PENGADILAN AGAMA BANYUMASKELASI B

PROGRAM KERJA HAKIM

TAHUN 2018

No

Program

Sasaran/T ar get

Kegiatan

Tahun 2018

10

11

12

Peningkatan

dan

pemantapan

penguasaan hukum acara dan hukum
materil Peradilan Agama

Terwujudnya

hakim yang profesiona dan

berkualitas dalam penguasaan dan penerapan
hukum acara dan hukum materil

1. Melakukan kajian-kajian
pengetahuan hukum acara dan
Hukum Materil.

2. Melaksanakan diskusi diantara
para hakim sebulan sekali
mengenai permasal ahan-
permasalahan hukum yang
berkembang.

3. Meningkatkan pengetahuan dan
Mengikuti pelatihan yang
dilaksanakan oleh PTA, Dirjen
Badilag, Mahkamah Agung dan
instansi terkait.

4. Menghadirkan nara sumber dari
luar minimal empat bulan sekali.

5. Pembinaan dari atasan, dan hakim
tinggi Pengawas.

Peningkatan kualitas putusan dan atau
penetapan Pengadilan Agama Banyumas

Terwujudnya keseragaman dan  kualitas
pembuatan putusan atau penetapan

1. Mdakukan  pembinaan terhadap
hakim dalam pembuatan putusan
dan penetapan

2. M endiskusikan pem buatan putusan
dan penetapan yang baik




3. Penyempurnaan program Master

putusan yang terdapat di SIADPA,
SIPP

4, Memasukan putusan dan penetapan
dalam program SIADPA, SIPP

5. Melaksanakan  DDT K terhadap
hakim -hakim dalam mengefetifkan

penggunaan SIADPA, SIPP
untuk

membuat putusan dan penetapan

Peningkatan  kinerja hakim  dalam
mendukung Pola Bindalmin

Terwujudnya sistem adm inistrasi perkara sesuai
dengan PolaBindamin

1. Membuat istrumen amar putusan

2. Minutasi berkas perkaradalam
jangka waktu 2 (dua) minggu

3.Memeriksaberita acara
persidan gan yang dibuat oleh
Panitera Pengganti  sebelum
persidangan berikutnya.

4. Membuat laporan kegiatan hakim
5. M eningkatkan kom unikasi antara
Ketua mgjelis, dengan panitera
penganti dan juru sita pengganti

dalam penyelesaian perkara.

6. Mengadakan Pengawasan sesuai
dengan bidang tugas masing-masing




PROGRAM KERJA BIDANG KEPANITERAAN
PENGADDILAN AGAMA BANYUMASKELASI B

TAHUN 2018
A. Panitera Muda Gugatan dan B. Permohonan.
Tahun 2018
No Program Sasaran/T ar get Kegiatan
1 2 3|4 5 6|7
1. |Peningkatan  kualitas Sumber Daya Tercapainya pelayanan  prima  kepada|l. Melaksanakan DDTK untuk ¥ ¥ | ¥ ¥ | ¥ ¥ ¥
Manusia  petugas megjal dalam hal masyarakat Petugas Mgal.
penerimaan pendaftaran. 2. Melakukan studi banding ke ¥

Pengadilan Agamayang lain.
3. Mengikutsertakan pelatihan yang vy ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥

dilaksanakan oleh PTA Semarang,
Ditjen Badilag, dan Mahkamah
Agung. RI

4, Pembinaan dari atasan, dan

Hakim Pengawas Bidang.
5. Evauas secaraberkala

2. | Peningkatan kelengkapan data perkara Terpenuhinya persyaratan pendaftaran | 1. M enginput data perkara yang ¥ ¥ ¥ | ¥ ¥ | ¥ ¥
yang mendaftar di Pengadilan Agama sebagaimana Surat Edaran Ketua Mahkamah

Banyumas Agung RI' N omor 14 Tahun 2010 tangga 30 berasal dari soft copy yang _d‘b?“"a
Desember 2010. oleh pendaftar ke dalam aplikasi
SIADPA pada hari pendaftaran.
2. Memasukkan data perkara

tersebut ke dalam keping compact
disc (CD).




3. Evaluas setiap minggu.

Optimalisas  pengisian register induk
gugatan dan permohonan, banding,
kasasi, Peninjauan Kembali, eksekusi,

darden verzet, dan mediasi.

Terisinya setiap kolom dalam register.

1. Mencatat perkara gugatan
/ permohonan ke dalam register sesuai

hari pendaftaran.

2. Mengoptimalkan penggunaan
instrumen untuk dicatatkan dalam
register.

3. Menginventarisir register yang
belum terisi.

4. Mengkoordinasikannya kepada
Ketua  Magédis dan Panitera
Pengganti untuk  melengkapi
register.

5. Pengawasan  secaraberkala oleh
W &kil Panitera dan Panitera Muda

kepada Panitera Pengganti demi
terjaganya kelancaran pengiriman
data ke petugas register.

6. Memaksimalkan penggunaan
SIADPA. Plus, SIPP

Peningkatan kecepatan dalam pelayanan
kepada dalam hal

penyerahan Salinan Putusan dan Akte
Ceral.

masyarakat

Tercapainya
dengan SOP.

limit waktu pelayanan sesuai

1. Minutasi tepat waktu.

2. Pembuatan akta cera dengan

aplikasi SIADPA, SIPP
3. Koordinasi dengan Majelis
Hakim, Panitera Pengganti, dan

Jurusita/Jurusita Pengganti.
4 Mengiventarisir perkara 2 yang sudah
BHT




5. | Peningkatan kelancaran  distribusi dan ' Terjaganya distribus  aur perkara sgjak
alur berkas dari mejal, kasir hingga pendaftaran hingga penyerahan ke Majdis 1. Mendistribusikan berkas perkara
pendataan perkara/petugas register. hakim dalam waktu singkat. sesuai SOP.

2. Melakukan pengawasan melekat
oleh atasan langsung.

3. Melakukan pengawasan
fungsional oleh Hakim Pengawas
Bidang.

6. |Membuat keseragaman instrumen | Mempermudah dalam pengumpulan data 1. Menyediakan instrumen putus 2
putus/tundaan sidang dari majelishakim | tentang penyebab perceraian. (dua) rangkap.
ke kasr dan pengisan penyebab 2. Mengisi instrumen putus secara
perceraian dalam instrumen tersebut. lengkap, khususnya faktor

penyebab perceraian.

7. | Peningkatan penguasaan aplikasi Tercapainya efisiensi bagi Majelis Hakim dan Sosidlisasi  penggunaan  SIADPA,
SIADPA, SIPPkhususnya  SIADPA, Panitera Pengganti untuk mengetahui keadaan SIPP . .
SIPP KIPA KIPA oleh Admin IT kepada Hakim
dalam penghitungan sisa biaya panjar keuangan perkara dan Panitera Pengganti.

8. | Penggunaan SIADPA, SIPP dalam Maksimalisasi penggunaan SIADPA., Koordi nas_i dengan Admin
pembuatan SIPP IT.Pengadilan Agama Banyumas
akta ceral Penggunaan SIADPA, SIPP dalam pem buatan

akta

ceral .

«ia kesekretariatan untuk pengadaan
filing cabinet.

10. | Peningkatan penggunaan SIADPA, SIPP | Tercapainya penyelesaian administrasi perkara | Pembuatan  blanko berita acara

dalam
hal pembuatan Berita acara persidangan
dalam perkara voulentair.

secara cepat.

persidangan untuk perkara voulentair
dan berkoordinasi dengan admin IT
untuk persiapan dan dalam hal entry
data.




11.

Peningkatan upload putusan ke website
M ahkamah A gung,
tingkat |,

dan pengisian
PK dalam data
dengan SEM A No.

putusan
elektronik sesuai
14/2010.

Terlaksananya SEM A N omor 14 Tahun 2010

1. Menginventarisir perkara yang
telah berkekuatan hukum tetap.

dan

dalam

2. Menganonimasi putusan
ke

Direktori Putusan MA-RI.

meng-upload-nya

3. Menunjuk petugas khusus yang
menangani upload putusan.

12.

Peningkatan pelaksanaan administrasi
bagi perkara yang dimohonkan banding,
kasasi, dan PK.

Tercapainya tertib administrass dalam hal
pengiriman berkas perkara banding, kasasi, dan
PK.

1. Petugas M ega Il memeriksa
kelengkapan berkas perkara yang
dimintakan banding, kasasi, dan
PK.

dan Panitera
kembali

2. Ketua Majelis
Pengganti meneliti
kelengkapan berkas perkara.

3. Petugas Mega [l membundel
berkas perkara yang dimintakan
banding, kasasi, dan peninjauan
kembali.

13.

Peningkatan
perkara.

kelancaran  penanganan

Tercapainya kebutuhan aattulis kantor di
bidang kepaniteraan,  Hakim,  Panitera
Pengganti, dan Jurusita/Jurusita Pengganti

Pengadaan alat tulis kantor sesuai
kebutuhan dengan menggunakan
biaya proses.




C. Panitera Muda Hukum

Tahun 2018
No. Program Sasaran/T ar get Kegiatan
1. | Peningkatan pembinaan dalam pola Tercapainya pola kearsipan yang efisien dan 1. Melakukan pencatatan arsip @ ¥ ¥ | ¥ ¥ | ¥ ¥ ¥
kearsipan tepat guna. perkaramelaui SIADPA, SIPP
ARSIP.
2. Menunjuk petugas pencelola ¥ | ¥
arsip.

3. Mengklasifikas arsip ke dalam Y ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥

lemari arsip, rak, dan box.
4. Membuat daftar klasifikasi sesuai v v v v ¥ ¥ v

faktor penyebab perceraian.

5. Menghimpun  salinan putusan Y ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥
untuk dijilid.

6. Penataan ulang arsip yang ada di Y ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥
gedung lama

7. Mendata ulang arsip perkara Y ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥
sebelum tahun 2018

2. | Peningkatan keseragaman dan kerapihan |[Tercapainya penyimpanan arsip perkarayang 1. Menyediakan box arsip sesual ¥ @ ¥ | ¥ | ¥ ¥ | ¥ | ¥
dalam hal penyimpanan arsip perkara. tertib dan rapih. kebutuhan

2. Setiagp pekara yang sudah y |y | v | ¥ ¥ ¥ ¥

inkracht disimpan dalam box arsip
Perkara dan  mengupayakan
penyel esai annya pada tahun 2017.

3. | Peningkatan kerapihan dan kelestarian Tercapainya penyimpanan salinan putusan dan 1. Penjilidan sdinan Putusan dan ¥ | ¥ ¥ | ¥ ¥ | ¥ | ¥

arsip salinan putusan. penetapan yang rapih dan tahan lama. penetapan tahun 2017




Kordinasi dengan Kasubbag
Umum dan Keuangan  dengan

penggunaan anggaran DIPA.

Peningkatan pelayanan kepada
mahasi swal/pendliti.

Tercapainya pelayanan kepada M ahasi swa/
Peneliti yang cepat dan akurat

. Penambahan staf dan

memberdayakan siswa praktek.

. Koordinasi dengan Kasubbag

Kepegawaian agar ada
penambahan Staf Panmud Hukum

Peningkatan penyim panan Data
Kearsipan dalam bentuk digital/soft
copy.

1. Tercapainya kemudahan, kecepatan dan
ketepatan dalam mengakses arsip.

2. Tercapainya ketahanan penyimpanan arsip
perkara sddama 25 tahun berjaan,
khususnya untuk perkaratahun 2017 dan
2018

Penyimpanan arsip dalam bentuk
digital/soft copy

. Mengentry data arsip perkara

tahun 2017 s.d 2018

Peningkatan ketertiban pelaporan
perkara

Tercapainya pembuatan laporan secara tepat
waktu.

Menghimpun, mengolah dan
membuat |aporan bulanan empat
bulanan, enam bulanan dan
tahunan paling lambat tanggal 5
bulan berikutnya.

Membuat |aporan pengaduan




setiap tiga bulan kepada Bawas
MA-RI dan PTA

Membuat laporan Meja

informasi kepada Ketua
Pengadilan setiap bulan
Membuat laporan pkr prodeo dan

Medias kepada PTA setiap
bulan

Mengawasi pelaksanaan pkr
Prodeo

Membuat statistik data perkara
dan pengaduan.
Berkoordinasi dengan instansi

lain. 8. menguplaud data pkr ke
info pkr badilag.net




PROGRAM KERJA BIDANG KESEKRETARIATAN
PENGADILAN AGAMA BANYUMASKELASI B

TAHUN 2018
TARGET WAKTU TARGET
‘ , SUMBER , PENANGGUNG '
PROGRAM SASARAN KEGIATAN DAYA TRIWUIAY PELAKSANA AWAR YANG
HENDAK
TN TR, DIGAPAL
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

PENINGKATAN ADMINISTRAS Terciptannya Administrasi
PERKANTORAN Modern dilingkungan PA
Banyumas

A.KOMPUTERISASI

DIPA X | X | X | X : Sekretaris
1. Menerapkan Aplikasi SIKEP dalam pengolahan Kasubbag Kepegawaian
data Kepegawaian
2. Menerapkan Aplikas Barang Persediaan dan DIPA- | X = X | X | X Kasubbag Umum Sexretaris

SIMAK-BMN dalam pengelolaan barang
Persedian dan BMN
3. Menerapkan Aplikas belanja Pegawa SPP, SPM DIPA X X X | X

SAK,RKAKL dalam pengelolaan Keuangan dan
penyusunan Angaran
4. Merealisasikan Anggaran tahun 2018

Kasubbag Keuangan Sekretaris

DIPA | X | X X X Semua Kasubbag Sekretaris
B. PELAYANAN

1. Pemeliharaan Website pa-banyumas.go.id

2. Mengirim dan menerima laporan melalui Internet
serta email: pabanyumas@gmail.com

3. Membuat laporan yang akurat dan tepat waktu.

4. Mendistribusikan ATK

DIPA | X | X X X Kasubbag Umum Sekretaris
DIPA X X X X Kasubbag Umum Sekretaris

DIPA X X X X Kastbbag Umum Sekretaris
Kasubbag Umum )
C. PERPUSTAKAAN DIPA X X X X Sekretaris
1. Mendata ulang buku-buku perpustakaan.
2. Menata Kepustak Pengadilan A B
enata Kepustakaan Pengadilan Agama Banyumas Kasubbag Umum
3. Mendata buku-buku yang baru datang berupa DIPA X | X X | X Sekretaris
kiriman buku, mencatat peminjaman buku, serta Kasubbag Umum '
menata surat kabar DIPA X | X X | X Kasubbag Umum Sekretaris




1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
4. Membuat klasifikasi buku berdasarkan petunjuk. DIPA X | X | X X Kasubbag Umum Sekretaris
5. Penunjukan petugas perpustakaan. DIPA X X | X X Kasubbag Umum Sekretaris
) Pengadaan Sarana dan Prasarana lingkungan Kantor
I1. PENINGKATAN SARANA DAN Terwujudnya pengadaan bertpa:
PRASARANA Saranadan Prasarana erupa
1. Pengadaan Pengolah Data dan Komunikasi .
Kantor DIPA X Sekretaris Ketua
berupa Laptop, Komputer, Printer, LCD, Mesin
PABX dan Alat Komunikasi, Server Siadpa,Proyektor
2. Pengadaan Peralatan dan Fasilitas Perkantoran ]
berupa Sice, Papan Informasi, Mesin Penghancur DIPA X Sekretaris Ketua
kertas dan Lemari Besi
3. Pengembangan Teknologi Informasi
DIPA X Sekretaris Ketua
111. KESEJAHTERAAN
A. KEPEGAWAIAN
1. Meningkatkan pengelolaan Tersedianya data Pegawai 1 Melaksanakan pendataan Pegawai DIPA X | X | X | X |Kasubbag Kepegawaian Sekretaris
data Kepegwaian yang akurat 2 Mengolah dan menyajikan data Kepegawaian DIPA X | X | X | X | Kasubbag Kepegawaian Sekretaris
3 Memberikan data Kepegawaian atas permintaan DIPA X | X X | x |KasubbagKepegawaian Sekretaris
Pengadilan Tinggi Agama Semarang
4 Melaksanakan updating data pegawai . .
DIPA | X X x x KesubbagKepegawaian — oqyreraris
. : ! . Kasubbag Kepegawaian Sekretari
2. Meningkatkan pengelolaan usul Tercapaianya peleksanaan 1. Mengusulkan kenaikan pangkat reguler periode DIPA | X | X X | X retaris
mutasi pegawai mutasi secara tepet waktu April dan Oktober 2018
3. Meningkatkan kesejahteraan ;:;3 Et:;z? gairah kerja L Menmbuat surat zin cut oipa | x | x | x | x igggg izzxzi Sekretaris
Pegawai Mengusulkan permintaan KARPEG, KARIS/ DIPA x| x| x| x Sekretaris
KARSU, TASPEN dan ASKES
3. Menerbitkan KGB Kasubbag Kepegawaian Sekretari
! retaris
4. Mengusulkan penyesuaian ijazah. DIPA - X 1 X 1 X X Kasubbag Kepegawaian i
DIPA | X X X X Sekretaris




2 3 4 5 10 11 12
Mengusulkan pengangkatan Terpenuhinya formasi 1. Menyampaikan usulan ke PTA Semarang bagi tenaga DIPA Kasubbag Kepegawaian Sekretaris
CPNS bagi tenaga Honor pegawai baru yang honorer yang telah memenuhi syarat
PA. Banyumas memenuhi syarat
i i Terwujudnyapegawai yang 1. Mengusulkan mutasi dan promosi jabatan . .
M eningkatkan kualitas SDM X . g p J DIPA K asubbag K Sekret
Pegawai berkualitas dan profesional dilingkungan PA Banyumas sesuai dengan ketentuan astibbag Kepegawaian reans
yang berlaku
2. Mengusulkan dan memberikan izin belgjar kepada
pegawai untuk mengikuti kuliah diperguruan DIPA Kasubbag Kepegawaian Sekretaris
tinggi S.1, S2dan S.3.
3. Mengusulkan pendidikan dan pelatihan -
penjenjangan Kasubbag K awaian :
4. Mengusulkan Hakim, PNS untuk mendapatkan DIPA bag Kepeg Sekretaris
beasi swa dalam negeri maupun luar negeri ]
5. Melaksanakan DDTK dengan berkoordinasi bidang DIPA Kasubbag Kepegawaian Sekretaris
Terkait setiap bulan 2 X
Kasubbag Kepegawaian )
Mengikutsertakan pegawai untuk pembinaan DIPA Sekretaris
kepegawaian di PTA Semarang
) . Terwujudnya pengelola Kasubbag Kepegawaian
Meningkatkan .kl.JaI ! ta_s SDM Administerasi kepegawaian DIPA Sekretaris
pengelola administrasi fesional
kepegawaian yang profesion 1. Menginventarisasi keadaan pegawai PA yang
berhak memperoleh penghargaan tahun 2018
) . Terwujudnya Satya 2. Mengusulkan pegawal yang memenuhi syarat untuk ]
M enlr?gkatkan pemberian Lencana Karya dan memperoleh penghargaan Satya Lencana ke PTA Kesubbag Kepegawaian _
penghargaan penghargaan lainnya Semarang untuk tahun 2018 DIPA Sekretaris
1. Mengelolaarsip surat-surat yang berhubungan Kasubbag Kepegawaian
dengan kepegawaian DIPA Sekretaris
Terciptanya file pegawai 2. Phgqengﬁitkag penatgan file masuk pegawai
Meningkatkan pengelolaan yang baik gadiian Agama Banyumas Kasubbag K epegawaian
file Pegawa DIPA Sekretaris
Kasubbag Kepegawaian
DIPA Sekretaris




2 3 4 5 6 8 10 11 12
9.  Meningkatkan disiplin Terciptanya pegawai yang Kasubbag Kepegawaian )
Pegawai sesuai KMA berdisiplin tinggi DIPA X X Kasubbag Kepegawaian Sekretaris
No. 07 1/2008 DIPA | X X Kasubbag Kepegawaian| ~ Sekretaris
DIPA X X Sekretaris
B. KEUANGAN
1. Meningkatkan tertib Terlaksananya tertib
Administrasi Keuangan Administerasi Keuangan ) i
1.  Menertibkan Absen hadir/datang dan pulang
2. Membuat jadwal pemakaian baju seragam Kasubbag Keuangan )
3. Memberikan sanksi bagi pegawai yang melanggar DIPA X X Sekretaris
disiplin kepegawaian.
Kasubbag Keuangan
DIPA X X Sekretaris
1. Menyusun rencana penggunaan anggaran tahun Kasubbag Keuangan
2018 berdasarkan DIPA tahun 2018 dan RKA-KL )
untuk tahun 2019 DIPA X X Sekretaris
2. Membukukan setiap penerimaan dan pengeluaran Kasubbag Keuangan
oleh Bendahara Pengeluaran dan Bendahara DIPA X X Sekretaris
Penerimaan meneurut ketentuan yang berlaku
3. Membuat laporan neraca dan realisasi anggaran Kasubbag Kepegawaian
belanja bulanan, Triwulan dan Semesteran .
4. Medaksanakan rekonsiliasi neraca dan realisas DIPA | X X Kasubbag K epegawaian Sexretaris
anggaran belanjadengan KPPN secara tepat waktu
5. Menyampaikan |aporan neraca dan realisasi DIPA | X X Sekretaris
anggaran belanja bulanan, triwulan, semester ke
Korwil secara tepat waktu X
6. Menyampaikan laporan realisas anggaran belanja
dan realisas menurut program ke BUA MA RI X
7. Meredlisasikan angaran tahun 2018 dan mengajukan
usulan anggaran tahun 2019
8. Membuat laporan secara berkala setiap akhir bulan
10. Membuat laporan PP 39/2006 Bappenas secara X
berkala Kasubbag Keuangan
11 Membuat Calk, Lakip, Penetapan Kinerja, membuat
2. Meningkatkan pengelolaan Terlaksananya pengelolaan Renstra dan laporan tghunan * 18 Kasubbag Keuangan .
DIPA | X X Sekretaris
1. Menerimadan membukukan penerimaan PNBP DIPA X X Kasubbag Keuangan Sekretaris
2. Menyetorkan penerimaan PNBP ke KPPN/
Kantor Pos DIPA | X X Sekretaris
3.  Menyampaikan laporan rekapitulasi PNBP ke BUA

Ca. Biro Keuangan Mahkamah Agung RI




2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
. Meningkatkan penyusunan Terlaksananya penyusunan 1. Menginventarisir data kebutuhan pegawai DIPA X | X | X | X Kasubbag Keuangan Sekretaris
Anggaran anggaran tahun 2013 2 Menyusun dan mengusulkan RKA-KL anggaran X Kasubbag Keuangan Sekretaris
2019 ke PTA Semarang
3 Melakukan penelashan RKA-KL DIPA PA Kasubbag Keuangan .
Banyumas DIPA X Sekretaris
Tahun Anggaran 2019 ke Kanwil Ditjen -
Perbendaharaan
. Meningkatkan kualitas SDM Terwujudnya pengelolaan 1. Mengikutsertakan pegawai ke pelatihan penyusunan DIPA % x| x X Kasubbag Keuangan Sekretaris
pengelolaan keuangan keuangan yang profesional RKAKL dan operasional aplikasi RKA-KL/DIPA baik
yang dilaksanakan Kementerian Keuangan, PTA
dan MARI
.UMUM
. Méelakukan penghematan Tercapainya efesiensi
penggunaan daya dan jasa penggunaan daya dan jasa DIPA X | X | X X Sekretaris
Meningkatkan pengelolaan ATK ~ Terlaksananyapengelolaan  Menggunakan Listrik, Telpon dan Air sesuial dengan Kasiibbag Umum
ATK dengan baik keperluan
DIPA X | X | X | X Sekretaris
1. Merencanakan pengadaan ATK DIPA X | X | X | X Kasubbag Umum Sekretaris
2. Melaksanakan pengadaan ATK Kasubbag Umum
3. Membukukan ATK dengan tertib dan )
. Meningkatkan tertib pengelola Terciptanyatertib Inventaris mendistribusikannya DIPA XX XX Kasubbag Umum Sekretaris
Brang Milik Negara barang besertalaporan _
dengan baik 1. Merencanakan pengadaan barang Inventaris biPA - X X X X K asubbag Umum Sekretar!s
2. Melaksanakan pengadaan barang Inventaris DIPA X | X X X Kasubbg Umum Sekretaris
3. Melaksanakan pembukuan barang Inventaris DIPA X X | X X Kasubbag Umum Sekretaris
4. Melaksanakan penomoran kode registerasi barang DIPA X | X | X | X Kasubbag Umum Sekretaris
5. Mendistribuskan barang Inventaris DIPA X X X X Kasubbag Umum Sekretaris
6. Membuat DBR dan KIB .
, DIPA | X X X | X Kasubbag Umum Sekretaris
7. Membuat laporan barang Inventaris Semesteran Kasubbag Umum )
8. Melaksanakan opname fisik barang DIPA | X1 X X | X Kasubbag Umum Sekretaris
9. Merencanakan penghapusan Barang Milik Negara DIPA° | X | X X | X Kasubbag Umum Sekretaris
10. Membuat SK penghapusan Barang Milik Negara DIPA X | X X X Kasubbag Umum Sekretaris
DIPA X | X | X | X Sekretaris
: Terlaksananya sistem 1. Melaksanakan sistem kersipan dinamis K asubbag Umum
4. Meningkatkan pelaksanaan : T : 20
arsip dinamis kearsipan dinamis 2 m%g;ggkaﬂgn oraceranakearsipan DIPA X X X X  KesibbagUmum Sekretaris
' DIPA X X X x  KesubbagUmum Sekretaris




1 2 3 4 5 6 7 8 10 11 12
5. Meningkatkan pengelolaan Terciptanya perpustakan 1. Meéeaksanakan pengadaan sarana perpustakan DIPA X | X | X Kasubbag Umum Sekretaris
perpustakaan kerja kerjayang memadai dan 2. Mencatat buku-buku yang masuk/kiriman dan DIPA X | X | X Kasubbag Umum Sekretaris
fungsional mencatat buku-buku yang dipinjam
3. Melaksanakan pelaporan buku-buku apabila diminta DIPA X | X | X Kasubbag Umum Sckretaris
oleh PTA Semarang
4. Meningkatkan kualitas pelayanan informasi Kasubbag Umum :
perpustakan DIPA X | X X Sekretaris
) 1. Meaksanakan pemeliharaan gedung dan halaman K asubbag Umum
6. Meningkatkan pemeliharaan | Terlaksananya pemeliharaan kantor sertataman DIPA | X | X X g Sekretaris
BMN Barang Milik Negara 2. Médaksanakan pemeliharaan dan perbaikan Inventaris K asubbeq U
Kantor, Komputer, Laptop, Mesin Rumput dan lain-lain asubbag Umum .
3. Meéeaksanakan pemeliharaan dan perbaikan DIPA XXX Sekretaris
Kendaraan Dinas Roda 2 dan Roda 4 Kasubbag Umum
4. Médaksanakan perpanjangan STNK kendaraan dinas DIPA | X X ' X Sekretaris
roda 2 dan roda 4. Kasubbag Umum
5. Menata ruang kerjawakil ketua,Sekretaris, wapan, pp, DIPA X | X | X Sekretaris
Gudang ATK, ruang arsip perkara, renovas ruang
Sidang | dan halaman Pengadilan Agama Banyumas
PEMBINAAN DAN PENGAWASAN
v
1. Meningkatkan pelaksanaan W;TV}/UJ' udnya keﬂan;glljm Sekretaris
pembinaan dan pengawasan teknis aparat Peradilan A, PEMBINAAN Sekretaris
Aparat Peradilan Agama Banyumas | Agama yang berpotens DIPA X | XX Ketua
P DIPA | X | - | - HAWASBID Ketua
1. Melaksanakan rapat koordiasi/kerja/dinas/pimpinan ;
2. Melaksanakan eksaminasi P.A Banyumas DIPA- | X | x X Wakil ketua
3. Melaksanakan pembinaan  langsung HAWASBID Kasubbag Keuangan
sesuai dengan bidangnya masing-masing. DIPA X1 X | X Sekretaris
4 Mengikuti bimbingan teknis penyusunan RKA-KL Semua Kasubbag
dan operasional aplikas RKAKL/DIPA .
5 Mengikuti bimbingan teknis penyusunan barang DIPA | X1 x X HAWASBID/ Sekretaris
PERSEDIAN, SAK dan SIMAK BMN serta SIKEP Kasubl
6 Pembinaan Administras Kepegawaian,Umum, dan DIPA X | x| x semua Kasubbag Wakil Ketua
IT, serta Administras Keuangan.
B. PENGAWASAN HAWASBID
1. Memfungsikan Pengawasan disiplin yang dipimpin
oleh Wakil Ketua PA Banyumas DIPA X1 X | X Wakil Ketua




4

10

11

12

Mengoptimalkan Hakim Pengawas Bidang Y ang
dipimpin oleh Wakil Ketua selaku koordinator
pengawas.

Melaporkan kepada ketua tentang hasil pengawasan
dan saran tindak lanjut.

Mengevaluasi laporan dan memberikan teguran

bak secaralisan maupun tertulis

Menindak lanjuti hasil pemeriksaan dan pengawasan
dari PTA Semarang dan MA-RI

Melaksanakan pengawasan

DIPA

DIPA

DIPA

DIPA

DIPA

Tim Pengawas

HAWASBID

Kasubbag

Sekretaris

Semua Kasubbag

Wakil Ketua

Sekretaris

Ketua/Sekretaris

Wakil Ketua

Wakil Ketua







PROGRAM KERJA BIDANG PANITERA PENGGANTI

PENGADILAN AGAMA BANYUMASKELASI B

TAHUN 2018

No

Program

Sasaran/Tar get

Kegiatan

Tahun 2018

10

11

12

Peningkatan pembuatan berita acara

persidangan.

Pembuatan BAP tepat w aktu.

1.

Pembuatan BAP menggunakan
SIADPA, SIPP

Membuat instrumen penundaan sidang
dan menginput ke SIADPA, SIPP

Membuat jadwal sidang pada SIADPA,
<SIPP

Meningkatkan pengetahuan dan

keterampilan Panitera Pengganti dengan
mengikuti  pelatihan baik pelatihan
dalam bentuk Diklat Di Tempat Kerja
(DDTK) yang diadakan oleh
Pengadilan Agama Banyumas
maupun pelatihan-pelatihan lain yang

d ilaksanakan oleh instansi vertikal.
Membuat rekapitulas perkara yang

ditangani oleh masing-masing Panitera
Pengganti.
Minutasi berkas perkara dalam jangka

waktu 2 (dua) minggu setelah perkara
diputus.




10.

11.

12.

Menyel esaikan berita acara persidangan

sebelum sidang berikutnya.
Meningkatkan komunikasi antara

Panitera Pengganti dengan K etug

Majelis dan Jurusita/Jurusita Pengganti
demi kelancaran penyelesaian berkas
perkara.

Penyempurnaan program  SIADPA,
SIPP

dengan menambah folder BAP yang
masih kosong di SIADPA, SIPP
Melaporkan agenda persidangan kepada

Ketua Majelis.
Menyerahkan berkas yang telah

diminutasi ke Megjalll.
M elaksanakan tugas sesual peraturan

perundang-undangan yang berlaku dan
SOP Pengadilan Agama Banyumas




PROGRAM KERJA JURUSITA / JURUSITA PENGGANTI

PENGADILAN AGAMA BANYUMAS | B

TAHUN 2018
Tahun 2018
No Program Sasar an/Tar get K egiatan
5 6 7|8 10 11 12
L Program  peningkatan  kualitas Tercapainyapelayanan primadan 1. Menerimabimbingan dan arahan ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥
pelayanan kepada pencari kead ilan | sesuai SOP dari atasan.
di bidang kejurusitaan. ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥
2. Menyerahkan rlaas  panggilan
kepada Majelis Hakim / Paniterg
Pengganti satu hari setelah
pemanggilan.
3. M elaksanakan pemanggilan ulang ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥
karena ada kesal ahan petugas yang
bersangkutan tanpa biaya
4. Mengadakan evaluasi kinerja setiap ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥
1 bulan sekali.
5. Menyeragamkan berita acararelas ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥
panggilan
6. Mengupayakan pemanggilan tepat ¥ | ¥ | ¥ ¥ ¥ | ¥ ¥
waktu
7. Mengirim kan secepatnya bantuan ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥
panggilan dari Pengadilan Agama
yang meminta bantuan
8. Mengkoordinasikan relas panggilan ¥ ¥ ¥ ¥ Y ¥ ¥




dengan pengadilan agama diluar
pengad ilan agama Banyumas

9. Mengadakan rotasi wilayah
pemanggilan

10. Menyertakan Juru Sita Pengganti
dalam melaksanakan sita jaminan,
eksekusi dan decente

Program peningkatan tertib Tercapainya tertib
administras  absens kepegawaian Jurusita/ Jurusita Pengganti.

untuk Jurusita/ Jurusita Pengganti.

absensi

Mengis surat izin keluar untuk
melaksanakan pemanggilan  dengan
melampirkan daftar perkara yang akan
dipanggil.




PROGRAM KERJA BIDANG PELAYANAN PUBLIK
PENGADDILAN AGAMA BANYUMASKELASI B
TAHUN 2018

A. POSBANTUAN HUKUM

Tahun 2018

No Program Sasaran/Target Kegiatan

1 Program peningkatan pelayanan Pos | Tercapainya  pelayanan Pos 1. Mengadakan rekruitmen Lembaga bantuan

Bantuan Hukum . bantuan Hukum bagi Hukum yang transparan dan akuntabel.
masyarakat tidak mampu. 2. Menyediakan ~ ruangan, sarana, dan ¥
prasarana.
3. Meredlisasikan anggaran. ¥ ¥ ¥ | ¥

4. Mengatur teknis pelaksanaan pem berian ¥
bantuan hukum.

5. Menyediakan formulir-formulir dan buku ¥
register khusus.

6. Melakukan pengawasan terhadap kegiatan =~ ¥ | ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥
Posbakum

7. Evauasi kinerja petugas Posbakum .
8. Mem buat kotak saran. ¥




B. MEJA INFORMASI (INFORMATION DESK)

Tahun 2018
No Program Sasaran/Tar get Kegiatan
1. |Program peningkatan pelayanan Tercapainya pelayanan Meja Mem persiapkan petugas yang kredibel. ¥
Meja Informasi. Informasi  bagi masyarakat Mengatur teknis pelaksanaan pemberian ¥
pencari keadilan. inform asi.

¥ ¥ | ¥
Mengoptim alkan layanan informasi
melalui anjungan inform asi pengadilan
(touch screen)

¥ ¥ | ¥
Meningkatkan  database  informasi
perkara yang terintegaras  dengan
aplikas administrasi peradilan agama
(SIADPA).
Peningkatan m utu pelayanan inform asi ¥ ¥ ¥
persidangan dan perkara putus m elal ui
TV Media Center.
Mengadakan layanan inform asi perkara ¥ ¥ ¥
melalui sms centre
Melayani informas online melalui ¥ ¥ ¥
support centre
Meningkatkan mutu informasi perkara ¥ ¥ ¥
melalui Siadpaweb




9. Meningkatkan fungs home page ¥ ¥ ¥ ¥
www.pa-banyumas.go.id
10. Membuat laporan berkala setiap bulan ¥ | ¥ | ¥ ¥
11. Membuat nomor antrian di mega
informasi.
C. PENGADUAN MASYARAKAT
Tahun 2018
No Program Sasaran/Target Kegiatan
1 Program peningkatan pelayanan atas Tercapainya peningkatan 1. Melayani  pengaduan kepada pim pinan ¥ ¥ ¥ ¥
pengaduan masyarakat. kinerja  Pengadilan Agama | Pengadilan Agama Banyumas
Jakarta Selatan yang berasal 2. Mengoptim alkan pem anfastan  meja ¥ ¥ ¥ ¥
dari  pengaduan, kritik, dan  pengaduan
saran m asyarakat. 3. Memantau  pengaduan melalui  email ¥ ¥ ¥ ¥
Pengadilan Agama Banyumas
4. Mengadministrasikan pengaduan melal ui ¥ ¥ ¥ ¥
Panitera Muda Hukum
5. Menindaklanjuti pengaduan kepada pihak ¥ ¥ ¥ ¥
terkait
6. Membuat laporan pengaduan kepada ¥
Pengadilan Tinggi Agama dan Badan




Pengawasan M ahkamah Agung setiap
triwulan

7. Mengoptimalkan pelaksanaan pengawasan
melekat yang dilakukan oleh atasannya
masi ng-masi ng dan pengawasan
fungsional yang dilakukan  hakim
pengawas bidang.
8. Membuat statistik pengaduan setiap bulan.

D. MEDIASI

No

Program

Sasaran/Tar get

Tahun 2018

Kegiatan

Program

peningkatan  pelayanan

Mediasi bagi pihak yang berperkara.

Tercapainya pelayanan m ediasi
sesuai peraturan yang berlaku.

1. Menerbitkan SKM ediator baru tahun
2017

2. Menyusun daftar Mediator

3. Membuat instrumen medias  dan
mengisi register mediasi

4. Melakukan pengawasan dan evaluasi
terhadap mediator




PROGRAM KERJA BIDANG TEKNOLOGI INFORMASI DAN WEBSITE

PENGADDILAN AGAMA BANYUMASKELASI B
TAHUN 2018

No.

Program Kerja

Aktifitas

Tujuan

Sasaran

TAHUN 2018

5

6

7

8

10

11

12

pe
laksa

naan

Pena
nggu
ng
Jawab

2

3

K eor ganisasian

1. Menyusun Renstrabidang IT dan Website,
2. Menyusun Job diskripsi persona IT dan Whsite

3. Menunjuk  Tim  Khusus
4.

5.

yang  menangani
Pengaduan M asyarakat.

Pelatihan teknis I T dan Website untuk karyawan/I
PA Banyumas

Rapat Bulanan (kordinasi dan evaluasi) tim IT dan
Web

Mengusulkan kesgjahteraan petugas teknis IT
(khususnya honorer)

DDTK untuk para hakim/PP/JSP

K K K K K

wa
pan

WK
PA

Hardware

Membantu melakukan maintenance:
Komputer/laptop milik Kantor dan Hakim,

K epaniteraan dan karyawan.

Monitoring & pemeliharaan: touchcreen, siadpa,
sms gateway, sistem pemanggilan/antrian perkara
berbasis internet/web , dll.

Membantu maintenance alat-alat kelengkapan IT
(LCD Projector, lapotop, dsb) milik kantor.
Pengadaan pheripheral unit untuk
perbaikan/penggantian peralatan yang rusak.
Monitoring dan maintenance : jaringan internet
dan wireless.

Monitoring & maintenance Rack server hardware
- UPS power supply , proxy server, radio
Motorolla canopy 2.8 , switch hub, Bandwidth
Limiter Packet Shaper 2500, M ikrotik Router
Server with DOM & Harddisk storage Accsess
point Buffalo,U biquity N anoStation-2 serta web
filter .

Monitoring bandwidth dengan akses netstat
Pengadaan modem mobile.

Membantu
mengatasi trouble
yang timbul dari
akses, koneks,
peraturan dan
penggunaan
perangkat I T baik
computer central,
server, para hakim,
panitera dan
karyawanl/i;

Keancaran
dalam
penggunaan
Infrastuktur

IT

Kasu
bag

Umu

Panitera




Software 1. Instalasi & up-grade : application toals, antivirus, Membantu Kelancaran adminwapan
operating system dan hardware driver. mengatasi trouble dalam -
2. Maintenance, up-date dan instalasi SIM U 111 dan yang timbul dari penggunaan
software pendukungnya akses, koneksi, Infrastuktur
3. Mengelola | P address bagi pengguna kable network peraturan dan IT
4. Pengadaan antivirus software penggunaan
perangkat I T baik
computer central,
server, para hakim,
panitera dan
karyawan/l;
Pengelolaan 1. Membantu prosesing accountpara Hakim, Membantu Keaman adminwapan
account Kepaniteraan, kesekretariatan dan karyawan/i. mengatasi trouble account
2. Mengelola account One Account Policy. yang timbul pada system
saat penggunaan
account pada
layanan inform asi
Siadpadan
informasi lainnya
Dokumentasi dan Membantu mendokumenkan kegiatankantor, seperti Semua kegiatan Kemudahan
Publikasi publikasi putusan, hasil diskusi para hakim dan PP, terdokumentasi baik | ketersediaan
kegiatan lembaga dan informasi lainnya; melaui soft informasi & dmi
. min
copy,hard copy dokumentasi
ataupun spanduk
dan pamflet
Pengel olaan web 1. Up-Load berita & kegiatan kantor ke web Up-todate berita Informasi
2. Pengaturan CEO & SEF pada Content Management kegiatan dan yang .
Web kantor inform asi fakultasdi | disgjikan adminSekreta
3. Pengelola CPanel WEB kantor web Kantor dapat kebih ris
4. Melakukan pendaftran dan pengamatan webkantor Membantu baik,
pada web matrik google.com. meningkatkan keamanan
5. Melakukan Security policy padaContent Manajemen | peringkta situs web
System web PA Banyumas webometrik Kantor | lebih terjaga
Keamanan Content
Web
PROGRAM KERJA JANGKA PENDEK
Menyiapkan usulan | 1. Membantu menyusun rencana staregis Pengadilan Dapat menyajikan Ketersediaan
rencana strategis Agama Banyumas laporan program laporan
dan program kerja 2. Menyiapakan laporan pemeriksaan program kerja laporan kerjasecara | program
dibidang system tahunan. periodik kepada kerja secara
informasi dan 3. Menyusun rencana program tahunan yang pimpinan yang akan | periodik




teknologi inform asi

berkaitan dengan system informasi dan
management serta melakukan koordinasi secara
periodik dengan pimpinan, Hakim, kepaniteraan
dan kesekretariatan, hakim pengawas, pengelola
Siadpaa;

digunakan sebagai
bahan  penyususn
Renstra dan
terwujudnyakerja
sama.

8. Peningkatan Meningkatkan keterampilan & pengetahuan staf Meningkatkan Peningkatan
Ketrampilan melalui pelatihan & training dsb . pengetahuan, Skill Staff
keterampilan staff
dibidang
pengelolaan
jaringan dan
perangkat informasi
dan teknologi
9. Menyiapkan bahan |1. Evaluasi dalam pengelolaan system informasi dan Membantu Membantu
dan atau data-data teknologi informasi mengol ah, menyajikan
yang diperlukan 2. Grandt/H ibah Internal maupun Eksternal dalam mendokumentasikan | informasin
untuk pembaruan system informasi dan teknologi informasi , dan mebukukan dengan
dan pebaikan data 3. Akreditasi, audit mutu internal & 1SO kegiatan pengelohan | lebih jelas
4. M embantu mengolah data baik dalam bentuk table data sesuai yang
maunpun graphic dibutuhkan ;
Program Kerja pengembangan
10. | Perkuatan wireless | Penambahan kapasitas dan jumlah radio wireless di Penambahan dan Akses
Access lingkungan kantor Pengadilan Agama Banyumas perkuataan akses wireless
hotspot di PA dapat
Banyumas diakses pada
Setiap
ruangan
yang
penting
(ruang
siding dil)
11. | Perkuatan internet 1. Penambahan Bandwidth Bandwidth serta Kecepatan
access dengan 2. Pemberlakuaan account akses internet dengan akses tidak akselerasi
Local Area Local Area Network digunakan oleh user | dan
Networking 3. Pembakuan dan pengaturan penggunaan web filter | yang tidak keamanan
berkewenangan pengguna




mel akukan akses internet
12. | Perkuatan Akses 1. Penambahan komputer di setiap ruang sidang 5 Mem perm udah Kecepatan
Data buah. pengaksesan data akselerasi
2. Penambahan Jaringan/Hotspot sesuai penambahan siadpa, pelaporan pelaporan
dan informasi bagi dan sistem
para Hakim dan informasi
Panitera Pengganti
13 |Wirelessnisasi Melakukan perubahan koneksi internet untuk Memisahkan akses  |Keamanan:
computer anjungan dari Local Area Network ke line dengan kabel Data- data
Wireless hanya untuk Local are
kegiataan office, network
sedangkan wireless  tidak dapat admin
untuk Intern kantor | di share
oleh user
yang tidak
dikehendaki
14 |Pengisian Menu 1. Updating data 1. Meng-update K etersediaan ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥
Website datakepegawaian |informasi.
tahun 2018
2. Meng-update
datalaporan admin
keuangan

3. Meng-update
laporan perkara

2. Upload putusan

Mengupdate
putusan

Banyumas, 2 Januari 2018
K etua Pengadilan Agama Banyumas

Drs. ACHMAD HARUN SHOFA, SH.
NIP. 19570720 199103 1 001
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