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DENGANRARMATTURANYANGMARAESA

WALIKOTABANJARBARU,

bahwa dalam rangka melaksanakan Peraturan
Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 25 tahun 2016 tentang
Nomenklatur Jabatan Pelaksana Bagi Pegawai Negeri
Sipil di Lingkungan Instansi Pemerintah dan
Peraturan Daerah Kota Banjarbaru Nomor 10 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Kota Banjarbaru, perlu menetapkan rincian
tugas Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota
Banjarbaru dengan Peraturan Walikota.
1. Undang-Undang Nomor 9 Tahun 1999 tentang

Pembentukan Kotamadya Daerah Tingkat II
Banjarbaru (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1999 Nomor 43, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 3822);

2. Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang
Perimbangan Keuangan Antara Pemerintah
Pusatdan Pemerintahan Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2004
Nomor 126, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4438);



3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6,
Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5494);

4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintah Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5587) sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Pemerintah Pengganti Undang
Undang Nomor 2 Tahun 2014 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 246, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5589);

5. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016
tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 114,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5887);.

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80
Tahun 2015 tentang Pembentukan Hukum
Daerah (Berita Acara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 2036);

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 25 tahun
2016 tentang Nomenklatur Jabatan Pelaksana
Bagi Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Instansi
Pemerintah;

8. Peraturan Daerah Kota Banjarbaru Nomor 10
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Organisasi Perangkat Daerah Kota Banjarbaru
(Lembaran Daerah Kota Banjarbaru Tahun 2016
Nomor 10)

9. Peraturan Walikota Banjarbaru Nomor 43
Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Pokok dan Fungsi serta Tata
Kerja Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga
Berencana, Pemberdayaan Masyarakat,
Perempuan dan Perlindungan Anak Kota
Banjarbaru (Berita Daerah Kota Banjarbaru
Tahun 2016 Nomor43).



MEMUTUSKAN:

Menetapkan PERATURAN WALIKOTA TENTANG RINCIAN
TUGAS PELAKSANAPADADINAS PENGENDALIAN
PENDUDUK, KELUARGA
PEMBERDAYAAN MASYARAKAT,
DANPERLINDUNGANANAK

BERENCANA,
PEREMPUAN

BABI
KETENTUANUMUM

Pasall

Dalam Peraturan Walikota ini yang dimaksud dengan :
1. Daerah adalah Kota Banjarbaru.
2. Pemerintah Daerah adalah Walikota sebagai unsur penyelenggaraan

Pemerintah Daerah yang memimpin pelaksanaan urusan Pemerintah
yang menjadi kewenangan daerah otonom.

3. Walikota adalah Walikota Banjarbaru.
4.

5.

Perangkat Daerah adalah unsur pembantu Walikota dan DPRD
dalam penyelenggaraan Urusan Pemerintahan yang menjadi
kewenangan Daerah.
Dinas Daerah adalah Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga
Berencana, Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan dan
Perlindungan Anak di Lingkungan Pemerintah Kota Banjarbaru.
Bidang adalah Bidang pada Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga
Berencana, Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan dan
Perlindungan Anak Kota Banjarbaru.
Sub Bagian adalah Sub Bagian pada Dinas Pengendalian Penduduk,
Keluarga Berencana, Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan dan
Perlindungan Anak Kota Banjarbaru.
Sub Bidang adalah Sub Bidang pada Dinas Pengendalian Penduduk,
Keluarga Berencana, Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan dan
Perlindungan Anak Kota Banjarbaru.
Jabatan Pelaksana adalah sekelompok pegawai aparatur sipil negara
yang bertanggung jawab melaksanakan kegiatan pelayanan publik
serta administrasi pemerintahan dan pembangunan.
Tugas jabatan adalah serangkaian kegiatan yang menunjukkan
h'fl~~anggung jawab, wewenang dan hak seorang pegawai dalam

aan pemerintahan dan pembangunan.

6.

7.

8.

9.

10.



BAB II
PERUMUSANRINCIANTUGAS

Pasal2

Perumusan rincian tugas pelaksana pada Dinas Pengendalian Penduduk,
Keluarga Bereneana, Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan dan
Perlindungan Anak Kota Banjarbaru tereantum dalam lampiran yang
merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari Peraturan Walikota ini

BAB III
KETENTUANPENUTUP

Pasal3

Dengan berlakunya Peraturan Walikota ini, maka segala peraturan dan
ketentuan pelaksanaan yang mengatur rincian tugas pelaksana Dinas
Pengendalian Penduduk, Keluarga Bereneana, Pemberdayaan
Masyarakat, Perempuan dan Perlindungan Anak sebelumnya, dieabut
dan dinyatakan tidak berlaku lagi.

Pasal4

Peraturan Walikotaini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan
Peraturan Walikota ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah
KotaBanjarbaru.

Ditetapkan di Banjarbaru
d al < ·'.T,,_~ .;.pa a gg V.!. L' .J. e u 2017

Diundangkan di Banjarbaru
pada tanggal :S 1.='-iret. 2017

SEKRETARISDAERAH,

- AERAHKOTABANJARBARUTAHUN2017 NOMOR27



LAMPlRANI PERATURANWALIKOTABANJARBARU
NOMOR 27 Tahun 2017
TANGGAL: 6 Maret 2017

NOMENKLATUR JABATAN PELAKSANA PADA DINAS PENGENDALIAN
PENDUDUK,KELUARGABERENCANA,PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT, PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK

Sekretariat
- Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

1. Pengadministrasi Kepegawaian
2. Pengadministrasi Persuratan
3. Pengadministrasi Umum
4. PengelolaSarana Dan Prasarana Kantor
5. Penyusun Kebutuhan Barang Inventaris
6. Pramu Bakti
7. Pengemudi

- Sub Bagian Perencanaan
1. Analis Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan
2. Pengadministrasi Perencanaan dan Program
3. PengelolaBahan Perencanaan
4. PengolahData

- Sub Bagian Keuangan
1. Bendahara
2. VerifikatorKeuangan
3. Penata Laporan Keuangan
4. Pengadministrasi Keuangan
5. PengelolaGaji

Bidang KeluargaBerencana dan Keluarga Sejahtera
- Seksi KeluargaBerencana

1. Analis Pembinaan KeluargaBerencana
2. Penyusun Bahan Pembinaan Kesertaan KeluargaBerencana
3. Penyusun Pencatatan dan Pelaporan Data KeluargaBerencana

- Seksi Keluarga Sejahtera
1. Analis Kesejahteraan Keluarga
2. PengelolaBina Kesejahteraan Keluarga
3. Penyusun Bahan Kesejahteraan Keluarga

Bidang Pemberdayaan Masyarakat
- Seksi KelembagaanMasyarakat

1. Analis Pemberdayaan Masyarakat dan Kelembagaan
2. PengelolaPemberdayaan Masyarakat dan Kelembagaan

f"'PAR/-U' '~:5RS;'.!iq, ngelolaData Pemberdayaan EkonomiKeluarga
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Seksi Ketahanan Masyarakat
1. Analis Pemberdayaan Masyarakat
2. Pengelola Pemberdayaan Masyarakat
3. Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat DesajKelurahan

Bidang Pengendalian Penduduk
Seksi Pengendalian Penduduk
1. Pengelola Data Pengendalian Masyarakat
2. Pengadminsitrasi Kependudukan
3. Penyusun Analisis Dampak Kependudukan
Seksi Advokasi dan Informasi
1. Penyusun Bahan Informasi
2. Analis Data dan Informasi
3. Pengolah Data
4. Pengadministrasi Umum

Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
Seksi Pemberdayaan Perempuan
1. Analis Pemberdayaan Perempuan
2. Pengelola Penguatan Pengarusutamaan Gender
3. Penyusun Bahan Informasi
4. Pengolah Data
Seksi Perlindungan Perempuan dan Anak
1. Analis Pemberdayaan Perempuan dan Anak
2. Analis Perlindungan Perempuan
3. Pengelola Pemberdayaan Perlindungan Perempuan dan Anak
4. Penyuluh Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan dan Anak



LAMPlRANII PERATURANWALIKOTABANJARBARU
NOMOR 27 Tahun 2017
TANGGAL: 6 Maret 2017

RINCIAN TUGAS JABATAN

Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pengadministrasi Kepegawaian
: Sub Sagian Umum dan Kepegawaian
: Dinas Pengendalian Penduduk,Keluarga Sereneana,
Pemberclayaan Masyarakat,Perempuan &
PerUndungan ADak

TUGASJABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasian di bidang kepegawaian.

RINCIANTUGASJABATAN
1. Menghimpun data pegawai sesuai surat keputusan, pangkat dan

jabatan untuk penyusunan Daftar Urutan Kepangkatan (DUK)
Pegawai;

2. Menyusun Daftar Urutan Kepangkatan Pegawai sesuai data pegawai
untuk menyusun data nominatif kepangkatanj golonganfjabatan;

3. Melaksanakan urusan kepegawaian yang meliputi pemberian
pelayanan kenaikan gaji, berkala, pengusulan kenaikan pangkat,
pengusulan pembuatan Kartu Pegawai (KARPEG),Kartu IsterijKartu
suami (KARlSjKARSU),Tabungan Pensiun (TASPEN), Usulan
Tabungan Perumahan ( TAPERUM) Badan PengelolaJaminan Sosial
(BPJS), Cuti, pengangkatan dan pembebasan dalam jabatan
fungsional serta penyesuaian angka kreditnya, usulan perubahan
status perkawinan, usulan penghargaan satyalancana karya satya,
usulan ASN teladan, Surat Perintah Melaksanakan Tugas (SPMT),
usulan Pelaksana harlan (Plh), usulan sumpah janji ASN, Usulan

.
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4. Menyiapkan berkas usulan pengembangan karier pegawai yang

meliputi : Diklat Penjenjangan, Diklat Kepegawaian, usulan

penyesuaian ijazah, Usulan Ujian Dinas, usulan peninjauan masa

kerja, usulan pencantuman gelar, usulan tugas belajar dan ijin

belajar, sesuai petunjuk pelaksanaan untuk tertib administrasi

kepegawaian;

5. Menyiapkan berkas usulan promosi dan mutasi pegawai

berdasarkan data Daftar Urutan Kepangkatan (DUK)dan bezzeting
sesuai persyaratan

6. Menyusun buku penjagaan tentang mutasi pegawai berdasarkan
Daftar Urutan Kepangkatan (DUK)dan jadwal pengangkatan
pegawai untuk kesiapan bahan usulan kenaikan pangkat per
periodedan kenaikan gajiberkala;

7. Mengarsipkan data surat keputusan mutasi pegawai kedalam
berkas masing-masing pegawai untuk keamanan dan kerapian
berkas serta memudahkanpencarian apabiladiperlukan;

8. Menyediakandaftar hadir pegawaidan membuat rekapitulasi daftar
hadir masuk dan pulang kerja ASNsesuai juklak untuk bahan
evaluasidisiplinpegawai;

9. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisarr/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

10. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan



Nama Jabatan : Pengadministrasi Persuratan
Unit Kerja : Sub Baglan Umum dan Kepegawaian
OPD : Dinas Pengendalian Penduduk,

Keluarga Berencana, Pemberclayaan Masyarakat,
Perempuan 8& PerUndungan ADak

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasian di bidang persuratan.

RINCIANTUGASJABATAN

1. Menerima dan mencatat surat masuk dan surat keluar berupa
SPPD, Surat Tugas, Nota Dalam, Surat Keputusan dan surat
kedinasan lainnya ke dalam buku agenda agar tertib administrasi.

2. Memberi lembar disposisi pada surat yang masuk dan memberi
nomordan tanggal sebagaibahan disposisipimpinan.

3. Memilah surat yang telah di disposisi pimpinan untuk diteruskan
kepada masing-masingunit kerja untuk mendapat tindak lanjut.

4. Mencatat surat masuk kedalam buku ekspedisi unit sesuai dengan
disposisi pimpinan agar diproses olehmasing - masingunit kerja.

5. Mencatat surat yang akan disimpan atau surat keluar dalam buku
ekspedisi serta menyerahkan kepada pramu bakti untuk
disampaikan kepada unit kerja yang bersangkutan sesuai dengan
prosedur yang berlaku.

6. Merekapitulasi dan mengelompokkan surat masuk dan keluar
menurut jenis dan sifatnya ke dalam file untuk kerapian
administrasi persuratan.

7. Memberi nomor surat, tanggal dan cap pada surat yang telah
dikoreksi dan ditandatangani atasan untuk diproses lebih lanjut
sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

:~ tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
J S~'PD ~im~an baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pengaciministrasi Umum
: Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
: Dinas PengendaHan Penduduk, Keluarga Berencana,
Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan &

Perlindungan ADak

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penenmaan, pencatatan dan
pendokumentasiandokumenadministrasi.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerima, mencatat dan menyortir dokumen administrasi sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan
pencarian

2. Mencatat setiap dokumen masuk sesuai dengan jenis dan sifatnya
pada buku agenda sesuai petunjuk tata naskah dinas agar tersusun
rapi menurut waktu kebutuhan penggunaandokumen

3. Mengelompokkandokumen adminsitrasi menurut jenis dan sifatnya
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar
memudahkan pengendalian

4. Mendistribusikan dokumen yang telah mendapat disposisi kepada
unit kerja terkait sebagaibahan pelaksanaan tugas

5. Memberi nomor/ stempel/cap dinas pada setiap dokumen yang
sudah ditanda tangani olehatasan, untuk keabsahan dokumen

6. Menyusun rekapitulasi dokumen secara periodikuntuk mengetahui
volume naskah administrasi sebagai bahan pertanggungjawaban
tugas

7. Menyiapkankelengkapanadminstrasi kegiatan sesuai prosedur dan
ketentuan yangberlaku untuk tertib administrasi

8. Menyiapkan permintaan barang habis pakai dan
mendistribusikannya ke masing - masing unit kerja sesuai dengan
prosedur dan ketentuan

9. Mendokumentasikan dan mengarsipkan naskah dinas dan buku
;.me
-'~~ pada tempat yang telah ditentukan untuk memudahkan

.an apabila diperlukan serta untuk pengamanan



10. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggunroawaban

11. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan

tugas.



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor
: Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
: Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga Bereneana,
Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan &

Perlindungan Anak

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang sarana dan prasarana
kantor.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerimadan memeriksasarana dan prasarana kantor dari pejabat
yang berwenang atau yang terkait sesuai dengan prosedur dan
ketentuan dalamrangkapelaksanaantugas

2. Mempelajarikarakteristik, spesifikasi dan hal - hal yang terkait
dengan sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur dan
aturan yang berlaku untuk mengetahui cara pemeliharaan sebagai
menunjangpelaksanaan tugas

3. Melaksanakan pemeliharaan sarana dan prasarana kantor sesuai
prosedur agar sarana dan prasarana kantor dapat terawat dan
terjagadenganbaik

4. Mencatat jumlah sarana dan prasarana kantor yang mengalami
kerusakan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
dilaporkan kepada pejabat berwenang dan terkait sebagai bahan
tindak lanjut

5. Melakukan evaluasi dan pengkajian ulang terhadap sarana dan
prasarana kantor dengan cara mendiskusikan dengan pejabat
berwenangdan terkait sesuai dengan prosedur agar pemeliharaan
sarana dan prasarana kantor terlaksana sesuaiyangdiharapkan

6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: PenyusUD Kebutuhan Barang Inventaris
: Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

: Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga Bereneana,
Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan &

PerlinduDg&n ADak

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelahaan data objekketja di bidang kebutuhan barang inventaris.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menyusun reneana ketja dalam rangka mengelola barang inventaris
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam
pelaksanaan peketjaan dapat berjalan dengan baik;

2. Memantau dan memeriksa barang inventaris sesuai dengan kondisi
fisik barang, agar sesuai dengan data inventaris barang;

3. Mengendalikan dan memeriksa barang inventaris, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar sesuai dengan
kebutuhan penggunaan dan tidak tetjadi penyimpangan dalam
pemanfaatannya;

4. Mendata kebutuhan barang pada setiap unit kerja sesuai dengan
tujuan penggunaan barang keterkaitannya dengan kepentingan
peketjaan sebagai bahan pelaporan untuk pengadaan

5. Mengevaluasi dan menyusun laporan barang inventaris (Kartu
Inventaris Barang (KIB), Kartu Inventaris Ruangan (KIR), Laporan
Persediaan Barang Pakai Habis, Laporan Mutasi Barang, dan
lainnya), seeara berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan

yang berlaku sebagai bahan penyusunan program berikutnya.
6. Mengkoordinasikan pekerjaan dengan unit-unit terkait dan atau

instansi penanggung jawab barang inventaris dalam rangka
pelaksanaan tugas, agar setiap kegiatan terlaksana sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku

7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas seeara lisanjtertulis sesuai
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prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
ngjawaban



8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan

tugas.
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pramu Bakti
: Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
: Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga Berencana,
Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan &
PerlinduDgan ADak

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan penyiapan peralatan, penyajian kebutuhan dan
membantu pelaksanaan kegiatan kantor.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menyiapkan sarana dan prasarana rumah tangga kantor
berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan
tugas berjalan dengan lancar

2. Menyiapkankeperluan konsumsi pegawai, tamu, rapat dan kegiatan
kedinasan lainnya yang diperlukan sesuai perintah dan ketentuan
yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar

3. Membersihkan ruangan dan peralatan kantor yang digunakan
dengan menggunakan fasilitas yang ada agar tetap bersih dan siap
digunakan kembali

4. Menyiapkan dan merawat peralatan kantor secara berkala sesuai
dengan waktu penggunaan agar terjaga kerapiannya serta tidak
cepat rusak

5. Mendistribusikan surat, dokumen dan atau naskah dinas lainnya
kepada instansi lain atau unit kerja terkait sesuai dengan jadwal
yang telah ditentukan agar informasi pelaksanaan kegiatan segera
tersampaikan dengan benar dan tepat waktu

6. Membantu setiap kegiatan kantor sesuai dengan kewenangan tugas
yang diberikan agar kegiatan terlaksana dengan baik

7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/ tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggungjawaban
S..__Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

~.·.·,.·,...·Yi~.~fijr~.·2ii\~·;;:31pinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pengemudi
: Sub Bagian Umum clan Kepegawaian
: Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga Berencana,
Pemberclayaan Masyarakat, Perempuan &
Perlindungan ADak

TUGASJABATAN

Melakukan pelayanan antar jemput pejabat/pegawai dan pelayanan
transportasi lainnya yang bersifat kedinasan dengan menggunakan
kendaraan dinas.

RINCIANTUGASJABATAN
1. Memeriksa dokumen kendaraan berupa STNK, Kartu Kendali

Perawatan dan Surat Pajak Kendaraan untuk dilaporkan seeara
berkala kepada pejabat terkait sesuai waktu pengelolaanagar tertib
administrasi

2. Memeriksakelengkapan kendaraan dengan eara mengeeek rem, oli
dan lampu di mesin, air radiator, air aki dan tekanan udara ban
serta kondisi vital lainnya agar kendaraan dapat dikendarai dengan
baik

3. Memanaskanmesin kendaraan seeara rutin sebagai identifikasiawal
apabila terjadi kelainan mesin agar dapat segera diantisipasi dan
diperbaikisebelumdigunakan

4. Memperbaiki kerusakan keeil yang masih bisa ditangani sesuai
dengan petunjuk perbaikan agar kendaraan dapat beroperasi seeara
layak

5. Merawat kendaraan dengan eara membersihkan mesin, ruangan
dalam dan luar kendaraan agar kendaraan bersih dan nyaman

6. Mengemudikan kendaraan berdasarkan tujuan kedinasan dan
mematuhi ketentuan lalu lintas yang berlaku agar kendaraan dapat
tiba ditujuan dengan selamat

7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas seeara IisanZtertulis sesuai
~: ko.}:-2Q; prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi danf S~pn'~ .' '"~.I) "\
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8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan

tugas.



Nama Jabatan : ADalis Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan
Unit Kerja : Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan
OPD : Dinas PengendaJian Penduduk, Keluarga Berencana,

Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan &

Perlindungan Anak

TUGASJABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penalaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
perencanaan, evaluasi dan pelaporan

RINCIANTUGASJABATAN
1. Menerima dan memeriksa bahan penyusunan Rencana Strategis,

Rencana Kerja, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja
Daerah, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
Perubahan , Laporan Kinerja dan Laporan Tahunan berdasarkan
sistematika yang telah ditetapkan untuk kelancaran pelaksanaan
tugas

2. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan Rencana Strategis,
Rencana Kerja, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja
Daerah, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
Perubahan , Laporan Kinerja dan Laporan Tahunan sesuai
spesipikasi dan prosedur untuk memudahkan apabila diperlukan

3. Menganalisa bahan kerja dan hal-hal yang terkait dengan
penyusunan Rencana Strategis , Rencana Kerja, Rancangan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah, Rancangan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah Perubahan, Laporan Kinerja dan
Laporan Tahunan berdasarkan data dan informasi sebagai bahan

konsep penyusunan
4. Menyusun konsep penyusunan Rencana Strategis , Rencana Kerja,

Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah, Rancangan

",-"-,~,~~~.:;~-:,;~~~;An~aranPendapatan dan Belanja Daerah Perubahan, Laporan
~erja dan Laporan Tahunan dengan pejabat yang berwenang dan
I ! terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan penyusunannya
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5. Mendiskusikan konsep penyusunan Rencana Strategis , Rencana

Kerja, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah,

Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Perubahan ,

Laporan Kinerja dan Laporan Tahunan dengan pejabat yang

berwenang dan terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan

penyusunannya

6. Menyusun kembali Rencana Strategis , Rencana Kerja, Rancangan

Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah, Rancangan Anggaran

Pendapatan dan Belanja Daerah Perubahan , Laporan Kinerja dan

Laporan Tahunan berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur untuk

kelancaran dan optimalisasi penyusunannya;

7. Mengevaluasi proses penyusunan Rencana Strategis, Rencana

Kerja, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah,

Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Perubahan ,

Laporan Kinerja dan Laporan Tahunan sesuai prosedur sebagai

bahan perbaikan dan kesempumaan tercapainya sasaran

8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlalru sebagai bahan evaluasi dan

pertanggungjawaban

Melaksanakan tugas

pimpinan, baik lisan
..<.~",~~"~-""""....=-,.~,=..··- .....elaksanaan tugas.
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9. kedinasan lain yang diperintahkan oleh
maupun tertulis untuk kelancaran



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pengadminstrasi Pereneanaan dan Program
: Sub Bagian Perencaaaen dan Keuangan
: Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga Sereneana,
Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan &
PerlindungaD ADak

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasiandi bidangperencanaandan program

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Mengumpulkandan mengklasifikasikanbahan dan data rencana
program sesuai dengan spesifikasi dan ketentuan untuk
memudahkanpencarian saat dibutuhkan

2. Mempelajaridan mengkajikarakteristik, spesifikasidan hal - hal
yang terkait dengan perencanaan dalam rangka penyusunan
program

3. Menyusunrencana programsesuai denganhasil kajian dan standar
penyusunan programuntuk tercapainyasasaran yangdiharapkan

4. Menginventarisasiperaturan perundang- undangan dan ketentuan
terkait dengan data perencanaan untuk digunakan sebagai
landasan hukum dalam pengambilan keputusan bidang
perencanaan

5. Mengecek kebenaran dan keabsahan data perencanaan sesuai
dengan kaidah yang telah ditentukan untuk mengetahui apakah
data tersebut sudah memenuhi syarat untuk dilakukan proses
pengolahandata

6. Membuat telahaan terhadap data yang belum sesuai untuk dapat
ditindaklanjuti dan dicarikan solusi permasalahannya sesuai
denganketentuan yang berlaku

7. Mendokumentasikansemua data/bahan/surat terkait perencanaan
sesuai historikal data untuk tertib administrasi dan memudahkan
pencarian saat dibutuhkan

8. Melaporkanhasil pelaksanaan tugas secara Iisanjtertulis sesuai
sebagai bahan evaluasi dan

lain yang diperintahkan oleh
tertulis untuk kelancaran



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pengelola Bahan Perencanaan
: Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan
: DiDas Pengendalian Penduduk, Keluarga Berencana,
Pemberdayaan Masyarakat,
Perlindungan ADak

Perempuan &

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasidan penyusunan laporan bidangperencanaan

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menyusun program kerja dan bahan perencanaan sesuai prosedur
dan ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan tugas dapat
berjalandenganbaik

2. Menghimpunbahan perencanaan dari tiap unit kerja lingkup SOPD
sesuai dengan persyaratan data yang telah ditentukan untuk
diserahkan ke pengolahdata perencanaan

3. Mengarsipkan data perencanaan sebagai bahan evaluasi dan
perbandingan yang akan datang apabila dibutuhkan untuk tertib
administrasi

4. Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan data bahan
perencanaan sesuai dengan syarat yang telah ditentukan untuk
mengetahuivolumedan jenis data bahan perencanaan

5. Mencatat perkembangan dan permasalahan terkait bahan
perencanaan secara periodiksesuai dengan ketentuan yang berlaku
untuk mengetahuilangkahpemecahanmasalah

6. Menyajikan data bahan perencanaan sesuai standar yang telah
ditetapkan untuk bahan proses lebih lanjut

7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisarr/tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh



Nama Jabatan : Pengolah Data
Unit Kerja : Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan
OPD : Dinas Pencendalian Penduduk, Keluarga Berencana,

Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan &
Perlindungan ADak

TUGAS JABATAN

Melakukankegiatan pengumpulan, pendokumentasian/penginputan dan
pengolahandi bidangdata

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Mempelajaripedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui macam, metode dan
teknik dalam mengolahdata perencanaan.

2. Mengumpulkan dan memeriksa bahan penyusunan kebijakan
pedoman dan petunjuk teknis perencanaan berdasarkan data dan
informasiuntuk kelancaran pelaksanaan tugas.

3. Menyusunrekapitulasi perencanaan berdasarkan data dan informasi
yang masuk sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
mengetahuivolumedan jenis data yang akan diolah.

4. Mencatat perkembangan dan permasalahan perencanaan dan
keuangan secara periodik sesuai prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya.

5. Mengolahdan menyajikandata perencanaan dan keuangan sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagaibahan lebih Ianjut.

6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanjtertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggungjawaban
7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh



Nama Jabatan

Unit Kerja
OPD

: Bendahara
: Sub Bagian Keuangan
: Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga Bereneana,
Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan &
Perlindungan ADak

TUGASJABATAN

Melakukan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi
keuangan

RINCIANTUGASJABATAN

1. Mengelola uang/ surat berharga sesuai dengan ketentuan yang
berlaku untuk bahan pertanggungjawaban

2. Menyelenggarakanpenatausahaan terhadap seluruh penerimaan/
pengeluaran dan penyetoran atas penerimaanj'pengeluaran yang
menjadi tangungjawabnya

3. Menandatangani dokumen surat perintah pembayaran dan
lampirannya sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
tertib administrasi keuangan

4. Mengajukan dan mengurus Surat PenyediaanDana (SPD),Surat
Permintaan Pembayaran (SPP), Surat Perintah Membayar(SPM)ke
Bendahara Umum Daerah (BUD)sesuai prosedur yang berlaku
untuk tertib administrasi keuangan;

5. Menyerahkan surat perintah pembayaran dana (SP2D)ke bank
yang ditunjuk untuk pemindahbukuan dari kas daerah ke kas
SKPDberdasarkan prosedur yang berlaku

6. Menandatangani dan menyampaikan cek ke Bank yang di tunjuk
untuk proses pencairan dana uang persediaan sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku.

7. Mengelola uang persediaan (UP) mencakup Tambahan Uang
persediaan(TU), Ganti Uang persediaan (GU), berdasarkan

". kebutuhan belanja kegiatanuntuk kelancaran pelaksanaan tugas

f~~T~~~ola penerimaan dan pengeluaran kas berdasarkan ketentuan
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9. Memungut pajak penghasilan (PPh) dan pajak lainnya serta

menyetorkan seluruh penerimaan potongan pajak dan pajak yang

dipungutnya ke rekening kas negara sesuai dengan ketentuan yang

berlaku;

10. Mempertanggungjawabkan penerimaarr/pengeluaran secara

administratif dan fungsional atas pengelolaan uang yang menjadi

tangungjawabnya, dan menyampaikan laporan pertangungjawaban

sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

11. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/ tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggungjawaban

Melaksanakan tugas

pimpinan, baik lisan

12. kedinasan lain yang diperintahkan oleh

maupun tertulis untuk kelancaran



Nama Jabatan

Unit Kerja
OPD

: Verifikator Keuangan

: Sub Bagian KeuaDgan
: Dinas PeDgeDdaliaD Penduduk, Keluarga Sereneana,

Pemberdayaan Masyarakat, PerempuaD &

PeriiDdungan ADak

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan verifikasi terhadap dokumen usulan pencapaian
anggaran

RINCIANTUGASJABATAN
1. Menerimadan menyortir bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan

serta Buku Kas untuk disusun sesuai dengan mata anggaran agar
mempermudahdalam pemeriksaan

2. Meneliti, memeriksa dan mencocokkan bukti-bukti pengeluaran
dan penerimaan dengan laporan realisasi keuangan dan Buku Kas
agar diketahui apakah telah sesuai dengan peruntukkannya

3. Meneliti kelengkapan dokumen laporan pertangungjawaban dan
keabsahan bukti penerimaan/ pengeluaranyang dilampirkan

4. Mengujikebenaran perhitungan atas penerimaarr/pengeluaran per
rincian obyek yang tercantum dalam ringkasan per rincian obyek
sesuai dengan ketentuan berlaku

5. Menghitung pengenaan PPn/PPh atas beban pengeluaran per
rincian obyeksesuai dengan ketentuan berlaku

6. Menguji kebenaran laporan pertangungjawaban (SPJ) sesuai
dengan Surat Perintah Membayar (SPM)dan surat Permintaan
PencairanDana (SP2D)yang diterbitkan periodesebelumnya sesuai
dengan ketentuan berlaku

7. Melaporkan hasil temuan pemeriksaan kepada atasan untuk

memperolehtindak lanjut sebagaibahan laporan pimpinan
8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

kedinasan lain yang diperintahkan oleh
lisan maupun tertulis untuk kelancaran



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Penata Laporan Keuangan
: Sub Bagian Keuangan
: Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga Berencana,
Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan &

Perlindungan Anak

TUGASJABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi pencatatan, penerimaan dan
pengeluaran, pemeriksaan serta penataan di bidang laporan keuangan

RINCIANTUGASJABATAN
1. Menerima dan memeriksa kelengkapan penyusunan laporan

keuangan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk diproses lebih lanjut

2. Menyajikan konsep laporan kinerja keuangan dari bidang dan
menyusun konsep laporan keuangan secara periodik untuk
kelancaran tugas

3. Menghimpunbuku besar sebagaibahan dalam penyusunan laporan
keuangan sesuai dengan Standar Akuntansi Pemerintah (SAP)agar
tertib administrasi

4. Mempelajarikelengkapanbahan dan pedoman penyusunan laporan
keuangan, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk mencapai hasil yang diharapkan

5. Membuat dan menata laporan keuangan yang meliputi Laporan
Realisasi Angaran (LRA), Neraca, Catatan Atas Laporan Keuangan
(CALK) secara periodik sesuai dengan Standar Akuntansi
Pemerintah (SAP)dan ketentuan yang berlaku untuk mencapai

hasil yang diharapkan
6. Mengkonsultasikan kendala proses penataan laporan keuangan

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk



8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj'tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggun~awaban

9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran

pelaksanaan tugas.



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pengadministrasi Keuangan
: Sub Bagian Keuangan
: Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan

TUGASJABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi penenmaan, pencatatan dan

pendokumentasian di bidang keuangan

RINCIANTUGASJABATAN
1. Menerima, mencatat, mengentry data dan menyortir nota

permintaan dana (NPD)sebagai dasar untuk pembuatan surat
permintaan dana (SPD)dan di ajukan ke Bendahara Umum Daerah
(BUD),sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku

2. Membuat dan mengirim surat permintaan pembayaran (SPP)sesuai
dengan SPD yang telah dibuat beserta kelengkapannya untuk di
ajukan ke Bendahara Umum Daerah (BUD)sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku

3. Membuat dan mengirim surat perintah membayar (SPM)sesuai
dengan SPP yang telah dibuat beserta kelengkapannya untuk di
ajukan ke Bendahara Umum Daerah (BUD)sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku

4. Menyusun dokumen nota permintaan dana (NPD), surat
permintaan dana (SPD),surat perintah membayar (SPM)dan Surat
Perintah Pencairan Dana (SP2D) beserta kelengkapannya agar
dokumen keuangan tersebut dapat tertib administrasi

5. Mendokumentasikan dan mengarsipkan data dan dokumen
dokumen nota permintaan dana (NPD), surat permintaan dana
(SPD), surat perintah membayar (SPM) dan Surat Perintah
Pencairan Dana (SP2D)sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar tertib administrasi

6. Menerima, mencatat, dan menyortir dokumen keuangan, sesuai

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
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8. Menghimpun, meregister dan mengentry bukti

penerimaanj pengeluaran kas dan pajak dari Surat

Pertanggungjawaban (SPJ) yang telah rampung sesuai dengan

ketentuan yang berlaku

9. Menyusun dan mencocokan dokumen keuangan dengan data

keuangan hasil pengimputan menurut jenis dan sifatnya, sesuai

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dokumen

keuangan dapat dipertanggungjawaban

10. Mendokumentasikan data dan dokumen keuangan sesuai dengan

prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi

11. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggungjawaban

12. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pengelola Gaji

: Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan
: Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga Berencana,
Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan &

PerlindungaD Anak

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,

koordinasi dan penyusunan laporan di bidang gaji

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Membuat daftar gaji dan struk gaji serta pemotongan gaji masing
masing pegawai sesuai dengan data potongan gaji untuk kebenaran
nominal gaji

2. Meneliti dan mengoreksi daftar gaji yang dicetak di BPKADsesuai
dengan data akhir setelah pemotongan agar tidak terjadi selisih

3. Menyiapkan SPP gaji berdasarkan daftar gaji riil agar dapat
dilakukan pencairan gaji

4. Membayar gaji kepada pegawai secara periodik sesuai dengan
ketentuan waktu pembayaran gaji agar gaji dapat di distribusikan
kepada semua pegawai dengan tepat waktu

5. Membuat daftar rapel gaji sesuai dengan data perubahan gaji
akibat perubahan adminstrasi kepegawaian untuk diproses lebih
lanjut

6. Menyiapkan SPP rapel gaji berdasarkan data yang telah diverifikasi
agar dapat dilakukan pencairan dan pembayaran ke pegawai yang
bersangkutan

7. Mencatat dan membukukan pemotongan gaji oleh pihak ketiga
dalam rangka akuntabilitas keuangan sebagai bahan laporan dan
pertanggung jawaban

8. Menyiapkan daftar tambahan penghasilan berdasarkan data
kepegawaian untuk mengklasifikasikan besaran tunjangan yang
diterima masing-masing pegawai

9. Membuat SPP tambahan penghasilan pegawai berdasarkan daftar
tambahan penghasilan agar dapat dilakukan pencairan dan
pembayaran tunjangan

10. Pemotongan dan Penyetoran PPh 21 pada gaji maupun tunjangan
;";",~,"".»:=:,~.,.,,,,,,,,,,,,."",.,... tambahan penghasilan pegawai sesuai dengan ketentuan yang
~ fJ;:~f./.l1.r::';''''''',,~....: "n,If;;;",.;...,,,>I:.""'~_;,,r~'0~:!':p=:::~~:~:~~b~ terjadiperubah~aturan
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12. Mencatat penerimaan dan pengeluaran gaji pada buku kas
pembantu khusus gaji untuk menjaga akuntabilitas keuangan
sebagai bahan laporan dan pertanggungjawaban.

13. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggungjawaban
14. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran
pelaksanaan tugas.



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

Analisis Keluarga Berencana
Seksi Keluarga Berencana
Dinas Pengenclalian Penduduk, Keluarga
Berencana, Pemberdayaan
Perempuan & Perlindungan ADak

Masyarakat,

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasiandan

penelaahan untuk menyimpulkandan menyusun rekomendasi di bidang

keluarga berencana

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Membantumambuat rencana kerja Sub BidangKeluargaBerencana
2. Menganalisisdata akseptor keluarga berencana dan pasangan usia

subur
3. Membantumenyiapkanbahan PembinaanAkseptorKB
4. Menganalisisevaluasikegiatan KeluargaBerencana
5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan



Nama Jabatan : Analisis A1at Reproduksi

Unit Kerja
OPD

Seksi Keluarga Herencana
Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga
Herencana, Pemberdayaan Masyarakat,
Perempuan & Perlindungan Anak

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifIkasiandan

penelaahan untuk menyimpulkandan menyusun rekomendasi di bidang

alat reproduksi

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Membantumenyiapkanbahan PembinaanAkseptorKB
2. Membantu pelaksanaan Sosialisasi peserta pasangan usia subur

(PUS)
3. Membantupelaksanaan SosialisasiBinaKeluarga
4. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggungjawaban
5. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Analisis Pembinaan Keluarga BerenC8na
Seksi Keluarga BerenC8na

: Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga
Berencana, Pemberdayaan
Perempuan & PerlinduDgan ADak

Masyarakat,

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang

pembinaan keluarga berencana.

RINCIANTUGASJABATAN

1. Membantu penyediaan data pasangan usia subur ( PUS)
2. Membantupembinaan keluarga
3. Membantumempersiapkan bahan-bahan untuk sosialisasi
4. Membantu sosialisasi pembinaan kelompokpasangan usia subur
5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisanj tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggun~awaban

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

ADalisis Kesejahteraan Keluarga
Seksi Keluarga Sejahtera
Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga
Bereneana, Pemberdayaan Masyarakat,
Perempuan 85Perlindungan ADak

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasiandan
penelaahan untu menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang

kesejahteraan keluarga.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Mengetikrencana kerja Sub BidangKesejahteraanKeluarga
2. Mencatat data kelompok usaha Peningkatan Pendapatan Usaha

KeluargaSejahtera
3. Melayanipembinaan KaderUPPKS
4. MenganalisiskegiatanUPPKS
5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh



Nama Jabatan : Pengelola Bina Kesejahteraan Keluarga

Unit Kerja
OPD

Seksi Keluarga Sejahtera
Dinas Pengenclalian Penduduk, Keluarga
Berencana, Pemberdayaan
Perempuan 8& Perlindungan ADak

Masyarakat,

TUGASJABATAN

Me1akukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang bina kesejahteraan

keluarga
RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menyiapkanbahan PembinaanKesejahteraan
2. Mendampingipelaksanaan SosialisasiPembinaanGenerasi
3. Mendampingipelaksanaan SosialisasiBinaKeluarga
4. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanftertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

5. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tulisan untuk kelancaran pelaksana



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

Penyusun Bahan Kesejahteraan Keluarga
Seksi Keluarga Sejahtera

: Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga
Bereneana, Pemberdayaan Masyarakat,
Perempuan • Perlindungan ADak

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelahaan data obyekkerja di bidang bahan kesejahteraan keluarga

RINCIANTUGASJABATAN

1. Menghimpundata keluarga
2. Mendampingipembinaan keluarga
3. Mengumpulkanbahan-bahan untuk sosialisasi
4. Melayanisosialisasi pembinaan keluarga, baik BKB,BKLdan BKS
5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisarr/tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggunmawaban
6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tulisan untuk kelancaran pelaksana



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

ADalis Pemberdayaan Masyarakat dan Kelembagaan
Seksi Kelembagaan Masyarakat
Dinas Pengenda1ian Penduduk, Keluarga Bereneana,
Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan dan
Perlindungan ADak

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasiandan
penelaahan untuk menyimpulkandan menyusun rekomendasi di bidang
pemberdayaanmasyarakat dan kelembagaan.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Membuat bahan konsep kegiatan pengembangan kapasitas
kelurahan dan kelembagaanmasyarakat

2. Menyusun rekapitulasi data Pemberdayaan Masyarakat dan
Kelembagaanyang diterima guna bahan pengembanganmetode dan
teknis

3. Menganalisis data pemberdayaan masyarakat dan kelembagaan
sesuai dengan petunjuk teknis dan pelaksanaan agar data analisa
benar dan akurat

4. Menyusun konsep telaahan data Pemberdayaan Masyarakat dan
Kelembagaan sesuai pedoman dan petunjuk teknis yang telah
ditentukan

5. Menyusun bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan pengembangan
kapasitas kelurahan dan kelembagaan masyarakat sebagai bahan
laporan pelaksanaan tugas kegiatan

6. Menghiropun data laporan Pemberdayaan Masyarakat dan
Kelembagaan ke dalam dokumen yang telah ditentukan guna
mempermudahpencarian data yang dibutuhkan

7. Membuatdata programkegiatanyang berhubungan dengan program
pengembangankapasitas kelurahan dan kelembagaanmasyarakat

8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanftertulis sesuai
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9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tulisan untuk kelancaran pelaksana

tugas



Nama Jabatan Pengelola Pemberclayaan
Kelembagaan
Seksi Kelembagaan Masyarakat

: DiDas Pengenclalian Penduduk, Keluarga Sereneana,
Pemberclayaan Masyarakat, Perempuan dan
Perlindungan ADak

Masyarakat dan

Unit Kerja
OPD

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,

koordinasidan penyusunan laporan di bidang pemberdayaanmasyarakat
dan kelembagaan.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menghimpun data penyusunan program kerja Pemberdayaan
Masyarakatdan Kelembagaan

2. Mencatatdata programPemberdayaanMasyarakatdan Kelembagaan
sebagaibahan perencanaan serta laporan kegiatan

3. Menyusun data sebagai bahan pengelolaanprogram Pemberdayaan
Masyarakatdan Kelembagaan

4. Membuatdata ProgramPemberdayaanmasyarakat dan Kelembagaan
sesuai rumusan dan formatyang telah ditentukan

5. Mengolahdata evaluasi dan laporan sesuai dengan rumusan format
yang telah ditentukan

6. Meng-update data program Pemberdayaan Masyarakat dan
Kelembagaanjika terdapat penyempumaan maupun pembaharuan
data

7. Menampilkandata dan menyajikan dalam bentuk visualisasi layar

maupun fisik
8. Menghimpun data dan dokumen sebagai arsip dalam bentuk soft

copymaupun fisikuntuk mempermudahpencarian dokumen
9. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisarr/tertulis sesuai

:~~-~'~'-~<:'-,,--'"'=•.,._,,~.._ dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

Pengelola Data Pemberdayaan Ekonomi Keluarga
: Seksi Kelembagaan Masyarakat
: Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga Bereneana,

Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan dan
Perlindungan ADak

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang data Pemberdayaan
EkonomiKeluarga.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menghimpun data penyusunan program kerja pengelolaan data
PemberdayaanEkonomiKeluarga

2. Mengetik data Pemberdayaan Ekonomi Keluarga sebagai bahan
perencanaan serta laporan kegiatan

3. Menyusundata PemberdayaanEkonomiKeluarga
4. Mebuat data PemberdayaanEkonomiKeluarga sesuai rumusan dan

formatyang telah ditentukan
5. Meng-update data Pemberdayaan Ekonomi Keluarga jika terdapat

penyempurnaan maupun pembaharuan data
6. Menampilkan data dan menyajikan dalam bentuk visualisasi layar

maupun fisik
7. Menyimpandata dan dokumen sebagai arsip dalam bentuk soft copy

maupun fisikuntuk mempermudahpencarian dokumen
8. Menghimpun tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan.
9. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanjtertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

~:2~~r~~.~:..~~\h~l'i-},_~'~~ln.sanakantugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
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Nama Jabatan Pengelola Data Pemberdayaan Masyarakat dan
Kelembagaan
Seksi Kelembagaan Masyarakat
Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga Berencana,
Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan dan
PerlinduDgan ADak

Unit Kerja
OPD

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang data Pemberdayaan
Masyarakat dan Kelembagaan.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menghimpun data penyusunan program kerja pengelolaan data
PemberdayaanMasyarakat dan Kelembagaan

2. Mencatat data Pemberdayaan Masyarakat dan Kelembagaansebagai
bahan perencanaan serta laporan kegiatan

3. Mengentri data sebagai bahan penyusunan pengelolaan data
PemberdayaanMasyarakat dan Kelembagaan

4. Mengolah data Pemberdayaan Masyarakat dan Kelembagaan sesuai
rumusan dan formatyang telah ditentukan

5. Mengolahdata evaluasi dan laporan sesuai dengan rumusan format
yang telah ditentukan

6. Meng-update data Pemberdayaan Masyarakat dan Kelembagaanjika
terdapat penyempurnaan maupun pembaharuan data

7. Menampilkan data dan menyajikan dalam bentuk visualisasi layar
maupun fisik

8. Menyimpandata dan dokumen sebagai arsip dalam bentuk soft copy
maupun fisikuntuk mempermudah pencarian dokumen

9. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisan/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

)·--';::7·'\":·'/;!:::'~~;~f.!'1')entanggungjawaban
~~:;~:~~~: ••\'_~i"'i.~_);i~!l.~dJr

.~Sf\P[j ,'1~Me aksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
i . pi pinan, baik lisan maupun tulisan untuk kelancaran pelaksana
i.'""":""~"'<."'.--."",.,,,".~;.=-""""""---..{II I tu;asI'-"~"Iv
b, •. ",•.• ,. ~'" ~" .• ;.L~~~.:",2:::_J



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Analis Pemberclayaan Masyarakat
: Sekai Ketahanan Masyarakat

Dinas Pengenclalian Penduduk, Keluarga Berencana,
Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan dan
Perlindungan ADak

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasiandan
penelaahan untuk menyimpulkandan menyusun rekomendasi di bidang

pemberdayaanmasyarakat.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Membuat bahan konsep kegiatan Pemberdayaan Masyarakat
kelurahan

2. Menghimpun data Pemberdayaan Masyarakat yang diterima guna
bahan pengembanganmetodedan teknis

3. Menganalisis data pemberdayaan masyarakat sesuai dengan
petunjuk teknis dan pelaksanaan agar data analisa benar dan akurat

4. Menyusun konsep telaahan data PemberdayaanMasyarakat sesuai
pedomandan petunjuk teknis yang telah ditentukan

5. Menyusun bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan pemberdayaan
masyarakat kelurahan sebagai bahan laporan pelaksanaan tugas

kegiatan
6. Menghimpun,merawat data laporan PemberdayaanMasyarakat ke

dalam dokumen yang telah ditentukan guna mempermudah
pencarian data yang dibutuhkan

7. Membuatdata programkegiatanyang berhubungan dengan program
pemberdayaanmasyarakat kelurahan

8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/ tertulis sesuai
;ic,'_'"P;:~; ." dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
lS;;;:'~~ggungjaWaban
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pengelola Pemberdayaan Masyarakat

Seksi Ketahanan Masyarakat
Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga Bereneana,
Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan dan
Perlindungan ADak

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang pemberdayaan
masyarakat.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menghimpun data penyusunan program kerja Pemberdayaan
Masyarakat

2. Mencatat data program Pemberdayaan Masyarakat sebagai bahan
perencanaan serta laporan kegiatan

3. Mengentri data sebagai bahan penyusunan pengelolaan program
PemberdayaanMasyarakat

4. Mengolahdata ProgramPemberdayaanmasyarakat sesuai rumusan
dan formatyang telah ditentukan

5. Mengolahdata evaluasi dan laporan sesuai dengan rumusan format
yang telah ditentukan

6. Meng-updatedata program PemberdayaanMasyarakatjika terdapat
penyempumaan maupun pembaharuan data

7. Menampilkandata dan rnenyajikandalam bentuk visualisasi layar
maupun fisik

8. Menghimpun data dan dokumen sebagai arsip dalam bentuk soft
copymaupun fisikuntuk mempermudahpencarian dokumen
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanjtertulis sesuai

! .r=Ti:;~:'::~f'~<;~:~'i:"i:;;;'1,gan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
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Nama Jabatan Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Kelurahan
Unit Kerja : Seksi Ketahanan Masyarakat
OPD Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga Bereneana,

Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan dan
Perlindungan ADak

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan persiapan penyuluhan pelaksanaan penyuluhan,

evaluasi dan pelaporan di bidang pemberdayaan masyarakat kelurahan.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Mengumpulkan bahan penyuluhan di bidang pemberdayaan

masyarakat kelurahan

2. Membuat bahan penyuluhan menjadi materi di bidang

pemberdayaan masyarakat kelurahan

3. Me1ayani penyampaian materi di bidang pemberdayaan masyarakat

kelurahan

4. Menyusun evaluasi hasil penyuluhan di bidang pemberdayaan

masyarakat kelurahan

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan,' tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggungjawaban

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tulisan untuk kelancaran pelaksana
,;~,~iS].·_>,:,-;",:~~_,-.;.;.~,;;_~
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Nama Jabatan : Pengadministrasi Kependudukan
Unit Kerja : Seksi Pengendalian Penduduk
OPD Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga

Sereneana, Pemberdayaan Masyara~t, Perempuan
dan PerHndungan ADak

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penataan, penertiban,

mendokumentasikan data dan dokumen kependudukan

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Mecatat terkait data kependudukan
2. Menghimpundokumen data kependudukan
3. Mengarsipkandalam penertiban dokumen data kependudukan
4. Membuat dan menyiapkan format yang diperlukan untuk pengisian

data kependudukan
5. Menghimpundata kependudukan pada tempat yang telah ditentukan

untuk memudahkan pencarian apabila diperlukan serta untuk

pengamanan
6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggunroawaban

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpman, baik lisan maupun tulisan untuk kelancaran pelaksana



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

Pengelola Data Pengendalian Masyarakat
Seksi Pengendalian Penduduk
Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga
Berencana, Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan
dan Perlindungan ADak

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi mengumpulkan, menghimpun,
mengolahdan membuat laporan data kependudukan

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Mengumpulkandata kependudukan
2. Menghimpunsumber data
3. Menghimpunbahan-bahan data kependudukan sesuai jenisnya
4. Membuat laporan data dalam bentuk dokumen
5. Menyimpandokumen untuk keamanan dan keperluan informasidata
6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanftertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggunruawaban

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

}.:PA.':;:Ar'70~g~1?~!:~an,baik lisan maupun tulisan untuk kelancaran pelaksana
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Nama Jabatan : Penyusun Analisis Dampak Kependudukan
Unit Kerja : Seksi Pengendalian Penduduk
OPD : Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga Berencana,

Pemberdayaan Masyarakat, Perempua dan
PerUndungan ADak

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang rneliputi menyiapkan, rnengevaluasi dan
rnenganalisisdata serta mengidentifikasidarnpakkependudukan

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Mernbuat bahanj data kependudukan yang telah diperoleh dari
berbagaisurnber

2. Mengevaluasi terhadap semua data darnpak kependudukan yang
peroleh

3. Menganalisisdata kependudukan
4. Menggolongkan darnpak kependudukan terhadap aspek sosial,
pendidikan, ekonorni, politik, kearnanan serta daya dukung & daya
tarnpung

5. Mernbuatdokurnenanalisis darnpakkependudukan
6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanjtertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

t,",,,:1~~&i~~?7;.i'IJ'iSI anakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan olehi :'i~(PO jiCp an, baik lisan maupun tulisan untuk kelancaran pelaksana
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

PenyusUD Bahan Informasi
: Seksi Aclvokasi dan Informasi

Badan KepegawaiaD dan Pendidikan, Pelatihan
Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pengumpulan,

pengklarifikasiandan penelaahan data di bidang bahan informasi.

RINCIANTUGASJABATAN
1. Menyusun dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan

prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan
pendistribusian.

2. Menyusun Bahan Rapat reviue pelaksanaan statistik Rutin /
Tahunan/ Pendataan Keluarga.

3. MenyusunBahan Rapat KoordinasiPelaksanaan pendataan keluarga.
4. Menyusunan profilkependudukan KB,Sarasehan dan UmpanBalik.
5. Menyusun Bahan materi untuk pelaksanaan kegiatan sosialisasi data

dan Sarasehan pendataan keluarga.
6. Menyusun Bahan informasi laporan statistik dan laporan tahunan.
7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisarr/tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggungjawaban
8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tulisan untuk kelancaran pelaksana



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Analisi Data dan Informasi
Seksi Advokasi dan Informasl

: Badan Kepegawaian dan Pendidikan, Pelatihan
Daaerah

TUGASJABATAN

Melakukan Kegiatan Yang Meliputi Pengumpulan, Pengklarifikasian Dan
Penelaahan Untuk Mengumpulkan, Menyimpulkan Dan Menyusun
RekomendasiDiBidangData Dan Informasi

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Mengolahdata dan informasiyang berkaitandengan pengelolaandata dan
informasi.

2. Menganalisisdata yang diterima dan mengidentifikasi masalah yang
timbul dalam pendataan keluarga.

3. Menghimpundata dan informasi data keluarga.
4. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisarr/tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggunIDawaban

5. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tulisan untuk kelancaran pelaksana
tugas



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

Pengolab Data
: Seksi Advokasi dan Informasi
: Badan Kepegawaian daD PeDdidikau, Pelatihan

Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang
pendokumentasian/ penginputan dan

pelayanan.

meliputi
pengolahan

pengumpulan,
di bidang data

RINCIANTUGASJABATAN

1. Menghimpun dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan
pendistribusian.

2. Mengolahdata dan infonnasi data keluarga dan pelayanan KB.
3. Mengolah Data Statistik Rutin dan Tahunan secara berkala, baik

bulanan maupun tahunan.
4. MembuatLaporanUmpanBalik.
5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisarr/tertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tulisan untuk kelancaran pelaksana



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

Pengaciministrasi Umum
: Seksi Advokasi clan Informasi

Baclan Kepegawaian dan PencUdikan, Pelatihan
Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasian dokumenadministrasi.

RINCIANTUGASJABATAN

1. Menghimpun dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan
pendistribusian.

2. Menghimpunsurat masuk dan surat keluar.
3. Memberinomor/ stempel/cap dinas pada setiap dokumenyang sudah

ditanda tangani olehatasan.
4. Mendokumentasikan dan mengarsipkan naskah dinas dan buku

agenda pada tempat yang telah ditentukan untuk memudahkan
pencarian apabila diperlukan serta untuk pengamanan.

5. Membuat Laporan pertanggung jawaban pengelolaan keuangan
melaluiSPJ.

6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisarr/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggunroawaban
7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tulisan untuk kelancaran pelaksana
tugas
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Nama Jabatan : ADalis Pemberdayaan Perempuan
Unit Kerja
OPD

Seksi Pemberdayaan Perempuan
Dinas Pengenclalian Penduduk, Keluarga Bereneana,
Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan dan
PerUndungan ADak

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasiandan
penelaahan untuk menyimpulkandan menyusun rekomendasi di bidang
pemberdayaanperempuan dan perlindungan anak.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menyusun bahan konsep kegiatan pemberdayaanperempuan.
2. Mengumpulkandata pemberdayaan perempuan di bidang ekonomi,

sosial, politik, hukum dan kualitas keluarga yang diterima guna
bahan pengembanganmetodedan teknis

3. Menganalisis data pemberdayaan perempuan di bidang ekonomi,
sosial, politik,hukum dan kualitas keluarga sesuai dengan petunjuk

teknis dan pelaksanaan agar data analisa benar dan akurat
4. Menyusun konsep telaahan data pemberdayaan perempuan sesuai

pedomandan petunjuk teknis yang telah ditentukan
5. Menyiapkan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan pemberdayaan

perempuan di bidang ekonomi, sosial, politik, hukum dan kualitas
keluarga sebagai bahan laporan pelaksanaan tugas kegiatan

6. Menghimpun data laporan pemberdayaan perempuan ke dalam
dokumenyang telah ditentukan guna mempermudah pencarian data
yang dibutuhkan

7. Membuatdata programkegiatanyang berhubungan dengan program
pemberdayaan perempuan di bidang ekonomi,sosial, politik, hukum

dan kualitas keluarga
Menganalisis hasil pelaksanaan tugas pengembangan kegiatan

.;__ ~",,!:::'~I~J,;. ,:,!::'~~::Jtv.l'!~,.,~~". engembangan keziatan pemberdayaan perempuan di bidangr-i"",A) ~(OFi)'i·,:t,Sl b~ .

O<;~K~:;;L;,c~o>c='=f onomi, sosial, politik,hukum dan kualitas keluarga

I 9. elaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj tertulis sesuai
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10. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tulisan untuk kelancaran pelaksana

tugas



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

Pengelola Penguatan Pengarusutamaan Gender
Seksi Pemberdayaan Perempuan

: Dinas PengendaUan Penduduk, Keluarga Berencana,
Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan dan
PerliDdungan Anak

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang pemberdayaanperempuan
dan perlindungananak.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menyusunbahan kegiatanpenguatan pengarusutamaan gender
2. Menghimpun data hasil perumusuan kebijakan pelaksanaan

pengarusutamaan gender
3. Menyusun bahan koordinasi dan sinkronisasi penerapan kebijakan

pengarusutamaan gender
4. Menyiapkan bahan fasilitasi, sosialisasi dan distribusi kebijakan

pelaksanaan pengarusutamaan gender
5. Menyiapkan bahan pemberian bimbingan teknis dan supervisi

penerapan kebijakanpengarusutamaan gender
6. Membuat data evaluasi dan pelaporan penerapan kebijakan

pelaksanan pengarusutamaan gender sesuai dengan rumusan format
yang telah

7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggungjawaban
8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tulisan untuk kelancaran pelaksana
tugas



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

Penyusun Bahan Informasi
Seksi Pemberdayaan Perempuan

: Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga Berencana,
Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan dan
Perlindungan ADak

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengldasifikasian dan
penelahaan infonnasi di bidang pemberdayaan perempuan dan
perlindungananak.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Mengumpulkan bahan infonnasi pemberdayaan perempuan dan
perlindungananak

2. MengolahMengklasifikasidata informasipemberdayaan perempuan
sesuai dengan jenis informasi, substansi dan sektor sebagai bahan
penyajianinfonnasi

3. Menyusun bahan infonnasi tentang pemberdayaan perempuan
berdasarkan pedomanpenyajianinformasi

4. Menyajikaninformasipemberdayaanperempuan dalambentuk tabel,
grafik menurut ldasifikasi dan kualifikasi berdasarkan pedoman
penyajiandata sebagaiinfonnasi

5. Melayaniinfonnasi tentang pemberdayaan perempuan dengan cara
memberikanpenjelasanmenurut kebutuhan sesuai denganprosedur

6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggun~awaban
7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tulisan untuk kelancaran pelaksana



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

Pengelola Data
Seksi Pemberdayaan Perempuan
Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga Berencana,
Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan dan
Perlindungan ADak

TUGASJABATAN

Melakukankegiatanpengumpulan,pendokumentasian/ penginputandan
pengolahandata di bidangpemberdayaanperempuandan perlindungan
anak.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menghimpundan menelitikebenaran data berdasarkan bahan yang
masuk sesuai prosedur dan ketentuan yang berlakusebagai bahan
yang akan diprioritaskan

2. Mengumpulkan data pemberdayaan perempuan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yangberlaku

3. Mengelola data pemberdayaan perempuan untuk menghasilkan
kebenaran informasiberdasarkan data yangmasuk

4. Mencatat perkembangan dan permasalahan data Pemberdayaan
perempuan secara priodikuntuk mengetahuilangkahpemecahannya

5. Menyajikandata pemberdayaanperempuan dalambentuk yang telah

ditetapkan sebagaibahan proses lebihlanjut
6. Menghimpun semua data pemberdayaan perempuan dan

perlindungan anak sebagai arsip dalam bentuk soft copy maupun
fisikuntuk mempermudahpencariandata

7. Membuat laporan kepada atasan baik secara lisan maupun tertulis
sebagaibahan evaluasidan pertanggungjawaban

8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggunruawaban
9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

baik lisan maupun tulisan untuk kelancaran pelaksana



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

ADalis Pemberdayaan Perempuan dan Anak
: Seai Perlindungan Perempuan dan ADak
: Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga Berencana,
Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan dan
Perlindungan ADak

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasiandan
penelaahan untuk menyimpulkandan menyusun rekomendasi di bidang
pemberdayaanperempuan dan anak.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menyiapkan bahan konsep kegiatan Perlindungan Perempuan dan
Anak

2. Merekapitulasi data Perlindungan Perempuan dan Anak yang
diterima guna bahan pengembanganmetodedan teknis

3. Menganalisadata perlindungan perempuan dan anak sesuai dengan
petunjuk teknis dan pelaksanaan agar data analisa benar dan akurat

4. Menyusun konsep telaahan data PerlindunganPerempuan dan Anak
sesuai pedoman dan petunjuk teknis yang telah ditentukan

5. Menyiapkan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan pemberdayaan
perempuan sebagaibahan laporan pelaksanaan tugas kegiatan

6. Menyiapan pelembagaan .pemenuhan hak anak pada lembaga
pemerintah, non pemerintah dan dunia usaha terkait hak sipil,
informasi dan partisipasi, pengasuhan keluarga dan lingkungan,
kesehatan dan kesejahteraan serta pendidikan, kreativitas dan
kegiatan budaya

7. Mengolahdata programkegiatanyang berhubungan dengan program

perlindungan perempuan dan anak
8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanftertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tulisan untuk kelancaran pelaksana



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

ADalis Perlindungan Perempuan
Seksi Perlindungan Perempuan dan ADak:
Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga Bereneana,
Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan dan
Perlindungan ADak

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
perlindungan perempuan

RINCIANTUGASJABATAN
1. Menyusun konsep pilihan Layanan pencegahan kekerasan yang

melibatkan organisasi kemasyarakatan.
2. Membuat konsepj draf Pembentukan jaringan komunikasi

pelaksanaan kebijakan dibidangPerlindungan Perempuan.
3. Merumuskan Pelaksanaan kebijakan bidang Tenaga kerja

Perempuan
4. Merumuskan bahan dan data Pelaksanaan Kebijakan Bidang

Perlindungan Perempuan dalam Kondisikhusus dan situasi darurat.
5. Membuat konsep Layanan P2TP2Abagi perempuan dan anak yang

memerlukan perlindungan hkusus di tingkat Kota
6. Menyiapkan rumusan kebijakan pencegahan kekerasan terhadap

perempuan dan anak
7. Menganalisis ulang Penyusunan alur mekanisme penanganan

korban kekerasan terhadap perempuan.
8. Merekapitulasi data Perlindungan Perempuan yang diterima guna

bahan pengembanganmetodedan teknis
9. Menganalisa data perlindungan perempuan sesuai dengan petunjuk

teknis dan pelaksanaan agar data analisa benar dan akurat
10. Menyiapkan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan perlindungan

erempuan sebagai bahan laporan pelaksanaan tugas kegiatan
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12. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tulisan untuk kelancaran pelaksana

tugas



Nama Jabatan : Pengelola Pemberdayaan Perlindungan Perempuan
dan ADak

Unit Kerja
OPD

: Seksi PerlinduDgan Perempuan dan ADak
: Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga Sereneana,
Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan dan
Perlindungan ADak

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang pemberdayaan perempuan
dan perlindungan anak.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menghimpun data penyusunan program kerja Pemberdayaan
Perlindungan Perempuan dan Anak

2. Menyiapan perumusan kebijakan pengumpulan, pengolahan analisis
dan penyajian data dan informasi dibidang perlindungan perempuan

3. Menyiapkanperumusan kajian kebijakan pengumpulan, pengolahan,
analisis dan penyajian data dan informasi dibidang perlindungan
perempuan dan anak

4. Memantau, analisis, evaluasi dan pelaporan penerapan kebijakan di
bidang perlindungan perempuan dan anak.

5. Mengolahdata ProgramPemberdayaan Perlindungan Perempuan dan
Anak sesuai rumusan dan format yang telah ditentukan

6. Menyiapkanperumusan kajian kebijakan pengumpulan, pengolahan,
analisis dan penyajian data dan informasi dibidang perlindungan
perempuan dan anak.

7. Menyimpandata dan dokumen sebagai arsip dalam bentuk soft copy
maupun fisikuntuk mempermudah pencarian dokumen

8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj'tertulis sesuai

'~'i';~:Rt:~:"~OUG'~~:rganprosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
~J~';;;)-,=--=peranggungjawaban
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Nama Jabatan Penyuluh Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan
dan ADak

Unit Kerja : Seksi Perlindungan Perempuan dan Anak
OPD : Dinas Pengendalian Penduduk, Keluarga Bereneana,

Pemberdayaan Masyarakat, Perempuan dan
Perlindungan ADak

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
peningkatan kualitas hidup perempuan dan anak.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menghimpun data penyusunan program kerja Peningkatan Kulitas
Hidup Perempuan dan Anak

2. Menyiapkanfasilitas, sosialisasi dan distribusi kebijakan pemenuhan
hak anak terkait hak sipil, informasi dan partisipasi, pengasuhan
keluarga dan lingkungan kesehatan dan kesejahteraan serta
pendidikan, kreativitas dan kegiatan budaya.

3. Menyusun fasilitasi, sosialisasi dan distribusi kebijakan di bidang
perlindungan khusus perempuan dan anak.

4. Menyiapkan bahan pemberian bimbingan teknis dan supervisi
penerapan kebijakan pengumpulan, pengolahan, analisis dan
penyajian data dan informasi dibidang perlindungan perempuan dan
anak

5. Menganalisis dan melaporkan penerapan kebijakan pengumpulan,
pengolahan, analisis dan penyajian data dan informasi dibidang

pemenuhan hak perempuan dan anak
6. Mengevaluasi hasil penyuluhan dan informasi dalam bidang

Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan dan Anak
.=-='l,~.._~< aporkan pelaksanaan penyuluhan dan informasi dalam
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8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/fertulis sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggunroawaban

9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan, baik lisan maupun tulisan untuk kelancaran pelaksana

tugas

WALl BANJARBARU,
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