PROGRAM KERJA BIDANG KEPANITERAAN
PENGADDILAN AGAMA BANYUMAS KELAS1B

TAHUN 2020
A. Panitera Muda Gugatan dan B. Permohonan.
Tahun 2020
No Program Sasaran/Target Kegiatan
1 2 3 4 5 6 7
1. |Peningkatan  kualitas Sumber Daya | Tercapainya pelayanan  prima  kepada|l. Melaksanakan DDTK untuk ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ | ¥ ¥
Manusia  petugas meja I dalam hal masyarakat Petugas Meja L.
penerimaan pendaftaran. 2. Melakukan studi banding ke ¥

Pengadilan Agama yang lain.
3. Mengikutsertakan pelatihan yang y v v ¥ v v v

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

4. Pembinaan dari atasan, dan

Hakim Pengawas Bidang.
5. Evaluasi secara berkala.

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 IAgung RI N omor 14 Tahun 2010 tanggal 30 berasal dari soft copy yang 'dlba'wa
Desember 2010. oleh pendaftar ke dalam aplikasi
SIADPA pada hari pendaftaran.
2. Memasukkan data perkara

tersebut ke dalam keping compact
disc (CD).




3. Evaluasi setiap minggu.

Optimalisasi  pengisian register induk Terisinya setiap kolom dalam register.
gugatan dan permohonan, banding,
kasasi, Peninjauan Kem bali, eksekusi,

darden verzet, dan mediasi.

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 ~ Majelis dan  Panitera
Pengganti untuk  melengkapi
register.

5. Pengawasan  secara berkala oleh

W akil 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 masyarakat dalam hal

penyerahan Salinan Putusan dan Akte
Cerai.

Tercapainya  limit

dengan SOP.

waktu pelayanan

sesuai

1. Minutasi tepat waktu.
2. Pembuatan akta cerai

aplikasi SIADPA, SIPP
3. Koordinasi

dengan

dengan  Majelis
Hakim, Panitera Pengganti, dan
Jurusita/Jurusita Pengganti.
4.Mengiventarisir perkara 2 yang sudah
BHT




5. | Peningkatan kelancaran  distribusi dan| Terjaganya distribusi alur perkara sejak
alur berkas dari meja I, kasir hingga pendaftaran hingga penyerahan ke Majelis [I. 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 majelis hakim | tentang penyebab perceraian. (dua) rangkap.
ke kasir dan pengisian 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 Sosialisasi  penggunaan  SIADPA,
SIADPA, SIPP khususnya  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, Koordinas.i dengan Admin
pembuatan SIPP IT.Pengadilan Agama Banyumas
akta cerai Penggunaan SIADPA, SIPP dalam pem buatan

akta
cerai .

9. Perhlingkatan penyimpanan .akta‘cerai. dan Me.mudahkan dalam penc.arian akta cerai dan 1. M engusulkan kepada  bagian

salinan putusan dengan arsip dinamis. salinan putusan serta peningkatan pengamanan .
akta, 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, pengisian
I, PK dalam data
dengan SEM A No.

dan
putusan tingkat
elektronik sesuai

14/2010.

Terlaksananya SEM A N omor 14 Tahun 2010

1. Menginventarisir

telah berkekuatan hukum tetap.

2. Menganonimasi

meng-upload-nya

Direktori Putusan MA-RI.

3. Menunjuk petugas khusus yang
menangani upload putusan.

perkara yang

putusan

dan

ke dalam|

12.

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

Peningkatan pelaksanaan

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

Tercapainya

1. Petugas

PK.

2. Ketua
Pengganti

Majelis

kelengkapan berkas perkara.

3. Petugas Meja

berkas perkara yang dimintakan
banding, kasasi, dan peninjauan

kembali.

Meja III
kelengkapan berkas perkara yang
dimintakan banding, kasasi, dan

dan
meneliti

118

memeriksal

Panitera
kembali

membundel

13.

Peningkatan  kelancaran penanganan

perkara.

Tercapainya kebutuhan alat tulis  kantor di
bidang kepaniteraan, =~ Hakim,  Panitera

Pengganti, dan Jurusita/Jurusita Pengganti

Pengadaan alat tulis kantor sesuai

kebutuhan dengan
biaya proses.

menggunakan




C. Panitera Muda Hukum

Program

Sasaran/Target

Kegiatan

Peningkatan pembinaan dalam pola
kearsipan

tepat guna.

Tercapainya pola kearsipan yang efisien dan

1

2

. Melakukan

. Menunijuk petugas  pengelola

[98)

4

pencatatan  arsip
perkara melalui SIADPA, SIPP
ARSIP.

arsip.
Mengklasifikasi  arsip ke dalam

lemari arsip, rak, dan box.
Membuat daftar klasifikasi sesuai

faktor penyebab perceraian.
Menghimpun salinan  putusan

untuk dijilid.
Penataan ulang arsip yang ada di

gedung lama
Mendata ulang arsip perkara

sebelum tahun 2020

Peningkatan keseragaman dan kerapihan
dalam hal penyimpanan arsip perkara.

tertib dan rapih.

Tercapainya penyimpanan arsip perkara yang

1. Menyediakan box arsip sesuai
kebutuhan

2. Setiap perkara  yang sudah

inkracht disimpan dalam box arsip
Perkara dan  mengupayakan|
penyelesaiannya pada tahun 2019.

Peningkatan kerapihan dan kelestarian
arsip salinan putusan.

Tercapainya penyimpanan salinan putusan dan
penetapan yang rapih dan tahan lama.

1. Penjilidan salinan Putusan dan

penetapan tahun 2020

Tahun 2019
¥ ¥
¥ ¥
¥ ¥
¥ ¥
¥ ¥
¥ ¥
¥ ¥
¥ ¥
¥ ¥




Kordinasi dengan Kasubbag

Umum dan Keuangan  dengan

penggunaan anggaran DIPA.

Peningkatan pelayanan kepada
mahasiswa/peneliti.

Tercapainya pelayanan kepada Mahasiswa/
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

berjalan,

khususnya untuk perkara tahun 2019 dan

2020

perkara  selama 25 tahun

—_

Penyimpanan arsip dalam bentuk
digital/soft copy

. Mengentry data arsip perkara

tahun 2019 s.d 2020

Peningkatan ketertiban pelaporan
perkara

Tercapainya pembuatan laporan secara tepat
waktu.

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

Membuat laporan pengaduan




setiap tiga bulan kepada Bawas
MA-RI dan PTA

Membuat laporan Meja

informasi kepada Ketua
Pengadilan setiap bulan
Membuat laporan pkr prodeo dan

Mediasi 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




