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MOTTO

“Sesuatu mungkin mendatangi mereka yang mau menunggu, namun hanya
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segalanya”

(MAGDALENA NEUNER)
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BAB |I. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Di era proses masuknya ke ruang lingkup dunia seperti sekarang ini,
dengan makin berkembangnya informasi dan kemajuan teknologi, seorang
sekretaris dituntut untuk selalu dapat menyesuaikan diri dan memperlebar
wawasan. Meskipun teknologi informasi dan komputer sudah semakin canggih,
tenaga sekretaris masih akan terus dibutuhkan. Peran sekretaris saat ini makin
beragam tidak hanya mengerjakan tugas-tugas sekretaris seperti menyimpan surat-
surat/data-data dalam bentuk arsip, mengetik, menelpon namun sekarang tugas-
tugas manajerial pun menjadi bagian keseharian sekretaris. Memberikan
masukkan berupa usulan/ide kepada pemimpin guna memajukan perusahaan
merupakan salah satu tugas manajerial yang diemban oleh sekretaris.

Sekretaris memegang tugas dan kewajiban penting di dalam suatu
organisasi ataupun perusahaan karena peran sekretaris menentukan suatu
keberhasilan tujuan suatu perusahaan atau organisasi. Salah satu peran sekretaris
sebagai public relations berdasarkan kegiatannya dua diantaranya yaitu, internal
publik dan eksternal publik. Internal publik adalah sekelompok orang yang ikut
andil pada kegiatan perusahaan dan kepentingan guna mencapai suatu tujuan
tertentu. Publik yang dimaksud adalah publik yang berada di dalam
organisasi/perusahaan, seperti pimpinan, manajer, pemegang saham, dan direksi.
Eksternal publik yaitu sekelompok orang yang secara tidak langsung
bersangkutan dengan perusahaan, seperti pemerintahan, pelanggan, dan pemasok
serta komunitas.

Seorang sekretaris menjadi perantara antara perusahaan dan lingkungan
kerja atau lingkungan masyarakat, baik bertatap muka secara langsung, melalui
media telepon, maupun media lain. Tanpa informasi yang diterima ataupun yang
disampaikan pada umumnya, pimpinan tidak dapat bertindak sesuatu, karena tidak

ada data sebagai bahan pertimbangan untuk bertindak lebih lanjut. Sekretaris
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menjadi orang terdekat dengan pimpinan sehingga juga berperan sebagai pusat
informasi dan penyampaian informasi pimpinan kepada publik dan pihak
berkaitan. Sekretaris bisa dikatakan juga menjadi fasilitator atau mediator untuk
membantu pihak manajemen kepada publik. Karena sekretaris merupakan peranan
penting pada organisasi/perusahaan maka sekretaris harus selalu menjaga citra
perusahaan di mata publik sehingga harus selalu berhati-hati dalam menentukan
suatu langkah dan tindakannya. Sekretaris juga harus memberikan pelayanan
terhadap publik dan mendengarkan pendapat dan kemauan publik apabila terdapat
suatu masalah yang berkaitan dengan perusahaan.

Dukcapil Jember merupakan instansi pemerintah yang mempunyai tugas
melaksanakan pengadministrasian dan pencatatan kependudukan sesuai dengan
asas otonomi dan keadaan kuantitas penduduk suatu daerah. Dukcapil Jember
sebagai dinas pelayanan pemerintah memiliki layanan whatsapp center sebagai
sarana komunikasi dalam menyampaikan informasi antara masyarakat dengan
layanan pemerintah sehingga instansi pemerintah Dukcapil Jember dipilih penulis
sebagai tempat melakukan Praktek Kerja Nyata karena sangat relevan dengan
judul yang dipilih oleh penulis.

Layanan whatsapp center Dukcapil Jember merupakan layanan pusat
terpadu karena masyarakat yang memiliki keluhan terhadap pelayanan Dukcapil
Jember dapat memberikan kritik dan saran melalui layanan whatsapp center yang
disediakan oleh Dukcapil Jember. Nomer layanan whatsapp center bisa
didapatkan pada media Dukcapil Jember seperti blog resmi Dukcapil Jember,
instagram resmi Dukcapil Jember, dan facebook resmi Dukcapil Jember serta .
selain memberikan kritik dan saran, masyarakat juga dapat menanyakan
persyaratan pengurusan pengadministrasian pencatatan kependudukan, dapat
menanyakan suatu informasi tentang hal yang berkaitan dengan Dukcapil untuk
mengetahui keakurasiannya, dan pengaktifan NIK dan No.KK untuk kepentingan
bank ataupun asuransi dengan memberikan NIK dan No. KK kepada admin wa

center.
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Peran sekretaris sangat penting sebagai public relation karena sebagai
wadah informasi bagi pimpinan untuk mengetahui hal-hal yang terjadi pada
organisasi/perusahaan maupun publik dan untuk pertimbangan pengambilan suatu
kebijakan oleh pimpinan. Begitu juga peranan public relation pada Dukcapil
Jember sangat berperan sebagai penghubung antara layanan pemerintah
khususnya Dukcapil Jember dengan masyarakat Jember sehingga memudahkan
masyarakat dalam menanyakan suatu hal yang berkaitan dengan persyaratan
pendaftaran kependudukan maupun menanyakan keakurasian informasi yang
tersebar luas pada media lain dengan begitu public relation pada Dukcapil Jember
dapat memberitahukan informasi dari masyarakat tersebut kepada pimpinan untuk

ditindak lanjuti kembali informasi yang tersebar.

Setelah mengetahui penjelasan di atas bahwa peranan sekretaris pada
hubungan masyarakat di perusahaan atau instansi sangatlah penting sebagai
fasilitator maupun mediator penerima dan pemberi informasi untuk tercapainya
tujuan perusahaan. Laporan Praktek Kerja Nyata (PKN) ini diberi judul
“Pelaksanaan Dan Pemanfaatan Teknologi Sebagai Sarana Penyampain Informasi

Pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Jember”.

1.2  Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata

1.2.1 Tujuan dari kegiatan Praktek Kerja Nyata adalah sebagai berikut:

a. Untuk mengetahui dan memahami bagaimana pelayanan informasi di Kantor
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Jember (Dispendukcapil).

b. Untuk mendapatkan pengalaman praktek pelayanan informasi kependudukan
di Kantor Dispendukcapil Jember.

c. Untuk dapat mengidentifikasi pemanfaatan pada pelayanan informasi di Kantor

Dispendukcapil Jember.
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1.2.2 Manfaat Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata yang dilaksanakan di Kantor Dispendukcapil Jember
diharapkan dapat memberikan manfaat bagi pihak, antara lain:
a. Bagi Mahasiswa

1. Sebagai penerapan ilmu pengetahuan dan latihan kerja yang diperoleh di
bangku kuliah.

2. Memperoleh pengalaman kerja secara langsung dari instansi yang
bersangkutan.

3. Memperdalam dan meningkatkan Kkreativitas serta keterampilan diri
mahasiswa.

b. Bagi Fakultas Ekonomi dan Bisnis pada khususnya dan Universitas Jember
pada umumnya:

1. Sebagai sarana untuk menambah wawasan sera ilmu mahasiswanya.

2. Sebagai wahana untuk mencetak tenaga kerja yang terampil dan jujur
dalam melaksanakan tugas.

3. Merupakan saran guna menjabatani antar perusahaan atau instansi dan
lembaga pendidikan Universitas Jember unuk kerja sama lebih lanjut baik
yang bersifat akademis maupun non akademis.

c. Bagi instansi tempat pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

1. Dapat membantu meringankan proses kerja karyawan yang ada di instansi
tempat dilaksanakannya praktek kerja nyata.

2. Diharapkan dapat mempererat hubungan natara fakultas yang

bersangkutan dengan instansi tersebut.

1.3  Objek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Objek Pelaksanaan Prakek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan di Kantor Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Jember yang beralamat Jalan Jawa No. 18, Tegal Boto Lor,
Sumbersari, Kabupaten Jember, Telp. (0331) 334496 Faks. (0331) 337484.
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1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan sejak tanggal 6 Januari 2020 sampai 22
Februari 2020. Adapun jam kerja pada Kantor Dispendukcapil Jember:
a. Senin-Kamis : 07.00-15.00

Istirahat :12.00-13.00
b. Jumat : 07.00-14.00

Istirahat : 11.00-13.00
c. Sabtu : 07.00-12.00
d. Minggu : Libur

1.3.3 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
Pelaksanaan praktek kerja nyata pada Kantor Dispendukcapil Jember
dapat dilihat pada tabel berikut ini:
Tabel 1.1 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Minggu Ke-
I I " v \% VI VI

No. Kegiatan

1 Perkenalan diri
dengan karyawan
Kantor
Dispendukcapil
Jember  (Bidang
Pelayanan
Pendaftaran
Penduduk)

2 Memperoleh
penjelasan
kegiatan dari pihak
pegawai yang
ditunjuk  (Bidang
Pelayanan
Pendaftaran
Penduduk)
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Pelaksanaan
Praktek Kerja
Nyata pada Kantor
Dinas
Dispendukcapil
Jember.

a. Menyortir
berkas KIA
sesuai dengan
persyaratan
pengajuan
pembuatan KIA
pada devisi
Pelayanan
Pendaftaran
Penduduk

b. Penginputan
data
pengambilan
KTP EL pada
devisi
Pelayanan
Pendaftaran
Penduduk

c. Pengecekan
data KTP EL
berdasarkan
SIAK pada
devisi
Pelayanan
Pendaftaran
Penduduk

d. Mengeset
berkas dan
arsip pada
devisi
keuangan pada
devisi
keuangan
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e. Pengecekan
persyaratan
pembuatan
Adminduk dan
Capil di loket

f. Membalas
pesan
whatsappcenter
pada devisi
pemanfaatan
data dan
inovasi
pelayanan

Pengumpulan data
dan informasi
untuk bahan
penyusunan
laporan Praktek
Kerja Nyata
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BAB Il. TINJAUAN PUSTAKA

2.1  Hubungan Masyarakat
2.1.1 Pengertian Hubungan Mayarakat

Hubungan masyarakat atau dalam bahasa inggris Public Relations (PR)
suatu profesi yang berkaitan dengan kepentingan setiap organisasi, baik iu
organisasi yang bersifat jasa maupun dagang. PR terdiri dari semua sistem
komunikasi yang dilakukan antara perusahaan yang berhubungan dengan siapa
saja dan menjalin kontak dengannya.

Secara etimologis, public relations terdiri dari dua kata, yaitu public dan
relations. Public berarti publik dan relation berarti hubungan-hubungan. Jadi,
public relations berarti hubungan-hubungan dengan publik. Dalam pertemuan di
Mexico City yang dihadiri oleh wakil-wakil dari pakar humas/public relations
dari negara maju ditetapkan definisi-definisi humas yang lebih singkat, yang
dinamakan The Statement of Mexico. Definis tersebut sebagai berikut: Public
Relations adalah seni dan ilmu pengetahuan sosial yang dapat dipergunakan
untuk menganalisis kecenderungan, memprediksi konsekuensinya, menasehati
para pemimpin organisasi, dan melaksanakan program terencana mengenai
kegiatan-kegiatan yang melayani, baik kepentingan organisasi meupun
kepentingan publik atau umum.

Beberapa ahli menyebutkan bahwa Public relations adalah seni dan
menciptakan pengertian publik yang lebih baik yang dapat memperluas
kepercayaan publik terhadap suatu individu atau organisasi (Howard Bouhan.
1999).

Menurut (British) Institute of Public Relations (IPR) public relatons (PR) adalah
segala upaya yang dilakukan secara terencana dan berkesinambungan untuk
menciptakan dan memelihara niat baik (goodwill) dan saling pengertian antara
suatu organisasi/perusahaan dengan masyarakat. Definisi berikutnya menurut
Frank Jefkins public relatons (PR) adalah sistem komunikasi yang terencana, baik

itu ke dalam maupun ke luar, antara organisasi dengan orang banyak untuk
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mencapai tujuan-tujuan spesifik yang berlandaskan pada saling pengertian
(Jefkins, 2004:10).

Public relations (PR) memiliki peranan yang sangat penting di dalam
organisasi, terutama organisasi yang berhubungan langsung dengan masyarakat
luas. Karena hal inilah public relations (PR) merupakan salah satu front liner
penting untuk berkomunikasi dengan masyarakat. Public relations memberikan
kesan positif dalam organisasi di mata masyarakat dan hubungan dengan
masyarakat akan menentukan cara suatu organisasi bersosialisasi di tengah-tengah
masyarakat. Dengan kata lain, Public relations sangat berperan penting dalam
organisasi sebagai perantara melakukan komunikasi antara lembaga/organisasi
dengan lingkungan di luar organisasi tersebut. Jadi, public relations (PR) tidak
hanya bertugas sebagai a channel of information (saluran informasi) dari
perusahaan kepada masyarakat, melainkan juga merupakan perantara informasi
dari publik kepada perusahaan. Informasi yang datang dari publik merupakan
opini publik sebagai umpan balik dari informasi yang diberikan oleh perusahaan.
Demikian pula fungsi public relations (PR) sebagai a source of information
(sumber informasi), tidak hanya bagi pihak luar saja, melainkan juga merupakan
sumber informasi bagi publik di dalam perusahaan, terutama bagi pemimpin
perusahaan (Ridho Aldily, 2017:15).

Pengertian umum PR adalah proses saling mempengaruhi untuk
menciptakan opini publik sebagai masukan yang menguntungkan kedua belah
pihak dan menanamkan pengertian, menumbuhkan motivasi, dan peran serta
publik. Proses tersebut bertujuan menanamkan kengingan baik, kepercayaan,
pengertian dan citra yang baik dari publiknya. (Widjaja, 2001:17).

Meskipun masing-masing definisi mempunyai perbedaan penekanan
(Syarifuddin, 2016:15), namun pada dasarnya terdapat beberapa unsur utama,
yaitu:

1. PR merupakan fungsi manajemen
2. PR terika kuat dengan komunikasi
3. PR berkaitan erat dengan opini public

4. Praktik PR merupakan seni dan ilmu
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Dalam pembahasan diatas dapat disimpulan bahwa konsep PR berfungsi
untuk memahami dan memberikan penilaian berbagai pendapat atau kabar dari

masyarakat yang berkembang terhadap suatu organisasi/perusahaan.

2.1.2 Fungsi dan Tujuan Public Relations

Public relations (PR) merupakan fungsi manajemen di dalam sruktur
organisasi, PR merupakan salah satu bagian atau divisi dari organisasi ataupun
perusahaan. Karena itu, tujuan dari PR sebagai bagian struktural organisasi tidak
terlepas dari tujuan organisasi itu sendiri. Inilah yang oleh Oxley (Iriantara,
2004:57) disebut sebagai salah satu prinsip public relations, yang menyatakan
“tujuan public relations jelas dan mutlak memberi sumbangan pada objektif
organisasi secara keseluruhan”. Oxley menyatakan tujuan public relations itu
sendiri mengupayakan dan memelihara saling pengertian antara organisasi dan
publiknya.

Fungsi public relations pada dasarnya adalah untuk menghubungkan
publik atau pihak yang berkepentingan di dalam atau di luar suatu instansi. Fungsi
dari public relations tidak terlepas dari kegiatan public relation itu sendiri karena
melalui kegiatan public relations dapat diketahui dengan jelas mengenai fungsi
yang dilakukan public relations baik secara eksternal ataupun internal
(Danandjaja, 2011:18).

Pengertian kebijaksanaan dalam membicarakan fungsi public relations
secara internal dapat diwujudkan antara lain:

a. Masalah kepemimpinan
b. Cara melaksanakan kepemimpinan
¢. Hubungan dengan publik karyawan, seperti:
1) Upah yang cukup
2) Perlakuan yang adil
3) Ketenangan bekerja
4) Perasaan yang diakui
5) Penghargaan atas prestasi kerja

6) Jaminan sosial yang baik untuk karyawan dan keluarganya


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

11

d. Mengadakan public relations counseling

e. Mengadakan hubungan dengan pemegang saham, seperti:
1) Memberikan laporan
2) Mengirimkan majalah organisasi

3) Mengadakan pertemuan secara berkala

Mengenai fungsi dan kegiatan public relations secara eksternal, maka
public relations secara garis besar harus dapat mengubah pendapat publik diluar
suatu instansi atau perusahaan dan sekaligus dapat mempengaruhi publik untuk
mendukung kebijaksanaan mengenai hal-hal tertentu. Kegiatan eksternal dapat
mencakup kepada arti: publik konsumen, publik ibu rumah tangga, publik anak
sekolah, lembaga atau instansi diluar perusahaan.

Mengingat luasnya jangkauan operasional dari fungsi kegiatan eksternal
public relations, maka dalam prakteknya ada kalanya kegiatan tersebut melalui
penggunaan media komunikasi massa baik secara media cetak maupun media
elektronik.

Tujuan public relations berdasarkan kegiatan internal dapat mencakup
dalam beberapa hal, yaitu :

a. Mengadakan suatu penilaian terhadap sikap tingkah laku dan opini publik
terhadap perusahaan, terutama sekali ditunjukkan kepada kebijaksanaan
perusahaan yang sedang dijalankan.

b. Mengadakan suatu analisa dan perbaikan terhadap kebijaksanaan yang
dijalankan, guna mencapai tujuan yang ditetapkan perusahaan dengan tidak
melupakan kepenatingan publik.

c. Memberikan penerangan kepada publik karyawan mengenai suatu
kebijaksanaan perusahaan yang bersifat objektif serta menyangkut kepada
berbagai aktivitas rutin perusahaan tersebut.

d. Merencanakan bagi penyusunan suatu staff yang efektif bagi penugasan yang

bersifat internal public relations dalam perusahaan. (Danandjaja, 2011:22).
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Kemudian terhadap tujuan dari public relations berdasarkan bentuk
kegiatan eksternal adalah mendapat dukungan dari publik. Pemahaman dukungan
dari publik dibatasi pada:

a. Memperluas cakupan langganan atau pemasaran.

b. Memperkenalkan suatu jenis hasil produksi atau gagasan yang berguna bagi
publik.

¢. Mencari dan mengembangkan modal

d. Memperbaiki gambaran perusahaan terhadap pendapat masyarakat luas, guna

mendapatkan opini publik yang positif. (Danandjaja, 2011:25).

2.1.3 Peran Praktisi Public Relations

Peranan praktik PR menurut Dozier dan Broom (Rosady Ruslan, 2006:20)
dibedakan menjadi dua, yakni peranan manajerial (communication manager role)
dan peranan teknis (communication manager role). Peranan manajerial diuraikan
menjadi tiga bagian, yakni:

a. Penasihat Ahli (Expert Preciber Communication)

PR diposisikan sebagai penasihat bagi pimpinan suatu organisasi. Peran
sebagai penasihat antara lain memberikan masukan dan pertimbangan terkait
proses pembuatan keputusan.

b. Fasilitator Proses Pemecahan Masalah (Problem Solving Process Facilitator)
PR menjadi fasilitator ketika menyelesaikan suatu masalah. Untuk
menjalankan peran ini, maka praktisi PR dituntut memiliki kualitas profesional,
baik secara teoretis maupun teknisi lapangan.

c. Fasilitator Komunikasi (Communicaion Facilitator)

Praktisi PR menjadi fasilitator atau jembatan komunikasi antara organisasi
dengan publik, baikinternal maupun eksternal. Termasuk mampu menjadi
penengah apabila terjadi kesalahan presepsi. Praktisi PR harus netral sehingga

semua pihak merasa diuntungkan.
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d. Teknisi Komunikasi (Technician Communicator)
Praktisi PR dianggap sebagai pelaksana teknis komunikasi yang menyediakan
layanan dibidang teknis. Praktisi PR dituntut memahamidan mengusai berbagai
alat komunikasi. Praktisi PR juga harus mengikuti perkembangan zaman terkait
alat komunikasi. Apabila tidak mengikuti perkembangan zaman, komunikasi
antara organisasi dengan publik akan terhambat.

2.1.4 Kegiatan Public Relations
Pada praktek public relations antara fungsi, tujuan, dan bentuk

kegiatannya saling berhubungan. Demikian adapun bentuk kegiatan dari public
relations terbagi menjadi dua yaitu internal public relations dan eksternal public
relations.
a. Internal public relations

Internal public relaions, dimaksudkan salah satu bentuk kegiatan dari public
relations yang menitikberatkan kegiatannya ke dalam. Istilah ke dalam
maksudnya kegiatan tersebut hanya berlaku kepada bentuk hubungan dengan
publik yang ada dalam instansi atau perusahaan tersebut.

Berikut bentuk-bentuk dari kegiatan internal public relations dapat diuraikan
sebagai berikut (Danandjaja, 2011:31):
1) Hubungan dengan publik karyawan (employee relations)

Merupakan salah satu bentuk dari kegiatan internal public relations yang

menitikberatkan kepada hubungan antara pimpinan perusahaan dengan

karyawan/publik karyawan, yang dalam hal ini mencakup kepada bentuk

kegiatan:

a) Penempatan dan pemindahan karyawan

b) Penerimaan pegawai baru

¢) Kenaikan pangkat dan kondite karyawan

d) Pemutusan hubungan kerja

e) Pensiun dan jaminan social
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2) Hubungan manusiawi
Kegiatan hubungan manusiawi merupakan usaha menciptakan hubungan yang
bersifat manusiawi antara seorang manajer perusahaan dengan publik
karyawan seperti menciptakan kondisi rasa kesejahteraan antara karyawandan
pimpinan, rasa kesetiakawanan antara pimpinan dan karyawan, dan rasa
ketentraman dalam bekerja antara karyawan dan pimpinan.

3) Hubungan dengan publik buruh
Bentuk dari kegiatan hubungan dengan pubik buruh diarahkan kepada usaha
untuk memelihara hubungan antara manajer dengan publik buruh.

4) Hubungan dengan publik pemegang saham (stokeholder)
Salah satu kegiatan PR diarahkan bagi usaha untuk menciptakan saling
pengertian kerjasama antara publik pemegang saham dengan manajemen yang

dijalankan oleh perusahaan.

b. Eksternal public relations

Eksternal public reations adalah salah satu bentuk dari kegiatan PR yang
ditujukan kepada publik yang berada diluar perusahaan atau instansi. Pada
prakteknya, eksternal public relations bertujuan untuk mencari serta mendapatkan
dukungan dari publik yang berada diluar perusahaan atau instansi tersebut.

Untuk memperoleh dukungan tersebut, maka diperlukan suatu sikap dari
perusahaan dalam hal ini dimaksudkan adalah kejujuran, sehingga dalam
pelaksanaannya publik dapat mempercayai perusahaan tersebut. Pengertian
kejujuran dalam hal ini dibatasi kepada pengertian, bahwa pihak perusahaan harus
selalu memperhatikan kepentingan publik (public interest) selain itu juga
perusahaan jangan sekali-kali meremehkan kepentingan publik dari kepentingan
perusahaan. Oleh karenanya untuk mendapatkan hasil yang maksimal dari
kegiatan eksternal public relations berupa dukungan dari publik serta dapat
mempengaruhi pendapat publik. Adapun kegiatan eksternal PR antara lain dapat

disebutkan  dan  diuraikan sebagai  berikut  (Danandjaja, 2011:36):
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1) Hubungan dengan press (press relations)
Merupakan salah satu bentuk kegiatan eksternal PR yang ditujukan kepada
pihak pers. Tujuan dari kegiatan ini adalah untuk memberikan informasi
mengenai sesuatu kegiatan yang bersifat tercetak seperti surat kabar harian,
mingguan, dan majalah. Publikasi ini guna menyebarkan informasi sesuai
dengan sasaran yang diharapkan.

2) Hubungan dengan pihak pemerintah (goverment relations)
Kegiatan ini ditujukan untuk menyelenggarakan hubungan dengan pihak
pemerintahan. Menurut buku “Public Relations, Principles, and Problem”
menjelaskan adapun penyelenggaraan dari kegiatan eksternal PR mencakup
kepada hubungan dengan lembaga eksekutif dan hubungan dengan lembaga
legislatif.

3) Hubungan dengan publik pelanggan (customer relations)
Kegiatan ini diarahkan kepada menciptakan hubungan kepada pemakai jasa
atau publik konsumen. Kegiatan penyelenggaraannya dapat dilaksanakan
seperti periklanan, publisitas, dan sales promosi.

4) Hubungan dengan masyarakat (community relations)
Bentuk kegiatan eksternal PR untuk menciptakan hubungan dengan masyarakat
luas menggunakan bentuk-bentuk komunikasi seperti periklanan, publisitas,
pekan raya, retorika, pameran, dan pertemuan tokoh pemuka masyarakat.

5) Hubungan dengan pihak pengedar (supplier relations)
Kegiatan PR yang ditujuka kepada menyelenggarakan hubungan dengan pihak
pengecer. Pelaksanaan kegiatan ini bisa menggunakan sarana seperti media
komunikasi (booklet brosur, pamflet, dan spanduk serta papan reklame),
komunikasi kelompok atau seminar, dan panel.

6) Hubungan dengan pihak pendidikan (education relations)
Bentuk kegiatan eksternal PR yang ditujukan kepada hubungan publik sekolah
dengan tujuan untuk memberi bantuan secara khusus kepada pengembangan
bidang pendidikan seperti memberi sumbangan sebagai penunjang bidang

pendidikan, pengurusan sponsor, dan lainnya.
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2.1.5 Komunikasi dan Public Relations

Komunikasi merupakan salah satu aspek terpenting, namun juga kompleks
dalam kehidupan manusia. Manusia sangat dipengaruhi oleh komunikasi yang
dilakukannya dengan manusia lain sehingga komunikasi memeiliki peran yang
sangat vital bagi kehidupan manusia. Berkomunikasi yang baik dan efektif akan
menghasilkan keuntungan yang tinggi. Komunikasi dua arah yang efektif
dipandang sebagai satu-satunya alat manejemen PR yang dimanfaaatkan dalam
mengembangkan organisasi. Bagi PR, umpan balik melalui opini publik yang
diciptakan akan membawa perbaikan, perubahan, dan perkembangan sebagai
efeknya.

Kata atau istilah komunikasi (dari bahasa inggris communication) secara
etimologis berasal dari Bahasa Latin communicatus. Kata ini bersumber pada kata
communis yang memiliki makna “berbagi” atau “menjadi milik bersama”, yaitu
usaha yang memiliki tujuan untuk kebersamaan atau kesamaan makna.
Komunikasi secara terminologis merujuk pada adanya proses penyampaian suatu
pernyataan oleh seseorang kepada orang lain. Jadi dalam pengertian ini, yang
terlibat dalam komunikasi adalah manusia (Zainal, 2015:76).

Komunikasi dapat dikatakan efektif apabila sesorang berhasil
menyampaikan pesan tersebut. Secara umum, komunikasi dikatakan efektif
apabila yang disampaikan dan yang dimaksudkan oleh pengirim atau narasumber,
berkaitan erat dengan rangsangan yang ditangkap dan dipahami oleh penerima.

Komunikasi yang efektif adalah pesan yang diterima oleh komunikasi
sesuai dengan pesan yang disampaikan oleh komunikator, kemudian komunikan
memberikan tanggapan yang sesuai dengan yang diharapkan. Suatu komunikasi
dapat dikatakan efekif apabila menackup lima kriteria, yaitu pemahaman,
kesenangan, pengaruh pada sikap, hubungan yang semakin baik dan tindakan
(Mulyana, 2002:22).

Supaya komunikasi dapat berjalan secara efektif, Wilbur Schramm
(Effendy, 2000:41) menyebukan “the condition of succsess in communication”,

yakni kondisi yang diinginkan sesuai dengan tanggapan yang dikehendaki.
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Kondisi tersebut dapat dirumuskan sebagai berikut:

Pesan sebelumnya telah disusun dan disampaikan secara jelas dan berurutan,
sehingga dapat menarik perhatian komunikan.

Pesan harus menggunakan gambaran tentang pengalaman yang sama antara
komunikator dan komunikan, sehingga sama-sama mengerti.

Pesan harus membangkitkan keperluan pribadi komunikan dan menyarakan
beberapa cara untuk memenuhi kebutuhan tersebut.

Pesan harus menyarankan solusi untuk memperoleh keperluan yang layak bagi
situasi organisasi/perusahaan di mana komunikan berada pada saat ia
digerakkan untuk memberikan tanggapan yang dikehendaki.

Bagi PR, dalam melaksanakan fungsi dan kegiatannya berpusat pada

komunikasi. Komunikasi memiliki peranan yang besar dalam public relations
(Rumanti, 2002:86), diantaranya:

a.
b.

Komunikasi dalam humas merupakan titik pusat.

Dalam setiap proses komunikasi, hubungan kemanusiaan merupakan proses
yang menyangkut kepribadian, sikap, dan tingkah laku yang terjadi pada orang-
orang yang terlibat.

Humas dalam fungsinya melaksanakan komunikasi persuasif dua arah di
semua bidang kegiatan dengan maksud memberi motivasi Kerja,
bertanggungjawab, dan produktif.

Atas dasar pengertian tersebut, terlihat bahwa komunikasi timbal balik dalam
humas merupakan proses integrasi antarmanusia.Komunikasi dalam PR
berkaitan dengan sirkulasi fakta, pandangan dan gagasan antara organisasi

dengan publik untuk mencapai pengertian tertentu.

Berikut beberapa jenis komunikasi yang terjadi dalam kehidupan PR

(Syarifuddin dan Suryanto, 2016:125):

a.

Komunikasi internal
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Komunikasi internal berkaitan dengan pertukaran informasi antara manajemen
dengan para karyawan. Komunikasi internal merupakan salah satu kunci
suksesnya program PR modern. Fungsi komunikasi internal adalah
mengusahakan karyawan mengetahui pola pikir manajemen. Sebaliknya,
komunikasi jenis ini juga mengusahakan supaya manajemen mengetahui
pemikiran karyawannya. Tujuannya untuk menyamakan presepsi dan arah
pandang organisasi dengan individu yang ada di dalam organisasi.
. Komunikasi eksternal
Komunikasi eksternal adalah hubungan yang dibina oleh organisasi dengan
publik. Hubungan ini dilakukan supaya kebijakan organisasi dapat dipahami
oleh publik. Supaya tujuan organisasi dapat tercapai tanpa adanya resistensi
dari publik itu sendiri. Untuk meredam resistensi dan kesalahan presepsi,
praktisi PR berperan sangat besar dalam konteks komunikasi eksternal ini.
. Komunikasi formal
Komunikasi formal digunakan manajemen untuk menyampaikan informasi
kepada jajaran eksekuif, karyawan, dan publik eksternal. Komunikasi formal
mempunyai dua dimensi, yaitu:
1) Vertikal dua arah
Vertikal dua arah mengikuti rantai komando organisasi yaitu dari
pemimpin tertinggi melalui beberapa jenjang manajemen kepada
karyawan. Begitu juga sebaliknya, formal vertikal dua arah juga mencakup
gaya komunikasi karyawan kepada pemimpin. Komunikasi ke bawah
terdiri dari perintah formal, pengumuman, dan pesan verbal. Komunikasi
ke atas sebagian besar bersifat informal dalam bentuk sasaran secara
verbal, gagasan, kritik, dan komentar, meskipun catatan formal juga
digunakan.
2) Horizontal dua arah
Komunikasi yang terjadi antara karyawan yang masih satu tingkatan.
Komunikasi format horizontal dua arah ini mendasar bagi koordinasi yang

efektif antara kelompok staf dengan pelaksana.
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d. Komunikasi verbal
Komunikasi selalu dikenang sebagai hubungan sosial manusia menggunakan
kata atau kalimat. Komunikasi verbal adalah komunikasi tertua, manusia
berkomunikasi secara langsung dengan tatap muka. Proses tersebut terjadi
karena adanya kontak percakapan secara lisan, antara komunikator dengan
komunikan. Kegiatan PR dalam komunikasi verbal seperti jumpa pers,
announcer, presenter,menulis proposal, menulis artikel, dsb.

e. Komunikasi nonverbal
Komunikasi berlangsung bukan hanya melalui kata dan kalimat secara lisan
(verbal). Hubungan sosial manusia ini juga mengenal komunikasi nonverbal,
seperti melalui tindakan, ekspresi wajah, tulisan, dan gambar. Bentuk-bentuk
ini dikenal sebagai lambang yang memiliki makna yang tersirat dari

komunikasi secara verbal.

2.1.6 Komponen komunikasi
Proses komunikasi membutuhkan komponen-komponen tertentu supaya
dapat berjalan dengan ideal. Berikut komponen-komponen komunikasi menurut
WIIbr Scramm (1982):
a. Komunikator
Komunikator adalah narasumber atau seseorang yang memulai proses
komunikasi.  Jenis-jenis  komunikator  antara  lain  komunikator
individual(bertindak atas nama sendiri) dan komunikator institusional
(mewakili lembaga) tertentu). Seorang komunikator harus memperhatikan dua
aspek utama, yaitu:
1) Etos komunikator, yaitu nilai diri seorang komunikator yang merupakan
perpaduan dari kognisi (proses memahami), afeksi (perasaan yang timbul
oleh perangsang dari luar), dan konasi (aspek psikologis). Etos

komunikator menyangkut kesiapan mental
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2) dan materi pesan, kesungguhan, ketulusan, ketenangan, kepercayaan diri,
keramahan, dan lain-lain.

3) Sikap komunikator, yaitu suatu kepastian kegiatan manusia yang
menyangkut kecenderungan untuk melakukan aktivias menuju nilai-nilai
aspek sosial. Sikap ini meliputi sikap selektif, reseptif, transmitif,
asimilatif, dan lain-lain.

Pesan

Pesan adalah isi dari pernyataan umum. Jenis-jenis pesan, antara lain:

1) Verbal, yaitu pesan komunikasi yang disampaikan dalam bentuk bahasa
lisan (oral) dan tulisan.

2) Nonverbal, yaitu pesan komunikasi secara tulisan atau berupa isyarat,
gerakan badan, mimik muka, dan lain-lain.

Komunikan

Komunikan adalah penerima pesan atau informasi dalam proses komunikasi.

Komunikan meliputi:

1) Individu, yang merupakan bagian dari kelompok atau masyarakat.

2) Khalayak khusus, yaitu komunikan yang memiliki karakteristik tertentu
yang sifatnya homogen, seperti kelompok, pelajar, mahasiswa, pedagang,
dll.

3) Khalayak umum, vyaitu komunikan yang memiliki sifat heterogen,
jumlahnya banyak dan tidak dapat diperkirakan, misalnya peserta
kampanye, penonton parade musik, dsb.

Media

Media adalah alat, sarana atau saluran yang digunakan dalam komunikasi,

antara lain:

1) Media komunikasi personal, misalnya telepon atau surat.

2) Media komunikasi organisasi atau media yang disiapkan untuk organisasi
tertentu. Misalnya terbitan khusus sebuah organisasi dalam bentuk tabloid
atau jurnal. Media ini terbit dengan periode tertentu, misal tiap satu

minggu sekali, bulan, dua bulam, tiga atau enam bulan, dst.
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3) Media komunikasi massa, yaitu media untuk sasaran yang sifatnya untuk
menjangkau publik dalam jumlah besar, contohnya media cetak,
elektronik, dan internet.

e. Feedback

Feedback adalah hasil dari umpan balik antara komunikasi dengan

komunikan dalam proses komunikasi. Jenis-jenis feedback:

1) Feedback internal, timbul dari dalam diri komunikator

2) Feedback eksternal, timbul dari luar komuikator

3) Immediate atau direct feedback, dapat dirasakan seketika saat komunikasi
dilakukan. Biasanya terjadi dalam proses komunikasi personal atau tatap
muka.

4) Delayed feedback, umpan balik yang tidak diketahui secara langsung.

Biasanya terjadi dalam proses komunikasi menggunakan media.

2.1.7 Alat/Media public relations
Demi mencapai tujuan organisasi, praktisi PR harus turut serta dalam

setiap prosesnya. Salah satu proses yang berkaitan dengan program kerja adalah

promosi dan pemasaran untuk membantu PR bekerja, ada beragam alat yang dapat

dimaksimalkan.

a. lIklan

1) Public relations advertising

Public relations advertising adalah iklan yang berisi informasi terkait
pelayanan organisasi. Misalnya, aktivitas organisasi seperti pindah gedung,
perubahan logo, pergantian struktur pimpinan, ucapan terima Kkasih,
simpati,dan sebagainya. Penyampaian informasi tersebut menjadi penting
supaya publik yang memiliki kepentingan dapat mengambil langkah
terbaik. Bentuk iklan ini mencegah praktisi PR melakukan kesalahan
penyampaian informasi yang belum dikuasai.

2) Insitutional advertising
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Insitutional advertising bertujuan memperkuat tampilan. Pesan-pesan yang
disampaikan cenderung lebih filosofis. Misalnya, tentang kontribusi
terhadap masyarakat, keberhasilan organisasi, visi dan misi, dan corporate
social responbility.
3) Corporate identify advertising
Corporate identify advertising digunakan bila organisasi ingin
menyampaikan adanya perubahan pada identitas atau perubahan citra suatu
orgnisasi atau perusahaan. Misalnya, pergantian logo dengan mengadakan
sayembara.
4) Recruitment advertising
Recruitment advertising adalah iklan lowongan pekerjaan yang dimuat di
media massa. Bentuk, ukuran, desain, dan penggunaan kata serta kejujuran
menjadi pertimbangan bagi masyarakat. lklan lowongan satu halaman
penuh menunjukkan citra organisasi.
Pameran
Pameran, baik yang diadakan sendiri maupun oleh organisasi lain, merupakan
ajang publikasi yang baik. Humas dapat memanfaatkan pameran untuk
memperoleh publisitas. Misalnya, dengan melobi pejabat atau tokoh
masyarakat yang membuka pameran untuk mengunjungi stan organisasinya.
Humas dapat memanfaatkan pameran untuk menyebarkan publikasi melalui
kartu nama, display, booklet, dan leaflet serta memutarkan film dokumenter
secara profesional untuk menarik pengunjung.
Media internal
Media internal merupakan terbitan untuk publik sendiri (karyawan). Media
ini biasanya berisi informasi organisasi, sifatnya top down maupun bottom
top, tujuannya menciptakan kondisi keterbukaan informasi dan membina
loyalitas karyawan.
Foto
Foto selalu memberikan dampak autentik. Meskipun dapat direkayasa, orang
lebih  mudah menerima bukti foto daripada kata-kata. Humas
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harus dapat menjaga kualitas dan diusahakan foto dapat bercerita. Foto juga
dapat digunakan sebagai alat dokumentasi atau arsip terkait kegiatan yang
dilakukan organisasi.

e. Film
Humas dapat menyampaikan suatu pesan tertentu kepada publik yang
ditampilkan dalam media film. Film yang apik dapat membangun citra positif
organisasi atau perusahaan pada opini publik.

f.  Media massa
Pada masa sekarang, organisasi atau perusahaan maupun lembaga sudah
benyak membentuk divisi humas untuk keperluan yang berhubungan dengan
media massa. Hal ini menegaskan bahwa peranan media massa sangat penting
dalam menunjang tugas PR.

g. Agen pers
Agen pers dapat membantu organisasi dan praktisi PR untuk
mempublikasikan informasi dengan lebih cepat. Jangkauan publik agen pers
juga sangat baik. Materi informasi juga tidak kalah penting untuk diperkuat
oleh praktisi PR karena akan dijangkau oleh publik yang cukup besar. Selain
itu, informasi dari organisasi akan memberikan keuntungan finansial
tersendiri bagi agen pers.

h. Usaha negoisasi
Negosiasi merupakan salah satu cara untuk mencapai kesepakatan tertentu.
Humas dapat memanfaatkan keterampilannya dalam berkomunikasi ketika
melakukan negosiasi. Negosiasi dapat digunakan untuk penyelesaian secara

damai.

2.1.8 Hambatan komunikasi

Proses komunikasi memiliki hambatan. Hambatan di dalam proses
komunikasi dapat mengakibatkan kegagalan komunikasi. Hambatan tersebut
dapat terjadi pada pihak komunikan sebagai narasumber, pihak komunikator
dalam penerimaan informasi, dan media yang digunakan. Berikut Gambar 2.1

Hambatan Komunikasi:
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~ Psychological
~ Physiological

~ Semantic
~ Physical

Sender/Source ———————» Message ————» Target/Receiver

Semantic =

Physical <
Psychological < ‘

Physiological -

Gambar 2.1 Model komunikasi liner Shannon & Weaver
Sumber:West & Turner, 2008:11

Berbagai situasi dan kondisi yang menyertai dapat menimbulkan
hambatan. Misalnya, pemaknaan perspektif, konsep umpan balik yang dimaknai
dari berbagai dimensi dan lain-lain.
Berikut jenis-jenis hambatan dalam proses komunikasi:

a. Hambatan teknis
Hambatan teknis dapat terjadi apabila media komunikasi yang digunakan
tidak berfungsi dengan baik. Misalnya, karena gangguan jaringan sehingga
memperlambat proses komunikasi dengan media elektronik.

b. Hambatan psikologis
Dasar komunikasi adalah proses berpikir. Proses ini memengaruhi cara
penerimaan pesan dan tanggapan sebagai umpan balik. Mencari informasi
mengenai komunikan akan membantu memberi gambaran bagi komunikator
perihal kondisi psikologis, salah satunya soal prasangka. Faktor prasangka
adalah salah satu hambatan terbesar dalam proses komunikasi. Faktor
prasangka lebih sering terjadi ketika komunikator dan komunikan tidak saling
mengenal. Jika prasangka sudah menguasai, para pelaku komunikasi

cenderung menggunakan emosi untuk membuat kesimpulan.
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Akibatnya, kesimpulan menjadi tidak rasional, tidak objektif, dan
mengaburkan fakta.
c. Hambatan biogenetis

Hambatan biogenetis adalah gangguan komunikasi yang disebabkan oleh:

1) Pancaindra. Komunikasi dapat terganggu apabila salah satu pancaindra
terganggu.

2) Faktor naluri. Menurut Sergey Chakotin ada empat naluri manusia, yaitu
naluri berjuang, makan dan minum, seksualitas, dan berkaitan dengan
orang tua. Pemenuhan kebutuhan naluri berpengaruh terhadap kondisi
psikologis dan proses komunikasi sendiri.

3) Sistem saraf. Sistem ini terdiri dari saraf pusat, saraf tepi, dan saraf
simpatis

d. Hambatan sosiologis

Hambatan ini terjadi karena setiap individu dalam menerima informasi

mempunyai pandangan yang berbeda. Jika terjadi kesalahan presepsi, konflik

akan terjadi. Oleh sebab itu, menyamakan sudut pandan dalam kehidupan

sosial bukan tugas yang mudah.

2.2 Informasi
2.2.1 Pengertian Informasi

Tidak mudah mendefinisikan konsep informasi karena istilah yang satu ini
mempunyai bermacam aspek, ciri, dan manfaat yang satu dengan lainnya
terkadang sangat berbeda. Definis yang satu dengan yang lain terkadang berlainan
maknanya karena mempunyai penekanan dan versi yang berbeda.

Secara harfiah informasi berarti pesan, secara maknawiah informasi
diartikan sebagai uraian berisi keterangan tentang sesuatu
(objek/peristiwa/masalah) yang disampaikan kepada seseorang atau sekelompok
orang dengan tujuan agar mereka mengetahui atau memahaminya. Dalam arti luas

penyampaian informasi dapat diartikan sebagai pemberitahuan, penyampaian
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pengumuman, pemberian penyuluhan, pemberian pengarahan, penyajian
laporan, atau sekedar penyampaian berita.

Informasi bisa dikatakan sebagai pengetahuan yang di dapatkan dari
pembelajaran, pengalaman, atau instruksi, tetapi istilah ini memiliki banyak arti
bergantung pada konteksnya, dan secara umum berhubungan erat dengan konsep
arti, pengetahuan, persepsi, stimulus, komunikasi, kebenaran, dan rangsangan
mental. (Elisabet, 2017:15)

Ada beberapa pengertian informasi menurut para ahli, informasi
merupakan hasil dari pengelolaan data sehingga menjadi bentuk yang penting bagi
penerimanya dan mempunyai kegunaan sebagai dasar dalam pengambilan
keputusan yang dapat dirasakan akibatnya secara langsung pada saat mendatang
(Sutanta, 2011).

Menurut William (2007), informasi adalah data yang telah dirangkum atau
di manipulasi dalam bentuk lain untuk tujuan pengambilan keputusan.

Definisi berikutnya informasi dapat diartikan suatu data yang telah
diproses dan diubah menjadi konteks yang berarti memiliki makna dan nilai bagi
penerimanya dan biasa digunakan untuk pengambilan keputusan.

Menurut Aubrey Fisher (1986) untuk memahami informasi ada tiga
konsep sebagai berikut:

a. Informasi menunjukkan fakta atau data yang diperoleh selama proses
komunikasi. Semakin banyak memperoleh fakta atau data, secara kuantitas
seseorang juga memiliki banyak informasi.

b. Informasi menunjukkan makna data. Informasi merupakan arti, maksud atau
makna yang terkandung dalam data. Peranan seseorang sangat dominan di
dalam memberikan makna data.

c. Informasi sebagai jumlah ketidakpastian yang diukur dengan cara mereduksi
sejumlah alternatif yang ada. Informasi berkaitan erat dengan situasi
ketidakpastian. Keadaan yang semakin tidak menentu akan menimbulkan
banyak alternatif informasi, yang dapat digunakan untuk mereduksi
ketidakpastian itu.
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Pembahasan diatas dapat disimpulkan bahwa informasi terbentuk karena
adanya komunikasi yang menyampaikan suatu pesan dan pesan tersebut

digunakan untuk pengambilan sebuah keputusan.

2.2.2 Ciri-ciri Informasi
a. Informasi secara umum mempunyai ciri-ciri sebagai berikut:

1) Benar atau salah, dalam hal ini informasi berhubungan dengan kebenaran
atau kesalahan terhadap kenyataan.

2) Baru, informasi harus benar-benar baru bagi si penerima.

3) Tambahan, informasi dapat diperbarui atau memberikan perubahan
terhadap informasi yang telah ada.

4) Penegas, informasi dapat mempertegas informasi yang telah ada korektif,
informasi dapat digunakan untuk melakukan koreksi terhadap informasi
sebelumnya yang salah atau kurang benar.

5) Sehingga keyakinan terhadap informasi semakin meningkat. (IImiyatur
dan Badriyah, 2019:59)

b. Ciri-ciri informasi yang berkualitas menurut Raymond Mec. Leod (2001:6)
adalah:

1) Akurat, informasi harus mencerminkan keadaan yang sebenarnya dan
informasi tersebut harus bebas dari kesalahan-kesalahan.

2) Tepat waktu, informasi harus tersedia/ada pada saat informasi tersebut
diperlukan dan tidak terhambat.

3) Relevan, informasi yang diberikan harus sesuai dengan yang dibutuhkan.

4) Lengkap, informasi yang diberikan secara lengkap karena bila informasi
yang dihasilkan sebagian-sebagian akan mempengaruhi dalam
pengambilan keputusan.

5) Correctness, berarti informasi yang dihasilkan atau dibutuhkan harus
memiliki kebenaran.

6) Security, berarti informasi yang dihasilkan mempunyai manfaat yang lebih
besar dibandingkan dengan biaya mendapatkannya dan sebagian besar
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informasi tidak dapat ditaksir keuntungannya dan dengan satuan nilai uang
tetapi dapat ditafsirkan nilai efektivitasannya.

2.2.3 Jenis-Jenis Informasi

Informasi dapatkan dikelompokkan menjadi dua jenis yaiut informasi lisan
dan terekam. Informasi lisan jumlahnya sangat banyak, sulit diukur, dan
dibuktikan, juga kurang bermanfaat bagi pengembangan pengetahuan manusia
pada umumnya. Informasi terekam memiliki manfaat dan banyak digunakan
untuk tujuan mengembangkan diri. Informasi terekam masih dibedakan dengan
yang ilmiah dan tidak ilmiah. Informasi tidak ilmiah banyak tersedia dimana-
mana seperti informasi tentang iklan komersial sedangkan informasi ilmiah

biasanya digunakan untuk kepentingan penelitian atau ilmiah. (Pawit, 2010:5)

2.2.4 Fungsi dan Manfaat Informasi
Informasi juga memiliki fungsi dan manfaatnya (Pawit, 2010:10) sebagai
berikut:
a. Meningkatkan pengetahuan atau kemampuan pengguna.
b. Mengurangi ketidakpastian dalam proses pengambilan keputusan.

c. Menggambarkan keadaan sesuatu hal atau peristiwa yang terjadi.
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BAB Ill. GAMBARAN UMUM DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN JEMBER

3.1 Sejarah Singkat 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 pelaksanaan Otonomi Daerah yang pelaksanaannya 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 menindaklanjuti pelaksanaan dengan menetapkannya pada
Peraturan Daerah (PERDA) Nomor 70 tahun 2000 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kependudukan 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, Keluarga 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 Pelakasanaan 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 atau Peraturan Daerah Nomor 35 Tahun 2003.

29
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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 Nasional
(BKKBN), sedangakan Badan Kependudukan dan Pencatatan Sipil berubah
menjadi Dinas Kependudukan dan Pecatatan Sipil.

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil adalah sebuah dinas untuk
mencatat keadaan kuantitas penduduk di Kabupaten Jember, serta melayani
masyarakat dalam memperoleh dokumen kependudukan secara resmi dan sejauh
ini Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember memperoleh
data sebagai berikut, jumlah penduduk Kabupaten Jember pada akhir tahun 2019
adalah 2.551.214 jiwa penduduk, diantaranya 1.278.541 berjenis kelamin laki-laki
dan 1.272.673 berjenis kelamin perempuan kepemilikan Kartu Keluarga sejumlah
773.547.

Pelayanan  dan  mekanisme  untuk  mendokumentasikan  atau
pengadministrasian 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 Pencatatan 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 Pecatatan Sipil Kabupaten

Jember yang pelaksanaannya dimulai awal bulan januari 2009.
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3.1.1 Visi

Terciptanya database administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil dan
Meningkatnya kualitas pelayanan administrasi ~ kependudukan dan

pencatatan sipil

3.1.2 Misi

1.

Mengembangkan sistem pemeliharaan data kependudukan dan pencatatan
sipil

Meningkatkan pengelolaan Administrasi Kependudukan yang sudah berbasis
teknologi Informatika ( Tl ) dan Meningkatkan kualitas SDM untuk
mengantisipasi permasalahan aministrasi kependudukan

Menambah sarana dan prasarana pendukung yang  memadai dalam
penyelenggaraan administrasi kependudukan yang dapat mempengaruhi
proses pelayanan kependudukan Dan Mengoptimalkan pemanfaatan
Teknologi Informasi dan Komunikasi untuk medukung layanan dokumen
Melakukan tertib administrasi melalui pendaftaran penduduk dan pencatatan
sipil

Meningkatkan sosialisasi dan kordinasi untuk memberikan pemahaman

masyarakat akan pentingnya dokumen kependudukan

3.1.3 Tujuan

1.

Mewujudkan peningkatan pelayanan administrasi kependudukan yang prima,
terintegrasi, dan akuntabel

Mewujudkan dan meningkatkan pengembangan sistem penyelenggaraan
administrasi kependudukan dan pencatatan sipil yang berbasis SIAK melalui
peningkatan kualitas aparatur

Mewujudkan ketersediaan database kependudukan untuk memenubhi
kepentingan pelayanan publik dan perencanaan pembangunan baik untuk

daerah, regional maupun nasional
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4. Meningkatkan perwujudan peran kelembagaan yang mendukung proses
kependudukan dan pencatatan sipil guna memberi kepastian dan perlindungan
hak-hak warga

5. Mewujudkan peningkatan kesejahteraan penduduk sebagai hasil dari

perencanaan kependudukan pada aspek pembangunan daerah

3.2 Struktur Organisasi

Struktur organisasi adalah suatu kerangka yang menunjukkan semua tugas
atau pekerjaan 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. 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, maka struktur organisasi

berubah seperti bagan 3.1 dibawah ini:
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BAGAN STRUKTUR ORGANISASI DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KAB. JEMBER

LAMPIRAN PERATURAN BUPATI JEMBER
NOMOR : 45 TAHUN 2016

Kepala Dinas

UPT

Bagan 3.1 Struktur Organisasi

Sumber Data: Dispendukcapil Kabupaten Jember

Sekretariat
| | 1
Kelagipgle Sub Bagian Sub Bagian Sub Bagian
Jabatan Umum dan Perencanaan dan Keuangan
Kepegawaian Pelaporan
I I I |
Bidang Pelayanan . Bidan Bidan
g y Bidang Pelayanan g S
Pendaftaran - Pengelolaan Pemanfaatan Data |_
— Pencatatan Sipil )
Penduduk Informasi . dan Inovasi
Administrasi
. Seksi ) :
Seksi — Seksi Kerjasama
! Kelahiran dan Seksi Sistem )
|| ldentitas Penduduk ] dan Inovasi -
Kematian Informasi
o ) =1 Pelayanan
Administrasi
Seksi Pindah Seksi Perkawinan, Kependudukan
Datang dan Perceraian, Seksi Pemanfaatan
Pendataan Perubahan Status Seksi Pengelolaan Data dan Dokumen |__|
Penduduk Anak dan dan Penyajian — Kependudukan
Pewarganegaraan Data
Kependududkan


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

34

3.2.1 Penjelasan Tugas dari Struktur Organisasi

Struktur organisasi pada masing-masing bagian aau unit di Dispendukcapil

Jember mempunyai tugas, fungsi, dan wewenang yang berbeda-beda. Berikut

penjelasannya:

1. 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, berikut:

a.

Pelaksanaan pendaftaran penduduk dan pelayanan dokumentasi
kependudukan

Pelaksanaan pencatatan sipil dan pelayanan dokumentasi pencatatan sipil
Pelaksanaan informasi sistem teknologi kependudukan

Merumuskan kebijaksanaan teknis di Bidang Kependudukan dan Catatan
Sipil

Memberikan perizinan dan pelaksanaan pelayanan umum

Melakukan pembinaan terhadap seluruh pegawai di lingkungan Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Pengawasan dan pengendalian teknis di Bidang Kependudukan dan
Pencatatan Sipil

Pengelolaan urusan ketatausahaan dinas

Menyelenggarakan jasa dan manfaat umum di bidang kegiatan pelayanan
masyarakat

Menyediakan fasilitas serta kebutuhan sarana dan prasarana yang berkaitan
dengan pelakasanaan dinas

Menyelenggarakan kebersihan, keindahaan, keteriban, dan keamanan di

lingkungan dinas.
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Sekretariat

Sekretariat mempunyai tugas melaksanakan pengelolaan surat-menyurat,
kerasipan, administrasi kepegawaian, anggaran dan keuangan, umum dan
perlengkapan, perencanaan, monitoring, dan evaluasi pelaporan, serta tugas

kerumah tanggaan lain yang diberikan oleh kepala dinas.

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 1, sekretariat
mempunyai fungsi sebagai berikut: Penyiapan bahan untuk kegiatan
perencanaan, evaluasi, dan pelaporan kegiatan perkantoran

Pelaksanaan pengelolaan urusan rumah tangga, surat-menyurat, kearsipan,
keprotokolan, dan kehumasan

Pelaksanaan pengelolaan administrasi kepegawaian dan kesejahteraan
pegawai,

Pelaksanaan pengelolaan administrasi anggaran, keuangan, dan gaji
pegawai

Pelaksanaan pengelolaan dan pengadministrasian terhadap perlengkapan
kantor

Penyusunan laporan pertanggung jawaban atas pelaksanaan tugas

Bagian sekretaris terdiri dari:

a. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

1) Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai ugas 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:

a) Pelaksanaan tata usaha umum dan tata usaha pimpinan, tata naskah dinas
dan tata kearsipan

b) Pelaksanaan urusan rumah tangga dan protocol

c) Pengurusan perbaikan kantor dan bangunan milik dinas


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

36

d) Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan bidang administrasi perkantoran dan
perlengkapan

e) Pengurusan kendaraan dan alat-alat pengangkutan lain milik dinas

f) Pelaksanaan persiapan upacara, pertemuan-pertemuan dan rapat dinas
serta persiapan penerimaan dan pengurusan tamu

g) Persiapan seluruh rencana kebutuhan kepegawaian dan penyelenggaraan
pengelolaan tata usaha kepegawaian

h) Penyiapan bahan dan melakukan upaya dalam rangka meningkatkan
disiplin dan kesejahteraan pegawai serta pengembangan pendidikan dan
latihan pegawai Pelaksanaan usaha peningkatan mutu pengetahuan dan
disiplin pegawai

i) Penyusunan rencana kebutuhan barang perlengkapan dan perbekalan

J) Pelaksanaan tata usaha barang peralatan dan perbekalan

k) Pelaksanaan pengadaan, pembinaan, penggunaan, dan penggudangan
serta pemeliharaan barang peralatan dan perbekalan

I) Penyiapan bahan wuntuk penyusunan alokasi dan melakukan
pendistribusian barang peralatan dan perbekalan

m)Pelaksanaan pengelolaan aset yang dikelola oleh dinas

n) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas

b. Sub Bagian Perencanaan dan Pelaporan
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:
a) Penghimpunan dan pengelolaan data penyusunan rencana kegiatan dan
rencana anggaran (Rencana Kinerja Anggaran) dinas
b) Penghimpunan bahan untuk penyusunan rencana jangka menengah,

rencana tahunan, dan rencana operasional dinas
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¢) Penyusunan pedoman, petunjuk pelaksanaan dan format-format isian
perencanaan yagn digunakan oleh setiap unit di lingkup dinas

d) Penyusunan rencana kerja dinas pada tahun anggaran tertentu

e) Pendokumentasian dan penataan administrasi bahan dan hasil
penyusunan perencanaan Pelaksanaan dan penyiapan rapat-rapat dinas

f) Pelaksanaan dan penyiapan rapat-rapat dinas

g) Penyusunan pedoman monitoring dan evaluasi kegiatan dinas
Perencanaan dan pelaksanaan monitoring dan evaluasi terhadap kegiatan
dinas secara keseluruhan

h) Penyusunan dokumen yang berkaitan dengan sistem akuntabilitas kinerja
instansi pemerintah

i) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas

c. Sub Bagian Keuangan
1) Sub bagian keuangan mempunyai tugas melaksanakan ketatausahaan
keungan serta tugas lain yang diberikan oleh sekretaris
2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 1, sub bagian

keuangan mempunyai fungsi sebagai berikut:

a) Penghimpunan dan pengelolaan bahan untuk penyusunan anggaran

b) Penyiapan penyusunan rancangan anggaran pendapatan dan belanja dinas

c) Pengelola tata usaha keuangan atau pembukuan realisasi anggaran
pendapatan dan belanja dinas

d) Pelaksanaan perhitungan anggaran verifikasi

e) Pelaksanaan tata usaha pembayaran gaji pegawai

f) Pengurusan keuangan perjalanan dinas, penyelesaian tuntutan ganti rugi,
dan biaya lain sebagai pengeluaran dinas

g) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas
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3. Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
a. Bidang pelayanan pendaftaran penduduk mempunyai tugas melaksanakan
sebagian tugas dina di bidang pelayanan pendaftaran penduduk serta tugas
lain yang diberikan oleh kepala dinas.
b. 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 Pelaksanaan sosialisasi, fasilitas,
bimbingan teknis, advokasi, supervisi, dan konsultasi pelayanan
pendaftaran penduduk skala daerah
3) Pengkoordinasian penyelenggaraan pelayanan pendaftaran penduduk
4) Penyelenggaraan pelayanan pendaftaran penduduk dalam sistem
administrasi kependudukan
5) Pelaksanaan  pemantauan, evaluasi, dan pelaporan  Kinerja
penyelenggaraan pelayanan pendaftaran penduduk
6) Pelaksanaan pengembangan dan pembinaan sumber daya manusia
pengelola pelayanan pendaftaran penduduk

7) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas

Bidang-bidang pelayanan pendaftaran penduduk terdiri dari;
a) Seksi Identitas Penduduk
1) Seksi identitas penduduk mempunyai tugas melaksanakan kegiatan
pengadministrasian dan verifikasi identitas kependudukan dan tugas lain
yang diberikan oleh kepala bidang.
2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 1, seksi
identitas penduduk mempunyai fungsi meliputi;
a) Penyiapan bahan penyusunan rencana kerja bidang pelayanan

pendaftaran penduduk
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b) Perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pelayanan penerbitan
Kartu Keluarga (KK), Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el), dan
Surat Keterangan Tempat Tinggal (SKTT)

c) Pelaksanaan penerbitan perubahan dalam KK dan KTP-el

d) Pelaksanaan penerbitan Kartu Identitas Anak (KIA)

e) Penyiapan bahan, data, dan informasi penetapan kebijakan
pengidentifikasian penduduk

f) Penyiapan bahan sosialisasi, fasilitas, bimbingan teknis, advokasi,
supervisi, dan konsultasi hasil verifikasi identitas penduduk

g) Penyiapan pelaksanaan koordinasi penyelenggaraan pendaftaran
identitas penduduk Pelaksanaan pemantauan, evaluasi, dan pelaporan
kinerja pendaftaran serta verifikasi identitas penduduk

h) Penyiapan bahan dan keterangan terhadap perbuatan pidana terkait
dengan identitas penduduk sesuai dengan peraturan perundang-
undangan

i) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

b) Seksi Pindah Datang dan Pendataan Penduduk

1)

2)

Seksi pindah datang dan pendataan penduduk mempunyai tugas:

a) Melaksanakan penerbitan dokumen pindah datang penduduk

b) Melaksanakan pendataan biodata/profil kependudukan

c) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh kepala bidang

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 1, seksi

pindah datang dan pendataan penduduk mempunyai fungsi meliputi:

a. Penyiapan bahan penyusunan petunjuk teknis penyelenggaraan
administrasi pindah datang penduduk dan penyusunan petunjuk teknis
penyelenggaraan pendataan penduduk

b. Pengidentifikasian dan verifikasi kebenaran data pindah datang

penduduk
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c. Pelaksanaan pelayanan prima penerbitan dokumen pindah datang
penduduk, biodata penduduk WNI antar kabupaten/kota dalam satu
provinsi dan antar provinsi daalam Negara Kesatuan Republik
Indonesia, surat keterangan pindah ke luar negeri, surat keterangan
datang dari luar negeri, dan pendaftaran penduduk yang
bertransmigrasi

d. Penyiapan perumusan kebijakan fasilitas pelaksanaan pendataan
penduduk rentan adminduk (pengungsi, kerusuhan sosial, dan daerah
terbelakang)

e. Pengidentifikasian dan verifikasi kebenaran data dan dokumen hasil
pendataan penduduk

f. Pelaksanaan pendataaanpenduduk secara berkala dan berkelanjutan
Pelaksanaan evaluasi terhadap tata cara pendataan kependudukan
agarlebih berhasil guna dan berdaya guna

g. Penyiapan bahan dan keterangan terhadap perbuatan pidana terkait
dengan penerbitan dokumen pindah datang penduduk sesuai dengan
peraturan perundang-undangan

h. Pelaksanaan tindak sanksi administrasi terhadap pelanggaran
ketentuan dalam pelaporan data kependudukan sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan

i. Penyiapan bahan dan keterangan terhadap perbuatan pindana terkait
dengan penerbitan dokumen kependudukan sesuai peraturan
perundang-undangan

j. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas

4. Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil
a) Bidang pelayanan pecatatan sipil mempunyai tugas melaksanakan tugas
dinas di bidang pelayanan pencatatan sipil dan tugas lain yang diberikan
oleh kepala dinas
b) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 1, bidang

pelayanan pencatatan sipil mempunyai fungsi meliputi:
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1) Penyiapan data dan hasil-hasil kajian untuk penetapan kebijakan
pelayanan pencatatan sipil

2) Pelayanan 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 pengembangn sumber daya manusia pengelola
pelayanan pencatatan sipil

7) Pengawasan atas penyelenggaraan pelayanan pencatatan sipil

8) Pelaksanaan evaluasi kinerja pelayanan dan kepuasan masyarakat
secara berkala

9) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas

Bagian bidang pelayanan pencatatan sipil terdiri dari:

a) Seksi Kelahiran dan Kematian

1)

2)

Seksi kelahiran dan kematian mempunyai pelaksanaan kegiatan

administrasi kelahiran, administrasi kematian serta tugas lain yang

diberikan oleh kepala bidang.

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 1, seksi

kelahiran dan kematian mempunyai fungsi tugas sebagai berikut:

a) Penyiapan bahan-bahan untuk penetapan kebijakan pencatatan
kelahiran dan kematian

b) Penyiapan pelaksanaan fasilitas, sosialisasi, bimbingan teknis,
advokasi, supervisi, dan konsultasi pelaksanaan penctatan kelahiran
dan kematian

c) Penyiapan dan pengkoordinasian penyelenggaraan pencatatan
kelahiran dan kematian

d) Penatausahaan pencatatan kelahiran dan kematian secara tertib dan

disiplin
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a) Pelaksanaan monitoring dan evaluasi pelayanan penerbitan akta
kelahiran dan akta kematian

b) Penyusunan laporan pelayanan penerbitan akta kelahiran dan akta
kematian

c) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas

b) Seksi  Perkawinan, Perceraian, Perubahan Status Anak, dan

Pewarganegaraan

1)

2)

Seksi perkawinan, perceraian, dan perubahan status anak serta

pewarganegaraan mempunyai tugas melaksanakan penerbitan dokumen

perkawinan, percereaian, dan perubahan status anak serta

pewarganegaraan serta tugas lain yang diberikan oleh kepala bidang.

Seksi perkawinan, perceraian, dan perubahan status anak serta

pewarganegaraan mempunyai fungsi sebagai berikut:

a) Penyiapan bahan penetapan kebijakan pencatatan perkawinan,
perceraian, dan perubahan status anak serta pewarganegraan

b) Penyiapan dan pemfasilitasan, sosialisasi, bimbingan teknis, advokasi,
supervise, dan konsultasi pelaksanaan pencatatan perkawinan,
perceraian, perubahan status anak, dan pewarganegaraan

c) Penyiapan dan pengkoordinasian penyelenggara pencatatan
perkawinan dan perceraian, perubahan status anak dan
perwaganegaraan

d) Pelaksanaan penatausahaan pencatatan perkawinan, perceraian,
perubahan status anak dan pewarganegaraan secara tertib dan disiplin

e) Pelaksanaan monitoring dan evaluasi pelayanan penertiban akta
perkawinan, akta perceraian, dan perubahan status anak serta
pewarganegaraan Penyusunan laporan pelayanan penerbitan akta
perkawinan, akta perceraian, dan perubahan status anak serta
pewarganegaraan

f)  Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas
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5. Bidang PIAK (Pengelolaan Informasi Administrasi Kepednudukan)

a) Bidang PIAK (Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan)
mempunyai tugas melaksanakan pengelolaan informasi administrasi
kependudukan serta tugas lain yang diberikan oleh kepala dinas.

b) Bidang PIAK (Pengelolaan Informasi Administrasi Kepednudukan)
mempunyai fungsi sebagai berikut:

1) Penyusunan rencana kerja bidang PIAK

2) Penyiapan bahan penetapan kebijakan PIAK

3) Pelaksanaan sosialisasi, fasilitasi, bimbingan teknis, advokasi,
supervise, dan konsultasi PIAK

4) Pelaksanaan pemantauan dan evaluasi PIAK

5) Pelakasanaan pemantauan dan evaluasi perkembangan kependudukan

6) Pelaksanaan pembinaan dan pengembangan sumber daya manusia
pengelola informasi administrasi kependudukan

7) Pelaksanaan pengawasan kebijakan pengendalian kualitas penduduk,
pengembangan kualitas penduduk, dan pengarahan mobilitas/penataan
persebaran penduduk serta perlindungan penduduk Penyusunan laporan

pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas

Bagian bidang PIAK (Pengelolaan Informasi Administrasi Kepednudukan)
terdiri dari:
a) Seksi SIAK (Sistem Informasi Administrasi Kependudukan)

1) Seksi SIAK (Sistem Informasi Administrasi Kependudukan) mempunyai
tugas-tugas melakukan penyiapan bahan perencanan, perumusan kebijakan
teknis, pembinaan dan koordinasi serta pelaksanaan SIAK serta tugas lain
yang diberikan oleh kepala bidang.

2) Seksi SIAK (Sistem Informasi Administrasi Kependudukan) mempunyai
fungsi sebagai berikut:

a) Penyusunan rencana kerja seksi dan penyiapan bahan penyusunan

rencana kerja bidang
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b) Penyiapan bahan penetapn kebijakan pengelolaan informasi adminisrasi
kependudukan

c) Penyiapan bahan pelaksanaan sosialisasi, fasilitasi, bimbingan teknis,
advokasi, supervise, dan konsultasi pengelolaan SIAK

d) Pelaksanaan koordinasi pengeolaan SIAK

e) Pelaksanaan pembangunan dan pengembangan jaringan komunikasi data
skala daerah

f) Perumusan kebijakan dan fasilitasi untuk pemanfaatan teknologi
informasi dan komunikasi dalam penyelenggaraan pendaftaran penduduk
dan pencatatan sipil

g) Perumusan kebijakan dan fasilitasi penetapan standar penyelenggaraan
SIAK

h) Penyediaan perangkat keras dan perangkat lainnya serta jaringan
komunikasi data sampai tingkat kecamatan atau kelurahan sebagai
tempat pelayanan dokumen kependudukan

i) Penyediaan perangkat keras dan perangkat lainnya serta jaringan
komunikasi data dalam rangka pelayanan penerbitan dokumen hasil
pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil di tingkat kabupaten,
kecamatan, dan kelurahan pengelolaan SIAK Pendayagunaan informasi
atas indikator kependudukan dan analisa dampak kependudukan untuk
perencanaan pembangunan berbasis penduduk

J) Pembangunan sistem database kependudukan daerah berkelanjutan dan
pengembangan perangkat lunak

k) Penyiapan dan pelaksanaan replikasi data kependudukan daerah

I) Pelaksanaan pembangunan bank data kependudukan daearah

m)Pelaksanaan pembangunan tempat perekaman data kependudukan di
kecamatan/UPT

n) Pelaksanaan pengembangan sumber daya manusia SIAK

0) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas
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b) Seksi Pengelolaan dan Penyajian Data Kependudukan
1) Seksi pengolahan dan Penyajian Data Kependudukan mempunyai tugas:

a) Melakukan penyiapan bahan perencanaan, perumusan kebijakan teknis,
pembinaan, koordinasi dan pelaksanaan pengolahan, dan penyajian data
kependudukan

b) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh kepala bidang

2) Seksi pengolahan dan Penyajian Data Kependudukan mempunyai fungsi
sebagai berikut:

a) Penyiapan perumusan kebijakan dan fasilitas dalam rangka membangun
dan mengembangkan sistem pengolahan data dan informasi administrasi
kependudukan dan penyimpan data cadangan ke dalam server cadangan
atau media penyimpanan data lainnya

b) Penyiapan bahan  penyusunan laporan informasi  administrasi
kependudukan dan penetapan kebijakan perkembangan kependudukan

¢) Perumusan pedoman dan pembinaan sistem penyajian data dan informasi
kependudukan dalam rangka penyusunan profil kependudukan Penyediaan
data dan informasi administrasi kependudukan secara akurat, lengkap, dan
mutakhir sebagai acuan bagi perumusan kebijakan pembangunan berbasis
kependudukan

d) Penetapan indikator kependudukan, proyeksi penduduk, dan analisa
dampak kependudukan

e) Pelaksanaan koordinasi dan sosialisasi hasil penyusunan indikator,
proyeksi, dan analisa dampak kependudukan serta kebijakan
kependudukan kepada khalayak sasaran

f) Pelaksanaan pengelolaan data kependudukan hasil pelayanan pencatatan
kelahiran dan kematian sebagai salah satu ranah dalam implementasi
SIAK

g) Pelaksanaan pengolahan data kependudukan hasil pelayanan penerbitan

dokumen kependudukan sebagai salah satu ranah dari implementasi SIAK
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h) Pelaksanaan pengolahan data hasil pelayanan pencatatan perkawinan,
perceraian, dan perubahan status anak sertapewarganegaraan sebagai salah
satu ranah dalam implementasi SIAK

i) Penghimpunan dan rekapitulasi laporan penerbitan hasil pendaftaran
penduduk dan pencatatan sipil

J) Penyiapan bahan mapping/pemetaan penduduk dan perkembangannya

k) Pelaksanaan perekaman data hasil pelayanan pendaftaran penduduk dan
pencatatan sipil serta pemutakiran data penduduk menggunakan SIAK

I) Penyajian dan pendiseminasian informasi kependudukan

m)Pelaksanaan perlindungan data pribadi penduduk pada bank data
kependudukan daerah

n) Pelaksanaan perlindungan data pribadi penduduk dalam proses dan hasil
pendaftaran penduduk sera pencatatan sipil

0) Pelaksanaan pembangunan bank data kependudukan daerah

p) Pelaksanaan perlindungan data pribadi penduduk dalam proses dan hasil
pendaftaran peduduk sera pencatatan sipil

g) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas

6. Bidang Pemanfataan Data dan Inovasi Pelayanan
a) Bidang pemanfaatan data dan inovasi pelayanan mempunyai tugas:

1) Melakukan perumusan kebijakan teknis dan pelaksanaan kebijakan di
bidang kerja sama dan inovasi pelayanan administrasi kepndudukan

2) Melaksanakan pemanfaatan data dokumen kependudukan

3) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh kepala dinas

b) Bidang pemanfaatan data dan inovasi juga mempunyai beberapa fungsi
diantaranya:

1) Penyusunan rencana kerja pemanfaaatan data dan dokumen
kependudukan, kerja sama dan inovasi pelayanan administrasi
kependudukan Perumusan kebijakan teknis pemanfaatan data dan
dokumen kependudukan, kerja sama dan inovasi pelayanan administrasi

kependudukan
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Pelaksanaan pembinaan dan koordinasi pelaksanaan pemanfaatan data
dan dokunen kependudukan, kerja sama dan inovasi pelayanan
administrasi kependudukan

Pelaksanaan pemanfaatan data dan dokumen kependudukan
Pelaksanaan pengumpulan segala bentuk dan jenis berkas/dokumen
serta pengarsipan dan pemeliharaan berkas/dokumen hasil pelayanan
pencatatan kelahiran dan kematian

Pelaksanaan pengumpulan segala bentuk dan jenis berkas/dokumen
serta pengarsipan dan pemeliharaan berkas/dokumen hasil pelayanan
penctatan perkawinan, perceraian, perubahan status anak dan
pewarganegaraan

Pelaksanaan kerja sama dan inovasi pelayanan administrasi
kependudukan

Pengelolaan pemanfaatan data administrasi kependudukan
Pengendalian dan evaluasi pelaksanaan pemanfaatan data dan dokumen
kependudukan, kerja sama serta inovasi pelayanan administrasi
kependudukan

Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas

Bagian bidang pemanfataan data dan inovasi pelayanan terdiri dari:

a) Seksi Kerja Sama Dan Inovasi Pelayanan

1) Seksi kerja sama dan inovasi pelayanan memepunyai tugas melakukan

penyiapan bahan perencana, perumusan kebijakan teknis , pembinaan dan

koordinasi serta pelaksanaan kerja sama administrasi kependudukan dan

inovasi pelaynan administrasi kependudukan serta tugas lain yang

diberikan oleh kepala bidang.

2) Seksi kerja sama dan inovasi memiliki beberapa fungsi diantaranya:

a)

b)

Penyiapan dan pengelolaan bahan perumusan kebijakan teknis dalam
rangka kerja sama dengan instansi terkait
Penyiapan bahan dalam rangka pelaksanaan kerja sama administrasi

kependudukan dengan pihak luar
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c) Penyiapan bahan kajian untuk merumuskan bentuk-bentuk dan model
pengembangan  pelayanan  administrasi  kependudukan  melalui
pemanfaatan teknologi informasi

d) Penyiapan bahan untuk pelaksanaan sosialisasi, fasilitas, bimbingan,
advokasi, supervise, dan konsultasi pengelolaan sistem informasi
administrasi kependudukan

e) Penyiapan bahan pembuatan brosur, selebaran, dan alat peraga dalam
rangka sosialisasi dan penyebarluasan informasi administrasi
kependudukan

f) Penyelenggaraan pelayanan penyuluhan/sosialisasi penyelenggaraan
administrasi kependudukan

g) Pelaksanaan kerja sama dalam rangka pengembangan SIAK

h) Pelaksanaan koordinasi dan pembinaan hubungan kemitraan dengan
lembaga terkait dan dalam rangka pengembangan program inovasi
pelayanan administrasi kependudukan

i) Pelaksanaan dan pembuatan naskah kerja sama pelayanan administrasi
kependudukan

J) Pelaksanaan percepatan peningkatan kualitas pelayanan administrasi
kependudukan

k) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas

b) Seksi Pemanfaatan Data dan Dokumen Kependudukan
(1) Seksi pemanfaatan data dan 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) Seksi pemanfaatan data dan dokumen kependudukan mempunyai fungsi

sebagai berikut:
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a) Penyiapan dan pengelolaan bahan perumusan kebijakan teknis dalam
rangka kerja sama dengan instansi terkait

b) Penyiapan bahan dalam rangka pelaksanaan kerja sama administrasi
kependudukan dengan pihak luar

c) Penyiapan bahan kajian untuk merumuskan bentuk-betuk dan model
pengembangan pelayanan administrasi  kependudukan  melalui
pemanfaatan teknologi informasi

d) Penyiapan bahan untuk pelaksanakan sosialisasi, fasilitasi, bimbingan
teknis, advokasi, sepuervise dan konsultasi pengelolaan sistem
informasi administrasi kependudukan

e) Penyiapan bahan pembuatan brosur, selebaran, dan alat peraga dalam
rangka sosalisasi dan penyebarluasan informasi administrasi
kependudukan

f) Penyelenggaraan pelayanan penyuluhan/sosialisasi penyelenggaraan
administrasi kependudukan

g) Pelaksanaan kerja sama dalam rangka pengembangan SIAK

h) Pelaksanaan koordinasi dan pembinaan hubungan kemitraan dengan
lembaga terkait dan dalam rangka pengembangan program inovasi
pelayanan administrasi kependudukan

i) Pelaksanaan percepatan pengingkatan kualitas pelayanan administrasi
kependudukan

j) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas

UPT

a)
b)

c)
d)

UPT merupakan unsur pelaksana teknis operasional

UPT dipimpin oleh seorang kepala yang berada di bawah dan
bertanggungjawab kepada kepala dinas

UPT dibantu oleh Sub Bagian Tata Usaha

Sub Bagian Tata Usaha dipimpin oleh kepala sub bagian tata usaha yang
berada dan bertanggung jawab kepada kepala UPT
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e) Jumlah, nomenklatur, susunan organisasi dan uraian tugas dan fungsi
UPT sebagaimana dimaksud pada ayat 1 ditetapkan dengan peraturan

bupati

3.3 Kegiatan Pokok Dispendukcapil Jember

Kegiatan pokok Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten

Jember adalah sebagai berikut:

a.

Tugas

Dispendukcapil Jember mempunyai tugas membantu bupati dalam

merumuskan kebijakan pendaftaran penduduk, pencatatan sipil dan

pengembangan penduduk, melaksanakan koordinasi, perencanaan dan

pelayanan informasi kependudukan dan tugas lain yang diberikan oleh bupati

Fungsi

Dispendukcapil Jember selain mempunyai tugas juga memiliki fungsi. Fungsi

Dispendukcapil Jember diantaranya:

1) Perumusan atau pelaksanaan kebijakan teknis kependudukan pencatatan
sipil

2) Penyusunan dan pelaksanaan rencana strategis dan rencana kerja tahunan
di bidang kependudukan dan pencatatan sipil

3) Pelaksanaan pendaftaran penduduk

4) Pelaksanaan pemberian Nomor Induk Kependudukan (NIK) Penerbitan
Kartu Keluarga (KK) dan Kartu Tanda Penduduk (KTP)

5) Pelaksanaan penerbitan dan pengelolaan dokumen catatan sipil

6) Pencatatan mutasi pendudukan dan perubahan datat-data penduduk

7) Pengumpulan dan pengelolaan data penduduk dengan data akses

8) Pelaksanaan dan fasilitasi transmigrasi

9) Pengelolaan sistem dan pelayanan informasi kependudukan

10) Pelaksanaan penyuluhan kependudukan dan catatan sipil

11) Pelaksanaan monitoring, evaluasi, dan pelaporan kependudukan

12) Pelaksanaan pencatatan sipil
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13) Pelaksanaan administrasi umum meliputi penyusunan program,
ketatalaksanaan, ketatausahaan, keuangan, kepegawaian, rumah tangga,
perlengkapan, kehumasan, dan kearsipan

14) Pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM)

15) Penyusunan dan pelaksanaan Standar Pelayanan Publik (SPP)

16) Pelaksanaan fasilitas pengukuran Indeks Kepuasan Masyarakat (IKM)
dan /atau pelaksanaan pengumpulan pendapat pelanggan secara periodik
yang bertujuan untuk memperbaiki kualitas layanan

17) Pengelolaan pengaduan masyarakat bidang kependudukan dan catatan
sipil

18) Pemberdayaan dan pembinaan jabatan fungsional

19) Pengevaluasian dan pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi

3.4 Kegiatan Bagian yang Dipilih

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

adalah sebagai berikut:

a.

Bagian yang berkaitan dengan kehumasan. Penulis ditempatkan di Bagian
whatsapp center Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil yang merupakan
salah satu bagian dari Bidang Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelayanan pada
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil yang mengurus pelaksanaan
informasi kepada masyarakat melalui pesan teks. Hal ini memudahkan
penulis unuk menyusun laporan dikarenakan penempatan sesuai dengan judul
yaitu “Pelaksanaan dan Pemanfaatan Teknologi Sebagai Sarana Penyampaian
Informasi Pada Hubungan Masyarakat Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil Kabupaten Jember”. Kebijakan di bidang kerja sama dan inovasi
pelayanan administrasi kependudukan.

Membantu mengenai kegiatan kesekretariatan atau kegiatan lain sesuai saran
dan petunjuk yang dianjurkan staf instansi atau kepala bagian.

Membantu kegiatan yang menjadi tugas dari Bagian Pemanfaatan Data dan

Inovasi Pelayanan yaitu perumusan kebijakan teknis dan pelaksanaan
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BAB 5. KESIMPULAN

Berdasarkan hasil kegiatan Praktek Kerja Nyata yang telah saya

laksanakan di Kantor Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten

Jember selama 7 minggu yang dimulai pada tanggal 6 Januari 2020 sampai

dengan tanggal 22 Februari 2020 maka dapat diambil kesimpulkan dari judul

“Pelaksanaan Dan Pemanfaatan Teknologi Sebagai Sarana Penyampain Informasi

Pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Jember” sebagai berikut:

1.

Adanya teknologi membuat penyebaran informasi semakin cepat sehingga
peran hubungan masyarakat sebagai mediator amat penting. Pada pelayanan
informasi Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Jember yaitu whatsapp
center merupakan mediator antara dukcapil dengan masyarakat yang dapat
diakses dengan mudah. Masyarakat cukup dengan mengirimkan pertanyaan
dan admin akan segera membalas pesan dan menjelaskan sesuai dengan
pertanyaan yang diajukan.

Pelayanan informasi whatsapp center dapat diakses dengan mudah. Cukup
dengan menyimpan nomer layanan kemudian membuka aplikasi whatsapp
dan tinggal mengirimkan saja apa yang ingin ditanyakan pada Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Jember. Admin whatsapp center akan
segera membalas pesan tersebut. Seperti menanyakan persyaratan pembuatan
akta kelahiran, persyaratan pembuatan kartu keluarga, dan menanyakan
informasi mengenai Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Jember.
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