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MOTTO 

 

“Bagian terbaik dari hidup seseorang adalah perbuatan-

perbuatan baiknya dan kasihnya yang tidak diketahui orang 

lain ’’. 

(William Wordsworth) 

 

“Teman sejati adalah ia yang meraih tangan anda dan 

menyentuh hati anda”. 

(Heather Pryors) 

 

“Apabila anda berbuat kebaikan kepada orang lain, maka 

Anda telah berbuat baik terhadap diri sendiri”. 

(Benyamin Franklin) 

 

“Kegagalan hanya terjadi apabila kita menyerah”. 

(Lessing) 
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BAB I. PENDAHULUAN  

1.1    Alasan Pemilihan Judul  

 

Di era globalisasi seperti sekarang ini ilmu pengetahuan dan teknologi 

berkembang sangat pesat dan canggih. Sehingga setiap badan usaha, baik usaha 

milik negara, badan usaha milik swasta, perusahaan serta perorangan. Setiap  

usaha dan kegiatan yang berkenaan dengan penyelenggaraan kebijaksanaan, setiap 

perusahaan di tuntut untuk memperbaiki segala sistem manajemen. Sehingga 

badan usaha atau perusahaan lebih memprioritaskan kinerja dan aktivitas kerja 

dari beberapa fungsi manajemen agar bisa memaksimalkan kemajuan dan 

kesuksesan badan usaha atau perusahaan, agar dapat melayani masyarakat dengan 

baik dan lancar.  

Kegiatan tersebut juga dapat menunjang keberhasilan badan usaha atau 

perusahaan sebagai sumber informasi yang akurat jika pemimpin meminta 

infornmasi tersebut. Setiap instansi yang ada di indonesia berlomba-lomba untuk 

bisa meberikan pelayanan terbaik bagi masyarakat. Instansi yang ada di indonesia 

sangat banyak salah satunya yaitu Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil yang 

ada di Kabupaten Jember. .  

Menurut William Leffingwell dan Edwin Robinson (2010 : 12), 

Administrasi adalah cabang ilmu manajemen yang berkenaan dengan pelaksanaan 

pekerjaan perkantoran secara efisien, kapan, dan dimana pekerjaan itu harus 

dilakukan.  

Menurut Ulbert (2009 : 3), Administrasi secara sempit didefinisikan sebagai 

penyusunan dan pencatatan data dan informasi secara sistematis baik internal 

maupun eksternal dengan maksud menyediakan keterangan serta memudahkan 

untuk memperoleh kembali baik sebagian maupun menyeleluruh. Pengertian 

administrasi ini lebih dikenal dengan kegiatan penyusunan dan pencatatan data 

serta informasi (drafting and recording data and information).  

Dengan demikan, administrasi merupakan cabang ilmu manajemen yang 

berkenaan dengan penyelenggaran terhadap komunikasi dan pelayanan warkat 
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suatu organisasi. Yang pengorganisasian pekerjaan perkantoran dilakukan lebih 

dari satu orang, serta melaksanakan pekerjaan perkantoran secara efisien, kapan, 

dan dimana pekerjaan tersebut harus dilakukan.  

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember sebagai objek 

pelaksanaan Praktek Kerja Nyata dikarenakan Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil Kabupaten Jember memiliki salah satu bagian yaitu Administrasi 

Pencatatan (Akta Kelahiran). Pada bagian Administrasi Pencatatan (Akta 

Kelahiran) Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil setiap harinya tidak luput 

dari kegiatan Administrasi, khususnya Administrasi di bagian Pencatatan Sipil 

(Akta Kelahiran), sangat penting dan diperlukan guna mengatur dan menyimpan 

bahan keterangan tentang kelahiran seorang bayi dalam bentuk selembar kertas 

yang sudah dicetak.  Dan setiap kalinya, istilah seperti ini dapat mengacu kepada 

setiap catatan resmi menetapkan hal-hal mengenai kelahiran seorang anak dan 

juga berlaku pada salinan lembaran pencatatan akta kelahiran yang dapat 

dipertanggungjawabkan keasliannya. 

Berdasarkan kesimpulan uraian diatas dapat disimpulkan bahwa 

administrasi pencatatan akta kelahiran sangat penting bagi instansi dan semua 

orang, maka Laporan Praktek Kerja Nyata ini mengambil judul 

“PELAKSANAAN ADMINISTRASI PENCATATAN (AKTA KELAHIRAN) 

DI DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN 

JEMBER”.  

 

1.2  Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata  

Adapun Tujuan dari Kegiatan Praktek Kerja Nyata ini adalah sebagai 

berikut:  

a. Untuk mengetahui dan memahami kegiatan Administrasi Akta 

Kelahiran di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten 

Jember.  

b. Untuk membantu pelaksanaan kegiatan pada bidang Administrasi Akta 

Kelahiran.  
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1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata   

Memperoleh wawasan pengetahuan dan pengalaman praktis atau kerja 

tentang Pelaksanaan Administrasi Pencatatan (AKTA KELAHIRAN) Di 

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember.  

 

1.3   Objek dan Jangka Waktu Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

1.3.1 Objek 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. 

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 Universitas Jember. Adapun pelaksanaan 

di kantor Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember 

sebagai berikut : 

Senin – Jum’at  : Pukul 08.00 ‒ 15.00 WIB 

Istirahat Senin-Kamis  : Pukul 12.00 ‒ 13.00 WIB 

Istirahat Jumat   : Pukul 11.00 ‒ 13.00 WIB 
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1.3.2 Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan dengan kegiatan-kegiatan sebagai 

berikut : 

No

. 
Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

  Minggu Ke - Jumlah 

Jam 1 2 3 4 5 

1 Pengajuan Surat Permohonan PKN 

Kepada Instansi yang terkait, 

Perkenalan, Pengarahan dan Penelasan 

X     5 

2 Perkenalan dengan impinan dan 

Karyawan Dinas Kependudukan dan 

Pencatatn Sipil Kabupaten Jember 

X     4 

3 Memperoleh penjelasan cara kerja dari 

pihak yang ditunjuk sehubungan 

dengan judul yang diambil 

X X    7 

4 Melaksanakan tugas yang diberikan 

oleh Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil Kabupaten Jember 

X X X X X 106 

5 Mencatat dan mengumpulkan data 

yang penting yang akan digunakan 

sebagai bahan laporan PKN 

  X X X 19 

6 Penutupan kegiatan PKN sekaligus 

berpamitan kepada pimpinan dan staf 

karyawan Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil Kabupaten Jember 

   X X 3 

 Total jam Praktek Kerja Nyata      144 

 

Sumber : Data diolah 
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BAB II. TINJAUAN PUSTAKA 

2.1  Landasan Teori  

2.1.1  Pengertian Administrasi  

Administrasi adalah bagian dari proses manajemen yang berhubungan 

dengan intitusi dan pelaksanaan prosedur yang berhubungan dengan institusi dan 

pelaksanaan prosedur yang digunakan untuk menentukan dan 

mengkomunikasikan program, dan perkembangan kegiatan diatur dan dicek 

berdasarkan target dan rencana. Tujuan utama dari administrasi adalah 

memberikan informasi agar manajemen puncak dapat membuat keputusan. 

Informasi ini harus ringkas, akurat, dalam bentuk yang benar, dihasilkan pada 

waktu yang tepat dan dengan biaya yang rendah. Istilah administratie dalam 

bahasa Belanda mencakup pengertian stelselmatige verkrijging, en verwerking 

van gengvens (dalam bahasa Indonesia disebut “tata usaha” atau “ administrasi 

dalam arti sempit”). Kedua, adminitration yang berasal dari Bahasa Inggris sering 

kali kita sebut sebagai administrasi dalam arti luas, yakni proses (rangkaian) 

kegiatan usaha kerja sama sekelompok orang secara terorganisasi untuk mencapai 

tujuan tertentu secara efisien (Sofyan, 2012 : 3).  

Agar supaya rangkaian kegiatan penataan dalam suatu kerjasama 

sekolompok orang dapat berlangsung sebaik-baiknya, perlulah rangkaian kegiatan 

penataan itu dipelajari secara teratur. Dengan demikian, terkumpulah sekelompok 

pengetahuan teratur yang mengandung sistem, asas, prosedur, tehnik dan 

pedoman dari kerjasama itu. Pengetahuan ini merupakan petunjuk bagi orang-

orang yang melakukan kerjasama sehingga tujuan kerjasama itu tercapai 

sepenuhnya tanpa pengahamburan pikiran, tenaga, waktu, benda dan ruang, serta 

dengan menimbulkan kepuasan bagi mereka.  

Menurut Frederich C. Mosher (2008 : 4), yang pokok bagi pengetahuan 

tentang administrasi bukanlah persoalan apakah pengetahuan tentang administrasi 

bukanlah persoalan apakah pengetahuan itu memenuhi definisi ini atau itu dari 

suatu ilmu. Pengetahuan tentang administrasi merupakan bidang yang berhak 
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mendapat pengakuan tersendiri karena mempunyai kegunaan, cara-cara 

penelahaan ilmiah, titik tinjauan dan kebulatan cukup.  

Segenap pengetahuan dengan sasaran administrasi yang diperoleh sebagai 

hasil penelahaan menurut rangka dasar tertentu dan dengan cara-cara yang 

objective (bebas dari prasangka dan kesukaan pribadi) adalah merupakan ilmu 

administrasi.   

Tugas Administrasi Perkantoran adalah sebagai berikut:  

1. Perencaan 

2. Analisis organisasi  

3. Analisis sistem dan  

4. Desain bentuk dan kontrol  

5. Hubungan personalia  

6. Analisis jabatan 

7. Prosedur komunikasi tertulis dan lisan  

8. Desain dan tata ruang kantor  

2.1.2   Fungsi Manajemen Administrasi  

           Menurut Quible (2001 : 4), ada lima jenis fungsi administrasi:  

1. Fungsi Rutin, yaitu fungsi rutin administrasi perkantoran yang 

membutuhkan pemikiran minimal mencakup pengarsipan, 

penggandaan, dan lain-lain. Biasanya fungsi ini dilaksanakan oleh staf 

administrasi yang bertanggung jawab atas kegiatan administrasi sehari-

hari.  

2. Fungsi Teknis, yaitu fungsi yang membutuhkan pendapat, keputusan, 

dan keterampilan perkantoran yang memadai, seperti familieritas 

dengan beberapa software. Fungsi ini biasanya dilakukan oleh staf 

administrasi yang tergabung dalam departemen TI suatu organisasi.  

3. Fungsi Analisis, yaitu fungsi yang membutuhkan pemikiran yang kritis  

dan kreatif disertai kemampuan untuk mengambil keputusan, seperti 
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membuat dan menganalisis laporan maupun membuat keputusan 

pembelian. 

4. Fungsi Interpersonal, yaitu fungsi yang  membutuhkan penilaian dan 

analisis sebagai dasar pengambilan keputusan serta keterampilan 

berhubungan dengan orang lain, seperti mengoordinasikan tim proyek.  

5. Fungsi Manajerliar, yaitu fungsi yang membutuhkan perencanaan, 

pengorganisasian, pengukuran, dan pemotivasian, seperti pembuatan 

anggaran, biasanya fungsi ini dilakukan oleh staf setingkat manajer 

yang bertanggung jawab terhadap pelaksanaan sistem dan prosedur 

administrasi suatu organisasi.  

2.1.3 Unsur Administrasi  

Menurut Sofyan (2012 : 11), untuk mencapai suatu tujuan tertentu, 

kelompok orang yang bekerja sama memerlukan seperangkat instrumen yang 

saling terkait dan bersinergi. Seperangkat instrumen tersebut berwujud sejumlah 

unsur mutlak harus ada. Artinya tanpa adanya unsur-unsur tersebut, tujuan yang 

telah ditetapkan atau yang dikehendaki tidak akan tercapai. Para sarjana ilmu 

administrasi tampaknya telah sepakat bahwa adanya unsur-unsur adminitrasi 

sebagai berikut:  

1. Organisasi  

Unsur pertama dari administrasi adalah organisasi sebagai sub konsep atau 

tatakeragaan sebagi suatu proses, yaitu rangkaian kegiatan penataan yang 

berupa penyusunan suatu kerangka yang memjadi wadah bagi segenap 

kegiatan kerja sama dengan jalan mengelompokan pekerjaan-pekerjaan 

yang harus dilakukan, membagi tugas diantara para pejabat yang harus 

melaksanakan, menetapkan wewenang dan tanggung jawab masing-

masing, serta menyusun jalinan hubungan kerja diantara  para pejabatnya. 

Dengan dilakukan rangkaian kegiatan penataan yang berupa tatakerangaan 

akan tercipta suatu kerangkan kerja sama yang lazim disebut organisasi.  

2. Manajemen/Tata Pimpinan  
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Unsur kedua dari administrasi adalah manajemen sebagai suatu subkonsep 

ata tatapimpinan sebagai suatu proses, yaitu rangkaian kegiatan penataan 

yang berupa penggerakan orang-orang dan pengerahan fasilitas kerja agar 

tujuan kerja sama benar-benar tercapai.  

3. Komunikasi  

Unsur ketiga dari administrasi adalah komunikasi sebagai suatu subkonsep 

atau tatahubungan sebagai suatu proses, yaitu rangkaian kegiatan penataan 

yang berupa penyampaian warta dari seseorang kepada pihak lain dalam 

kerjasama mencapai tujuan tertentu. Tata hubungan merupakan urat nadi 

yang memungkinkan orang-orang saling mengetahui pikiran, kehendak, 

dan perasaan masing-masing. Tanpa tatahubungan tidak mungkin suatu 

kerjasama dapat berlangsung. 

4. Informasi 

Unsur keempat dari administrasi adalah informasi sebagai suatu subkonsep 

atau tata keterangan sebagai suatu proses, yaitu rangkaian kegiatan 

penataan yang berupa menghimpun, pencatatan, pengelohan, penggadaan, 

pengiriman, penyimpanan, pemiliharan, penyusutan dan pemusatan 

informasi. Dalam masyarakat tentang hal ini dikenal dengan nama 

tatausaha. 

5. Personalia 

Unsur kelima dari administrasi adalah persoanalia sebagai subkonsep atau 

tata kepegawaian sebagai suatu proses, yaitu rangkaian kegiatan penataan 

yang berupa pencarian, pelamaran, pengujian, penerimaan, pengangkatan, 

penempatan, kepangkatan, pengembangan, kesejahteraan, pemutasian dan 

pemberhentian tenaga kerja dalam kerja sama mencapai tujuan tertentu.  

6. Finansial 

Unsur keenam dari administrasi adalah finansial sebagai suatu sub konsep 

atau tata keuangan sebagi suatu proses, yaitu rangkaian kegiatan penataan 

yang berupa penyusunan anggaran belanja, penentuan sumber biaya, cara 

pemakaian, pembukuan dan pertanggung jawaban atas pembiayaan dalam 

kerja sama mencapai tujuan tertentu.  
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7. Material  

Unsur ketujuh dari administrasi adalah material sebagai suatu subkonsep 

atau tata perbekalan sebagai suatu proses, yaitu rangkaian kegiatan 

penataan yang berupa pengadaan, pencatatan, pengaturan pemakaian, 

pemeliharaan dan penyingkiran benda dalam kerjasama mencapai tujuan 

tertentu.  

8. Relasi Publik  

Unsur kedelapan dari administrasi adalah relasi publik sebagai suatu 

subkonsep atau tata humas sebagai suatu proses, yaitu rangkaian kegiatan 

penataan yang berupa usaha pengenalan kegiatan organisasi kepada 

lingkungan penangkapan hasrat serta suasana lingkungan dalam kerjasama 

mencapai tujuan tertentu.  

Kedelapan unsur administrasi tersebut tentu terdapat pada setiap 

kerjasama sekelompok orang, terlepas dari tujuan, sifat, waktu dan tempat 

kerjasama itu berlangsung.  

2.1.4   Peranan Administrasi  

Pemahaman yang tepat tentang pentingnya peranan administrasi dalam 

kehidupan modern sangat tergantung definisi yang digunakan sebagai titik tolak 

berpikir. Apabila disimak tentang apa pengertian administrasi itu maka akan 

terlihat.  

a. Administrasi adalah merupakan suatu seni sekaligus sebagai proses. 

Sebagai seni penerapan administrasi memerlukan kiat tertentu yang 

sifatnya sangat fungsional dan kondisional. Administrasi selalu terkait 

pada kondisi situasi, waktu dan tempat.  

b. Administrasi memiliki unsur-unsur tertentu yaitu, adanya dua orang atau 

lebih yang bekerjasama dalam hubungan yang bersifat formal dan hierarki 

dengan tujuan yang ingin dicapai, adanya tugas-tugas yang harus 

dilaksanakan dan tersedianya sarana dan prasarana tertentu.  

c. Administrasi sebagai proses kerjasama bukanlah merupakan hal baru 

karena administrasi sesungguhnya timbul bersama dengan timbulnya 
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peradaban manusia. Dengan alasan itulah sering dikatakan bahwa 

administrasi sebagai seni merupakan suatu fenomena sosial.   

 

2.1.5 Sarana-sarana Administrasi  

1. Organisasi adalah wadah dari para usaha, dimana merupakan sarana   

administrasi untuk mengatur tata hubungan ikatan antara unsur-unsur 

administrasi jangan sampai berantakan. Dalam setiap organisasi terdiri 

atas struktur, jabatan-jabatan dan sistem-sistem.  

2. Tata usaha adalah sebagai sarana bagi administrasi dalam menjaga agar 

jangan sampai kehilangan jejak dengan orang-orang dan relasi. Tata usaha 

adalah pengolahan dan pengumpulan informasi sedemikian dapat 

diketahui apa yang terjadi dan apa yang terjadi dan apa yang harus 

diperbuat.  

3. Manajemen untuk menggerakkan dan mengendalikan unsur-unsur 

administrasi terutama manusia.   

 

2.1.6 Tujuan dari Administrasi 

 Tujuan administrasi baik yang ada pada pemerintah maupun swasta, tujuan 

utamanya adalah mencapai efisiensi. Beberapa tujuan administrasi, antara lain:  

a. Untuk memonitoring kegiatan administrasi perusahaan  

b. Untuk mengevaluasi kegiatan-kegiatan pengorganisasian perusahaan  

c. Untuk menyusun program pengembangan usaha dan kegiatan 

pengorganisasian  

d. Untuk mengamankan kegiatan-kegiatan usaha dan organisasi perusahaan  

e. Agar seorang usaha dapat memantau aktivitas perusahaannya  

f. Agar seorang pelaksana usaha dapat menilai kegiatan-kegiatan 

pengorganisasian perusahaan 

g. Agar seorang pelaksana usaha dapat menyusun program peningkatan 

usaha dan kegiatan pengorganisasian  

h. Agar seorang pelaksana usaha dapat mengamankan kegiatan-kegiatan 

usaha dan organisasi perusahaan 
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2.1.7  Ciri-ciri  Administrasi 

 1. Ada kelompok manusia yang terdiri dari 2 invidu atau lebih.  

 2. Ada kerja sama. 

 3. Ada proses atau usaha. 

 4. Ada bimbingan, kepemimpinan dan pengawasan.  

 5. Mempunyai tujuan.  

 

2.1.8   Pengertian Pencatatan Sipil  

Pencatatan Sipil adalah suatu lembaga milik negara yang memiliki tugas 

utama  untuk melakukan pencatatan, pendaftaran, serta pembukuan yang 

selengkap-lengkapnya dan sejelas-jelasnya, serta memberi kepastian hukum yang 

sebesar-besarnya terhadap peristiwa kelahiran, kematian, perkawinan, dan 

perceraian seseorang.  

Di dalam pelaksanaannya, catatan sipil akan dibuka dan dilayankan di 

wilayah kabupaten atau kotamadya yang terdapat di seluruh wilayah Indonesia, 

hal ini dilakukan sebagai sebuah bentuk layanan dari pemerintah mengingat 

pentingnya pencatatan dan pengidentifikasian hukum terhadap seluruh warga 

negara. Catatan sipil berwenang untuk mengeluarkan register catatan sipil bagi 

setiap peristiwa hukum yang terjadi, yang akan diberikan dalam bentuk salinan 

(kutipan) kepada masyarakat yang melakukan pencatatan, sedangkan untuk akta 

yang asli akan tersimpan di kantor catatan sipil.  

Tujuan lembaga catatan sipil adalah untuk mendapatkan kepastian hukum 

terkait dengan status perdata seseorang yang mengalami peristiwa hukum tersebut, 

dimana kepastian hukum sangat penting dalam setiap perbuatan hukum yang 

dilakukan  oleh seseorang.  

Sedangkan fungsi dari dilakukannya sebuah pencatatan adalah sebagai 

sebuah pembuktian bahwa peristiwa hukumyang dialami oleh seseorang adalah 

telah benar-benar terjadi pada orang tersebut, di mana untuk membuktikannya 

diperlukan keterangan yang menyatakan telah terjadi peristiwa hukum yang 

disesuaikan dengan data lengkap mengenai: hari, tanggal, tahun, tempat peristiwa 

tersebut terjadi.  
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2.1.9   Akta Kelahiran  

 Akta kelahiran merupakan bukti sah mengenai status dan peristiwa 

kelahiran seseorang yang dikeluarkan oleh Dinas Kependudukan dan Catatan 

Sipil.  

 Balita yang dilaporkan kelahirannya akan terdaftar dalam Kartu Keluarga 

dan diberi Nomor Induk Kependudukan (NIK) sebagai dasar untuk memperoleh 

pelayanan masyarakat lainnya.  

 Akta kelahiran sebagai bukti otentik Pencatatan Kelahiran merupakan 

dasar bagi pengakuan legai oleh negara atas keberadaan seseorang. Pencatatan 

kelahiran memberikan bukti yang otentik serta memiliki kekuatan hukum yang 

sempurna atas jati diri seseorang.  

 Akta kelahiran memberikan bukti sempurna tentang kelahiran seorang 

anak dari perkawinan suami istri. Dengan di catatnya peristiswa kelahiran dalam 

register catatan sipil maka baik yang bersangkutan maupun orang lain yang 

berkepentingan memiliki bukti tentang kelahiran tersebut.  

 Kekuatan bukti sempurna dari akta kelahiran ini diartikan bahwa isi akta 

ini dianggap benar oleh hakim kecuali jika terbukti sebaliknya dipengadilan yang 

memiliki kekuatan hukum yang tetap. 

 

2.1.10 Manfaat Akta Kelahiran  

1. Identitas Anak 

2. Untuk Keperluan Sekolah 

3. Administrasi Kependudukan : KTP, KK 

4. Untuk Pendaftaran Pernikahan di KUA 

5. Mendaftar Pekerjaan 

6. Persyaratan Pembuatan Paspor 

7. Untuk Mengurus Hak Ahli Waris 

8. Untuk Melaksanaka Ibadah Haji 

9. Mengurus Asuransi 

10. Mengurus Hak Dana Pensiun 
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11. Mengurus Tunjangan Keluarga 

 

2.1.11 Kegunaan Akta Kelahiran  

1. Salah satu syarat untuk bersekolah bagi anak mulai dari sekolah taman 

kanak-kanak sampai dengan perguruan tinggi 

2. Salah satu syarat pembuatan kartu keluarga dan kartu tanda penduduk 

(KTP). 

3. Untuk melamar pekerjaan termasuk menjadi anggota Tentara Nasional 

Indonesia (TNI) dan Polisi Indonesia (POLRI)  

4. Untuk penggunaan hak milik  

5. Pengurus hak waris  

6. Pembuatan paspor  

7. Melaksakan perkawinan  

8. Pembuatan SIM  

 

2.2 Pelaksanaan Administrasi Akta Kelahiran di Dinas Kependudukan 

dan   Pencatatan Sipil Kabupaten Jember  

2.2.1  Dasar Pelaksanaan Tehnis Pelayanan:  

a. Perpres No.25/2008 tentang Persyaratan dan tatacara Pendaftaran 

Penduduk  dan Pencatatan Sipil.  

b. Perbup No.19/2003 tentang  pembebasan retribusi penggantian biaya 

cetak Akta Pencatatan Sipil & penghapusan denda Administrasi 

Kependudukan Di Kabupaten Jember  

c. Perbup No.21/2013 tentang petunjuk tehnis dan pelaksanaan 

Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil Di Kabupaten Jember.    

2.2.2 Persyaratan Pengurusan Pembuatan Akta Kelahiran:  

 

a. Persyaratan Kelahiran Umum 

Adapun berkas untuk Pencatatan Kelahiran Umum (Masing-masing 

rangkap 2), yaitu:  

1. Surat keterangan kelahiran dari penolong kelahiran 

(RS/Pukesmas/Dokter/Rumah Bersalin/Klinik, dll) 
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2. Fotocopy Legalisir KTP saksi kelahiran 2 (dua orang)  

3. Fotocopy Surat Nikah/Kutipan Akta Perkawinan  

4. Fotocopy KTP orang tua yang bersangkutan   

5. Fotocopy Kartu Keluarga (Nama anak sudah masuk/terdaftar di KK) 

6. Mengisi Formulir permohonan dan pernyataan  

7. Semua Data persyaratan difotocopy dan dilegalisir oleh instansi yang 

menerbitkan dokumen tersebut.  

 

b. Pencatatan Kelahiran Terlambat  

1. Surat keterangan kelahiran dari KADES/Lurah  

2. Fotocopy Legalisir KTP saksi kelahiran 2 (dua orang)  

3. Fotocopy Surat Nikah/Kutipan Akta Perkawinan  

4. Fotocopy KTP orang tua yang bersangkutan   

5.   Fotocopy Kartu Keluarga (Nama anak sudah masuk/terdaftar di KK) 

6. Surat keputusan kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kabupaten Jember (bagi pemohon yang kelahirannya lewat dari 60 

hari)  

7. Mengisi Formulir permohonan dan pernyataan  

8. Semua Data persyaratan difotocopy dan dilegalisir oleh instansi yang 

menerbitkan dokumen tersebut.  
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BAB III 

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 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 
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Tahun 2005 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 35 Tahun 2003. 

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 menjadi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 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 Kepedudukan dan Pencatatn Sipil Kabupaten Jember memperoleh data 

sebagai berikut, jumlah penduduk Kabupaten Jember pada akhir tahun 2016 

adalah 2.601.658 jiwa penduduk, diantaranya 1.294.325 berjenis kelamin 

perempuan dan 1.307.333 berjenis kelamin laki-laki dengan kepemilikan Kartu 

Keluarga sejumlah 765.910. 

 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. 
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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 

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; 
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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 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 Peratuan 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 sebagai mana bagan di bawah ini : 
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Tabel 3.1 Struktur Organisasi 

Sumber Data: Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jember 

 

Plt. Kepala Dinas 

Sekretariat 

-- 

 Kelompok jabatan 

Fungsional 

 

Sub Bagian Umum dan 

Kepegawaian 

 

Sub Bagian 

Perencanaan dan 

Pelaporan 

-- 

Subb Bagian 

Keuangan 

-- 

 

Bidang Pelayanan  

Pendaftaran Penduduk 

 

Seksi 

Identitas Penduduk 

-- 

Seksi  

Pindah Datang dan Pendataan 

Penduduk 

-- 

 

Bidang Pelayanan Pencatatan 

Sipil 

 

Seksi  
Kelahiran dan Kematian 

-- 

Seksi 

Perkawinan, Perceraian, 

Perubahan Status Anak dan 
Pewarganegaraan 

 

Bidang Pengelolaan  

Informasi 

 Administrasi Kependudukan 

Seksi  
Sistem Informasi Administrasi 

Kependudukan 

Yhoni Restian, S.Sos 

Seksi  

Pengelolaan dan Penyajian 
Data Kependududkan 

-- 

Seksi  

Pemanfaatan Data dan 

Dokumen Kependudukan 

-- 

Seksi Kerjasama dan Inovasi 
Pelayanan 

 

 

Bidang Pemanfaatan Data dan 

Inovasi Pelayanan 

 

UPT 
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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 : 

 

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, 

meliputi : 

a. Pelaksanaan pendaftaran penduduk dan pelayanan dokumentasi 

kependudukan 

b. Pelaksanaan pencatatn sipil dan pelayanan dokumentasi pencatatan 

sispil 

c. Pelaksanaan informasi sistem teknologi kependudukan 

d. Merumuskan kebijaksanaan teknis di Bidang Kependudukan dan 

Catatan Sipil  

e. Memberikan perizinan dan pelaksanaan pelayanan umum 

f. Melakukan pembinaan terhadap seluruh pegawai di lingkungan Dinas 

Kpendudukan dan Pencatatan Sipil 

g. Pengawasan dan pengendalian teknis di bidang Kependudukan dan 

Catatan Sipil 

h. Pengelolaan urusan Ketatausahaan Dinas 

i. Menyelenggarakan jasa dan manfaat umum di bidang kegiatan 

pelayanan masyarakat 

j. Menyediakan fasilitas serta kebutuhan sarana dan prasarana yang 

berkaitan dengan pelaksanaan Dinas 

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

lingkungan dinas. 
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2. 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 : 

a. Penyiapan bahan untuk kegiatan perencanaan, evaluasi dan 

pelaporan kegiatan perkantoran; 

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

kearsipan, keprotokoleran, dan kehumasan; 

c. Pelaksanaan pengelolaan administrasi kepegawaian dan 

kesejahteraan pegawai; 

d. Pelaksanaan pengelolaan administrasi anggaran, keuangan dan gaji 

pegawai; 

e. Pelaksanaan pengelolaan dan pengadministrasian terhadap 

perlengkapan kantor, dan; 

f. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

Bagian Sekretaris terdiri dari : 

1) 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 : 

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

naskah dinas dan tata kearsipan; 

c. Pelaksanaan urusan rumah tangga dan protokol; 

d. Pengurusan perbaikan kantor dan bangunan lain milik dinas; 
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e. Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan bidang administrasi 

perkantoran dan perlengkapan; 

f. Pengurusan kendaraan dan alat-alat pengangkutan lain milik dinas; 

g. Pelaksanaan persiapan upacara, pertemuan-pertemuan dan rapat 

dinas serta persiapan penerimaan dan pengaturan tamu; 

h. Persiapan seluruh rencana kebutuhan kepegawaian serta 

penyelenggaraan pengelolaan tata usaha kepegawaian; 

i. Penyiapan bahan dan melakukan upaya dalam rangka 

meningkatkan disiplin dan kesejahteraan pegawai serta 

pengembangan pendidikan dan latihan pegawai; 

j. Pelaksanaan usaha peningkatan mutu pengetahuan dan disiplin 

pegawai; 

k. Penyusunan rencana kebutuhan barang perlengkapan dan 

perbekalan; 

l. Pelaksanaan tata usaha barang peralatan dan perbekalan; 

m. Pelaksanaan pengadaan, pembinaan, penggunaan, penggudangan 

serta pemeliharaan barang peralatan dan perbekalan; 

n. Penyiapan bahan untuk penyusunan alokasi serta melakukan 

distribusi barang peralatan dan perbekalan; 

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

p. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

  

2) 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 : 

a. Penghimpunan dan pengolahan data penyusunan rencana kegiatan 

dan rencana anggaran (Rencana Kinerja Anggaran) Dinas; 
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b. Penghimpunan bahan untuk penyusunan rencana jangka 

menengah, rencana tahunan dan rencana operasional dinas; 

c. Penyusunan pedoman, petunjuk pelaksanaan dan format-format 

isian perencanaan yang 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; 

f. Pelaksanaan dan penyiapan rapat-rapat Dinas; 

g. Penyusunan pedoman monitoring dan evaluasi kegiatan Dinas; 

h. Perencanaan dan pelaksanaan monitoring dan evaluasi terhadap 

kegiatan Dinas secara keseleuruhan; 

i. Penyusunan dokumen yang berkaitan dengan Sistem 

Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah, dan; 

j. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.  

 

3) 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 : 

a. Penghimpunan dan pengolahan 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 dan verifikasi; 

e. Pelaksanaan tata usaha pembayaran gaji pegawai; 
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f. Pengurusan keuangan perjalanan dinas, penyelesaian tuntutan 

ganti rugi serta biaya lain sebagai pengeluaran Dinas, dan; 

g. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.  

 

3. Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk (Pasal 8) 

a. Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk mempunyai tugas 

melaksanakan sebagian tugas Dinas 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 : 

a. Penyusunan rencana kerja bidang pelayanan pendaftaran penduduk; 

b. Penyiapan bahan dan kajian dalam rangka penetapan kebijakan 

pelayanan pendaftaran penduduk; 

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

supervisi dan konsultasi pelayanan pendaftaran penduduk skala 

daerah; 

d. Pengkoordinasian penyelenggaraan pelayanan pendaftaran penduduk; 

e. Penyelenggaraan pelayanan pendaftaran penduduk dalam sistem 

administrasi kependudukan; 

f. Pelaksanaan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kinerja 

penyelenggaraan pelayanan pendaftaran penduduk; 

g. Pelaksanaan pengembangan dan pembinaan sumberdaya manusia 

pengelola pelayanan pendaftaran penduduk, dan; 

h. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

  

Bagian Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk terdiri dari : 

1) 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.  
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(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 

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 sosialiasi, fasilitasi, bimbingan teknis, advokasi, 

supervisi, dan konsultasi hasil verifikasi identitas penduduk; 

g. Penyiapan pelaksanaan koordinasi penyelenggaraan pendaftaran 

identitas penduduk; 

h. Pelaksanaan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kinerja 

pendaftaran dan verifikasi identitas penduduk; 

i. Penyiapan bahan dan keterangan terhadap perbuatan pidana 

terkait dengan identitas penduduk sesuai dengan peraturan 

perundang-undangan, dan; 

j. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

 

2) Seksi Pindah Datang dan Pendataan Penduduk (Pasal 10) 

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

a. melaksanakan penerbitan dokumen pindah datang penduduk  

b. melaksanakan pendataan biodata/profil kependudukan, dan 

c. 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 : 
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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 

c. 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 

d. Penyiapan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan 

pendataan penduduk rentan Adminduk (pengungsi, kerusuhan 

sosial, daerah terbelakang) 

e. Pengidentifikasian dan verifikasi kebenaran data dan dokumen 

kependudukan dalam rangka penerbitan dokumen hasil pendataan 

penduduk 

f. Pelaksanaan pendataan penduduk secara berkala dan 

berkelanjutan 

g. Pelaksanaan evaluasi terhadap tata cara pendataan kependudukan 

agar lebih berhasil guna dan berdaya guna 

h. Penyiapan bahan dan keterangan terhadap perbuatan pidana 

terkait dengan penerbitan dokumen pindah datang penduduk 

sesuai dengan peraturan perundang-undangan 

i. Pelaksanaan tindakan sanksi administrasi terhadap pelanggaran 

ketentuan dalam pelaporan data kependudukan sesuai dengan 

ketentuan peraturan perundang-undangan 

j. Penyiapan bahan dan keterangan terhadap perbuatan pidana 

terkait dengan penerbitan dokumen kependudukan sesuai dengan 

peraturan perundang-undangan, dan 
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k. Penyusunan laporan pertanggungjawan atas pelaksanaan tugas. 

 

4. 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 : 

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

pelayanan pencatatan sipil 

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

supervisi, dan konsultasi pelaksanaan pelayanan pencatatan sipil 

c. Pelaksanaan koordinasi penyelenggaraan pelayanan pencatatan sipil 

d. Penyelenggaraan pelayanan pencatatan sipil dalam sistem 

administrasi kependudukan 

e. Pemantauan, evaluasi, dan pelaporan penyelenggaraan pelayanan 

pencatatan sipil 

f. Pembinaan dan pengembangan sumber daya manusia pengelola 

pelayanan pencatatan sipil 

g. Pengawasan atas penyelenggaraan pelayanan pencatatan sipil, dan 

h. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelayanan dan kepuasan masyarakat 

secara berkala 

i. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

Bagian Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil terdiri dari : 

i. 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 : 
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a. Penyiapan bahan-bahan untuk penetapan kebijakan pencatatan 

kelahiran dan kematian 

b. Penyiapan pelaksanaan fasilitas, sosialisasi, bimbingan teknis, 

advokasi, supervisi, dan konsultasi pelaksanaan pencatatan 

kelahiran dan kematian 

c. Penyiapan dan pengkoordinasian penyelenggaraan pencatatan 

kelahiran dan kematian 

d. Penatausahaan pencatatan kelahiran dan kematian secara tertib 

dan disiplin 

e. Pelaksanaan minitoring dan evaluasi pelayanan penerbitan akta 

kelahiran dan akta kematian 

f. Penyusunan laporan pelayanan penerbitan akta kelahiran dan akta 

kematian 

g. penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

 

2) 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. 

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

Seksi Perkawinan, Perceraian, Perubahan Status Anak dan 

Pewarganegaraan mempunyai fungsi meliputi : 

a. Penyiapan bahan penetapan kebijakan pencatatan perkawinan, 

perceraian, perubahan status anak dan pewarganegaraan; 

b. Penyiapan dan pemfasilitasian, sosialisasi, bimbingan teknis, 

advokasi, supervise dan konsultasi pelaksanaan pencatatan 

perkawinan, perceraian, perubahan status anak dan 

pewarganegaraan; 
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c. Penyiapan dan pengkoordinasian penyelenggara pencatatan 

perkawinan dan perceraian, perubahan status anak dan 

pewarganegaraan; 

d. Pelaksanaan penatausahaan pencatatan perkawinan, perceraian, 

perubahan status anak dan pewarganegaraan secara tertib dan 

disiplin; 

e. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi pelayanan penerbitan akta 

perkawinan, akta perceraian, Perubahan Status Anak dan 

Pewarganegaraan;  

f. Penyusunan laporan pelayanan penerbitan akta perkawinan, akta 

perceraian, perubahan status anak da pewarganegaraan; dan 

g. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

5. 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 : 

a. Penyusunan rencana kerja bidang PIAK; 

b. Penyiapan bahan penetapan kebijakan PIAK; 

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

supervise dan konsultasi PIAK; 

d. Pelaksanaan pemantauan dan evaluasi PIAK; 

e. Pelaksanaan pemantauan dan evaluai perkembangan kependudukan; 

f. Pelaksanaan pembinaan dan pengembangan sumberdaya manusia 

pengelola informasi administrasi kependudukan; 

g. Pelaksanaan pengawasan kebijakan pengendalian kualitas penduduk, 

pengembangan kualitas penduduk, pengarahan mobilitas / penataan 

persebaran penduduk dan perlindungan penduduk ; dan 
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h. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

Bagian Bidang PIAK (Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan) 

terdiri dari : 

1) 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. 

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

Seksi SIAK (Sistem Informasi Administrasi Kependudukan) 

mempunyai fungsi meliputi : 

a. Penyusunan rencana kerja seksi dan penyiapan bahan penyusunan 

rencana kerja bidang; 

b. Penyiapan bahan penetapan kebijakan pengelolaan informasi 

administrasi kependudukan; 

c. Penyiapan bahan pelaksanaan sosialisasi, fasilitasi, bimbingan 

teknis, advokasi, supervise dan konsultasi pengelolaan SIAK; 

d. Pelaksanaan koordinasi pengelolaan SIAK; 

e. Pelaksanaan pembangunan dan pengembangan jaringan 

komunikasi data skala daerah; 

f. Perumusan kebijakan dan fasilitasi untuk pemanfaatan teknologi 

informasi dan komunikasi dalam penyelenggaraan pendaftaram 

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; 
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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, tingkat Kecamatan dan tingkat Kelurahan, pengelolaan 

SIAK; 

j. Pendayagunaan informasi atas indikator kependudukan dan analisa 

dampak kependudukan untuk perencanaan pembangunan berbasis 

penduduk; 

k. Pembangunan Sistem Database Kependudukam Daerah 

berkelanjutan dan pengembangan perangkat lunak; 

l. Penyiapan dan pelaksanaan replikasi data kependudukan daerah; 

m. Pelaksanaan pembangunan bank data kependudukan daerah; 

n. Pelaksanaan pembangunan tempat perekaman data kependudukan 

di Kecamatan / UPT; 

o. Pelaksanaan pengembangan sumberdaya manusia SIAK; dan 

p. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

 

2) Seksi Pengolahan 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; dan 

b. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana yang dimaksud pada ayat 

(1), Seksi Pengolahan dan Penyajian Data Kependudukan 

mempunyai fungsi meliputi : 

a. Penyiapan perumusan kebijakan dan fasilitas dalam rangka 

membangun dan mengembangkan sistem pengolahan data dan 

informasi administrasi kependudukan dan penyimpanan data 
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cadangan ke dalam server cadangan atau media penyimpan data 

lainnya; 

b. Penyiapan bahan penyusunan laporan informasi administrasi 

kependudukan dan penetapan kebijakan perkembangan 

kependudukan; 

c. Perumusan pedoman dan pembinaan sistem penyajian data dan 

informasi kependudukan dalam rangka penyusunan profil 

kependudukan; 

d. Penyediaan data dan informasi administrasi kependudukan secara 

akurat, lengkap dan mutakhir sebagai acuan bagi perumusan 

kebijakan pembangunan berbasis kependudukan; 

e. Penetapan indikator kependudukan, proyeksi penduduk dan 

analisa dampak kependudukan; 

f. Pelaksanaan koordinasi dan sosialisasi hasil penyusunan indikator, 

proyeksi dan analisa dampak kependudukan serta kebijakan 

kependudukan kepada khalayak sasaran; 

g. Pelaksanaan pengolahan data hasil pelayanan pencatatan 

kelahiran dan kematian sebagai salah satu ranah dalam 

implementasi SIAK; 

h. Pelaksanaan pengolahan data kependudukan hasil pelayanan 

penerbitan dokumen kependudukan sebagai salah satu ranah dari 

implementasi SIAK; 

i. Pelaksanaan pengolahan data hasil pelayanan pencatatan 

perkawinan, perceraian, Perubahan Status Anak dan 

Pewarganegaraan sebagai salah satu ranah dalam implementasi 

SIAK; 

j. Penghimpunan dan merekapitulasi laporan penerbitan hasil 

pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil; 

k. Penyiapan bahan mapping/pemetaan penduduk dan 

perkembangannya; 
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l. Pelaksanaan perekaman data hasil pelayanan pendaftaran 

penduduk dan pencatatan sipil serta pemutakiran data penduduk 

menggunakan SIAK; 

m. Penyajian dan pendiseminasian informasi kependudukan; 

n. Pelaksanaan perlindungan data pribadi penduduk pada bank data 

kependudukan daerah; 

o. Pelaksanaan perlindungan data pribadi penduduk dalam proses 

dan hasil pendaftaran penduduk serta pencatatan sipil; 

p. Pelaksanaan pembangunan bank data kependudukan daerah; 

q. Pelaksanaan perlindungan data pribadi penduduk dalam proses 

dan hasil pendaftaran penduduk serta pencatatan sipil; dan 

r. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

 

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

(1) Bidang pemanfaatan Data dan Inovasi Pelayanan mempunyai tugas: 

a. Melakukan perumusan kebijakan teknis dan pelaksanaan kebijakan di 

bidang kerja sama dan inovasi pelayanan administrasi kependudukan; 

b. Melaksanakan pemanfaatan data dan dokumen kependudukan; dan 

c. 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: 

a. Penyusunan rencana kerja pemanfaatan data dan dokumen 

kependudukan, kerja sama dan inovasi pelayanan administrasi 

kependudukan; 

b. Perumusan kebijakan teknis pemanfaatan data dan dokumen 

kependudukan, kerja sama dan inovasi pelayanan administrasi 

kependudukan; 

c. Pelaksanaan pembinaan dan koordinasi pelaksanaan pemanfaatan data 

dan dokumen kependudukan, kerja sama dan inovasi pelayanan 

administrasi kependudukan; 
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d. Pelaksanaan pemanfaatan data dan dokumen kependudukan; 

e. Pelaksanaan pengumpulan segala bentuk dan jenis berkas/dokumen 

serta pengarsipan dan pemeliharaan berkas/dokumen hasil pelayanan 

pencatatan kelahiran dan kematian; 

f. Pelaksanaan pengumpulan segala bentuk dan jenis berkas/dokumen 

serta pengarsipan dan pemeliharaan berkas/dokumen hasil pelayanan 

pencatatan perkawinan, perceraian, perubahan status anak dan 

pewarganegaraan; 

g. Pelaksanaan kerja sama dan inovasi pelayanan administrasi 

kependudukan; 

h. Pengelolaan pemanfaatan data administrasi kependudukan; 

i. Pengendalian dan evaluasi pelaksanaan pemanfaatan data dan 

dokumen kependudukan, kerja sama serta inovasi pelayanan 

administrasi kependudukan; dan 

j. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Bidang Bidang Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelayanan terdiri dari: 

 

1) 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: 

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; 
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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, fasilitasi, bimbingan 

teknis, 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/sosialiasasi 

penyelenggaraan administrasi kependudukan; 

g. Pelaksanaan kerjasama 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; dan 

k. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

2) 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: 

a. Penyiapan dan pengelolaan bahan perumusan kebijakan teknis 

dalam rangka kerja sama dengan instansi terkait; 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


36 
 

b. Penyiapan bahan dalam rangka pelaksanaan kerja sama 

administrasi kependudukan dengan pihak luar; 

c. Penyiapan bahan kajian untuk merumuskan bentuk-bentuk dan 

model pengembangan pelayanan administrasi kependudukan 

melalui pemanfaatan teknologi informasi; 

d. Penyiapan bahan untuk pelaksanaan sosialisasi, fasilitasi, 

bimbingan teknis, 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/sosialiasasi 

penyelenggaraan administrasi kependudukan; 

g. Pelaksanaan kerjasama 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; dan 

k. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

 

 

7. 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. 
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(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 

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 : 

b. 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 
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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 

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.  

c. Membantu mengenai kegiatan kesekretariatan atau kegiatan lain sesuai 

saran dan petunjuk yang dianjurkan staf instansi atau kepala bagian. 
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 BAB V. KESIMPULAN 

Berdasarkan pembahasan diatas dapat di simpulkan bahwa Pelaksanaan 

Administrasi Pencatatan (Akta Kelahiran) memang sangat penting untuk 

dilakukan, karena Akta Kelahiran adalah sebagai bukti sah sebagai status dan 

peristiwa Kelahiran seseorang. Dan merupakan sebuah dokumen penting yang 

disahkan oleh Negara.  

Dengan adanya sebuah akta akan membawa kejelasan dan kepastian 

sesuatu hal secara mudah. Pencatatan kelahiran memberikan bukti yang otentik 

serta memiliki kekuatan hukum yang sempurna atas jati diri seseorang.  

Kekuatan bukti sempurna dari akta kelahiran ini diartikan bahwa isi akta 

ini dianggap benar oleh hakim kecuali jika terbukti sebaliknya dipengadilan yang 

memiliki kekuatan hukum yang tetap. 
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