Lampiran |

Surat Izin Penelitian

112



Lampiran 11

Surat Keterangan Selesai Penelitian
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Lampiran 111
PANDUAN WAWANCARA
Dengan Judul
KINERJA PEGAWAI DALAM PELAYANAN ADMINISTASI TERPADU
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN
TIMOR TENGAH UTARA

Puji Syukur Kepada Tuhan Yang Masa Esa. Peneliti dengan segala
kerendahan hati memohon agar menjadi informan dalam peneliti saya ini
diharapkan dapat memberikan informasi yang akurat dan sesuai dengan realita yang
ada di Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kabupaten TTU. Pada
kesempatan ini peneliti akan memberikan beberapa pertanyaan kepada informan
yang merupakan narasumber dengan tujuan dan harapan bahwa dapat memberikan
jawaban yang atepat sehingga penulis dapat membuktikan permasalahan yang
diteliti.
1.1 Identitas informan

Nama

Jenis kelamin

Umur

Jabatan/pekerjaan

Pendidikan terakhir

Tanggal wawancara

Panduan wawancara
1.2 Petunjuk pengisian

Bapak/ibu silahkan memberikan jawaban sesuai dengan arahan peneliti.
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1.3 Panduan Wawancara
1.3.1 Pegawai Kecamatan dan Masyarakat Kecamatan Biboki Anleu.
1) Pegawai Dispenduk
a. Pengetahuan Tentang Pekerjaan

1. Menurut Bapak/lbu sejaun mana Bapak/lbu mengetahui tugas
dan pekerjaan dalam pelayanan administrasi terpadu terkait
pembuatan akta kelahiran yang sudah di bagikan.

2. Sejauh mana hasil pekerjaan dalam pelayanan administrasi
terpadu terkait pembuatan akta kelahiran yang sudah
dilaksanakan kepada masyarakat.

b. Kualitas

1. Bagaimana mekanisme pelayanan administrasi terpadu terkait
pembuatan akta kelahiran yang sudah diberikan kepada
masyarakat?

2. Bagaimana ketelitian bapak/ibu terkait dengan pelayanan
administrasi terpadu terkait pembuatan akta kelahiran yang
sudah diberikan kepada masyarakat?

c. Produktivitas

1. Apakah pegawai DISPENDUK sudah menyelesaikan tugas kerja
dalam pelayanan administrasi terpadu terkait pembuatan akta
kelahiran yang diberikan secara konsisten atau belum?

2. Sejauh mana sarana dan prasana yang ada di DISPENDUK

dalam mendukung produktivitas kerja pegawai.
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d. Inisiatif

Bagaimana inisiatif Pegawai dalam pelayanan administrasi terpadu

terkait pembuatan akta kelahiran pembuatan akta kelahiran yang

diberikan kepada masyarakat.
e. Tanggung jawab

1. Bagaimana Tanggung jawab bapak Kepala Dinas terkait dengan
pelayanan administrasi Terpadu DISPENDUK Kab TTU?

2. Bagaimana koordinasi antara para pegawai dalam memberikan
pelayanan administrasi terpadu terkait pembuatan akta kelahiran
yang sudah diberikan kepada masyarakat?

2) Masyarakat
a. Pengetahuan tentang pekerjaan
Menurut bapak/ibu para pegawai memahami tugas dan fungsi
pokok pekerjaan dalam pelayanan administrasi terpadu terkait
pembuatan akta kelahiran kepada bapak/ ibu atau tidak.
b. Kualitas kerja

1. pelayanan administrasi terpadu apa saja yang sudah diberikan
oleh pegawai kepada bapak/ibu.

2. Sejauhmana pelaksanaan atau hasil pelayanan Administrasi
Terpadu terkait pembuatan akta kelahiran DISPENDUK yang

bapak/ibu dapat.
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c. Produktivitas
Para pegawai meyelesaikan tugas kerja dalam pelayanan
administrasi terpadu terkait pembuatan akta kelahiran yang
diberikan kepada Bapak/ibu secara konsisten atau tidak?
d. Inisiatif
Bagaimana Ibu melihat inisiatif pegawai dalam memberikan
pelayanan administrasi terpadu terkait pembuatan akta kelahiran?
e. Tanggungjawab
1. Bagaimanakah tanggungjawab pegawai dalam memberikan
pelayanan administrasi terpadu terkait pembuatan akta kelahiran
kepada bapak/ibu?
2. Bagaimanakah sikap pegawai dalam memberikan pelayanan
administrasi terpadu terkait pembuatan akta kelahiran kepada

Bapak/Ibu?
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Lampiran 1V

Identitas Informen

No | NAMA UMUR | JENIS PEKERJAAN/JAB
KELAMIN | ATAN
1 Ricardus E. Taolin, | 50 LAKI- LAKI | Kepala Dinas
SE
2 Vincentius Budi | 45 Laki-laki Sub Koordinator
Utomo, ST Subtansi Pengelolaan
Dan Penyajian Data
Kependudukan
3 Maria G. Salem, SH | 48 Perempuan Kabid Pelayanan
Pencatatan Sipil
4 Emerentiana G |42 Perempuan Kasubag Umum dan
Lakapu, S.Ip Kepegawaian
5 Yohanes Fahik 43 Laki-laki Masyarakat
6 Hermina Yeni Lapy | 29 Perempuan Masyarakat
7 Maria Yasinta Bete | 45 Perempuan Masyarakat
8 Yuliana Fetok 39 Perempuan Masyarakat
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Lampiran V

Struktur Organisasi Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Timor Tengah Utara Tahun 2023

KEPALA DINAS
Richardus E. Taolin, SE

SEKRETARIS

Stefanus Salu, S.Ip

Sub Bagian Sub Bagian
Perencanaan Umum dan

| PN P

Bidang Pelayanan
Pendaftaran Penduduk

Bidang Pelayanan
Pencatatan Sipil

Bidang Pengelolaan Info,
Admin Pend. Dan
Pemanfaatan Data

Kelompok Jabatan
Fungsional

Kelompok Jabatan
Fungsional

Kelompok Jabatan
Fungsional

UPTD
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Lampiran VI

Gambar Standar Operasional Prosedur Pelayanan Dinas Kependudukan Dan

Pencatatan Sipil Kabupaten Timor T
s —

engah Utara Tahun 2023

-
| PeMoWoN | LOKET | OPERATOR | KEPALASEKSI/BIDANG | __ KEPALADINAS |

MEMINTAINFORMAS! TENTANG
PERSYARATAN PEMBUATAN
DOKUMENT KEPENDUDUKAN

BERKAS DAN PERSYARATAN
PERMOHONAN DOKUMEN
KEPENDUDUKAN o

)
o=

DOKUMEN HASIL CETAKAN
DISERAHKAN KEPADA
PEMOHON

MEMBERIKAN INFORMAS!, FORMUUR
DAN PERSYARATAN PEMBUATAN

DOKUMENT KEPENDUDUKAN

PEMERIKSAAN
BERKAS
PERMOHONAN
OOKUMEN

'DOKUMEN HASIL CETAKAN
YANG ASLI I SIMPAN DAN
DISERAHKAN KEPADA
PEMOHON

DIKOREKS!
DANDI
PARAF OLEH
KABID.

PEMOHON DAN ARSIP DOKUMEN
HASIL CETAXAN YANG SUDAH D1
‘TANDA TANGANI OLEH KEPALA

DINAS

.

'DOKUMEN PEMOHON DAN
DOKUMEN HASIL CETAKAN O
TANDA TANGANI OLEH KEPALA
DINAS.
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Lampiran VII

Dokumentasi

Kepala dinas Sub Koordinator Subtansi
Pengelolaan Dan Penyajian Data
Kependudukan
Ricardus E. Taolin, SE Vincentius Budi Utom, ST

N,

KASUBAG Umum Dan Kepegawaian KABID Pelayanan Pencatatan
Emerentiana G. Lakapu, S.IP Sipil
Maria G. Salem, SH

ml’ ‘ it

” L ‘ll
5 < —

J S ——
Masyarakat Masyarakat
Hermina Yeni Lapy Maria Yasinta Bete
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Masyarakat Masyarakat
Yuliana Fetok Yohanes Fahik
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