Tugas Pokok, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Keendudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Manokwari, susunan organisasi
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil adalah :

o

S @ o o

Unsur Pimpinan yaitu Kepala Dinas mempunyai tugas :

Menyusun kebijakan pemerintahan umum dalam Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk,
Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil, Bidang Pengelolaan Informas Administras
Kependudukan dan Bidang Pemanfaatan data dan Inovasi Pelayanan;

Merumuskan sasaran Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;

Merumuskan sasaran bimbingan, konsultass dan koordinas Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil;

Merumuskan sasaran monitoring dan Evaluasi Dinas Kependudukan dan Pencatatan Spil;
Merencanakan pelaksanaan kegiatan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;
Mengkoordinasikan Pelaksanaan kegiatan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;
Mengendalikan pelaksanaan kegiatan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;
Mengkoordinasikan program kegiatan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil dengan
instansi terkait;

Mengarahkan pelaksanaan kegiatan pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya;

Membina bawahan dalam pelaksanaan kegiatan Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil;

Menilai prestas kerja bawahan sebagai bahan pengembangan Kkarier;

Mengnventarisas permesalahan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil dan mencari
aternatif pemecahannya;

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai dengan perintah atasan;

Melaporkan  hasl  kegiatan kepada atasan sebaga bahan  infformas  dan
pertanggung awaban.



Unsur Pembantu Pimpinan yaitu : Sekretaris (Sekretariat) yang terdiri dari Sub Bagian
Umum dan Kepegawaian, Sub Bagian Keuangan dan Aset dan Sub Bagian
Program,Evaluasi dan Pelaporan;

Sekretaris Dinas mempunyai tugas :

a. Mengkoordinasikan kegiatan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;

b. Merumuskan sasaran kegiatan Sekretariat Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;

c. Menyelenggarakan urusan umum dan kepegawaian, Program, Evaluas dan Pelaporan,
serta keuangan dan asset;

d. Membina, mengarahkan bawahan dalam rangka pelaksanaan tuges,

e. Membag tugas kepada bawahan sesuai dengan pedoman kerja yang telah ditetapkan,
agar tugas-tugas terbagi habis;

f. Mengevaluas hasll kerja bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan sesual  dengan
pedoman dan ketentuan yang berlaku;

0. Menilai hasll kerja bawahansebagai bahan engembangan karier;

h. Menginventarisasi permasalahan secretariat Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;

I. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai dengan perintah atasan;

J. Mélaporkan hasl  kegiatan kepada atasan sebagat bahan  informes  dan
pertanggungjawaban.

Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai tuges :

a Melaksanakan urusan ketatausahaan dan rumeh tangga Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil;

b. Melaksanakan pernyusunan dan merumuskan perencanaan  administras  kepegawaian
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;

c. Membag tugas kepada bawahan sesuai dengan pedoman kerja yang telah ditetapkan,
agar tugas terbag habis,

d. Memberi petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan sesuai dengan
pedoman dan ketentuan yang berlakuy;

e. Membimbing, mengarahkan bawahan dalam pelaksanaan tuges,

f. Menilai hasl kerja bawahan sebagai bahan pengembangan Karier;

0. Menginventarisas permesalanan Sub  bagan Umum dan Kepegawaian serta mencari
aternatif pemecahannya;

h. Menghimpun dan menyususn bahan data pembinaan pegawai  dilingkungan kedinasan
berdasarkan pedoman dan ketentuan kepegawaian yang berlaku;



I. Menyusun laporan bulanan, semesteran dan tahunan dalam lingkup kedinasan;
j. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai dengan perintah atasan;
k. Membuat laporan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan informes  dan
pertanggungjawaban.
Sub Bagian Program, Evaluasi dan Pelaporan mempunyaitugas :
a Melaksanakan urusan Program, evaluas dan pelaporan Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil;
b. Membag tugas kepada bawahan sesuai dengan pedoman kerja yang telah ditetapkan,
agar tugas-tugas terbagi habis;
c. Memberi petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan sesuai dengan
pedoman dan ketentuan yang berlaku;
d. Membimbing, mengarahkan bawahan dalam pelaksanaan tugss,
e. Menilai hasl kerja bawahan sebagai bahan pengembangan Kkarier;
f. Menginventarisas permesalahan Sub Bagian Program, Evaluas dan Pelaporan serta
mencari alternatif pemecahannya;
0. Menyusun RENSTRA bersama bidang teknis dilingkup kedinasan;
h. Menyusun program bersama bidang teknis dalam lingkup kedinasan;
I. Melaksanakan Evaluasi terhadap program dalam lingkup kedinasan;
j. Menyusun laporan bulanan, semesteran dan tahunan dalam lingkup kedinasan;
k. Menyusun LAKIP bersama bidang teknis dalam lingkup kedinasan;
|. Menyusun evaluasi kinerja SKPD bersama bidang teknis dalam lingkup kedinasan;
m. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai dengan perintah atasan;
n. Melaporkan  hasl  kegiatan kepada atasan sebaga bahan informaess  dan
pertanggungjawaban.
Sub Bagian Keuangan dan Aset mempunyai tuges :
a. Melaksanakan urusan Keuangan dan Aset Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;
b. Membag tugas kepada bawahan sesuai dengan pedoman kerja yang telah ditetapkan,
agar tuges terbag habis;
c. Menmberi petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan sesuai pedoman
dan ketentuan yang berlaku;
d. Membimbing, mengarahkan bawahan dalam pelaksanaan tuga;
Menilai hasl kerja bawahan sebagai bahan pengembangan karier;
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Mengnventarisas permesalahan Sub Bagian Keuangan dan Aset serta mencari
aternatif pemecahannya;

Menyusun RKA rutin bersama bidang teknis dalam lingkup kedinaasan;
Merencanakan kebutuhan aset bersama bidang teknis lingkup kedinasan

Menyusun RKA kegiatan bersama bidang teknis dalam lingkup kedinasan;

Menyusun laporan aset bersama Sub Bagian Program, Evaluasi dan Pelaporan;
Menata asset bersama bidang teknis dalam lingkup kedinasan;

Menyusun laporan bulanan, semesteran dan tahunan dalam lingkup kedinasan;

. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai dengan perintah atasan;

Melaksanakan pemeliharaan aset dalam lingkup kedinasan;
Membuat laporan kegatan kepada atasan sebaga bahan informasi  dan
pertanggungjawaban.

2. Unsur Pelaksanayaitu :

Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk yang terdiri dari Seks Idertitas dan Dokumen
Penduduk, Seksi Pindah datang Penduduk dan Pendataan Penduduk;
Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk mempunyai tugas:

a.

Mengkoordinaskan pelaksanaan perencanaan pengendalian  bimbingan, konsultas
serta monitoring dan evaluasi di Bidang Pendaftaran Penduduk;

Merumuskan sasaran kegiatan di Bidang Pendaftaran Penduduk;

Membina, mengarahkan dan menyelenggarakan kegatan di Bidang Pendaftaran
Penduduk;

Membag tugas kepada bawahan sesua dengan pedoman kerja agar tugas-tugas
terbag habis;

Mengevaluasi hasl kerja bawahan agar sesuai program kerja;

Memberi petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan sesuai dengan
ketentuan yang berlaku;

. Menilai perstas kerja bawahan sebagai bahan pengembangan Karier;

Melakukan kajian dan Perencanaan dalam Bidang Pendaftaran Penduduk;
Menginventarisas  permesalahan  Bidang Pendaftaran  Penduduk  serta  mencari
aternatif jalan pemecahannya;

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai perintah atasan;



k.

Melaporkan hasl kegatan kepada atasan sebaga bahan informes  dan
Pertanggungjawaban.

Seksi Seksi Identitas dan Dokumen Penduduk mempunyai tuges :

a

b.

Melaksanakan kegiatan pada seks Identitas dan Dokumen Penduduk;

Membag tugas kepada bawahan sesuai dengan pedoman kerja yang telah ditetapkan,
agar tugas-tugas terbagi habis;

Memberi petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan sesua dengan
pedoman dan ketentuan yang berlaku;

Membimbing, mengarahkan bawahan dalam pelaksanaan tugas;

Menilai hasl kerja bawahan sebagai bahan pengembangan Karier;

Menginventarisas  permasalahan  Seks  Identitas dan  Dokumen Penduduk —serta
mencari aternatif pemecahannya;

Melaksanakan pencatatan dan pemutahiran data penduduk Warga Negara Indonesia
(WNI) dan Warga Negara Asing (WNA);

Melaksanakan Verifikasi dan Validasi data penduduk WNI dan WNA,;
Menyelenggarakan penerbitan Nomor Induk Kependudukan (NIK), Kartu Keluarga
(KK) dan Kertu Tanda Penduduk (KTP) WNI dan WNA,;

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai dengan perintah atasan;

Membuat laporan kegatan kepada atasan sebagai bahan informes  dan
pertanggungjawaban.

Seksi Pindah datang Penduduk dan Pendataan Penduduk mempunyai tugas :

a Melaksanakan kegatan pada seks Perpindahan Penduduk dan  Penduduk
Rentan;

b. Membag tugas Kepada bawahan sesuai pedoman Kerja yang telah
ditetapkan, agar tugas-tugas terbag habis;

c. Memberi petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan sesuai
dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku;

d. Membimbing, mengarahkan bawahan dalam pelaksanaan tuges;

e. Menilai hasl kerja bawahan sebagai bahan pengembangan karier;

f. Mengnventarisas permesalahan seks Perpindahan Penduduk dan  Penduduk
Rentan serta mencari aternatif pemecahannya;

g Menyelenggarakan pendaftaran pindah datang penduduk WNI dan WNA,;

h. Menyelenggarakan pendaftaran perubahan alamat penduduk WNI dan WNA;



Melaksakan pendaftaran penduduk tinggal sementara dan penduduk tinggal
tetap WNI dan WNA;
Melakukan verifikas dan validas data perpindahan penduduk dan penduduk
rentan;

. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai dengan perintah atasan;
Membuat laporan kegiatan kepada atasan sebaga bahan informes dan
pertanggungjawaban.

Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan

yang terdiri dari Seks Sistem dan Teknologi, Seks Pengolahan dan Penygjian Data
Kependudukan dan Seks Sistem Informasi Administrasi K ependudukan,;
Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan mempunyai tuges :

a

Mengkoordinaskan pelaksanaan Pernecanaan, Bimbingan, Konsultas serta
Monitoring dan Evaluasi Bidang Informasi Administrasi K ependudukan;
Merumuskan sasaran kegiatan di Bidang Informesi Administrasi Kependudukan;
Membina, mengarahkan dan menyelenggarakan kegiatan di Bidang Informes
Administrasi K ependudukan;

Membag tugas kepada bawahan sesuai dengan pedoman kerja agar tugas-tugas
terbag habis;

Mengevaluasi hasil kerja bawahan agar sesuai dengan program kerja;

Memberi petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjaan sesuai
dengan ketentuan yang berlaky;

Menilai prestas kerja bawahan sebagai bahan pengembangan karier;

Melakukan kagjian dan perencanaan dalam Bidang Informas  Administras
K ependudukan;

Menginventarisasi permasalahan Bidang Informasi Administrasi Kependudukan;
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai dengan perintah atasan;
Melaporkan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan informas  dan
pertanggungjawaban.

Seksi Sistem Informasi Administrasi Kependudukan mempunyai tugas:
Melaksanakan kegiatan pada seks Sistem  dan  Teknologi  Informas
K ependudukan;

Membag tugas kepada bawahan sesuai dengan pedoman kerja yang telah
ditetapkan, agar tugas-tugas terbag habis;



Memberi petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan sesuai
pedoman dan ketentuan yang berlaku;

d. Membimbing, mengarahkan bawahan dalam pelaksanaan tuges,

Menilai hasl kerja bawahan sebagai bahan pengembangan karier;
Menginventarisas  permesalahan  Seks  Sistem  dan  Teknolog  Informasi
Kependudukan serta mencari dternatif pemecahannya;

Melaksanakan system Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK);
Melaksanakan perencanaan dan pengembangan system teknolog informasi dan
pengembangan jaringan komunikasi data penduduk;

Melaksanakan pengelolaan dan pemelinaraan peraatan/perangkat dan  system
teknologi;

. Memberikan dukungan teknis pelaksanaan teknologi informasi;

. Mélaksanakan pembangunan dan pengembangan  tempat  perkaman  data
kependudukan (TPDK)Distrik;

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya seusai dengan perintah atasan;

. Membuat laporan kegatan kepada atasan sebagai bahan informes  dan
pertanggungj waban.

Seksi Pengolahan dan Penyajian Data Kependudukan mempunyai tuges.
Melaksanakan  kegiatan pada seks  Pengolahan Data dan  Informes
K ependudukan;

. Membag tugas kepada bawahan sesua dengan pedoman kerja yang telah
ditetapkan, agar tugas-tugas terbag habis;

Memberi petunjuk  kepada bawahan agar pelaksanaan tugas erjalan sesuai
dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku;

. Membimbing, mengarahkan bawahan dalam pelaksanaan tugss,

Menilai hasl kerja bawahan sebagai bahan pengembangan Karier;
Menginventarisas  permasalahan  seks  pengolahan  data dan  informaes
kependudukan serta mencari alternative pemecahannya;

Melaksanakan pengkagjian, pengembangan dan penyediaan data dan informaesi
kependudukan;

Mnghimpun data dan informas serta membuat datistik  vital dan  statistik
kependudukan;

Melindungi data pribadi penduduk pada bank data kependudukan;
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Menyiapkan dan mendistribusikan bahan informasi kependudukan;
Melaksnakan pemutahiran data kependudukan;
Memberikan pelayanan infformasi  kependudukan;

. Melakukan komunikasi, informasi dan edukas kependudukan;

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai dengan perintah atasan;
Membuat laporan kegatan kepada atasan sebagai bahan informas  dan
pertanggungjawaban.

Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil yang terdiri dari Seks Kelahiran dan Kemetian dan
Seks Perkawinan,perceraian, perubahan Status anak & pewarganegaraan;
Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil mempunyai tugas :

a

Menkoordinasikan pelaksanaan perencanaan pengendalian  bimbingan,

konsultasi  serta monitoring dan evaluasi di Bidang Pencatatan Sipil;

Merumuskan sasaran kegiatan Bidang Pencatatan Sipil;

Membina, mengarahkan dan menyelenggarakan kegiatan di Bidang Pencatatan

Sipil;

Membag tugas kepada bawahan sesuai dengan pedoman kerja agar tugas-tugas

terbag habis;

Mengevaluasi hasll kerja bawahan agar sesuai program kerja;

Memberi petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan sesual

dengan ketentuan yang berlaku;

Menilai prestas kerja bawahan sebagai bahan pengembangan Karier;

Melakukan kajian dan perencanaan dalam bidang pencatatan sipil;

Menginventarisas  permasalahan  bidang pencatatan gipil  secara  keseluruhan

serta mencari dternatif pemecahannya;

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai dengan perintah atasan;

Melaporkan hasl kegiatan kepada atasan sebaga bahan informas  dan

pertanggungjawaban.

Seksi Kelahiran dan Kematian mempunyai tuges :

a. Melaksnakan  kegatan  pada @ seks kelahiran, kematian  dan
perubahary/pembatalan akta;

b. Membag tugas kepada bawahan sesuai dengan pedoman kerja yang telah
ditetapkan agar tugas-tugas terbagi habis;



Memberi petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan sesuai
dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku;

d. Membimbing, mengarahkan bawahan dalam pelaksanaan tuges,

Menilai hasl kerja bawahan sebagai bahan pengembangan karier;
Mengnventarisas  permesalahan Seks  Kelahran, Kematian  dan
Perubahar/Pembatalan Akta serta mencari alternatif pemecahannya;
Melaksanakan validas dan verifikas data/persyaratan pencatatan dan
penerbitan akta kelahiran dan akta kematian WNI/WNA,;

Melakukan validas dan  verifikas data/persyaratan pencatatan
perubahar/pembatalan  akta, perubahan nama dan perubahan  status
kewarganegaraan WNI/WNA;

Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya sesuai dengan perintah atasan;
Membuat laporan kegiatan kepada atasan sebagai bahan informesi dan
pertanggungjawaban.

Seksi Perkawinan,perceraian, perubahan Status anak & pewarganegaraan
mempunyai tugas :

a

b.

Melaksanakan kegiatan pada seks Perkawinan dan Perceraian;

Membag tugas kepada bawahan sesuai dengan pedoman kerja yang telah
ditetapkan agar tugas-tugas terbagi habis;

Memberi petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan sesuai
dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku;

Membimbing, mengarahkan bawahan dalam pelaksanaan tuges;

Menilai hasl kerja bawahan sebagai bahan pertimbangan karier;
Mengnventarisas permesalahan  Seks  Perkawinan dan Perceraian serta
mencari aternatif pemecahannya;

Melakukan vadlidas dan verifikas data/persyaratan pencatatan dan
penerbitan akta perkawinan dan akta perceraian WNI/WNA,;

Melaksanakan validas dan verifikas data/persyaratan pencatatan dan
penerbitan akta pengakuan anek, pengesahan anak dan pengankatan anak
WNI/WNA,;

Mengatur jadwal dan tempat pencatatan perkawinan;

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai dengan perintah atasan;



k. Membuat laporan kegatan kepada atasan sebagal bahan informes dan

pertanggungjawaban.

Bidang Pemanfaatan data dan Inovasi Pelayanan yang terdiri dari Seks

Kerjasama dan Inovas Pelayanan dan Seks Pemanfaatan data dan dokumen
K ependudukan.
Bidang Pemanfaatan data dan Inovasi Pelayanan mempunyai tuges :

a

Mengkoordinaskan pelaksanaan perencanaan bimbingan, konsutas  serta
monitoring dan evaluasi perkembangan kependudukan;

Merumuskan sasaran kegiatan di Bidang Perkembangan Kependudukan;
Membina, mengarahkan dan  menyelenggarakankegiatan di Bidang
Perkembangan K ependudukan;

Membag tugas kepada bawahan sesuai dengan pedoman kerja agar tugas-
tugas terbag habis;

Mengevaluasi hasl kerja bawahan agar sesuai dengan program kerja;
Memberi petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku;

Menilai prestas kerja bawahan sebagai bahan pengembangan karier;
Melakukan kgian dan perencansan dadam bdang perkembangan
kependudukan;

Menginventarisas  permesalahan  bidang  perkembangan  kependudukan
secara keseluruhan serta mencari alternatif pemecahannya;

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai dengan perintah atasan;
Melaporkan hasll kegiatan kepada atasan sebagai bahan informasi dan
pertanggungj awaban.

Seksi Kerjasama dan Inovasi Pelayanan mempunyai tugas.

a

Melaksanakan kegiatan pada seks Pengendalian dan Perkembangan
Penduduk;

Membag tugas kepada bawahan sesuai dengan pedoman kerja yang telah
ditetapkan agar tugas-tugas terbagi habis;

Memberi petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan sesuai
dengan pedoman dan ketentuan yang berlaky;

Membimbing, mengarahkan bawahan dalam pelaksanaan tugss,

Menilai hasl kerja bawahan sebagai bahan pertimbangan karier;



Mengnventarisas permeslahan  seks  pengendalian  dan  perkembangan
K ependudukan;

Membuat analiss perkembangan kaapasitas dan pengembangan  kuditas
penduduk;

Menyusun dan mengandliss data jumlah penduduk, structural, komposis
dan tingkat kepadatan penduduk;

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesual perintah atasan;

Membuat laporan kegiatan kepada atasan sebagai bahan informes dan
pertanggungjawaban.

Seksi Pemanfaatan data dan dokumen Kependudukan.mempunyai tugas.

a

Melaksanakan kegiatan pada seks Penataan Persebaran dan Perlindungan
Penduduk;

Membag tugas kepada bawahan sesuai dengan pedoman kerja yang telah
ditetapkan agar tugas-tugas terbagi habis;

Memberi petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan sesuai
dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku;

Membimbing, mengarahkan bawahan dalam pelaksanaan tuges;

Menilai hasl kerja bawahan sebagai bahan pengembangan karier;
Menginventarisas  permasadlahan  seks  Penataan Persebaran dan
Perlindungan Penduduk serta mencari aternatif pemecahannya;
Melaksanakan penataan persebaran penduduk Distrik dan
K elurahar/kampong;

Mengarahkan dan mengatur mobilitas penduduk;

Memberikan  bimbingan dan  menyelnggarakan  kegatan  perlindungan
penduduk;

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai dengan perintah atasan;
Membuat laporan kegiatan kepada atasan sebagal bahan informas dan
pertanggungjawaban.



