
PEMERINTAH l{ABUPATEN OEMAIC 

PERATURAN DAERAH KABUPATEN DE:MAK 

TEI\TANG 

l'l-: ;\l!lENTUKAN, Sl1Sli1'\,\ N OHG,\ ,'>i lS,\SI D,\;\ TATA K l·:ll.f.\ 
KANTOR CATATAN Sll'll, KAIH!J'ATEN DE~IAK 

l\'!enmthnng ' :1. bahwa b\!r<iasark~tn l'~ra1uran Oacrnh Kabupatcn Dcma~ Nomor 4 Tahun 

Mengingat 

200 I tcntang Pembcntuknn, Sosunan Org;mis,•si dan Tat,1 Kcrja Lembaga 
T<:knis Dacrnh di lingkungan Pemcrintah Kabupaten D~mak, Kantor 
Kependuduka;1 dan Catalan Sipil KJl>upaien Demak merupakan kmbai,oa 
tcknis i.1:,ii.:rah : 

l>. bahwa <lcngan lcl:.ih h.:rbc1nul:nya Dinhs Kopcr..~.i, Kcp~ndudukan dan 
Keluarga Bercncaiu1. 1nalrn urusan t:cpcnduduka,l mc11jad i uru~an yang 
pdnksam1an tugasny;1 lid~k nH.:njadl b~1g:,rn <lari Kantur Kt:jx:nduclukan 
d:m Ca:atan Sipil; 

c. bahwa berdasarkan Pcraturnn Pemcrintah >lomo, S Tahun 2003 t<:ntang 
Pcdoman Orga11is~1si Pcrangkal Dacrah s..:rta bdljH lug:1s yan~ h<;!{!~hl 
t...umph!ks maka d1pand:mg pl!rlu untu~ ll1{!1,injau 1..bu nwmbcntuk s11sun.:i n 
organisa,i dan tata kerja Kantor Cata tan Sipil : 

<l. hahwa schubungan dengan hal tcrsdnu hurur a, b dan c ma!,a pcrlu 
ditetapkan d~ngan Peraturan Daerah . 

I. Undong-undang Nomor 13 Tahun 1950 centang remocntul.an Daemh­
daerah Kabupaten dahun Lingkungan Propi11si Jawa Teni;ah: 

2. Undang-~ndang Nomor 8 Tahu11 J974 tcntang l'okok-pokok 
Kepegawaian {Lembaran Negara Tahun 1974 Nomor 55, Tarnbahan 
Lcmbaran Negara Nomor 3041) : 

3. Undang-undang Nornor 22 Tahun 1999 ll!ntang l'emcri11t.ihun Daerah 
(l.cmbarnn Ncgnn, ·n,hun 1999 No!11or (jO) 'Tmnbahan 1.cmbnran Nt.:g:,r~, 
Nomor 3480); 

4. Undang,undaug Nomor 25 Talllln 1999 11,mang Pcrimballg,"n K, uangan 
antarn !'emerinwh Pus:H <lan Da\.!r..ih (i .cml)ara.n Nt?~•.ar.l ·r:lhtm 1999 
Nomor 7~. Tr,mbahan Lembarnn N,~gnra No111or 3848) ; 

5. Undung,undang Nomor 43 T3hun 1999 t~nwng P~rubahan atas Undang­
undaug Nomor 3 Tahun 1974 teutang l'okok-pol.ol: Kepegawaian 
(Lembaran Negarn T:ihun 199'1 Nomor 169, lambahan Lcmbar:m Negara 
Nomor 3g9()) ; 



6. Peraturan Pcrnerunah Nomor 16 Tahun 1976 tentang Pcrlunsan 
Kotamadya Daerah Trngkat II Semarang' (Lernbaran Ne~arn Tahun 1976 
Nornor 25, Tambahah t.cmbaran Negara r Jomor 3079); 

7. Peraturan Pe.nerintah Nomor 25 Tahun 2000 tcntang Kewennngan 
Pernerintah don Propinsi scbngai Daerah Otonom (Lembaran Negara 
Tahun 2000 Nomor 55,1, Tombahan Lembaran Negara Nomor 3952): 

8. l'cratumn P_s:mcrintah Nomor 8 Tahun 2003 tentang Pe<loman Organisasi 
l'cran!!kat l)acrah (Lcmbaran Negara Tahun 2003 Nnmor I~ ): 

9. Kcputusan Presidcn Nomor 44 Tahun l'/99 1cntang Tcknik Pcnyusunan 
Pcraturan Perundang-undnngan dan l:cn:uk Rancangan Undang-Undang, 
Rnncnngan Pemturnn Pcmcrirllnh dnn Kancangnn K~putu~n Presidcn ; 

I 0. Kcp~•tusan Mcnlcri Dalanl Ncgcri don <)1onomi l)ac,ah Nonior 21 Tahun 
1001 tcnlnng Tdrnik Penyusumrn <Jan Mi.lt-.;n M uu1,u1 P<oduk-produk 
Hukum Dnerah ; 

11. Kcpulu~,rn M..:n(l..!n I J;1lmn Ncgcri dan C )10,101111 l>acnth Nomor 22 ·1·ahun 
' · 200 l lentong llcntuk Produk-µrodul Hukum Dacrah : 

12. l'l.!"1hlrt111 l ►.1cr.th Kahup:.111;11 l>..:m~1k Nontol' ➔ l'ahtm '1001 tcntang 
Pcmbcntukan, Susun:in Organisasi dun Tma KcrJa Lcmbaga Teknis 
Oacrah <li l,ingkung.in 1,1-.:nh.:nntuh K~1bup,11c11 l)cmnk 

Ucngan pcrsetujua n 

DE\VAN l'ER\VAKILAN RAKYAT DAf:RAII K,\ lllfPAT f.~ DE11f AK 

!\lcnclllpklHl 

M t:i\tUTlJSKAN: 

l'l::RATURAN UA E l{A H KABUPATE.'- DE~IAI, T ENTANG 
PEi\'IBENTUKAN, SllSl lNAN ORGAl\i SASI DAN rATA KERJA 
l(ANTOI{ CATAT,\ N Sll'IL KAll ll l',',TV.N DE~IAK. 

H,\ ll 
1,t::TE:'liT UAN l l-'1 U,11 

rasa I I 

Dalam Pdralu1·an Dacrah in1 yang <l1 111aksuU d..:11gan 

" · Ducrnh adalah Kaliupalcn llcmai- : 

b. l3upati adalah Kepula Daernh Knbupatcn Dcmal. ; 

c l'cmerintah Kabuputcn adalah Oupa11 bescnn Perangkai Daer.h 01011on1 
yang lain sebayai Oadan Eksekutif Daerah; 

d. Kantor Cu1a1an Sipir adaluh Ka111or Camtan Sipil Ka~upaten Demak 
adalah unsur pclaksana Pemerintah Kabupa,en Demak yang mcmpunyai 
tugas melaksanakan kcwenongan desentral'susi khususnyn penca1a1an dan 
pcncrbitan akto ; 

c. Jabatan struktural adalah sua1u kedudukan yang menunjukkan tugas, 
•~nggung Jawab, wewcoang dan hak seseorang Pcgawai Negcri Sipil 
dalam rangkil nu:mimpin suatu organlsa~i n..:gn.rn: 



' . ,) . 

f' Jnbatan fungsionaf ada lah kedudukar, yang rncnunjukkan lugas. tanggung 
jawub d:.111 hak .sc:.scornng Pcgawai N(.!gc n dal;1m ningJ.:u mcnjalankan 
lugas pckok dan fungsi keahlian dan mau kclrampilan umuk mcncapai 
tujuan organii:msi . 

, BAil ii 
J<EDliO UKAN, Tl.lGAS POKOK l)AN F UNGSI 

llagian Perlama 
Pcmbcntukan 

Pasal 2 

Dcngan Peraiuran Dacrah illi dibcntuk Kantor Ca1a1a11 Sipil Kahupaten lkmak adalah unsur 
pelaksana leh n1s daerah dilingkungan Pemerinlah Kabupa!ell Dcmak 

~ 

' . 

llagian l<e<lu,1 
Kcduduk.in 

PasaJ 3 

'(I) Kantor Catalan Sipil adalah mcrupakan unsur pcnun,ia ng l'cmerintah Kabupalcn dibidang 
Pcn<.laHran. pcncutatan dan pc:ncrbitan akta. 

(2) Kantor Catalan Sipil dipimpin okh seorang Kepala Kai:tor yang berada di bawah dan 
berlanggungjawab kepada Bupati melalui Sekr.:1aris Daernii. 

llagian Kedu:1 
Tugas Pokok 

Pasal 4 

Kanlor Caw1an Sipil mempunyai togas pokok membamu Bupati dalnm penyelenggaraan 
Pemerinlahan Daerah dibidang pendafiaran, Jl<)nca1arnn dan p..:nerbiran akta . 

Bagian Ketiga 
Fungsi 
Pnsal 5 

Dalam melaksanakan lugas··sebagaimana dimaksud Pa~al 4 , Kantor Catatan Sipi l mempunyai 
fungsi : 

a. Pembinaan umu-11 tcknis ber<las.irkan kcbijakaan y,i ng <li1c1.ipkan oleh Mcn1cri Dalam 
Ncgeri; 

b. Pend3ttarnn. Pt!ncatacan dnn Pencrbitan Akta Kcfahiran.Akw P~rkawinm1 , Akta Pt!rcc:ra ian 
Akin K<.:ma1 fa111. scrta J\k t,1 PcngaJ.1.11,:111 an,1h d:in Pc11g..:sahan a11.1k. 

<.:. Pcnydengganwn PcnyuJuhan . 

·BAB Ill 
OHGANISASI 

Bagiun J>ertama 
!'>usun:rn Organisasi 

l'asa I 6 

( I) Susunan Organisasi Kantor Carn1an Sipi l lcrdiri dari: 
a. Kepala Kan1or ; 
h. Sub Bauian Ta1a Usaha ; 

~ 
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c. Seksi Pelayanan l'e11catatan ; 
d. Seksi Pcnyuluhan ; 
e. Kelompok Jabatan Fungsionnl . 

Bagian Kedua 
Kcp~ la Kn ntor 

l'asnl 7 

Kepala Kantor mem impin pelaksanaan tugns rungsi ~ebagaim~111,1 di111aksud Pasal 2 dan 3 
Pernturan Daernh ini. 

Bag iun l<ctiga 
Sub U:1~ian T:1h1 l !s;ih;.1 

l'as:11 8 

Sub Bagian Tata Usaha mcmpunyai tugi,s pukuk mclaks:makan L1rusun pcnyusumm rcncana d~in 
program keuangan. Kepegaw;1ion • perlengkapan dan p1;,;rawatan rumah tangga. sural .mcnyurat 
dan kcarsipan . , · 

llntuk melaksanakan tugas pokok sebagairnana dimaksud ?asa l 8 Pcrnturan Daer:ih 10, , Sub 
Bagian Tata Usaha mem punyai fungsi : 
a. Penyusunan rencana dan program lapornn sena evaluasi 
b. Pcngelolaan keuangan ; 
~~- Pengelolaan urusan administrasi kt.:1x:ga,\'ilit11l : 
d. Pengelolaan urusan romah tangga, perlengkapan ~ 
t . rcngelolann urusan surat m\!nyunu dan k\!arsipan . 

BH gian kccm pat 
Sck"i l'ch1y:11rnn Pc11r:1 tarn n 

l'asa l 10 

Seksi Pelayanan Pencatatan mempuny,1i tugas pokok meiaksauakan Lugar. pokok Kantor Cata tan 
Sipil dibidang pelayaoan pencatutan penduduk ,,·arga Ncg;:m! Indonesia dan warga negarn asing. 

P:isal 11 

Scksi Pelayanan Pencatatan dalam melaksanakan tugas poko~ mempunyai fungsi 
a. PelaRsanaan pencatatan dan pendatlaran , p~mcriksaan Jan P<'ndetian berkas pencatatan, 

pengcloaan data, sena penerbitan ?.kta kclahiran bagi warga Negara Indonesia dan warga 
negara asmg; 

b. Pelaksanaan penca1a1an dan pendanaran, pemeriksaan dan pendetian berkas pencatatan, 
pengelolaan data serta penerbitan ak,a pl.!rka,"inan bagi wurga Negara Indonesia dan warga 
m~oara asim.?· " -· c. Pelaksanaan pencatatan dan pcndaftaran, pemeriksaan <lan peneletian berkas pencatatan, 
pengelolaan data scr1a p1;nerhiw11 u):1,1 pcrc..:rnia11 hagi warga m . .:gara Indonesia d::m wargil 
negara asrng; . 

d. Pelaksanaan pencatatan dan penclaflnrnn, pc·meriksa.in d;111 pcnclitian berkas p~ncatatan, 
pengelolaan data scna p~m:rh1tan ak1a kc1rn11ia11 httg! \\ ;1fE'.,il N...:gara ludonl!sja cfan wnrga 
negara asi ng; 



c. Pelaksanaan pencatatan dan pendaliaran, pemcriksaan dan peneletian bcrkas pencatatan 
pengelolaan data sen(, penerbitan akta pengakuan dan pcngesahan anak bagi warga ncgara 
Indonesia dan warga negara .t!>ing: · 

t: Pelaksanaan penc~.uatan pcndaftaran, pem~riksaan dan peneliuan b-:rkas p<:ncatatan laporan 
kclahiran, perkawinan, pcrceraian. kematian, sena pengakuan dan pe11gesahan anak di luar 
negen; 

g. Pelaksanaan pencatatan dan pendatiara11, pemeriksaan clan penelitian berkas pcncatatan, 
sena pengelolaan perubahan status kewarganegaraan dan ganti nama. 

Bagi an Keli ma 
Sek.si Penyuluhan 

Pasnl 12 

Scksi Pcnyuluha n mempunyai tugas pokok mclaksanakan sebagian tugas Kantor Catatan Sipil 
<libi<lang penyebarluasan inf'ormasi, pcnyuluhan dal~1m rnngka mt:ningkatkan kcsadaran warga 
dalam kepemili kan akta. 

l'asal 13 
• • 

Seksi Penyuluhan dalam mcnjalankan tugas pokok mernpunyai ru11gsi 
a. Penyiapan bnllan dalam rangka penyebar lut1san infonnasi bagi warga Negara (ndonesia dan 

warga negara asing; 
b. Pcnyiapan hahan dalam rangka p~nyuluhau pcndali:1ran, p~ncatat,rn dan pcnerbitan akta 

bagi warga Negara Indonesia dan warga negara asi,1g: 
c. Pelaksana pcnyuluhan pendafiaran, pencutatan dan pencrbitan akta bagi warga Negara 

Indonesia dan warga negara asing. 

BAB Ill 
llagian l'ertanrn 

Kelompol< Jabatan Fungsiona! 
Pasal 14 

Kelornpok Jabatan Fungsiona·I m~mpunya i tugas melaksanakan ~~bagian tugas Kantor Catalan 
Sipil sesuai dengan keahlian, keadaan dan kebutuhan. 

(I) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14 Peraturan Daerah ini 
terdiri dari sejumlah tcnaga dalam jcnj(111g Jabat3n Fungs:ion:ll yang terbagi dal.im berbagai 
kelol)'lpok sesuai bidang kcah liannya; 

(2) Sctiap Kelompok Jahatan Fungsional scbagairnarm dimakst:d da lam ayal ( I) dipimpi11 olch 
scornng cenaga fungs1onal yang ditunjuk~ 

(3) Jumlah Jabatan Fungsional scbagaimana dimaksud ayat ( I J ditcntukan berdasarka11 
kcbutuhan dan beban kcrja; 

(4) Jenis dan Jenjang Jabatan Fungsional schagaimana dimaksud ayat ( I) diat,,r sesuai dcngan 
Peraturan Pcrundang-undangan yang bcrlaktt 
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llA8 JV 
TATA l<:ER.JA 

Pasal 16, 

'· 

Pelaksanaan tugas setiap pimpinan sa1ua11 organisasi dan Kelompok Jabatan Fungsional wajib 
rnenerapkan koordinasi, iniegrasi, sinkronisasi baik dari lingkungan masing-masing maupun 

'- antar satuan organisasi di lingkungan Pemcrintah Kabupaten Demak serta ir.stam,i lain diluar 
Pemerintah Kabupaten Dcmak sesuai dcngan cugas masing-masing. 

l'asa l 17 

Setiap pimpinan satuan organisasi wajib mengawasi bawahannya masing-masing dan bilamana 
terjadi penyimpangan agar mengambil langkah-langkah yang diperlukan sesuai dengan 
peraruran perundang-oodangan yang berlaku. 

Pasul 18 

Setiap pimpina11 saluan organisasi bertanggung ja,v-Jb mernimpin dan rnengkoordinasikan 
bawahannya dan membcrikan bimbingan scna petunjuk bagi [)<:laksanaan tug,.s. 

' Pasa l 19 

Setiap pimpinan satuan organisasi wajib mengikuli dan mcniatuhi pcraturan perundang­
undangan yang berlaku, bertanggungjawab kepada atasan masing-masing dan menyampaikan 
laporan sccara pcrioclik dan tcpal pada waktunya. ,, 
!""-. 4 

Pasal 211 

Se1iap laporan yang diterima pimpinan satuan organisasi dari ba,vahannya wajib diolah dan 
dipergunakan scbagai bahan pcnyusunan laporan lchih lanju1 dnn un luk rncmbcrikan petunjuk 
kepada bawahan. 

Pasal 21 

Pe!1yampaian laporan kepada atasan, tcmbusan laroran wajib disampaikan ;,epada pimpinan 
satuan organisasi yang lain yang secara fungsional rncmpunyai hubu,igan kerja. 

Pasal 22 

Pelaksaoaan tugas se1iap pirnpinan satuan organisasi diban,u oleh staf dan dalam rangka 
pemberian bimbingan kepada oawahannya masing-masing maka wajib n•engadakan rapa1 
berkala. 

Pasal 23 

Bagan Susunan Organisasi dan Talakerja Kantor Calatan Sipil Kahupalen Dernak adalah 
sebagaimana terscbut dalarn Lampi ran yang m~rupak.;m l3agian tidak 1crpisahkan da,; Peraturan 
Daerah ini. 
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llAB V 
KETENTlJAN LAIN-LAI N 

Jcnjang jaba1an <lan kcpangkawn scrta susuuan 
perundang-undangan yang ~erlaku. 

J.:cpcgi~waian diJtur scsuui <.kngan pcraturan 

P11sal 25 

Hal-ha! yang belum diatur dalam·Pcra1urnn Daerah ini sepanjang rnengenai pelaksanaannya 
akan diatur lcbih lanjut olch Rupati. 

BAil VI 
K.E:TENTlJAN PENIJTUP 

Pasa l 26 

Dengan berlakunya Peraturan Daernh ini rnaka Lampiran V l'erati.lflln Daerah Kabupaten 
Demak Nornor ,t .Tahun 200 I tentang Pcmbentukan, Susunan Organisasi dan Tata Kerja 
Lembaga Teknis Daerah di Lingkungan Pemerintah Kabupatcn Demak, dinyatakan tidak 
berlaku . . 

1'11sal 27 

Pcraturan Daerah ini mufai hc.;rlaku pada tanggal <liund;mgk;in . 

. .,- Agar sc1 iap orang mcngctahuinya memcrin:ahkan pcnyundangan Peraturan Dacrah ini 
d'crigan 'pcncmpatannya <.lalmn Lcmbaran Ducrah Kabupatcri Dcmak · 

Uisetujui DPRD ~bupaten Demak 
Denga~ Keputusan Nomor 49/UPRD/2004 
Tanggal 15 Januari 2004. 

LEMBARAN DA~RAH KABUi'A'l'J,;N !Ji:.:MAK TAHUN 2004 
NOl"iOR 1 SERI D NOMOH 1 • 
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·-· 

PENJF.I .• ASAN 

ATAS 

PERATURAN DAERAll l<ABllPATEN I>EMAK 

NOMOR 8 TAHUN 2004 

'J'ENTANG 

PE1'1BENTUl<AN, SIJSUNAN ORGANISASI OAN TATA KERJA 
KANTOR CA TA TAN SIPIL KAllUPATEN DE~1AK 

I. PENJELASAN IJMUM 

Bahwa berdasarkan Peraturan Daerah Kabuparen Demak Nomor 4 Tahun 200 I 
tentang Pembentukan. Susunan Organisasi dan Tata Kerj:t l.emhaga Teknis Daerah di 
lingkungan Pcmcrintah Kubupatcn Dc1m1~. Kantor Kcpt:nduciukan dan Ca1;11an Sipil 
mcrupak·an·Jembaga teknis daernh . 

Bahwa bcrdasarkan Per.Huran l'emcri ntah Nomor 8 Tahun 2003 tentang 
Pedoman Organisnsi l'erangknt Daerah dan beban tugas yang begin, kompleks sena 
dcngan dibentuknya Dinas Kopcrusi, Kcpcnduduka11 dnn Kcluaga Berencar.a maka pcrlu 
meninjau dan membenruk kembali Susunan Organisasi dan Tata Kerja Kantor Catatan 
Sipil Kahupaten Dcmak . 

Bahwa untuk maksud tersebut perlu ditetapkan dengan P~mluran Daerah . 

Tl. PENJELASAN PASAL DE~ll PASAJ.. 

Pasal I s.d 27 Cukup jelas . 



I<ANTOR CATATAN SIP!L 
KABUPATEN DE~1AK 

JABA1'AN 
FUi ,L 

, 

, 

·" SEI<SI 
. ' PELA YANAN 

PENCATATAN 

., " """ '"' "' , 1· e,1<A:1 U l<A N OAERAH KABUPATEN DEMAK 
NOIV101{ S- TAHUN 200,; 
TANGGAL 15 JANUARI 2004 
TENTANG : PE~1BENTUKAN SllSUNAN ORCANlSASI DAN 

•'.~ TATA I<ERJA KANTOR CATATAN SIPIL 
KABUl'ATEN DEJVfAK 

--

I<EPALA ✓ 

, 

' I . SUB BAG!AN 

. 

SEJ<S! 
l' ENYULliHAN 

. 

~~ 
~~'\_ J' UPAT! DE/v!AK • \\ ;S 

''Jf.,','l l II ~.~~ 

j, ENDANG SETYANINGDYAll 1 
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