
JABATAN  : Sekretaris Dispendukcapil Kab. Gresik

TUGAS POKOK  : Melaksanakan pengelolaan surat menyurat, kearsipan, administrasi kepegawaian, keuangan, perlengkapan dan rumah -

tangga kantor serta koordinasi penyusunan perencanaan program, evaluasi dan pelaporan

FUNGSI  : a. Pelaksanaan pengkoordinasian penyusunan rencana program dan kegiatan

b. Pelayanan administrasi umum, ketatausahaan, kearsipan dan dokumentasi dlm rangka menunjang kelancaran pelaksa-

naan tugas

c. Pengelolaan administrasi keuangan dan urusan kepegawaian

d. Pengelolaan urusan rumah tangga, perlengkapan dan inventaris kantor

e. Pelayanan administrasi perjalanan dinas

f. Pelaksanaan pengkoordinasian bidang-bidang di lingkup Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

g. Pengkoordinasian dan penyusunan laporan hasil pelaks program dan kegiatan, dan

h. Pelaksaan tugas dinas lain yang diberikan Kepala Dinas sesuai bidang tugasnya.
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Gresik,      27  Juli   2017

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN

SIPIL KABUPATEN GRESIK

Drs. HERMANTO T.H. SIANTURI

Pembina Utama Muda

NIP. 19611207 199003 1 004
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