Lembaran Daerah Kota Moj.okcrto

' Nomor : 24
Juni Tahun 2001
2001
KEPUTUSAN WALIKOTA MOJOKERTO -
NOMOR 24 TAHUN 2001
TENTANG
PENJABARAN URAIAN TUGAS DAN FUNGSI
IDINAS KEPENDUDUKAN KOTA MOQJIOKERTO
WALIKOTA MOJCKERTO
Menimbang : bahwa bedasarkan Pasal 12 Peraturan Daerah Nomer 4 Tahun 2001
tentang Pembentukan Organisasi Dinas-Dinas Daerah, maka pertu
menctapkan  Penjabaran  Uraian  Tugas dan  Fungsi Dinas
Kependudukan Kota Mojokerto dengan  Keputusan Walikota
Mojokerto. _
Mengingat HE Und:u':g—lmdang Nomor 17 Tahun 1950 tentang pembentukan

Daerah Kota Kecil dalam Lingkungan Propinsi Jawa Timur/Jawa
Tengah/Tawa Barat;

2. Undang-undang Nomor 22 Tahun 1999 tentang Pemerintahan
Dacrah (Lembaran Negara Tahun1999 Nomor 60, Tambahan
Lembaran Negara Nomor 3839);

3. Undang-undang Nomor 25 Tahun 1999 tentang Perimbangan
Keuangan antara Pemerintah Pusat dan Daerah (Lembaran Negara
Tahun 1999 Nomor 72, Tambahan Lembaran Negara Nomor
3848);

4. - Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 1982 tentang Perubahan
Batas Wilayah Kotamadya Daerah Tingkat I Mojokerto
{(Lembaran Negara Tahun 1982 Nomor 74, Tambahan Lembaran
Negara Nomor 3242); ,

5. Peraturan Pemetintah Nomoy 25 Tahun 2000 tentang
Kewenangan Pemerintah dan Kewenangan Propinst scbagai
Daerah Otonomi (Lembaran Negara Tahun 2000 Nomor 34,
Tambahan Lembaran Negara Nomor 3952y,

6. Peraturan Pemerintah Nomor 84 Tahun 2000 tentang Pedoman
Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Tahun 2000
Nomor 165);

7. Keputusan Presiden Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2001
tentang  Badan  Administrasi  Kependudukan dan  Mobilitas
Penduduk; '

8. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 1999 tentang
Pedoman Penyclzngzaraan Pendaftaran Penduduk;

9. Keputusan Mentiri Dalam Negeri dan Otonomi Daerah Nomor $0
Tahun 2000 teniang Pedoman Susunan Organisasi dan Tata Keija
Pcrangkat Daerah Propinsi/Kabupaten/Kota;

10. Peratutan Daerah Kota Mojokerto Nomor 4 Tahun 2001 tentang
Pembentukan Organisasi Dinas-Dinas Daerah.



Menctapkan

MEMUTUSKAN:

* KEPUTUSAN WALIKOTA MOJOKERTO TENTANG PENJABARAN
URAIAN TUGAS DAN FUNGSI DINAS KEPENDUDUKAN KOTA
MOJOKERTO.

BABI
KETENTUAN UMUM
Pasal 1
Dalam Keputusan ini yang dimaksud dengan;

. Kota, adalah Kota Mojokerto;

- Pernerintah Kota, adalah Pemerintah Kota Mojokerto;

Walikota, adulah Walikota Mojokerto,

. Sekretaris Dacrah Kota, adalah Sckretaris Daerah Kota Mojokerto;
Dinas Kependudukan Kota, adalah Dinas Kependudukan Kot
Mojokerto; :

Kepala Dinas, adalah Kepala Dinas Kependudukan Kota Mojokerto.
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BAB I
SUSUNAN ORGANISASI
Pasal 2
(I} Susunan Organisasi Dinas Kependudukan Kota Mojokerto ferdiri atas:

a. Kepala;

b. Bagian Tata Usaha;

¢ Sub Dinas Administrasi Kependudukan;
d. -Sub Dinas Pelayanan;

€. Sub Dinag Mobilitag Penduduk;
f+. Sub Dinas Penvuluha . ) .
(2) Bagian Tata Usaha Sub.Dinas scbagaimana dimaksud pada ayat

(1) masing-masing dipimpin oleh seorang Kepala Bagian Tata Usaha
dan scorang Kepala Sub Dinas yang berada di bawah dan bertanggung
jawab kepada Kepala Dinas;

(3) Bagan Susunan Organisasi Dinas Kependudukan adalah scbagaimana
tercantum  dalam  lampiran dan merupakan bagian yang tidak
terpisahkan dari keputusan ini.

I

Pasal 3

(1) Bagian Tata Usaha mempunyai tugas menyelenggarakan
pengelolaan wrusan  umum, kepegawaian dan keuangan scrta
melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas;

(2) Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat
(1), Bagian Tata Usaha mempunyai fungsi :

a. Penyiapaii bahan dalam rangka penyusunan anggaran  dan
pelaporan pertanggungjawaban keuangan:

b. Pelaksanaan pembinaan organisasi dan tatalaksana;

¢. Pengelolaan  administrasi kepegawaian, keuangan  dan
perlengkapan;

d. Pengelolaan urusan rumal tangga, surat menyurat dan kearsipan;

e. Penyiapan data informasi, kepustakaan, hubungan masyarakat dan
mventarisasi. :



(O

. Pasal 4 __
Bagian Tata Usaha terdiri dari 3 (tiga) Sub Bagiégn, yaitu:

a. Sub Bagian Umum;
b. Sub Dagian Kepegawaian,
¢. Sub Bagian Keuangan,

Sub Baglan -Sub Bagian scbagaimana dimaksud pada ayat (1)
masing-masing dipimpin oleh seorang Kepala Sub Bagian yang
berada dibawah dan bertanggung jawab kepada Kepala Bagian Tata
Usaha.

Pasal 5

Sub Bagian Umum mempunyai fugas:

a.

b.

o oo

Melaksanakan. urusan surat menyurat, pengetikan, pcnggandaan dan
tata kearsipan; '

Menyusun rencana kebutuhan dan melaksanakan kegiatan- kcgmtan
tata usaha serta pemeliharaan perlengkapan dan peralatan kantor;
Menyusun perencanaan dan menguiius pvmchharaan kebersihan dan
keamanan kantor;

Mengurus tugas keprotokolan dan perjalanan dinas;

Melakiikan kegiatan pemberian informasi dan hubungan masyarakat;
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Tata
Usaha sesuai dengan bidang tngasnya.

Pasal 6

Sub Bagian Kepegawaian mempunyai tugas:

a.

o o
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Menyusun dan memelihara data administrasi kepegawaian serta data
kegiatan vang berhubungan dengan kepegawaian,

Menyiapkan data dan mengotah administrasi kepegawaian,
Memproses tentang kedudukan hukum pegawai dan upaya
peningkatan kemampuan pegawai;

Menyiapkan bahan untuk menyusun dan menyempurnakan organisasi
dan tatalaksana;

Melaksanakan kegiatan-kegiatan dokumentasi dan kepustakaan;
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh chala Bagian Tatz
Usaha sesuai dengan bidang tugasnya.

Pasal 7

Sub Bagian Keuangan mempunyai fugas:

a.

br.

o o

Menghimpun data dan menyusun rencana anggaran rutin  dan
anggaran pembanginan;

Melakukan pengelolaan tata usolia Keuangan anggaran ru!in dan
anggaran pembangunan;

Mengurus pembayaran gaji pegawai, kenangan pe:r_]alanan dinas dan
keuangan lainnya;

Menyusun laporan pertanggungjawaban pengclolaan keuangan;
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh chala Bag:an Tata
Usaha sesuai dengan bidang tugasnya.



Pasal §

(1) Sub Dinss Administrasi Kependudukan mempunyai higas
melaksanakan pengelolaan administrasi kependudukan, pengelolaan
data stafistik, memberikan pelayanan informasi kependudukan,
pengelolaan penyimpanan dan pelaporan serta melaksanakan tugas
lain yang diberikan oleh Kepala Dinas:

(2) Untuk menyc]cnggdral.fan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1),
Sub Dinas Administrasi Kependudukan mempunyai fungsi:

a. Penyusunan Program dan kegiatan pengelolaan administrasi
kependudukan dan mobilitas penduduk; '

b. Penyusunan petunjuk pelaksanaan dan pedoman pengelolaan
administrasi kepéndudukan; : '

¢. Pelaksanaan pengelolaan data; .

d. Pelaksanaan pemeliharaan dan penguijian data. _

Pagal 9

(1) Sub Dinas Administrasi Kependudukan terdiri atas 3 (tiga) Seksi
yaitu;” ' '

a. Seksi Kependudukan;
b. Seksi Pengolahan Data;
c. Seksi Pemeliharaan Data Penduduk.

(2) Seksi-scksi sebagaimana dimaksud pada ayat (1) masing-masing
dipimpin oleh secrang Kepala Seksi vang berada dibawah dan
bertanggung  jawab kepada Kepala Sub Dinas  Administrasi
Kependudukan, ' )

Pasal 10
Scksi Kependudukan mémpunyai tugas:

4. Menyiapkan  bahan  dalam  rangka penyusunan  petunjuk
penyelenggaraan pendaftaran penduduk termasuk orang asing;

b. Menyusun ketentuan serta petunjuk pembuaian kartu penduduk, kartu
keluarga dan peromoran rumah:

¢. Menetapkan ketentuan serta memberikan petunjuk tentang perubahan
nama, - : .

d. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Sub Dinas
Administrasi Kependudukan, :

Pasal 11
Seksi Pengolahan Data mempunyai tugas:

Mengumpulkan dan mengolah data kependudukan;

Membuat perkiraan perhitungan perkembangan kependudukan;
Memberikan pelayanan informasi di bidang kependudukan;
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan olch Kepala Sub Dinas

oo

Administrasi Kepndudukan.

Pasal 12
Seksi Pemeliharaan Data Penduduk mempunyai fugas:

a. Melaksanakan pengumpulan berkas kependudukan dan catatan sipil;
b. Melaksanakan pengelolaan penyimpanan dan pemeliharaan berkas
kependudukan;



¢. Melaksanakan penyajian data di bidang kependudukan;
d. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Sub Dinas
Administrasi Kependudukan, '

Pasal 13

(1) Sub Dinas Pelayanan mempunyai tugas melaksanakan pencatatan sipil
bagi Warga Negara Indonesia dan Warga Negara Asing serta
melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas;

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Sub
Dinag Pelayanan mempunyai fungsi:

Pencatatan dan penerbitan kutipan akta kelahiran;

a.

b. Pencatatan dan penerbitan kutipan akta perkawinan;

¢. Pencatatan dan penerbitan kutipan akta pereeraian;

d. Pencatatan dan penerbitan kutipan akta pengakuan dan pengesahan
anak; .

e. Pencatatan dan penerbitan kutipan akta kematian;

f. Pemrosesarnt terhadap pelaporan kelahiran, Kematian, perkawinan
dan perceraian yang terlambat pelaporannya. -

. (  Pasal i4
(1) Sub Dihas Pelayanan terdivi atas 3 {tiga) Seksi yaitu:

a, Sel&si Kelahiran; ..
b. Scksi Perkawinan dan Perceraian;
c. Seksi Kematian, Pengakuan dan Pengesahan Anak.

2) Seksi-s{eksi sebagai}nana dimaksud pada ayat (1) masing-masing
dipimpin oleh scorang Kepala Scksi yang berada dibawah dan
bertanggung jawab kepada Kepala Sub Dinas Pelayanan.

) Pasal 15
Sekst Kelahiran mempunyai tgas:

a. Melaksanakan pencatatan akta kelahiran biasa;

b, Melaksanakan pencotatan  akta kelahiran bagi yang terlambat
pelaporannya; .'

¢. Melaksanakan persiapan penerbitan akta kelzhiran biasa; _

d. Melaksanakan persiapan pencrbitan akta kelahiran bagi yang teriambat
pelaporannya; i

¢. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Sub Dinas
Pelayanan. _

Pasal 16

Seksi Perkawinan dan Percoraian mempunyai tugas:

a. Melaksanakan pencatatan akta perkawinan dan perceraian biasa;

b. Melaksanakan pencatatan akta perkawinan dan perceraian bagi yang
terlambat pelaporanriya; :

¢. Melaksanakan persiapan penerbitan ala perkawinan dan perceraian
biasa; * .

d. Melaksanakan persiapan penerbitan akia perkawinan dan perceraian
bagi yang terlambat pelaporannya;

¢. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Sub Dinas
Pelayanan,




" Pasal 17
Secksi Kematian, Pengakuan dan Pengesahan Anak mcrhpunyai tugas:

a. Melaksanakan pencatatan akta kematian biasa;

b. Melaksanakan pencatatan akta kematian  bagi  yang  terlambat
pelaporannya,

c. Melaksanakan persiapan penerbitan akta kematian biasa; _

d. Melaksanakan persiapan penerbitan akta kematian bagi vang terlambal
pelaporannya;

e. Melaksanakan persinpan penerbitan akta pengakuan dan pengesahan
anak;

f. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan olch Kepala Sub Dinas
Pelayanan. :

: Pasal 18

(1) Sub Dinas Mobilitas Penduduk mempunyai rugas melaksanakan
pendaftaran dan seleksi terhadap masyarakat vang beminat untuk
bertransmigrasi, pengurusan transito dan  pengangkutan  calon
transmigran, melaksanakan administrasi mobilitas penduduk lainnya,
evaluasi dan pelaporan serta melaksanakan fugas lain yang dlbeukan
oleh I\epala Dinas;

(2) Untuk menyclenggarakan tugas sebagaimana d:maksud pada ayat (1),
Sub Dinas Mobilitas Penduduk mempunyai fungsi:,

a. Penyusunan program dan kegiatan dibidang transmigrasi dan
mobilitas penduduk lainnya;

b. Pelaksanaan pendaftaran dan scleksi calon transmigrasi;
¢. Pengurusan transito dan pengangkutan calon transmigrasi:
d. Pelaksanaan administrasi mobilitas penduduk Jainnva;

c. Pelaksanaan cvaluasi dan penyusunan pelaporan.

Pa:;al 19
(1) Sub Dinas Mobilitas, Pendudnk terdiri atag 3 (t1ga) Seksi yaitu:

a. Seksi Pendaftman dan Seleksi;
b Seksi Pemindahan; -
Sckcn Evaluasi dan Pelaporan.

(2) Seksi- seksi scbagaimana dimaksud pada ayat (1) masing-masing
dipimpin oleh scorang Kepala Scksi yang berada dibawah dan
bertanggung jawab kepada Kepala Sub Dinas Mobilitas Penduduk.

Pasal 20 -
Scksi Pendaftaran dan Seleksi mempunyai tugas:

a. Menyiapkan bahan dalam rangka pendaftaran calon transmigran;

b. Melaksanakan pendaftaran calon fransmigran;

¢. Melakéanakan scleksi calon transmigran scsuai  ketentuan  yang
berlaku;

d. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Sub Dinas
Mobilitas Penduduk

_ Pasal 21
Seksi Pemindahan mempunyai tugas:

a Menvmpkan bahan dalam rangka pemindahan calon fransmigran dari
daerah asal;




b. Melaksanakan kégia'tan pengangkutan calon transmigran dari daerah
asal sampat transito di Kota;

¢. Melaksanakan pengurusan transito; -

Melaksanakan administrasi mobilitas penduduk lainnya;

e. Melaksanakan tugas-tugas lain vang diberikan oleh Kepala Sub Dinas
Mobilitas Penduduk.

&

Pasal 22
Seksi Evaluasi dan Pelaporan mempunyai tugas:

a. Melaksanakan pengumpulan baban dalam rangka mengevaluasi
program dan kegiatan transmigrasi dan mobilitas penduduk lainnya;

b. Melaksanakon cvaluasi program dan  kegiatan transmigrasi dan
mobilitas penduduk lainnya;

¢. Melaksanakan penyusunan laporan hasil evaluasi pelaksanaan program
dan kegjatan transmigrasi dan mobilitas penduduk lainnya;

d. Meclakdanakdn tugas-tugas lainnya yang diberikan olch Kepala Sub
Dinas Maobilitas Penduduk.

Pasal 23

(1) Sub Dinas Penyuluhan mempunyai (ugas‘mclakéanakan penyiapan
rencana  dan  program  pembinaan  dan  penyuluhan  dibidang
administrast kependudukan, catatan sipil dan mobilitas penduduk serta
melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas;

@) Unruk_n'wn_\'cicnggﬂt_'aknn nigas schagaimana dimaksud pada ayat (1),
Sub Dinas Penyuluhan mempunyat fungsi:

a. Penyiapan rencana  program  dan  Kegiatan, pembinaan dan
penyuluhan di bidang administrasi kependudukan;

b. Penyiapan rencana  program  dan kcgntan, pembinaan  dan
pemyufuhan di bidang catatan sipil;

c. Penyiapan rencana program  dan kegiman; pembinaan  dan
penyvuluhan di bidang mobilitas penduduk.

Pasal 24
(1) Sub Dinas Penyuluhan terdiri atas 3 (tiga) Scksi yaitu:

a. Scksi Bina Kependudukan;
b. Seksi Bina Pencatatan Sipii;
¢. Seksi Mobilitas Penduduk.

2) Seksi-scksi scbngaimar.’ma dimaksud pada ayat (I) masing-masing
dipimpin oleh seorangz Kepala Seksi yang berada dibawah dan
bertanggung jawab kepada Keaala Sub Dinas Penyuluhan.

Pasal 25
Seksi Bina I\.epvndudukan mempunyai tugas:

a. Melaksanakan penyiapan bahan dalam rangka penyusunan program
dan rencana kcglatan pembinaan dan penyuluhan administragi
kependudukan; -

b. Menyiapkan sarana dan prasarana pembinaan dan penvuluhan
administrasi kependudukan;

¢. Melaksanakan pembinaan dan penyuluhan administrasi
kepend: dukan, _ ' '

d. Melaksangkan tugas-tugns lain vang diberikan oleh Kepala Sub Dinas
Penyuluhan,



Pasal 26
Seksi Bina Pencatatan Sipil mempunyai tugas:

a. Mclaksanakan \penyiapan bahan dalam rangka penyusunan program
dan rencana Kegiatan pembinaan dan penyuluhan catatan sipil;

b, Menyiapkan sarana dan prasarana pembinasn dan penyuluhan catatan
sipil;

¢. Melaksanakan pembinnan don penyuluhan catatan sipil;

d. Melaksanakan tugas-tugas lain yang, diberikan oleh Kepala sub Dinas
Penyuluhan,

Pasal 27
Seksi Bina Mobilitas Penduduk mempunyai tugas:

a. Melaksanakan penyiapan bahan dalam rangka penyusunan program
dan rencana kegiatan pembinaan dan penyuluhan transmierasi dan
mobilitas penduduk;

b, Menyiapkan -sarana dan prasarana pembinaan dan penyuluhan
transmigrasi dan mobilitas penduduk;

¢. Melaksanakan pembinaan dan penyuluhan dan transmigrasi dan
mobilitas penduduk;

d. Melaksanakan tugas-tugas lain yang dlbcnkan oleh Kepala Sub Dinas
Penyuluhan,

BAB I
HUBUNGAN KERJA
Pasal 28

(1) Setiap pimpinan unit kerja dalam lingkungan Dinas Kependudukan
Kofa Mojokerio wajib melaksanakan - koordinasi, integrasi dan
sinkronisasi baik dalam lingkungan dinas maupun antar unit kerja
sesuai dengan bidang tugasnya masing-masing,

(2) Setiap pimpinan unit kerja dalam lingkungan Dinas Kependudukan
Kota  Mojokerto  bertanggung  jawab mermimpin dan
mengkoordinasikan bawahannya serta memberikan bimbingan dan
petunjuk pelaksanaannya.

BAB 1V
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 29

Hal-hal yang belum diatur dalam keputusan ini sepanjang mengenai
pelaksanaannya akan diatur lebih lanjut oleh Walikota,



Pasal 30

Keputusan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal divndangkan,

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan  pengundangan

Keputusan Waliketa ini dengan pene
Kota Mojokerto. '

Diundangkan di Mojokerto
pada tanggal 25 Jum 2001

SEKRETARIS DAERAH KOTA MOJOKERTO
tid.

SUTARNO,SH
Pembina Tingkat T
NIP, 010 072 183

LEMBARAN DAERAH KOTA MOJOKERTO
TAHUN 2001 NOMOR 24

mpatannya dalam Lembaran Dacrab

Ditetapkan di Mojokerto
pada tanggal 25 Juni 2001
WALIKOTA MOJOKERTO
itd
TEGOEH SOEJONQO, S H.




LAMPIRAN KEPUTUSAN WALIKOT4 MOJOKERTO
HOMOR @ 24 TAHUN 2601
TANGGAL ¢ 25 Juni  z2emi

BAGAN SUSUNAN ORGANISASI

DINAS KEPENDUDUKAN

3

KEFALA DINAS

BAGIAN
TATA USAHA
SUB BAGIAN SUB BAGLAN SUB BAGLAN
UMUM KEPEGAWALAN KEUANGAN
SUB DINAS SUB DINAS SUB DINAS SUB DINAS
ADONINISTRAST MOBILITAS
KEPENDUDUKAN PELAYANAN PENDUDLK PENYULUHAN
SEKSI SEKS] SEKST SEKSI
L] | : 1 PENDAFTARAM DAN - |
KEPENDUDUK AN KELAHTRAN SELEKSI BINA KEPENDUDUKAN
] SEKST _ SEKSI SEKST SEXKSI
L —]  PERKAWINAN DaN — | BINA FENCATATAN
PENGOL AHAN DATA PERCERAIAN PEMINDAHAN SIPIL
SEKST SEKST KEMATIAN, SEKSI SEKSI
L—| PEMELIHARAAN DATA L "PENGAKUAN DAN L1 EVALUAST DAN —1 BINA MOBILITAS
PENDUDUK PENGESAHAN ANAK PELAPORAN PENDUDUK
WALIKOTA MOJOKERTO
ttd

TEGOEH SOEJONO, S.H.



