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MOTTO 

 

“Bekerjalah untuk kepentingan duniamu seolah-olah kau akan hidup selama-

lamanya, dan bekerjalah untuk kepentingan akhiratmu seolah-olah kau akan mati 

besok” 

(Nabi Muhammad SAW) 

“Jadilah seperti bunga yang memberikan keharumaan, bahkan kepada tangan yang 

telah menghancurkannya” 

(Ali Bin AbiThalib) 

“Visi tanpa tindakan hanyalah sebuah mimpi. Tindakan tanpa visi hanyalah 

membuang waktu.Visi dengan tindakan akan mengubah dunia” 

(Joel Arthur Barker) 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1   Alasan Pemilihan Judul  

Kemajuan bisnis memerlukan dukungan manajemen yang tepat, karena itu 

memerlukan informasi yang teliti, tepat, dan cepat. Bisnis di abad teknologi 

informasi dewasa ini cenderung berkembang pesat dan penuh dengan persaingan, 

serta maju-mundurnya tergantung kepada informasi. Salah satu informasi yang 

sangat penting bagi dunia bisnis adalah rekaman dari kegiatan bisnis itu sendiri, 

rekaman tersebut terdapat pada arsip. Arsip-arsip di perkantoran tersebut 

diperlukan untuk membantu pelayanan kepada masyarakat ataupun keperluan 

informasi intern. 

Pada setiap organisasi, baik besar maupun kecil pasti tidak terlepas dari 

pekerjaan mengelola arsip. Arsip mempunyai peranan yang sangat potensial bagi 

suatu instansi atau perusahaan. Kearsipan merupakan kumpulan dokumen yang 

disimpan secara teratur karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali 

diperlukan dapat cepat ditemukan kembali (Sugiarto, 2005:5).  Arsip menjadi 

pusat ingatan organisasi dalam jangka waktu yang lama sehingga akan 

mempengaruhi seluruh kegiatan dan proses yang berhubungan dengan 

pengelolaan di segala kegiatan perkantoran sehari-hari. 

Arsip-arsip yang dibutuhkan akan terus bertambah setiap harinya, maka 

diperlukan suatu sistem penyimpanan arsip dalam organisasi dengan tujuan agar 

mudah ditemukan kembali apabila sewaktu-waktu diperlukan. Sistem 

penyimpanan arsip berguna selain untuk menata arsip sedemikian rupa agar arsip 

yang dibutuhkan tidak hilang maupun rusak, juga berguna untuk efektifitas 

kegiatan manajemen suatu organisasi, dapat dilihat melalui pelaksanaan kegiatan 

kearsipan pada suatu instansi atau perusahaan tidak jarang masih sering terjadi 

kekurangan atau kesalahan penyimpanan arsip. 

Kantor-kantor yang kegiatannya banyak berhubungan dengan pelayanan 

masyarakat diharapkan mempunyai file yang dapat berjalan efisien dan efektif. 
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Kantor pemerintah yang umumnya berfungsi melayani kepentingan umum seperti 

misalnya rumah sakit, kantor kelurahan, dan lain sebagainya merupakan tempat 

yang memerlukan penataan arsip yang sebaik-baiknya, agar pelayanan masyarakat 

yang diberikan akan cepat dan memuaskan. Salah satu kantor yang melayani 

kepentingan umum adalah Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten 

Jember. Pelaksanaan kearsipan di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kabupaten Jember harus dapat terlaksana dengan baik terutama di bidang 

kegiatan pelayanan pendaftaran penduduk karena setiap harinya banyak 

pemanfaat pelayanan yang mendaftarkan diri untuk mendapatkan haknya berupa 

identitas resmi penduduk.  

Pengelolaan data informasi kependudukan patut menjadi perhatian, guna 

memberikan perlindungan hukum yang diterbitkan oleh instansi pelaksana yang 

terlebih dahulu harus melaporkan dengan membawa persyaratan sesuai 

permasalahan pemanfaat pelayanan atau pemohon. Laporan persyaratan yang 

berupa dokumen atau warkat dan hasil penerbitan kartu identitas penduduk harus 

dilaksanakan kearsipan dengan baik agar dokumen tidak hilang maupun 

mengalami kerusakan yang disebabkan oleh faktor biologis dan kerusakan akibat 

kelalaian manusia. 

Berdasarkan uraian tersebut, maka kegiatan kearsipan merupakan kegiatan 

yang sangat penting dalam menunjang keberhasilan efektifitas kegiatan 

menajemen di suatu instansi atau perusahaan dan dari uraian yang telah dijelaskan 

diatas, maka penulis Laporan Praktek Kerja Nyata mengambil judul 

“Pelaksanaan Kearsipan Di Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk Pada 

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember”. 
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1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata 

Adapun tujuan-tujuan yang ingin dicapai dalam melaksanakan Praktek 

Kerja Nyata meliputi : 

a. Untuk mengetahui dan memahami secara langsung mengenai 

Pelaksanaan Kearsipan di Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk 

pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember. 

b. Untuk membantu pelaksanaan kegiatan yang berkaitan tentang 

kearsipan di bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk pada Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember. 

 

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

Kegunaan yang diperoleh dalam melaksanakan Praktek Kerja Nyata yaitu 

memperoleh wawasan pengetahuan dan pengalaman praktis/kerja tentang 

Pelaksanaan Kearsipan di Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk pada Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember. 

. 

1.3 Identifikasi Permasalahan 

Kegiatan yang ada pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kabupaten Jember pada bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk salah satunya 

meliputi kegiatan menyimpan warkat yang setiap hari selalu bertambah sehingga 

harus disimpan dengan baik dan dilakukan secara sistematis agar dapat dengan 

mudah dalam pencarian data yang diinginkan. Pengalokasian tempat 

penyimpanan arsip pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten 

Jember bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk belum memadai dan 

membutuhkan penanganan yang serius dan secepatnya ditindaklanjuti. 

 

1.4 Obyek dan Jangka Waktu Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

1.4.1 Obyek Praktek Kerja Nyata 

Kegiatan Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada kantor Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember, yang beralamat di Jalan 

Jawa No.18, Sumbersari, Kabupaten Jember. 
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1.4.2  Jangka Waktu Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan dalam waktu 1 (satu) bulan yang 

terhitung mulai 8 Januari s/d 8 februari 2018 atau kurang lebih 144 jam kerja 

efektif, sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan oleh program Diploma III 

Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember. Adapun pelaksanaan di kantor 

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember sebagai berikut : 

Senin – Jumat   : Pukul 08.00 ‒ 15.00 WIB 

Istirahat Senin s/d Kamis : Pukul 12.00 ‒ 13.00 WIB  

Istirahat Jumat   : Pukul 11.00 ‒ 13.00 WIB 

Sabtu dan Minggu  : Libur 

 

1.4.3 Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan dengan kegiatan-kegiatan sebagai 

berikut : 

Tabel 1.1 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

No. Kegiatan Praktek Kerja Nyata 
  Minggu Ke - Jumlah 

Jam 1 2 3 4 5 

1 Perkenalan dengan Pimpinan dan 

Karyawan Dinas Kependudukan 

dan Pencatatan Sipil Kabupaten 

Jember  

X     4 

2 Memperoleh penjelasan cara kerja 

dari pihak yang ditunjuk 

sehubungan dengan judul yang 

diambil 

X     5 

3 Melaksanakan tugas yang 

diberikan oleh Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan 

Sipil Kabupaten Jember sesuai 

dengan bagian yang telah dipilih  

X X X X X 109 

4 Mencatat dan mengumpulkan data  X X X X 23 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


5 
 

 

 

penting yang akan digunakan 

sebagai bahan laporan PKN 

5 Penutupan kegiatan PKN 

sekaligus berpamitan kepada 

pimpinan dan staf karyawan 

Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil Kabupaten 

Jember 

    X 3 

 Total Jam Praktek Kerja Nyata      144 

 

Sumber : Data diolah 
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BAB II 

TINJAUAN PUSTAKA

2.1   Pengertian Arsip 

 Istilah arsip bisa mengandung berbagai macam pengertian. Pendefinisian 

arsip dapat dipengaruhi oleh segi peninjauan, sudut pandang, dan pembatasan 

ruang lingkupnya, akan tetapi untuk memahami arti dasar arsip terasa sangat 

penting untuk menjelaskannya berdasarkan etimologi atau asal-usul katanya. 

Secara inggris yaitu “Archive”, berasal dari kata “Arche” bahasa Yunani yang 

berarti permulaan. Kemudian dari kata “Arche” berkembang menjadi kata “Ta 

Archia” yang berarti catatan. Selanjutnya kata “Ta Archia” berubah lagi menjadi 

“Archeon” yang berarti gedung pemerintahan. Gedung yang dimaksud tersebut 

juga berfungsi sebagai tempat penyimpanan secara teratur bahan-bahan arsip 

seperti catatan, bahan-bahan tertulis, piagam, surat, keputusan, akte, daftar 

dokumen, peta, dan sebagainya. Dalam bahasa inggris arsip juga sering 

dinyatakan dengan istilah “file” yang artinya simpanan, berupa wadah, tempat, 

map order, kotak, almari, dan sebagainya yang dipergunakan untuk menyimpan 

bahan-bahan arsip, yang sering disebut dengan berkas. (Library Digital USU, 

2003:1). 

 Kegiatan kearsipan itu sendiri sudah berlangsung lama yaitu sejak manusia 

mulai merekam berbagai kegiatan dengan menggunakan daun papaya bertulis di 

mesir (3000 M), perkamen (kulit domba bertulis yang terapat di Yunani), 

gulungan kulit bambu, kain sutera, kerang dan batu tertulis atau bergambar yang 

terdapat di Tiongkok, daun popyrus, tanah liat, ataupun daun lontar (Amsyah, 

2003:5) 

 Arsip (record) yang dalam istilah bahasa indonesia ada yang menyebutkan 

sebagai “warkat”, pada pokoknya dapat diberikan pengertian sebagai setiap 

catatan tertulis baik dalam bentuk gambar ataupun bagan yang memuat 

keterangan-keterangan mengenai sesuatu subjek (pokok persoalan) ataupun 

peristiwa yang dibuat orang untuk membantu daya ingatan orang (itu) pula. Atas 
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dasar pengertian tersebut, maka yang termasuk dalam pengertian arsip itu 

misalnya, surat-surat, kwitansi, faktur, pembukuan, daftar gaji, daftar harga, kartu 

penduduk, bagan organisasi, foto-foto dan lain sebagainya. (Barthos, 2000:1). 

 Menurut Barthos (2005,1) menyatakan bahwa Arsip adalah setiap catatan 

tertulis baik dalam bentuk gambar ataupun bagan yang memuat keterangan-

keterangan mengenai sesuatu obyek (pokok persoalan) ataupun peristiwa.  

 The Liang Gie (2000: 217-218) memberikan suatu rumusan  bahwa arsip 

dapat dirumuskan sebagai warkat-warkat dari suatu badan pemerintah atau swasta 

yang diputuskan sebagai dokumen berharga untuk diawetkan secara tetap guna 

keperluan mencari keterangan dan penelitian dan disimpan atau telah dipilih untuk 

disimpan pada suatu badan kearsipan. 

Berdasarkan Undang-Undang No.7 tahun 1971 tentang Ketentuan-

Ketentuan Pokok Kearsipan, pasal 1 ayat a dan b, menetapkan bahwa yang 

dimaksud dengan arsip adalah :  

a. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Lembaga-Lembaga 

Negara dan Badan-Badan Pemerintahan dalam bentuk corak apapun, 

baik dalam keadaan tunggal maupun kelompok, dalam rangka 

pelaksanaan kegiatan pemerintahan. 

b. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Badan-Badan Swasta 

dan atau perorangan, dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan 

tunggal maupun kelompok, dalam rangka pelaksanaan kehidupan 

kebangsaan. 

Berdasarkan beberapa pengertian tersebut maka menurut Barthos (2000,2), 

arsip dapat diartikan pula sebagai suatu bahan (agency) yang melakukan segala 

kegiatan pencatatan penanganan, penyimpanan dan pemeliharaan surat-

surat/warkat-warkat yang mempunyai arti penting baik ke dalam maupun ke luar, 

baik yang menyangkut soal-soal pemerintahan maupun non-pemerintahan, dengan 

menerapkan kebijaksanaan dan sistem tertentu yang dapat 

dipertanggungjawabkan.  
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2.2  Peranan Kearsipan 

 

 Menurut Barthos (2000:2-3) Kearsipan mempunyai peranan sebagai 

“pusat ingatan”, sebagai “sumber informasi” dan sebagai “alat pengawasan” yang 

sangat diperlukan dalam setiap organisasi dalam rangka kegiatan perencanaan, 

penganalisaan, pengembangan, perumusan kebijaksanaan, pengambilan 

keputusan, pembuatan laporan, pertanggungjawaban, penilaian dan pengendalian 

setepat-tepatnya. Setiap kegiatan tersebut, baik dalam organisasi pemerintahan 

maupun swasta selalu ada kaitannya dengan masalah arsip. Arsip mempunyai 

peranan penting dalam proses penyajian informasi bagi pimpinan untuk membuat 

keputusan dan merumuskan kebijakan, oleh sebab itu untuk dapat menyajikan 

informasi yang lengkap, cepat dan benar haruslah ada sistem dan prosedur kerja 

yang baik di bidang kearsipan. 

 Pada pasal 3 Undang-Undang No.7 Tahun 1971, antara lain dirumuskan 

bahwa ”tujuan” kearsipan adalah untuk menjamin keselamatan bahan 

pertanggungjawaban nasional tentang perencanaan, pelaksanaan dan 

penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta untuk menyediakan bahan 

pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan pemerintahan. 

 Berdasarkan dari pengertian tersebut, maka arti pentingnya kearsipan 

ternyata mempunyai jangkauan yang amat luas, yaitu baik sebagai alat untuk 

membantu daya ingatan manusia, maupun dalam rangka pelaksanaan kegiatan 

pemerintahan dan pelaksanaan kehidupan kebangsaan, kearsipan juga merupakan 

salah satu bahan untuk penelitian ilmiah. Usaha-usaha penelitian untuk 

mempelajari persoalan-persoalan tertentu akan lebih mudah bilamana bahan-

bahan kearsipan terkumpul, tersimpan baik dan teratur.  

Pengertian dan peranan kearsipan seperti yang dikemukakan telah 

mempunyai peranan untuk melaksanakan tugas pemerintahan dan tugas 

pembangunan dengan baik perlu diusahakan peningkatan dan penyempurnaan 

kearsipan secara optimal agar dapat berfungsi dengan baik, berdaya guna dan 

bertepat guna. 
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2.3 Fungsi dan Tujuan Arsip 

2.3.1 Fungsi Arsip 

 Arsip adalah warkat atau catatan mengenai peristiwa atau hal. Dalam 

pengertian ini menurut Surojo (2006: 37) dapat dipahami bahwa arsip terdapat 

data ataupun informasi yang dibutuhkan oleh setiap orang ataupun sekelompok 

pejabat atau pegawai untuk keperluan pelaksanaan tugas, fungsi, dan pekerjaan di 

dalam organisasi dan kebutuhan individual. Fungsi arsip menurut pasal 2 Undang-

Undang No.7 tahun 1971 dibedakan menjadi 2(dua) yaitu : 

a. Arsip Dinamis 

Arsip dinamis adalah arsip yang diperlukan secara langsung dalam 

perencanaan, pelaksanaan, penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada 

umumnya atau dipergunakan secara langsung dalam penyelenggaraan 

Administrasi Negara (arsip yang masih dipergunkan secara langsung dalam 

kegiatan perkantoran sehari-hari). Arsip dinamis menurut fungsi dan 

kegunaannya dibedakan menjadi : 

1. Arsip aktif adalah arsip-arsip yang masih dipergunakan bagi 

kelangsungan kerja 

2. Arsip semi aktif adalah arsip-arsip yang frekuensi penggunaanya sudah 

mulai menurun dalam masa transisi antara arsip aktif dan inaktif 

3. Arsip inaktif atau arsip semi statis adalah arsip-arsip yang jarang sekali 

dipergunakan dalam proses pekerjaan sehari-hari 

 

b. Arsip Statis  

Arsip statis adalah arsip yang tidak diperlukan secara langsung untuk 

perencanaan, penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya 

maupun untuk penyelenggaraan sehari-hari Administrasi Negara 

(dipergunakan secara langsung dalam kegiatan perkantoran sehari-hari). 

Arsip statis ini merupakan pertanggungjawaban nasional bagi kegiatan 

pemerintah dan nilai gunanya penting untuk generasi yang akan datang. 
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2.3.2  Tujuan Arsip 

 Tujuan kearsipan menurut Sedarmayanti (2003: 19) ialah untuk menjamin 

keselamatan bahan pertanggungjawaban tentang perencanaan, pelaksanaan dan 

penyelenggaraan kehidupan kebangsaan. Tujuan sistem kearsipan yaitu : 

a. Menjamin keselamatan arsip dan penyediaan kembali arsip dengan cepat 

ketika dibutuhkan. Keselamatan arsip menunjukkan kondisi arsip yang awet 

dan aman, jika arsip selamat, tidak ada yang rusak, tidak ada yang hilang 

maka arsip dapat disediakan kembali bilamana dibutuhkan. 

b. Sebagai pertanggungjawaban perusahaan tentang pelaksanaan dan 

pengelolaan kegiatan perusahaan. 

2.4 Nilai Guna Arsip 

 Nilai guna arsip adalah nilai arsip yang didasarkan pada kegunaannya bagi 

kepentingan pengguna arsip. Sedarmayanti (2003:104) menjelaskan bahwa nilai 

guna arsip dapat dibedakan atas : 

a. Nilai guna primer adalah nilai arsip yang didasarkan pada kegunaan bagi 

penciptaan arsip itu sendiri, meliputi : 

1. Nilai guna administrasi  

Nilai administrasi dapat diartikan sebagai kebijaksanaan dan prosedur 

yang mensyaratkan untuk menyelenggarakan kegiatan-kegiatan yang 

berlaku pada suatu organisasi.  

2. Nilai guna keuangan  

Arsip bernilai guna keuangan apabila arsip tersebut berisikan segala 

sesuatu transaksi dan pertanggungjawaban keuangan. 

3. Nilai guna hukum  

Nilai kegunaan hukum mengandung pengertian bahwa arsip tersebut 

memberikan informasi-informasi yang dapat dipergunakan sebagai 

bahan pembuktian dibidang hukum. 

4. Nilai guna ilmiah dan teknologi 
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Arsip yang mengandung data ilmiah dan teknologi sebagai hasil dari 

penelitian terapan. 

b. Nilai guna sekunder adalah nilai arsip yang didasarkan pada kegunaan bagi 

kepentingan perusahaan atau kepentingan umum diluar perusahaan pencipta 

arsip dan berguna sebagai bahan bukti dan pertanggungjawaban, meliputi : 

1. Nilai guna kebuktian  

Arsip yang mengandung fakta dan keterangan yang dapat digunakan 

untuk menjelaskan tentang bagaimana suatu instansi diciptakan, 

dikembangkan, diatasi, fungsi, dan tugasnya serta hasil atau akibat dari 

tugas kegiatannya itu. 

2. Nilai guna informasional 

Arsip yang berguna informasional adalah arsip yang mengandung 

berbagai kepentingan bagi penelitian dan sejarah.  

2.5 Jenis-Jenis Arsip 

 Pengelolaan arsip memegang peranan penting bagi jalannya suatu 

organisasi yaitu sebagai sumber informasi dan sebagai pusat ingatan organisasi 

yang dapat bermanfaat untuk bahan penilaian, pengambilan keputusan, atau 

penyusunan program pengembangan dari organisasi yang bersangkutan. 

Bentuk arsip bisa beragam, tidak hanya berupa lembaran kertas dan tulisan 

seperti yang kerap dianggap oleh kebanyakan orang. Namun, dalam sebagian 

besar kantor pada umumnya, arsip memang terutama berupa surat atau dokumen 

berbentuk lembaran kertas bertulisan. Menurut Suparjati dkk. (2000: 10-11) jenis-

jenis arsip diantaranya : 

a. Jenis arsip menurut subjek dan isinya 

Menurut subjek atau isinya, ada bermacam-macam arsip, misalnya arsip 

keuangan (laporan keuangan, bukti pembayaran, bukti pembelian, surat 

perintah membayar, daftar gaji, dan sebagainya), arsip kepegawaian (data 

riwayat hidup pegawai, surat lamaran, surat pengangkatan pegawai, 

rekaman resensi/absensi pegawai, dan sebagainya), arsip pemasaran (surat 
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penawaran, surat pesanan, surat perjanjian penjualan, daftar pelanggan, 

daftar harga, dan sebagainya), arsip pendidikan (kurikulum, satuan 

pelajaran, daftar kehadiran siswa, rapor, dan sebagainya) dan lain-lain. 

b. Jenis Arsip menurut Bentuk atau Wujudnya  

Menurut bentuk atau wujudnya, ada bermacam-macam arsip, misalnya surat 

(naskah perjanjian/kontrak, akte pendirian perusahaan, notulen rapat, 

laporan-laporan, kuitansi, berita acara, bon penjualan, tabel, grafik dan 

sebagainya), pita rekaman, mikrofilm, disket, compact disk dan lain-lain. 

c. Jenis arsip menurut Nilai atau Kegunaannya 

Menurut nilai kegunaannya, ada bermacam-macam arsip, misalnya arsip 

yang mempunyai nilai informasi (pengumuman, pemberitahuan, undangan, 

dan sebagainya), arsip yang mempunyai nilai kegunaan administrasi 

(ketentuan-ketentuan organisasi, surat keputusan, prosedur kerja, uraian 

tugas pegawai, dan sebagainya), arsip yang mempunyai nilai kegunaan 

hukum (akte pendirian perusahaan, akte kelahiran, peraturan-peraturan, 

surat perjanjian, surat kuasa, kuitansi, berita acara, keputusan peradilan, 

bukti kejahatan dan sebagainya), arsip yang mempunyai nilai kegunaan 

sejarah (laporan tahunan, notulen rapat, buku peringatan, gambar dan foto 

peristiwa, naskah-naskah penting, dan sebagainya), arsip yang mempunyai 

nilai kegunaan ilmiah (hasil penelitian dan sebagainya), arsip yang 

mempunyai nilai keuangan (kuitansi, bon penjualan laporan keuangan, surat 

perintah membayar, dan sebagainya), arsip yang mempunyai nilai 

pendidikan (karya ilmiah para ahli, kurikulum, satuan pelajaran, program 

pengajaran, dan sebagainya), dan lain-lain. 

d. Jenis Arsip menurut Sifat Kepentingannya 

Menurut sifat kepentingannya, ada bermacam-macam arsip, yaitu arsip 

nonesensial yaitu warkat yang kegunannya menjadi habis setelah selesai 

dibaca, oleh karena itu warkat jenis ini tidak perlu disimpan dalam file 

(pengumuman hari libur, surat undangan, memo, dan sebagainya), arsip 

berguna yaitu warkat yang mempunyai kegunaan biasa untuk jangka waktu 

biasa (presensi pegawai, surat permohonan cuti, surat pesanan barang, surat 
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permintaan kebutuhan barang, dan sebagainya), arsip penting yaitu warkat 

yang mempunyai kegunaan besar untuk suatu jangka waktu yang cukup 

lama (3 tahun keatas), oleh karena itu warkat jenis ini perlu disimpan secara 

terus-menerus (surat keputusan, daftar riwayat hidup pegawai, laporan 

keuangan, berita acara pemeriksaan barang, buku kas, daftar gaji, dan 

sebagainya), dan arsip vital yaitu warkat yang mempunyai nilai yang sangat 

penting bagi suatu organisasi, oleh karena itu, warkat jenis ini perlu 

disimpan secara terus menerus/abadi selama organisasi itu berdiri (akte 

pendirian perusahaan, buku induk pegawai, dokumen-dokumen pemilikan 

tanah/gedung, dan sebagainya). 

e. Jenis Arsip menurut Fungsinya 

 Menurut fungsinya, ada bermacam-macam arsip, yaitu arsip dinamis (yang 

masih dipergunakan secara langsung dalam kegiatan perkantoran sehari-

hari) dan arsip statis (yang sudah tidak dipergunakan secara langsung dalam 

kegiatan perkantoran sehari-hari). 

f. Jenis Arsip menurut Tempat/Tingkat Pengelolaannya 

 Menurut tempat atau tingkat pengelolaanya, dapat dibedakan antara arsip 

pusat (arsip yang disimpan secara sentralisasi atau berada di pusat 

organisasi) dan arsip unit (arsip yang berada di unit-unit organisasi). 

Berkaitan dengan kearsipan lembaga pemerintah, ada arsip nasional pusat 

dan arsip nasional daerah. 

g. Jenis Arsip menurut Keasliannya, meliputi : 

1. Arsip asli, yaitu dokumen yang langsung terkena hentakan mesin ketik, 

cetakan printer, tanda tangan, dan legalisasi asli atau dokumen utama. 

2. Arsip tembusan, yaitu dokumen kedua, ketiga dan seterusnya yang 

dimana proses pembuatannya bersama dokumen asli namun 

ditunjukkan pada pihak selain penerima dokumen asli. 

3. Arsip salinan, yaitu dokumen yang proses pembuatannya tidak bersama 

dengan dokumen asli namun memiliki kesesuaian dengan dokumen asli. 
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2.6 Sistem Penyimpanan Arsip 

 Menurut Amsyah (2003:71) Sistem penyimpanan arsip adalah sistem yang 

dipergunakan pada penyimpanan warkat agar kemudahan kerja penyimpanan 

dapat diciptakan dan penemuan warkatnya yang sudah disimpan dapat dilakukan 

dengan cepat bilamana warkat tersebut sewaktu-waktu diperlukan. Sistem 

penyimpanan pada prinsipnya adalah menyimpan berdasarkan kata tangkap dari 

warkat yang disimpan baik berupa huruf maupun angka yang disusun menurut 

urutan tertentu. 

 Menurut Sedarmayanti (2009:195-199) terdapat 5 (lima) macam sistem 

penyimpanan arsip, yaitu : 

a. Sistem Abjad 

Sistem abjad adalah salah satu penataan berkas yang pengkodeannya 

berdasarkan peraturan mengindeks. Perihal dari surat maupun organisasi 

pengirim dapat disusun berdasarkan abjad, yaitu menyusun subyek termasuk 

dalam urutan A sampai Z. Pemberian nama dapat disusun menjadi 4 

golongan, meliputi : 

1. Nama orang 

2. Nama perusahaan swasta 

3. Nama instasi pemerintah 

4. Nama organisasi sosial 

Nama-nama tersebut disusun supaya ada kesatuan bahasa, harus 

berpedoman pada peraturan mengindeks yang ditentukan dan dijadikan 

pedoman. 

Persiapan penataan Arsip Berdasarkan Abjad antara lain : 

1. Faham Peraturan Mengindeks 

2. Peraturan Arsip 

 

b. Sistem Masalah 

Sistem masalah adalah salah satu sistem penataan berkas berdasarkan 

kegiatan yang berkenaan dengan masalah yang berhubungan dengan 
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perusahaan yang menggunakan sistem ini. Masalah yang pada umumnya 

terjadi/dipermasalahkan dalam setiap surat setiap harinya dibuatkan daftar 

indeks. 

Masalah tersebut dikelompokkan menjadi satu subjek, misal masalah yang 

berkenaan dengan “kepegawaian” dikelompokkan menjadi satu masalah 

pokok (subjek) di bawah “kepegawaian”. 

Persiapan Penataan Arsip Berdasarkan Masalah : 

1. Menyusun Daftar Indeks 

2. Peralatan Arsip 

 

c. Sistem Nomor 

Sistem nomor adalah salah satu sistem penataan berkas berdasarkan 

kelompok permasalahan yang diberi nomor tertentu untuk dibuatkan Daftar 

Klarifikasi Arsipnya. 

Persiapan Penataan Arsip Berdasarkan Nomor  

1. Menyimpan Pola Klarifikasi Arsip 

2. Peralatan Arsip 

 

d. Sistem Tanggal 

Sistem tanggal adalah salah satu sistem penataan berkas berdasarkan urutan 

tanggal, bulan dan tahun yang mana pada umumnya tanggal termaksud 

diperhatikan dari datangnya surat. Surat atau berkas yang datang paling 

akhir ditempatkan di bagian paling akhir pula,tanpa memperhatikan masalah 

surat atau berkas tersebut. Surat atau berkas yang di file tersebut dapat 

dikelompokkan berdasarkan bulan-bulan setiap tahunnya. 

Persiapan Penataan Arsip Berdasarkan Tanggal 

1. Penentuan pembagian tanggal, bulan, dan tahun 

2. Peralatan arsip 

 

e. Sistem Wilayah 

Sistem wilayah adalah salah satu sistem penataan berkas berdasarkan daerah 

wilayah tertentu, sesuai dengan pembagian yang tertentu pula. Sistem 

wilayah dapat dipergunakan nama daerah wilayah untuk pokok 
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permasalahan tersebut dan dapat dikembangkan menjadi masalah-masalah 

dari daerah yang berada dalam wilayah tersebut, serta dapat dikembangkan 

lebih lanjut dengan nama-nama dari para langganan atau nasabah yang ada 

di masing-masing daerah tersebut. 

Persiapan Penataan Arsip Berdasarkan Wilayah 

1. Menentukan pengelompokan daerah wilayah 

2. Peralatan Arsip 

  

2.7 Peralatan Kearsipan 

 

Keberhasilan dari kegiatan kearsipan secara langsung dipengaruhi oleh 

pemakaian peralatan dan perlengkapan yang dipergunakan untuk menyimpan 

arsip tersebut. Peralatan untuk menyimpan arsip dipilih sesuai dengan kebutuhan. 

Menurut Sedarmayanti (2009:191-192) peralatan untuk penataan arsip banyak 

macamnya, diantaranya adalah : 

a. Folder (Sampul Arsip) 

1. Folder merupakan tempat atau wadah arsip 

2. Bentuknya seperti map tanpa daun penutup pada sisinya 

3. Di atasnya terdapat tab yang gunanya untuk menempatkan kode dan 

indeks arsip. 

b. Sekat atau Guide 

1. Sekat atau guide merupakan petunjuk dan pemisah antara kelompok 

masalah yang satu dengan kelompok masalah yang lain, sesuai dengan 

pengelompokan masalah pada klarifikasi arsip. 

2. Dibuat pada karton tebal (supaya dapat tegak) 

3. Memiliki bagian yang menonjol yang dinamakan tab 

4. Tab gunanya untuk menempatkan atau mencantumkan masalah dan kode 

klarifikasi, dari pokok masalah sampai ke sub-sub masalah. 

c. Filling Cabinet / Lemari Arsip 

Filling Cabinet merupakan tempat untuk menyimpan arsip yang disusun 

secara vertikal dengan menggunakan lembar guide dan map gantung (hung 

map). 
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d. Map, yaitu lipatan karton dengan helai-helai penutup pada ketiga sisinya, 

biasanya digunakan untuk menyimpan arsip sementara (Suparjati dkk. , 

2000: 11) 

 

2.8 Asas Penyimpanan Arsip 

 

Penyimpanan arsip atau warkat pada suatu perusahaan dapat digunakan 

beberapa asas sebagai pedoman arsip, menurut Amsyah (2005:16) asas-asas 

penyimpanan arsip diantaranya : 

a. Sentralisasi 

Penyimpanan arsip dengan cara dipusatkan disatu unit kerja khusus yang 

lain disebut sentral arsip. Keuntungannya sentralisasi arsip adalah : 

1. Ruang dan peralatan arsip dapat dihemat. 

2. Petugas dapat mengonsentrasikan diri khusus untuk pekerjaan kearsipan. 

3. Sentralisai arsip hanya efisien dan efektif untuk organisasi yang kecil 

4. Tidak semua jenis arsip dapat disimpan dengan satu sistem penyimpanan 

yang seragam. 

5. Kantor hanya menyimpan satu arsip, duplikasinya dapat dimusnahkan. 

6. Sistem penyimpanan dan berbagai macam arsip dapat diseragamkan. 

Kerugian Sentralisasi arsip adalah : 

1 Jika dalam waktu bersamaan tiap unit membutuhkan arsip, maka akan 

terasa sulit terpenuhi dalam waktu yang cepat. 

2 Prosedur di pusat belum tentu sama dengan yang ada di masing-masing 

unit. 

 

b. Desentralisasi 

Penyimpanan yang dikelola oleh unit kerja masing-masing tergantung pada 

ketentuan kantor yang bersangkutan. Keuntungannya Desentralisasi arsip 

adalah : 

1. Pengelolaan arsip dapat dilakukan sesuai kebutuhan unit kerja masing-

masing. 
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2. Keperluan akan arsip mudah terpenuhi, karena berada pada unit kerja 

sendiri. 

3. Penanganan arsip lebih mudah dilakukan, karena arsipnya sudah dikenal 

baik. 

Kerugiannya Desentralisasi arsip adalah : 

1. Penyimpanan arsip tersebar diberbagai lokasi dan dapat menimbulkan 

duplikasi arsip. 

2. Kantor harus menyediakan peralatan dan perlengkapan arsip disetiap unit 

kerja, sehingga penghematan sukar dijalankan. 

3. Peralatan dan pelatihan kearsipan perlu diadakan karena petugas-petugas 

umumnya bertugas merangkap dan tidak mempunyai latar belakang 

kearsipan. 

4. Kegiatan pemusnahan arsip harus dilakukan setiap unit kerja, dan ini 

merupakan pemborosan. 

 

c. Kombinasi Sentralisasi dan Desenralisasi 

Dalam penanganan arsip secara kombinasi, arsip yang masih aktif 

dipergunakan atau disebut arsip aktif yang dikelola masing-masing 

pengelola, dan arsip yang kurang dipergunakan atau disebut arsip inaktif 

dikelola disentral arsip, dengan demikian pengelolaan arsip aktif dilakukan 

secara desentralisasi dan arsip inaktif secara sentraliasi. 

 

2.9 Pemeliharaan Arsip  

 

Menurut Suparjati dkk. (2000:30-32) pemeliharaan arsip ialah usaha 

penjagaan arsip agar kondisi fisiknya tidak rusak selama masih mempunyai nilai 

guna. Arsip memerlukan pemeliharaan dengan baik. Beberapa faktor penyebab 

kerusakan arsip dan cara pencegahan sebagai berikut : 

a. Penyebab kerusakan arsip 

Faktor-faktor penyebab kerusakan arsip dapat dibedakan menjadi dua, yaitu 

faktor intrinsik dan faktor ekstrinsik. 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


19 
 

 

Faktor intrinsik adalah penyebab kerusakan yang berasal dari benda arsip itu 

sendiri, misalnya kualitas kertas, pengaruh tinta, pengaruh lem pelekat, dan 

sebagainya. Campuran bahan yang mengandung unsur-unsur kimia, karena 

proses kimiawi akan merusak kertas, tinta serta bahan perekat mengandung 

unsur kimiawi yang merusak kertas 

Faktor ekstrinsik ialah penyebab kerusakan yang berasal dari luar benda 

arsip, yakni lingkungan fisik, organisme perusak, dan kelalaian manusia. 

1. Lingkungan Fisik 

Faktor lingkungan fisik yang berpengaruh besar pada kondisi arsip 

antara lain temperatur, kelembapan udara, sinar matahari, polusi udara, 

dan debu. 

2. Organisme Perusak 

Organisme perusak yang kerap merusak arsip antara lain jamur, kutu 

buku, rayap, kecoak, dan tikus. 

3. Kelalaian manusia  

Kerusakan arsip dapat pula disebabkan oleh kelalaian manusia sehingga 

arsip kotor atau rusak, misalnya percikan bara rokok, cipratan 

minuman, dan sebagainya. 

 

b. Usaha Pencegahan Kerusakan 

Ada beberapa upaya untuk mencegah kerusakan akibat faktor-faktor 

penyebab tersebut diatas. Usaha-usaha tersebut antara lain menggunakan 

yang bermutu tinggi. Sedapat mungkin gunakan kertas, pita mesin, tinta, 

karbon, lem, dan bahan-bahan lain yang bermutu baik sehingga lebih awet. 

Penjepit kertas (paper clip) yang terbuat dari plastik lebih baik daripada 

yang terbuat dari logam karena plastik antikarat. 

Ruangan penyimpanan arsip harus dibangun dan diatur sebaik mungkin 

sehingga mendukung keawetan arsip. Usaha pencegahan kerusakan arsip 

dapat dilakukan dengan cara sebagai berikut : 

1. Lokasi ruangan/gedung arsip sebaiknya terletak di luar daerah industri 

dengan luas yang cukup untuk menyimpan arsip yang sudah 
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diperkirakan sebelumnya. Kalau merupakan bagian dari satu bagian 

gedung, hendaknya ruang arsip terpisah dari keramaian kegiatan kantor 

lainnya dan tidak dilalui oleh saluran air. 

2. Kontruksi bangunan sebaiknya tidak mempergunakan kayu yang 

langsung menyentuh tanah untuk menghindarkan serangan rayap. Pintu 

dan jendela diletakkan di bagian yang tidak memungkinkan sinar 

matahari langsung masuk ke dalam ruangan, kalau jendela sudah 

terlanjur terpasang, dapat diberi kaca berwarna kuning tua atau hijau tua 

untuk menyaring sinar ultraviolet. Untuk mencegah serangan debu dan 

berbagai serangga, sebaiknya ventilasi udara dan jendela diberi kawat 

kasa halus. 

3. Ruangan sebaiknya dilengkapi dengan penerangan, pengatur temperatur 

ruangan, dan Air Conditioner (AC) yang bermanfaat untuk 

mengendalikan kelembapan udara di dalam ruangan. Kelembapan udara 

yang baik sekitar 50%-65% dan temperatur sekitar 22-25 derajat celcius. 

4. Ruangan harus selalu bersih dari debu, kertas bekas, puntung rokok, 

maupun sisa makanan. 

Alat penyimpanan seperti lemari, filling cabinet, rak dan lainnya sebaiknya 

terbuat dari logam tahan karat. Peralatan dari kayu disamping daya tahannya 

lebih kecil juga mudah terbakar dan rentan terhadap serangan rayap dan 

serangga lainnya. Adapun alat pemeliharaanya antara lain mesin penghisap 

debu, termohigrometer (alat pengukur temperatur dan kelembapan udara), 

alat pendeteksi api/asap, pemadam kebakaran, dan lain-lain. Setiap enam 

bulan ruangan hendaknya disemprot dengan racun serangga seperti DDT, 

Dieldrin, Pryethrum, dan sebagainya, namun harus sungguh dijaga agar 

penyemprotan tidak mengenai barang-barang arsip.  

2.10 Pemusnahan Arsip  

 

Menurut Sukoco (2007, 105-106) Pemusnahan dokumen dilakukan apabila 

dokumen yang disimpan oleh organisasi sudah tidak diperlukan lagi atau habis 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


21 
 

 

masa kadaluarsanya. Kegiatan ini dapat dilakukan oleh organisasi pemilik 

dokumen inaktif maupun pihak lain yang ditunjuk. 

Menurut Basuki (2003), ada 4 metode pemusnahan dokumen inaktif, yaitu: 

a. Pemusnahan. Metode ini lazim digunakan di Indonesia untuk 

memusnahkan dokumen dalam bentuk kertas dengan menggunakan alat 

pencacah yang dinamakan shredden. Alat ini menggunakan berbagai 

metode untuk memotong, menarik, dan merobek kertas menjadi potongan-

potongan kecil dimana hasil potongannya akan bervariasi mulai dari 0,8 cm 

sampai dengan 2,5 cm. Jenis terakhir adalah disintegrator yang 

menggunakan pemotong berputar, sehingga menghasilkan potongan 

dokumen berupa partikel kecil-kecil dan sangat sesuai untuk dokumen yang 

membutuhkan tingkat pengamanan tinggi. 

b. Pembakaran. Metode ini sangat populer dimasa lalu karena dianggap 

paling aman, walaupun terkadang dokumen yang dibakar terlempar dari api 

pembakaran sehingga mungkin saja ada dokumen rahasia dapat diketahui 

pesaing. Saat ini metode pembakaran kurang populer karena dianggap 

kurang bersahabat dengan lingkungan. 

c. Pemusnahan kimiawi. Metode ini memusnahkan dokumen dengan 

menggunakan bahan kimiawi yang dapat melunakkan kertas dan 

melenyapkan tulisan. Bahan kimiawi yang digunakan ada beberapa jenis, 

tergantung pada volume dan jenis dokumen yang akan dimusnahkan, 

walaupun metode ini lebih efisien dibandingkan metode pencacahan, namun 

tidak dapat dilakukan sewaktu-waktu. Volume dokumen yang cukup besar 

digunakan untuk mencapai tingkat efisiensi yang diinginkan. 

d. Pembuburan. Metode ini merupakan metode yang ekonomis, aman, bersih, 

nyaman, dan tak terulangkan, walaupun kurang begitu populer di Indonesia. 

Dokumen yang akan dimusnahkan dimasukkan ke bak penampungan yang 

diisi air, kemudian dicacah dan dialirkan melalui saringan. Besar kecilnya 

saringan tergantung pada tuntutan keamanan dokumen. Hasil pembuburan 

berupa residu, kemudian dipompa ke hydraexcator yang memeras air 

sehingga hasilnya adalah lapisan bubur. Lapisan ini kemudian disirami air 
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lagi lalu dibuang. Pembuburan banyak dilakukan oleh bank dan organisasi 

yang menuntut pengamanan yang tinggi. 

Berdasrkan uraian tersebut, maka pihak manajemen telah menyiapkan 

prosedur guna menetapkan metode pemusnahan yang paling sesuai. Pemilihan 

metode bisa menggunakan pertimbangan sebagai berikut : 

a. Jumlah volume dokumen inaktif yang akan dimusnahkan. 

b. Jenis dan ukuran dokumen inaktif yang akan dimusnahkan, bila jenisnya 

beragam, dapat dipilih metode yang mampu memusnahkan kesemuanya 

dengan cara yang paling efisien dan efektif. 

c. Persentase dokumen inaktif yang bersifat rahasia dan akan dimusnahkan. 

d. Peraturan pemerintah mengenai standar lingkungan berkaitan dengan 

pemusnahan dokumen inaktif. 

e. Penyedia jasa layanan pemusnahan dokumen yang dapat diperbandingkan 

dengan biaya pemusnahan yang dilakukan secara mandiri. 

f. Nilai jual dari dokumen inaktif yang akan dimusnahkan apabila bukan 

merupakan dokumen rahasia. 
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BAB III 

GAMBARAN UMUM DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN 

SIPIL KABUPATEN JEMBER 

 

3.1  Latar Belakang Sejarah Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kabupaten Jember 

 

 Pelaksanaan otonomi daerah merupakan sistem pembangunan 

desentralisasi yang terfokus pelaksanaan pembangunan pada masing-masing 

Kabupaten di seluruh Indonesia dengan harapan bahwa pembangunan dapat 

merata di seluruh Indonesia sekaligus merupakan penjabaran tuntutan reformasi. 

Kabupaten Jember merupakan salah satu pelaksana Otonomi Daerah yang 

pelaksanannya mulai 1 Januari 2001 mengacu pada Undang-Undang Nomor 22 

Tahun 1999 dan Undang-Undang Nomor 25 tahun 1999. Berdasarkan peraturan di 

atas, Pemerintah Kabupaten Jember menindaklanjui pelaksanaan dengan 

menetapkannya pada Peraturan Daerah (PERDA) Nomor 70 Tahun 2000 tentang 

Oganisasi dan Tata Kerja Kepedudukan Kabupaten Jember. 

 Berdasarkan dengan berjalannya pelaksanaan Pemerintah Otonomi Daerah 

maka untuk lebih efisien dan efektif serta berdasarkan pada Peraturan Pemerintah 

Tahun 2003 tentang Pedoman Organisasi Perangkat Daerah dan Peraturan 

Pemerintah Nomor 9 Tahun 2009 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan 

dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil, maka diterbitkannya Peraturan Daerah 

Kabupaten Jember Nomor 35 Tahun 2003 tentang Susunan Organisasi dan Tata 

Kerja Badan Kependudukan, Keluara Berencana dan Catatan Sipil Kabupaten 

Jember sebagai pengganti Peraturan Daerah Nomor 70 Tahun 2000.  

 Pelaksanaan dan Penyelenggaraan Pemerintahan serta untuk melaksanakan 

ketentuan Pasal 120 Undang-Undang Nomor 32 tahun 2004 tentang Pemerintah 

Daerah dalam rangka Pelaksanaan Otonomi Daerah secara berdaya guna, maka 

Peraturan Daerah Nomor 35 Tahun 2003 tentang Susunan Organisasi dan Tata 

Kerja Badan Kependudukan, Keluarga Berencana, dan Catatan Sipil Kabupaten 

Jember dilakukan perubahan dengan ditetapkannya Peraturan Daerah Nomor 11 

Tahun 2005 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 35 Tahun 2003. 
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Pada tahun 2007, keluarlah Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang 

Organisasi Perangkat Daerah yang mengacu pada Peraturan Bupati tahun 2008 

tentang Tugas Pokok dan Fungsi Organisasi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 

Sipil Jember. Pada peraturan ini, Keluarga Berencana memisahkan diri dari Badan 

Kependudukan dan bergabung dengan Badan Koordinasi Keluarga Berencana 

Nasional (BKKBN), sedangkan Badan Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

berubah. 

 Pelayanan dan mekanisme untuk mendokumentasikan atau 

mengadministrasikan Dokumen Kependudukan saat ini telah berpedoman pada 

Undang-Undang Negara Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2006 tentang 

Administrasi Kependudukan, Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 37 

Tahun 2007, Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2008 

tentang persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pncatatan Sipil, 

Peraturan Daerah Kabupaten Jember Nomor 16 Tahun 2006 tentang Retribusi 

Administrasi Kependudukan dan Catatan Sipil. Kemudian dengan 

diberlakukannya Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Organisasi 

Perangkat Daerah Mengacu pada Peraturan Bupati Tahun 2008 tentang Tugas 

Pokok dan Fungsi Organisasi Dinas Kependudukan dan Catatan Sipil berubah 

nomenklatur menjadi Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten 

Jember yang pelaksanaannya dimulai awal bulan Januari 2009. 

 

3.1.1 Visi  

 

Visi Institusi adalah Mewujudkan Pelayanan Serta Pengelolaan Data 

Administrasi Kependudukan Yang Prima, Terintegrasi dan Akuntabel. 

 

3.1.2  Misi 

 

1. Meningkatnya pelayanan administrasi kependudukan secara Prima, 

Terintegrasi dan Akuntabel 
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2. Mewujudkan dan mengembangkan sistem penyelenggaraan 

administrasi kependudukan dan penctatan sipil yang berbasis 

Teknologi Informasi 

3. Menyediakan database kependudukan yang valid untuk memenuhi 

kepentingan pelayanan publik dan perencanaan pembangunan 

4. Mengembangkan peran kelembagaan dan hukum dalam mewujudkan 

peran serta masyarakat yang mendukung proses kependudukan dan 

pencatatan sipil guna memberikan kepastian dan perlindungan hak-

hak warga 

5. Terwujudnya perencanaan kependudukan sebagai dasar perencanaan 

dan perumusan pembangunan daerah yang berorientasi pada 

peningkatan kesejahteraan penduduk melalui peningkatan kesadaran 

masyarakat akan arti pentingnya administrasi kependudukan 

 

3.1.3 Tujuan 

 

1. Mewujudkan peningkatan pelayanan administrasi kependudukan yang 

prima, terintegrasi dan akuntabel 

2. Mewujudkan dan meningkatkan pengembangan sistem penyelenggaran 

administrasi kependudukan dan pencatatan sipil yang berbasis SIAK 

melalui peningkatan kualitas aparatur 

3. Mewujudkan ketersediaan database kependudukan untuk memenuhi 

kepentingan pelayanan publik dan perencanaan pembangunan baik 

untuk daerah, regional maupun nasional 

4. Meningkatkan perwujudan peren kelembgaan yang mendukung proses 

kependudukan dan pencatatan sipil guna memberikan kepastian dan 

perlindungan hak-hak warga 

5. Mewujudkan peningkatan kesejahteraan penduduk sebagai hasil dari 

perencanaan kependudukan pada aspek pembangunan daerah 
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3.2 Struktur Organisasi 

 

Struktur organisasi adalah suatu kerangka yang menunjukkan semua tugas 

atau pekrjaan yang mencapai tujuan organisasi, berhubungan antar fungsi-fungsi 

tersebut serta wewenang dan tanggung jawab anggota organisasi dalam memikul 

tiap-tiap pekerjaan tersebut. Setiap perusahaan, baik perusahaan besar maupun 

kecil struktur organisasi merupakan hal yang sangat penting, semakin besar 

perusahaan semakin penting pula arti dari struktur. 

Setelah diberlakukannya Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 

tentang Organisasi Perangkat Daerah dan mengacu kepada Peraturan Bupati 

Nomor 46 Tahun 2008 tentang Tugas Pokok dan Fungsi Organisasi Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember, maka Badan 

Kependudukan, Keluarga Berencana dan Catatan Sipil berubah nomenklatur 

menjadi Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember dan 

pelaksanaannya dimulai awal bulan Januari 2009, yang kemudian diperbaharui 

dengan diterbitkannya Peraturan Bupati Jember Nomor 45 Tahun 2016 tentang 

kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta tata kerja Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember, Struktur Organisasi yang 

digunakan oleh Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember 

menggunakan bentuk struktur organisasi Fungsional karena didalamnya terdapat 

kelompok-kelompok kerja staf ahli dan spesialisasi dalam pelaksanaan tugas, 

maka struktur Organisasi dapat dilihat sebagai mana bagan di bawah ini : 
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LAMPIRAN PERATURAN BUPATI JEMBER 

   NOMOR     : 45 TAHUN 2016 
   TANGGAL                 : 1 DESEMBER 2016 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.1 Struktur Organisasi 

Sumber Data: Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember tahun 

2018 
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3.2.1 Penjelasan Tugas dari Struktur Organisasi 

 Struktur organisasi pada masing-masing bagian atau unit di Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil mempunyai Tugas, Fungsi, dan Wewenang 

yang berbeda-beda. Berikut dapat dijelaskan : 

 

a. Kepala Dinas  

Kepala Dinas mempunyai tugas membantu Bupati dalam memimpin, 

mengkoordinasikan dan mengendalikan kebijakan teknis dinas daerah sesuai 

lingkup tugasnya. Pelaksanaan tugas Kepala Dinas memiliki fungsi, 

meliputi : 

1. Pelaksanaan pendaftaran penduduk dan pelayanan dokumentasi 

kependudukan 

2. Pelaksanaan pencatatn sipil dan pelayanan dokumentasi pencatatan 

sispil 

3. Pelaksanaan informasi sistem teknologi kependudukan 

4. Merumuskan kebijaksanaan teknis di Bidang Kependudukan dan 

Catatan Sipil  

5. Memberikan perizinan dan pelaksanaan pelayanan umum 

6. Melakukan pembinaan terhadap seluruh pegawai di lingkungan Dinas 

Kpendudukan dan Pencatatan Sipil 

7. Pengawasan dan pengendalian teknis di bidang Kependudukan dan 

Catatan Sipil 

8. Pengelolaan urusan Ketatausahaan Dinas 

9. Menyelenggarakan jasa dan manfaat umum di bidang kegiatan 

pelayanan masyarakat 

10. Menyediakan fasilitas serta kebutuhan sarana dan prasarana yang 

berkaitan dengan pelaksanaan Dinas 

11. Menyelenggarakan kebersihan, keindahan, ketertiban, dan keamanan di 

lingkungan dinas. 
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b. Sekretariat (Pasal 4) 

(1) Sekretariat mempunyai tugas melaksanakan pengelolaan surat-

menyurat, kearsipan, administrasi kepegawaian, anggaran dan 

keuangan, umum dan perlengkapan, perencanaan, monitoring dan 

evaluasi pelaporan serta tugas kerumah tanggaan serta tugas lain yang 

diberikan oleh Kepala Dinas.  

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Sekretariat mempunyai fungsi meliputi : 

1. Penyiapan bahan untuk kegiatan perencanaan, evaluasi dan 

pelaporan kegiatan perkantoran; 

2. Pelaksanaan pengelolaan urusan rumah tangga, surat-menyurat, 

kearsipan, keprotokoleran, dan kehumasan; 

3. Pelaksanaan pengelolaan administrasi kepegawaian dan 

kesejahteraan pegawai; 

4. Pelaksanaan pengelolaan administrasi anggaran, keuangan dan gaji 

pegawai; 

5. Pelaksanaan pengelolaan dan pengadministrasian terhadap 

perlengkapan kantor, dan; 

6. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

Bagian Sekretaris terdiri dari : 

a. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian (Pasal 5) 

(1) Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai tugas 

melaksanakan urusan ketatausahaan, kehumasan, perlengkapan 

serta tugas lain yang diberikan oleh sekretaris.  

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai fungsi meliputi : 

1. Pelaksanaan tata usaha umum dan tata usaha pimpinan, tata 

naskah dinas dan tata kearsipan; 

2. Pelaksanaan urusan rumah tangga dan protokol; 

3. Pengurusan perbaikan kantor dan bangunan lain milik dinas; 
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4. Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan bidang administrasi 

perkantoran dan perlengkapan; 

5. Pengurusan kendaraan dan alat-alat pengangkutan lain milik 

dinas; 

6. Pelaksanaan persiapan upacara, pertemuan-pertemuan dan 

rapat dinas serta persiapan penerimaan dan pengaturan tamu; 

7. Persiapan seluruh rencana kebutuhan kepegawaian serta 

penyelenggaraan pengelolaan tata usaha kepegawaian; 

8. Penyiapan bahan dan melakukan upaya dalam rangka 

meningkatkan disiplin dan kesejahteraan pegawai serta 

pengembangan pendidikan dan latihan pegawai; 

9. Pelaksanaan usaha peningkatan mutu pengetahuan dan disiplin 

pegawai; 

10. Penyusunan rencana kebutuhan barang perlengkapan dan 

perbekalan; 

11. Pelaksanaan tata usaha barang peralatan dan perbekalan; 

12. Pelaksanaan pengadaan, pembinaan, penggunaan, 

penggudangan serta pemeliharaan barang peralatan dan 

perbekalan; 

13. Penyiapan bahan untuk penyusunan alokasi serta melakukan 

distribusi barang peralatan dan perbekalan; 

14. Pelaksanaan pengelolaan Aset yang dikelola oleh dinas, dan; 

15. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan 

tugas. 

  

b. Sub Bagian perencanaan dan Pelaporan (Pasal 6)  

(1) Sub Bagian Perencanaan dan Pelaporan mempunyai tugas 

melaksanakan penyusunan rencana program kegiatan, anggaran, 

laporan, dan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Sub Bagian perencanaan dan Pelaporan mempunyai fungsi 

meliputi: 
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1. Penghimpunan dan pengolahan data penyusunan rencana 

kegiatan dan rencana anggaran (Rencana Kinerja Anggaran) 

Dinas; 

2. Penghimpunan bahan untuk penyusunan rencana jangka 

menengah, rencana tahunan dan rencana operasional dinas; 

3. Penyusunan pedoman, petunjuk pelaksanaan dan format-

format isian perencanaan yang digunakan oleh setiap unit di 

lingkup Dinas; 

4. Penyusunan rencana kerja Dinas pada tahun anggaran tertentu; 

5. Pendokumentasian dan penataan administrasi bahan dan hasil 

penyusunan perencanaan; 

6. Pelaksanaan dan penyiapan rapat-rapat Dinas; 

7. Penyusunan pedoman monitoring dan evaluasi kegiatan Dinas; 

8. Perencanaan dan pelaksanaan monitoring dan evaluasi 

terhadap kegiatan Dinas secara keseleuruhan; 

9. Penyusunan dokumen yang berkaitan dengan Sistem 

Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah, dan; 

10. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan 

tugas. 

  

c. Sub Bagian Keuangan (Pasal 7) 

(1) Sub Bagian Keuangan mempunyai tugas melaksanakan 

ketatausahaan keuangan serta tugas lain yang diberikan oleh 

Sekretaris.   

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Sub Bagian Keuangan mempunyai fungsi meliputi : 

1. Penghimpunan dan pengolahan bahan untuk penyusunan 

anggaran; 

2. Penyiapan penyusunan rancangan anggaran pendapatan dan 

belanja Dinas; 
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3. Pengelola tata usaha keuangan atau pembukuan realisasi 

anggaran pendapatan dan belanja Dinas; 

4. Pelaksanaan perhitungan anggaran dan verifikasi; 

5. Pelaksanaan tata usaha pembayaran gaji pegawai; 

6. Pengurusan keuangan perjalanan dinas, penyelesaian tuntutan 

ganti rugi serta biaya lain sebagai pengeluaran Dinas, dan; 

7. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan 

tugas. 

 

c. Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk (Pasal 8) 

(1) Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk mempunyai tugas 

melaksanakan sebagian tugas Dinas di bidang pelayanan pendaftaran 

penduduk serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas.: 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk mempunyai fungsi meliputi : 

1. Penyusunan rencana kerja bidang pelayanan pendaftaran penduduk; 

2. Penyiapan bahan dan kajian dalam rangka penetapan kebijakan 

pelayanan pendaftaran penduduk; 

3. Pelaksanaan sosialisasi, fasilitasi, bimbingan teknis, advokasi, 

supervisi dan konsultasi pelayanan pendaftaran penduduk skala 

daerah; 

4. Pengkoordinasian penyelenggaraan pelayanan pendaftaran 

penduduk; 

5. Penyelenggaraan pelayanan pendaftaran penduduk dalam sistem 

administrasi kependudukan; 

6. Pelaksanaan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kinerja 

penyelenggaraan pelayanan pendaftaran penduduk; 

7. Pelaksanaan pengembangan dan pembinaan sumberdaya manusia 

pengelola pelayanan pendaftaran penduduk, dan; 

8. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

  

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


33 
 

 
 

Bagian Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk terdiri dari : 

a. Seksi Identitas Penduduk (Pasal 9) 

(1) Seksi Identitas Penduduk mempunyai tugas melaksanakan kegiatan 

pengadministrasian dan verifikasi identitass kependudukan dan 

tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang.  

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Seksi Identitas Penduduk mempunyai fungsi meliputi : 

1. Penyiapan bahan penyusunan rencana kerja bidang pelayanan 

pendaftaran penduduk 

2. Perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pelayanan 

penerbitan Kartu Keluarga (KK), Kartu Tanda Penduduk 

Elektronik (KTP-el), dan Surat Keterangan Tempat Tinggal 

(SKTT); 

3. Pelaksanaan penerbitan perubahan dalam KK dan KTP-el; 

4. Pelaksanaan penerbitan Kartu Identitas Anak (KIA); 

5. Penyiapan bahan, data dan informasi penetapan kebijakan 

pengidentifikasian penduduk; 

6. Penyiapan bahan sosialiasi, fasilitasi, bimbingan teknis, 

advokasi, supervisi, dan konsultasi hasil verifikasi identitas 

penduduk; 

7. Penyiapan pelaksanaan koordinasi penyelenggaraan 

pendaftaran identitas penduduk; 

8. Pelaksanaan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kinerja 

pendaftaran dan verifikasi identitas penduduk; 

9. Penyiapan bahan dan keterangan terhadap perbuatan pidana 

terkait dengan identitas penduduk sesuai dengan peraturan 

perundang-undangan, dan; 

10. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan 

tugas. 
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b. Seksi Pindah Datang dan Pendataan Penduduk (Pasal 10) 

(1) Seksi Pindah Datang dan Pendataan Penduduk mempunyai tugas: 

1.  melaksanakan penerbitan dokumen pindah datang penduduk  

2. melaksanakan pendataan biodata/profil kependudukan, dan 

3. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang.  

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Seksi Pindah Datang dan Pendataan Penduduk mempunyai fungsi 

meliputi : 

1. Penyiapan bahan penyusunan petunjuk teknis penyelenggaraan 

administrasi pindah datang penduduk dan penyusunan 

petunjuk teknis penyelenggaraan pendataan penduduk 

2. Pengidentifikasian dan verifikasi kebenaran data pindah datang 

penduduk 

3. Pelaksanaan pelayanan prima penerbitan dokumen pindah 

datang penduduk, Biodata Penduduk WNI antar 

Kabupaten/Kota dalam 1 (satu) Provinsi dan antar Provinsi 

dalam Negara Kesatuan Republik Indonesia, Surat Keterangan 

Pindah datang Penduduk/Orang Asing dalam wilayah NKRI, 

Surat Keterangan Pindah ke Luar Negeri, Surat keterangan 

datang Dari Luar Negeri, dan Pendaftaran penduduk yang 

bertransmigrasi 

4. Penyiapan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan 

pendataan penduduk rentan Adminduk (pengungsi, kerusuhan 

sosial, daerah terbelakang) 

5. Pengidentifikasian dan verifikasi kebenaran data dan dokumen 

kependudukan dalam rangka penerbitan dokumen hasil 

pendataan penduduk 

6. Pelaksanaan pendataan penduduk secara berkala dan 

berkelanjutan 

7. Pelaksanaan evaluasi terhadap tata cara pendataan 

kependudukan agar lebih berhasil guna dan berdaya guna 
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8. Penyiapan bahan dan keterangan terhadap perbuatan pidana 

terkait dengan penerbitan dokumen pindah datang penduduk 

sesuai dengan peraturan perundang-undangan 

9. Pelaksanaan tindakan sanksi administrasi terhadap pelanggaran 

ketentuan dalam pelaporan data kependudukan sesuai dengan 

ketentuan peraturan perundang-undangan 

10. Penyiapan bahan dan keterangan terhadap perbuatan pidana 

terkait dengan penerbitan dokumen kependudukan sesuai 

dengan peraturan perundang-undangan, dan 

11. Penyusunan laporan pertanggungjawan atas pelaksanaan tugas. 

 

d. Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil (Pasal 11) 

(1) Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil mempunyai tugas melaksanakan 

tugas Dinas di bidang Pelayanan Pencatatn Sipil dan tugas lain yang 

diberikan oleh Kepala Dinas.  

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil mempunyai fungsi meliputi : 

1. Penyiapan data dan hasil-hasil kajian untuk penetapan kebijakan 

pelayanan pencatatan sipil 

2. Pelaksanaan fasilitasi, sosialisasi, bimbingan teknis, advokasi, 

supervisi, dan konsultasi pelaksanaan pelayanan pencatatan sipil 

3. Pelaksanaan koordinasi penyelenggaraan pelayanan pencatatan sipil 

4. Penyelenggaraan pelayanan pencatatan sipil dalam sistem 

administrasi kependudukan 

5. Pemantauan, evaluasi, dan pelaporan penyelenggaraan pelayanan 

pencatatan sipil 

6. Pembinaan dan pengembangan sumber daya manusia pengelola 

pelayanan pencatatan sipil 

7. Pengawasan atas penyelenggaraan pelayanan pencatatan sipil, dan 

8. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelayanan dan kepuasan masyarakat 

secara berkala 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


36 
 

 
 

9. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

Bagian Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil terdiri dari : 

a.     Seksi Kelahiran dan Kematian (Pasal 12) 

(1) Seksi Kelahiran dan Kematian mempunyai melaksanakan kegiatan 

administrasi kelahiran, administrasi kematian serta tugas lain yang 

diberikan oleh Kepala Bidang.  

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Seksi Kelahiran dan Kematian mempunyai fungsi meliputi : 

1. Penyiapan bahan-bahan untuk penetapan kebijakan pencatatan 

kelahiran dan kematian 

2. Penyiapan pelaksanaan fasilitas, sosialisasi, bimbingan teknis, 

advokasi, supervisi, dan konsultasi pelaksanaan pencatatan 

kelahiran dan kematian 

3. Penyiapan dan pengkoordinasian penyelenggaraan pencatatan 

kelahiran dan kematian 

4. Penatausahaan pencatatan kelahiran dan kematian secara tertib 

dan disiplin 

5. Pelaksanaan minitoring dan evaluasi pelayanan penerbitan akta 

kelahiran dan akta kematian 

6. Penyusunan laporan pelayanan penerbitan akta kelahiran dan akta 

kematian 

7. penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

 

b.  Seksi Perkawinan, Perceraian, Perubahan Status Anak dan 

Pewarganegaraan (Pasal 13) 

(1) Seksi Perkawinan, Perceraian, Perubahan Status Anak dan 

Pewarganegaraan mempunyai tugas melaksanakan penerbitan  

dokumen perkawinan, perceraian, Perubahan status anak dan 

pewarganegaraan serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala 

Bidang. 
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(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Seksi Perkawinan, Perceraian, Perubahan Status Anak dan 

Pewarganegaraan mempunyai fungsi meliputi : 

1. Penyiapan bahan penetapan kebijakan pencatatan perkawinan, 

perceraian, perubahan status anak dan pewarganegaraan; 

2. Penyiapan dan pemfasilitasian, sosialisasi, bimbingan teknis, 

advokasi, supervise dan konsultasi pelaksanaan pencatatan 

perkawinan, perceraian, perubahan status anak dan 

pewarganegaraan; 

3. Penyiapan dan pengkoordinasian penyelenggara pencatatan 

perkawinan dan perceraian, perubahan status anak dan 

pewarganegaraan; 

4. Pelaksanaan penatausahaan pencatatan perkawinan, perceraian, 

perubahan status anak dan pewarganegaraan secara tertib dan 

disiplin; 

5. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi pelayanan penerbitan akta 

perkawinan, akta perceraian, Perubahan Status Anak dan 

Pewarganegaraan;  

6. Penyusunan laporan pelayanan penerbitan akta perkawinan, akta 

perceraian, perubahan status anak da pewarganegaraan; dan 

7. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

 

e. Bidang PIAK (Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan) 

(Pasal 14) 

(1) Bidang PIAK (Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan) 

mempunyai tugas melaksanakan pengelolaan informasi administrasi 

kependudukan serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Bidang PIAK (Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan) 

mempunyai fungsi meliputi : 

1. Penyusunan rencana kerja bidang PIAK; 
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2. Penyiapan bahan penetapan kebijakan PIAK; 

3. Pelaksanaan sosialisasi, fasilitasi, bimbingan teknis, advokasi, 

supervise dan konsultasi PIAK; 

4. Pelaksanaan pemantauan dan evaluasi PIAK; 

5. Pelaksanaan pemantauan dan evaluai perkembangan kependudukan; 

6. Pelaksanaan pembinaan dan pengembangan sumberdaya manusia 

pengelola informasi administrasi kependudukan; 

7. Pelaksanaan pengawasan kebijakan pengendalian kualitas penduduk, 

pengembangan kualitas penduduk, pengarahan mobilitas / penataan 

persebaran penduduk dan perlindungan penduduk ; dan 

8. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

Bagian Bidang PIAK (Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan) 

terdiri dari : 

a. Seksi SIAK (Sistem Informasi Administrasi Kependudukan) 

(Pasal 15)  

(1) Seksi SIAK (Sistem Informasi Administrasi Kependudukan) 

mempunyai tugas tugas melakukan penyiapan bahan 

perencanaan, perumusan kebijakan teknis, pembinaan dan 

koordinasi serta pelaksanaan SIAK serta tugas lain yang diberikan 

oleh Kepala Bidang. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana 

dimaksud pada ayat (1), Seksi SIAK (Sistem Informasi 

Administrasi Kependudukan) mempunyai fungsi meliputi : 

b. Penyusunan rencana kerja seksi dan penyiapan bahan 

penyusunan rencana kerja bidang; 

c. Penyiapan bahan penetapan kebijakan pengelolaan informasi 

administrasi kependudukan; 

d. Penyiapan bahan pelaksanaan sosialisasi, fasilitasi, 

bimbingan teknis, advokasi, supervise dan konsultasi 

pengelolaan SIAK; 

e. Pelaksanaan koordinasi pengelolaan SIAK; 
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f. Pelaksanaan pembangunan dan pengembangan jaringan 

komunikasi data skala daerah; 

g. Perumusan kebijakan dan fasilitasi untuk pemanfaatan 

teknologi informasi dan komunikasi dalam penyelenggaraan 

pendaftaram penduduk dan pencatatan sipil; 

h. Perumusan kebijakan dan fasilitasi penetapan standar 

penyelenggaraan SIAK; 

i. Penyediaan perangkat keras dan perangkat lainnya serta 

jaringan komunikasi data sampai tingkat Kecamatan atau 

Kelurahan sebagai tempat pelayanan dokumen 

kependudukan; 

j. Penyediaan perangkat keras dan perangkat lainnya serta 

jaringan komunikasi data dalam rangka pelayanan penerbitan 

dokumen hasil pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil di 

tingkat Kabupaten, tingkat Kecamatan dan tingkat Kelurahan, 

pengelolaan SIAK; 

k. Pendayagunaan informasi atas indikator kependudukan dan 

analisa dampak kependudukan untuk perencanaan 

pembangunan berbasis penduduk; 

l. Pembangunan Sistem Database Kependudukam Daerah 

berkelanjutan dan pengembangan perangkat lunak; 

m. Penyiapan dan pelaksanaan replikasi data kependudukan 

daerah; 

n. Pelaksanaan pembangunan bank data kependudukan daerah; 

o. Pelaksanaan pembangunan tempat perekaman data 

kependudukan di Kecamatan / UPT; 

p. Pelaksanaan pengembangan sumberdaya manusia SIAK; dan 

q. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan 

tugas. 
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b. Seksi Pengelolaan dan Penyajian Data Kependudukan (Pasal 16) 

(1) Seksi Pengelolaan dan Penyajian Data Kependudukan mempunyai 

tugas : 

1. Melakukan penyiapan bahan perencanaan, perumusan kebijakan 

teknis, pembinaan, koordinasi dan pelaksanaan pengelolaan dan 

penyajian data kependudukan; dan 

2. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana yang dimaksud pada ayat 

(1), Seksi Pengelolaan dan Penyajian Data Kependudukan 

mempunyai fungsi meliputi : 

1. Penyiapan perumusan kebijakan dan fasilitas dalam rangka 

membangun dan mengembangkan sistem pengelolaan data dan 

informasi administrasi kependudukan dan penyimpanan data 

cadangan ke dalam server cadangan atau media penyimpan 

data lainnya; 

2. Penyiapan bahan penyusunan laporan informasi administrasi 

kependudukan dan penetapan kebijakan perkembangan 

kependudukan; 

3. Perumusan pedoman dan pembinaan sistem penyajian data dan 

informasi kependudukan dalam rangka penyusunan profil 

kependudukan; 

4. Penyediaan data dan informasi administrasi kependudukan 

secara akurat, lengkap dan mutakhir sebagai acuan bagi 

perumusan kebijakan pembangunan berbasis kependudukan; 

5. Penetapan indikator kependudukan, proyeksi penduduk dan 

analisa dampak kependudukan; 

6. Pelaksanaan koordinasi dan sosialisasi hasil penyusunan 

indikator, proyeksi dan analisa dampak kependudukan serta 

kebijakan kependudukan kepada khalayak sasaran; 
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7. Pelaksanaan pengelolaan data hasil pelayanan pencatatan 

kelahiran dan kematian sebagai salah satu ranah dalam 

implementasi SIAK; 

8. Pelaksanaan pengelolaan data kependudukan hasil pelayanan 

penerbitan dokumen kependudukan sebagai salah satu ranah 

dari implementasi SIAK; 

9. Pelaksanaan pengelolaan data hasil pelayanan pencatatan 

perkawinan, perceraian, Perubahan Status Anak dan 

Pewarganegaraan sebagai salah satu ranah dalam implementasi 

SIAK; 

10. Penghimpunan dan merekapitulasi laporan penerbitan hasil 

pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil; 

11. Penyiapan bahan mapping/pemetaan penduduk dan 

perkembangannya; 

12. Pelaksanaan perekaman data hasil pelayanan pendaftaran 

penduduk dan pencatatan sipil serta pemutakiran data 

penduduk menggunakan SIAK; 

13. Penyajian dan pendiseminasian informasi kependudukan; 

14. Pelaksanaan perlindungan data pribadi penduduk pada bank 

data kependudukan daerah; 

15. Pelaksanaan perlindungan data pribadi penduduk dalam proses 

dan hasil pendaftaran penduduk serta pencatatan sipil; 

16. Pelaksanaan pembangunan bank data kependudukan daerah; 

17. Pelaksanaan perlindungan data pribadi penduduk dalam proses 

dan hasil pendaftaran penduduk serta pencatatan sipil; dan 

18. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan 

tugas. 

 

f. Bidang Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelayanan (Pasal 17) 

(1) Bidang pemanfaatan Data dan Inovasi Pelayanan mempunyai tugas: 
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1. Melakukan perumusan kebijakan teknis dan pelaksanaan kebijakan 

di bidang kerja sama dan inovasi pelayanan administrasi 

kependudukan; 

2. Melaksanakan pemanfaatan data dan dokumen kependudukan; dan 

3. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana yang dimaksud pada ayat (1), 

Bidang Pemanfaatan data dan Inovasi Pelayanan mempunyai fungsi 

meliputi: 

1. Penyusunan rencana kerja pemanfaatan data dan dokumen 

kependudukan, kerja sama dan inovasi pelayanan administrasi 

kependudukan; 

2. Perumusan kebijakan teknis pemanfaatan data dan dokumen 

kependudukan, kerja sama dan inovasi pelayanan administrasi 

kependudukan; 

3. Pelaksanaan pembinaan dan koordinasi pelaksanaan pemanfaatan 

data dan dokumen kependudukan, kerja sama dan inovasi 

pelayanan administrasi kependudukan; 

4. Pelaksanaan pemanfaatan data dan dokumen kependudukan; 

5. Pelaksanaan pengumpulan segala bentuk dan jenis berkas/dokumen 

serta pengarsipan dan pemeliharaan berkas/dokumen hasil 

pelayanan pencatatan kelahiran dan kematian; 

6. Pelaksanaan pengumpulan segala bentuk dan jenis berkas/dokumen 

serta pengarsipan dan pemeliharaan berkas/dokumen hasil 

pelayanan pencatatan perkawinan, perceraian, perubahan status 

anak dan pewarganegaraan; 

7. Pelaksanaan kerja sama dan inovasi pelayanan administrasi 

kependudukan; 

8. Pengelolaan pemanfaatan data administrasi kependudukan; 

9. Pengendalian dan evaluasi pelaksanaan pemanfaatan data dan 

dokumen kependudukan, kerja sama serta inovasi pelayanan 

administrasi kependudukan; dan 
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10. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Bidang Bidang Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelayanan terdiri dari: 

 

a. Seksi Kerjasama dan Inovasi Pelayanan (Pasal 18) 

(1) Seksi Kerja Sama dan Inovasi Pelayanan mempunyai tugas 

melakukan penyiapan bahan perencanaan, perumusan kebijakan 

teknis, pembinaan dan koordinasi serta pelaksanaan kerja sama 

administrasi kependudukan dan inovasi pelayanan administrasi 

kependudukan serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala 

Bidang. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana yang dimaksud pada 

ayat (1), Seksi Kerja Sama dan Inovasi Pelayanan mempunyai 

fungsi meliputi: 

1. Penyiapan dan pengelolaan bahan perumusan kebijakan 

teknis dalam rangka kerja sama dengan instansi terkait; 

2. Penyiapan bahan dalam rangka pelaksanaan kerja sama 

administrasi kependudukan dengan pihak luar; 

3. Penyiapan bahan kajian untuk merumuskan bentuk-bentuk 

dan model pengembangan pelayanan administrasi 

kependudukan melalui pemanfaatan teknologi informasi; 

4. Penyiapan bahan untuk pelaksanaan sosialisasi, fasilitasi, 

bimbingan teknis, advokasi, supervise dan konsultasi 

pengelolaan sistem informasi administrasi kependudukan; 

5. Penyiapan bahan pembuatan brosur, selebaran dan alat 

peraga dalam rangka sosialisasi dan penyebarluasan 

informasi administrasi kependudukan; 

6. Penyelenggaraan pelayanan penyuluhan/sosialiasasi 

penyelenggaraan administrasi kependudukan; 

7. Pelaksanaan kerjasama dalam rangka pengembangan SIAK; 
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8. Pelaksanaan koordinasi dan pembinaan hubungan kemitraan 

dengan lembaga terkait dan dalam rangka pengembangan 

program inovasi pelayanan administrasi kependudukan; 

9. Pelaksanaan dan pembuatan naskah kerja sama pelayanan 

administrasi kependudukan; 

10. Pelaksanaan percepatan peningkatan kualitas pelayanan 

administrasi kependudukan; dan 

11. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan 

tugas. 

 

c. Seksi Pemanfaatan Data dan Dokumen Kependudukan (Pasal 19) 

(1) Seksi Pemanfaatan Data dana Dokumen Kependudukan 

mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan perencanaan, 

perumusan kebijakan teknis, pembinaan, koordinasi serta 

pelaksanaan pemanfaatan data dan dokumen kependudukan serta 

tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Seksi Pemanfaatan data dan Dokumen Kependudukan 

mempunyai fungsi meliputi: 

1. Penyiapan dan pengelolaan bahan perumusan kebijakan 

teknis dalam rangka kerja sama dengan instansi terkait; 

2. Penyiapan bahan dalam rangka pelaksanaan kerja sama 

administrasi kependudukan dengan pihak luar; 

3. Penyiapan bahan kajian untuk merumuskan bentuk-bentuk 

dan model pengembangan pelayanan administrasi 

kependudukan melalui pemanfaatan teknologi informasi; 

4. Penyiapan bahan untuk pelaksanaan sosialisasi, fasilitasi, 

bimbingan teknis, advokasi, supervise dan konsultasi 

pengelolaan sistem informasi administrasi kependudukan; 

5. Penyiapan bahan pembuatan brosur, selebaran dan alat 

peraga dalam rangka sosialisasi dan penyebarluasan 

informasi administrasi kependudukan; 
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6. Penyelenggaraan pelayanan penyuluhan/sosialiasasi 

penyelenggaraan administrasi kependudukan; 

7. Pelaksanaan kerjasama dalam rangka pengembangan SIAK; 

8. Pelaksanaan koordinasi dan pembinaan hubungan kemitraan 

dengan lembaga terkait dan dalam rangka pengembangan 

program inovasi pelayanan administrasi kependudukan; 

9. Pelaksanaan dan pembuatan naskah kerja sama pelayanan 

administrasi kependudukan; 

10. Pelaksanaan percepatan peningkatan kualitas pelayanan 

administrasi kependudukan; dan 

11. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan 

tugas. 

 

g. UPT (Pasal 20) 

1. UPT merupakan unsur pelaksana teknis operasional. 

2. UPT dipimpin oleh seorang Kepala yang berada di bawah dan 

bertanggungjawab kepada Kepala Dinas. 

3. UPT dibantu oleh Sub Bagian Tata Usaha. 

4. Sub Bagian Tata Usaha dipimpin oleh Kepala Sub Bagian Tata Usaha 

yang berada dan bertanggungjawab kepada Kepala UPT. 

5. Jumlah, nomenklatur, Susunan Organisasi dan uraian tugas dan fungsi 

UPT sebagaimana dimaksud pada ayat (1) ditetapkan dengan Peraturan 

Bupati. 

3.3 Kegiatan Pokok Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kabupaten Jember 

 Kegiatan pokok Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten 

Jember adalah sebagai berikut : 

a. Tugas 
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Dinas Kependudukan dan Pencatatn Sipil mempunyai tugas membantu 

Bupati dalam merumuskan kebijakan pendaftaran penduduk, pencatatan 

sipil dan perkembangan kependudukan, melaksanakan koordinasi, 

perencanaan dan pelayanan informasi kependudukan dan tugas lain yang 

diberikan ileh Bupati : 

a. Fungsi 

1. Perumusan atau pelaksanaan kebijakan teknis kependudukan pencatatan 

sipil 

2. Penyusunan dan pelaksanaan Rencana Strategis dan Rencana Kerja 

tahunan di bidang kependudukan dan pencatatn sipil 

3. Pelaksanaan pendaftaran penduduk 

4. Pelaksanaan pemberian Nomor Induk Kependudukan (NIK) 

5. Penerbitan Kartu Keluarga (KK) dan Kartu Tanda Penduduk (KTP) 

6. Pelaksanaan penerbitan dan pengelolaan dokumen catatan sipil 

7. Pencatatan mutasi penduduk dan perubahan data-data penduduk 

8. Pengumpulan dan pengelolaan data penduduk dengan data akses 

9. Pelaksanaan dan fasilitasi transmigrasi 

10. Pengelolaan sistem dan pelayanan informasi kependudukan 

11. Pelaksanaan penyuluhan kependudukan dan catatan sipil 

12. Pelaksanaan monitoring, evaluasi, dan pelaoran kependudukan 

13. Pelaksanaan pencatatan sipil 

14. Pelaksanaan administrasi umum meliputi penyusunan program, 

ketatalaksanaan, ketatausahaan, keuangan, kepegawaian, rumah tangga, 

perlengkapan, kehumasan, dan kearsipan 

15. Pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM) 

16. Penyusunan dan pelaksanaan Standar Pelayanan Publik (SPP) 

17. Pelaksanaan fasilitas pengukuran Indeks kepuasan Mayarakat (IKM) 

dan /atau pelaksanaan pengumpulan pendapat pelanggan secara 

periodik yang bertujuan untuk memperbaiki kualitas layanan 

18. Pengelolaan pengaduan masyarakat bidang kependudukan dan catatan 

sipil 
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19. Pemberdayaan dan pembinaan jabatan fungsional 

20. Pengevaluasian dan pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi 

3.4 Kegiatan Bagian yang Dipilih 

 Pada kegiatan Praktek Kerja Nyata ini, bagian yang dipilih penulis adalah 

sebagai berikut : 

a. Bagian yang terdapat kegiatan kearsipan. Kemudian penulis ditempatkan di 

Bagian Pelayanan Pendaftaran Penduduk, karena merupakan salah satu 

bagian pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil yang mengurus 

pelaksanaan Kearsipan untuk dokumen hasil pelayanan pendaftaran 

penduduk maupun dokumen yang akan diterbitkan kepada pemohon atau 

pemanfaat pelayanan. Hal ini memudahkan penulis untuk menyusun laporan 

dikarenakan penempatan yang sesuai dengan judul yaitu “Pelaksanaan 

Kearsipan Di Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk Pada Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember” 

b. Membantu kegiatan yang menjadi tugas dari Bagian Pelayanan Pendaftaran 

Penduduk yaitu melaksanakan penyiapan perumusan kebijakan teknis dan 

pelaksanaan kebijakan di bidang pelayanan pendaftaran penduduk. 

 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


61 
 

BAB V 

KESIMPULAN 

 

Berdasarkan hasil kegiatan Praktek Kerja Nyata yang telah dilaksanakan 

pada tanggal 8 Januari sampai 8 Februari 2018 di bidang Pelayanan Pendaftaran 

Penduduk pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember, 

maka dapat disimpulkan bahwa : 

a. Kearsipan di bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk pada Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember merupakan proses 

menyimpan warkat milik pemohon atau pemanfaat pelayanan yang harus 

dikelola dengan baik menggunakan sistem penyimpanan arsip yang 

digunakan oleh bagian pelayanan masing-masing. Proses pelaksanaan 

kearsipan dokumen persyaratan pendaftaran penduduk harus terlebih 

dahulu diperiksa, diberi tanda, diregistrasi, dan disimpan. Penyimpanan 

arsip bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk diantaranya : 

1. Penyimpanan Arsip KTP (Kartu Tanda Penduduk) dilaksanakan dengan 

menggunakan sistem penyimpanan berdasarkan Abjad. 

2. Penyimpanan Arsip KK (Kartu Keluarga) dilaksanakan dengan 

menggunakan sistem penyimpanan berdasarkan Tanggal. 

3. Penyimpanan Arsip Surat Pindah dilaksanakan dengan menggunakan 

sistem penyimpanan berdasarkan Wilayah. 

b. Kegiatan selama Praktek Kerja Nyata di bidang Pelayanan Pendaftaran 

Penduduk dibedakan menjadi 3 bagian, diantaranya : 

1. Bagian KTP (Kartu Tanda Penduduk) melaksanakan kearsipan, 

mencetak Surat Keterangan Perekaman KTP-el dan memberi informasi 

kepada pemohon. 

2. Bagian KK (Kartu Keluarga) melaksanakan kearsipan warkat milik 

pemohon. 

3. Bagian Surat Pindah melaksanakan kearsipan warkat milik pemohon. 
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Lampiran 1. Surat Permohonan Tempat Praktek Kerja Nyata (PKN) 

 

 
Sumber : Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember tahun 2018 
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Lampiran 2. Surat Persetujuan Tempat Praktek Kerja Nyata (PKN) 

 
Sumber : Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember tahun 

2018 
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Lampiran 3. Surat Permohonan Nilai 

 

 

Sumber : Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember tahun 2018 
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Lampiran 4. Surat Nilai Praktek Kerja Nyata (PKN) 

 

 

Sumber : Dinas Kependudukan an Pencatatan Sipil Kabupaten Jember tahun 2018 
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Lampiran 5. Daftar Absensi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber : Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember tahun 

2018 
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Lampiran 6. Kartu Persetujuan Penyusunan Laporan Praktek Kerja Nyata (PKN) 

 

 

Sumber : Fakultas Ekonomi dan Bisnis Kabupaten Jember tahun 2018 
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Lampiran 7. Kartu Konsultasi 

 

Sumber : Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember tahun 2018 
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Lampiran 8. Surat Keterangan Selesai Praktek Kerja Nyata 

 
Sumber : Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember tahun 

2018 
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Lampiran 9. Kartu Keluarga 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber : Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember tahun 

2018 
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Lampiran 10. Surat Keterangan Kehilangan dari Kecamatan 

 
Sumber : Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember tahun 

2018 
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Lampiran 11. Formulir F-1.01 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber : Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember tahun 

2018 
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Lampiran 12. Surat Pengantar dari Kecamatan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber : Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember tahun 

2018 
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Lampiran 13. Surat Keterangan Laporan Kehilangan dari Kepolisian 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber : Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember tahun 

2018 
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