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KATA PENGANTAR

Puji syukur saya panjatkan ke hadirat Allah SWT, dengan telah selesainya penyusunan Program Kerja Pengadilan Agama
Samarinda Kelas [-A Tahun 2019.

Program Kerja Tahun 2019 sebagai acuan dan pedoman dalam melaksanakan tugas pada tahun 2019, yang meliputi tugas bidang
yustisial, kepaniteraan, kesekretariatan, pembangunan, dan program-program unggulan serta tugas lainnya.

Pencapaian grand design “Peradilan Agama Yang Agung” sangat ditentukan oleh penyusunan program kerja tahunan dan paling
tidak, ada 3 (tiga) kriteria untuk mencapai visi dimaksud, yaitu : mendapat apresiasi dan trust (tingkat kepercayaan) dari masyarakat,
terbangunnya independensi dalam melaksanakan kekuasaan kehakiman (judicial powers), menjadi pengadilan yang terhormat dan
dihormati oleh masyarakat.

Harapan saya selaku pimpinan kepada seluruh karyawan, para Hakim, Panitera/Panitera Pengganti, Jurusita/Jurusita Pengganti,

dan seluruh staf agar dapat melaksanakan program kerja ini dengan baik dan sesuai target.

Samarinda, 2 Januari 2019
Ketua Pengadilan Agama Samarinda Kelas I A

Drs. H. SYAHRUDDIN, S.H, M.H.
NIP 19561108 198203 1 003
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PENDAHULUAN

Latar Belakang

Pengadilan Agama Samarinda Kelas I A sebagai satuan kerja di bawah Mahkamah Agung RI memiliki tugas utama
menerima, memeriksa, dan menyelesaikan perkara yang diajukan oleh para pencari keadilan. Program Kerja Pengadilan Agama
Samarinda Kelas I A disusun untuk mendukung agar perkara yang diajukan ke Pengadilan Agama Samarinda Kelas I A dapat
terlaksana dengan baik sehingga pelayanan yang prima kepada masyarakat pencari keadilan dapat terpenuhi.

Program Kerja Pengadilan Agama Samarinda Kelas I A Tahun 2019 menjadi acuan dan pedoman dalam melaksanakan
tugas pada tahun 2019 yang meliputi tugas yustisial, bidang kepaniteraan, bidang kesekretariatan, bidang pelayanan publik,
pembangunan, dan tugas lainnya. Tugas-tugas pada program tahun sebelumnya yang sudah terlaksana meskipun belum terlaksana
dengan baik, telah dievaluasi sehingga program kerja tahun berikutnya telah disempurnakan demi perbaikan pada tahun-tahun

yang akan datang.

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 Tentang
Mahkamah Agung.

2. Undang-Undang Nomor 48 tahun 2009 Tentang Kekuasaan Kehakiman.
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3. Undang-Undang Nomor 50 tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989 Tentang

Peradilan Agama.

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 144/KMA/SK/VIII/2007 Tentang Keterbukaan Informasi di Pengadilan.
Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 1-144/KMA/SK/I/2011 Tentang Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadilan.
DIPA 005.01 Pengadilan Agama Samarinda Kelas I-A Nomor : SP DIPA-005.01.2.307178/2019 tanggal 5 Desember 2018
DIPA 005.04 Pengadilan Agama Samarinda Kelas [-A Nomor : SP DIPA-005.01.2.309053/2019 tanggal 5 Desember 2018

e T A

Standar Operasional Prosedur Pengadilan Agama Samarinda Kelas I-A.

Maksud dan Tujuan
Maksud dan tujuan dari disusunnya Program Kerja Pengadilan Agama Samarinda Kelas I A Tahun 2019 ini sebagai
pedoman bagi aparatur Pengadilan Agama Samarinda Kelas I A dalam melaksanakan tugas-tugas sehari sehingga tidak keluar

dari program kerja yang telah ditetapkan.

Uraian
Program Kerja Pengadilan Agama Samarinda Kelas I A yang telah disusun, dituangkan dalam matrik sebagaimana berikut

yang memuat program kerja, sasaran/hasil yang diharapkan, dan kegiatan yang akan dilaksanakan selama satu tahun di tahun

2019 dalam rangka mewujudkan visi dan misi peradilan sebagai berikut :



IV.

Mahkamah Agung RI Visi :

Terwujudnya Badan Peradilan Indonesia Yang Agung.

Misi :

l.

2
3.
4

Menjaga kemandirian Badan Peradilan.
Memberikan Pelayanan Hukum yang berkeadilan
Meningkatkan kualitas kepemimpinan badan peradilan

Meningkatkan kredibilitas dan transparansi badan peradilan.

Pengadilan Agama Samarinda Kelas I A

Visi :

Mewujudkan Pengadilan Agama Samarinda Kelas I A yang Agung.
Misi :

l.

Terwujudnya peradilan yang sederhana cepat ,biaya ringan dan transparan;

. Meningkatnya kualitas sumber daya aparatur peradilan dalam rangka peningkatan pelayanan pada masyarakat;

2
3.
4
5

Melaksanakan pengawasan pembinaan yang efektif dan efesien;

. Melaksanakan tertib administrasi dan manajemen peradilan yang efektif dan efisien;

. Mengupayakan tersedianya sarana dan prasarana peradilan sesuai dengan ketentuan yang berlaku.
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PROGRAM KERJA KEPANITERAAN TAHUN 2019

No.

Program

Sasaran/Target

Kegiatan

Tahun 2019

Januari

Februari

Maret

April

Mei

Juni

Juli

Agustus

September

Oktober

Nopember

Desember

Peningkatan kualitas
Sumber Daya Manusia
petugas Meja I dan Meja
IT dalam hal penerimaan

pendaftaran perkara.

Tersedianya pegawai yang

profesional dalam melayani

masyarakat pencari

keadilan.

Melaksanakan DDTK
untuk Petugas Meja .
Melaksanakan DDTK

untuk Petugas Meja yang

lain

Mengikutsertakan
pelatihan yang
dilaksanakan oleh PTA
Samarinda, Badilag,
dan Mahkamah Agung
RL

Pembinaan dari atasan,
dan Hakim Pengawas

Bidang.

<




Tahun 2019

No. Program Sasaran/Target Kegiatan = 5 s _ | = = 2 E E E .‘E
] < 4 & ° 2|8
. Evaluasi secara berkala. \/ V
2. |Optimalisasi pengisian Tertibnya pengisian register Mencatat perkara
register induk sesuai dengan Pola gugatan/permohonan, VI VIV Y VA
gugatan/permohonan, Bindalmin. Banding, Kasasi,
banding, kasasi, Peninjauan Kembali, Sita,
Peninjauan Kembeali, Sita, Eksekusi, Darden Verzet,
Eksekusi, Darden Verzet, dan Mediasi ke dalam
dan Mediasi. register.
. Mengoptimalkan NERRRY NN NN AN A
penggunaan instrumen
untuk dicatatkan dalam
register.
. Menginventarisirregister | | \ | | N | N | NN AN AN AN A A
yang belum terisi.
. Mengkoordinasikannya NINI NI AN AN NN NN
kepada Ketua Majelis dan




No.

Program

Sasaran/Target

Kegiatan

Tahun 2019

Januari

Februari

Maret

April

Mei

Juni

Juli

Agustus

September

Oktober

Nopember

Desember

Panitera Pengganti untuk

melengkapi register.

. Pengawasan se€cara

berkala oleh

Panitera dan Panitera
Muda kepada Panitera
Pengganti demi
terjaganya kelancaran
pengiriman data ke

petugas register.

Peningkatan pelayanan
penyerahan Salinan

Putusan dan Akta Cerai.

Tercapainya waktu
pelayanan sesuai dengan

SOP.

. Minutasi tepat waktu.

. Pembuatan akta cerai

dengan aplikasi SIPP.

3. Koordinasi dengan




No.

Program

Sasaran/Target

Kegiatan

Tahun 2019

Januari

Februari

Maret

April

Mei

Juni

Juli

Agustus

September

Oktober

Nopember

Desember

Majelis Hakim, Panitera
Pengganti, dan
Jurusita/Jurusita

Pengganti.

Peningkatan kelancaran

distribusi berkas perkara.

Tertib distribusi berkas

perkara sesuai SOP.

. Mendistribusikan berkas

perkara kepada Ketua
Majelis.

. Melakukan pengawasan

melekat oleh atasan

langsung.

. Melakukan pengawasan

fungsional oleh Hakim

Pengawas Bidang.

Peningkatan penggunaan

instrumen perkara.

Tersedianya data perkara

yang akurat.

. Menyediakan blanko

instrumen perkara.

. Mengisi instrumen




Tahun 2019

No. Program Sasaran/Target Kegiatan g § s| =l =| = é _;; g g _q_‘é:
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perkara.
. Menyerahkan instrumen VN AN v A NViN AN A
perkara kepada petugas.

6.| Peningkatan penggunaan . Tersedianya data . Evaluasi penggunaan NI NN [ NN AN NN

aplikasi SIPP. keadaan keuangan SIPP.

perkara yang dapat . Menginput data keuangan VNN v A NVIN VAN
diakses dengan mudabh. perkara secara tertib.

. Tercapainya . Entri data perkara yang \ | ¥ |V | V |V NN AN NN A A
pembuatan PMH, akurat.
Penunjukan Panitera . Pembuatan akta cerail \ [V |V |V |V v A NIV VAN A
Sidang, dan melalui aplikasi SIPP.
Penunjukan Jurusita
dengan cepat.

. Tertibnya pembuatan
akta cerai yang akurat.




Tahun 2019

No. Program Sasaran/Target Kegiatan E 'g o _ é % E _ﬁ; _g
7. | Peningkatan upload Tercapainya publikasi Menginventarisirperkara | ¥ [ N [ N [V [V [V [N [ V[NV [ V[V [ A
putusan ke website putusan melalui Direktori yang telah berkekuatan
Mahkamah Agung, dan Putusan MA-RI. hukum tetap.
pengisian putusan Tingkat Menganonimasi semua VNN AN NN AN NN A A
Pertama, Banding, Kasasi putusan dan meng-
dan Peninjauan Kembali upload-nya ke dalam
dalam data elektronik Direktori Putusan MA-RI.
sesuai dengan SEMA No. Menunjuk petugas khusus |
14/2010. yang menangani upload
putusan.
Petugas Meja III besama
8. | Peningkatan pelaksanaan | Tercapainya tertib . Panitera Muda VNN v A NN N AN
administrasi perkara yang | administrasi dalam hal memeriksa kelengkapan
dimohonkan banding, pengiriman berkas perkara berkas perkara yang
kasasi, dan PK. banding, kasasi, dan PK. dimintakan banding,
kasasi, dan PK.
. Ketua Majelis dan N R I O I I I R O AV IRV Y




No.

Program

Sasaran/Target

Kegiatan

Tahun 2019

Januari

Februari

Maret

April

Mei

Juni

Juli

Agustus

September

Oktober

Nopember

Desember

Panitera Pengganti wajib
meneliti kembali
kelengkapan berkas

perkara sebelum dikirim.

. Petugas Meja IlI

membundel berkas
perkara yang dimintakan
banding, kasasi, dan

peninjauan kembali.

. Mengirimkan berkas

banding, kasasi, PK, tepat

waktu.

Peningkatan pengelolaan

administrasi keuangan

perkara.

Tercapainya tertib
administrasi keuangan

perkara.

. Mengisi buku jurnal

keuangan perkara.

. Membuat buku bantu

harian keuangan perkara.




Tahun 2019

B Bt
No. Program Sasaran/Target Kegiatan T é o - 2 é E -q‘é -qng
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3. Mengisi buku induk VN[V N[NV
keuangan perkara.
4. Menginputdatakeuangan | N [ v [N | N | N | N [N [N | A [N [NV
perkara ke dalam aplikasi
KIPA.
10. | Peningkatan kelancaran Terpenuhinya ATK Pengadaan alat tulis kantor N R SRR
penanganan perkara. perkara. sesuai kebutuhan dengan
menggunakan biaya proses.
11. | Peningkatan pengelolaan | Tercapainya arsip perkara 1. Menunjuk petugas N EY v [N N EEE
arsip perkara. sesuai bindalmin. pengelola arsip.
2. Melakukan pencatatan v Y R S A VA Y
arsip perkara melalui
SIPP ARSIP.
3. Mengklasifikasiarsipke [V [V [V [V |V |V S A VA Y

dalam lemari arsip, rak

dan box.




No.

Program

Sasaran/Target

Kegiatan

Tahun 2019

Januari

Februari

Maret

April

<4 Mei

Juni

Juli

Agustus

September

Oktober

Nopember

Desember

4. Membuat daftar
klasifikasi sesuai faktor
penyebab perceraian.

5. Menghimpun salinan
putusan untuk dijilid.

6. Penataan ulang arsip yang

ada di gudang arsip.

2]

2]




Tahun 2019

= =
No. Program Sasaran/Target Kegiatan é é § Zl = =l = é é g 'é 'q.:
HERRELIEEREE NN
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13. | Peningkatan keseragaman | Tercapainya penyimpanan | 1. Menyediakan box arsip V N RV B \
dan kerapihan arsip perkara yang tertib sesuai kebutuhan
penyimpanan arsip dan rapih. 2.  Menyimpan setiap \ N N Y V
perkara. perkara in-aktif dan
mengupayakan
penyelesaiannya pada
tahun 2019.
13. | Peningkatan kerapihan Tercapainya penyimpanan | Penjilidan salinan Putusan dan N N EEE N
dan kelestarian arsip salinan putusan dan penetapan yang sudah
salinan putusan. penetapan yang rapih dan berkekuatan hukum tetap.
tahan lama.
14. | Peningkatan pelayanan Tercapainya pelayanan 1. Menunjuk narasumber N N EEE N
kepada kepada Mahasiswa/ Peneliti untuk wawancara.
mahasiswa/peneliti. yang cepat dan akurat 2. Membuat surat \
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No.

Program

Sasaran/Target

Kegiatan

Tahun 2019

Januari

Februari

Maret

April

Mei

Juni

Juli

Agustus

September

Oktober

Nopember

Desember

keterangan telah

melakukan penelitian.

15.

Peningkatan ketertiban

pelaporan perkara

Tercapainya pembuatan

laporan secara tepat waktu.

. Menghimpun, mengolah

dan membuat laporan
bulanan dan tahunan,
paling lambat tanggal 5

bulan berikutnya.

. Membuat laporan

pengaduan setiap tiga

bulan kepada PTA

. Membuat laporan Meja

informasi kepada Ketua

Pengadilan setiap bulan

. Membuat laporan

Posbakum dan Mediasi

11




No.

Program

Sasaran/Target

Kegiatan

Tahun 2019

Januari

Februari

Maret

April

Mei

Juni

Juli

Agustus

September

Oktober

Nopember

Desember

kepada PTA setiap bulan
Mengawasi pelaksanaan
Posbakum.

Membuat statistik data
perkara dan pengaduan.
Berkoordinasi dengan
instansi terkait.
Mengirim laporan
Perkara prodeo

dan posbakum ke PTA

16.

Peningkatan kualitas

berita acara sidang.

BAS yang baik dan benar.

. Melakukan koordinasi

antara Panitera Pengganti

dengan Ketua Majelis.

2. Penyempurnaan blanko

12




No.

Program

Sasaran/Target

Kegiatan

Tahun 2019

BAS pada /SIPP.

3. Pembuatan BAS

menggunakan SIPP

4. Menginput penundaan

5.

sidang, jadwal sidang
pada SIPP.
Meningkatkan
pengetahuan dan
keterampilan Panitera
Pengganti dengan
mengikuti pelatihan baik
pelatihan dalam bentuk
Diklat Di Tempat Kerja
(DDTK) yang diadakan
oleh Pengadilan Agama

Samarinda Kelas [ A.

V|
VI
V|

13




No.

Program

Sasaran/Target

Kegiatan

Tahun 2019

17.

Peningkatan pelayanan
kepada pencari keadilan

di bidang kejurusitaan.

Tercapainya pemanggilan
dan pemberitahuan benar

dan tepat waktu.

Melakukan panggilan
sesuai SOP.

Membuat relaas
panggilan yang baik dan
benar.

Menyerahkan relaas
panggilan kepada Majelis
Hakim / Panitera
Pengganti satu hari
setelah pemanggilan.
Melaksanakan bantuan
panggilan dari Pengadilan
Agama lain.
Mengirimkan secepatnya
bantuan panggilan dari

Pengadilan Agama yang

14




No.

Program

Sasaran/Target

Kegiatan

Tahun 2019

Januari

Februari

Maret

April

Mei

Juni

Juli

Agustus

September

Oktober

Nopember

Desember

meminta bantuan dan
mengunggah (upload) ke
portal tabayun.

18.

Peningkatan pelayanan

Meja Informasi.

Terciptanya pelayanan

informasi yang baik.

. Mengikutsertakan petugas

informasi dalam
pelatihan-pelatihan

pelayanan meja informasi.

. Penunjukan petugas di

meja informasi.

. Maintenance mesin

antrian meja informasi
yang terkoneksi dengan

SIPP.

. Pendataan permohonan

informasi sesuai standar

yang berlaku.

15




No.

Program

Sasaran/Target

Kegiatan

Tahun 2019

Januari

Februari

Juni

September

Nopember

Desember

. Laporan informasi tepat

waktu.

. Mengisi register

informasi setiap

pelayanan.

2]

= Maret

= April
= Mei

“~ Juli

= Agustus

<

= Oktober

2|

<

19.

Peningkatan penanganan

pengaduan masyarakat.

Terlaksananya tindak lanjut

pengaduan masyarakat.

. Menyiapkan sarana

pengaduan seperti
Website, SMS
Pengaduan, Meja

pengaduan.

. Menerima dan mencatat

di buku register

pengaduan.

. Menindaklanjuti sesuai

KMA 76 tahun 2009.

16




PROGRAM KERJA SEKRETARIAT TAHUN 2019

No

Program

Sasaran/Target

Kegiatan

Tahun 2019

Januari

Februari

Maret

April

Mei

Juni

Juli

Agustus

September

Oktober

Nopember

Desember

Sub Bagian Umum

1.Peningkatan Administrasi

Perkantoran

Tercapainya tertib

administrasi umum.

. Pengelolaan BMIN:

- Mengadakan opname fisik Barang Milik
Negara untuk selanjutnya mengkategorikan
kondisinya menjadi : Baik, Rusak Ringan
dan Rusak Berat.

- Mengadakan penghapusan terhadap barang
yang kondisinya rusak berat.

- Mengusulkan Penetapan Status Penggunaan
(PSP) BMN Pengadilan Agama Samarinda

ke KPKNL, DJKN dan BUA melalui
Pengaditan Tinggi Agama Samarinda

- Meningkatkan tertib pengelolaan Barang Milik
Negara dengan: membuat DIR, mencatat
peminjaman barang inventaris, penunjukan
penggunaan barang inventaris dan kendaraan

dinas,

Meningkatkan pemeliharaan Barang Milik

17




No

Program

Sasaran/Target

Kegiatan

Tahun 2019

Januari

Februari

Maret

April

Mei

Juni

Juli

Agustus

September

Oktober

Nopember

Desember

Negara.

Melakukan pengecekan isi ruangan sesuai
dengan DIR secara berkala.

Melakukan Rekonsiliasi internal dengan Sub
Bagian Keuangan untuk SIMAK-BMN dan
SAKPA.

Melakukan opname fisik barang persediaan
tiap akhir semester.

Melakukan Rekonsiliasi ke KPKNL
Samarinda 1 setiap akhir semester dan akhir
tahun.

Membuat laporan semesteran dan tahunan ke
Korwil (Pengadilan Tinggi Agama
Samarinda dan Pengadilan Agama
Samarinda) dengan data yang akurat dan

tepat waktu.

. Surat menyurat:

Mengelola tata persuratan dengan baik dan
mengarsipkannya sesuai klasifikasi surat.
Menggunakan aplikasi dalam pengelolaan
persuratan.

Meningkatkan pelaksanaan arsip dinamis

18







Tahui

n 201

No

Program

Sasaran/Target

Kegiatan

Januari

Februari

Maret

April

Mei

Juni

Juli

Agustus

September

Oktober

Nopember

Desember

sehingga dapat menemukan surat dengan
cepat apabila diminta.

- Mengirim dan menerima surat elektronik
melalui website www.pa-
samarinda.go.id dan email pa-

samarinda@pta-samarinda.net

3. Komputerisasi Sub Bagian Umum,
menerapkan beberapa aplikasi guna
mempermudah tugas pokok, antara lain:

- Aplikasi SIMAK-BMN (Barang Milik
Negara)

- Aplikasi Persediaan (barang atk & keperluan
sehari-hari)

- Aplikasi SIMANTAP (tanah)

- Aplikasi (Perpustakaan)

- Aplikasi Surat Menyurat (tata kelola

persuratan)

19




No

Tahun 2019

= o5 < 5] 3
Program Sasaran/Target Kegiatan § sl B B 5| B = £ g _“g’ -g -g
sl 5 S| & = 2| B g8l & 2| g ¢
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2. Peningkatan pengelolaan Tercapainya tata kelola aset - Melakukan penghematan penggunaan daya dan N N v N N N \/ N N \/ N N
dan penghematan aset yang baik di Pengadilan jasa.
gznm%li(iili?: Agama Agama Samarinda. - Meningkatkan pengelolaan ATK. v v v v v v v v v v
- Melakukan perbaikan terhadap sarana dan v v v v v v v v v v
prasarana gedung yang rusak.
- Mengadakan upgrade komputer dan laptop v Y v v v v v v v v v
yang kinerjanya lambat.
- Melakukan perawatan kendaraan roda empat v \ v v v v v v v v v
dan kendaraan roda dua.
- Membuat dan mengisi buku kontrol servis v \ v v v v v v v v v
kendaraan bermotor roda empat dan kendaraan
roda dua.
- Melakukan pembersihan (pengurasan) bak air v v
setiap 6 (enam) bulan sekali.
- Menjadwalkan Jum’at bersih pegawai honorer v v \ v v v v v v v v v
minimal sebulan sekali.
- Merawat, memelihara dan menambah tanaman v v v v v v v v v v v v
halaman kantor.
- Memeriksa kebersihan dan keamanan secara v v \ v v v v v v v v v
berkala dan mencatatnya di buku pemeriksaan.
- Memelihara Website v v v v v v v v v

20




No

Tahun 2019

o = @ 3 S 3 s
Program Sasaran/Target Kegiatan § sl B B 5| B = £ g _“g’ -g -g
I
3. Peningkatan pelayanan Tercapainya ketertiban,
pengunjung dan tamu keamanan, dan kenyamanan
Pengadilan Agama kelas TA bagi pengunjung dan tamu
Samarinda. Pengadilan Agama kelas IA - Mengoptimalkan kebersihan pelayanan publik, \/ v v \/ S y v Y \ v S Y
Samarinda. seperti, kamar mandi umum/tamu, kebersihan
lantai ruang tunggu, dan area lantai 1.
- Melakukan evaluasi terhadap kinerja tenaga \/ v v \/ S y v Y \ v S Y
honorer (pramubhakti, satpam, cleaning
service, sopir) setiap awal bulan.
- Menugaskan petugas informasi untuk \/ v v \/ S y v Y \ v S Y
memberikan kartu tamu bagi pengunjung yang
berkepentingan naik ke lantai 2.
- Menyediakan air minum Ruangan Pegawai \ v v \/ S y v Y \ v S Y
- Menyajikan jamuan atau makanan bila \ V \ \ \ V \ \/ S v S Y
ada tamu / rapat .
- Menyediakan air minum di Lobby, R. Tunggu, \ \ S y v Y \ v S Y
R. Mediasi dengan meletakkan dispenser di
Ruangan tersebut.
- Memfasilitasi wartawan yang akan melakukan \/ \/ V \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ S
wawancara dengan humas Pengadilan Agama
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Kelas I A Samarinda di ruang siding utama
apabila tidak digunakan.
- Mengkoordinir petugas pelayanan tamu. v \/ v \ S \/ \/ S \/ \
4. Penyerapan anggaran Tercapainya penyerapan - Merealisasikan pengadaan pakaian dinas N
DIPA Pengadilan Agama anggaran DIPA tahun 2019 Honorer sesuai dengan DIPA
Samarinda. sesuai target dan program. - Merealisasikan pengadaan pakaian dinas S v
Pejabat dan karyawan/ti sesuai dengan DIPA
5. Peningkatan Tercapainya sarana/prasarana | - Mengusulkan sarana/prasarana yang N N N N
keberadaannya urgen di RKAKL 2020 seperti :
sarana/prasarana yang sesuai kebutuhan. CCTV,
Pengadilan Agama Pengembangan IT, penambahan alat mengolah
Samarinda data, bangku stainless, Lemari, Ruang Pelayanan
Ruang Publik, Ruang Sidang,
Antivirus Server, Pemeliharaan Gedung
Dan halaman kantor.
- Bersama pengurus koperasi mengusulkan v
pembuatan gudang dan kantin.
6. Peningkatan pelayanan Tercapainya ketertiban dan
perpustakaan kantor kenyamanan dalam
Pengadilan Agama
Samarinda pelayanan perpustakaan bagi
kalangan internal (pegawai, - Mendata ulang buku-buku perpustakaan dan S Y v S \ \ S S S S \/ \
Hakim) maupun eksternal menata/menyusunnya pada rak.
(mahasiswa, peneliti, - Menerima dan mencatat buku-buku yang S \/ v \/ \/ S \/ \/ \/ \/ \/ S
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masyarakat umum). baru/kiriman buku ke buku induk.
- Mencatat peminjaman buku serta menata surat S S v S \ \ S S S S \/ \
kabar.
- Membuat klasifikasi buku berdasarkan v S v \/ v \ S \/ \/ S \/ \
petunjuk.
- Menunjuk petugas perpustakaan. v
II. | Sub Bagian Kepegawaian
1. Peningkatan pengelolaan Terwujudnya usul Mengusulkan penghargaan Satya Lencana N
penghargaan pegawai penghargaan pegawai tepat pegawai PA Kelas I A Samarinda melalui.
waktu Aplikasi Kepegawaian MA RI
2. Program peningkatan Terwujudnya SDM 1. Mengusulkan diklat PIM IV dan PIM III, N N
kualitas SDM pegawai Pengadilan Agama Samarinda bagi pejabat yang belum mengikuti.
Pengadilan Agama yang berkualitas. 2. Mengusulkan Diklat Pengadaan barang Jasa v v
Samarinda untuk tahun 2019
3. Mengirimkan pejabat fungsional untuk \ v

mengikuti diklat, seminar, pelatihan, dll
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4. Program peningkatan Terwujudnya usul mutasi Mengusulkan kenaikan pangkat tepat waktu N N
pengelolaan usul mutasi pegawai yang tepat waktu secara manual dan paperless.
pegawai dan honorer dan penyegaran serta Mengadakan roling staf, tenaga honorer, \
pengembangan staf dan dalam rangka penyegaran dan
tenaga honorer. pengembangan SDM
Program peningkatan usul | Tercapainya usul KGB tepat Mendata pegawai yang akan kenaikan gaji v v
kenaikan gaji berkala waktu. berkala.
Mengusulkan kenaikan gaji berkala tepat v S
waktu.
Membuat SK KGB tepat waktu v \/
Program peningkatan Terwujudnya pegawai yang Mengadakan rapat koordinasi di bagian v R v R v v R R R R R v
pembinaan dan disiplin disiplin tinggi kesekretariatan khususnya bagian
pegawai. kepegawaian.
Meningkatkan disiplin pegawai dan tenaga \ \ v S \ \ S S S S \/ \
honorer untuk melaksanakan absen datang
dan absen pulang.
Mengoptimalkan pengawasan yang v \ S \
dilakukan oleh Hakim Pengawas Bidang,
dengan menyampaikan hasil pengawasan
tersebut kepada bidang masing-masing
sehingga apa yang menjadi temuan dapat
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Februari

Maret

April

Mei
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Agustus

September

Oktober

Nopember

Desember

diperbaiki.

Memberikan reward dan punishment
kepada pegawai.

Mengefektifkan notulen rapat.

Menjadwalkan DDTK masing-masing unit.

7. Program peningkatan
pengelolaan data

Kepegawaian

Tercapainya data
kepegawaian yang valid
untuk kebutuhan usul mutasi

promosi.

Menata dan merapikan file kepegawaian
sekaligus melengkapi data-data file
kepegawaian.

Menertibkan data hakim, pejabat,
karyawan/ti yang mengikuti diklat, bintek,
seminar dan lain lain, sebagai bahan
catatan.

Melengkapi data SIKEP dan SAPK.
Melengkapi data untuk Kepentingan Prog.

Paperless.

III.

Sub Bagian Keuangan dan Sub
Bagian Perencanaan

1. Peningkatan Tertib

Administrasi Keuangan

Terlaksananya tertib

Administrasi Keuangan

Menyusun rencana penggunaan anggaran
tahun 2020 berdasarkan DIPA tahun 2019
dan RKA-KL untuk tahun 2020
Mempersiapkan kelengkapan Uang
persediaan termasuk menyiapkan SK yang

berkaitan dengan Keuangan setelah
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Januari

Februari

Maret

April

Mei
Juni
Juli

Agustus

September

Oktober

Nopember

Desember

terbitnya DIPA TA berjalan.
Memberikan pelayanan kepada pegawai
Pengadilan Agama Samarinda Kelas I
A yang berkaitan hak-hak pegawai
seperti gaji, uang makan,
kekurangan/susulan gaji, remunerasi
tepat waktu.

Membukukan setiap penerimaan dan
pengeluaran oleh Bendahara
Pengeluaran dan Bendahara Penerimaan
menurut ketentuan yang berlaku.
Membuat laporan neraca dan realisasi
anggaran belanja bulanan, Triwulan dan
Semesteran.

Melaksanakan rekonsiliasi neraca dan
realisasi anggaran belanja dengan KPPN
secara tepat waktu.

Menyampaikan laporan neraca dan
realisasi anggaran belanja bulanan,
triwulan, semester ke Korwil secara tepat
waktu.

Percepatan penyerapan anggaran tahun

2019 dan menyampaikan laporan realisasi
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anggaran belanja dan realisasi menurut
program ke BUA MA RI.
9. Merealisasikan anggaran tahun 2019. \ \ \/ v y S \/ \/ S v \
10. Membuat laporan secara berkala setiap v S \/ v \ S \/ \/ S \/ \
akhir bulan baik laporan berbasis aplikasi
maupun manual dengan tepat waktu.
11. Membuat laporan Aplikasi PP 39/2006 \ S \ \/ \ y S \/ v \/ S y
dan SMART tepat waktu.
12.  Membuat Calk, Menginput data Komdanas \ S y Y \ y S \/ v \/ S y
bidang keuangan.
Peningkatan Inventarisasi Terlaksananya pengelolaan 1. Menerima dan membukukan penerimaan v R v R R v R R R R R v
PNBP. uang PNBP PNBP.
2. Menyetorkan penerimaan PNBP ke \ S v \/ v y S \/ \/ S \/ \
KPPN/Kantor Pos/Bank
3. Menyampaikan laporan rekapitulasi PNBP \ S v S \ \ S S S S \/ \
ke BUA Cq. Biro Keuangan Mahkamah
Agung RI.
Peningkatan penyusunan Terlaksananya penyusunan 1. Menginventarisir data kebutuhan pegawai. N
Anggaran. anggaran tahun 2019. 2. Membuat perencanaan usulan anggaran \ S
tahun 2019 bersama ketua, Wakil, Panitera,

27




No

Program
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Tahun 2019

Januari

Februari

Maret

April

Mei

Juni

Juli

Agustus

September

Oktober

Nopember

Desember

Sekretaris dan Kasubag-Kasubag dan
bagian-bagian lain yang diperlukan.

Mengupayakan peningkatan Anggaran
DIPA untuk TA 2019, sarana dan
prasarana, perawatan gedung dan
keperluan sehari-hari ke Biro Perencanaan
dan Organisasi Mahkamah Agung melalui
Pengadilan Tinggi Agama Samarinda.
Menyusun dan mengusulkan RKA-KL
anggaran 2020 ke PTA Samarinda.
Mengusulkan anggaran Rehabiliasri
gedung dan Parkir

4. Peningkatan kualitas SDM

pengelolaan keuangan

Terwujudnya pengelolaan

keuangan yang profesional

Mengikutsertakan pegawai ke pelatihan
penyusunan RKAKL dan operasional
aplikasi RKA-KL/DIPA baik yang
dilaksanakan Kementerian Keuangan,
PTA dan MA RI.

Mengikutsertakan Diklat Bendaharawan
yang dilaksanakan MA RI.
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Tahun 2019

Januari

Februari

Maret

April

Mei
Juni
Juli

Agustus

September

Oktober

Nopember

Desember

IV.

Program Kerja Pelayanan Publi

k

A. Meja Informasi (Information Desk)

Program peningkatan

pelayanan Meja Informasi.

Tercapainya

Meja

pelayanan
Informasi bagi
masyarakat pencari

keadilan.

Mengikutsertakan petugas informasi
dalam pelatihan-pelatihan pelayanan
meja informasi.

Penunjukan petugas baru di meja
informasi dengan tidak melupakan
kriteria yang mempunyai integritas
terhadap tanggungjawab
pekerjaannya.

Pembelian seragam baru petugas
informasi.

Meja informasi dibuat seperti di bank
dimana Pemohon informasi bisa
duduk dengan nyaman.

Maintenance mesin antrian meja
informasi

SIPP.

yang terkoneksi dengan

Pendataan permohonan informasi

sesuai standar yang berlaku.
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Laporan informasi tepat waktu. N N N N N N N N N N N
Menunjuk  petugas khusus  untuk|
menerima telepon.
B. Antrian dan Ruang Tunggu Sidang
Program peningkatan Tercapainya peningkatan Ketepatan pengisian jadwal sidang. N N N
pelayanan antrian sidang, pelayanan bagi Melayani pihak-pihak berperkara \ \ \ \
ruang tunggu sidang. masyarakat yang dalam pendaftaran sidang.
mengambil nomor antrian
sidang dan saat menunggu
dipanggil ke ruang sidang,
demi kenyamanan pihak
berperkara.
C. Mediasi
Program peningkatan Tercapainya pelayanan Menerbitkan SK Mediator baru tahun N
pelayanan Mediasi bagi mediasi sesuai peraturan 2019
pihak yang berperkara. yang berlaku. Menyusun daftar Mediator. v
Membuat instrumen mediasi sesuai| v \ v \ v v v v \ \
PERMA No.1 tahun 2008 dan mengisi
register mediasi.
Melakukan pengawasan dan evaluasi v v \ v \ \ v v v v \ \
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terhadap mediator.
Pelayanan mediasi terintegrasi dengan | v \ v \ \ v v v v \/ \
SIPP.
D. Pengaduan Masyarakat
Program peningkatan Terlaksananya tindak Menyiapkan sarana pengaduan seperti N
pelayanan atas pengaduan lanjut  dari pengaduan Website, SMS Pengaduan, Meja
masyarakat. masyarakat. pengaduan.
Menerima dan mencatat di buku \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \
register pengaduan.
Menindaklanjuti sesuai KMA 76| \ \ \ \ \ \ \/ \ \/ \/ \
tahun 2009.
V. | Program Kerja Teknologi Informasi
1. Peningkatan Tercapainya sistem Menyusun Kepengurusan Tim IT N
Keorganisasian IT dan keorganisasian IT dan Menyusun proker bidang IT dan \ \ \
website website yang profesional. Website
Menyusun Job diskripsi personal IT |
dan Website
Menunjuk  Tim  Khusus yang|

menangani Pengaduan Masyarakat.
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Pelatihan bagi teknis IT v
Rapat Bulanan (kordinasi dan \ \ v V
evaluasi) tim IT dan Web
Mengusulkan kesejahteraan  petugas v v v
teknis IT (khususnya honorer)
DDTK untuk para hakim/PP/JSP v v \
2. Peningkatan kualitas Membantu mengatasi Membantu melakukan — maintenance:| N v N v N v N N v N
operasional Hardware trouble yang timbul dari Komputer/laptop milik Kantor dan
akses, koneksi, peraturan Hakim, Kepaniteraan dan karyawan.
dan penggunaan perangkat Monitoring & pemeliharaan:| v \ v \ v v v v \ \
IT baik  komputer central, SIPP,

server,  para hakim,

panitera dan karyawan/i;

pengaduan,panggilan delegasi

diL

online
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Program

Sasaran/Target

Kegiatan

Tahun 2019

Januari

Februari

Maret

Agustus

September

Oktober

Nopember

Desember

Membantu maintenance  alat-alat
kelengkapan IT (LCD Projector,
laptop, dsb) milik kantor.
Maintenance unit untuk
perbaikan/penggantian peralatan yang
rusak.

Monitoring  dan maintenance:
jaringan internet dan wireless.
Monitoring & maintenance

server hardware : UPS power supply ,
proxy server, switch hub, Bandwidth
Limiter Packet Shaper 2500, Mikrotik
Router Server with DOM & Harddisk
storage Accsess point serta web filter .

Monitoring bandwidth

< |

] April
Mei
Juni
Juli

< |

2|

< |

3. Peningkatan kualitas

program Software.

Membantu mengatasi

trouble yang timbul dari

Instalasi & up-grade : application

tools, antivirus, operating system dan
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akses, koneksi, peraturan hardware driver.
dan penggunaan perangkat | 2. Maintenance, up-date dan instalasi v v v v
IT baik computer central,
server, para hakim,
panitera dan karyawan/i; 3. Mengelola IP address bagi pengguna v v v v
kabel network.
4, Update antivirus software
4. Peningkatan Membantu mengatasi| 1. Membantu prosesing account para v N N N v v N N
Pengelolaan account trouble yang timbul pada Hakim, Kepaniteraan, kesekretariatan
saat penggunaan account dan karyawan/i.
pada layanan informasi| 2. Mengelola account One Account v v \ v \ \ v v v v \ \
/SIPP dan informasi Policy.
lainnya
5. Peningkatan kualitas Terdokumentasi semua Membantu mendokumenkan kegiatan v N N N N N N v N N N N
dan kuantitas kegiatan secara elektrik. kantor, seperti publikasi putusan, hasil
Dokumentasi dan diskusi para hakim dan PP, kegiatan
Publikasi. lembaga dan informasi lainnya;
6. Peningkatan Tercapainya penyajian 1. Up-Load berita & kegiatan kantor ke v YRR E N N v oA SRR
Pengelolaan web informasi yang lebih baik web
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dan keamanan situs web 2. Pengelola CPanel WEB kantor N N N N N N N N N N
lebih terjamin.
3.  Upgrade hosting v v \ v \ \ v
7. Peningkatan kualitas 1. Wireless dapat 1. Penambahan kapasitas dan jumlah N N N
wireless access dan diakses pada setiap radio wireless di lingkungan kantor
Peningkatan internet ruangan yang penting Pengadilan Agama kelas IA Smd.
access dengan Local (ruang sidang dll). 2. Penambahan dan perkuataan akses v v v
Area Networking 2. Kecepatan akselerasi hotspot di PA kelas IA Smd.
(LAN) dan keamanan 3.  Penambahan bandwith. v v v
pengguna internet 4.  Pemberlakuan account akses internet v v v
dengan Local Area Network
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April

Mei
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September
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Desember

8. Peningkatan menu

website.

Ketersediaan informasi.

[

e T O o

_‘
e

Meng-update data profil kepegawaian
tahun 2019 dan LHKPN

Meng-update data laporan keuangan
Meng-update laporan perkara.
Meng-update putusan.

Meng-update berita dan kegiatan
SMS Pengaduan

Upload Data Program Kerja, RKAKL
Upload Data Laporan Tahunan
Upload Data LKJIP

Upload data keuangan DIPA
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9. Pengembangan
SIPP

Efektifitas Penyelesaian
Perkara

Pembuatan Master Putusan dan BAP

Meng-update Program-program
SIPP
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