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PELAKSANA HUTU BAKU
URAIAN FROEEDUR PETUGAS PETUGAS PETUGAS HKETERANGAN
FEMOHON LOKET OPERATOE | PENGAME HASI HABID HADIN KELENGHAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 5 [ 7 8 g 10 11 12
1.|Melengkapi Persyaratan Pengajusan - Fotokopi KE Berkas Pengajuan
Pencetakan KTF Elektronik - KTF Elektronik Asli
- Surat Kehilangan apabila
ETP Elektronik hilang
2. |Menerima berkas pengsjuan pencetakan - Berkaz Pengsjuan 10 menit |- Hasil verifikasi
KTP Elektronik dari pemohon, memverifileasi - Aplikasi STAK - Register
data perekaman dan cek riwayat - Berkas Penggjuan
pencetakan KTF Elektronik. Meregister - Aplikasi NID Reports
pengajuan. - Aplikasi Konsclidasi Siap
- Aplikasi Beard Management
- Aplikasi Duplicate NI
- Aplikasi Register pengajuan
3.|Menerima berka:z pengsjuan pencetakan - Berkas pengsjuan 4 hari KTF Elektronik
KTF Elektronik. Persetujuan dar kasi/ ] N - Aplikazi Ecard Management |kerja zudsh encede
kabid. Encode blangko KTP Elektronil. ’ - Blangko KTP Elektronik
Cetalk KTF Elektronik. Menyerahkan KTFP
elektronik ke Petugaz Pengambilan.
4. |Menerima KTF Elektronik dari operator. - KTP Elektronik dari operator| 10 menit [KTP Elektronik
Melalnakan proses sktivasi KTP Elelktronik. |—| - Aplikasi Beard Management sudah akbivasi
Mengarsiplan dan menyershlan KTF * - Peralatan Alktivasi KTF

Elektronik kepada pemohon

Eleltronik

- Pemohon

. |Menerima KTF Elektronil: dard petugas

pengambilan, mengisi tanda terima

SELESAI

- KTP Elektronik dari petugas

pengambilan

- Bulma Tanda Terima

2 menit

- Tarda Terima
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SOP PENERBITAN KK
PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN PROSEDUR PETUGAS PETUGAS PETUGAS KETERANGAN
PEMOHON LOKET OPERATOR | PENGAMBILAN KASI KABID KADIN KELENGKAPAN WAKTU OuTPUT
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 i1 12
.|Melengkapi Persyaratan Pengajuan - Mengisi Form F1.01 Berkas Pengajuan
Pencetakan KK - KK Aslif Surat Kehilangan
- Berkas Pendukung lain
.|Menerima berkas pengajuan pencetakan - Berkas Pengajuan Smenit |- Hasil verifikasi
KK dari pemohen, memverifikasi data KK - Aplikasi SIAK - Register
dan cek riwayat pencetakan kK. - Aplikasi NID Reports
Meregister pengajuan. - Aplikasi Duplicate NIK
- Aplikasi Konsolidasi
.|Menerima berkas pengajuan pencetakan - Berkas pengajuan 4 hari KK
KK dari loket, entri/ update data KK, cetak - Aplikasi SIAK
KK, membawa KK ke kasi dan kabid untuk N L, - Aplikasi NID Reports
paraf, membawa ke kabid untuk - Aplikasi Duplicate NIK
tandatangan di KK - Aplikasi Konsolidasi
- Peralatan Cetak KK
- Blangko KK
. |Menerima KK dari operator, memberikan - KK dari operator Imenit KK
kepada pemaohon
. |Menerima KK dari petugas pengambilan, - KK dari petugas pengambilan |2 menit  |Tanda Terima
mengisi tanda terima [ SELESAI ]
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BUPATI MALANG
PROVINSI JAWA TIMUR

PERATURAN BEUPATI MALANG
HNOMOER 38 TAHUN 2016
TENTANG
HEDUDUEAN, SUSUNAN ORGANISASI,
TUGAS DAN FUNGSI, SERTA TATA KERJA
DINAS KEPENDUDUHEAN DAN PENCATATAN SIPIL

DENGAN RAHMAT TUHAN TANG MAHA ESA

BUPATI MALANG,

bahwa untuk melaksanakan cetentuan dalam Pasal 10 huruf
k dan pazal 13 Peraturan Dasrah Kabupaten Malang Nomor
..... Taknn 2016 tentang Pembentulkan dan Susunamn
Perangkat Diasrah, maka perlu membentuk Peraturan Bupat
tentang Kedudulkan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi,
certa Tata KEerja Dinas Kependudulean dan Pencatatam Sipil;

1. Undang-Undamg Nomor 12 Tahun 19530 tentang
Pembentulcan Daerah-daerah Kabupaten di Lingkungam
Propinzi Jawa Timur [Berita Negara Republik Indonssia
Tahum 1950 Nomor 41), sebagaimana t=lah diubah dengam
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1965 t=entang Perubahan
Bataz Wilayah Eotapraja Surabaya dan Daerah Tingkat IT
Surabaya denganm Mengubah Undang-Undang Nomor 12
Tahum 1930 tentang FPembentukan Dasmh-Diasrah Kota
Bezar Dalam Lingkungan Propinsi Jawa Timur, Jawa
Tengah, Jawa Barat dan Daerah Istmewa Yopyakarta
[Lemmbaran HNegara Republik Indonesia Takun 1965
HNomor 19, Tambahan Lembaran HNegara Fepublik
Indomesia Nomor 2730);
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Undang-Undang Nomaor 12 Takun 2011 tentang Pembentulcan
FPeraturan Perundang-undanmgan  |[Lembaran  Hegara
Fepublik Indonecia Tabun 2011 Nomor 52, Tambaham
Lembaran Negara Republik Indonesia Homor 5234|;
Undang-Undang Nomor 5§ Tahum 2014 tentang Aparatur
Sipil Nepara [Lembaran HNepgara Republik Indoneczia
Tabun 2014 HNomor 6, Tambahan Lembaran Negara
Fepublik Indonecsia Nomor 3494);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Femerintahan Dasrah ([Lembaran HNegara Eepublike
Imdomnesia Tabun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Hegara Eepublik Indonesia Momor 33E87), sebagaimana
telah diubah beberapa lkali, teralkthis denpan Undang-
Undang HNomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua
ataz Undang-Undang Neomor 23 Tahum 2014 tenmtang
FPemerintahan Daerah |[Lembaran Negara ERepublik
Indonecia Tabhun 2015 Nomor 53, Tambahan Lambaram
Hegara Fepublik Indonesia Homor S679];

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Adrmpinictraczi Pemerintahan [Lembaran NHegara Repulblik
Indomecsia Takun 2014 MNomor 292, Tambahan Lembaran
Hegara Fepublik Indonesia Nomor S801);

FPeraturan Pemerintah MNomor 79 Tahwun 2005 tentang
Pedoman Pembinman dan Pengawaszan Penyelengparmamn
Pemerintah Dasrah [Lembaran Negara Eepublik Indoneszia
Tabhun 2005 MNomor 1635, Tambahan Lembaran Negara
Fepublik Indonecia Homor 4593];

Peraturan Pemerintah Nomeor 18 Tabun 2016 tentang
FPeranglat Dasrah (Lembaran Negara Eepublik Indonecia
Tahum 2016 MNomor 114, Tambahan Lembaran HNegama
Republik Indomesia NHomor S637];

Peraturan Presiden HNomor 87 Tahun 2014 tentang
Feramuran Pelalzanaan TUndang-Undang Nomaor 12 Takhun
2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-
undangan |[Lembaran Negara Fepublik Indonesia Takuen
2014 HNomor 199);
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Peraturan Menteri Dalam Negeri Momor S0 Tahum 2015
tentanyg Pembentukan Produk Hulkum Dasrah [Berita
HNegara Fepublik Indonesia Tahun 2015 Nomor 2036];
Peraturan Dasrah Kabupaten Malang MNomor ... Tabhun
2016 tentang Pembentukan dam Susunan Peranglat
Dasrah [Lembaran Dasrah EKabupaten AMalang Takun
2016 Nomaor ... Seri ..);

MEMUTUSKAN:

Llenetapkan : PERATURAN BUPATI TERTANG EEDUDUHAN, SUSUNAN
ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI, SERTA TATA HERJA
DINAS EEPENDUDUEAN DAN PENCATATAN SIPIL

BAB1
EKETENTUAN UMM

Pazal 1

Dalam Pematuran Bupati ini yang dimalesud dengan:

1.
2.

Dasrah adalah Kabupatern Malang,

Femerintah Eabupaten Malang yang selanjutnya dizebut
Pemerintah Daerah adalah Bupat sebagai umsur
penyels=nppara pemenintahan daerah yang memimpin
pelaksanaan urusan pemerintahan  yang —menjadi
kswenangan dasrakh otonom,;

Bupat adalah Bupati Malang;

Dewan Perwaldlan Ralorat Dasrah yang selanjutoya
dizingkkat DFED adalah Lembaga Perwaldlan FEakyat
Dasrah yang berkedudulan sebagai unsur penyelenggara
Pemerintahan Diasrah;

Peranglcat Daesrah adalah unsur pembantu Bupat dan
Dewan Perwaldlan Ralcyat Dastah dalam penyelenggaraan
Uruzan Pemerintahan yang menjadi kkevenangan Dastak;
Selretaric Dasrah adalah Sekgetaric Dasrah Habupaten
Malang;

Dinazs Kependudukan dan Pencatatan Sipil adalah
perangkat dasrah  yang menyelengpamkan urasan
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pemerintahan bidang adminictrasi kependudulcan dan
pencatatan sipil;

Kepala Dinas adalah Eepala Dinacs Eependudulean damn
Pencatatan Sipil Kabupaten Malang;

Selretaric Dinacs adalah Selretarz Dinas Eependudulcam
dan Pencatatan Sipil Kabupaten Malang;

Susunan OUrganisasi adalah penyusunan dan pengaturan
berbagmi bagian sehingga semuanya menjadi loesatuamn
Fang teratur;

Tata Herja adalah segala secuatu yang mengenad
penpurucan dan pelakcanaan kegiatan suatu organisaci;
Adminictrasi Kependudulcan adalah rangkaian losgiatan
penataan dan penertiban dalam pensrbitan doloumen dan
data kependudulan melal:i pendaftaran pendudulk,
pencatatan  sipil, pengelolaan, informasi administrasi
lependudulcan serta pendayagunaan  hasinya untuk
pelayanan publilc dan pembanpunan selctor ladm;
Penduduk adalah warga negara Indonecsia dan orang asing
vang bertempat tingpal di Indonesia;

Menteri adalah menteri yang bertanggungiawab dalam
urusan pemerintah dalam negeri;

Penyel=ngrara adalah Pemerintah, Pemerintah Provinesi
dan Pemerintah Eabupaten/Kota yang bertangpungjawab
dam berwenang dalam uresan Administrasi
Hependuduloan;

Inctanci pelakcana  adalah  perangkat pemerintah
Eabupaten /loota yang bartanppungiawab dan berwenang
melakcanakan pelayanan dalam wrosan admindctrasi
k=pendudulcan;

Dolkumen rependudukan adalah deoloumen resmi yang
diterbitkan oleh instansi pelaksana yang memepunyad
ksluatan hukum sebapgadi alat buktd aut=ntik yang
dihazillcan dari pelayanan penduduk dan penctatan sipil;
Data kependuduloan adalab data percecrangan dam/atan
data agregat yang terstrulctur s=bagai hasil dan le=giatan
pendaftaran pendudulk dan pencatatan sipdl;

Pendaftaran pendudulk adalak catatan bicdata penduduls,
pencatatan atas pelaporan peristiwa kependudulean dan
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pendataan penduduk rentan administrasi leependuduloan
serta penerbitan doloumen kependudulon berupa kartu
identitas atau surat keterangan kependudulcan;

Nomor Induk Kependudulcan (K] adalah nomor identitas
penduduek yang bersifat unik ataw khas, tunggal dam
meleltat pada seceorang yang terdaftar sebagal penduduk
Indonesia;

Hartu Heluarga|EE| adalah loartu identitas keluarga yang
memuat data ftentang nama susunan dan hubungam
dalam keluarga serta identitas angpota leeluanga;

Hartu Tanda Penduduk El=ktronik adalah kartn tanda
penduduk yang dilengloapi cip yang merupakan identitas
recmi penduduk sebagl bulcti diri yang diterbitlcan oleh
instanszi pelakoana;

Pencatatan Sipil adalah pencatatan perictiwa penting yang
dialami olsh seacecrang dalam register pencatatan sipil
pada inctanci pelakoana;

Irin Tinggal Terbatasz adalah izrin tinggal yang diberilcan
kepada orang asing untulk tdnggal di wilayah negara
kesatuan Republik Indonesia dalam jangka walcha yang
terbatas sesual dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan;

Irin Tinggal Tetap adalah irin tingeal yang diberikcam
kepads ocrang acing untuk tinggal menstap di wilayah
negara  kesatusan  Fepublik Indonecsia secuoai dengam
kstentuan paraturan perundang-undangan;

Sictermn Informaci Adminictraci Kependudulcan selanjutnya
dizinglcat SIAE  adalak cictarm  informasi  yang
memanimatkan telnolop informaci dan komunilcaci untulk
memfncilitaci penpg=lolaan informasi adminictraci
loependudulcan di tingkat penyelengpgara dam inctanci
pelaksana sebapai satu loesatuarn;

Data Prbadi adalah data perseorangan tertentu yang
dizimpan, dirawat dan dijaga kebenaran serta dilindungi
kerahasiaannya;

Unit Pelalccana Telmis yang selanjutnya disingkat UFT
adalah wunsur pelakcana telmiz yang melalccanalcan
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kegiatan tekmic opermacional danfatau  losgistam  telmic
PERUTLAnE tertenih .
BAB II
EEDUDUKAN

Paczal 2

(1} Dinac lspendudulan dan pencatatatan cipil merapaloan
unzur pelakzans  uruisan  pemerimtabhan di bidang
adminictraci kependudulcan;

(2} Dinax kerpendudulcamn dlam pencatatmtam cipil
sebagaimanan dimakswd pada ayat 1 dipimpim oleh
Hepala Dinaz yang berkedudulkan di bawah da=m
certanppung jawakb lkepada Bupati melahsi Selkretaric
Dasrah.

BAFE III
SUSUNAN ORGANISAST

(1} Susunan Crgmnizaczi Dinmc Eependudulcan dan
Pencatatan Sipdl terdiri dari:
a. Hepala Dinac;
b. Sekretariat;

Bidang Pelayanan Pendafraran Penduduls;

n

P

Bidang Pelayanan Pencatacan Sipdl;

e, Bidang Pengslolaan Informaci Adrmind ctemsi
Kependuduloan;

f. Bidang Pemanfaatan Data dan Inovaci Pelayanan;
E. UFT; dan
h  Helompok Jabatan Pungsional

(2} Seloetariat, Bidang, dan UPT sebagaimana dimalesod
pada ayat (1), macing-macing dipimpin oleh Selkretaric
Dinmc, Kepala Bidang, dan Kepala UFT yang berada di
bamrah dan bertangpung jawab leepada Kepala Dinas.

[3] Kelompolk Jabatan FPungsional sebagaimana dimalkesoed
pada ayat (1} humf h, dipimpin olsh tenags fungsiomal
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senior yang ditunjuk oleh Eepala Dinasz, berada di bawakh
dan bertangpung jawab kepada Kepala Dinacs atau Pejabat
lain yang ditunjulk olsh Bupati.
BAE IV
TUGAS DAN FUNGSEIL

Bagian Kecatu
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Paczal 4

Dinas KEependudulkan dam Pencatatan Sipil mempunyad tugas:

a. melaksanakan urizsan Pemerintahan Daesrah di bidang
administrasi leependudultan dan pencatatan  sipil
berdasarkan kewenangan dan tugas pembantuan; dan

b. melaksanakan tugas lain yang diberilkkan ol=k Bupat

sesuail bidang tugasnya.

Pazal 5

Untuk menyelengrarakan tugas sebagaimana dimakswed
dalam Paczal 4, Dinas Eependudulkan dan Pencatatan Sipdl
mempunyal fungsi:

a. perumucan  kebijaltan telmis bidang administraci
kependudulcan damn pencatatan =ipil;

b. pelaksanasan kebijakan telmiz bidang adminictrasi
kependudulcan damn pencatatan =ipil;

c. pelalsanaan evaluasi dan pelaporan bidang administrasi
kependudulcan damn pencatatan =ipil;

d. penpumpulan, pengelolaan dan pengendalian data yamg
berbentule data base cserta analiziz  data wunmk
PEOVUSUNAT Profram losgiatan;

. perencanasn strategiz pada Dinas Kependudulkan dan
Pencatatan Sipil;

f. perumucsan lkeebijalcan telmiz bidang kependuduloan dan
pencatatan sipil;

E- penyelenpparaan uruszan pemerintah dan  pelayanam
umum bidang lespendudulcan dan pencatatn cipil;
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pembinaan dan pelaksanaan DuEAs bidang
kependudulcan dan pencatatan sipil;

pelalzanasan, pengawasan, pengendalian serta svahaasi
dan pelaporan penyz=lenggaraan bidang lkependuduloan
dan pencatatan sipil;

pelaksanasan standar pelayanan minimal yang wajib
dilalk=analcan pada bidang pencatatan sipdl;
penyelengparaan keseloetanatan Dinas Kependuduloan
dan Pencatatan Sipil;

pembinasn UPT;

. pelayanan pendaftaran penduduk, pencatatan =ipdl,

pengelolaan informasi administrasi kependudulcan dan
penyerasian pericembangan kependudulkan;
penpkoordinasian integrasi dan sinloonisasi losgiatan
bidang adminictraci kepsndudukan dan lesrjasama |,
imovasi serta penyerasian perkembangan lkeepsndudulean
di linglungan pemerintah das=rah;

pembinaan kepada masyarakat tentang kependudukan
dan pencatatan sipil;

pelalcsanaan kerjasama dengan lembaga pemerintah dan
lembaga lainnya;

koordinazi dengan inctansi tericait dalam kal kebijalcan
kependudulan, tertib administraszi keependudulcan dam
analiziz dampak lospendudukan;

pelalccanaan Sistim Informasi Administraci
Eependudulcan|SLAK);

pembangunan dan pengembangan jaringan komuniloaci
data keependudulcan;

perlindungan data pribadi penduduk dalam proses dan
hacil pendaftaran pendudulk serta pencatatan =ipil pada
data base kependudulcan;

pemantauan svaluasi dan pelaporan penyelenggarasm
pendaftaran pendudule, psncatatan sipil, pengelolaan
informasi admininctracsi kependudulcan dan losrjacama,
inovasi serta penyerasian perkbembanpan kependudulcan:;
pembinasan dan pengembangan sumber daya manusia
penpelola  pendaftaran pendudul, pencatatam sipdl,
penpelolaan informasi administrasi kependudulcan dan
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kerjasama, imovasi serta penyerasian perkembangan
kependudulcan:;

penpawaszan dan pengendalian atas penyelangparaan
pendaftaran pendudulk, pencatatan zipi, pengelolaan
informasi administraszi kependudulcan dan loerjasama,
inovasi serta penyerasian perkembangan kependudulcan;
dan

pelalkzanaan fungmi lain yang diberilcan olsh Bupat
secuai dengan tugas dan fungsinya.

Bagian Kedua
Eepala Dinas

Paczal &

Eepala Dinas mempunyad tugas:
a. memimpin Dinasz Kependudulan dan Pencatatam Sipdl

dalamm PeETUmuUSAT PECETCAIAATL kebijasanaan,
pelaksanaan pembangunan di bidang kependudulcan,
pencatatan  sipil, pengelolaan informasi  admindctrasi
kependudulcan dan PETENCAIAATL perkembangam
keepandudulean, penyelenpparaan pembinasn, pengawasan
dan penpendalian telniz pembanpunan, pengelolaan serta
pemelinaraan sarana dan  prasarana  kependudulcan,
pencatatan  sipil, penpgelolaan informasi admindctrasi
kependudulcan dan kerjasama, inovasi serta penyerasian
perkembangan Kependudulkan; dan

melaksanalkan tugas lain yang diberikan oleh Bupati

sesuai bidang tugasoya.

Eagian Eetiga
Seloretariat

Pazal 7

Selretariat mempunyal tugas:

memberilkcan pelayanan administratif dan telmiz yang

meliputi perencanaan, kksuangan, urasan tata usaha yang



112

meliputi  lo=giatan surat menyurat, penggandaamn,
perlenplapan rumah tangga, hbubungan masyarakat dan
urusan ASH kepada semua unsur di linglungan dinas,
evaluaszi dan pelaporan program Dinas EKependudulcan
dan Pencatatar Sipdl; dam

melakcanakan tugas-tugas lain yang diberiloan olekh
Kepala Dinas cecuai dengan bidang tugasnya.

Pazal 8

Untuk menyelengparakan tugas sebagaimana dimaksed
dalam Paczal 7, Sekretariat mempunyal fungsi:

(1}

-
1=

koordinasi dan penyusunan program dan anggaran;
perencanaan kegiatan kecshretariatan;

pengelola urusan kepegawaian fASN, kesejahteraan dam
pendidikan pelatinan pegamrad;

pengslolaan wurusan romah tangga, keprotoleolan dam
bubungan masyaraloat;

penyel=ngparaan pengelolaan administrasi keuangan dam
kekayaan daerak;

penyelenpparaan lkegiatan curat memyurat, pengetilcan,
penggandaan, kkearcipamn;

pengelolaan adminictrasi perlengkapan dan mengurus
pemeliharasn, ksbersihan dan kesamanan leantor;
pengkoordinasiam dan PELLFULSULRAT TETLCATLE
pembanpunan, evahzaci dan pelaporan; dan

pelakzanaan fungzi-fungzi lain yang diberikan ol=h Kepala

Dinac secuai dengan bidang tugacnya.

Pazal 9

Seloretariat terdiri dari:

a Sub Bagian Umum dan Kepegamradan;

t. Sulb Bagian Keuangan:

c. Sub Bagian Perencansasn

Macing-macsing Sub Bagian sebagaimana dimakzud pada
ayat (1) dipimpin oleh Kepala Sub Bagian yvang berada di
bawah dan bertangrung jawab lkeepada Seboretars Dinas.
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Paragraf 1
Sub Bagian Umurm dan KEspegawaian

Pazal 10

Zulb Bagian Umum dan Hepegawaian mempunyad tagas:

menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Umum dam
HEepegawainn

menyelengraralcan, melaksanakan dan meng=lola
adminictraczi kepegawaiamn /ASH, kessjahteraan pegawal
dan pendidikan pelatiban pegamrad;

melakcanalkan pembinaan oTrgAnisasi damn
lestatalalccanmsan, urusan surat menyurat, lkearsipan,
nermalh tangE, perjalanan dimas, keprotokolam,
peoyusunan reacana kkebutubhan barang, peralatan serta
mendistribusilcan:

menyelengrarakan administrasi perlcantoran;
melaksanakan kebersihan dam keamanan kantor;
menghimpun, mengolah data, menyusun program kerja
Sub Bagian Umum dan Eepegawaiamn; dam

melaksanakan tagas-tugas lain yampg diberikcan olekh
Sekretaric Dinas sesual dengan bidang tupasoya.

Paragraf 2
Sub Bagian Eeuangan

Pasal 11

Zulb Bagian Eruangan mempunyai tagas:

b.

menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Keuangan;
melakcanakan administrazi keuangan yang melipud
pembuluan, peartangpungiawaban dan  wverifileasi serta
PENASUnAn perhitungan angsaran;

menyelengrarakcan PEOFLSITATL laporan damn
pertanppungiawaban penyelenpparasn anggaran  satuam
k=i
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d. menyiapkan bahan penyusunan rencana strategiz Dimas
Hependudulcan dan Pencatatan Sipil;

= menghimpun, mengolah data dan menyusun program
kerja Sub BEagian KE=uangan;

f melakzanakan pengurusan biaya perpindahan pegawal
dan panti rugi gaji pepawail serta pembayaran halc-hal
eeuangan lainnoyms;

g melakzanakan evaluasi lkeuangan  terhadap  hasil
pelakzanaan program dan rencana strategis Dinmas
Kependudulean dan Pencatatan Sipil;

h. melak=anakan tata usaha barang,
perawatan/ penyimpanan peralatan antor dan pendatasm
mventans kantor;

i. mengkompilacilcan dan penyusunan laporan hasil laporam
PETENCATIAAT dan laporan aloumtabilitas Dinas
Hependudulcan dan Pencatatan Sipil; dan

j- melaksanakan tugas-tugas lain yang diberilean oleh
Selkoretaric Dinas sesual dengan bidang tupasmoya.

Paragraf 3
Sub Bagian Perencanaan

Pazal 12

Zulb Bagian Perencanaan, mempunyai tugas:
menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Perencanaamn;
melakcanakan penyiapan bahan dan melalcanakan
koordinaszi dalam  penyusunan rencana strategis
pembanpunan di bidang administrasi kependudulkan dan
pencatatan sipil;

©. menyiapkan rumusan kebijalkan program leerja dan
rencana  kerja lke=giatan Dinazs Eependudulkan dam
Pencatatan Sipdl;

d. menyiapkan dan menyusun bahan pengembangan kerja
sama lintas sektor;

= menyel=nggarakan cistern nformasi manajemen  dam
pelaporan Dinas Eependudukan dan Pencatatan Sipil;
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f melakcanakan |koordinasi, sinkronisasi penyusunan
rencana  kegiatan tahunan pembangunan di bidang
Kependudulcan dan Pencatatan Sipil;

g melakcanakan monitoring dan koordinasi dalam rangka
penyusunan bahan evaluasi dan laporan kkegiatan Dinas
Kependudulcan dan Pencatatan Sipil;

h. menyispkan bahan dan sarana pertimbangan lospada
pimpinan dalam ranglka pengendalian dan penge=mbangan
pembangunan di bidang administraci kependudulcan dan
pencatatan sipil;

i. melalukan svaluasi pelakcanaan rencana dan program
pembangunan di bidang administrazi kependudulcan dam
pencatatan sipil;

j- melalukan penyusunan laporan tahunan dan laporam
lainnya; damn

k. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberilcan oleh
Selretaric Dinas sesual dengan bidang tupasoya.

Bagian Keempat
Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

Paszal 13

Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk mempunyai tugas:

a. melalksanalan s=bagian tugas Dinas Hependudulan dam
Pencatatan Sipil dalam bidang penyelenggaraan pelayanan
pendaftaran pendudulk  dalam  sistem  admindstrasi
Ioeepandudulcan melipati: melakcanakan — penyiapan
perumusan losbijalcan telmiz dan pelalccanaan losbijalcam
pelayanan dibidang pelayanan pendaftaran penduduol,
pencatatan dan pemutakhiran bicdata peandudulk certa
penerbitan Homor Imdule Hependuduloan [MIE],
pendaftaran perubaban  alamat, pendaftaran  pindah
datang penduduk, pendaftaran Warga Nepgara Indonesia
[WHI| tinggal cementara, pendaftaran pindah datang antar
negara, pendataan pendudulk rentan, penerbitan doloumen
kependudulkan hacil pendaftaran penduduk  dan

penatausahaan pendaftaran pendudule serta fasilitasi,
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koncsultaci pelakcanaan pendafiaran pendudulk; dan
melalezanalan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala
Dinacs cecuai dengan bidang tugasnya.

Paczal 14

Untuk melalcanalcan tugacs sebagaimana dimalesud dalam

Pazal 13, Bidang Fslayanan Pendaftaran Penduduk

mempunyail fungsi:

Fenyutunanan  perencanaan pelayanan  pendaftaran

penduduls;

. Perumusan kebijalcan telmis pendafiaran penduduk;
. Pelalcsanaan pembinaan dan koordinasi pelaksanaan

pelayanan pendaftaran pendudulk;

. Pelalcsanaan pelayanan pendaftaran penduduk dalam

sistem adminicstrasi loependudukan;

. Pelalc=anaamn pendoloumentasian hasil pelayanan

pendaftaran penduduelks;

PETLYLLEUMATL Program, penyelengparaan kegiatan
pendaftaran penduduelks;
pelalcanasan penyiapan lkesgiatan pendaftaran penduduls

. keoordinasi penyelenpparasn pendaftaran penduduls,

koncultaci palalcanaan pendaftaran penduduls
pengendalian, pemantagan, esvaluacsi dan pelaporan
penyelengparaan pendaftaran pendudul;

. premutakhitan bicdata penduduk serta penerbitan Nomor

Induk Kependudulcan [WIK);

peogadaan blanglko Kartu Eeluarga (KEK) dan Kartu Tanda
Pendudul [KTF);

perpindahan penduduls dalam dasrah luar dasrah, antar
Provinszi dan antar Hegara;

. pendaftaran penpungsi dan pendudule rentan;

peOapawasan atas penyelengparaan pendaftaran pendudul;

dan

. pelalk=anasn tugac-tugas lain yang diberikan oleh Kepala

Dinasz yang terkait dengan bidang tugazoya.
Paczal 15

(1) Bidang Pelayanan Pendaftaran Pendudul terdin dari:
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a. Seleci Identitas Penduduls;

b. Selkzi Pindah Datang Penduduk;

c. Selesi Pandataan Pendudule.

Masing-macing Seksi cebagaimana dimak=ud pada agyat
(1], dipimpin oleh Kepala Selci yang berada di bawrakh
dan bertangrung jawab lo=pada Kepala Bidang Pelayanan
Pendaftaran Pendudule.

Paragraf 1
Salesi Identitas Panduduk

Paczal 16

Selesi Identitas Penduduk mempunyal tugas:

-

melalcanalan persiapan bahan perencanaan  selosi
identitas penduduk pada bidang pendaftaran penduduk;
melalcanalan perumuszan kebijalcan  telmiz selesi
identitacs pendudulk pada bidang pandaftaran penduduk;
melaksanalan pembinaan dan koordinacsi selezi identitas
pendudulk pada bidang pendaftaran penduodols;
melakzanalan penerbitan  dokumen kependuduloan
Kartu Tanda Penduduk [(KTF) dan Eartu Eeluarga (EE]
dar hacil pendaftaran penduduls;

melaksanaltan penerbitan  dolumen |kependudulcan
Ladmmya;

melaksanaloan rencana pengembangan le=giatan
penerbitan pandaftaran penduduk;

melaksanalan pemanfaatan blangieo Kartu Eeluarga
[EE

. melakcanalan pemanfaatan blangleo Kartu Tanda

Penduduk (KTF];

melakzanalcan pencatatan dan pemutakhiran biodata
pendudul serta penerbitan Nomor Induk Kependudulcan
[HIE}: dan

melakcanalan tugas-tugacs lain yang diberidoan olsh
Hepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Pendudulk sesuad
dengan bidang tugasnya.
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Paragraf 2
Selezi Pindah Datang Penduduk

Paczal 17

Seleci Pindah Datang Penduduk mempunyad tugss:

a. melakzanalan persiapan bahan perencanaan selesi
pindah datang pada bidang pendaftaran penduduls;

b. melakzanalan perumucsan kebijakan telmiz selesi pindakh
datangpada bidang pendaftaran pendudule;

c. melakzanakan pembinaan dan koordinasi sekzi pindah
datang pada bidang pendaftaran pendudul;

d. melakzanakan pendaftaran perubahan alamat penduduk;

=. melakcanakan pendaftaran pindah datang penduduls;

f. melakcanakan pendaftaran Warga HNegara Indonesia
[WHI) tinggal sementara;

g melaksanakan pendafiaran pindah datang antar Negara;
dam

h. melakcanakan tgas-tugacs lain yang diberilcan ol=h
Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Pendudule sesuad
denpgan bidang tugasnya.

Paragraf 3
Zalezi Pendatasan Pendudul

Paczal 15

Selezsi Pendataan Pendudulk mempunyai tugas:

a. me=lalccanaltan persiapan  bahan perencanaan  selosi
pendataan pendudulk  pada bidang pendaftaran
penduduls

b. melalsanaltan perumusan kebijaloan telmiz selosi
pendatasan pendudulk  pada bidang pendaftaran
penduduls;

c. melaksanaltan pembinasn dan  loordimasi | selesi
pendatasmn penduduk  pada  bidang pendaftaran
pendudul

d. melakzanakan pendaftaran pengungei;
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e. melakzanalan pendaftaran penduduk alkkibat bencana;

f. menyucun ctatistik, grafilk dan pengembangan data;

g melakcanalan pendaftaran pendudule dasrah
terbelalcang f terpermdl;

h. melakzanaloan pelaporan kerpendudulcan dan
penatausahasan pendafiaran penduduk; dazm

i. melakzanalan tugas-tugaz lain yang diberilcan aolzk
Kepala Hidang Pelayanan Pendaftaran Penduedulk sesuaid
dengan bidang tugasnya.

Bagian Helirma
Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

Paczal 19

Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil mempunyai tugas:

a. melakzanalkan sebagian mgas Dinas Kependudukan dam
Pencatatan Sipil meliput: melalkcanalcan penyiapam
perumusan kebijakan telmiz dan pelalkcanasn kebijalcan
pelayanan pencatatan =sipdl, pelak=anaan pencatatam
k=lahiran, kematian, perkawinan, pengabuan,
pengecahan anak dan perceraian, menyimpan dan
memelinara dolumen pencatatan sipil dan melaloalean
penyelengparaan pencatatan atas perubahan nama,
status, dan perubahan-perubaban karena peraturam
perundanp-undanpan; dan

. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberkan oleh

EK=zpala Dinac sesuai dengan bidang tugasoya.

Pazal 20

Untult melakzanakan tugas csebagaimana dimalesud dalam
Pazal 19, Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil mempunyad
fungsi:
PEOYVUSUOAT perencanasn pelayanan pencatatan sipdl;
merumuskan kebijakan telmiz pencatatan sipil;
c. pelakzanaan pembinasn dan koordinazi pelaksanaam

pelayanan pencatatan sipdl;



i)

(2)

120

pelalccanaan penerbitan doloumen pencatatan sipil;
pelakzanasn pendolurnentasian hazil pelayanam
pencatatan sipil;

penpgendalian dan svaluscsi pelaksanaan pencatatam sipil;
pelalcanaan pencatatan dan penerbitan Alcta Kelahiran
dan Kematian;

. pelalsanaan pencatatarn damn penerbitan Alkta

Perkawinan:

pelalccanaan pencatatan dan penerbitan Alcta Perceraian;
pelakcanasn pencatatan pengaluan dan pengesabhan
amalc:

. pelalcanaan funpsi penyimpanasan dan pemalibarasn Alcta

Helahiran, Kematian, Alkta Perkawinan, Alcta Perceraian,
Alkcta Pengaluan dan Alta Pengecahan Analc;
pelalczanaan  pencatatan dan perubahan  akta-adota
pencatatan sipil ([nama, states dan perubabhan karena
peraturan dan perundang-undangan|; dan

. pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan ol=hk Kepala

Dinacs yang terlcait dengan bidang tugasnya.

Paczal 21

Eidang Pelayanan Pencatatan Sipil tesdin dasi:

a. Selcsi Kelahiran,;

b. Selosi Perlcarinan dan Perceraian;

c. Seksi Perubahan Status Anak, Pewargansgaraan dan
Kematiam,

Macing-masing Selkci sebagaimana dimakswed pads syt

(1), dipimpin oleh Kepala Selesi yang berada di bawak

dan bertangrung jawab kepada Kepala Bidang Pelayanan

FPencatatan Zipil.

Parapgraf 1
Selcci Kelahiran

Paczal 22

Selcsi Kelahiran mempunyai tugas:
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melaloulcan penyiapan bahan perencanasan  selesi
kelahiran pada bidang pelayanan pencatatan sipdl;
merumuskan kebijalean telmizs selesi le=lahiran pada
bidang pelayanan pencatatam sipil;
melaloulcan pembinaan dan koordimasi selkesi kelahiran
pada bidang pelayanan pancatatan cipil;
melalcanalan  pencatatan dan  penerbitan | aloa
kelahirac;
melakzanaltan pencatatan dan penerbitan salinan alcta
certa outipan alcta los 11 dan seterusnya;
memyusun laporan lkegiatan dan mengevaluasi lkegiatan
penerbitan alcta kelahiram;
melakcanalan paongawacan malalcat leepadas ctaf; dan
melakcanalan tugas-tugas lain yang diberikan FEepada
Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil sesuai bidang
tuEAacnya.
Paragraf 2
Seksi Perlawinan dan Perceraian

Paczal 23

Selesi Perkawinan dan Perceraian mempunyai tugas:

-

melaloulcan penyiapan bahan perencanasan  selesi
perkkawinan dan perceraianm pada  bidang pelayanan
pencatatan cipdl;

merumuskan kebijakan telmiz selcsi perkawinan dam
perceraian pada bidang pelayanan pencatatan zipil;
melaloulcan pembinaan dan koordimasi selesi perkawinan
dan percermian pada bidang pelayanan pencatatan sipil;
melaksanalan pelayanan pencatatan perkawinan dan
perceraian pada bidang pelayanan pencatatan zipil
melakcanalan  pancatatan dan  panerbitan alota
perkcawrinan;

melakzanalan  pencatatan dan  penertiban alota
peETCeraian;

memyucun laporan kegiatan dan mengevalusci loegiatan
penerbitan alcta perlcawinan dan perceraian;
melakzanalcan pengawasan melelcat leepada staf; dan
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i. melakcanalan tugas-tugacs lain yang diberikan FEepala
Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil sesuai  bidang
=
Paragraf 3
Seleci Perubahan Status Anal, Pewarpansgaraan dan Hematian

Pazal 24

Selesi  Perubahan Status Anak, Pewarganegaraan dan

Ermatian mempunyad tugas:

a. melaloultan penyiapan bahan perencanaan sekesi
perubahan status analk, pewarganegaraan dam eematian
pada bidang pelayanan pencatatan sipil;

b. merumuckan kebijalcan telmnicz cekzi perubabhan ctatos
anale, pewargansgarasn dan lematian pada bidang
pelayanan pencatatan cipil;

c. melakukan pembinasn dan koordinasi selsi perubaham
statucs analk, pewargansparaan dan kematisan  pada
bidang pelayanan pencatatamn sipil;

d. melakcanalcan losgiatan pengolahan megicter  akoa
pencatatan sipil meliputi ;@ penyimpanan, pemeliharasm,
perawatan dan pemanfaatan dolumen alkta pencatatan
=ipdl;

e, melakzanalan pemetasn, menyusun statistike, grafik dan
penpembangan banle data alcta pencatatan cipil;

f. melakzanaltan pengembangan sicstem pengolahan dan
penertiban doloumen  alota  pencatatan sipil,  serta
PEWATEAIL S EATAATL,

E- melakzsanaltan  pencatatan dan  pensrbitan | atac
prrubaban dan pembetulan dolmmen larena peraturan
perundang-undangan yang berlalou;

h melakcanalan proses pencatatan dan penerbitan aloa
penpalouan dan akta pengecahan anale;

i. melakcanalan pencatatan dan penerbitan alota loemmatiam;

j. menyusun laporan lkegiatan dan mengevaluaszi kegiatan
pada perubahan cstatus anak, perwargansgarasn dan
kematiamn;

k. melakcanaltan pengawacan melelcat kepadas ctaf; dam



123

l. melaksanaloan tupgas-tugas lain yang diberikan Kepala

Bidang Pelayanan Pencatatan Sdpil sesuai  bidang

MIgASTIFA.
Bagian Kesnam

Bidang Pengelolaan Informaci Administrasi Kependudulcan

Paczal 25

Bidang Fenpgelolaan Informasi Administrasi Kependudulcan

mempunyai tugas:

a. melaksanalan sebagian tugas Dinas Kependudulcan damn

Fencatatan Sipil dalamm bidamg pengelolaan data
informasi administrazi  leependudulkan  melipud
penyiapan perumusan kebijalcan telmis dan pelalccanaan
k=hijalcan bidang informaci adminictraczi kependudulean,
facilitasi, konsultaci, pengelolaan informasi administrasi
penduduk, koordinacsi, pembangunan dan pengembangan
jaringan lkomunikasi data, penyediaan perangkat keras
dan perlenglcapannya serta jaringan komunileasi data
campai dengan tinglkeat Kecamatan ataw Deca /Kelurahan
cebapgai  tempat pelayanan  dolumen  penduduk,
pelaleccanaam Sistim Informasi Adminictrasi
Kependudulkan, perslcaman data hasil pendaftaran
penduduk dan pencatatan sipil serta pemutaldran data
penduduek mengpunakan SIAK, perlindungan data
pribadi pendudul;

. melaksanalan tugas-tugas lain yang diberilcan oleh

Kepala Dinas cecuai bidang tugasnya.

Paczal 26

Untult melakcanakan tugas sebagaimanas dimalesud dalam
Pasal 25, DBidang Pengelolaan Informasi Administrasi

Kependudulan mempunyai fungsi:

A. PEOyUSUDAT DETEICATLAATY pengelolaan informasi

adminictraczi lependuduksn yang meliputi

cictem

informasi adminictrasi kependudukan, penpgelolaan dan
peoyajian data lospendudukan serta tata keelola dan
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sumber daya manusia telneologi  informasi  dan
komunileasi:

perumuzan  kebijakan  telmiz  pengelolasn  informasi
administrazi leependudukan yang meliputi sistem
informasi adminictrazi kependudukan, penpelolaan dan
penyvajian data kependudukan serta tata kee=lola dan
sumber daya manusia telneologi  informasi  dan
komunilecasi:

pelalk=anasan pembinaan dan lkoordinaszi pelaksanaan
penpslolaan informasi administrasi kependudukan yang
meliputi zictern informasi adminictraci kependudulean,
pengolabhan dan penyajian data kependudukan certa tata
kelola dan sumber daya manucia telnologi informaci dan
komunilecasi:

pelalccanaan pengelolaan informasi adminictrasi
kependudukan yang meliputi sistem  informasi
administraszi kependudukan, pengolakan dan pemyajian
data lrependudulan certa tata kelola dam sumber daya
manucia tekmologl informasi dan komunileaci;
peopendalian dan evaluaszi pelakzanaan pengelolaan
informasi administrasi loependudulkan

penyelengparaan pelayanan pengelolaan data informasi
administrasi kependudulcan;

pelalr=anasan penyiapan kegiatan pengelolaan  data
informasi adminictraci kependudukan;

koordinasi penyelengparaan pengelolasn data informasi
administrasi kependudulcan;

konzultazi pelaksanaan pengelolaan data informasi
administrasi kependudulcan;

pengembangan dan pemeliharaan jaringan;
pembangunan dan pemutakhiran data base;

. peoyajian dan desiminaci informaci;

peogawasan atas  penyelsnggaraan  pengelolaan  data
informasi adminictraci kependudukan; dan

pelalkczanaan tugas-tugas lain yang dicerikan oleh Kepala
Dinac yvang terkait dengan bidang tugasnya.

Paczal 27
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Eidang Pengelolaan Informaci Adminictraci

Kependudulcan terdin dari:

a. Salesi Sictemn Informasi Adminictraci Kependudulean;

b. Selczi Pengelolaan dan Penyajian Data;

c. Selesi Tata Kelola dan Sumber Daya Manusia Telmolog
Informacsi dan Komunileasi.

Mazing-masing Selcsi sebagaimana dimaksud pada ayat

[1}, dipimpin oleh Kepala Selcsi yang berada dibawak

dan bertangpung jawab |kepada Eepala Bidang

Pengelolaan Informaci Adminictrasi Kependudukan.

Paragraf 1

Selcsi Sictermn Informasi Administracsi Kependuduloan

Pazal 25

Seksi  Sistem Informasi  Administrazi  Eependuduleam

mempunyai tugas:

-

melalmilcan penyiapan bahan perencanasn celci cistem
informasi administrazi kependudulkan pada bidang
pengelolaan informasi administrasi kependudulcan;
malakccanakan perurmusan kebijakan telmis  salesi
cictern  informaszi adminictrasi kependudulan pada
bidang peng=lolaan informasi adminictracsi
kependudulkan;

melakccanakan pembinasn dan koordinasi seksi syste=m
informasi administrasi kependudulcan pada bidang
pengelolaan informaci administracsi kependudulkan;
Melakcanalcan sistem informacsi adrminictrasi
kependudulkan;

melakccanakan pengembangan infractrulchar;
mslakccanakan penpembangan program aplilkeasi;
melakccanakan pengembangan sumber daya manusia
informatilca;

melalccanakan beokup data kependudulkan untuk
database;

melalkccanakan pengembangan dan  pemelibarasmn

jaringan; dan
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ji- melalccanalkan tugas-tugas lain yang diberilcan Kepala
Bidang Penp=lolaan Informaci Adminictrasi
Kependudukan sesuai dengan bidang tugasnya.

Paragraf 2
Seloci Pengelolaan dan Penyajian Data

Pasal 29

Selcci Pengelolaan dan Penyajian Data mempunyai tugas:

a. melalilkan penyiapan bahan persncanaam  selosi
pengolahan dan penyajian data pada bidang
pengolahan informasi administracsi kependuduloan;

b. melalkccanalkan perumusan  kebijakan  telmis selosi
pengolahan dan penyajisn data pada bidang
pengolahan informasi administracsi kependuduloan;

c. melalkcanakan pembinaan dan koordinaszi sera
pelalccanaan pengolahamn damn penyajiam data
leependudukan pada bidang pengelolaan informasi
administrasi kependudukan

d. melalccanalkan pengolahan data registraci peonduduls;

e. melalkccanakan pengolaban data non  registrasi
pendudul;

. melalkccanalkan pembanpunan dan pemutakhiran data
base;

E- melalkccanakan pengembangan losgiatan pengelolasmn
data kepanduduloan;

k. Melalkcanalkcan pelayanan informasi adminictrasi
leependudukan;

i. melalccanalkan penyediaan media cetak, media cetak
elelctronilk dan pendayagunasn cutet;

ji- melalccanalan  peonataucsahaan  penyajian informaci
adminictraci kependudukan;,

k. melalkccanalkan dan menyiapkan rencana losgiatan; dam

L. melalccanalkan tugas-tugas lain yang diberilcan Kepala
Bidang Pengelolaan Informaci Adminictrazi
Kependudukan sesuai dengan bidang tugasnya
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Paragraf 3

Selesi Tata Kelola dan Sumber Daya Manusia

Telnologl Informacsi dan Komunileasi

Paczal 30

Sekzi Tata Eelola dan Sumber Daya Manucia Telmologi

Informaci dan Komunileasi mempunyai tugas:

f-

melalukan penyiapan bahan perencanaan seksi tata
kelola dam sumber daya manucsia telmologl Informasi
dan komunikasi pada bidang penpolahan informasi
administraci kependudulcan;

melalsanaltan perumusan kebijaloan telmis Selesi Tata
Helola dan sumber daya manucia telnologi Informasi
dan komunikacsi pada bidang pangolahan informssi
administrasi kependudulcan;

melal=analan pembinasn dan koordinasi selesi tata
k=lola telknologi nformasi dan komuniloaszi serta
sumbsr daya manusia telmologi informaszi dan
lomuniltasi pada bidang pengelolaan informasi
administrazi kependudulcam;

mealak=analean Tata Kelola adminiztraci
k=pendudulcan;

melalcanalan pengembangan KEapacitas Aparatur
Telmik Informasi Kependudulcan;

melal=analan pengembangan sumber daya mamusia
pengelola administrasi kependudulcanimasyaralcat dan
PETOTAREAT];

melal=analcan pengembangan cumber daya
informatika pada Dinacs, Kecamatan dan Desa;
melal=analan dan menyiaplkan rencana kegiatan; dan
melal=analoan tugas-tugas lain yang diberiloan Kepala
Bidang Pengelolaan Data Informasi Admimisteasi
Hependudulan sesuai denpan bidang tugasnoya.
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Bagian Ketujuh

Bidang Pemanfaatan Data dan Inovaszi Pelayanan

Paszal 31

Bidang Pemanfaatan Data dan Imovasi Pelayanan

mempunyal tugas:

.

merumuckan dan melakcanakan  kebijalcan  telmis
dibidang pemanfaatan data dan inovasi pelayanan yang
meliputd : melalkccanalkan penyiapan — perumusan
kebijalcan telmiz dan pelakzamaan kebijalcan di bidang
pemanfastan  data danm  deoloumen kependudulkan,
peoyucunan kelsmbagasn, kerja sama admimictraci
kependudulkan dan inmovasi pelayanan admindictrasi
kependudulcan, lerjasama  kebijakan le=pendudulcan
antar dan dengan lembaga pemerintah dan non
pemerintah, penyelangraraan lesrjacama dengan
organisasi |kemasyaralcatan dalam  rangka  terdb
administraszi loependudukan, penstapan indilcator
kependudulcan, pemanfaatan data stultwr, jumlah
kompaosizsi pandudul, penyuluhan lospada macyaraleat,
peOgsmbangan inovasi pelayanan  admininistrasi
kependudulan, inovasi dan amnalisiz pengembangan
indilcator kependudulcan; dan

melalzanalan tugas-tugac lain yang diberilkean olsh
Kepala Dinas sesuai bidang tugasnya.

Paczal 32

Untul melakcanakan tugacs sebagaimana dimalkound dalam
Paszal 31, Bidang Pemanfaatan Data dan Inovasi pelayanan

mempunyai fungsi:

.

peoyusunan persncanaan  pemanfastan  data  damn
dolumen kepandudulean, kerjasama ssrta  inovasi
pelayanan administrasi kependudulkan;

perumusanan kebijalcan telmiz pemanfaatan data dan

dokumen kependudulan, kerjasama serta  inovasi
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pelayanan administrasi kependudulkan;

c. pelalkcanasn pembinasn dan koordinacsi pelakcanasm
pemanfastan  data dan dolumen |kependudulan,
kerjasama serta  inovasi  pelayanan administrasi
kependudulcarn;

d. pelakzanasn pemanfaatan data dan doloumen
kependudulcan;

e, pelalcanamn  kerjacama  admimictrazi  oependuduloan
dengan lambaga pemerintah dan non pemerintah;

f. pelaksanaan kebijaltan telniz penpembampan program
dan penyusunan kel=mbagaan;

E- pelaksanaan lkoomdinazi dan sinkronisaszi  pogram
administrasi kependudulcan;

h. pelalcanasn sosialicaci Iosbijalcan adminictraci
kependuduloan;

i. pelaksanasn imovasi pelayanamn administraci
kependudulcarn;

j. pengendalian, pemantauan, svaluasi dam  pelaporan
penyelengparaan, pemanfaatan data dan  inovasi
pelayanan kependudukan; damn

k. pelalcanasn tugas-tugas lain yang diberilean olsh Kepala
Dinac yang terkait dengan bidang tugasnya.

Pazal 33

(1) Bidang Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelayanan terdin

dari:

a. Selsi Kerjasama;

b. Selcsi Pemanfaatan Diata dan Doloumen
Eependudukan;

c. Selesi Inovasi Pelayanan.

[3) Macing-macing Salcci cebagaimana dimalesud pada ayat [1), dipimpin
oleh Kepala Selkci yang berada di bawah dan bertanggung jawab
kepada Kepala Bidang Pemandaatan Data dan Inmovasi Pelayanan .
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Paragraf 1
Selcci Karjacama

Paczal 34

Selcci Herjacama mempunyai ugas:

-

melalkcanalean penyiapan bahan perencanaan selesi
kerjacama pada bidang pemanfaatan data dam inovasi
pelayanan;

melalkcanalean perumusan le=bijaloan telmis selesi
kerjacama pada bidang pemanfaatan data dam inovasi
pelayanan;

melalzanalean  pambinasn dan  looordinasi  salesi
kerjacama pada bidang pemanfaatan data dam inovasi
pelayanan;

melakcanaloan pangembangan program dan penyusunan
kelembagaan;

melalkcanaloan karja cama administraci kependudulcan
melakcanaloan looordinaci dan kegiatan koerjacama antar
lembaga pemerintah dalam pelalcanaan kebijalcan
Ioependuduloan;

. melaksanaltan  penyusunan | penstapan perencATLAMD

Ieetijakcan kkependuduloan;

. melaksanalkan leegiatan lemitraan antar lembaga

pemerintah dan non pemerintak;

melaksanalkan kerjasama dengan oTrganisasi
keemacsyaralatan dalam rangka tertib  admindstrasi
kependudulcan;

melaksanaloan penyerasian dan harmonisasi kebijalcan
kependudulan antar dan denpgan lembaga pemerintakh
dan mon pemerintah;

. menyiapkan bahan svaluaczi dan pelaporan pelalccanaan

tugas; dan

melaksanaloan tugas-tugas lain yang diberikan Kepala
Bidang Pemanfaatan Data dan Imovasi Pelayanan sesuai
denpan bidang tugasnya.
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Paragraf 2
Selcsi Pemanfaatan Data dan Doloumen Hependudulkan

Pazal 35

Sekzi Pemanfaatan Data dan Dolumen Eependudulean

mempunyal tugas:

a. melaksanakan penyiapan bahan perencamaan selesi
pemanfastan data dan dolkumen lependudulkan pada
bidang pemanfaatan data dan imovasi pelayanan;

b. melaltsanalcan perumusan lebijaloan telmiz selosi selosi
pemanfaatan data dan dokumen lkeependuduloan pada
bidang pemanfaatan data dan inovaszi pelayanan,;

c. melalcanalcan pembinasn dan  koordinasi  selesi
pemanfastan data dan deolumen lkependudukan pada
bidang premanfaatan data dan inovacsi pelayanan;

d. melalccanalcan pemanfaatan  data dan  doloumen
kependudulean:;

= menyusun rencana program dan keegiatan telmic di selesi
pemanfaatan data dan dokumen ependudulan;

f melaksanalkan program, dan leegiatan telmiz di sek=i
pemanfaatan data dan dolkumen kependudulkan;

E- mMenmyusun PrnstApaTn PECETICAIAATL e=bhijalcamn
le=penduduloan;

h. melaksanalkan penyusunan indikator kependudulan,
proyeksi  pendudulk dam  analisis  perkembangan
k=penduduloan;

i. melaksanalan  penyusunan  profil | kependudulcan
kabupatan;

j- melaksanalan pengembangan sumberdaya manusia
penpelola administrasi;

k. melaksanalan Analisic perkembangan kependudulmn

l. melaksanalkan penyuluhan dan pembinaan bepada
macyarakat terhadap pemahaman damn tertb
administraci lependudukan dalam angka  tertb
adminiztraci kependudulcn;
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m. melakzanaltan evaluasi dam pelaporam pelalcaan tugas

.

bidang pemanfastan data dan doloumen kependudolcsm;
dam

melakzanaloan gas-tugas lain yang diberikan Kepala
Bidang Pemanfaatn Data dan Inovasi Pelayanan sesuad
dengan bidang tugasnya

Paragraf 3
Sek=i Inovaci Pelayamnan

Paczal 36

Selezi Inovasi Pelayanan meampunyal tugas:

2.

sl

melakcanalran penyiapean bahan perencamasn celeci
imovasi pelayanan pada bidang pemanfastan data dam
imovasi pelaymna;

melakzanalran perumucan kebijalcan telmiz zelesi imovasi
pelayanan pada bidang pemanfasatan data dan inovaci
pelayanan,

melalkcanalran pembinasn dan koordinaczi ceksi inovaci
pelayanan pada bidang pemanfaatan data dan inovasi
pelayaman;

melakzanalran inowasi p=layanan administraszi
kerpendudulcam;

melakzanaltan bahan pelakcanasn rencana program dam
Iegimtan teloniz di oelesi inowaci pelayanam
kependudulcan;

melakzanalcan penp=mbangan Inocvaszi  Pelaymnan
Administraci Kependuduloan;

melakcanalcan cocialicaci kebijalkan kependudulcas;

. melakcanaltan pemyulnhan dan pembinssan kepada

macyarakat terhadap kegiatan kependudulcan dalam
rangka tertib administrasi kependudulioan;

menyiapkan baham svaluaci dan pelaporan pelakcanasm
tugac; dan

melakzanalkan tugas-tugas lain yang diberikan Eepala
Bidang Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelayaman sesuaai
dengan bidang tugasznya.
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Bapian Kedelapan

Pazal 37

Untule melalkcananican leegiatan telmiz operacsional
dan/atau loegiatan telniz penunjang tertemtu, dibentuls
UFT pada Dinac Kependudukan dan Pencatatan Sipil;
Pembentulkan UPT pada Dinasz Eependudulkan da=m
Pencatatan Sipil sebagaimana dimak=ud pada agat (1],
ditetaplcan dalam Peraturan Bupati.

Eagian Kecembilan
Kelompok Jakbatan Pungziconal

Paczal 36

Kelompok Jabatam Fungmsional mempunyai fgas
melakeanakan sebagian tugas Pemerintah Dasrah sesuad
dengan leeahlian dan kebutuhan.

Helompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimakswd
pada ayat (1] terdini darn sejumlah tenaga, dalam jenjang
jabatan fungzional yang terbag dalam berbagai keelompok
cezual denpan bidang keabhliannya.

Jeniz dan jenjang jabatan fungmicnal sebagaimana
dimak=ud pada ayat (2] diatir secuai denpan peraturamn

perundang-undangas.

BAB WV
TATA KERJA

Paczal 39

Dalarm melakzamalkan tugasnoya cetiap pimpinan satuam
orpanizaszi dalam linglungan Dinas Eependudukan dan
Pencatatan Sipil selalmny Pejabat Pemernntak wajib

meneraplean princip koordinasi, integrasi dan sinkronizasi
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baik secara vertilcal maupun horisontal sesuai asas-asas
umum pemerintahan yang bailk.

Setiap pimpinan satuan organisasi dalam linglungan
Dinas Hependudulkan dan Pencatatan Sipil bertangpung
jawab memimpin, mengawasi dan mengoordinacikan
bamahannya masing-masing, sarta mambarikcan
bimbingan dan petunjulk bagi pelalccanasn tagas
bamwahannya pguna pencapaian  tujuan  adminictrasi
pemerintahan sebagai upaya peninglatan loualitas
penyelenpraraan pemerintahan.

Paczal 40

Setinp pimpinan dan bawahan pada satuan orgamicasi
dalam linglingan Dinac Kependudulean dan Pencatatan
Sipil wajib mengiluti dan mematuhi petunjulc-petunjulc
dan bertangpungiawab lkepada atasan pejabat masing-
masing, serta menyampaikan laporan pada waktunya.
Setinp laporan yang diterima olsh pimpinan satuan
organizasi dari bawahan, wajib diolah dan dipergunalkcamn
cebagai bahan penyusunan laporan lebik lamjut serta
umpan balik untuk memberkan petunjuk lepada
bamahan.

Pasal 41

Dalam menyampailkcan laporan lkkepada atasan, tembusan
laporan dapat disampailcan pula lepada satuan organisasi
lain yang secara fungrional mempunyai hubungamn keerja.
Dalam menjalankan tugasnya, setiap pimpinan satuan
organizaszi dibantu olah pimpinan unit catuan orgamicaci
bamahannya untuk memberikan bimbingan dan arahamn
leepada bawahan masing-masing yang dilaksanakan
dengan mengadakan rapat secara berkala.
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BAE VI
PENGANGHKATAN DAN FEMBERHENTIAN
DALAN JABATAN

Pazal 42

(1) Kepala Dinas, Sekretariz, Hepala Bidang, Kepala Sub
Bagiam, Eepala Sub Bidang, EKepala UPT deam Eelompok
Jabatan Fungrional dianglat dean diberhentikan sesuasd
dengan peraturan perundang-undangan.

[Z] Pejabat =sebagaimana dimaksud padsa ayat (1) apabila
berprectazi luar bisca yang bermanfmat bagi Dasrah
diberikan  penghargasn sezuai  dengan  peraturam
perundang-undangas.

BAE VII
PEMBIAYAAN

Pazal 43
Biaya penyelenggarasn Dinac Kependudulan dan Pencatatam
Sipil dibebanlkan pada Anggaran Pendapatan dan Belanja

Diaerah dan sumiper dama lain yang cah.

BAB VIO
EETENTUAN LAIN-LATN

Pazal 44

Bagan Susunan Orgamizasi Dinas Fependuodoksn dam

Pencatadan Sipil tercamdum dalam Lampiran yang merpalcan
bagian tidak terpizahlcan dari Peraturan Bupati ini.
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EAB IX
EETENTUAN PENUTLUP

Paczal 45
Pada =zaat Peraturan Bupatd ini mulai berlalog, Parataram
Bupati Malang HNomor ... Tahun ........... te;tang
Orpanizaszi Peranglkat Dasrah Dinasz Kependudukan dan
Pencatatan Sipil [Berita Dasrah Eabupaven Malang Tahum

........ HNomor ..............] dicabut dan dinyatalcan tdalk berlalos

Pazal 46

Permturan Bupati i mulai  berdaks  pada  @nggal
divndangkan.

Agar cetinp oramg dapat mengetabuingys, memerimdabhlcas

penpundangan Peraturam Bupati ind denmgan penempatannya
dalam Berita Dasrah Kabupaten Malang.

Ditetaplcan di Kepanjen
Pada tangpal 2016

BETUPATI MATLANG,

H. REENDREA KRESHA

Diumdesngkan di Malang

pada tanggal 2016
SEERETARIS DAERAH HARTPATEN MALANG,

Berita Dasrah Eabupaten Malang
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Lampiran 4 : Pedoman Wawancara

A. Petugas Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Malang

1. Apa saja bentuk pelayanan yang diberikan?

2. Bagaimana upaya untuk memperbaiki kinerja dari sisi sumber daya

3. Bagaimana jalannya pelayanan KTP dan KK?

4. Apa saja keluhan yang dihadapi masyarakat dalam melakukan pelayanan
di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Malang?

5. Bagaimana sikap anda selaku pemberi layanan dalam menghadapi keluhan
tersebut?

6. Apa kendala yag dihadapi dari luar maupun dari dalam?

7. Bagaimana cara menghadapi kendala tersebut?

8. Apakah Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten malang
telah sering melakukan sosialisasi kepada masyarakat? Apakah sudah
sesuai dengan tupoksi yang sudah ada?

9. Bagaimana kinerja Dinas Kependudukan dan pencatatan Sipil Kabupaten

malang selama ini?
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. Masyarakat Pengguna Pelayanan

Bagaimana menurut anda kinerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil kabpaten Malang?

Bagaimana prosedur pelayanannya?

Peryaratan yang dibutuhkan seperti apa?

Bagaimana kejelasan petugas pelayanan dala memberikan penjelasan?

. Apakah petugas sudah melakukan sosialisasi sebelumnya?
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Lampiran 5 : Dokumentasi

a. Perekaman Kartu Tanda Penduduk




140

b. Suasana Pelayanan di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Malang
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS BRAWIJAYA
FAKULTAS ILMU ADMINISTRASI
J1. MT. Haryono 163, Malang 65145, Indonesia
Telp. : +62-341-553737, 568914, 558226 Fax : +62-341-558227
http://fia.ub.ac.id E-mail: fia@ub.ac.id

Nomor  :to®32 /UNI10.703.11.11/PN/2017
Lampiran : -
Hal : Riset/Survey

Kepada : Yth. Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Kabupaten Malang
JI. K. Haji Agus Salim No. 7 Klojen Kota Malang

Dekan Fakultas Ilmu Administrasi Universitas Brawijaya Malang mohon dengan hormat
bantuan Bapak/Ibu/Saudara untuk memberikan kesempatan melakukan riset/survey bagi

mahasiswa :

Nama : Christin Desi Arifina

Alamat : J1. Simpang Panji Suroso I Kav 28 Malang

NIM : 135030501111007

Jurusan : Administrasi Publik

Konsentrasi/Minat : Administrasi Pemerintahan

Tema : Optimalisasi Penyelenggaraan Pelayanan Publik Dokumen Kependudukan
(Studi pada Pelayanan Penerbitan Kartu Tanda Penduduk dan Kartu
Keluarga oleh Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil di Kabupaten
Malang)

Lamanya : =2 bulan

Peserta : 1 (satu) orang

Demikian atas bantuan dan kesediaan Bapak/Ibu/Saudara, kami ucapkan terima kasih.

Malang, 07 Agustus 2017

Mengetahui,
an. Dekan
Ketua Jurusan Administrasi Publik
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PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
JI. KH. Agus Salim No. 7 Telp. (0341) 366260 Fax. (0341) 366260
MALANG-65119

SURAT KETERANGAN
NOMOR : 072/1%7,0 /35.07.205/2017
Untuk melakukan Survey/Research/PeneIitian/KKN/PKL/Magang

Menunjuk : Surat dari Dekan Fakultas llmu Administrasi Universitas Brawijaya
Nomor:10932/UN10.703.11.11/PN/2017 Tanggali, 7 Agustus 2017 Perihal ljin Penelitian

Dengan ini Kami TIDAK KEBERATAN dilaksanakan kegiatan ljin Penelitian oleh :

Nama / Instansi : Christin Desi Arifina
Alamat : JI. MT. Haryono 163 Malang
Thema/Judul/Survey/Research . Optimalisasi Penyelenggaraan Pelayanan Publik

Dokumen Kependudukan (Studi Pada Pelayanan
Penerbitan Kartu Tanda penduduk dan Kartu Keluarga
Oleh Dins Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Malang

Daerah/tempat kegiatan : Dins Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Lamanya : 2 Bulan
Pengikut : 1 Orang

Dengan Ketentuan :

1. Mentaati Ketentuan - Ketentuan / Peraturan yang berlaku

2. Sesampainya ditempat supaya melapor kepada Pejabat Setempat

3. Setelah selesai mengadakan kegiatan harap segera melapor kembali ke Bupati
Malang Cq. Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Kabupaten Malang

4. Surat Keterangan ini tidak berlaku apabila tidak memenuhi ketentuan tersebut diatas

Malang, 11 Agustus 2017

4:\4 L ™ “Penata
Tembusan : NIP. 19680125 199203 1 004
Yth.

1. Dekan Fakultas limu Administrasi Universitas Brawijaya

2. Kepala Dins Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kab. Malang
3. Mhs/Ybs

4. Arsip
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