
PROGRAM KERJA BIDANG KESEKRETARIATAN
PENGADILAN AGAMA BANYUMAS KELAS I B

TAHUN 2021

NO PROGRAM SASARAN KEGIATAN SUMBER
DANA

TARGET WAKTU

TRIWULAN PELAKSANA PENANGGUNG
JAWAB

TARGET
YANG
HENDAK
DICAPAII II III IV

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

I. PENINGKATAN ADMINISTRASI

PERKANTORAN

Terciptannya Administrasi

Modern dilingkungan PA

Banyumas

A. KOMPUTERISASI

1. Menerapkan Aplikasi SIKEP dalam pengolahan

data Kepegawaian

2. Menerapkan Aplikasi Barang Persediaan dan
SIMAK-BMN dalam pengelolaan barang

Persedian dan BMN

3. Menerapkan Aplikasi belanja Pegawai SPP, SPM

SAK,RKAKL dalam pengelolaan Keuangan dan
penyusunan Angaran

4. Merealisasikan Anggaran tahun 2021

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

C. PERPUSTAKAAN

1. Mendata ulang buku-buku perpustakaan.

2. Menata Kepustakaan Pengadilan Agama Banyumas
3. Mendata buku-buku yang baru datang berupa

kiriman buku, mencatat peminjaman buku, serta
menata surat kabar
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II.

III.

PENINGKATAN SARANA DAN

PRASARANA

KESEJAHTERAAN

A. KEPEGAWAIAN

Terwujudnya pengadaan
Sarana dan Prasarana

Kantor

4. Membuat klasifikasi buku berdasarkan petunjuk.
5. Penunjukan petugas perpustakaan.

Pengadaan Sarana dan Prasarana lingkungan Kantor

berupa:

1. Pengadaan Pengolah Data dan Komunikasi

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
kertas dan Lemari Besi

3. Pengembangan Teknologi Informasi
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1. Meningkatkan pengelolaan

data Kepegwaian

2. Meningkatkan pengelolaan usul
mutasi pegawai

3. Meningkatkan kesejahteraan
Pegawai

Tersedianya data Pegawai
yang akurat

Tercapaianya peleksanaan
mutasi secara tepet waktu

Terciptanya gairah kerja
yang tinggi

1 Melaksanakan pendataan Pegawai
2 Mengolah dan menyajikan data Kepegawaian
3 Memberikan data Kepegawaian atas permintaan

Pengadilan Tinggi Agama Semarang
4 Melaksanakan updating data pegawai.

1. Mengusulkan kenaikan pangkat reguler periode
April dan Oktober 2021

1. Membuat surat izin cuti

2. Mengusulkan permintaan KARPEG, KARIS/
KARSU, TASPEN dan ASKES

3. Menerbitkan KGB

4. Mengusulkan penyesuaian ijazah.
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4. Mengusulkan pengangkatan

CPNS bagi tenaga Honor
PA. Banyumas

5. Meningkatkan kualitas SDM
Pegawai

6. Meningkatkan kualitas SDM
pengelola administrasi
kepegawaian

7. Meningkatkan pemberian
penghargaan

8. Meningkatkan pengelolaan
file Pegawai

Terpenuhinya formasi
pegawai baru yang
memenuhi syarat

Terwujudnya pegawai yang
berkualitas dan profesional

Terwujudnya pengelola
Administerasi kepegawaian
yang profesional

Terwujudnya Satya
Lencana Karya dan
penghargaan lainnya

Terciptanya file pegawai
yang baik

1. Menyampaikan usulan ke PTA Semarang bagi tenaga
honorer yang telah memenuhi syarat

1. Mengusulkan mutasi dan promosi jabatan
dilingkungan PA Banyumas sesuai dengan ketentuan
yang berlaku

2. Mengusulkan dan memberikan izin belajar kepada
pegawai untuk mengikuti kuliah diperguruan
tinggi S.1, S.2 dan S.3.

3. Mengusulkan pendidikan dan pelatihan -
penjenjangan

4. Mengusulkan Hakim, PNS untuk mendapatkan
beasiswa dalam negeri maupun luar negeri

5. Melaksanakan DDTK dengan berkoordinasi bidang
Terkait setiap bulan 2 X

Mengikutsertakan pegawai untuk pembinaan
kepegawaian di PTA Semarang

1. Menginventarisasi keadaan pegawai PA yang
berhak memperoleh penghargaan tahun 2021

2. Mengusulkan pegawai yang memenuhi syarat untuk
memperoleh penghargaan Satya Lencana ke PTA
Semarang untuk tahun 2021

1. Mengelola arsip surat-surat yang berhubungan
dengan kepegawaian

2. Menerbitkan penataan file masuk pegawai
Pengadilan Agama Banyumas
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9. Meningkatkan disiplin
Pegawai sesuai KMA
No. 07 1/2008

B. KEUANGAN
1. Meningkatkan tertib

Administrasi Keuangan

2. Meningkatkan pengelolaan

Terciptanya pegawai yang
berdisiplin tinggi

Terlaksananya tertib
Administerasi Keuangan

Terlaksananya pengelolaan

1. Menertibkan Absen hadir/datang dan pulang
2. Membuat jadwal pemakaian baju seragam
3. Memberikan sanksi bagi pegawai yang melanggar

disiplin kepegawaian.

1. Menyusun rencana penggunaan anggaran tahun
2021 berdasarkan DIPA tahun 2020 dan RKA-KL
untuk tahun 2022

2. Membukukan setiap penerimaan dan pengeluaran
oleh Bendahara Pengeluaran dan Bendahara
Penerimaan meneurut ketentuan yang berlaku

3. Membuat laporan neraca dan realisasi anggaran
belanja bulanan, Triwulan dan Semesteran

4. Melaksanakan rekonsiliasi neraca dan realisasi

anggaran belanja dengan KPPN secara tepat waktu
5. Menyampaikan laporan neraca dan realisasi

anggaran belanja bulanan, triwulan, semester ke
Korwil secara tepat waktu

6. Menyampaikan laporan realisasi anggaran belanja
dan realisasi menurut program ke BUA MA RI

7. Merealisasikan angaran tahun 2019 dan mengajukan
usulan anggaran tahun 2021

8. Membuat laporan secara berkala setiap akhir bulan
10. Membuat laporan PP 39/2006 Bappenas secara

berkala
11 Membuat Calk, Lakip, Penetapan Kinerja, membuat

Renstra dan laporan tahunan

1. Menerima dan membukukan penerimaan PNBP
2. Menyetorkan penerimaan PNBP ke KPPN/

Kantor Pos
3. Menyampaikan laporan rekapitulasi PNBP ke BUA

Cq. Biro Keuangan Mahkamah Agung RI
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3. Meningkatkan penyusunan
Anggaran

4. Meningkatkan kualitas SDM
pengelolaan keuangan

C. UMUM

Terlaksananya penyusunan
anggaran tahun 2021

Terwujudnya pengelolaan
keuangan yang profesional

1. Menginventarisir data kebutuhan pegawai
2 Menyusun dan mengusulkan RKA-KL anggaran

2021 ke PTA  Semarang
3 Melakukan penelaahan RKA-KL DIPA PA

Banyumas
Tahun Anggaran 2022 ke Kanwil Ditjen -
Perbendaharaan

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

2. Meningkatkan pengelolaan ATK

3. Meningkatkan tertib pengelola
Brang Milik Negara

4. Meningkatkan pelaksanaan
arsip dinamis

Tercapainya efesiensi
penggunaan daya dan jasa

Terlaksananya pengelolaan
ATK dengan baik

Terciptanya tertib Inventaris
barang beserta laporan
dengan baik

Terlaksananya sistem
kearsipan dinamis

Menggunakan Listrik, Telpon dan Air sesuai dengan
keperluan

1. Merencanakan pengadaan ATK
2. Melaksanakan pengadaan ATK
3. Membukukan ATK dengan tertib dan

mendistribusikannya

1. Merencanakan pengadaan barang Inventaris
2. Melaksanakan pengadaan barang Inventaris
3. Melaksanakan pembukuan barang Inventaris
4. Melaksanakan penomoran kode registerasi barang
5. Mendistribusikan barang Inventaris
6. Membuat DBR dan KIB
7. Membuat laporan barang Inventaris Semesteran
8. Melaksanakan opname fisik barang
9. Merencanakan penghapusan Barang Milik Negara
10. Membuat SK penghapusan Barang Milik Negara

1. Melaksanakan sistem kersipan dinamis
2. Memonitor pelaksanaan
3. Mengadakan sarana dan prasarana kearsipan
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IV

5. Meningkatkan pengelolaan
perpustakaan kerja

6. Meningkatkan pemeliharaan
BMN

PEMBINAAN DAN PENGAWASAN

1. Meningkatkan pelaksanaan
pembinaan dan pengawasan
Aparat Peradilan Agama Banyumas

Terciptanya perpustakan
kerja yang memadai dan
fungsional

Terlaksananya pemeliharaan
Barang Milik Negara

Terwujudnya kemampuan
teknis aparat Peradilan
Agama yang berpotensi

1. Melaksanakan pengadaan sarana perpustakan
2. Mencatat buku-buku yang masuk/kiriman dan

mencatat buku-buku yang dipinjam
3. Melaksanakan pelaporan buku-buku apabila diminta

oleh PTA Semarang

4. Meningkatkan kualitas pelayanan informasi
perpustakan

1. Melaksanakan pemeliharaan gedung dan halaman
kantor serta taman

2. Melaksanakan pemeliharaan dan perbaikan Inventaris
Kantor, Komputer, Laptop, Mesin Rumput dan lain-lain

3. Melaksanakan pemeliharaan dan perbaikan
Kendaraan Dinas Roda 2 dan Roda 4

4. Melaksanakan perpanjangan STNK kendaraan dinas
roda 2 dan roda 4.

5.  Menata ruang kerja wakil ketua,Sekretaris, wapan, pp,
Gudang ATK, ruang  arsip perkara , renovasi ruang
Sidang  I dan halaman Pengadilan Agama Banyumas

A. PEMBINAAN

1. Melaksanakan rapat koordiasi/kerja/dinas/pimpinan
2. Melaksanakan eksaminasi P.A Banyumas
3. Melaksanakan pembinaan langsung HAWASBID

sesuai dengan bidangnya masing-masing.
4 Mengikuti bimbingan teknis penyusunan RKA-KL

dan operasional aplikasi RKAKL/DIPA
5 Mengikuti bimbingan teknis penyusunan barang

PERSEDIAN, SAK dan SIMAK BMN serta SIKEP
6 Pembinaan Administrasi Kepegawaian,Umum, dan

IT, serta Administrasi Keuangan.

B. PENGAWASAN
1. Memfungsikan Pengawasan disiplin yang dipimpin

oleh Wakil Ketua PA Banyumas

DIPA
DIPA

DIPA

DIPA

DIPA

DIPA

DIPA

DIPA

DIPA
DIPA
DIPA

DIPA

DIPA

DIPA

DIPA

X
X

X

X

X

X

X

X

X
X
X

X

X

X

X

X
X

X

X

X

X

X

X

X
-

X

X

X

X

X

X
X

X

X

X

X

X

X

X
-

X

X

X

X

X

X
X

X

X

X

X

X

X

X
-

X

X

X

X

X

Kasubbag Umum
Kasubbag Umum

Kasubbag Umum

Kasubbag Umum

Kasubbag Umum

Kasubbag Umum

Kasubbag Umum

Kasubbag Umum

Sekretaris
Sekretaris

HAWASBID

Kasubbag Keuangan

Semua Kasubbag

HAWASBID/
semua Kasubbag

HAWASBID

Sekretaris
Sekretaris

Sekretaris

Sekretaris

Sekretaris

Sekretaris

Sekretaris

Sekretaris

Ketua
Ketua

Wakil ketua

Sekretaris

Sekretaris

Wakil Ketua

Wakil Ketua



1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

2. Mengoptimalkan Hakim Pengawas Bidang Yang
dipimpin oleh Wakil Ketua selaku koordinator
pengawas.

3 Melaporkan kepada ketua tentang hasil pengawasan
dan saran tindak lanjut.

4 Mengevaluasi laporan dan memberikan teguran
baik secara lisan maupun tertulis

5 Menindak lanjuti hasil pemeriksaan dan pengawasan

dari PTA Semarang dan MA-RI

7. Melaksanakan pengawasan
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