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KATA PENGANTAR

Segala Puji bagi Allah SWT. yang telah memberikan taufiq dan hidayah
kepada hamba-Nya, sehingga dalam waktu yang relatif singkat Tim Penyusunan
Program Kerja dapat menyajikan Program Kerja Pengadilan Agama Nganjuk sebagai
pedoman dalam pelaksanaan tugas selama tahun 2021.

Dokumen ini adalah dokumen yang berisi tentang gambaran program yang
akan dicapai dan strategi yang dilaksanakan dalam kurun waktu 1 tahun.

Semoga dokumen ini dapat bermanfaat sebagai pedoman kinerja kami pada
tahun ini dengan potensi yang ada dalam rangka pelaksanaan tugas pokok dan fungsi
Peradilan Agama, serta berguna bagi semua pihak terkait.

Nganjuk, 04 Januari 2021
Ketua Pengadilan Agama Nganjuk

FANANI, M.H.
.199403.1.005
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Kondisi Unum
Pengadilan Agama merupakan Pengadilan Tingkat Pertama dibawah Mahkamah

Agung Republik Indonesia, karena Mahkamah Agung Republik Indonesia sebagai
salah satu puncak kekuasaan kehakiman serta peradilan Negara tertinggi yang
mempunyai posisi dan peran strategis dibidang kekuasaan kehakiman.

Pengadilan Agama sebagai institusi pelayanan public berkewajiban memberikan
pelayanan prima kepada masyarakat pencari keadilan. Untuk merealisasikan hal
tersebut, Pengadilan Agama Nganjuk mengambil kebijaksanaan untuk senantiasa
berusaha memberikan pelayanan sebaik-baiknya kepada masyarakat melalui prinsip
peradilan yang cepat, sederhana, dan biaya ringan. Untuk menunjang pelayanan
tersebut, Pengadilan Agama Nganjuk memaksimalkan pemanfaatan teknologi informasi
seperti :

1. Penggunaan program aplikasi SIPP (Sistem Informasi Penelusuran Perkara) dengan
secara terus - menerus dikembangkan sesuai dengan kebutuhan.

2. Selalu memperbaharui website dengan alamat www.pa-nganjuk.go.id agar dapat
memberikan manfaat yang sebesar - besarnya kepada masyarakat pencari keadilan.

3. Mengaplikasikan Mesin Antrian Sidang, sehingga para pencari keadilan dapat
mengantri dengan tertib sebelum sidang dan proses persidangan dapat berjalan
dengan lancar.

4. Mengaplikasikan SIPP (Sistem Informasi Penelusuran Perkara) yang berbasis
Website yang diperuntukkan dalam administrasi dan penelusuran terhadap data
perkara di Pengadilan Tingkat Pertama.

Selain itu, juga pelayanan informasi yang lain yang bisa membantu masyarakat
secara langsung untuk melihat perkembangan perkara yang diajukan adalah dengan
menyediakan peralatan computer berupa Sistem Informasi Mandiri dengan fitur layar
sentuh (fouchscreen) yang merupakan hibah dari BUA MARI (Mahkamah Agung
Republik Indonesia), dengan alat ini diharapkan masyarakat dapat mengakses sendiri data
— data yang dibutuhkan tanpa harus bertanya kepada pegawai pengadilan. Namun masih
banyak masyarakat yang buta tentang IT (Informasi Teknologi). Oleh karena itu
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Pengadilan Agama Nganjuk dalam mensosialisasikan alat ini secara bertahap yakni,
melalui kuasa hukum serta aparat yang mendampingi pihak- pihak atau pihak- pihak
secara langsung yang benar - benar memahami.

Bertambahnya jumlah penduduk dan meningkatnya kesadaran hukum masyarakat
serta bertambah banyaknya kebutuhan hidup masyarakat sangat berpengaruh terhadap
meningkatnya jumlah perkara yang masuk ke Pengadilan Agama Nganjuk. Untuk
menyelesaikan perkara tersebut perlu disertai dengan upaya meningkatkan kualitas dan
kuantitas Sumber Daya Manusia yang ada, disertai dengan kinerja yang profesional,
disiplin serta etos kerja yang tinggi. Oleh karena itu Surat Edaran Plt. Sekretaris
Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 9 Tahun 2020 tentang Petunjuk
Pelaksanaan Peraturan Mahkamah Agung R.1. nomor 3 Tahun 2020 tentang Ketentuan
Pelaksanaan Pemberian Tunjangan Khusus Kinerja Hakim dan Pegawai Negeri pada
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya perlu dilaksanakan
secara maksimal.

Pengadilan Agama Nganjuk dalam meningkatkan pelayanan kepada para pencari
keadilan melakukan langkah- langkah strategis, yaitu dengan membudayakan antri
kepada para pencari keadilan untuk mengambil nomor antrian yang dikeluarkan dari
mesin antrian sidang sehingga para pencari keadilan yang datang lebih dulu,
mendapatkan nomor lebih dulu sehingga tidak ada permainan yang datang terlebih
dahulu mendapat giliran belakang.

Dalam melaksanakan tugas dan kegiatannya. Pengadilan Agama Nganjuk
berpedoman kepada peraturan perundang- undangan yang berlaku. Dari program dan
kegiatan tersebut, Pengadilan Agama Nganjuk berada pada Yurisdiksi Pengadilan
Tinggi Agama Surabaya, dan memiliki wilayah hukum yang terdiri dari 20 (duapuluh)
Kecamatan, 15 (lima belas) Kelurahan dan 266 (dua ratus enam puluh enam)
Desa dengan luas mencapai + 122.433 Km? atau 122.433 Ha.

Yuridiksi Pengadilan Agama Nganjuk Kelas IB meliputi 20 Kecamatan,
ditunjukkan dalam Tabel 1.1 adalah sebagai berikut:

No. Kecamatan

11.

12.
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Tabel 1. 1 Yuridiksi Wilayah Pengadilan Agama Nganjuk

Kebijakan satu atap menuntut tanggung jawab dan tantangan untuk mewujudkan

organisasi sebagai lembaga yang profesional, efektif, efesien, transparan serta akuntabel.

Untuk itu perlu dilakukan perbaharuan Peradilan secara terencana, terarah dan

berkesinambungan dengan mengacu pada cetak biru Pembaharuan Peradilan 2020-2024
Mahkamah Agung R.1.

Data perkara Pengadilan Agama Nganjuk selama 5 Tahun, sebagai berikut :

Tabel 1.2 Data Perkara Di Pengadilan Agama Nganjuk




Dari data diatas menunjukkan bahwa profesionalisme aparatur Peradilan
Agama semakin meningkat yang dapat dilihat dengan meningkatnya penyelesaian
perkara atau putusan perkaranya tiap tahun. Hal ini ditunjukkan dalam grafik

perkara selama 5 tahun, sebagai berikut :

Analisa Perkara Pengadilan Agama Nganjuk

-

Grafik 1. 1 Grafik Analisa Perkara Pengadilan Agama Nganjuk

1.2 KEDUDUKAN, TUGAS DAN FUNGSI

Berdasarkan Undang-Undang Dasar 1945 Pasal 24 ayat 2, Undang-Undang
Nomor 3 Tahun 2009, Undang- Undang Nomor 48 Tahun 2009 dan Undang-
Undang Nomor 50 Tahun 2009, Pengadilan Agama Nganjuk sebagai lembaga
peradilan dan pelaksana kekuasaan kehakiman di bawah Mahkamah Agung
mempunyai kedudukan yang cukup kuat dengan Tugas Pokok dan Fungsi yang
telah disebutkan dalam perundang- undangan tersebut. Untuk itu dapat diuraikan
hal-hal tersebut sebagai berikut :

1. Kedudukan
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Pengadilan Agama Nganjuk sebagai lembaga peradilan dan pelaksanan
kekuasaan kehakiman di bawah Mahkamah Agung mempunyai kedudukan
yang kuat. Berdasarkan Undang- Undang Dasar 1945 pasal 24 ayat 2
menyatakan bahwa kekuasaan kehakiman dilakukan oleh sebuah Mahkamah
Agung dan badan peradilan yang ada di bawahnya dalam lingkungan Peradilan
Umum, lingkungan Peradilan Agama, lingkungan Peradilan Militer,
Lingkungan Peradilan Tata Usaha Negara, dan oleh sebuah Mahkamah
Konstitusi. Sedangkan menurut Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989 Tentang
Peradilan Agama sebagaimana telah diubah dan ditambah dengan UU Nomor 3
Tahun 2006 dan UU Nomor 50 Tahun 2009, pada pasal 2 menyatakan bahwa
Peradilan Agama merupakan salah satu pelaksana kekuasaan kehakiman bagi
rakyat pencari keadilan yang beragama Islam mengenai perkara perdata tertentu
yang diatur dalam undang- undang ini, dan diperjelas lagi sebagaimana pasal 3
yang menyatakan bahwa kekuasaan kehakiman di lingkungan Peradilan Agama
dilaksanakan oleh Pengadilan Agama dan Pengadilan Tinggi Agama.
2. Tugas Pokok
Pengadilan Agama yang merupakan Pengadilan Tingkat Pertama yang bertugas
dan berwenang memeriksa, memutus dn menyelesaikan perkara- perkara di
tingkat pertama antara orang- orang yeng beragama Islam di bidang
perkawinan, kewarisan, wasiat dan hibah yang dilakukan berdasarkan hukum
Islam, serta wakaf dan shadagah, sebagaimana diatur dalam Pasal 49 Undang-
undng Nomor 50 tahun 2009 tentang Peradilan Agama.
3. Fungsi
Selain tugas pokok sebagai tersebut di atas, Pengadilan Agama mempunyai
fungsi, sebagai berikut ini :
a. Memberikan pelayanan teknis yustisial dan administrasi kepaniteraan bagi
perkara tingkat pertama seperti penyitaan dan eksekusi;
b. Memberikan pelayanan dibidang administrasi perkara banding, kasasi dan
peninjauan kembali serta administrasi peradilan lainnya;
¢. Memberikan pelayanan administrasi umum kepada semua unsur di
lingkungan Pengadilan Agama (umum, kepegawaian, dan keuangan kecuali
biaya perkara);
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d. Memberikan keterangan, pertimbangan dan nasehat hukum Islam pada

Instansi Pemerintah di daerah hukumnya, apabila diminta sebagaimana
diatur dalam 2 UU No 50 tahun 2009 tentang perubahan kedua atas
Undang-undang No 7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama.
e. Waarmerking akta keahliwarisan dibawah tangan untuk pengambilan

deposito / tabungan, pensiunan dan sebagainya;

f. Pelaksanaan tugas- tugas pelayanan lainnya seperti penyuluhan hukum,

pelaksanaan hisab rukyat, pelayanan riset/ penelitian dan sebagainya.

Data jumlah pegawai di lingkungan Pengadilan Agama Nganjuk dapat
dilihat pada tabel berikut ini :

Pembina
| | Drs. H. Ahmad Fanani, MH. | 19670509.199403.1.005 | Utama Muda,
IV/ie
2 | H. Ali Hamdi, S.A.g., M.H. 19720505.199803.1.001 ﬁ‘f&“" Tk.
Pembina
3 DNE H.M. Iskandar Eko Putro, | ;5¢91000 199403.1.003 | Utama Muda,
IV/e
Pembina
4 | Drs. H.Musthofa Zahron 19591203.199203.1.001 | Utama Muda,
IV/c
Pl W 1 Pembina, Tk.
5 | Zainuri Jali, S.Ag., M.H 197009141997031003 | Tt
6 | Samsiatul Rosidah, S.Ag 19751015.200003.2.001 }’V"‘“" L
7 | Hasyim Alkadrie, S.Ag . M.H | 19780421.200904.1.002 | Penata, IV/c
8 | Zainul Hudaya, S.H. 19621226.198203.1.002 | Pembina, IV/a
o), [Prsab:Supngmn Sl MEL | 19951100,200808.2.001 | S0 k.1,
10 | Muhammad Nafi’, SH.M.HI | 19820509.200604.1.011 | Penata, ITl/c
11 | Setyo Hayuningsih, S.H. 19661110.199603.2.002 ﬁ"umd Tk. 1,
12 | Ahmad Romadhon, S.Ag, MH | 19721022.199803.1.005 | Pembina , IV/a
13 | Fuad. SHI 19790609 201101 1 009 | Penata. Ill/e
2| Fathul Mubin, 5. 19850331 201101 2013 | Penata, 11l/c
15 | Dian Pumaningrum, S.H,M.H. | 19780723.200604.2.014 | Penata, IlVc
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Penata Muda

16 | Dedi Ardabili, S.SAg. 19760624 201408 1002 | 1y ™ "
17 | Nur Kerisna Wachidah 19680926.200701.2.001 1’;33"““ TkL,

18 | Mukarom, S.H. 19670910.201408.1.002 m‘ﬁ%““dﬂ
19 | Yusrida Hani, A.Md 19881009.201503.2.001 fﬁ‘w Tk. I,

1.3. Rekapitulasi Sumber Daya Manusia di lingkungan
Pengadilan Agama Nganjuk.

1.3 STRUKTUR ORGANISASI
Struktur organisasi Pengadilan Agama Nganjuk mengacu pada Peraturan
Mahkamah Agung No 7 Tahun 2015. Adapun susunan organisasi Pengadilan

Agama Nganjuk sebagai berikut :

1.

W0 e N e wN

a W o = O

Ketua

Wakil Ketua
Fungsional Hakim

Panitera

Sekretaris
Panitera Muda Hukum
Panitera Muda Gugatan

Panitera Muda Permohonan
Kepala Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana

. Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan

. Fungsional Panitera Pengganti
. Fungsional Jurusita Pengganti
. Pelaksana

. Kepala Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan Pelaporan
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2.1.

2.2,

2.3.

BAB 11
VISI, MISI DAN TUJUAN

Visi

Visi merupakan cara pandang jauh kedepan untuk mewujudkan tercapainya
tugas pokok dan fungsi Pengadilan Agama Nganjuk. Visi Pengadilan Agama
Nganjuk mengacu pada visi Mahkamah Agung RI dan Pengadilan Tinggi Agama
Surabaya adalah sebagai berikut :

“®rerwujudnya Pengadilan Agama Nganjuk Yang Agung”

Misi
Misi adalah sesuatu yang harus diemban atau dilaksanakan sesuai visi yang
ditetapkan agar tujuan organisasi terlaksana dan terwujud dengan baik.
Untuk mencapai visi tersebut di atas, maka Pengadilan Agama Nganjuk
menetapkan misi-misi sebagai berikut :
1. Menjaga kemandirian Aparatur Pengadilan Agama;
2. Meningkatkan kualitas pelayanan hukum yang berkeadilan, kredibel dan
transparan;
3. Meningkatkan pengawasan dan pembinaan;
4. Mewujudkan kesatuan hukum sehingga diperoleh kepastian hukum bagi
masyarakat.

Tujuan Strategis

Tujuan adalah sesuatu yang akan dicapai atau dihasilkan dalam jangka waktu
satu sampai dengan lima tahun dan tujuan ditetapkan mengacu kepada pernyataan
visi dan misi Pengadilan Agama Nganjuk.

Adapun Tujuan yang hendak dicapai Pengadilan Agama Nganjuk adalah
sebagai berikut:

1. Proses peradilan yang pasti, transparan dan akuntabel;
2. Efektivitas pengelolaan penyelesaian perkara;
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3. Akses peradilan bagi masyarakat miskin dan terpinggirkan;
Kepatuhan terhadap putusan Pengadilan.




BAB 111

PROGRAM KERJA 2021

A. KONTEKS ORGANISASI
Penyusunan Program Kerja berdasar pada hal- hal yang tercakup pada Konteks
Organisasi. Program kerja Pengadilan Agama Nganjuk tahun 2021 disusun untuk
menangani dan menindaklanjuti Konteks Organisasi yang meliputi isu internal dan isu
eksternal.
1. Isu Internal
a. Kekuatan
< Adanya kelembagaan dan kewenangan Pengadilan Agama Nganjuk yang jelas.
% Adanya komitmen ketua, wakil ketua, hakim dan pegawai untuk memberikan
pelayanan sesuai standar sertifikasi akreditasi penjaminan mutu di Pengadilan
Agama Nganjuk.
% Jumlah tenaga cleaning service yang sedikit dibanding dengan luas gedung
pengadilan.
% Adanya petunjuk alur berperkara yang jelas.
< Adanya Info Panjar Biaya Perkara.
% Adanya antrian sidang berbasis SIPP.
% Adanya sebagian pegawai yang mempuyai kompetensi untuk menyelesaikan
tugas pokok yang diberikan pimpinan dengan baik.
<+ Adanya Standard Operasional Prosedur (SOP) dalam administrasi manajemen,
administrasi kepaniteraan dan administrasi kesekretariatan.
% Adanya sejumlah formulir dan instrumen terkait dengan administrasi
manajemen, administrasi kepaniteraan dan administrasi kesekretariatan.
¢ Adanya sejumlah Surat Keputusan (SK) Ketua Pengadilan Agama Nganjuk
yang lengkap terkait dengan administrasi manajemen, administrasi
kepaniteraan dan administrasi kesekretariatan.
+ Penggunaan/pemanfaatan IT dalam peningkatan pelayanan di kepaniteraan
seperti penggunaan Sistem Informasi Penelusuran Perkara (SIPP).
% Penggunaan/pemanfaatan IT dalam peningkatan pelayanan di kesekretariatan
seperti penggunaan aplikasi tata persuratan, aplikasi Sistem Informasi

Kepegawaian (Sikep), dan lain-lain.
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% Adanya job description pada setiap pegawai.

< Adanya Renstra dan Rencana Kinerja

% Sebagian besar pejabat dalam struktur organisasi Pengadilan Agama Nganjuk
lengkap dan sudah terisi

% Adanya hakim pengawas bidang.

% Adanya gedung pengadilan untuk melaksanakan tugas yustisial dan non
yustisial.

< Adanya sarana dan prasarana untuk mendukung pelaksanaan tugas yustisial
dan non yustisial.

% Adanya lingkungan dan taman kantor yang asri dan sejuk

% Adanya perpustakaan yang untuk memperkaya referensi dalam pertimbangan
hukum putusan

# Adanya Rapat Pleno Hakim untuk mendiskusikan persolaan teknis yustisial
yang muncul.

+ Adanya biaya prodeo (gratis biaya perkara) bagi masyarakat tidak mampu.

% Adanya pos bantuan hukum.

< Adanya biaya sidang keliling untuk daerah yang jauh dari Kantor Pengadilan
Agama Nganjuk

% Adanya website PA Nganjuk untuk sharing informasi dan perkembangan.

% Adanya meja informasi dan meja pengaduan

< Adanya Sarana dan Prasarana Kantor yang memadai (Ruang Laktasi, Ruang
Tunggu, Parkir, Ces HP, Permainan Anak, Kursi Roda, Jalur Disabilitas)

% Adanya Tenaga Kebersihan dan Keamanan yang memadai

b. Kelemahan

< Jumlah pegawai dan staf di bidang kesekretariatan yang kurang.

¢ Jumlah pegawai dan staf di bidang kepaniteraan yang kurang.

% Belum semua perkara dapat terselesaikan (tunggakan/sisa perkara) dengan
cepat sesuai ketentuan yang ada.

%+ Adanya perbedaan pandangan aparatur Pengadilan Agama Nganjuk dalam
memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku

< Belum optimalnya pelaksanaan SOP yang sudah ada.

% Adanya pembatasan dana perkara prodeo
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% Kerjasama dengan pihak bank berkaitan dengan Biaya Panjar Perkara

< Kerjasama dengan radio RRI untuk pemanggilan perkara cerai yang pihaknya
tidak diketahui alamatnya dengan jelas (ghaib)

% Kerjasama dengan kementrian agama dan pemerintah daerah dalam
pelaksanaan sidang terpadu

% Kerjasama dengan lembaga bantuan hukum untuk meningkatkan kualitas
pelayanan khususnya kepada masyarakat.

++ Banyaknya advokat dan konsultan hukum di Nganjuk

%+ Keamanan Nganjuk yang selama ini kondusif

+ Adanya sekolah tinggi swasta di Nganjuk

b. Ancaman

% Adanya potensi intervensi yudisial dari pihak lain

+» Kurangnya dukungan anggaran yang memadai dari pemerintah untuk
operasional kantor

% Kesadaran dan ketaatan hukum masyarakat yang masih rendah

% Kurangnya kerjasama yang baik dari sebagian kelurahan/pemerintah kota
terhadap Pemanggilan/pemberitahuan kepada para pihak yang dilakukan
melalui kelurahan/pemerintah kota

% Relass yang dimintakan bantuan pemanggilan kepada Pengadilan lain
kadangkala tidak dilaksanakan dengan penuh tanggungjawab sehingga
menghambat proses persidangan

< Adanya ketidakmampuan sebagian penduduk miskin yang tidak mampu
membayar biaya perkara, sita dan eksekusi

< Biaya eksekusi dan biaya keamanan eksekusi perkara dari kepolisian yang
mahal sehingga tidak terjangkau oleh sebagian masyakat pencari keadilan

< Ganguan koneksi internet yang tidak stabil

% Terjadinya pemadaman listrik.

< Adanya potensi konflik atau gesekan khususnya antara organisasi persatuan
pencak silat di Nganjuk yang berakibat pada keamanan dan kondusivitas
situasi Nganjuk

+ Komisi Yudisial yang kadangkala masuk pada teknis yustisial sehingga
mengancam independensi hakim dalam memutus perkara

% Meningkatnya bantuan panggilan delegasi dari Pengadilan Agama lain
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<+ Keamanan para pihak di ruang tunggu sidang

B. URAIAN PROGRAM KERJA
Program Kerja disebut juga Agenda Kegiatan. Yaitu suatu rencana kegiatan
organisasi yang dibuat untuk jangka waktu tertentu yang disepakati oleh pengurus
organisasi. Program kerja harus dibuat secara sistematis, terpadu, terperinci serta
terarah, sebab program kerja sebagai pegangan dalam mencapai tujuan organisasi.
Program Kerja sebagai panduan atau pegangan (blue print) organisasi untuk mencapai
visi, misi serta tujuan organisasi. Tahapan Penyusunan Program Kerja 1. Research and
Listening 2. Planning and Decision Making 3. Communication and Action 4.
Evaluation. Program kerja Pengadilan Agama Nganjuk tahun 2021 dapat diilustrasikan
sebagai berikut :
I. PROGRAM UMUM
1. Meningkatkan koordinasi, integrasi dan sinkronisasi antara Ketua, Wakil Ketua,
Panitera, Sekretaris serta Pejabat Struktural, Pejabat Fungsional dan Staf.
2. Melaksanakan tugas-tugas teknis yustisial, administrasi umum, keuangan dan
kepegawaian sesuai dengan ketentuan-ketentuan yang berlaku.
3. Meningkatkan pembinaan dan pengawasan baik teknis, kepaniteraan dan
kesekretariatan.
4. Meningkatkan kualitas sumber daya manusia (Hakim, Pejabat Fungsional,
Struktural dan Staf).
5. Meningkatkan sarana dan prasarana gedung kantor Pengadilan Agama Nganjuk
melalui DIPA tahun 2021.
6. Meningkatkan kualitas website sebagai bagian dari judicial reform.
7. Meningkatkan kualitas SIPP,

II. BIDANG TEKNIS YUSTISIAL/PEMBINAAN DAN PENGAWASAN
1. Meningkatkan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Peradilan Agama
berdasarkan prinsip sederhana, cepat dan biaya ringan dalam hal menerima,
memeriksa, mengadili dan menyelesaikan setiap perkara yang diajukan sesuai
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
2. Menertibkan berkas perkara di Pengadilan Agama Nganjuk.
3. Meningkatkan mutu pelayanan kepada pencari keadilan sejak perkara diterima
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sampai dengan penyelesaian perkara, yang diupayakan tidak melebihi 5 bulan.

4. Menyelesaikan perkara sisa akhir tahun 2019 di Pengadilan Agama Nganjuk.

5. Meningkatkan mutu Putusan Pengadilan Agama serta menjalankan /aw report
dengan melaksanakan eksaminasi bagi Putusan-Putusan.

6. Melakukan pembinaan terhadap Hakim, Pejabat Fungsional, Struktural dan Staf
melalui pembinaan rutin minimal satu bulan sekali dengan metode ceramah,
diskusi dan diklat di tempat kerja.

7. Meningkatkan pelayanan terhadap masyarakat yang buta hukum dan kurang
mampu melalui program POSBAKUM, Sidang Keliling dan Prodeo.

8. Meningkatkan penguasaan para Hakim dan Panitera terhadap tugas pokoknya
dengan mempelajari Yurisprudensi dan SEMA-SEMA serta peraturan
perundang-undangan lainnya, terutama yang berhubungan dengan ekonomi
syari’ah.

9. Meningkatkan pengawasan terhadap tingkah laku Hakim, Panitera/Wakil
Panitera/Panitera Muda/Panitera Pengganti dan Jurusita/Jurusita Pengganti,
dalam pelaksanaan tugas kedinasan maupun di luar kedinasan yang dalam
pelaksanaannya berpedoman kepada Pasal 53 Undang-undang Nomor 7 Tahun
1989 Jo Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2006 yang telah dirubah dengan
Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Undang-
Undang Nomor 7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama dan SK Ketua
Mahkamah Agung RI Nomor 9 Tahun 2006.

10.Meningkatkan pelayanan informasi kepada masyarakat sesuai KMA
Nomor 1-144/KMA/SK/1/2011.

ITI. ADMINISTRASI KEPANITERAAN

1. Meningkatkan dan memantapkan terselenggaranya tertib administrasi Peradilan
Agama sesuai dengan buku | dan buku II tentang pedoman pelaksanaan tugas
dan administrasi Peradilan (SK Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :
KMA/007/SK/IV/1994 tanggal 1 April 1994) serta ketentuan lainnya.

2. Memantapkan penerapan penggunaan formulir administrasi perkara sebagaimana
Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor 1 Tahun 1993 dan Nomor 2 Tahun
1993.

3. Meningkatkan penerapan pelaksanaan Pola Bindalmin dalam hal sebagai berikut:

Frog:m&m‘a Pengadilan Agama Nganjuk Tahun 2021 Halaman 16




Prosedur penerimaan perkara sistem meja- meja.

I

Pembukuan keuangan perkara
Pengisian register perkara

A o

Minutasi perkara

Pengarsipan

Tertib laporan

Komputerisasi data perkara dan putusan

B m oo oo

Buku-buku register tetap terisi dengan baik sekalipun nihil.

Pengiriman laporan diusahakan tepat waktu, paling lambat tanggal

05 bulan berikutnya telah diterima oleh Pengadilan Tinggi Agama.

4. Melaksanakan pembuatan laporan perkara bulanan, triwulan dan tahunan serta
menyampaikan laporan yang benar dan tepat waktu.

5. Menyusun arsip surat masuk dan surat keluar di Kepaniteraan.

—
H

6. Mengupayakan ruang arsip perkara yang nyaman, aman dan steril.

7. Mengupayakan adanya Lemari berkas, arsip perkara, Box berkas, kipas angin
(AC) dan penyedot debu untuk ruangan arsip perkara.

8. Melaksanakan pengelolaan biaya perkara sesuai dengan pasal 90 (1) Undang-
Undang Nomor 7 Tahun 1989 jo Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2006 tentang
perubahan Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989 jo Undang-Undang Nomor 50
Tahun 2009 tentang perubahan kedua atas Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989
tentang Peradilan Agama.

9. Melaksanakan pengelolaan biaya Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP),
sesuai dengan Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor : 053 Tahun
2008, tentang jenis dan tarif Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP).

10.Menjalin kerjasama dengan Instansi terkait dalam pelayanan hukum melalui
Sidang Keliling.

11.Memberikan layanan untuk para pencari keadilan yang kurang mampu secara
PRODEO.

12.Meningkatkan upaya mediasi secara maksimal.

IV. KESEKRETARIATAN
1. Sub Bagian Perencanaan, IT dan Pelaporan

a. Meneliti DIPA tahun Anggaran 2021 sudah sesuai dengan RKAKL apa
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L.

belum;

Melakukan Revisi DIPA atau POK bila diperlukan;

Membuat Rencana Penggunaan Anggaran (RPA) tahun Anggaran 2021;
Mengupayakan pengajuan RKA-KL dengan data pendukung yang akurat
dan lengkap untuk tahun 2021 secara tepat waktu:

Menyusun rencana kerja RKA-KL Tahun 2021 diperkirakan awal tahun,

pertengahan tahun, dan akhir tahun berjalan;
Meningkatkan kualitas jaringan;
Meningkatkan pelayanan Informasi melalui website;
Melakukan monitoring pelaporan realisasi anggaran DIPA 01 dan DIPA 04
melalui website;
Menyiapkan bahan penyusunan/format evaluasi dan pelaporan kegiatan;
Menghimpun, menyusun dan menganalisis laporan pelaksanaan tugas
masing- masing sub bagian kesekretariatan dan kepaniteraan;
Menyiapkan dan melaksanakan evaluasi dan monitoring pelaksanaan
program, kegiatan dan anggaran;
Menghimpun, menyusun dan mengkoordinasikan penyusunan Laporan
Tahunan dan LKjIP;

m. Menyusun konsep tanggapan Laporan Hasil Pemeriksaan (LHP) dari

aparat pengawasan fungsional dan pengawasan masyarakat;

Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana

a.

Mengusulkan formasi kekurangan pegawai Pengadilan Agama
Nganjuk  vang meliputi Hakim, Panitera Pengganti, Jurusita/Jurusita
Pengganti dan Pegawai Administrasi (Staf).
Meningkatkan pelayananan terhadap pegawai Pengadilan Agama Nganjuk.
Meningkatkan kualitas Sumber Daya Manusia melalui pendidikan formal
S.1 dan S.2 serta pengusulan Surat Izin Belajar bagi pegawai yang belum
memiliki Surat Izin Belajar.
Peningkatan disiplin pegawai melalui pengawasan absensi.

Meningkatkan pengawasan dan pembinaan oleh pimpinan melalui
Hawasbid.
Meningkatkan kegiatan olahraga pada hari Jum’at seperti senam pagi, tenis




meja dan tenis lapangan.

g. Meningkatkan kebersihan pada lingkungan kantor Pengadilan Agama
Nganjuk melalui Jum’at bersih.

h. Mengusulkan/mengupayakan  Pejabat  Struktural untuk mengikuti
Diklat Kepemimpinan (Diklat PIM II, Diklat PIM III, dan Diklat PIM IV)

i. Menyusun dan menyempurnakan file pegawai Pengadilan Agama Nganjuk.

j.  Mengusulkan Kenaikan Pangkat reguler, pilihan dan kenaikan gaji berkala
pegawai yang telah memenuhi syarat tepat waktu.

k. Mengikutsertakan Pejabat Fungsional, Struktural dan Pegawai Administrasi
untuk kursus/pelatihan/penataran disetiap ada kesempatan.

. Mengusulkan pegawai yang sudah mencapai waktu pensiun.

m. Membuat DUK, Bezetting, dan statistik pegawai pada tiap akhir tahun.

n. Mengusulkan pembuatan Karis/karsu, Taspen, dan Askes serta Karpeg bagi
pegawai yang belum memiliki kartu tersebut.

o. Pengetikan DP.3 bagi seluruh pegawai tiap akhir tahun dan
penerapan SKP.

p. Penertiban pengisian buku-buku register kepegawaian.

Membuat Job Description seluruh pegawai pada tiap awal tahun.

r. Pembuatan Infassing seluruh pegawai bila terjadi kenaikan gaji.

s. Melaksanakan penyumpahan PNS serta pelantikan bagi Pejabat yang baru.

t. Membuat KP.4 bagi seluruh pegawai dan Surat Pernyataan Menduduki
Jabatan serta Surat Pernyataan Melaksanakan tugas bagi Pejabat pada tiap
akhir tahun.

u. Mengkoordinir penilaian pelaksanaan tugas pegawai melalui atasan masing-
masing.

3. Sub Bagian Umum dan Keuangan

a. Meningkatkan pelaksanaan kelengkapan sarana arsip dinamis dan
sistem arsip dinamis sesuai dengan KMA  Nomor
143/KMA/SK/VIII/2007 tentang Memberlakukan Buku 1.

b. Meningkatkan kualitas tata persuratan yang dikelola Pengadilan
Agama sesuai dengan KMA Nomor : 143/KMA/SK/VIII/2007 tentang
Memberlakukan Buku I.

¢. Meningkatkan kualitas SDM pelaksana dalam pemahaman dan
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pelaksanaan tata persuratan, SAI jaringan internet, sertifikasi pengadaan
barang dan jasa melalui pelatihan dan Diklat.

Meningkatkan tertib administrasi pelaksana pengadaan barang dan jasa
sesuai Peraturan Presiden Nomor 4 Tahun 2015 perubahan keempat atas
Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah.

Meningkatkan tertib administrasi pemeliharaan inventaris barang milik

negara sesuai dengan Keppres 83 Tahun 2004 dan PMK RI No.
59/PMK.06/2005 dan keputusan Sekretaris Mahkamah Agung RI No.
MA/SEK/173.a/SK/X1/2005.

Meningkatkan tertib administrasi sistem pelaporan inventaris barang milik
negara dengan menggunakan sistem inventarisasi manajemen akuntansi
(SIMAK) dan aplikasi persediaan.

Meningkatkan sistem pengelolaan (operating prosedur) barang-barang
ATK dengan pembukuan Stock Opname/Kartu Persediaan Barang (KPB).

. Meningkatkan kualitas Sumber Daya Manusia di bidang administrasi umum

dengan cara memberikan bimbingan kepada Staf dan Honorer.
Mengupayakan penghapusan barang-barang inventaris kantor yang
rusak berat sesuai Surat Edaran Menteri Keuangan Nomor 144 Tahun
2002 dan Surat Kepala BUA Mahkamah Agung RI Nomor : II/S. Kel/BUA-
PL/1/2007 tanggal 22 Januari 2007 dan Surat Kepala Badan Urusan
Administrasi MARI Nomor : 28/BUA/S.Kel/l/2011 tanggal 28 Januari
2011.

Meningkatkan secara benar dan optimal peran Kasubbag Umum dan
Keuangan serta Bendahara Pengeluaran dalam pengadaan barang
inventaris, ATK dan lain-lain kebutuhan rumah tangga kantor Pengadilan
Agama Nganjuk sesuai plafon yang tersedia di dalam DIPA Tahun 2018.
Mengupayakan pengadaan sarana dan prasarana Kantor Pengadilan

Agama Nganjuk.




. Memelihara dan  memperbaiki alat-alat  inventaris  kantor
Pengadilan Agama Nganjuk berupa Kendaraan roda-4, Kendaraan
roda-2, Komputer, Printer, Meubelair dan lain-lain.

m. Mengupayakan penambahan alat rumah tangga dan alat kebersihan kantor.

n. Meningkatkan pemeliharaan halaman dan pemeliharaan gedung kantor.

0. Mengupayakan pembayaran langganan daya dan jasa kantor
(listrik, PDAM, Indihome dan telepon) secara tepat waktu.

p. Meningkatkan pengelolaan kebersihan dan keamanan kantor.

q. Mengupayakan pembuatan status penggunaan seluruh BMN pada Pengadilan
Agama Nganjuk.

r. Melakukan  pengawasan dalam  bentuk  pembinaan  terhadap
Bendahara rutin minimal 3 bulan sekali.

s. Meningkatkan tertib administrasi keuangan, menginventarisir penerimaan
negara bukan pajak dan menyetorkan uang yang ada ke kas negara.

t. Melakukan Rekonsiliasi dan menyampaikan laporan bulanan, triwulan,
semesteran dan tahunan secara tertib dan tepat waktu pada instansi terkait.

u. Meningkatkan tertib pembukuan keuangan oleh Bendahara Pengeluaran baik
buku kas umum maupun buku lainnya.

v. Meningkatkan koordinasi antara Bendahara Pengeluaran dengan
Kasubbag Umum dan Keuangan, Kasubbag Perencanaan, IT, dan
Pelaporan, Pejabat Pembuat Komitmen dan Kuasa Pengguna Anggaran
(Sekretaris) dalam pengelolaan keuangan.
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BAB IV
PENUTUP

Atas Berkah Allah SWT, maka Program Kerja Pengadilan Agama Nganjuk
Tahun 2021 ini dapat disusun.

Program Kerja Pengadilan Agama Nganjuk Tahun 2021 ini berisikan tentang
Visi, Misi, Tujuan, dan Sasaran Strategis, yang akan dilaksanakan dan dipedomani oleh
Pengadilan Agama Nganjuk.

Mengingat perubahan lingkungan yang sangat pesat dan kompleks, maka selama
kurun waktu berlakunya rencana strategis ini, dapat dilakukan upaya kajian dan bila
perlu dilakukan penyesuaian-penyesuaian seperlunya.

Kepada semua pihak yang terlibat dalam penyusunan Program Kerja Pengadilan
Agama Nganjuk ini diucapkan penghargaan yang setinggi-tingginya.

Demikianlah Dokumen Program Kerja Tahun 2021 Pengadilan Agama Nganjuk
kami susun untuk mendapatkan gambaran sasaran atau kondisi hasil yang akan dicapai
dan strategi yang dicapai dalam kurun waktu 1 tahun.

Sebagai sebuah rencana strategis diperlukan langkah-langkah untuk mencapai
sasaran tersebut dengan didukung oleh sarana dan prasarana yang memadai dan aparat
peradilan agama yang profesional, efektif, efisien dan akuntabel.
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pola bindaimin

2.Menyiapkan ruangan dan
petugas khusus untuk menerima
pendaftaran perkara

3.Mengikuti alur penerimaan
perkara.

Panitera

1.Pengadaan buku register
perkara, buku keuangan, map
berkas perkara dan box arsip
perkara.

2. Memperbanyak instrumen
persidangan,

Panitera

3.Pengadaan lemari arsip perkara

Panitera

. Menyelenggarakan
pengelolaan keuangan perkara
secara baik.

1.Melakukan pembukuan
penerimaan dan pengeluaran
biaya perkara secara baik dan
benar

Panilera

2 Mempertanggung jawabkan
keuangan perkara.

Panitera

3. Menertibkan administrasi PNBP
dan penyetorannya ke kas
negara.

Panitera

4 Menertibkan SK tentang biaya
perkara

Panitera

|4. Penataan arsip berkas perkara
secara tertib, rapi, dan aman

1.Menempatkan arsip berkas
perkara secara lerib ke dalam
box dan menyimpannya ke
lemari arsip yang ada di ruangan
arsip.

Panitera

2.Pengarsipan buku nikah

Panitera

. Melaksanakan pelaporan
perkara

1. Menyampaikan laporan kwartal
model : L1-PA.2 s.d. L1.PAS ke
PTA paling lambat
tanggal 5 bulan berikutnya.

Panitera




2.Menyampaikan laporan Panitera
semesteran model: L1-PA6 ke
PTA paling lambat
tanggal 5 bulan berikutnya.
3. [Ferwujudnya aparatur Melakukan pembinaan _§. Menyelenggarakan pembinaan 1. Menyelenggarakan diskusi, Ketua dan
peradilan yang Han pengawasan i bidang teknis seminar, dan orientasi intemal Panitera
profesional, berwibawa [erhadap hakim dan pdministrasi/yustisial PA Nganjuk
Han berbudi luhur. bejabat kepaniteraan. 2 Melakukan ekseminas) putusan Ketua dan
hakim PA Nganjuk Panitera
P. Melakukan pengawasan 1.Membentuk tim pengawas Ketua dan
|erhadap jalannya peradilan (HAWASBID). W Ketua
2.Melakukan pengawasan secara Ketua dan
berkala setiap 3 bulan sekali. W Ketua
3.Melakukan rapat koordinasi Kelua dan
pengawasan untuk kepentingan W Ketua
evaluasi
B. Menyelenggarakan 1.Memantau tingkah laku hakim Ketua dan
pengawasan terhadap hakim dan pejabat kepaniteraa baik W Ketua
Han pejabat kepaniteraan. dalam kedinasan maupun di luar
kedinasan.
2. Menindaklanjuli pengaduan Ketua dan
masyarakat ferhadap tingkah W.Ketua
laku hakim dan pejabat
kepaniteraan
Il. KESEKRETARIATAN
|A. BAGIAN PERENCANAAN, IT DAN PELAPORAN
T [rerwujudnya Melaksanakan ugas-  |i. Peningkatan Penyusunan 1.Menyiapkan bahan-bahan dan Sekrelanis DIPA 2021
Pengumpulan dan ugas urusan RKA-KL Tahun 2021 dan 2022 data dukung (TOR, RAB dan
penelaahan Perencanaan Data Dukung)
Hatafinformasi untuk
penyiapan bahan 2. Menelaah kemball DIPA TA. Sekretaris DIPA 2021
penyusunan 2021 dan mengadakan revisi jika
berencanaan, diperiukan
Tekhnologi Informasi . Peningkatan Penyusunan 1.Membuat Jadwal Rencana ‘oekretarns DIPA 2021
Han Pelaporan Satker Rencana biaya Penggunaan Anggaran (RPA)
penyelenggaraen kankr 7 Membuat Jadwal Rencana Sekretas | DIPA 202
Penggunaan Uang (RPU)
J.Menyiapkan revisi DIPA 01 dan Sekrefans DIPA 2021
04




3.Peningkatan peiaksanaan
penyerapan anggaran tahun
2021

onitoring dan Evaluasi penyerapan
tahun 2021

Sekretaris

DIPA 2021

4. Pemantapan Sistem
Perencanaan Program Kerja
tahun 2021

1

. Membuat Program Kerja Tahun

2021

Sekretaris

DIPA 2021

P. Menyusun Job Description Staf

tahun 2021

Sekretars

DIPA 2021

Melaksanakan tugas-

flugas urusan Tekhnologi
Informasi

1.Peningkatan Kualitas Jaringan

1.

Menyusun dan mengusulkan
Rencana Anggaran Belanja Tl
tahun 2021

DiPA 2021

. Menyusun dan mengusulkan

Rencana Anggaran Belanja Tl
tahun 2021

DIPA 2021

2.Peningkatan Pelayanan
Informasi Melalul Website

. Memonitoring pengupdetan data

dari masing-masing sub bagian

DIPA 2021

. Mengkoordinir pemeliharaan dan

pengupdetan data pada websile

DIPA 2021

. Menyaijikan informasi setiap

kegiatan pada website

Sekretaris

DIPA 2021

[Melaksanakan lugas-
tugas urusan Pelaporan

1.Peningkatan penyajian laporan
realisasi anggaran melaui
Ti'Website

aksanakan monitoring dan
aluasi laporan realisasi anggaran
IPA 01 dan 04 melalui website

Sekretaris

DIPA 2021

2.Peningkatan penyajian laporan [f.

tepat waktu

Menghimpun, menyusun dan
menganalisis laporan
pelaksanaan tugas masing-
masing sub bagian
kesekrelariatan dan kepaniteraan

Sekretaris

DIPA 2021

Menyiapkan bahan

penyusunanformat evaluasi dan
pelaporan kegiatan

DiPA 2021

. Menyiapkan dan melaksanakan

evaluasi dan monitoring
pelaksanaan program, kegiatan
dan anggaran

Sekretaris

DIPA 2021

. Menghimpun, menyusun dan

mengkoordinasikan penyusunan
Laporan Tahunan dan LK]IP

Sekretaris

DIFA 2021




. Menyusun konsep tanggapan
Hasil Pemeriksaan
LHP) dari aparal pengawasan
ngsional dan pengawasan
yarakal

Sekretaris

DIPA 2021

|B. BAGIAN KEPEGAWAIAN, ORGANISASI, DAN TATA LAKSANA

2 [Terwujudnya
afinformasi sebagai
perumusan
ebijakan umum dan
nis operasional
etatausahaan,
epegawalan, rumah
angga, perlengkapan,
humas dan protokol.

ingkatkan mutu
mber daya aparatur
peradilan dibidang
pdministrasi umum

1. Melaksanakan kegiatan dalam
rangka peningkatan mutu
sumber daya aparatur umum

DIPA 2021

P. Mengikuti Ujian Dinas dan UPKP

Sekretaris

DIPA 2021

P Mengikutsertakan
pejabat/pegawai pada pelatihan
barang investasi

DIPA 2021 |

f- Mengikulseriakan
pefabatipegawai padapelatihan
serta uji sertifikasi

Sekrelans

DIPA 2021

B. Mengikutseriakan pejabatpegawi
pada pelatihan Operator
SIMPEG, SIMARI, SIPP,

SIMAK BMN, dli .

Sekretans

IPA 2021

. Melaksanakan kegiatan dalam
rangka peningkatan mutu
sumber daya aparatur umum
mutu sumber daya aparatur

dibidang teknis yudidisial

- Mengadakan pembinaan teknis
yudisial bagi hakim dan pejabat
kepaniteraan

Sekretaris

DIPA 202

[ Mengikutsertakan hakim pada
pelatihan teknis yudisial
Mahkamah Agung RI .

Sekretans

IPA 2021

B. Mengikutsertakan Panitera/P,
Pengganti pada pelatihan teknis
yang diselenggarakan MAR! .

Sekretaris

DIPA 2021

B. Mengikutsertakan JurusitalJ,
Pengganti pada pelatihan leknis
yang diselenggarakan MARI .

D, Peningkatan kualitas SDM

melalui pendidikan formal dan
non formal .

Meneruskan perizinan belajar ke
PTA Banjarmasin

4. Mengusulkan terpenuhinya

formasi jabatan struktural dan

1. Mengusulkan pengisian jabatan
strukiural .

Sekretaris

DIPA 2021

DIPA 2021

DiPA 2021




fungsional di PA. Nganjuk

2.Mengusulkan pengisian jabatan
fungsional .

DIPA 2021

5. Menciplakan suasana kerja
yang dinamis dan harmonis
dalam bertugas .

1.Mengusulkan kenaikan pangkat
pegawai dilingkungan PA
Nganjuk periode April dan
Oktober .

DIPA 2021

2.Meneruskan mutasi pindah atas
permintaan sendiri .

DiPA 2021

3. Menertibkan KGB dan inpassing

Sekretaris

DIPA 2021

4. Mengusulkan pegawai untuk
mendapatkan Karsi/Karsu,
Taspen, Askes dan Karpeq.

DIPA 2021

5.Mengusulkan pensiunan bagi
pegawai yang akan memasuki
puma tugas.

DIPA 2021

6 Mengusulkan pegawal untuk
memperoleh Satyalencana Karya
Salya.

Sekretaris

DIPA 2021

. Memenuhi kebutuhan tenaga
pegawal

1.Mengusulkan rencana
pengisianipembahan pegawai

DIPA 2021

7. Meningkatkan pengetahuan
keterampilan dan dedikasi
pegawai

1.Mengikutsertakan |atihan dalam
bidang administrasi peradilan
dan managerial Pimpinan

DIPA 2021

2. Mengikutsertakan pejabat dan
calon pejabat struktural dan
fungsional dalam dikiat
penjejangan.

DIPA 2021

3. Mengikutsertakan calon pegawal
dan latihan prajabatan

DIPA 2021

4. Mengikutsertakan pegawai dalam
pelatihan perpustakaan

Sekretaris

DIPA 2021

. Menyempumakan

1. Melengkapi dan
menyempumakan file-file
kepegawaian

DIPA 2021

2.Menyimpan dokumen
kepegawaian secara tertib,
rapi, dan aman

Sekretaris

DIPA 2021

3.Membuat dan menyusun

DUK, DUS, dan Bezetting
Formasi pada akhir tahun

Sekretaris

DIPA 2021




membuat rekapitulasinya
dalam SIMAK BMN

. Memberdayakan Bapejakat Sekretaris DIPA 2021
dengan memperhatikan
ketentuan yang berlaku
P. Menata pelaksanaan - Menyusun urafan tugas Sekretans | DIPA 2021 |
tugas dan tanggung sesuai dengan kelentuan
jawab pegawai yang berlaku
. Melaksanakan pelantikan bagi
iobat) g
dilingkungan PA. Naanjuk
in-ain . Berjalannya ikan pembinaan dan Sekretans DIPA 2021
Kegiatan organisasi binaan PA. mmotivasi guna melaksanakan
Nganjuk yang telah dibuat
leh [KAHI,
Dharmayukti Karini, Koperasi
dan PTWP
_ Terpelinara dan [ku berpariisipasi dalam HUT R, Sekrelans | DIPA 2021
meningkatkan HUT MA-RI, HUT Korpri, dil
kehidupan berbangsa
dan beragama
IC. BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN
Jlerwujudnya tetib  Melakukan yelenggarakan [i- Mencatal, mengagendakan Sekretaris DIPA 2021
istrasi dan penertiban tata [ata persuratan dan mengarsipkan surat
berkantoran persuratan perdasarkan sistem masuk dan surat keluar
rsip dinamis P~ MengRlanfikasikan dan - Sekrelans DIPA 201
mengarahkan surat masuk
sesual aturan kepada sub
pengelola
. Melakukan pengiriman Sekrelans DIPA 2021
surat-surat dinas
Kan . Menunjuk petugas khusus
penatausahaan Barang alausahaan BMN dan Barang | pengeluaran barang (petugas
persediaan secara gudang)
MN i cermat
- s . Mencatal pengeluaran dan oekretans DIFA 2021
mendistribusikan Barang
Persediaan/BMN dalam
buku khusus serla




3.Melaksanakan opname fisik
terhadap BMN

Sekretaris

DIPA 2021

4. Melaksanakan opname fisik
terhadap Barang
persediaan

DIPA 2021

5.Mengusulkan penghapusan
BMN yang sudah rusak
berat

Sekretans

DIPA 2021 |

5. Membual BIB , DIR , DIL,
dan KIB

DIPA 2021

7.Membual laporan BMN
semesteran , tahunan dan
laporan kondisi barang

Sekretans

DIPA 2021

[Tercukupinya
kebutuhan sarana
becara wajar

payakan
kelengkapan
parana dan prasarana

kera

1. Membuat rencana
pengadaan sarana
Han prasarana kerja

1.Membuat perencanaan
pengadaan barang-barang
kebutuhan kantor

DIPA 2021

2 Melaksanakan
pengadaan/belanja barang-
barang keperuan kantor

DIPA 2021

3.Pengadaan peralatan kantor

Sekrelaris

DIPA 2021

. Membual rencana
perawalan/pemeliharaan
parang-barang

FnMaris

1. Melaksanakan
pemeliharaan gedung dan
bangunan

oekrelans

UIFA 20241

2. Melaksanakan
pemeliharaan peralatan
dan mesin dan kendaraan
dinas

oekretans

DIFA 2021

J.Melaksanakan perbakan
peralatan kantor

. Melaxukan

bengelolaan
perpustakaan

UIFA U1

T Werfayani pinjaman
buku-buku perpustakaan

2 Weneribkan pengeloiaan
perpustakaan

7. Welengkapi sarana
perpustakaan serta

peralatan dan arsip

oekrelans

UIFA U1
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