serta bahan-bahan lainnya yang 

I 

k. · menghimpun dan mempelajari permasalahan pelaksanaan tugas serta 

memberikan saran pertimbangan pemecahan kepada atasan sebagai bahan 

perurnusan kebijakan; dan 

I. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan Kepala Bidang Pelayanan 

Pencatatan Sipil. 
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Pasal "16 
(1) Uraian Tuqas Kepala Seksi Kelahiran adalah: 

a. rnernbantu Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil dalam melaksanakan 

tugas seksi kelahiran; 

b. menghimpun dan mempelajari Peraturan Perundang-undangan, Petunjuk 

Pelaksanaan dan Petunjuk Teknis serta bahan-bahan lainnya yang 

bert,ubungan dengan pedoman pelaksanaan tugas Seksi Kelahiran; · 

c. menyusun langkah-langkah kerja/kegiatan Seksi Kelahiran sesuai dengan 

_rencana kerja yang ditetapkan; 

d. melakukan penyiapan bahan perencanaan, · perumusan kebijakan teknis, 

pembinaan dan koordinasi serta peiayanan dan penerbitan dokumen 

kelahiran; 

e. menerima pelaporan pencatatan peristiwa kelahiran; 

f rnelakukan pemeriksaan dan penelitian berkas penc.atatan, penerbitan akta 

kelahiran bagi WNI dan WNA serta memberikan catatan pinggir akta 

kelahiran, perubahan nama, pembetulan akta kelahiran, pembatalan akta 

kelahiran dan perubahan peristiwa penting lainnya; 

g. menyediakan buku register, blangko kutipan akta kelahiran dan formulir 

formulir dalam pelayanan pencatatan kelahiran, perubahan nama, 

pembetulan akta kelahiran, pembatalan akta kelahiran dan perubahan 

peristiwa penting lainnya; 

h. menerbitkan kutipan kedua dan selanjutnya kutipan akta kelahiran karena 

hilang atau rusak; 

i. menyimpan dan memelihara register/pencatatan/pembukuan dan 

persyaratan atas penerbitan dokurnen kelarnran; 

j. rnenqkoordinasikan dan mengarahkan pelaksanaan tugas Seksi Kelahiran 

dengan Seksi-seksi lain; 

/ 
I . 
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(3) Uraian Tuga.s Kepala Seksi Perubahan Status Anak, Kewarganegaraan dan 

Kernatian adalah ; 

a. membantu Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil dalam melaksanakan 

tugas Seksi Perubahan Status Anak, Kewarganegaraan dan Kematian; 

b. menghimpun dan mempelajari Peraturan Perundang-undangan, Petunjuk 

Pelaksanaan dan Petunjuk Teknis serta bahan-bahan lainnya yang 

berhubunqan dengan pedoman pelaksanaan tuqas Seksi Perubahan Status 

Anak, Kewarganegaraan dan Kematian; 

c. menyusun langkah--langkah kerja/kegiatan Seksi Perubahan Status Anak, 

Kewarganegaraan dan Kematian sesuai · dengan rencana kerja yang 

ditetapkan; 

d. melakukan penyiapan bahan perencanaan, perumusan kebijakan. teknis, 

pembinaan dan koordinasi serta pelayanan dan penerbitan dokumen 
Perubahan Status Anak, Kewarganegaraan dan Kematian; 

( 
\ ... ,/ 
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berhubungan dengan pedoman pelaksanaan tugas Seksi Perkawinan dan 

Perceraian; 

c. menyusun langkah-langkah kerja/kegiatan Seksi Perkawinan dan Perceraian 

sesuai dengan rencana kerja yang ditetapkan; 

d. melakul<an penyiapan bahan perencanaan, perurnusan kebijakan teknis, 

pembinaan dan koordina.si serta pelayanan dan penerbitan dokumen 

perkawinan dan _perceraian; 

e. menerima pelaporan pencatatan peristiwa perkawinan dan perceraian; . 

f. rnelakukan pemeriksaan dan penelitian pencatatan, penelitian kelengkapan 

persyaratan dan · penerbitan kutipan akta perkawinan dan akta perceraian 

bagi WNI dan WNA serta memberikan catatan pinggir akta perkawinan dan 

perceraian, surat . keterangan yang berkaitan dengan perkawinan dan 

perceraian; 

g. menyediakan buku register, blangko kutipan akta perkawinan dan blangko 

. akta perceraian dalam _pelayanan pencatatan perkawinan dan perceraian; 

h. men'yimpan dan memelihara register/pencatatan/pembukuan dan persyaratan 

atas penerbitan dokumen perkawinan dan perceraian; 

i. .mengkoordinasikan dan mengarahkan pelaksanaan tugas Seksi Perkawinan 
dan Perceraian dengan Seksi-seksi lain; 

· j. rnenghimpun dan mempelajari permasalahan pelaksanaan tugas serta 

memberikan saran pertirnbanqan pemecahan kepada atasan sebagai bahan 

perurnusan kebijakan; dan 

k. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan Kepala B.idang Pelayanan 

Pencatatan Sipil. 

I 
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Bagian Kelima 

. KEPAL.A BIDANG PENGELOLAAN INFORMASI ADMINIS'TRASI 
KEPENDUDUKAN 

Pasal17 

{1) Bidang Pengelolaan lnformasi A.dministrasi Kependudukan adalah Unsur 

Pelaksana yang dipimpin oleh seorang Kepala Bidang yang berada di bawah 

dan bertanggung jawab langsung kepada Kepala Dinas. · · 

(2) Kepala Bidang Pengelolaan lnformasi Administrasi Kependudukan mempunyai 

tugas membantu Kepala binas dalam melaksanakan tugas penyiapan 

perumusan kebijakan teknis dan pelaksanaan kebijakan dibidang Pengelolaan 

lnformasi Administrasi Kependudukan. 

·(3) Untuk metaksanekan tugas tersebut sebagaimana dimaksud pada ayat . (2), 

Kepala Bidang Pengelolaan lnformasi Administrasi Kependudukan 

menyelenggarakan fungsi : 

a. penyusunan perencanaan pengelolaan lnformasi administrasi kependudukan 

yang meliputi sistem lnformasi administrasi kependudukan, pengelolaan dan 

penyajian data kependudukan serta tata kelola dan sumber daya manusia 

teknologi lnformasi dan komunikasi; 

b. perumusan kebijakan teknis pengelolaan lnformasi admlnistrasi 

kependudukan yang meliputi sistem informasi admlnistrasi kspendudukan, 

. pengolahan dan penyajian data kependudukan serta tata kelola dan sumber 

daya manusia teknologi informasi dan komuriikasi; 

e. melaksanakan proses penerimaan, pemeriksaan berkas perrnohonan dan 

penerbitan dokumen Akta Kematian, Akta Pengakuan Anak dan Akta 

Pengesahan Anak; 

f. menyediakan buku register, blangko kutipan akta perubahan status anak, 

. pewarganegaraan · dan kemat.ian serta formulir-formulir yang dibutuhkan 

dalam pelayanan pencatatan pengangkatan anak, pengakuan anak, 

penqesahan anak, perubahan status kewarganegaraan dan kematian; 

g. rnelakukan . pencatatan pewarganegaraan dan pelepasan kewarganegaraan 

Indonesia; 

h. mengkoordinasikan dan rnengarahkan oelaksanaan tugas Seksi Perubahan 

Status Anak, Kewarganegaraan dan Kematian dengan Seksi-seksi lain; 

I. menqhlmpun dan mempelajari perrnasalahan pelakeanaan tugas serta 

memberikan saran pertlmbangan pernecahan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

j. melaksanakan tuqas-tuqas lain yang diberikan Kepala Bidang Pelayanan 

Pencatatan Sipil. 
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Pasal18 
s·idang Penqelolean lnformasiAdministrasi Kependudukan, terdiri dari; 

a. Seksi Sistem informasi administrasi Kependudukan; 

b. Seksi Pengolahan dan Penyajian Data; 

c. Seksi Tata kelola dan Sumber Daya Manusia Teknoloqi dan lnformasi dan 

Komunikasi. I 
I 

,\ 
I' ii 
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c. pelaksanaan pembinaan d~n koordinasi pelaksanaan penqelolaan lnformasi 

admlnlstrasl kependudukan, pengolahan dan penyajian data kependudukan 

serta tata kelola dan sumber daya manusia teknologi lnforrnasl dan 

komunikasi; 

d. pelaksanaan pengelolaan lnformasi administrasi kependudukan yang 

meiiputi sistem informasi administrasi kependudukan, pengolahan dan 

penyajian'data kependudukan serta tata kelola; 

e. penqendalian dan evaluasi · pelaksanaan pengelolaari informasi administrasi 
kependudukan; 

f. menghimpun dan mempelajari Peraturan Perundang-undangan, Petunjuk 

Pelaksanaan dan Petunjuk Teknis serta bahan-bahan lainnya yang 

berhubungan dengan pedoman pelaksanaan tugas Bidang Pengelolaan 

lnformasi Administrasi Kependudukan Dinas Kependudukan dan Pencatatan 

Sipi!; 

g. merumuskan langkah-langkah kerja/kegiatan Bidang Pengelolaan lnformasi 

Administrasi Kependudukan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

sesuai dengan Rencana Kerja yang ditetapkan; 

h. menganalisa hasi!-hasil pelaksanaan tugas staf untuk bahan peningkatan 

kinerja; 

i. mengkoordinasikan pelaksanaan tugas Bidang Pengelolaan lnformasi 

· Administrasi Kependudukan dengan sekretarls dan Bidang lain; 

.i· rnelakukan pembinaan dan bimbingan terhadap pelaksanaan tuqas Kepala 

Seksi yang menjadi bawahannya; . 

k. inenghimpun dan menganalisa permasalahan pelaksanaan tugas serta 

mempersiapkan saran pertimbangan pemecahan masalah kepada Kepala 

Dinas; 

I. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan Kepala Dinas 



(2) Uraian Tugas Kepala Seksi Pengolahan dan Penyajian Data adalah : 

a. membantu Kepala Bidang Pengelolaan lnformasi Administrasi 

Kependudukan dalam melaksanakan tugas Seksi Pengolahan dan 

Penyajian Data; 
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Pasal 19 
(1) Uraian Tugas Kepala Seksi Sistem lnformasi administrasi Kependudukan 

'adalah: 
a.. membantu Kepala Bidang Pengelolaan lnformasi Administrasi 

· Kependudukan dalam melaksanakan tugas seksi sistem informasi 

administrasi Kependudukan; 

b. · menghimpun dan mempelajari Peraturan Perundang-undangan, Petunjuk 

· Pelaksanaan dan Petunjuk T eknis serta bahan-bahan lainnya yang 

berhubungan dengan pedoman pelaksanaan tugas Seksi Sistem lnformasi 

· Administrasi Kependudukan; 

c. menyusun langkah-langkah kerja/kegiatan Seksi lnformasi Administrasi 

Kependudukan sesuai dengan rencana keja yang ditetapkan; 

d. melakukan penyiapan bahan perencanaan, perumusan kebijakan teknis, 

pembinaan dan koordinast serta pelaksanaan sistem informasi administrasi 

· kependudukan; . 

e. melaksanakan pengelolaan dan pengembangan jaringan komunikasi data, 

peranqkat keras, perangkat lunak dan perlengkapan · lainnya yang 

. dibutuhkan dalam pelayaan administrasi kependudukan; 

f. · melaksanakan pengembangan dan pemeliharaan Sistem lnformasi 

· Administrasi Kependudukan (SIAK); 

g. meiaksanakan pengelolaan dan pengembangan bank data dan replika data 

kependudukan didaerah; 

h. melaksanakan bimbingan teknis bagi petugas perekaman data Sistem 

· 1nformasi Administrasi Kependudukan (SIAK); 

i. rnenyelenggarakan pembangunan database kependudukan; 

j. · mengkoordinasikan dan · mengarahkan pelaksanaan tugas Seksi Sistem 

lnformasi Administrasi Kependudukan dengan Seksi-seksi lain: 

k. menghimpun dan mempelajari permasalahan pelaksanaan tugas serta 

. memberikan saran pertimbangan pemecahan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 

I. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan Kepala Bidang Pengelolaan 

lnformasi Administrasi Kependudukan. 
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· (3} Uraian Tugas Kepala Seksi Tata kelola dan Sumber Daya Manusia Teknologi 

dan lnformasi dan Komunikasi adalah : 

a. membantu Kepala Bidang Pengelolaan lnformasi Administrasi 

Kependudukan dalam melaksanakan tugas Seksi Tata kelola dan Sumber 

Daya Manusia Teknologi dan lnforrnasi dan Komu.nikasi; 

b. menghimpun dan mempelajari Peraturan Perundang-undangan, Petunjuk 

· Pelaksanaan dan Petunjuk Teknis serta bahan-bahan lainnya yang 

berhubungan dengan pedoman pelaksanaan tugas _Seksi Tata kelola dan 

Sumber Daya l\llanusia Teknologi dan lnformasi dan Komunikasi; 

c. · menyusun langkah-langkah kerja/kegiatan Seksi Tata kelola dan Sumber 
Daya Manusia Teknologi dan lnformasi dan Komunikasi sesuai dengan 

b.. menghimpun dan mempelajari Peraturan Perundang-undangan, Petunjuk 

Pelaksanaan dan Petunjuk Teknis serta bahan-bahan lainnya yang 

berhubungan dengan pedoman pelaksanaan tugas Seksi Pengolahan dan 

Penyajian Data; 

c. . menyusun langkah-langkah kerja/kegiatan Seksi Pengolahan dan 

Penyajian Data sesuai dengan rencana kerja yang ditetapkan; 

· d. melakukan penyiapan bahan perencanaan, perumusan kebijakan teknis, 

· pembinaan dan koordinasi serta pelaksanaan pengolahan penyajian data 

kependudukan; 

e. mengumpulkan · dan menyajikan data kependudukan dalam rangka 

pelayanan administrasi kependudukan; 

f. · rnenqolah database kependudukan hasil pelayanan pendaftaran penduduk 

dan pelayanan psncatatan sipil serta pemutakhiran data penduduk 

· menggunakan sistem informasi administrasi kependudukan dan 

. menyiapkan/menyajikan dalam berbagai macam atau item statistik data 

kependudukan; 

g. rnenqelola, mendokumentasikan dan memelihara penyajian data 

kependudukan dan pencatatan sipil; 

h. memproses pemohonan permintaan data baik perorangan maupun 

lembaga 

i. mengkoordinasikan dan mengarahkan · pelaksanaan tugas Seksi 

· Pengolahan dan Penyajian Data dengan Seksi-seksi lain; 

J. menghimpun dan · mempelajari permasalahan pelaksanaan ~ugas serta 

memberikan saran pertimbangan pernecahan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 
I 

k. rnelaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan Kepala Bidang Penge!olaan 

. lnformasi Administrasi Kependudukan. 
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I (1) : 

Bagian Keenam 

KEPALA BIDANG PEMANFAATAN DATA DAN INOVASI PELAYANP~N 

Pasal20 

Bidang Pemanfaatan Data dan lnovasi Pelayanan adalah Unsur Pelaksana 

yang dipimpin oleh seorarig Kepala Bidang yang · berada di bawah dan 

bertanggung jawab langsung kepada Kepala Dinas. 

(2) Kepala Bidang Pemanfaatan Data dan lnovasi Pelayanan mempunyai tugas 

mernbantu Kepala Dinas dalam rnelaksanakan tugas penyiapan perumusan 
. . 

kebijakan teknis dan pelaksanaan kebijakan · dibidang pemantaaten data dan 

.dokumen kependudukan, kerjasama administrasi kependudukan dan inovasi 
pelayanan administrasi kependudukan. 

(3) Untuk melaksanakan tugas tersebut sebagaimana dimaksud pada ayat {2), 

Kepala Bidang Pemanfaatan Data dan lnovasi Pelayanan menyelenggarakan 

fungsi; 

a. penyusunan perencanaa,, pemanfaatan data dan dokurnen kependudukan, 
kerjasama serta inovasi peiayanan administrasi kependudukan; 

· d. melakukan penyiapan bahan perencanaan, perurnusan kebijakan teknis, 

. oemblnaan, koordinasi dan pelaks.anaan Tata kelola dan Sumber Daya 

Manusia Teknologi dan lnformasi dan Komunikasi; 

e. · melaksanakan tata kelola dan sumber daya manusia teknologi, informasi 

dan komunikasi; 

f. melaksanakan perekaman/entry up dating data penduduk hasil pelayanan 

pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil; 

g: memfasilitasi pemanfaatan peralatan perekarnan data kependudukan· di 

kecamatan; 

h. Melaksanakan pembangunan, pengembangan dan pemeliharaan jaringan 

komunikasi data; 

i. merencanakan pengembangan tata kelola dan sumber daya manusia 

-teknologi, informasi dan jaringan komunikasi data; 

j. menghimpun dokumentasi pengelolaan data kependudukan; 
k. mengkoordinasikan dan mengarahkan pelaksanaan tugas Seksi Tata kelola 

dan Surnber Daya Manusia Teknoloql dan lnformasi dan Kornunikasi 

· denqan seksl-sekst lain; . 

I. menghimpun dan mempelajari permasalahan pelaksanaan tugas serta 

memberikan saran pertimbangan pemecahan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 

m. · melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan Kepala Bidang Pengelolaan 

lnformasi Administrasi Kependudukan. 

,-- 
(,. - .: 
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Pasal22 
( 1) Uraian tugas Kepata Seksi Kerjasama adalah : 

a. membantu Kepala Bidang Pemanfaatan Data dan lnovasi Pelayanan dalam 
melaksanakan tugas Seksi Kerjasama; 

Pasal21 
Bidang Pemantaatan Data dan lnovasi Pelayanan terdiri dari: 

a. Seksi Kerjasama; 

b. Sek.si Pemanfaatan Data dan Dokumen Kependudukan; 

c. Seksi lnovasi Pelayanan. 

b. perurnusan kebijakan teknis pemanfaatan data dan dokumen kependudukan, 

kerjasama serta inovasi peiayanan administrasi kependudukan; 

c. pelaksanaan pembinaan dan koordinasi pelaksanaan pemanfaatan data dan 

dokumen kependudukan, kerjasama serta inovasi pelayanan administrasi 

kependudukan; 

d. pelaksanaan pemanfaatan data dokurnen kependudukan; 
e. pelaksanaan kerjasarna administrasi kependudukan; 

f. pelaksanaan inovasi pelayanan administrasi kependudukan; 

g. pengendalian dan evaluasi pelaksanaan pemanfaatan data dan dokumen 

kependudukan, kerjasama serta inovasi · pelayanan · administrasi 

!<ependudukan; 

, · · h. · menghimpun dan mempelajari Peraturan Perundang-undangan, Petunjuk 

Pelakssnaan dan Petunjuk Teknis serta bahan-bahan lainnya yang 

berhubungan dengan pedoman pelaksanaan tugas Bidang Pemanfaatan 

Data dan lnovasi Pelayanan; 

i. merumuskan langkah-langkah kerja/kegiatan Bidang Pemanfaatan Data dan 

lnovasi Pelayanan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil sesuai 

dengan Rencana Kerja yang ditetapkan; 

j. · rnenganalisa hasil-hasil pelaksanaan tugas staf untuk bahan peningkatan 

kinerja; 

k. mengkoordinasikan pelaksanaan tugas Bidang Pemanfaatan Data dan 

lnovasi Pelayanan dengari Sekretaris dan Bidang lain; 

I. · melakukan pembinaan dan bimbingan terhadap pelaksanaan tuqas Kepala 

Seksi yang menjadi bawahannya; 
m. menghimpun dan menganalisa perrnasatahan pelaksanaan tugas serta 

mempereiapkan saran pertimbangan pemecahan masalah kepada Kepala 

Dinas; 

n. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan Kepala Dinas 
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(2) Uraian Tugas Kepala seksi Pemanfaatan Data dan Dokumen Kependudukan 

adalah: 

a. membantu Kepala Bidang Pemanfaatan Data dan lnovasi pelayanan dalam 

melaksanakan tugas bidang Pemanfaatan Data dan Dokumen 

Kependudukan; 

· b: menghimpun dan mempelajari Peraturan Perunoanq-undangen, Petunjuk 

Pelaksanaan dan Petunjuk Teknis serta bahan-bahan lainnya yang 

berhubungan dengan pedoman pelaksanaan tugas Seksi Pemanfaatan Data 

oan Dokurnen Kependudukan; 

c. menyusun langkah-langkah kerja/kegiatan Seksi Pemanfaatan Data dan 

Dokumen kependudukan sesuai dengan rencana kerja yang ditetapkan; 

d. melakukan penyiapan bahan perencanaan, perurnusan kebijakan teknis, 

pembinaan dan koordinasi serta pelayanan dan penerbitan dokumen 

Pemanfaatan Data dan Dokumen Kependudukan; 

e. melaksanakan pemanfaatan data dan dokuinen kependudukan; 

f. rnelaksanakan koordinasi penyelenggaran pemanfaatan data dan dokumen 

kependudukan; 

g. mengkoordinasikan dan mengarahkan pelaksanaan tugas Seksi 

Pemanfaatan Data dan Dokumen kependudukan dengan Seksi-seksi lain; 

;\ 
I 

pembina.an dan koordinasi serta pelaksanaan Kerja sama administrasi 

kependudukan; 

e. melaksanakan kerjasama administrasi kependudukah; 

f. rnelaksanakan koordinasi penyelenggaran keriasama pelayanan administrasi 

kependudukan dan pencatatan sipil; 

g. mengkoordinasikan dan mengarahkan pelaksanaan tugas Seksi Kerjasama 

dengan Seksi-seksi lain; 

h. menghimpun dan mempelaiari permasalahan pelaksanaan tugas serta 

memberikan saran pertimbangan pemecahan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 
i. rnetaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan Kepala Bidang Pemanfaatan 

Data dan lnovasi Pelayanan. 
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b. menghimpun dan mempelajari Peraturan Perundang-undangan, Petunjuk 

Pelaksanaan dan Petunjuk Teknis serta bahan-bahan lainnya yang. 

berhubungan dengan pedoman pelaksanaan tugas Seksi Kerjasama; 

c. menyusun langkah-langkah kerja/kegiatan Seksi Kerjasama sesuai dengan 

rencana kerja yang ditetapkan; 

. d .. melakukan penyiapan bahan perencanaan, perumusan kebijakan teknis, 



Pasal24 
(1) Kelompok jabatan Fungsional mempunyai tugas melaksanakan sebagian tugas 

dan fungsi K.epala Dinas sesuai dengan keahlian dan kebutuhan; 

Bagian Kedelapan 
KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 

Bagian Ketujuh 
UNIT PELAKSANA TEKNIS 

Pasal23 
Pembentukan Nomenklatur serta tugas pokok dan fungsi Unit Pelaksanan Teknis 

akan ditemukan dan ditetapkan dengan Peraturan Bupati Tapanuli Tengah. 

(~J) Uraian Tugas kepala Seksi lnovasi Pelayanan adslah; 
a. membantu Kepala Bidang Pemanfaatan Data dan lnovasi pelayanan dalam 

melaksanakan tugas bidang inovasi pelayanan; 

b. menghimpun dan mempelaiari Peraturan Perundang-undangan, Petunjuk 

Pelaksanaan dan Petunjuk Teknis serta bahari-bahan lainnya yang 

berhubungan dengan pedoman pelaksanaan tuqas Seksi lnovasi Pelayanan; 

c. menyusun langkah-langkah kerja/kegiatan Seksi lnovasi Pelayanan sesuai 

dengan rencana kerja yang ditetapkan; 

d. melakukan penyiapan bahan perencanaan, perumusan · kebijakan teknis, 

pernbinaan dan koordinasi serta pelaksanaan inovasi pelayanan administrasi 

kependudukan; 
e. rnelaksanakan inovasi pelayanan kependudukan dan pencatatan sipil; · 

f. mslaksanakan koordinasi penyelenggaraan inovasi · pelayanan administrasi 

kependudukan; 

g. rnengkoordinasikan dan menqarahkan pelaksanaan tuqas Seksi lnovasi 

Pelayanan dengan Seksi-seksi lain; 

h. menghimpun dan mempelajari permasalahan pelaksanaan tugas serta 

memberikan saran pertimbangan pemecahan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

i. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan Kepala Bidang Pemanfaatan 

Data dan lnovasi Pelayanan. 

memberikan saran pertimbangan pemecahan kepada atasan sebagai bahan 
· '. perumusan kebijakan; dan · 

i. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan Kepala Bidang Pemanfaatan 

Data dan lnovasi Pelayanan. 
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h .. menghimpun dan mempelajari permasalalian pelaksanaan tugas serta 



Hal~hal yang belum diatur dalam Peraturan Bupati ini sepanjang mengenai 

pelaksanaannya akan diatur lebih lanjut dengan Keputusan Bupati. 

Pasal 27 

Sipil Kabupaten Tapanuli Tengah dinyatakan dicabut dan tidak berlaku. 

2012 tentang Uraian Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 

Dengan berlakunya Peraturan Bupati ini, maka Peraturan Bupati Nomor 84 Tahun 

BAB.V 

KETENTUAN PENUTUP 
Pasal 2t, 

melekat sesuai ketentuan dan standard yang ditetapkan. 

(2) · Setiap pejabat struktural di perangkat daerah wajib menerapkan pengawasan 

Pencatatan Sipil maupun diluar Oroanisasi Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil sesuai tugas masing-masing; 

. . 
lntegrasi dan Sinkronisasi baik didalam lingkungan Dinas Kependudukan dan 

Kepala Sub Bagian dan Kepala Seksi wajib menerapkan prinsip koordinasi, 

( 1) Dalam melaksanakan tugasnya Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, 

Pasal25 

BAB IV 

1'ATA K ERJA 

(2) Kelompok jabatan fungsional terdiri dari jumlah tenaqa fungsional daiam jenjang 

Jabatan fungsional yang dalam beberapa kelompok bidang keahliannya; 

· (3) · Setiap Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud · ayat (2) dipimpin 

olehtenaqa fungsional senior yang dihunjuk oleh kepala Dinas; 

(4). Jumlah Jabatan Fungsional ditentukan berdasarkan kebutuhan dan beban 

kerja; 

(5) Jenis jenjang jabatan Fungsional dan pembinaan terhadap tenaga fungsional 

diatur sesuai dengan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku. 
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Pasal28 
Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 
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