PROGRAM KERJA PENGADILAN AGAMA KELAS IA SEMARANG

TAHUN 2018
No SASARAN PROGRAM KEGIATAN INDIKATOR KINERJA JADWAL WAKTU PNG SMB MAK
1]2]3[4]s|6]7]8]9]10]11]12] JawaB | DANA
1 2 3 4 5 6 7 8 9
A |KEPANITERAAN
1 |Terwujudnya pe - |-Menyelenggarakan 1.Menyelesaikan Perkara yang 1.1. Menyelesaikan sisa perkara X| X XXX X[X]| X X| Ketua
layanan hukum | peradilan secara diterima dengan target 90 % tahun 2017
kepada masyara - | efektif, efisien,
kat secara prima | transparan, seder- 1.2.Meningkatan pelayanan X[ X XXX X[ X] X X| Ketua
hana cepat dan one top service
biaya ringan 1.3. Menyempurnakan sistem antrian sidang X X XXX (XXX X | Ketua
1.4. Meningkatkan frekuensi persidangan X X XXX XXX X | Ketua
untuk perkara radius 1 dipanggil 1 minggu
1.5. Memutus perkara sejak di terima hingga X[ X XXX X[ X] X X| Ketua
minutasi paling lambat 5 bulan
1.6. Melakukan minutasi berkas perkara paling XX XXX X[X]| X X'| Panitera
per paling lambat 14
hari sejak diputus
1.7. Menyampaikan salinan putusan paling lambat | X | X XXX X[ X] X X | Panitera
14 hari sejak diputus
1.8. Menerbitkan Akta Cerai paling lambat 7 hari X[ X XXX X[ X] X X| Panitera
setelah perkara berkekuatan hukum tetap
1.9. Hakim ketua majelis sesuai dengan senioritas (X |X XXX [X X X X | Ketua
2.Memberikan informasi tentang ~ |2.1. Menyusun tim petugas penyelenggaraan XX Wakil
proses peradilan sesuai dengan IT dengan SK Ketua Ketua
KMA 1-144/KMA/SK/I/2011 secara
terbuka melalaui IT
2.2. Tim petugas penyelenggara IT Menyusun XX Wakil
program penyelenggaraan IT Ketua
2.3. Tim petugas penyelenggara IT Menunjuk X X Ketua
petugas desk informasi Tim
2.4. Petugas desk informasion memberikan XX XXX X[X]| X X | Wk .Ketua/
informasi yang sesuai dengan ketentuan Tim

KMA No. 1-144/KMA/SK/1/12011
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2.5. Mengupload Putusan ke direktori putusan Ketua
2.6. Petugas desk informasion berusaha mencari Wk. Ketua/
informasi baik dari Badilag maupun langsung Tim
dari MARI
maupun langsung dari
MARI dan mengumpulkan
informasi-informasi tersebut
3.Memberikan pertimbangan 3.1. Melayani permintaan pertim- Ketua
hukum kepada instansi Pemerintah bangan hukum islam bagi
instansi pemerintah yang
memerlukan.
Terwujudnya ter |- Menyelenggara 1.Mengupayakan tersedianya 1.1. Mengadakan map berkas Panitera | APP
tib administrasi | kan pengelolaan kelengkapan sarana administrasi perkara, box arsip perkara di
peradilan administrasi per peradilan Internal PA
kara secara baik, 1.2. Membentuk tim pengkaji dan Ketua /
benar, efektif dan penyempurnaan SIPP melalui Panitera
efisien sesuai SK Ketua Pengadilan Agama
dengan pola
Bindalmin
1.3. Melengkapi sarana dan pra - Sekretaris| DIPA
sarana penyelenggara SIPP Panitera
1.5. Menambah almari rak/arsip Panitera | DIPA
perkara. Sekretaris
1.6. Mengadakan dan member - Ketua | APP
dayakan instrumen-instru -
men pembantu Bindalmin.
1.7. Melaksanakan belanja ATK Panitera | APP
perkara.
2.Menyelenggara - 2.1. Menyusun petugas-petugas Ketua

kan pendaftaran
perkara dan pem
rosesan tingkat
pertama, Banding

meja |, Il, Il dan kasir ke -
mudian di SK kan atau
memperbaharui SK yang
lama.
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Kasasi dan PK

2.2. Melakukan pemrosesan per-
kara sejak terdaftar sampai
dengan penyerahan berkas
kepada masing-masing
Ketua Majelis Hakim yang
bersangkutan.

2.3. Melakukan pemrosesan per-
kara sejak diterima oleh
Ketua Majelis sampai
dengan minutasi.

2.4. Melakukan pengisian buku
Register perkara secara
kontinyu, cermat , benar,
tertib dan rapi.

2.5. Memproses perkara Tingkat
Pertama, banding, Kasasi
dan PK sesuai dengan pedo-
man Buku Il

2.6. Penyelenggaraan Perkara
prodeo.

2.8. Penyelenggaraan Poshakum

>

>

>

Panitera

Panitera

Panitera

Panitera

Panitera

Panitera

DIPA

DIPA

3.Menyelenggara -
kan pengelolaan
keuangan perkara
secara baik,
benar dan akun -
tabel.

3.1. Melakukan pembukuan pe -
nerimaan dan pengeluaran
biaya perkara secara baik
dan benar.

3.2. Mempertanggungjawabkan
keuangan perkara.

3.3 .Menerbitkan SK tentang
Radius, Panjar biaya perkara,
BAPP dan PNBP

Panitera

Panitera

Ketua

4.Menyelenggara -
kan pengelolaan

4.1. Menyusun arsip perkara
tahun 2016 sesuai dengan

Panitera

APP

arsip berkas per-
kara secara tertib,
rapi dan aman.

pola arsip berkas perkara.
4.2. Menempatkan arsip berkas
perkara secara tertib dalam
box dan menyimpannya
pada rak arsip secara aman
4.3. Menghimpun dan menjilid
salinan putusan tahun 2016

Panitera

Panitera

APP

APP
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dan tahun 2017

4.4. Menindaklanjuti Arsip yang sudah
daluwarsa di gedung lama

4.5. Mengadakan arsip digital

Panitera

Panitera | APP

5.Menyelenggara-
kan pelaporan
dan penyajian
data statistik.

5.1. Menyampaikan Laporan ke
PTA Semarang dengan tem
busan disampaikan ke MARI
LIPA 1 sampai dengan
LIPA 22

5.2. Membuat dan menyusun
statisik perkara, papan statistik

Panitera | APP

Panitera

Terwujudnya apa
ratur peradilan
yang profesional
berwibawa dan
berbudi luhur

-Melakukan pembina
an dan pengawasan
terhadap Hakim dan
pejabat kepaniteraan

1.Menyelenggara -
kan pembinaan
dibidang tehnis
administrasi
yustisial.

1.1. Menunjuk Hakim Penga -
was Bidang melalui SK
Ketua/memperbaharui SK
yang lama.

1.2. Melakukan pembinaan ter -
hadap seluruh pegawai.

1.3. Mengadakan pembinaan
intern Hakim/PP/Jurusita/
Jurusita Pengganti, Kesek -
retariatan dan Kepaniteraan
secara berkala.

Wk Ketua

Ketua DIPA

Ketua DIPA

2.Melakukan penga
wasan terhadap
jalannya peradilan

2.1. Melakukan pengawasan se-
cara rutin internal PA oleh
Hawasbid

2.2. Melakukan rapat koordinasi
pengawasan secara rutin
untuk evaluasi laporan
Hawasbid.

2.3. Menindaklanjuti hasil pengawasan

2.5. Menyampaikan hasil Peng-
awasan kepada Ketua PA

2.5. Melaksanakan eksekusi yang

Wk Ketua

Wk Ketua

Wk .Ketua
Ketua

Ketua

Halaman 4



telah BHT

2.6. Monitoring dan mengawasi
perkara per Majlis mulai dari
PHS hingga Minutasi

2.7. Pengawasan terhadap Arsip
perkara

Ketua

Panitera

3.Melakukan peng
awasan terhadap
tingkah laku
Hakim dan Pe -
jabat Kepanitera-
an

3.1. Memantau tingkah laku
hakim dan pejabat kepanite-
raan baik dalam kedinasan
maupun diluar kedinasan.

3.2. Melakukan eksaminasi ter -
hadap perkara yang putus
dan telah BHT.

3.3. Mengadakan Diskusi Perkara
tertentu

3.4. Memantau laporan/pengadu-
an masyarakat melalui
kotak saran yang tersedia & siwas,
kemudian menindaklanjuti
laporan/pengaduan tersebut
terhadap tingkah laku Hakim
dan Pejabat Kepaniteraan.

Ketua

Ketua

Ketua

Ketua

KESEKRETARIA-
TAN

Terwujudnya ter
tib administrasi
perkantoran

- Melakukan pener -
tiban tata persuratan

A. Bagian Umum & Keuangan

1. Menyelengga
rakan tata per
suratan berdasar
kan sistem arsip
dinamis.

1.1. Mencatat, mengagendakan
dan mengarsipkan surat
masuk dan surat keluar.

1.2. Membuat retro surat

1.3. Mengarahkan dan men -
nyampaikan surat sesuai
tujuannya

1.4. Menyimpan surat-surat
dengan berdasarkan klasi-
fikasinya.

1.5. Melaksanakan Retensi Arsip

Sekre -
taris

Sekre -
taris
Sekre -
taris

Sekre -
taris

Sekretaris

DIPA

DIPA

DIPA

DIPA

DIPA
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1.6. Melaksanakan aplikasi Persuratan Sekretaris| DIPA
- Melakukan penata 2. Menyelengga 2.1. Menunjuk petugas khusus Sekre - DIPA
usahaan ATK dan rakan tata usaha penerima belanja barang taris
BMN ATK dan BMN 2.2. Menunjuk petugas khusus Sekre - DIPA
secara tertib dan pengeluaran barang / taris
dan cermat. petugas gudang
2.3. Melaksanakan belanja alat PPK DIPA
tulis dan perlengkapan
kantor lainnya sesuai
dengan rencana.
2.4. Mencatat belanja ATK dan Sekre - DIPA
BMN dalam buku khusus taris
2.5. Mencatat pengeluaran dan Sekre - DIPA
mendistribusikan ATK dan taris
BMN dalam buku khusus
2.6. Mengusulkan PSP BMN Sekre - DIPA
taris
2.7. Membuat SIP, DBR, DBL Sekre - DIPA
taris
2.8. Melakukan Opname Phisik BMN Sekre - DIPA
taris
2.9. Melakukan Stock Opname Sekre - DIPA
persediaan taris
2.10. Membuat laporan BMN Sekre - DIPA
semesteran, tahunan dan taris
laporan kondisi barang
2.11. Mengusulkan Penghapusan BMN Sekre - DIPA
taris
2.12. Mengupload data pada Aplikasi Sekre - DIPA
SIMAK,PERSEDIAAN,SIMAN taris
tiap bulan
Tercukupinya ke - |- Mengupayakan 3. Membuat ren- 3.1. Melaksanakan pengadaan
butuhan sarana kelengkapan cana dan penge- Perlengkapan Sarana
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kerja secara wajar| sarana dan pra- lolaan sarana dan Gedung berupa :
sarana kerja prasarana kerja
- Melaksanakan Pengadaan KPA/PPK | DIPA
Belanja Modal.
- Melaksanakan Pengadaan KPA/PPK | DIPA
Seragam Dinas
- Penutupan ruang tunggu sidang KPA/PPK | DIPA
- Membuat Banner sosialisasi kewenangan PA KPA/PPK | DIPA
3.2. Melakukan belanja barang KPA/PPK | DIPA
non modal berdasarkan
DIPA 2017
3.3. Menyelenggarakan per KPA/PPK | DIPA
jalanan dinas.
3.4. Pembayaran Gaji,Uang Makan KPA/PPK | DIPA
dan honorarium tenaga kontrak
3.5. Menyelenggarakan pem Sekre - DIPA
liharaan barang inventaris taris
3.6. Meningkatkan kebersihan, keindahan Sekre - DIPA
keamanan kantor taris
3.7. Penyerapan Anggaran dan menata usahakanny KPA/PPK | DIPA
taris
3.8. Meningkatkan Penyerapan KPA/PPK | DIPA
Anggaran
4. Melakukan pe 4.1. Melayani peminjaman Sekre - DIPA
ngelolaan per buku perpustakaan. taris
pustakaan.
4.2. Menertibkan tata kelola Sekre - DIPA
perpustakaan dalam aplikasi SIMPEL. taris
B. Perencanaan, IT & Pelaporan
- Melaksanakan 1. Merencanakan 1.1. Menyusun penarikan dana DIPA secara rinci KPA/PPK | DIPA
tugas subag Penggunaan dana anggaran tahun 2017
perencanaa, It DIPA 2017
dan pelaporan
.2. Merencanakan & membuat 2.1. Membuat usulan RKAKL sampai Sekre -  [DIPA
usulan anggaran tahun 5 tahun kedepan taris
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- Meningkatkan
mutu sumber daya
aparatur peradilan

dibidang adminis-
trasi umum dan
bidang yustisial.

yang akan datang

3. Melaksanakan Revisi
Anggaran DIPA

3.1. Melakukan evaluasi konsultasi kebutuhan
Anggaran

3.2. Melakukan revisi secara intern persetujuan
KPA maupun revisi ke DJPB

KPA

KPA

DIPA

DIPA

4. Pengelolaan Website

4.1. Melakukan upload berita di web

4.2. Maintenace web & web developer

Sekre -
taris

Sekre -
taris

DIPA

DIPA

5. Penyusunan Laporan

5.1. Membuat laporan
tahunan, LKJiP, PKT
RKT dan Renstra 2015-2019

Sekre -
taris

DIPA

C. Kepegawaian, Organisasi & Tata Laksana

1. Melaksanakan
kegiatan dalam
rangka pening-

katan mutu
sumber daya
aparatur dibidang
administrasi
umum

1.1. Mengikutsertakan pejabat /
calon pejabat struktural
pada pendidikan penjenjang
an.

1.2. Mengikutsertakan pegawai
Ujian dinas

1.3. Mengikutsertakan pejabat
administrasi umum pada
pelatihan kearsipan kepusta

kaan dan barang inventaris.

1.4. Mengikutsertakan pejabat /
pegawai pada pelatihan ser-
tifikasi.

1.5. Mengikutsertakan pejabat /
pegawai pada ujian sertifi -
kasi.

1.6. Mengikutsertakan pejabat /
pegawai sebagai operator
SIMARI, SIADPA/SIPP dan
SIMAK, SIMPEG, SAIBA
SIKEP, DLL

Ketua

Ketua

Sekre -

taris

Ketua

Ketua

Ketua

DIPA

DIPA

DIPA

DIPA

DIPA

DIPA

2. Melaksanakan

2.1. Mengikutsertakan hakim

Ketua

DIPA
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kegiatan dalam
rangka pening-
katan mutu
sumber daya
aparatur dibidang
tehnis yustisial

pada pelatihan teknis yusti-
sial Mahkamah Agung RI.
dengan berpedoman pada
DUS.

2.2. Mengikutsertakan Panitera /
Panitera Pengganti pada pe
latihan teknis yang diseleng
garakan MARI.

2.3. Mengikutsertakan Jurusita /
Jurusita pengganti pada pe-
latihan teknis yang diseleng
garakan MARI.

Ketua

Ketua

DIPA

DIPA

. Peningkatan
kualitas SDM
melalui pendidi-
kan formal dan
non formal.

3.1. Memberi izin kepada hakim/
pejabat dan pegawai untuk
mengikuti pendidikan S1
dan S2, S3

Ketua

DIPA

. Mengusahakan
terpenuhinya
formasi jabatan
struktural dan
fungsional.

4.1. Mengangkat dalam jabatan fung -
sional yang menjadi wewe-
nang PA Kelas I-A Semarang

Ketua

DIPA

. Menciptakan
suasana kerja
yang dinamis
dan segar dalam
bertugas.

5.1. Melakukan mutasi/rooling bagi staf
sesuai dengan kebutuhan.

5.2. Mengusulkan kenaikan pang
kat pilihan dan reguler pega
wai periode April dan
Oktober 2017

5.3. Meneruskan mutasi pindah
atas permintaan sendiri.

5.5. Menerbitkan KGB dan impa-
assing.

5.6. Mengusulkan pegawai untuk
mendapatkan Karis/Karsu,
Taspen, Askes dan Karpeg

5.7. Mengusulkan pensiun bagi
pegawai yang akan mema-
suki purna tugas.

5.8. Mengusulkan pegawai untuk

Ketua

Sekre -

taris

Ketua

Ketua

Sekre -
taris

Sekre -
taris

Sekre -

DIPA

DIPA

DIPA

DIPA

DIPA

DIPA

DIPA
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memperoleh Satyalancana taris
Karya Satya.
6. Memenuhi ke - 6.1. Membuat rencana pengisian formasi Sekre - DIPA
butuhan tenaga pegawai . taris
pegawai
7. Meningkatkan 7.1. Mengikutsertakan latihan Ketua | DIPA
pengetahuan dalam bidang administrasi
ketrampilan dan kesekretariatan, teknis per -
dedikasi pega - radilan dan managerial Pe -
wai. gawai.
7.2. Mengikutsertakan pejabat Ketua | DIPA
dan calon pejabat struktural
dan fungsional dalam diklat
penjenjangan.
8. Menyempurna- 8.1. Melengkapi dan menyem - Sekre - DIPA
kan tertib admi- purnakan file-file kepegawian taris
nistrasi kepega- 8.2. Menyimpan dokumen kepe- Sekre - DIPA
waian. gawaian secara tertib, rapi taris
dan aman.
8.3. Membuat SK panjar, Radius, Ketua | DIPA
Hawasbid, Mediator, Tim IT, Tim RB
8.4. Membuat dan menyusun struktur organisasi Sekre - DIPA
DUK, DUS dan Bezetting taris
Formasi pada akhir tahun.
8.5. Melakukan up date data ke- Sekre - DIPA
pegawaian pada SIMPEG,ABS taris
SIKEP dan buku
penatausahaan kepegawaian
8.6. Memberdayakan Baperjakat Sekre - DIPA
dengan memperhatikan ke- taris
tentuan yang berlaku
8.7. Membuat SKP, Job discription Sekre - DIPA
SOP taris
8.8 Mengadakan pelantikan &penyumpahan Ketua | DIPA
hakim & pegawai
9. Menata pelaksa 9.1. Menyusun uraian tugas se- Sekre - DIPA
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naan tugas dan suai dengan ketentuan taris
tanggung jawab yang berlaku
pegawai.
9.2. Menghimbau dan memonitor pegawai mengisi X X XX X [X [Sekre - DIPA
taris
- Lain-lain. 1. Berjalannya ke- - Memberikan pembinaan dan X X[ X|X|X]|X]| Ketua | DIPA
giatan organisasi motivasi guna melaksanakan
pembinaan PA program yang telah dibuat oleh
IKAHI, KORPRI, Dharmayukti
Karini, Koperasi, PTWP
dan PPHIM
2. Terpelihara dan - |kut berpartisipasi dalam : X X| X| X| X | X|Sekretaris| DIPA
meningkatkan -HUTRI
kehidupan ber - -HUT KORPRI
bangsa dan ber -HUT MA

agama.

ang, 04 Januari 2018

Sem‘v&

Ketu

P

2rs. H4ANis Fuadz, SH
MiP;/195608091983031005
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