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Assalamu alaikum Wr. Wh.

Puji syukur Kkita panjatkan kehadirat Allah SWT yang telah melimpahkan hidayah,
rahmat dan taufiknya kepada kita semua, sehingga Laporan Tahunan Pengadilan Agama
Tual Tahun 2016 dapat diselesaikan sesuai dengan target dan petunjuk surat Sekretaris
Mahkamah Agung RI, Nomor : 324/SEK/OT.01.2/11/2016, tanggal 17 November 2016
tentang Penyusunan Laporan Tahunan 2016.

Adapun substansi Laporan Tahunan ini merupakan pemaparan uraian hasil kinerja
yang ditempuh selama satu tahun pada tahun 2016 yang berpedoman pada Program Kerja
Pengadilan Agama Tual tahun 2016 yang terurai berdasarkan pembagian program kerja di
Kepaniteraan dan Kesekretariatan yang disusun pada akhir tahun 2015 lalu .

Laporan Tahunan ini disusun atas kerja sama Tim Penyusun Laporan Tahunan
terdiri dari berbagai unsur, antara lain Hakim Pengawas Bidang, Pejabat Kepaniteraan dan
Pejabat Kesekretariatan, serta dibantu oleh staf pelaksana Pengadilan Agama Tual.

Patut disadari bahwa Laporan Tahunan ini belum mencapai kesempurnaan yang
mungkin masih terdapat kekurangan-kekurangan yang bersifat substansial maupun non
substansial. Meskipun demikian, penghargaan yang sebesar-besarnya sudah semestinya
diberikan kepada semua unsur dan pihak yang telah membantu dalam proses penyusunan
hingga terselesaikannya Laporan Tahunan 2016 ini dengan tanpa kendala apapun.

Dengan terselesaikannya Laporan Tahunan 2016 ini, maka beriring harapan yang
sebesar-besarnya, semoga laporan tahunan ini menjadi bahan informasi, evaluasi dan acuan
untuk meningkatkan kinerja pada Pengadilan Agama Tual kedepannya sekaligus sebagai
bahan bagi Pengadilan Tinggi Agama Ambon dalam menyusun Laporan Tahunan 2016.
Wassalamu alaikum Wr. Wb.

anggur, 13 Desember 2016

\%Qb@lﬁj@l . Mukrim, MH.
DU 1B661231 199403 1 054
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Kebijakan Umum Peradilan

Reformasi Birokrasi yang terus bergerak maju kearah yang lebih baik menuntut
lembaga peradilan untuk terus berupaya membenahi berbagai aspek dalam pengelolaan
organisasi terutama yang berkaitan dengan kelancaran pelaksanaan tugas pokok dan
fungsi peradilan.

Seiring dengan gerak reformasi birokrasi Pengadilan Agama Tual sebagai
bagian integral dari Mahkamah Agung RI yang merupakan salah satu pilot project
reformasi birokrasi nasional di Indonesia, tentunya terus berupaya untuk meningkatkan
kualitas SDM sebagai bentuk komitmen dari upaya reformasi dan pembenahan
berbagai aspek dalam pengelolan organisasi terutama yang berkaitan dengan tugas
pokok dan fungsi Pengadilan Agama Tual dalam memberikan pelayanan kepada
masyarakat pencari keadilan.

Pengadilan Agama sebagai salah satu badan pelaksana kekuasaan kehakiman di
Indonesia yang bertugas dan berwenang menyelenggarakan penegakan hukum dan
keadilan bagi rakyat pencari keadilan dalam perkara tertentu antara orang-orang yang
beragama Islam sebagaimana tercantum dalam Pasal 49 Undang-Undang Nomor 7
tahun 1989 tentang Peradilan Agama sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 3 tahun 2006 dan perubahan kedua dengan Undang-Undang Nomor 50
tahun 2009.

Pengadilan Agama Tual Kelas Il merupakan salah satu pengadilan tingkat
pertama yang berada dalam wilayah Hukum Pengadilan Tinggi Agama Ambon telah
berusaha dan merealisasikan program-program membangun peradilan yang mandiri
dan independen seiring dengan pembangunan bidang hukum dan reformasi hukum di
Mahkamah Agung Republik Indonesia melalui peningkatan kinerja dan pemenuhan
kebutuhan bagi pencari keadilan dalam wilayah hukumnya.

Yurisdiksi Pengadilan Agama Tual terdiri dari 4 (empat) kabupaten dan 1
(satu) kota sebagai wilayah hukumnya dan mengingat kondisi wilayah hukum
Pengadilan Agama Tual yang cukup luas dan sulit terjangkau, maka perlu ada
perhatian khusus agar penegakan hukum bisa berjalan sesuai dengan asas sederhana,
cepat dan biaya ringan serta tercapainya visi badan peradilan yang agung, yaitu asas

keterjangkauan pelayanan publik.



Disamping itu juga Pengadilan Agama Tual mempunyai tugas dan fungsi yang

jelas antara lain :

1. Tugas Pokok Pengadilan Agama Tual

Tugas Pokok Pengadilan Agama sebagaimana diatur dalam pasal Pasal 49

Undang-Undang Nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama sebagaimana telah

diubah dengan Undang-Undang Nomor 3 tahun 2006 dan perubahan kedua dengan

Undang-Undang Nomor 50 tahun 2009 yang menyebutkan bahwa Pengadilan

Agama bertugas dan berwenang memeriksa, memutus dan menyelesaikan perkara

tertentu di tingkat pertama bagi rakyat pencari keadilan antara orang-orang yang

beragama Islam.

2. Fungsi Pengadilan Agama Tual

Pengadilan Agama Tual yang berada dalam wilayah hukum Pengadilan

Tinggi Agama Ambon mempunyai fungsi :

a.

Memberikan pelayanan teknis yustisial dan administrasi kepaniteraan perkara
tingkat pertama, penyitaan dan eksekusi;

Mengadakan sidang keliling sebagai upaya pemecahan masalah dan pelayanan
publik yang berkeadilan;

Memberikan pelayanan di bidang administrasi perkara banding, kasasi dan
peninjauan kembali, termasuk penanganan perkara prodeo (justice for the poor);
Memberikan pelayanan administrasi umum kepada semua unsur, yakni
kepegawaian, keuangan dan umum;

Memberikan pelayanan penyelesaian permohonan terhadap pembagian harta
warisan di luar sengketa;

Melaksanakan tugas-tugas pelayanan lainnya seperti penyuluhan hukum,
mengitsbatkan saksi rukyatul hilal dalam penentuan awal bulan hijriyah dan 1

syawal.



3. Lingkungan Strategis Pengadilan Agama Tual

Pengadilan Agama Tual berdasarkan wilayah hukum tahun 2012 tercatat 4
kabupaten dan 1 (satu) kota.
a. Peta Wilayah Hukum Pengadilan Agama Tual

e v

. T
b. Wilayah Hukum Pengadilan Agama Tual
Wilayah hukum Pengadilan Agama Tual terdiri dari seluruh wilayah Kota
Tual dan kabupaten-kabupaten yang masuk dalam yurisdiksi Pengadilan Agama
Tual, yang terdiri dari 432 pulau, wilayah kecamatan dan jumlah desa diuraikan
dengan susunan sebagai berikut :
(1). Wilayah Kota Tual
Kota Tual merupakan wilayah pemekaran dari Kabupaten Maluku
Tenggara. Tual menjadi kota pada bulan November 2007 dan dideklarasikan
pada bulan Februari 2008. Luas daratan Kota Tual + 3.468 Km?2 dengan jumlah

Kecamatan dan Desa sebagai berikut:

e Kecamatan Dullah Utara : 8 Desa
e Kecamatan Dullah Selatan : 2 Desa & 3 kelurahan
e Kecamatan Tayando Tam : 5 Desa
e Kecamatan PP Kur : 4 Desa
e Kecamatan Kur Selatan : 8 Desa



(2). Wilayah Kabupaten Maluku Tenggara

Kabupaten Maluku Tenggara dengan ibukota Langgur merupakan 1
gugusan kepulauan yaitu gugusan Kepulauan Kei yang terdiri atas Kepulauan
Kei Kecil dan Kei Besar dengan luas daratan seluruhnya + 4.09 Km?2 dengan
jumlah kecamatan setelah mengalami perubahan berdasarkan peraturan menteri
Dalam Negeri (Permendagri) Nomor 18 tahun 2013 tentang pemekaran
kecamatan baru di Kabupaten Maluku Tenggara menjadi 11 kecamatan dengan
uraian sebagai berikut :

e Kecamatan Kei Kecil : 15 Desa/Ohoi
e Kecamatan Kei Kecil Barat : 10 Desa/Ohoi
e Kecamatan Kei Kecil Timur : 18 Desa/Ohoi

e Kecamatan Kei Kecil Timur Selatan : 10 Desa/Ohoi
e Kecamatan Manyeuw : 9 Desa/Ohoi

o Kecamatan Kei Besar : 37 Desa/Ohoi
e Kecamatan Kei Besar Utara Timur : 30 Desa/Ohoi
e Keamatan Kei Besar Utara Barat : 25 Desa/Ohoi

e Kecamatan Kei Besar Selatan : 10 Desa/Ohoi
e Kei Besar Selatan Barat : 13 Desa/Ohoi
e Kecamatan hoat Sorbay : 13 Desa/Ohoi

(3). Wilayah Kabupaten Kepulauan Aru
Kabupaten Kepulauan Aru merupakan hasil pemekaran dari Kabupaten
Maluku Tenggara pada tahun 2003. Ibukota kabupaten Kepulauan Aru adalah
Dobo dengan luas daratannya + 5.426,77 Kmz2. Setelah dimekarkan, jumlah

Kecamatan di kabupaten kepulauan Aru menjadi 6 Kecamatan masing-masing:

e Kecamatan PP Aru : 15 Desa
e Kecamatan Aru Selatan : 15 Desa
e Kecamatan Aru Selatan Timur (Meror) : 10 Desa
e Kecamatan Aru Selatan Utara . 7 Desa
e Kecamatan Aru Tengah : 22 Desa
e Kecamatan Aru Tengah Timur (Kojabi) : 13 Desa

e Kecamatan Aru Tengah Selatan (Longgar) : 7 Desa



e Kecamatan Aru Utara 12 Desa
e Kecamatan Aru Utara Timur Batuley . 9 Desa

e Kecamatan Sir-sir : 9 Desa

(4). Wilayah Kabupaten Maluku Tenggara Barat
Kabupaten Maluku Tenggara Barat dengan ibukotanya Saumlaki.
Berdasarkan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2000 tentang perubahan
Undang-undang Nomor 46 tahun 1999 tentang pembentukan propinsi Maluku
Utara, Kabupaten Maluku Tenggara Barat. Luas wilayah daratan 14.584 Km?
yang secara administratif terbagi atas 11 (sebelas) kecamatan yaitu :
e Kecamatan Tanimbar Utara : 8 Desa

e Kecamatan Tanimbar Selatan : 11 Desa

e Kecamatan Molu-Maru . 5 Desa
e Kecamatan Kormomolin : 11 Desa
e Kecamatan Nirunmas : 5 Desa
e Kecamatan Selaru : 7 Desa
e Kecamatan Wermakatian : 9 Desa
e Kecamatan Wertamrian : 8 Desa
e Kecamatan Wuarlabobar : 9 Desa
e Yaru . 6 Desa

(5). Wilayah Kabupaten Maluku Barat Daya
Kabupaten Maluku Barat Daya merupakan pemekaran dari Maluku
Tenggara Barat (MTB) sesuai dengan Undang-Undang Nomor 31 Tahun 2008
dengan penjelasan tentang Kabupaten Maluku Barat Daya. Kabupaten ini

beribukotakan Tiakur dengan wilayah meliputi :

e Kecamatan Damer : 7 Desa
e Kecamatan Dawelor Dawera : 6 Desa
e Kecamatan Kepulauan Romang : 3 Desa
o KecamatanKisar Utara : 3 Desa
e Kecamatan Mdona Hiera : 11 Desa
e Kecamatan Moa Lakor : 7 Desa
e Kecamatan Pulau Lakor : 5 Desa



e Kecamatan Pulau Letti Moa Lakor : 7 Desa

e Kecamatan Pulau Masela : 11 Desa
e Kecamatan Pulau-pulau Babar : 9 Desa
e Kecamatan Pulau Wetang : 6 Desa
e Kecamatan PP Terselatan : 8 Desa
e Kecamatan PP Babar Timur : 11 Desa
o Kecamatan Wetar : 6 Desa
e Kecamatan Wetar Barat 5 Desa
e Kecamatan Wetar Timur : 6 Desa
e Kecamatan Wetar Utara 6 Desa

B. Visi dan Misi
1. Visi :
Terwujudnya Pengadilan Agama Tual yang Agung.
Visi Pengadilan Agama Tual dirumuskan dengan merujuk pada Visi Mahkamah Agung
sebagaimana tertuang dalam Cetak Biru Pembaharuan Peradilan 2010-2035 Mahkamah

Agung RI.

2. Misi :
Misi Pengadilan Agama Tual dirumuskan dalam upaya mencapai visinya yaitu
“Mewujudkan Pengadilan Agama Tual Yang Agung”. Adapun misi Pengadilan
Agama Tual adalah :

a) Menjaga kemandirian Pengadilan Agama Tual,

b) Memberikan pelayanan hukum yang berkeadilan;

¢) Meningkatkan kualitas kepemimpinan Pengadilan Agama Tual;

d) Meningkatkan kredibiltas dan transparansi Pengadilan Agama Tual.

C. Rencana Strategis (RENSTRA)

Instruksi Presiden Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 1999 tentang
Akuntabilitas kinerja pemerintah merupakan keinginan nyata pemerintah untuk
melaksanakan good governance dalam penyelenggaraan ketatapemerintahan. Salah

satu unsur sistem akuntabilitas adalah penyusunan rencana strategis (Renstra).



Rencana Strategis (Renstra) merupakan rencana strategis yang disusun
berdasarkan pertimbangan kebutuhan dan tuntutan melalui suatu analisis perencanaan.
Rencana strategis dimaksudkan untuk memaksimalkan sumber daya agar dapat
dimanfaatkan secara efektif dan efisien. Suatu akuntabilitas akan dapat diterima secara
baik apabila sumber daya yang ada dipergunakan secara tepat guna dan tepat sasaran.

Pengadilan Agama Tual sebagai lembaga peradilan yang melaksanakan fungsi
kekuasaan kehakiman (Yudikatif) dalam wilayah hukum Kabupaten Maluku Tenggara
dan tiga kabupaten pemekaran (Kabupaten Maluku Tenggara Barat, Kabupaten
Kepulauan Aru, Kabupaten Maluku Barat Daya) dan Kota Tual, mempunyai tugas
pokok menerima, memeriksa, mengadili dan meyelesaikan perkara tertentu yang
diajukan sebagaimana yang diatur dalam pasal Pasal 49 Undang-Undang Nomor 7
Tahun 1989 tentang Peradilan Agama sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 3 tahun 2006 dan perubahan kedua dengan Undang-Undang Nomor 50
Tahun 20009.

Tuntutan masyarakat akan kemandirian hukum dan keadilan, penegakan
supremasi hukum, proses peradilan yang cepat, sederhana, dan biaya ringan terhadap
lembaga peradilan termasuk Pengadilan Agama Tual menandakan urgensinya
penyusunan rencana strategis, sebagai kerangka acuan untuk mewujudkan cita-cita
hukum.

Rencana strategis Pengadilan Agama Tual ini merupakan rumusan strategis
dalam menyelenggarakan tugas pokok dan fungsi (Tupoksi) lembaga peradilan dalam
wilayah hukumnya dan peningkatan pelayanan hukum kepada masyarakat. Penyusunan
tersebut disusun dengan memperhatikan perkembangan hukum dan masyarakat
Kabupaten Maluku Tenggara dan sekitarnya, kondisi internal dari organisasi
Pengadilan Agama Tual serta kondisi eksternal dari perkembangan hukum dan
masyarakat secara nasional.

Penyusunan rencana strategis Pengadilan Agama Tual ini tidak terlepas juga
dari dokumen perencanaan nasional yakni Garis-Garis Besar Haluan Negara khususnya
dalam bidang hukum dan rencana strategis Mahkamah Agung RI. Oleh karena itu,
diharapkan agar rencana strategis ini terdapat keselarasan dengan program-program

pusat di bidang hukum.



BAB Il
STRUKTUR ORGANISASI (TUPOKSI)

Sejak berlakunya Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan, yang mulai berlaku

sejak ditetapkan pada tanggal 19 Oktober 2015, memberi dampak perubahan yang

signifikan terhadap Struktur Organisasi Pengadilan Agama Tual, baik di bidang

Kepaniteraan maupun di bidang Kesekretariatan. Pada tanggal 10 Juli 2016 terjadi roling

jabatan Panitera Muda dengan dilantiknya ketiga Panitera Muda yang sudah ada tetapi

dalam jabatan yang baru, sehingga Struktur Organisasi Pengadilan Agama Tual tahun 2016

mengalami perubahan dari tahun sebelumnya. Lebih detailnya dapat diuraikan sebagai
berikut:

STRUKTUR ORGANISASI PENGADILAN AGAMA TUAL

Sekretaris
(M.Ali Hanafi Lakesmas, SH)

Kassubag Kassubag
Perencanaan, Kepegawaian
Teknologi dan
Informasi & ORTALA
Pelaporan (Rosita Pelu,
(Jafar R, SE) SH)

Kassubag
Umum dan

Keuangan
(Edy, S.HI)




A. Standar Operasional Prosedur (SOP)

Format Standar Operasional Prosedur (SOP) Pengadilan Agama Tual masih
berpedoman pada Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan Yang Berada di Bawahnya.

Adapun SOP yang telah disusun oleh Pengadilan Agama Tual bersifat dinamis,
sehingga masih memungkinkan terjadinya perbaikan-perbaikan dan penyempurnaan
sesuai dengan kondisi riil dan kebutuhan Satuan Kerja (Satker) Pengadilan Agama
Tual. Standar Operasional Prosedur Pengadilan Agama Tual akan di paparkan

berdasarkan pada tiap bidang tugas, yakni :

1. Bidang Kepaniteraan;

2. Bidang Perencanaan, Teknologi Informasi dan Pelaporan;
3. Bidang Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana;

4. Bidang Umum dan Keuangan.



1) Bidang Kepaniteraan

Nomor SOP W24-A3/SOP.01/0T.01.3/1/2014
Tangal Pembuatan | 3 Januari 2011
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Revisi 27 Januar 2044
Tanggal Efektif 27 Janyari 2014z
Jin. Jend. Soedirman — Ohaoijang i ’ .72
Telp./Fax 0916 21243/23605 i

Langgur - 97610 Disahkan Oleh iz )
s. H. Hamin Latukau

Nip 8599 27198703 1 001

SOP PENERIMAAN PERKARA TINGKAT PERTAMA :

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2008 tentang S-1 Hukum Islam
PNBP S-1 Ekonomi Islam

2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2008 tentang
Biaya Proses Penyelesaian Perkara dan Pengelolaannya
pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang
berada dibawahnya

3. Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Nomor W24-
A3/293/Ku.01.5/IV/2012 tentang  Biaya Perjalanan
Jurusita/Jurusita Pengganti Pengadilan Agama Tual

4. HIR/RBg

5. UU Nomor 50 Tahun 2009 Tentang Peradilan Agama

6. SK KMA No. 026 Tahun 2012 Tentang Standar
Pelayanan Peradilan

7. PERMA No. 2 Tahun 2009 Tentang Biaya Perkara

8. Buku L, IT, ITT dan IV

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Penerimaan Perkara Tingkat Pertama Peralatan computer, Buku Jurmnal Keuangan Tingkat
2. SOP Pendaftaran Perkara Prodeo Pertama serta Buku Induk Keuangan Tingkat Pertama.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika penerimaan perkara tidak sesuai SOP akan mengalami 1. Pendaftaran perkara

keterlambatan. 2. Pencatatan Buku Jurnal Keuangan Tingkat Pertama

serta Buku Induk Keuangan Tingkat Pertama

Pelaksana Mutu Baku
He Akifitas N?:;:I Mejal | Kasir Meja I II’:lli)ygt:]t):l:l Waktu Output

1 | Menerima surat Surat 10 menit | Berkas siap
Gugatan/Permohonan dan gugatan/ diproses
Memeriksa kelengkapan permohonan selanjut-nya
berkas dengan menggunakan
daftar periksa (check list) dan
Meneruskan kepada atasan
langsung untuk ditaksir
panjar biaya perkara

2 | Menaksir besarnya panjar SK KPA 5 menit | Perkara bisa
biaya perkara (sesuai SK tentang diproses
KPA tentang Panjar Biaya = panjar biaya
Perkara) 4

3 | Menyerahkan berkas ke-pada Berkas 5 menit | Berkas
Penggugat/ Pemo-hon serta l perkara dan perkara dan
mengarahkan untuk meminta slip setoran slip setotan
slip setoran Bank untuk Bank
membayar panjar biaya
perkara

4 | Memberikan slip setoran Slip setoran| 2 menit | Proses
Bank kepada Penggugat/ Bank pembayaran
Pemohon

10



N?;;afl Mejal | Kasir | Mejall g:rrlsnyga]::;zr; Waktu Output
Menerima bukti setoran Bukti 10 menit | Proses
Bank dari Penggugat/ setoran registrasi
Pemohon, selanjutnya Bank,
membuat SKUM rangkap 3 ! SKUM,
dan menandatangani serta ] tandangan,
membubuhi cap instansi dan cap Instansi,
cap lunas pada SKUM cap Lunas,
dengan mencantumkan nomor Nomor
perkara dan tanggal perkara
pendaftaran dalam lembaran
SKUM, kemudian
memberikan nomor perkara
dalam surat gugatan/
permohonan)
Mencatat uang panjar biaya Buku Jurnal | 10 menit | Tertib
perkara dalam Buku Jurnal Keuangan pembukuan
Keuangan Tingkat Pertama dan  Buku keua-ngan
sesuai dengan nomor urut EV:I Induk perkara
perkara dan mencatat dalam Keuangan
Buku Induk Keuangan
Perkara Tingkat Pertama
Mengarsipkan 1 lembar SKUM dan| S menit | Tertib
SKUM dan menyerahkan Surat pengar-
kembali SKUM beserta surat gugatan sipan
gugatan/permohonan kepada 1 /Permohona
Penggugat/ Pemohon untuk n
diserahkan kepada petugas
selanjutnya
Menerima serta memeriksa SKUM, 20 menit | Tertib
SKUM dan surat gugatan/ Surat  gu- pencatatan
permohonan dari gatan/Perm buku
Penggugat/Pemohon, ohonan, dan register
kemudian menyerahkan satu buku perkara
rangkap surat Register
gugatan/permohonan serta perkara
SKUM kepada
Penggugat/Pemohon dan
mencatat dalam Buku
Register Perkara
(Gugatan/Permohonan
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jin. Jend. Soedirman — Ohaoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

Nomor SOP

W24-A3/50P.02/0T.01.3/1/2014

Tangal Pembuatan

3 Januan 2011

Tanggal Revist

27 Januafix20 M.,

Tanggal Efektif 27 Jaudiri 2014 \ =y
/ ; Yo il etuna
Disahkan Oleh o

shHH fmin Latukau

NIP %957, 407 198703 1 001

SOP PENERIMAAN DAN PENGELOLAAN BIAYA PROSES

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2008 tentang S-1 Hukum Islam
Biaya Proses Penyelesaian Perkara dan Pengelolaannya S-1 Hukum

pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang

berada dibawahnya

Keterkaitan :

Pel'alatan/PerlenEkapan $

1. SOP Penerimaan Perkara Tingkat Pertama, Banding,
Kasasi, Peninjauan Kembali, Penyitaan, Eksekusi

Peralatan computer, Buku Jurnal Keuangan Tingkat
Pertama, Banding, Kasasi, Peninjavan Kembali,
Penyitaan, Eksekusi, Buku Induk Keuangan Tingkat
Pertama.

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pendaftaran perkara

2. Pencatatan Buku Jurnal Keuangan Tingkat Pertama,
Banding, Kasasi, Peninjauan Kembali, Penyitaan,
Eksekusi

3. Buku Induk Keuangan Tingkat Pertama

4. SIADPA KIPA

Pelaksana Mutu Baku
No Alktifitas . Petugas Biaya| Wakil Persyaratan
KRR I:groses Y Panitera Pel‘l:.l};kapan Wiakia Outpes

1 | Catan penerimaan biaya Perkara masuk | 2 menit | Pembukuan
proses perkara sesuai dengan biaya proses
pendaftara perkara (perkara perkara
masuk)

2 | Membuat kwitansi Kwitansi 2 menit | Bukti
penyerahan biaya proses pengeluaran penyerahan
perkara sesuai dengan nomor ] biaya proses biaya proses
perkara, kemudian perkara
menyerahkan kepada petugas

3 | Menerima uang biaya proses Uang biaya 1 menit | Penyerahan
perkara dan menandatangani ¢ proses dan biaya proses
kwitansi penyerahan biaya kwitansi perkara
proses perkara

4 Mencatat dalam Buku Buku catatan |2 menit Tertib
Penerimaan dan Pengeluaran & khusus pembukuan
Biaya Proses Perkara

5 Melakukan pendataan barang Daftar pem- 10 menit | Sesuai
(ATK perkara) dan membuat belanjaan kebutuhan dan
nota daftar pembelanjaan anggaran

6 | Menyerahkan nota daftar Daftar pem- |1 menit | Sesuai
pembelanjaan yang akan belanjaan kebutuhan dan
dibeli kepada atasan langsung anggaran

7 | Menerima nota daftar W Daftar pem- |10 menit | Persetujuan
pembelanjaan yang akan belanjaan daftar pem-
dibeli, memeriksa, dan belanjaan
menandatangani

Pelaksana Mutu Baku
No Alktifitas . |Petugas Biaya| Wakil Persyaratan
Kasir Proses Panitera | Perlngkapan Biakin Output
8 | Menyerahkan kembali nota o Daftar pem- |1 menit | Daftar pem-

-
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daftar pembelanjaan yang belanjaan belanjaan yang
akan dibeli kepada petugas disetujui

9 | Menerima dan melakukan Keuangan 30 menit | Pembelanja-an
pembelanjaan sesuai dengan biaya proses barang (ATK
nota daftar pembelanjaan [] perkara perkara)
yang telah disetujui

10 | Mengarsipkan bukti Bukti 10 menit | Tertib
pembelanjaan dan Mencatat pembelian pengarsipan
dalam Buku Penerimaan dan ] barang dan pencatatan
Pengeluaran

11 | Membuat Laporan Keuangan ] Penerimaan |25 menit | Penerimaan
Biaya Proses Perkara setiap dan dan penge-
bulan O pengeluaran luaran sesuai

dengan pem-
bukuan
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jin. Jend. Soedirman — Ohaotjang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

Nomor SOP W24-A3/SOP.03/0OT.01.3//2014

Tangal Pembuatan 1 Januan 2011

Tanggal Revist 27 Januar;; 2034

Tanggal Efektif

27 Tangari 20147,

Disahkan Oleh {

504207 198703 1 001

SOP PENCATATAN PERKARA MASUK, PENETAPAN MAJELIS HAKIM DAN PENETAPAN HARI SIDANG

Dasar Hulum Kualifikasi Pelksana
1. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2008 tentang PNBP 5-1 Ilmu Hukum
2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2008 tentang Biaya Proses 5-1 Hukum Islam
Penyelesaian Perkara dan Pengelolaannya pada Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang berada dibawahnya
3 Swat Keputusan Ketua Pengedilan Agama Nomor W24
A3/293/Kull1.5AV/2012 tentang Biaya Perjalanan Jurusita/Jurusita
Pengganti Pengadilan Agama Tual
Keterkaitan : Peralatan/Perlengk

SOP Penenimaan perkara

Peralatan computer, Buku Jurnal Keuangan 'Fingkat Pertama serta Buku Induk
Keuangan Tingkat Pertama

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1. Pendaftaran perkara
2. Pencatatan Buku Jurnal Keuangan Tingkat Pertama serta Buku Induk
Keuangan Tingkat Pertama
Pelaksana Mutu Baku
No dafia Fanitsta Mejall Wapan Panitera KPA KMH Persyafaten Waktu Output
Pengmu Peslngkapan
1 Memasukan surat gugatan/ Map  berkas 5 Menghindar
permohonan dalam map berkas den formulir | menit | i berkas
perkara dan memberi nomor PMH, SKPP, tercecer
serta nama para pihak pada PHS
sampul map disertai formulir
PMH, SKPP, PHS, untuk
diteruskan kepada pejabat yang
berwenang
2 | Menerima map berkas gugatan/ Berkas  dan 5 Terkon-
permohonan dan dicatat pada ¥ Buku menit | trolnya
buku ekspedisi yang Ekspedist berius
¥ erkara
selanjutnya diteruskan kepada gexj dia
atasan
3 | Menerima dan mencatat berkas Buku Monitor 5 Terkon-
perkara tersebut dalam buku PMH menit | trolnya
monitor PMH selanjutnya berkas
menyerahkan berkas kepada perkara
atasan langsung besjalan
4 Menerima dan mempelajari Mayelis hakim 20 Adanya
berkas perkara, selanjutnya menit | pertanggung
menunjuk Majelis Hakim yang jawaban
menangeani perkara tersebut, penanganan
kemudian Berkas dikembalikan perkara
kepada pejabat yang berwenang
5 | Menerima dan menunjuk _l Panitera 20 | Adanya
Panitera Pengganti sebagai Pengganti, menit | pertanggung
pendamping Majelis Hakim Jurusita/Jurusi jawaban
serta Jurusita/Jurusita ta Pengganti penangenan
Pengganti, kemudian mencatat dan Buku perkara
PMH dart atasan langsung Monitor
dalam buku monitor,
selanjutnya berkas diserahkan
pejabat selanjutnya
6 Menerima dan mencatat dalam Buku Kontrol 5 Terkontroln
buku kontrol, kemudian memt | ya  berkas
menyerahkan kepada petugas perkara
selanjutnya
7 Menerima berkas dar1 atasan Surat PMH, 20 Keleng-
kemudian membuatkan surat Buku Register, | menit | kapan
PMH dan mencatat PMH dalam dan Buku berkas  dan
register kolom 6 dan Ekspedisi te;t:‘b
menyerahkan berkas perkara :“mm:s-
dengan m enggunakan Buku
Ekspedist
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Fhniters Mejall | Wapan | Pesitera KPA kv [ Pesvensten Mg ] ouput
Pengunb Perlngkapan
8 Menerima dan mempelajari Jadwal disang | 7 han | Waktu

14

e
—




berkas perkara, kemudian dan  Anggota persida-
menetapkan hari/jam Majelis Hakim ngan jelas
persidangan yang dicatat dalam
instrumen kemudian
mendistribusikan kepada
Anggota Majelis untuk
dipelajari

9 | Memerintahkan untuk Instrumen 10 | Adanya
memanggil para pihak, Pemanggi lan | menit | perintah
selanjutnya berkas diserahkan pemang-
kepada petugas yang gilan
berwenang

10 | Menerima berkas perkara dan Berkas 5 | Berkas
menyerahkan kepada petugas perkara menit | terkontrol
yang telah ditunjuk dengan baik

11| Menerima dan mempelajari surat 20 | Adanya
serta menyerahkan surat gugatan/permo | menit | pertanggung
gugatan/permohonan dan !10“3" dan jawaban

Instrumen tugas

instrumen pemanggilan kepada
petugas yg ditunjuk
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jin. Jend. Soedirman — Ohaoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

Nomor SOP W24-A3/50P.04/0T.01.3/1/2014

Tangal Pembuatan 3 Januar 2011

Tanggal Revist 27 Tantas 2012,
Tanggal Efektif 27 Fawariy20 147,
I3 vk Ketua

Disahkan Oleh W st
! .ﬁ{ginin Latukau
NER.19541207 198703 1 001

SOP PEMANGGILAN/PE

MBERITAHUAN PARA PIHAK

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1

S-1 Ilmu Hukum
S-1 Hukum Islam
S-1 Ekonomi Islam

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Administrasi Keperkaan

2. SOP Penerima

an Perkara

3. SOP Persidangan

Komputer, Buku Jurnal Keuangan serta Buku Induk
Keuangan

PerinEatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pencatatan buku register perkara tingkat pertama
2. Pencatatan jurnal keuangan perkara
3 Pencatatan Buku Induk Keuangan

Pelaksana Mutu Baku
Mo AHkRfLaE P isp | pawsEr | xasm | PevEda b | Output
Perlngkapan

1 | Menyerahkan instrumen Instrumen pe-] 3 menit | Adanya
pemanggilan/ Pemberitahuan manggilan/pem perintah
dan 1 eksemplar surat beritahuan dan pemanggilan/
gugatan/permohonan surat pemberitahua
(panggilan pertama) gugatan/per- n

mohonan

2 | Menerima instrumen Kwitansi dan | 5menit | Relaas
pemanggilan/ Pembe- 8 Instrumen panggilan/pe
ritahuan dan 1 eksem-plar E] pemanggilan/ mberitahuan
surat gugatan/per-mohonan, Pembe-
membuat kwitansi serta ritahuan
relaas panggilan/
pemberitahuan

3 | Mengetahui dan menyetujui 4 Tandatangan 3 menit | Disetujut

dengan menandatangi
kwitansi biaya pemanggilan

b

4 | Menyerahkan instrumen Instrumen dan] 2 menit | Kelengka-
beserta kwitansi ED_ kwitansi pan penge-
pemanggilan/pemberitahuan luaran biaya
yang telah ditandatangi

5 | Menerima instrumen dan Tandatangan, 10 Pengeluaran
menandatangani kwitanst l instrumen, menit | uang perkara
pemanggilan serta kwitansi, Buku dan tercatat
mengelurkan biaya Jurnal dan dalam Buku
pemanggilan berdasarkan Buku  Induk Jurnal
instrumen dan kwitansi Keuangan Keuangan
pemanggilan/pemberitahuan
dan mencatat dalam Buku
Jumal dan Buku Induk
Keuangan Perkara

6 [ Melaksanakan Relaas 1 han/ | Terlaksana-
pemanggilan/pemberitahuan 4 panggilan/pem | Sesuai | nya pe-
dan menyerahkan relaas I_ _] beritahuan kondis1 | manggilan
panggilan yang sudah /pemberita-
dilaksanakan huan

7 | Menyerahkan relaas y Relaas 2 menit | Kelengka-
panggilan/pemberitahuan | | panggilan/pem pan berkas
yang sudah dilaksanakan beritahuan pekara

8 | Menerima dan memasukkan - Berkas perkara | 2 menit | Berkas stap
dalam berkas perkara g diproses

selanjutnya
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jln. Jend. Soedirman — Ohaoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

Nomor SOP

W24-A3/50P.05/0T.01.3/U2014

Tangal Pembuatan 3 Januarn 2011
Tanggal Revisi 27 Janpari 204
Tanggal Efektif 27 Tdnwari 2034,

Disahkan Oleh

F

3.

SOP PENERIMAAN PERKARA BEBAS BIAYA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2008 tentang Biaya

Proses Penyelesaian Perkara dan Pengelolaannya pada
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada
dibawahnya

)

3. Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Nomor W24-
A3/293/Ku.01.5/IV/2012 tentang Biaya Perjalanan
Jurusita/Jurusita Pengganti Pengadilan Agama Tual

5-1Ilmu Hukum
5-1 Hukum Islam

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Penerimaan Perkara Tingkat Pertama

Peralatan computer, Buku Jurnal Keuangan Tingkat Pertama
serta Buku Induk Keuangan Tingkat Pertama.

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penerimaan Perkara Bebas
Biaya tidak dapat berjalan maksimal

1. Pendaftaran perkara

o)

2. Pencatatan Buku Jurnal Keuangan Tingkat Pertama serta
Buku Induk Keuvangan Tingkat Pertama

Pelaksana Mutu Baku
i ol Bendara
Ne Adita Qt.af Mejal | Panitera | KPA | Pengeluar | Kasir Meyd Eerayamatan Waktu | Output
Mejal s II Perlngkapan

1 | Menerima surat Gu- Surat gugatan/ 10 | Berkas
gatan/ Permohonan permohoan, menit | siap di
dan Surat Permoho- fotokopt Buku proses
nan Layanan Bebas Nikah dan KTP, selan-
Biaya Perkara, ke- surat keterangan jutnya
mudian memerk-sa tidak mampu,
kelengkapan berkas dan Surat
dengan mengguna-kan Permohonan
daftar periksa (check Layanan Bebas
list) dan meneruskan Biaya Perkara
kepada atasan
langsung

2 | Meneriman dan Berkas perkara 5 Perkara
memertksa kembali menit | bisa di
berkas yang diaju-kan proses
para pthak, kemudian
menye-rahkan kepada
atasan langsung

3 | Meneriman dan Berkas perkara 5 Tertib
memertksa kembali menit | adminis
berkas perkara dan trast
Surat Permohonan
Layanan Bebas Biaya
Perkara

4 | Membuat surat per- * Berkas perkara| 10 | Proses
timbangan pembe- dan Surat | menit | penerim
basan biaya perkara Permohonan aan
selaku Kuasa Peng- Layanan Bebas perkara
guna Anggaran, Biaya Perkara bebas
kemudian melanjut- braya
kan kepada atasan
langsung
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Pelaksana Mutu Baku
. s Bendara ;
Ho Akatis Staf fyreat | Panitera | KPA | Pengeluar | Kasir | M2 [ Persvaratan g0 1 Guput
Meja I it II Perlngkapan
5 | Menerima dan me- Berkas perkara 5 Proses
meriksa Permoho-nan dan Surat| menit | penerim
layanan bebas biaya Permohonan aan
perkara dengan Layanan Bebas perkara
persyara-tannya [;] Biaya Perkara bebas
biaya
6 | Membuat peneta-pan Berkas perkara|] 15 | Proses
tentang layanan bebas dan Surat| menit | penerim
biaya perka-ra, Permohonan aan
kemudian me- <> Layanan Bebas perkara
nyerahkan kepada Biaya Perkara bebas
petugas biaya
7 | Menerima berkas Berkas perkara| 10 | Proses
perkara dan menak-sir l dan  Penetapan| menit | penerim
panjar biaya per-kara, tentang laya-nan aan
dan menye-rahkan ,j bebas biaya perkara
kepada petugas perkara bebas
biaya
8 | Menerima berkas Berkas perkara|] 10 | Proses
perkara, kemudian l dan  Penetapan| menit | penerim
membuat SKUM 3 tentang layanan aan
rangkap sesuai dengan bebas biaya perkara
taksiran panjar biaya perkara bebas
per-kara, dan menye- biaya
rahkan kepada atasan
langsung
9 | Menerima SKUM dan Berkas perkara| 15 | Proses
membuat Surat dan  Penetapan| menit | penerim
Keputusan tentang tentang layanan aan
biaya perkara bebas biaya perkara
dibebankan kepada perkara bebas
negara, kemudian biaya
meyerahkan kepada
petugas selanjutnya
10 | Menerima Surat Surat Keputusan| 10 | Proses
Keputusan dan tentang layanan| menit | penge-
mengeluarkan biaya bebas biaya luaran
perkara sesuai yang v perkara dan biaya
tertera dalam surat D SKUM perkara
tersebut, kemudian
menyerahkan uang
perkara kepada
petugas
11 | Menerima biaya Surat  gugatan/| 10 | Berkas
perkara, memberikan permohonan menit | perkara
nomor perkara dan y sudah
tanggal pendaftaran |::| terdaf-
pada surat gugatan/ tar
permohonan
12 | Mencatat dalam Buku Buku Jurnal dan| 20 | Tertib
Jurnal Keuangan Buku Induk | menit | penca-
Tingkat Pertama Keuangan tatan
sesuai dengan nomor Perkara Tingkat
urut perkara dan Pertama

mencatat dalam Buku
Induk Keuangan
Perkara Tingkat
Pertama
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an

13 | Mengarsipkan 1 SKUM,surat 5 | Tertib
lembar SKUM dan gugatan/ menit | peng-
menyerahkan kem- permohonan arsipan
bali SKUM beserta
surat gugatan/per-
mohonan kepada
Penggugat/ Pemohon
untuk diserahkan
kepada petugas
selanjutnya

14 | Menerima serta me- SKUM,surat 20 | Tertib
meriksa SKUM dan gugatan/  per-| menit | penca-
surat gugatan/ per- mohonan,  dan tatan
mohonan dari Peng- Buku  Register dalam
gugat/Pemohon, Perkara buku
kemudian menye- Gugatan/Permoh Regis-
rahkan satu rang-kap onan ter
surat gugatan/ perkara
permohonan serta
SKUM kepada
Penggugat/ Pemo-hon

dan mencatat dalam
Buku Regis-ter
Perkara Guga-
tan/Permohonan
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Nomor SOP W24-A3/50P.06/0T.01.3//2014
Tangal Pembuatan 3 Januar 2011
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Revisi 27 Tanuarf 2013
Tanggal Efektif 27 Tatadii 201472\
Jin. Jend Soedirman — Ohaoijang ,f';: : 1 ALK
Telp./Fax 0916 21243/23605 : Fo ] e
Langgur - 97610 Disahkan Oleh V= A -
. Brs. ._Hg'm_in Latukau
NIR 19991207/198703 1 001
SOP PERSIDANGAN L '
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

S-1 Il'mu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Administrasi Keperkaan

Peralatan computer dan buku jurnal serta buku induk
keuangan

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pendaftaran perkara
tidak dapat dilaksanakan

1. Pendaftaran perkara

Pelaksana

Mutu Baku

No Aktifitas

PP

Persyaratan

Perlngkapan Wty

MH KASIR Output

I | Menyiapkan berkas dan peralatan
sidang serta memberitahukan bahwa
sidang sudah bisa dilaksanakan
(sidang dilaksanakan setiap pikul
09.00 WIT waktu setempat sesuai

Queing Syistem)

Menyatakan sidang siap dilaksanakan

Memanggil para pihak/kuasanya
untuk masuk di ruang sidang

Melaksanakan pemeriksaan

Memutuskan perkara (selambat-
lambatnya dalam jangka waktu 6
bulan sejak perkara didaftarkan)
setelah perkara selesai diperiksa

Meminta rincian biaya perkara
dengan membawa instrumen rincian
biaya perkara

Memberikan rincian biaya perkara
dengan mengisi instrumen rincian

biaya perkara

Menyerahkan rincian biaya perkara

| —
Membuat putusan/penetapan t:l
Membaca putusan dalam persidangan —

Menandatangani putusan/penetapan

20




Memberitahukan kepada para
pihak/kuasanya yang hadir bahwa
salinan putusan yang sudah
berkekuatan hukum tetap (BHT)
dapat diambil dalam jangka waktu 14
hari setelah putusan diucapkan

atau 14 hari setelah putusan
diberitahukan kepada salah satu pihak
yang tidak hadir, serta para pihak
dapat mengajukan upaya hukum
banding dalam tenggat waktu 14 hari
setelah pemberitahuan putusan bagi
para pihak yang tidak hadir saat
putusan dijatuhkan.

Merapikan dan mengamankan berkas
perkara serta peralatan persidangan
dan membuat Berita Acara Sidang
sampai selesai
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Nomor SOP W24-A3/S0OP.07/0OT.01.3/1/2014

Tangal Pembuatan 3 Januan 2011

PENGADILAN AGAMA TUAL

Tanggal Revisi 27 Jantaid. 2013,
Tanggal Efektif 27 Tanuari 30]'4’:,‘\‘\_
Jin. Jend Soedirman — Ohaotjang |'; IV
Telp./Fax 0916 21243/23605 'l g

Langgur - 97610 Disahkan Oleh :
amin Latukau

o 4iDys. 2}[
‘m 521207 198703 1 001

SOP PENYERAHAN SALINAN PUTUSAN/PENETAPAN DAN AKTA CERAI
KEPADA PIHAK YANG BERPERKARA

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

S-1 Ilmu Hukum
5-1 Hukum Islam

Keterkaitan : Peralatan/Perlenglkapan :

SOP Persidangan 1. BukuPenerimaan Negara Bukan Pajak (ITNBP Lainnya)

2. BukuJurnal Akta Cerai
3. BukuKontrol

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Beta kepala su ponoh 1. BukuPenerimaan Negara Bukan Pajak (FNBP Lainnya)

2. BukuJurnal Akta Cerai
3. BukuKontrol

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Majelis | Panitera Staf Panmud Persyaratan
Hai(:m Pengganti | Mejalll | Hukum Wepan | :Renttera Ias Perhs'xygkapm Wekiu Output
- Berkas Bundel | 1 memt | Berkas

1 Menyerahkan berkas (bundel A terkontrol
A) yang sudah selesai kepada dengan baik
petugas _'I

2 | Menerima berkas (bundel A) , ﬁ Berkas Bundel | I memt | Berkas
dan menyerahkan kepada A terkontrol
pejabat selanjutnya dengan baik

3 | Menyerahkan kepada petugas Berkas Bundel | 1 memt
untuk dilakukan pem eriksaan A
berkas

4 Menerima dan mem eriksa ju— Berkas Bundel 15 Berkas
kelengkapan berkas (bundel Adan menit | dinyatakan
A tanggal minutas, tandatangan lengkap
tandatangan Majelis Hakim
dan PP) -

5 | Menentukan  Berkekuatan * Berkas Bundel | 2 menit | Berkas
Hukum Tetap berdasarkan A dan Relaas dinyatakan
putusan dan atau Relass Pemberitahuan lengkap
Pemberitahuan ist putusan
kepada pihak yang tidak
hadir

6 | Mencatat dalam register akta Buku Register 10 Tertib
cerai, menuliskan nomor dan v Akta Cera menit | pembukuan
tanggal akta cerat pada
halaman  depan  sampul
berkas.

7 | Mempersiapkan blanko Akta Blanko Akta 10 Menerbitkan
Cerai, membuat/ mengisi Ceral menit | AktaCeral
AktaCerai ¢

8 | Mengambil asli dan salinan Salinan 5 menit | Tertib
putusan/ penetapan dari putusan  dan pengernpen
dalam berkas, memberi cap 1 cap legalisasi perkara
lega-lisast pada salinan
putusan/ penetapan, memberni
cap BHT danmember:
tanggal, kemudian
meyerahken kepada atasan
langsung

9 | Memeriksa salinan putusan/ Salinen 5 menit | Kelengkepan
penetapan dan mencocokan putusan/ berkas
dengan aslinya, memeriksa penetapan
tanggal BHT putusan, E EI
memaraf pada sist kanan
tanda tangan pejabat
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Hakim | Pengganti | Meja Ill |  Hukum Perlngkapan
10 | Memeriksa ~ Akta  cerai, Akta cerai dan| 5 menit | Kelengkapan
tanggal BHT, tanggal putus, paraf persyaratan
memaraf pada sisi kanan
tanda tangan pejabat
berwenang, kemudian
menyerahkan kepada atasan
langsung
11 | Menerima  dan  mencatat v Buku monitor | 5 menit | Berkas
dalam buku monitor legalisasi terkontrol
salinan dan akta cerai. I:I dengan baik
12 Memeriksa salinan putusan/ Salinan 5 menit | Kelengkepan
penetapan dan mencocokan putusan/ berkas
dengan aslinya, memeriksa penetapan
tanggal BHT putusan,
memaraf pada sisi kiri tanda
tangan pejabat
13 Memeriksa Akta cerai, Akta cerai dan| 5 menit | Kelengkapan
tanggal BHT, tanggal putus, paraf persyaratan
memaraf pada sisi kiri tanda EZI
tangan pejabat berwenang,
dan menyerahkan kembali
kepada petugas
14 | Menerima dan menyerah-kan Berkas Bundel | 5 menit | Kelengkapan
berkas (Bundel A) salinan A, salinan persyaratan
putusan/penetapan dan Akta putusan/peneta
Cerai kepada atasan langsung pan dan Akta
Cera
15 | Mencatat dalam buku monitor Buku monitor | 5 menit | Berkas
legalisasi salinan dan akta terkontrol
cerai dengan baik
16 | Memeriksa salinan putusan / Salinan 5 menit | Kelengkapan
penetapan dan mencocokan putusan persyaratan
dengan aslinya, memeriksa /penetapan dan
tanggal BHT putusan, tandatangan
menanda tanganinya.
17 | Memeriksa ~ Akta  cerai, Akta  cerai,| 5menit | Kelengkapan
memeriksa tanggal BHT, Lﬂnggal putus, persyaratan
——— . snands an
fdnggd! I"aApulus. med:dd Ej tandatangan
menyerahkan kembali kepada
petugas
18 | Menerima berkas dari atasan Salinan 2 menit | Kelengkapan
langsung, kemudian y putusan berkas
menyerahkan kepada petugas ,: ,/'{)I:I:t:‘:r;:? ’
tanggal putus,
dan
tandatangan
19 | Menerima dan membu- Berkas  dan| 2 menit | Kelengkapan
buhkan stempel pada salinan v _slempe_l berkas
putusan/peneta-pan dan akta instansi
cerai
20 | Menanyakan nomor perkara Nomor 2 menit | Tepat sasaran
kepada pihak yang akan perkara  dan
mengambil Akta it!emilas para.
Cerai/salinan pitiak
putusan/penetapan serta
mengecek identitas yang
bersangkutan
21 | Mengambil salinan putusan/ Salinan 5 menit | Tertib
penetapan, akta cerai dari putusan/ pengarsipan
almari penyimpanan, penetapan,
menghitung jumlah halaman W akta cera
salinan putusan/ penetapan E:]
kemudian memasukan dalam
map khusus/ sampul
22 | Memanggil dan memerin- Para pihak 1 menit | Tertib
tahkan para pihak agar administrasi
membayar biaya akta cerai, E:]
salinan putusan/ penetapan v
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Majelis | Panitera Staf Panmud Wapan | Panitera Kasir Persyaratan Waktu Output
Hakim I’engﬂganli Meja Il1 Hukum 2 Perlngkapan
23 | Menerima uang pembaya-ran uang 5 menit | PNBP/PNBP
pengambilan akta cerai, pengambilan . Lainnya
salinan putusan/ penetapan akta  cerai,
dan memberikan bukti sal‘man y
pembayaran (kwitansi), glelnlgj:dn
kemudian mencatat dalam dan kwitansi
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Buku Jurnal PNBP/PNBP
lainnya.

Menyerahkan salinan Bukti Tertib
putusan, penetapan dan atau pembayaran administrasi
akta cerai kepada para pihak
setelah menerima bukti
pembaya-ran biaya
pengambilan salinan putusan/
penetapan.

25 | Membuatkan tanda terima Salinan Tertib
bukti penyerahan salinan putusan/peneta administrasi
putusan/ penetapan dan atau pan, akta

akta cerai kepada pihak, serta
menandata-ngani buku
kontrol serta buku Jurnal
Akta Cerai

cerai,  buku
kontrol,  dan
Jurnal akta
cerai
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SOP PENGEMBALIAN SISA PANJAR PERKARA

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
S-1 Ilmu Hukum
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Penerimaan Perkara Tingkat Pertama

2. SOP Penerimaan Perkara Tingkat Banding
3. SOP Penerimaan Perkara Tingkat Kasasi
4. SOP Penerimaan Perkara Tingkat PK

5. SOP Penyitaan

6. SOP Eksekusi

Keuangan

Peralatan computer dan Buku Jurnal serta Buku Induk

Perinsatan g

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pengembalian sis
panjar perkara tidak dapat dilaksanakan

a

Buku Jurnal, Buku Induk Keuangan dan Lipa 7

Pelaksana Mutu Baku
N Aktifit
. e KASR | PP |PANSEK| IT Toopyaratan. | iy Output
Perlngkapan
1 | Mengembalikan sisa panjar biaya Berkekuatan 5 menit | Berita acara

perkara kepada pthak setelah putusan
berkekuatan hukum tetap (BHT) dan
membuat berita acara pengembalian

sisa panjar perkara 3 rangkap dengan
ditandatangani Penggugat/Pemohon,

hukum tetap

pengembalia
n sisa panjar

2 Elﬂ Berita  acara| 5 menit | Berita acara
Menyerahkan kepada pejabat yang pengembalian pengembalia
berwenang sisa panjar n sisa panjar

3 Tandatangan 3 menit | Persetujuan
Membubuhi tandatangan pada berita
acara pengembalian sisa panjar dan
menyerahkan kembali

4 Tandatangan 3 menit | Persetujuan
Menandatangani serta membubuhi cap dan cap
instansi pada berita acara pengembalian instanst
sisa panjar perkara <

5 | Menyerahkan uang pengembalian sisa uang dan ]| 1menit | Perkara
panjar dan 1 rangkap Berita Acara A 4 Berita  Acara dinyatakan
Pengembalian Sisa Panjar perkara E] Pengembalian selesal
kepada penggugat/pemohon, Sisa Panjar

perkara

6 | Menyerahkan 1 rangkap Berita Acara v Berita  Acara] 1menit | Kelengka-
Pengembalian Sisa Panjar perkara Pengembalian pan berkas
untuk dimasukkan dalam berkas EE Sisa Panjar perkara
perkara — perkara

7 | Mengarsipkan 1 rangkap Berita Acara Berita  Acaral 1 menit | Tertib
Pengembalian Sisa Panjar perkara Pengemba-lian pengarsipan

Sisa

8 | Menyerahkan data Pengembalian Sisa ‘ Tersedianya 1 menit | Keterbuka-an
Panjar yang belum diambil para pthak Data dan informasi
untuk diumumkan di website instanst wesite
dengan tenggang waktu 6 bulan

9 | Mengumumkan melalui papan Tersedianya 1 menit | Keterbuka-an
pengumuman pengembalian sisa panjar E] Data dan papan informasi
perkara yang belum diambil dengan pengumuman

tenggang waktu 6 bulan
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10 | Mencatat dalam Buku Jurnal Keuangan Jurnal dan| 5 menit | Tertib
Perkara, Buku Induk Keuangan Perkara I:I Buku  Induk pencatatan
serta memasukkan data ke dalam Keuangan dan
SIADPA-KIPA Q Perkara  dan penginputan

SIADPA data

Nomor SOP W24-A3/SOP.09/OT 01.3/I/2014

Tangal Pembuatan 3 Januan 2011

PENGADILAN AGAMA TUAL Tomesal Bevin: 37 T anp R0 T

Tanggal Efektif 27 Jaduar 2014, S

Jin Jend Soedirman — Ohaoijang z
Telp./Fax 0916 21243/23605 . il
Langgur - 97610 Disahkan Oleh

QH—‘H mm Latukau
“FR5347207 198703 1 001

SOP PELAPORAN KEUANGAN PERKARA

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2008 tentang
PNBP

2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2008 tentang
Biaya Proses Penyelesaian Perkara dan Pengelolaannya
pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang
berada dibawahnya

3. Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Nomor W24-
A3/293/Ku.01.5/IV/2012 tentang Biaya Perjalanan

S-1 Hukum Islam
S-1 Ekonomi Islam

Jurusita/Jurusita Pengganti Pengadilan Agama Tual

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Penerimaan Perkara Tingkat Pertama, Banding, Peralatan computer, Buku Jurnal Keuangan Tingkat

Kasasi, Peninjauan Kembali, Penyitaan, Eksekusi Pertama, Banding, Kasasi, Peninjauan KXembali,
2. SOP Pengembalian Sisa Panjar Perkara Penyitaan, Eksekusi, Buku Induk Keuangan Tingkat
3. SOP Penerimaan dan Pengeluaran PNBP/PNBP Lainnya Pertama.

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pendaftaran perkara
2. Pencatatan Buku Jurnal Keuangan Tingkat Pertama,
Banding, Kasasi, Peninjauan Kembali, Penyitaan,
Eksekusi
3. Buku Induk Keuangan Tingkat Pertama
4. SIADPA KIPA
Pelaksana Mutu Baku
Ho ALifitds Kasir Pansek KPA Mf_]t:fIlI 5::5:;::;:‘; Waktu Output
1 | Mengisi transaksi keuangan Buku Jurnal | 10 menit | Pelaporan
dalam STADPA-KIPA sesuai g Keuangan keuangan
dengan Catatan Harian dan Perkara setiap bulan
Buku Jurnal Keuangan
Perkara
2 | Mencatat transaksi keuangan SK KPA 20 menit | Pelaporan
dalam Buku Induk Keuangan |: :| tentang keuangan
biaya setiap bulan
3 | Membuat laporan keuangan Catatan 30 menit | Pelaporan
perkara (LIPA-7) berdasarkan Harian, keuangan
catatan harian, Buku Jurnal Buku Jurnal setiap bulan
Keuangan dan Buku Induk dan Buku
Keuangan Induk
Keuangan
4 | Menyerahkan Lipa-7 dan v Buku Induk| 2 menit | Proses
Buku Induk Keuangan ; Keuangan pembayaran
kepada atasan langsung dan Lipa-7
5 Menerima, memeriksa, serta | I Buku Induk| 10 menit | Laporan
menandatangani Lipa-7 dan Keuangan sudah ditulis
Buku Induk Keuangan, dan Lipa-7 dengan benar
kemudian mengembalikan
kepada petugas untuk
diserahkan ke atasan
langsung
6 | Menerima dan menyerahkan [—I Buku Induk| 2 menit | Pelaporan
kepada atasan atasan 5 Keuangan keuangan
langsung | dan Lipa-7 setiap bulan
7 | Menerima dan memeriksa, L Buku Induk| 10 menit | Laporan
serta menandatangani Lipa-7 Keuangan sudah ditulis
dan Buku Induk Keuangan, dan Lipa-7 dengan benar
kemudian mengembalikan
kepada petugas
8 | Menerima dan membubuhi Buku Induk| 2 menit | Pelaporan
stempel pada tandatangan Keuangan keuangan
atasan langsung, dan Lipa-7 setiap bulan
9 | Mengarsipkan laporan l Lipa-7 2 menit | Pelaporan
keuangan dan menyerahkan keuangan
beberapa eksemplar untuk ] setiap bulan
dikirim kepada petugas
berikutnya
10 | Menerima dan mengirim Lipa-7 2 menit | Pelaporan
laporan keuangan perkara Ei:l keuangan
bersamaan dengan laporan setiap bulan
perkara ke Pengadilan )
Tingkat Banding
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SOP PEMBERITAHUAN PUTUSAN KEPADA PIHAK/KUASANYA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 8 Tahun 1974 jo UU Nomor 43 Tahun 1999
2. PP Nomor 24 Tahun 1976 Tentang Cuti PNS

S-1 Ilmu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Administrasi Keperkaan

Peralatan computer dan buku jurnal serta buku induk
keuangan

Pel'ingatan 3

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pendaftaran perkara
tidak dapat dilaksanakan

1. Pendaftaran perkara

Pelaksana

Mutu Baku

N Aktifit
f =0 PP ISP

PANSEK

Persyaratan

KASIR Perlngkapan

Waktu Output

1 | Mencatat nomor perkara
yang putus dalam buku
monitor/agenda
persidangan dan
menyerahkan instrumen
pemberitahuan putusan

Membuat relaas
pemberitahuan putusan dan
kwitansi biaya
pemberitahuan putusan

Mengetahui dan
menyetujur dengan
menandatangi kwitansi
biaya pemberitahuan

putusan

Menyerahkan instrumen
beserta kwitanst v

pemberitahuan putusan E]

yang telah ditandatangi

Menerima instrumen dan
menandatangani kwitanst

pemberitahuan putusan
serta mengelurkan biaya
pemberitahuan putusan
berdasarkan instrumen dan
kwitanst pemberitahuan
putusan dan mencatat
dalam buku jurnal
keuangan perkara

Melaksanakan
pemberitahuan dan
menyerahkan relaas
pemberitahuan putusan
yang sudah dilaksanakan

Menerima relaas
pemberitahuan putusan
yang sudah dilaksanakan

27




2.UU Nomor 50 Tahun 2009 Tentang Peradilan Agama
3. SK KMA No. 026 Tahun 2012 Tentang Standar Pelayanan Peradilan
4. Bukul, IL, III dan IV

s
Nomor SOP W24-A3/350P.11/0T 01.312014
Tangal Pembuatan 3 Januarn 2011
Tanggal Revist 27 Januar 2034 -l
PENGADILANAGAMARUAL Tanggel EFekiit 37 Tamuan 0014 s
Jin Jend Soedirman — Ohaotjang ) [ ; .
Telp./Fax 0916 21243123605 Disahkan Oleh fis A i
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SOP Aanmaning / Teguran
— p—
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. HIR/RBg S-1 Ilmu Hukum / Ilmu Hukum Islam

Keterkaitan :

Peralatan/Perlenglapan :

1. SOP Penerimaan P endaftaran Perkara ?mgkat Pertama
2. SOP Sita Jaminan

3. SOP Sita Eksekust

4. SOP Eksekust Riil/Pengosongan

5. SOP Eksekusi Lelang

Peralatan computer, buku jurnal, buku induk keuangan dan buku register

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pem eriksaan perkara tidak berjalan maksimal

1. Pencatatan buku register perkara tingkat pertama
2. Pencatatan jurnal keuangan perkara

N Pelaksana Mutu Baku

0 pldingas Ketua | Panitera] Wapan Kanmid Kasir | Mejall | JSIJSP kBreyatatan Waktu Output

gug/perm Pringkapan

1 [Menerima surat permohonan Permohonan 5 [isposisi
aanmaning dari Pemohon dan Jaanmaning menit fpermohonan
memberikan disposisi kepada D_’

Panitera Muda untuk meneliti
dan menghitung panjar. ]

2 [Menerima disposisi dari KPA Permohonan 5 Permohonan
[Tual/Panitera dan meneliti Jaanmaning menit Jaanmaning
kelengkapan berkas beserta disposisi peserta

Misposisi

3 [Menaksir biaya aanmaning dan Permohonan 3 [Taksiran

menerbitkan SKUM aanmaning menit fpiaya dan
ISKUM

4 [Mempersiapkan penetapan Penetapan 5 [Penetapan
aanmaning dari KPA Tual paling aanmaning  dan] menit fganmaning
lama 2 hari setelah pemohon SKUM ldan
membayar SKUM dan Penunjukan
melakukan penunjukan jurusita P urusita

5 [Menandatangi penetapan Penetapan 2 [Penetapan
aanmaning aanmaning  dan] menit Jaanmaning

Penunjukan
jurusita, SKUM

6 [Menerima Penetapan v Penetapan 1 [Penetapan
Jaanmaning Jaanmaning, SKUM menit faanmaning

| I"’D dan penunjukan Kan
I jurusita penunjukan
4 urusita
7 |Pencatatan dalam register Penetapan 10 [Pencatatan
eksekusi Jaanmaning, menit faanmaning
SKUM dan
penunjukan
1 urusita

8 [Menyampaikan surat Penetapan 30 |[Surat
Jaanmaning kepada pihak paling aanmaning, menit faanmaning
lama 3 hari setelah menerima SKUM dan
berkas sita penunjukan

urusita
9 Menerima berkas aanmaning Penetapan 5 [Penetapan
aanmaning, menit [sita jaminan,
SKUM dan [SKUM  dan
penunjukan penunjukan
jurusita dan Suraf] urusita serta
Jaanmaning [Surat
Jaanmaning
10[Menerima herkas aanmaning Penetapan 1 Penetapan
dan memerintahkan aanmaning, menit faanmaning,
pengarsipan SKUM dan| [SKUM  dan|
penunjukan penunjukan
jurusita dan Suraf] urusita dan
aanmaning [Surat
Jaanmaning
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SOP Eksekusi Lelang L :
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. HIR/RBg S-1 Ilmu Hukum / Ilmu Hukum Islam

2.UU Nomor 50 Tahun 2009 Tentang Peradilan Agama
3. SK KMA No. 026 Tahun 2012 Tentang Standar Pelayanan Peradilan
4. Bukul, IL, III dan IV

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Tingkat Pertama
2. SOP Aanmaning / Teguran

3. SOP Sita Eksekust

4. SOP Eksekusi Riil/Pengosongan

5. SOP Sita Jaminan

Peralatan computer, buku jurnal, buku induk keuangan dan buku register

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidek dilaksanakan, maka Eksekusi Lelang tidak dapat dilaksanakan

1. Pencatatan buku register perkara tingkat pertama
2. Pencatatan jurnal keuangan perkera

Pelaksana Mutu Baku
L Ketua | Panitera] Wapan e Kasir | Mejall | JSUSP Largyanatan Waktu Output
gug/perm Pringkapan

1 Menerima surat permohonan Permohonan 5 Pisposisi
eksekusi lelang dari Pemohon eksekusi lelang menit fpermohonan
dan memberikan disposisi O_>D
kepada Panitera Muda untuk |
meneliti dan menghitung panjar.

2 [Menerima disposisi dari KPA i Permohonan 5 Permohonan
[Tual/Panitera dan meneliti I:l'_ leksekusi  lelang]l menit Jeksekusi
kelengkapan berkas beserta disposisi elang

peserta
oy disposisi

3 [Menaksir biaya eksekusi lelang Permohonan 3 aksiran
dan menerbitkan SKUM eksekusi lelang menit fpiaya dan

ISKUM

4 Mempersiapkan surat Permohonan 10 [Surat
permohonan pelaksanaan eksekusi lelang, menit fpermohonan
lelang kepada Kantor Lelang SKUM elang

4 Melakukan penunjukan jurusita - Permohonan 5 Permohonan
Isetelah pemohon membayar eksekusi lelang] menit Jeksekusi
SKUM SKUM dan suraf elang dan

permohonan Penunjukan
lelang urusita

5 |Pencatatan dalam register Permohonan 10 Pencatatan
eksekusi eksekusi, SKUM| menit Permohonan

dan penunjukan eksekusi
i jurusita

6 |Menandatangi surat surat 1 [Jsurat
permohonan lelang kepada permohonan menit fpermohonan
kantor lelang lelang kepada elang

kantor lelang kepada
kantor lelang

7 Menyampaikan surat Permohonan 1 Perita acara|
permohonan eksekusi lelang D eksekusi, SKUM I hari  |eksekusi
dan melaksanakan eksekusi penunjukan elang
lelang bersama-sama pihak jurusita dan surat
kantor lelang tugas pihak

kantor lelang
8 Menerima berkas eksekusi Permohonan 5 Permohonan
lelang eksekusi, SKUM menit Jeksekusi,

dan  penunjukan| [SKUM  dan

jurusita senaI penunjukan

berita acara urusita

eksekusi lelang serta  berita
Jacara
eksekusi
elang

9 Menerima laporan eksekusi Permohonan 1 Permohonan
lelang dan memerintahkan h 4 eksekusi, SKUM menit feksekusi,
pengarsipan ( ) dan  penunjukan| [SKUM  dan

jurusita sertal penunjukan

berita acara urusita serta

eksekusi lelang perita acaral
eksekusi
elang
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SOP Eksekusi Riil Pengosongan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. HIRRBg S-1 Ilmu Hukum /Ilmu Hukum Islam

2.UU Nomor 50 Tahun 2009 Tentang Peradilan Agama
3. SK KMA No. 026 Tahun 2012 Tentang Standar Pelayanan Peradilan

4 Bukul, II, III dan IV

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Tingkat Pertama

2. S0P Aanmaning / Teguran
3. SOP Sita Eksekust

4. SOP Sita Jaminan

5. S0P Eksekusi Lelang

Peralatan computer, buku jurnal, buku induk keuangan dan buku register

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidek dilaksanakan maka Eksekusi Riil/Pengosongen tidak dapat

1. Pencatatan buku register perkara tingkat pertama

dilaksanakan 2. Pencatatan jurnal keuangan perkara
N Pelaksana Mutu Baku
Aktifit 5 : 7

0 Inas Ketua Pamteral Wapan ;2'}23:1 Kasir | Mejall | JSUSP ieﬂrnsy:;at:: Waktu Output

1 [Menerima surat permohonan Permohonan 5 isposisi
|eksekusi dari Pemohon dan |eksekusi menit foermohonan
memberikan disposisi kepada D_’

Panitera Muda untuk meneliti
|dan menghitung panjar.

2 [Menerima disposisi dari KPA } Permohonan 5 ermohonan
Tual/Panitera dan meneliti D_ eksekusi beserta] menit feksekusi
kelengkapan berkas |disposisi eserta

iSpoSisi

3 [Menaksir biaya eksekusi dan Permohonan 3 [Taksiran
menerbitkan SKUM eksekusi menit fpiaya dan

ISKUM

4 Melakukan penunjukan jurusita Permohonan 5 Permohonan
setelah pemohon membayar eksekusi danf menit Jeksekusidan
SKUM SKUM Penunjukan

urusita

5 |Pencatatan dalam register Permohonan 10 Pencatatan
eksekusi 3 eksekusi, SKUM] menit Permohonan

dan  penunjukan eksekusi
jurusita

6 [Memberitahukan instansi yang Permohonan 1 |Berita acara|
erkait dan melaksanakan | l eksekusi, SKUM] hari  [eksekusi
eksekusi kepada pihak paling dan  penunjukan
lama 3 hari setelah menerima jurusita
berkas sita

7 Menerima berkas eksekusi Permohonan 5 Permohonan

eksekusi, SKUM| menit feksekusi,
dan  penunjukan [SKUM  dan
jurusita serta) penunjukan
berita acaral urusita
eksekusi erta  berita
cara
ksekusi

8 Menerima laporan eksekusi dan Permohonan 1 ermohonan

memerintahkan pengarsipan eksekusi, SKUM menit feksekusi,
4 dan  penunjukan] KUM  dan
) jurusita ser‘tal enunjukan
berita acara) urusita serta
eksekusi erita acarg
ksekusi
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Feageesg 4GP, 19541207 198703 1 001
SOP Laporan Perkara s
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Buku II tentang Pedoman Pelaksanaan Tuges dan Administrasi Peradilan S-1 Ilimu Hukum /Iimu Hukum Islam
Agama
2
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Keuangan Perkara Peralatan computer , aplikas: siadpa-plus, buku register perkara
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanaken, maka laporan perkara tidek dapat diselesaikan 1. Validas: data
secara cepat, dan tepat. 2. Rekapitulasi data perkara
Pelaksana Mutu Baku
N o Petugas
0 e plzglbr::t Kasir | Meja Il F;\aunknl:;d Wapan | Paniteraj Ketua F;,";lr:gl?;;t:: Waktu Output
1Mencetak rekapitulasi data Aplikasi 30 [Pata Perkara diterima dan
perkara putus dan perkara O Siadpa-Plus. menit jdiputus.
diterima menggunakan
aplikasi Siadpa-Plus.
2|Melakukan Validasi Data Aplikasi 60 |validasi data perkara pada
perkara pada aplikasi Siadpa Siadpa  Plus | menit faplikasi Siadpa-Plus
Plus dengan data pada dan  Register Fengan register perkara.
register perkara. Perkara
3Mengambil data keuangan - Buku induk 30 Japoran keuangan perkara
perkara, PNBP, prodeo dan keuangan menit EIPAT PNBP, Prodeo dan
sidang keliling melalui unit | | perkara dan idang keliling.
kerja terkait. buku Jurnal
keuangan..
4Membuat laporan perkara Printout 120 LIPAT,  LIPA2,  LIPA3
(LIPA1, LIPA2, LIPA3, LIPA4, laporan menit LIPA4,  LIPAS,  LIPA6
LIPAS, LIPAG, LIPA7, LIPAS, 2 perkara. | IPA7, LIPAB, LIPA9
LIPAS, LIPA10, LIPATT, Ml | IPA10, LIPA11, LIPA17
LIPA17, Rekapitulasi Data Rekapitulasi Data Perkary
Perkara Jinayat, PNBP, Uinayat, PNBP, Prodeo dan|
Prodeo dan sidang keliling) idang kelilin
5Memeriksa dan melakukan Laporan 60 [LIPAT, LIPA2, LIPA3
verifikasi data pada laporan perkara menit LIPA4,  LIPAS,  LIPAG
perkara dengan keadaan /\ |IPA7, LIPAB, LIPA9
perkara. i < |IPA10, LIPAT1, LIPA17
N Rekapitulasi Data Perkars
Uinayat, PNBP, Prodeo dan
Eidang keliling
6Memeriksa, dan memaraf Laporan 60 LIPAT, LIPA2, LIPA3
laporan perkara. perkara menit LIPA4,  LIPAS,  LIPAG
<>,,< IPA7,  LIPAB, LIPA9
/ IPA10, LIPA11, LIPA17
ekapitulasi Data Perkara}
inayat, PNBP, Prodeo dan|
idang kelilin
7|Menandatangani laporan Laporan 30 1, LIPA2, LIPA3}
perkara perkara menit LIPA4,  LIPAS, LIPAB)
- IPA7, LIPA8, LIPAS,
IPA10, LIPA11, LIPA17,
ekapitulasi Data Perkaral
inayat, PNBP, Prodeo dan
idang keliling
8|Mengirim laporan perkara via v [Website [orta!
email, dan meng-upload data infoperkara.b 60 Pnfoperkara.badilag.net da
laporan perkara melalui adilag.net dan | menit jsms gateway.
infoperkara.badilag.net, sms aplikasi  sms
gateway, dan aplikasi prodeo gateway,
dan sidang keliling. prodeo  dan
Jsidang keliling
9Mengirim dan mengarsipkan O Laporan 30 PTA Ambon, dan
hardcopy laporan perkara. Perkara menit fMahkamah Agung.
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Nomor SOP
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Tangal Pembuatan 3 Januari 2011
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- tL:\I: -
SOP Pelaksanaan Mediasi
— p—
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. HIR/RBg S-1 Ilmu Hukum / IImu Hukum Islam
2. UU Nomor 50 Tahun 2009 Tentang Peradilan Agama
3. PERMANo. | Tahun 2008 Tentang Prosedur Mediasi di Pengadilan
4. SKKMA No. 026 Tahun 2012 Tentang Standar Pelayanan Peradilan
5. Bukul, II, IIT dan IV
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Tingkat Pertama Peralatan computer dan buku register
2. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Tingkat Banding
3. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Kasasi
4. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Peninjauan Perkara
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pemeniksaan perkara tidak berjalan maksimal 1. Penunjukan mediator
2. Berita acara mediasi
Pelaksana Mutu Baku
b Aktifitas SR % : Persyaratan -
0 Majelis Hakim Mediator Perlngkapan Waktu Output
1 [Menunjukkan daftar mediator dan Daftar Mediator 15 Penetapan Mediator
menawarkan kepada pihak pencari keadilan menit
untuk memilih mediator, membuat Penetapan { )
Mediator jika disepakati dan menunda
emilihan mediator jika dikehendaki para pihak
2 [Menentukan waktu mediasi, menerima serta Penetapan  Mediato 2 hari  |Penetapan waktu
membahas resume masing-masing pihak dan esume masing-masin mediasi
memberikan opsi lain guna meminimalisir pihak pencari keadilan
perbedaan serta mengadakan kaukus jika
dipandang perlu dan menunda waktu
pelaksanaan mediasi jika dikehendaki para
ihak
3 [Membuat berita acara mediasi serta Penetapan waktu 5 Berita Acara Mediasi
melaporkan hasil mediasi | | nediasi menit  |Laporan Hasi
Mediasi
4 IMenerima berita acara mediasi serta laporan J Berita Acara Mediasi, 2 Berita Acara Mediasi
hasil mediasi (i | aporan Hasil Mediasi menit  fLaporan Hasil
Mediasi

PENGADILAN AGAMA TUAL

Jin Jend Soedirman — Ohaoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

N om or SOP

A4 A3/SOP 16/0T 01 3/1/2014

Tongel Pembuatan

Januari 2011 _ =

Tangeal Revis

7 jenwan >Q1s-

I8 [§ 1) 2%

7 Januaszi 3014

Tanggal Efelctit

Disahkan Oleh

H_Hofmin Latulau
’3};;‘198703 1001

soP

gaduan Masyarakae/ Pub lik

Dasar Hulaom

3. PP Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disipilin PNS

T.UU Nomor 43 Tahun 1990 Tentang P okok-pokok K epegawaian
2. UU No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Inform asi Publik

4 SK KMA No. 026 Tahun 2012 Tentang Standar Pelayanan Peradilan

K ualifikasi

S-1 Imu Hukwm / lmu Hukum Islam

Keterkaitan -

Peralatan/Perlensiapan -

1. SOP Pelayanan Permintaan Inform as

Feralatan computer dan data referenss

Peringatan -

Pencatatan dan Pendataan ©

/ publik tidak dapat berjalan maksimal

Jika SOP tidek dilaksenaken, maka pelayenan penangenen pengaduan masyerakat

1. Regstram pengaduan
2

Doiaksans Mutu Baku
] Aktifitas Pet Pet o anet vang P t
etugas etugas] pejabat yang ersyaratan
- Pengaduan " aiver: Paniters ] Ketus Peringkapan MVaktl Qutput
kewenangan

T[Vienerima pengaduan masyarakat melaiu Formunr 15 [Surat pengaduan
lisan_ tulisan, e-mail, telepon. faksimili, sms | € > ] foengaduan menit

T [Mempsiajari dan menelaah hal-hal yang )Qdak [Scatpengaduan G0 Pawaban pengaduan
dilaporkan masyarakat/publik kemudian Menit [atau melanjutkan
merespon pengaduan yang berkaitan pengaduan ke unsur
dengan  penanganan perkara  yang pimpinan
Imemeriukan  jawaban segera dengan a
imemberikan jawaban langsung

S|Memerniksa. melakukan koordinasi dengan Grat pengaduan G0 Pawaban pengaduan]
pihak/pejabat terkait yang berhubungan Tidak Menit fatau melanjutkan)
dengan pengaduan masyarakat/publik pengaduan ke unsud
ersebut dan menjawab pengaduan dan _I pimpinan
atau melanjutkan pengaduan ke ketua -

F|Viemberikan jawaban terhadap pengaduan = fSurat pengaduan 0 Pawaban pengaduan
masyarakat/publik tersebut baik secara menit
langsung, surat, e-mail, faksimili, telepon,
sms dil a
Meneruskan isijawaban dan Gan 5 [[Swaban pengaduan
lmemerintahkan publikasi pengaduan serta :l Ibengaduan menit
cara penanganan pengaduan
Melakukan publikasi terhadap penanganan | Pawaban Pubikast pengaduan)
laporan pengaduan masyarakat/ publik foengaduan menit [dan awaban
melalui website, laporan tahunan, papan I—_LI pengaduan

engumuman. tv media atau alat informasi
tersedia di kantor pengadilan
Menyampaikan Jjawaban terhadap  sura Pawaban 5 Mencatat aslam)
engaduan C > foengaduan menit flaporan pengaduan

ldan penanganannya
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Nomor SOP W24-A3/50P.17/0T 01312014
Tangal Pembuatan 3 Januari 2011
. b s N
PENGADILAN AGAMA TUAL L S
Mn] Efektif 27 janvaril 20¥4 N
;;." A tua
Jln Jend. Soecirman - Ohaoijang i ‘A :
Telp.[Fax 0916 21243123605 Disehken Oléh i b S 7Y
Langgur - 97610  Drs. H Hamin
NIR, 324207 198703 1001
"t-q“‘,.! /
SOP Pelayanan Permintaan Informasi S
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU Nomor 43 Tahun 1999 Tentang Pokok-pokok Kepegawaian S-1 Iimu Hukum / Imu Hukum [slam
2.UU Nomor 11 Tahun 2008 Tentang Informasi dan Transaksi Elektronik
3.UU No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Inform asi Publik
4.PP Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disipilin PNS
5. 3K KMA No. 026 Tahun 2012 Tentang Standar Pelayanan Peradilan
Keterkaitan : Peralatan/Perlenglapan :
1. SOP Pelayanan Penanganan Pengaduan Masyarakat/ Publik Peralatan computer dan data referenst
%
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidek dilaksanakan, maka permohonan pelayanan permintaen inform ast 1. Registrast Permintaen Informas
tidak dapat berjalan maksimal 2.
Pelaksana Mutu Baku
N " Pejahat terkait
0 Akliftas Recepeptionis |§f?ri?::i pe;adbiz;);ang Panitera] Ketua E:r’[;ygir:;aa?] Waktu Output
kewenangan
1[Menerima permintaan informasi ermintaan 5 Pengarahan ke meja
masyarakat melalui lisan, tulisan, e-mail, ( ) nformasi menit fnformasi
Jtelepon, faksimili, sms dll
2[Meregistrasi  permintaan  informasi ermintaan 15 Pemberian informasi
nasyarakat dan merespon permintaan nformasi Menit atau melanjutkan
informasi yang memerlukan jawaban M la gjabat yang terkait
segera dengan memberikan jawaban i
angsung
3Merespon permintaan informasi yang Tidak ermintaan 15 Pemberian informas
memerlukan jawaban segera dengan :/\: Fformasi Menit Etau melanjutkan ke]
memberikan jawaban langsung Ya\/ nsur pimpinan
4Merespon permintaan informasi yang Tidak rermintaan 15 |Pemberian informasI
Imemerlukan jawaban segera dengan v nformasi menit fatau melanjutkan ke
memberikan jawaban langsung atau \>’—| unsur pimpinan
fidak langsung a
5[Merespon permintaan informasi yang TidakjJawaban 15 Pawaban sesuai
nemerlukan jawaban segera dengan pengaduan menit fpermintaan informasi
emberikan jawaban langsung atau
idak langsung Va
6 |Meneruskan isi jawaban Ii—' awaban sesuai | 5 Pawaban  sesuai
permintaan menit fpermintaan informasi
Pnformasi
7[Menyampaikan ~ jawaban  sesua 5—" Fawaban sesual 5 Pawaban sesual
permintaan informasi ermintaan menit fpermintaan informasi
nformasi
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SOP Pemanggilan Para Pihak Melalui Delegasi

DasarHukum

KualifikasiPelaksana

1. HIR/RBg

2. UU Nomor 50 Tahun 2009 TentangPeradilan Agama

3. SK KMA No. 026 Tahun 2012 TentangStandarP elayananP eradilan
4. Bukul, II, IIT dan IV

5-1 IlmuHukum / IlmuHukum Islam

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP PemanggilanK epadaPihak/Kuasanya

2. SOP PemberitahuanK epadaPihak/Kuasanya

3. 5OP Pemanggilan Para PihakMelalui Media Massa

4. SOP Pemanggilan Para PihakMelaluiK em enterianLuarN egeri
5. S0P PenerimaanPendaftaranPerkara Tingkat Banding

6. SOP PenerimaanPendaftaranP erkaral{asasi

7. SOP PenerimaanP endaftaranP erkaraP eninyauanPerkara

Peralatan computer, buku jurnal, buku induk keuangan dan buku register

Peringatan :

PencatatandanPendataan :

Jika SOP tidakdlilaksanakan, makapem ertksaanperkaratidakberjalanm aksimal

1. Pencatatanbuku register perkaratingkatpertama

2. Pencatatanjurnalkeuanganperkara

N Pelaksana Mutu Baku
0 Akinas ma]ghs Rangecay Mejall | JSUSP| Kasir Wapan | Panitera Persyaratan 4, Output
akim ngganti Pringkapan

1Membuat PHS Berkasperkara 10 |PHS
danmemerintahkanpemanggil menit
an l

2|Membuat instrument PHS 5 |instrumenpe
pemanggilansertamencatatda menit [manggilan
am agenda persidangan m =

3|Menerima instrument . nstrumenpemand 2 [Pencatatanpa
danmencatatdalam register Ij kilan menit|jda  register]
perkara perkara

4Menerima instrument o nstrumenPeman| 10 JSuratbantuan
daneksamplarpermohonanata E—I oilan, menit jpanggilan
ugugatan, Gugatan /
membuatsuratbantuanpanggil | Permohonan
an

5Menerimainstrumenpemanggi ‘ nstrumenPema 10 [Tandaterimab
an, mengeluarkanbiaya, hogilan menit flayapemangg
membuattandaterimakemudia llansertapenc
nmencatatdanmemasukannya) l___l atatanpengel
dalambukujurnalkeuanganper uaranpadajur
kara nalperkara

6Memeriksasertamemarafsura Suratbantuanpa 5 |Surathantuan
fbantuanpanggilanditujukank Tidak hggilan, menit [panggilan
epadaPengadilan Agama U Gugatan/
yang </: Permohonan
mewilayahiempattinggalpara Ya
pihak yang
Jakandipanggiltersebut

7Memeriksadanmenandatanga Suratbantuanpa 10 |Suratbantuan
nisuratpengantarbamuanpangl Tidak pggilan, menit [panggilan
gilanditujukankepadaPengadil —p Gugatan/
an Agama yang Permohonan
mewilayahiempattinggalparap
ihak yang Ya
akandipanggiltersebut

8]Mengirimkansurathantuanpan Suratbantuanpan] 20 |Buktipengirim
ggilanbesertabiayapanggilan y kgilan weselbiay | menit JanSuratbantu
melaluikantorpos E:I apanggilan anpanggilan,

eselbiayapa
nggilan

9Menerimaeksamplarsuratpen FksamplarSuratb] 2 |EksamplarSu
gantarpanggilanparapihak, antuanpanggilan,] menit Jratbantuanpa
|saksi/saksiahli yang PBuktipengiriman nggilan,
ditujukankepadaKementrianL ’J [Suratbantuanpan Buktipengirim
uarNegeri / kygilan, JandanSuratp
DitjienKonsulatsertabuktipengi weselbiayapang engantar
riman ilan

1QMenerimaeksamplarsuratpen ksamplarSuratb] 2 |Berkasperkar
gantarpanggilanparapihak, ntuanpanggilan,] menit Ja
saksi/saksiahli yang D uktipengiriman
ditujukankepadaKementrianL anSuratpengant
uarNegeri / r
DitienKonsulatsertabuktipengi
riman

34



PENGADILAN AGAMA TUAL

Jln Jend. Soedirman — Ohaoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

SOP Pemanggilan Para Pihak Mela

lui Kementerian Luar Negeri

Nomor SOP W24-A3/50P.19/0T 01.3/12014
Tangal Pembuatan 3 Januan 2011 o
Tanggal Revist 27 Januari 2014 10, »
Tmﬁﬁal Efektif 27 Januari 2014 ”
fo. tua
174
Disahkan Oleh i, = 5
.. Dys. H. Hamgin Latukau
NIP{giﬁg? 198703 1 001
e

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. HIRRBg

4. Bukul, II, IIl dan IV

2. UU Nomor 50 Tahun 2009 Tentang Peradilan Agama
3. SK KMA No. 026 Tahun 2012 Tentang Standar Pelayanan Peradilan

S-1 Ilmu Hukum / Ilmu Hukum Islam

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pemangglan Kepada Pihak/Kuasanya

2. SOP Pemberitahuan Kepada Pihak/Kuasanya

3. SOP Pemanggilan Para Pihak Melalui Media Massa

4. SOP Pemangglan Para Pthak Melalw Delegasi

5. SOP Penerimaan Pendaftaran P erkara Tingkat Banding

6. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Kasasi

7. S0P Penerimaan Pendaftaran Perkara Peninjauan Perkara

Peralatan computer, buku jumal, buku induk keuangan dan buku register

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka pemeriksaan perkara tidak berjalan maksimal

1. Pencatatan buku register perkara tingkat pertama
2. Pencatatan jurnal keuangan perkara

Pelaksana Mutu Baku
h Aklifitas ’naje.hs Panitera, Mejall | JSUSP] Kasir Wapan | Panitera Rersyaratan Waktu Output
akim | Pengganti Peringkapan
1Membuat PHS dan Perkas 10 PHS
memerintahkan pemanggilan perkara menit
kepada pihak pencari keadilan .2}
yang bertempat tinggal di luar
negeri
2Membuat instrument HS 5 [nstrumen
pemanggilan serta mencatat ﬁ menit pemanggilan
dalam agenda persidangan =
3Menerima instrument dan b nstrumen 2 Pencatatan padal
mencatat dalam register perkara] | I emanggilan | menit fegister perkara
4Menerima instrument dan nstrumen 10 JSurat pengantar
eksamplar permohonan atau v Pemanggilan | menit
gugatan serta membuat surat Ej‘ Gugatan /
pengantar panggilan para pihak, Permohonan
|saksi/saksi ahli yang ditujukan
kepada Kementrian Luar Negeri
Ditjen Konsulat
5Menerima instrumen nstrumen 10 Tanda terimal
pemanggilan, mengeluarkan Pemanggilan | menit piaya
biaya, membuat tanda terima | | emanggilan
kemudian mencatat dan erta pencatatan
memasukannya dalam buku engeluaran
jurnal keuangan perkara pada jurnal
erkara
6Memeriksa serta memaraf surat Tidak Surat 5 [urat Pengantar
pengantar panggilan para pihak, A pengantar, menit
Jsaksi/saksi ahli yang ditujukan 5 Gugatan/
kepada Kementrian Luar Negeri \/ Permohonan
Ditjen Konsulat Ya
7Memeriksa dan Surat 10 [Surat Pengantar
menandatangani surat Tidak Pengantar, menit
pengantar panggilan para pihak, Gugatan/
Jsaksi/saksi ahli yang ditujukan —q;<> Permohonan
kepada Kementrian Luar Negeri
Ditjen Konsulat Ya
8Mengirim surat pengantar Surat 20 |Bukti pengiriman|
panggilan para pihak, Pengantar, menit [Surat pengantar|
saksi/saksi ahli yang ditujukan I:b] Gugatan/ klan  Gugatan,
kepada Kementrian Luar Negeri Permohonan Permohonan
Ditjen Konsulat dan eksamplar
ermohonan/gugatan
9Menerima eksamplar surat Bukti 2 Pukti pengiriman|
pengantar panggilan para pihak, pengiriman menit [dan Surat
saksi/saksi ahli yang ditujukan I:I:l Surat pengantar
kepada Kementrian Luar Negeri pengantar
Ditjen Konsulat serta bukti
engiriman
10fMenerima laporan panggilan Bukti 2 Perkas perkara
para pihak, saksi/saksi ahli yang pengiriman menit
ditujukan kepada Kementrian kan Surat
Luar Negeri / Ditjen Konsulat pbengantar
serta bukti pengiriman
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jln Jend. Soedirman — Ohaoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

Nomor SOP

W24-A3/50P.20/0T 01.3/122014

Tangal Pembuatan

3 Januan 2011

Tanggal Revisi

27 Januari 2014 | "~

Tmﬁs&l Efektif

Disahkan Oleh

27 Janugi(x2014 72
T

I‘{W]},W 198703 1 001

SOP Pemanggilan Para Pihak Melalui Media Massa

R

Dasar Hulum

Kualifikasi Pelaksana

1 HIR/RBg

4. Bukul, II, IIT dan IV

2. UU Nomor 50 Tahun 2009 Tentang Peradilan Agama
3. SK KMA No. 026 Tahun 2012 Tentang Standar Pelayanan Peradilan

S-1 Ilmu Hukum /Ilmu Hukum Islam

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pemangglan Kepada Pihak/Kuasanya

2. SOP Pemberitahuan Kepada Pihak/Kuasanya

3. 5OP Pemanggilan Para Pihak Melalu Kementerian Luar Negen
4. SOP Pemanggilan Para Pihak Melalu Delegas

5. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Tingkat Banding

6. SOP Penerimaan P endaftaran Perkara Kasasi

7.50P Penerimaan Pendaftaran Perkara Peninjauan Perkara

Peralatan computer, buku jurnal, buku induk keuangan dan buku register

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka pemerniksaan perkara tidak berjalan maksimal

1. Pencatatan buku register perkara tingkat pertama

2. Pencatatan jurnal keuangan perkara

N Pelaksana Mutu Baku
0 Mgiitas ﬁa]e_hs Fapers Mejall | JSWSP| Kasir Wapan | Panitera Persyaratan |y, Output
akim | Pengganti Pringkapan
1Membuat PHS dan Berkas perkara 10 |PHS
memerintahkan pemanggilan menit
kepada pihak pencari )
keadilan yang tidak diketahui
fempat tinggalnya
2Membuat instrument PHS 5 |instrumen
pemanggilan serta mencatat ﬁ menit jpemanggilan
dalam agenda persidangan =
3Menerima instrument dan . nstrumen 2 [Pencatatan
mencatat dalam register I_'__I pemanggilan menit fpada register]
perkara perkara
4Menerima instrument dan nstrumen 10 JSurat
leksamplar permohonan atau v Pemanggilan, menit fpengantar,
gugatan, membuat surat E]‘ Gugatan / Surat
pengantar, surat panggilan Permohonan panggilan
Iserta menandatangani surat
panggilan
5Menerima instrumen =j nstrumen 10 [Tanda terimal
pemanggilan, mengeluarkan Pemanggilan menit jhiaya
biaya, membuat tanda terima pemanggilan
kemudian mencatat dan E] Jserta
memasukannya dalam buku pencatatan
jurnal keuangan perkara pengeluaran
pada  jurnal
perkara
6Memeriksa surat pengantar Tidak [Surat pengantar, 5 |Surat
Iserta memaraf Gugatan/ menit |Pengantar
/\: Permohonan
\ﬁ
7Memeriksa dan Tidak fSurat Pengantar,] 10 |Surat
menandatangani surat Gugatan/ menit |Pengantar
pengantar panggilan melalui Permohonan
media massa Ya
8Mengantarkan surat Surat Pengantar,| 20 |Bukti
pengantar panggilan pada Surat panggilan | menit jpemanggilan
media massa melalui media
massa, surat
panggilan
dan Surat
. pengantar
9Menerima eksamplar surat * Pukti pengiriman] 2 JBukti
pengantar panggilan melalui D Surat pengantar | menit jpemanggilan
media massa melalui media
massa, surat
panggilan
dan Surat
pengantar
T0[Menerima eksamplar surat Bukti 2 |Berkas
pengantar panggilan melalui l pemanggilan menit fperkara
media massa melalui  media
D massa, surat
panggilan  dan
[Surat pengantar
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jin Jend. Soedirman - Oheoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

SOP Pemberkasan Perkara dan Minutasi di Pengadilan Tingkat Pertama

Nomor S0P W24-A3/50P.21/0T 013112014
Tangal Pembuatan 3 Januari 2011
Mﬁl Revist 27 Januari 20147 =~
[ Tangenl Efelctf 27 Januari 28147V 7
X etua
L7 AR
Disahkan Oleh - </
. Drs. Welimm Latukau
\ Nl?l?ﬂ;;l.’p? 198703 1001

N

o

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. HIRRBg

2.UU Nomor 50 Tahun 2009 Tentang Peradilan Agama

3. SKKMA No. 026 Tahun 2012 Tentang Standar Pelayanan Peradilan
4. Bukul, I, IIl dan IV

-1 Iimu Hukum / Ilmu Hukum [slam

Keterkitan :

Peralatan/Perlenglapan :

1. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Tingkat Pertama

2. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkera Tingkat Banding
3. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Kasasi

4. 50P Penerimaan Pendaftaran Perkara Peninjauan Perkara

Peralatan computer, buku jurnal, buku induk keuangan dan buku register

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak cilaksanakan, maka pemberkasan perkara dan minutasi tidak
berjalan maksimal

1. Pencatatan buku register perkara tingkat pertama
2. Pencatatan jurnal keuangan perkara

Pelaksana Mutu Baku
Aktifitas Panitera ; oS Persyaratan

0 Pengganti Mejalll | Majelis Hakim Perlngkapan Waktu Output

1 Menghimpun, memilah-milah, meneliti dan %erkas perkara 15 inutasi herkas
menelaah berkas perkara yang akan dilakukan mentt perkara
pemberkasan serta meminutasi berdasarkan ( ),
kronologis peristiwa

2 [Majelis Hakim memeriksa pemberkasan dan Tidak [Berkas perkara yang| 10 inutasi berkas
minutasi berkas perkara telah diminutasi mentt perkara

3 [Menerima minutasi berkas perkara yang telah Minutasi berkas 2 inutasi berkag|
diperiksa perkara menit  perkara

4 Memberi sampul, menjahit dan memberi cap Minutasi berkas 5 Minutasi  berkag]
Isegel berkas perkara perkara menit fperkara

—

5 [Menerima dan menandatangani sampul berkas Minutasi berkas 2 Minutasi  berkag]
perkara yang telah diminutasi perkara menit fperkara

6 [Menyimpan dan mengarsipkan berkas perkara Minutasi berkas 2 'Isengarsipan
yang telah dilakukan pemberkasan dan b perkara menit
diminutasi
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jin. Jend. Soedirman — Ohaoijang : i A B
Telp./Fax 0916 21243/23605 Disahkan Oleh o
Langgur - 97610 . Jrs. B Hymin Latulau
i NR.SQ.SJIJ 7198703 1 001

Nomor SOP

W24-A3/50P.22/0T.01.3/12014

Tangal Pembuatan

3 Januar 2011

Tanggal Revist

27 Januari 2014, "

T msgal Efektif

SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Kasasi

i

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 HIRRBg

5.Bukul, II, III dan IV

2. UU Nomeor 50 Tahun 2009 Tentang Peradilan Agama
3. SK KMA No. 026 Tahun 2012 Tentang Standar Pelayanan Peradilan
4 PERMA No. 2 Tahun 2009 Tentang Biaya Perkara

S-1 Ilmu Hukum /Ilmu Hukum Islam

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Penerimaan P endaftaran Perkara Tingkat Pertama
2. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Tingkat Banding
3. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Peninyauan Perkara

Peralatan computer, buku jurnal, buku induk keuangan dan buku register

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka pemeriksaan perkara tidak berjalan maksimal

1. Pencatatan buku register perkara kasast
2. Pencatatan jurnal keuangan perkara

N Pelaksana Mutu Baku
0 Aliptas Meja || Kasir| Meja lI} Meja Ill} JSIJSP Panmud | Panmud Wapan] Panitera Plorsyaratan Waktu Output
gug/perm | hukum Pringkapan
1JPengklarfikasian nomor Buku induk 15 |SKUM dan
perkara dan tanggal putus fegister perkara | menit JAkta
tingkat pertama dan banding ingkat pertama, Pernyataan
Iserta masa tenggang setelah ISKUM |(asasi yang
pemberitahuan dan fitandatanga
pembuatan SKUM serta Akta hi Pemohon
Pernyataan Kasasi
2|Pemberian nomor registrasi Buku Jurnal, 5 [rerdaftarnya
dan pendaftaran SKUM LI_I Buku Induk menit fperkara
feuangan kasasi
3|Penermaan Akta Pernyataan L_' ISKUM dan Akta] 3 kta
Kasasi dan SKUM Pernyataan menit Pernyataan
| I f{asasi j(asasi yang
Hitandatanga
hi Pemohon
4|Penandatanganan Akta ISKUM dan Akta 7 Pk
Pernyataan Kasasi + Pernyataan menit Pernyataan

K asasi asasi yang

fitandatanga
hi  Pemohon

Han Panitera

5|Pencatatan dalam register puku  register] 10 puku registe
Jinduk perkara kasasi sesuai y perkara tingkat | menit perkara
dengan nomor registrasi Ej kasasi ingkat kasasi
pendaftaran yang ada di
dalam SKUM
6Menerima dan melengkapi Bundel A dan] 45 PBundel A dan)
berkas permohonan kasasi Bundel B menit Bundel B
dengan Bundel A, salinan Surat
putusan tingkat pertama dan pengantar
banding, akta pernyataan
kasasi, relas pemberitahuan
isi putusan banding dan
mencdkan soft copy berkas
perkara serta membuat
daftar checklist kelengkapan
berkas kasasi sebagai kontrol
proses perkara serta
membuat surat pengantar
7 Meneliti kelengkapan Bundel Tidak [Surat Pengantar 20 PBurat
A dan Bundel B serta ‘Q Bundel A menit Pengantar
menandatangani surat Bundel B Bundel A
bengantar Va Bundel B
8Mengirim biaya proses dan J Surat Pengantar Bukti
berkas perkara kasasi Bundel A 20 pengiriman
(termasuk cd soft copy Bundel B menit piaya Prose
berkas perkara) serta Slip pengiriman Han  berka
mengarsipkan turunan berkas asasi

perkara kasasi
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jln Jend. Soedirman — Ohaoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605

Langgur - 97610

Nomor SOP

W24-A3/50P.23/0T 01.3/122014

&

Wl

Tangal Pembuatan 3 Januari 2011

Tanggal Revist 27 Januari, 2014

Tanggal Efektif 27 Jantasi 2014 45
s 1er) RN
g Ketua
[ <1 A

Disahkan Oleh 1=

; Hamin Latukau

SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Peninjauan Kembali

Faiy

{ ,Dfs,

W;ﬂl:m 198703 1 001
-

—
Dasar Hulum

p—
Kualifikasi Pelaksana

L
1 HIRRBg

5. Bukul, II, Il dan IV

2. UU Nomor 50 Tahun 2009 Tentang Peradilan Agama
3. SK KMA No. 026 Tahun 2012 Tentang Standar Pelayanan Peradilan
4. PERMA No. 2 Tahun 2009 Tentang Biaya Perkara

e N
S-1 Ilmu Hukum / Ilmu Hukum Islam

e
Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Penerimaan P endaftaran Perkara Tingkat Pertama
2. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Tingkat Banding
3. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Kasasi

Peralatan computer, buku jurnal, buku induk keuangan dan buku register

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pemeriksaan perkara tidak berjalan maksimal

1. Pencatatan buku register perkara peninjauan kembalt
2. Pencatatan jurnal keuangan perkara

N Pelaksana Mutu Baku
0 Akilitas Meja || Kasir| Meja II| Meja llI] JSIUSP Panmud | Panmud Wapan|] Panitera Persyaratan Waktu Output
- gug/perm | hukum Pringkapan
1|Pengklarffikasian nomor uku induk 15 JSKUM dan
perkara dan tanggal putus Fegister perkara | menit JAkta
tingkat pertama, banding dan ingkat pertama Pernyataan
kasasi serta masa tenggang ISKUM peninjauan
setelah putusan berkekuatan kembali yang
hukum tetap atau fitandatanga
ditemukannya bukti baru hi Pemohon
(novum) dan pembuatan
SKUM serta akta pernyataan
peninjauan kembali
2|Pemberian nomor registrasi Buku Jurnal, 5 [erdaftarnya
dan pendaftaran SKUM | l Puku Induk menit perkara
J<euangan peninjauan
kembali
3|Penerimaan Akta Pernyataan [SKUM dan Akta 3 Pkta
peninjauan kembali dan Pernyataan menit Pernyataan
SKUM peninjauan peninjauan
kembali kembali yang
fitandatanga
hi Pemohon
4JPenandatanganan Akta [SKUM dan Akta 2 kta
Pernyataan peninjauan Pernyataan menit Pernyataan
kembali peninjauan peninjauan
kembali fembali yang
Kitandatanga
hi Pemohon
klan Panitera
5Pencatatan dalam register puku register| 10 Jpuku registe
induk perkara peninjauan 4 perkara menit perkara
kembali sesuai dengan E] peninjauan peninjauan
nomor registrasi pendaftaran kembali kembali
ang ada di dalam SKUM
6[Menerima dan melengkapi PBundel A dan| 45 JPBundel A dan|
berkas permohonan Bundel B menit Bundel B
peninjauan kembali dengan Surat
Bundel A dan Bundel B, pengantar
salinan putusan tingkat Rl
pertama . banding dan kasasi
akta pernyataan peninjauan
kembali, relaas
pemberitahuan isi putusan
banding dan kasasi beserta
novum dan mencdkan soft
copy berkas perkara serta
membuat
daftar checklist kelengkapan
berkas peninjauan kembali
Isebagai kontrol proses
perkara serta membuat surat
engantar
7 Meneliti kelengkapan Bundel Tidak[Surat Pengantar | 20 JSurat
A dan Bundel B serta S PBundel A menit fPengantar
menandatangani surat PBundel B Bundel A
engantar 8 Bundel B
8Mengirim biaya proses dan J [Surat Pengantar Bukti
berkas perkara peninjauan PBerkas perkaral 20 Jpengiriman
kembali (termasuk cd soft peninjauan menit piaya Prose:
copy berkas perkara) serta kembali klan  berka
mengarsipkan turunan berkas Slip pengiriman Peninjauan
perkara peninjauan kembali kembali
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Nomor SOP W24-A3/50P.24/0T 01.312014
Tangal Pembuatan 3 Januan 2011
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Revist 27 Januar 2044, >,
Tanggal Efektif 27 Januarin2014 740
LR L
Jln. Jend. Soedirman — Ohaoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605 Disahkan Oleh aw A
Langgur - 97610 WL !‘b_rs. H. Hamin Latukau
| WZ}.U'}" 198703 1 001
W

SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Tinglkat Banding

Dasar Hulum

Kualifikasi Pelaksana

1. HIR/RBg

2. UU Nomor 50 Tahun 2009 Tentang Peradilan Agama

3. SK KMA No. 026 Tahun 2012 Tentang Standar Pelayanan Peradilan
4. PERMA No. 2 Tahun 2009 Tentang Biaya Perkara

5.Bukul, IL III dan IV

S-1 Iimu Hukum /Ilmu Hukum Islam

Keterkaitan :

Peralatan/Perlenglapan :

1. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Tingkat Pertama
2. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Tingkat Kasasi
3. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Peninjauan Perkara

Peralatan computer, buku jumal, buku induk keuangan dan buku register

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pem eriksaan perkara tidak berjalan maksimal

1. Registrast pendaftaran perkara tingkat banding
2. Pencatatan jurnal keuangan perkara

Pelaksana Mutu Baku
nis Meja I| Kasir| Meja 11| Meja i ususp] Panmud fPanmudfyy o Fooniera| Persvaratan Lol output
gug/perm | hukum Pringkapan
1|Pengklarifikasian nomor buku induk 15 BKUM dan
perkara dan tanggal putus Fegister perkara | menit JAkta
ingkat pertama serta masa ingkat pertama Pernyataan
enggang setelah ISKUM Panding yang
pemberitahuan dan Hitandatanga
pembuatan SKUM serta Akta hi Pemohon
Pernyataan Banding
2|Pemberian nomor registrasi uku Jurnal, 5 erdaftamya
dan pendaftaran SKUM |_|_| Buku Induk menit pperkara
Keuangan banding
[S[Penermaan Akta Pernyataan |- ISKUM dan Akta 3 kta
banding dan SKUM ¥ Pernyataan
D K asasi
HPenandatanganan Akta [SKUM dan Akta
Pernyataan banding ‘ Pernyataan menit Pernyataan
Panding Banding yang]
fitandatanga
hi  Pemohon
. Han Panitera
5|Pencatatan dalam register puku  register] 10 Jpuku registe
induk perkara Banding sesuai perkara tingkat| menit perkara
dengan nomor registrasi Panding ingkat
pendaftaran yang ada di Banding
dalam SKUM
6jMenerima dan melengkapi PBundel A dan] 45 |Pundel A dan|
berkas permohonan Banding Bunde| B menit Bundel B
dengan Bundel A, salinan Surat
putusan tingkat pertama, akta pengantar
pernyataan Banding, relaas )
pemberitahuan isi putusan
banding dan mencdkan soft
copy berkas perkara serta
membuat
daftar checklist kelengkapan
berkas Banding sebagai
kontrol proses perkara serta
membuat surat pengantar
7Meneliti kelengkapan Bundel TidakfSurat Pengantar | 20 [Surat
dan Bundel B serta V4 Bundel A menit Pengantar
menandatangani surat Bundel B Bundel A
pengantar a Bundel B
8|Mengirim biaya proses dan J [Surat Pengantar Bukti
berkas perkara Banding PBundel A 20 pengiriman
(termasuk cd soft copy Bundel B menit piaya Prose
berkas perkara) serta [Slip pengiriman plan  berka
mengarsipkan turunan berkas Banding
perkara Banding
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jin. Jend. Soedirman — Ohaoijang

Nomor SOP

W24-A3/50P.25/0T 01 34120134

Tangal Pembuatan 3 Jenuari 2011

Tanggal Revist

27 Januari. 2014

T mﬁt\l Efektif

27 Januar 2014 1)

SOP Pengarsipan Berkas Perkara di Pengadilan Tingkat Pertama

Telp./Fax 0916 21243723605 Disalikan Oleh i
Langgur - 97610 ./ Dr$'H. Hamin Latulau
© \WiR,.19524207 198703 1 001
"»;;;._a‘

Dasar Hukum Kualifilasi Pelaksana
1. HIRRBg S-1 Iimu Hukum / Ilmu Hukum Islam

2.UU Nomor 50 Tahun 2009 Tentang Peradilan Agama

3. SK KMA No. 026 Tahun 2012 Tentang Standar Pelayanan Peradilan

4. Bukul, IL III dan IV

Keterkaitan :

Peralatan/Perlenglapan :

1. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Tingkat Pertama
2. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Tingkat Banding
3. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Kasasi
4. S0P Penerimaan Pendaftaran Perkara Peninjauan Perkara

Peralatan computer, buku jurnal, buku induk keuangan dan buku register

Peringatan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pengarsipan tidak berjalan maksimal

Pencatatan dan Pendataan :

2. Pencatatan jurnal keuangan perkara

1. Daftar Ist Rak (DIR) atau Daftar [si Lemari (DIL)

N Pelaksana Mutu Baku
Aktifitas g
0 Pif:;?:s FI)-launkMurL:? Panitera Ketua E::I?;;T:;ZZ Waktu Output
1 Menerima, menghimpun, memilah dan Berkas perkara 30 Perkas perkara
menyusun berkas perkara dari Majelis ( ) menit
Hakim/Panitera Pengganti
2 Mendata dan memisahkan arsip akiif Berkas perkara 60  [Paftar IsiRak
dan tidak aktif, menata arsip perkara, Menit  KDIR) atau Daftar
menyusun arsip menurut jenis perkara si Lemari (DIL)
|dan memisahkan menurut kiasifikasi
perkaranya dan disimpan dalam box
yang diberi catatan Nomor urut box,
ahun perkara, jenis perkara, nomor urut
perkara; dan menyimpannya dalam
rak/lemari yang telah memiliki Daftar Isi
Rak (DIR) atau Daftar Isi Almari (DIL);
serta melakukan penyimpanan arsip
berkas perkara dalam bentuk Ilain,
seperti pada pita magnetik, disket, atau
media lainnya

3 [Memisahkan herkas perkara yang sudah Berkas perkara 60 | aporan  Berkag
mencapai masa untuk dihapus (30 Menit  Jperkara untuk
ahun) dan membuat daftar inventarisir penghapusan
berkas perkara yang akan dimusnahkan; 3
menyimpan arsip berkas perkara yang EL‘
memiliki nilai sejarah untuk dimasukkan —_—
dalam box untuk disimpan dalam
rak/lemari tersendiri;

4 Menerima, memeriksa dan Meneruskan - Laporan Berkas 10 | aporan  Berkas
laporan berkas perkara yang sudah /\T\‘dak perkara untuk menit fperkara untuk]
mencapai masa untuk dihapus (30 o o penghapusan penghapusan,
ahun) serta membuat berita acara N PBerita Acara|

enghapusan Ya Penghapusan

5 [Memeriksa dan menandatangani berita T idak Laporan Berkas 5 | aporan  Berkag

|acara penghapusan perkara untuk menit  fperkara untu
|.<> penghapusan, Berita penghapusan,

Ya Acara Penghapusan PBerita Acar
Penghapusan

6 Menerima berita acara penghapusan Laporan Berkas 5 Berita Acaral
dan memerintahkan penghapusan serta perkara untuk menit Penghapusan
melaporkan penghapusan arsip tersebut penghapusan, Berita
kepada Mahkamah Agung dengan Acara Penghapusan
dilampiri berita acara penghapusan

7 [Melaksanakan penghapusan dan é) Berita Acara 5 Penghapusan
mengarsipkan berita acara penghapusan Penghapusan menit fperkas perkara dan

pengarsipan  berital
cara
tenghapusan
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SOP Penyampaian Salinan Putusan Banding / Kasasi/ Peninjauan Kembali ke Para Pihak Melalui Pelgidil:l Tiﬁgk:nt Pertama

Nomor SOP W24-A3/50P.26/0T 01.3/12014
Tangal Pembuatan 3 Januan 2011

T PN T T O Tanggal Revisi 27 Januar 2014
Tanggal Efektif 27 Jamgmr 2014277,

Jin Jend. Soedirman — Ohaoijang [ _’_ A

Telp./Fax 0916 21243/23605 Disahkan Oleh | ~1
Langgur - 97610 , Drs, H. Hamin Latulkau
§ MIE49521207 198703 1 001
p =y

Dasar Hulum

Kualifikasi Pelaksana

T.UU Nomor 50 Tahun 2009 Tentang Peradilan Agama

2. UU No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Inform asi Publik

3.UU No. 20 Tahun 1997 Tentang Penerim aan Negara Bukan Pajak

4. PP No. 47 Thn 2004 Tentang Tarif Atas Jenis Penerimaan N egara Bukan Pajak
5. PP No. 24 Tahun 2000 Tentang P erubahan Tarif Bea Meterai

6. SK KMA No. 026 Tahun 2012 Tentang Standar Pelayanan Peradilan
7.Bukul II, IIl dan IV

5-1 Ilmu Hukum /Ilmu Hukum Islam

Keterkaitan :

Peralatan/Perlenglkapan :

1. SOP Pemangglan Kepada Pihnk/Euasanya
2. SOP Pemberitahuan Kepada Pihak/Kuasanya
3. SOP Pemanggilan Para Pthak Melalu Media Massa
. SOP Pemanggilan Para Pihak Melalui Delegast
5. SOP Penyampaian Salinan Putusan Tingkat Pertama
6. SOP Penerimaan Pendaftaran P erkara Tingkat Banding
7. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Kasasi
8. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Peninjauan Perkara

'S

Peralatan computer, salinan putusan, bundel A, bundel B dan data referenst

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka permohonan penyampaian salinan putusan
tidak dapat berjalan maksimal

1. Pencatatan register perkara

2. Pencatatan agenda penyerahan salinan putusan

Pelaksana Mutu Baku
N Akiitas STy Persyarat
0 U 1t Ketua |PaniteraWapan] Meja IlI§ Meja II| JSISP} Kasir ersyaratan aoy Output
mum Perlengkapan
1Menerima berkas banding dan [Surat Pengantar,| 5 [Disposisi
Isalinan putusan dari PTA/ C) perkas Bundel A | menit
Mahkamah Agung melalui pos dan Bundel B dan
mencatat dalam buku agenda surat [Salinan Putusan
masuk serta membuatkan disposisi
2Membaca, menelti kemudian [Surat Pengantar,| 15 JMengisi Disposisi
memberikan disposisi agar amar| berkas Bundel A | Menit
putusan diberitahukan kepada para i I"_l Bundel B dan
ihak [Salinan Putusan
3[Membaca, meneliti kemudian L " [Surat Pengantar,| 15 JMengisi Disposisi
memberikan disposisi agar amar erkas Bundel A | Menit
putusan diberitahukan kepada para I—I Bundel B dan
ihak 2 [Salinan Putusan
4Membaca, meneliti kemudian ak [Surat Pengantar,| 15 Mengisi Disposisi
memberikan disposisi agar amar erkas Bundel A | menit
putusan diberitahukan kepada para Bundel B dan
ihak U [Salinan Putusan
5Membaca, menelti kemudian) [Surat Pengantar,| 15 JMembuat
melaksanakan isi  disposisi  dan| oerkas Bundel A | menit fnstrumen
membuat instrument pemberitahuan) Toa Bundel B dan Pemberitahuan
serta membuat catatan kaki dalam [Balinan Futusan
Isalinan putusan yang berisi diberikan a
kepada/atas permintaan siapa danf
dalam keadaan belum/sudah BHT
6 [Menerima instrument dan mencatat nstrument 5 [Pencatatan padg
dalam register perkara y pemberitahuan | menitfegister perkara
| | [dan salinan
utusan
7 [Menerima instrument dan membua kS nstrument 5 [Relaas
relaas pemberitahuan pemberitahuan | menit fpemberitahuan
Elj Jdan salinan
ut_usan
8|Menerima instrumen pemberitahuan nstrumen 5 JRelaas
mengeluarkan biaya, membuat tandaj pemberitahuan | menitppemberitahuan
erima kemudian mencatat dan| I [dan relaas
memasukannya dalam buku jurna pemberitahuan
keuangan perkara |
9 |Melaksanakan pemberitahuan E Relaas 10 Relaas
emberitahuan | menitpemberitahuan
10Menerima relaas pemberitahuan dan — Relaas 5 engarsipkan
membuat mencantumkan tangga pemberitahuan | menit felaas
pengeluaran dalam salinan putusan emberitahuan
yang akan ditandatangani oleh ukti penyerahan|
panitera I alinan putusan
11Memeriksa dan menandatangan i [Salinan Putusan,| 5 Ealinan Putusan
anggal pengeluaran dalam salinan bukti penyerahan| menit foukti penyerahan
utusan salinan alinan
12JMenyerahkan salinan/copy putusan| [Salinan Putusan,| 2 alinan Putusan
kepada para pihak dengan tandg pukti penyerahan| menit foukti penyerahan
erima | salinan alinan
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SOP Penyampaian Salinan Putusan ke Para Pihakpada Pengadilan Tingkat Pertama

Dnmrﬁuku-

K ualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 50 Tahun 2009 Tentang Peradilan Agama
2. UU No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Inform asi Publik

3.UU No. 20 Tahun 1997 Tentang Penerim aan Negara Bukan Pajak
4 PP No. 47 Thn 2004 Tentang Tarif Atas Jenis Penerimaan Negara Bukan Pajak
5.PP No. 24 Tahun 2000 Tentang Perubehan Tanf Bea Meterai

6. SK KMA No. 026 Tahun 2012 Tentang Standar Pelayanan Peradilan

7. Bukul, II, III dan IV

S5-1 Ilmu Hukum /Iimu Hukum Islam

Keterkaitan :

Peralatan/Perlenglapan :

1. SOP Pemanggilan Kepada Pihak/Kuasanya
2. SOP Pemberitahuan Kepada Pihak/Kuasanya

3. SOP Pemanggilan Para Pihak Melalui Me

dia Massa

4. S0P Pemangglan Para Pihak Melalui Delegas

5. SOP Penyampaian Salinen Putusan Tingk

at Pertama

6. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Tingkat Banding
7. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Kasasi
8. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Peninjauan Perkara

Peralatan computer dan data referensi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka permohonan pelayanan permintaan informasi

tidak dapat berjalan maksimal

1. Pencatatan register perkara

2. Pencatatan agenda penyerahan salinan putusan

Pelaksana | Mutu Baku
N Aktifitas Panitera |+ - i lususe i |pani l Persyaratan W q
0 Pengganti [Meja Illf Meja Il | JSA Kasir | Panitera Perlengkapan aktu Output
1Menyerahkan berkas perkara Berkas perkara 5 |Berkas perkara
beserta salinan putusan Q’—l klan Salinan menitjdan Salinan
Putusan Putusan
2Menerima,  memeriksa  berkas Berkas perkara] 15 |Membuat
perkara dan salinan  putusan kan SalinanjMenit [Instrumen
kemudian ~ mengarsipkan dan = Putusan Pemberitahuan
membuat instrument pemberitahuan
serta membuat catatan kaki dalam Ya
salinan putusan yang berisi diberikan
kepada/atas permintaan siapa dan
dalam keadaan belum/sudah BHT
3|Menerima instrument dan mencatat v nstrument 15 |Pencatatan padd
dalam register perkara I I pemberitahuan | Menit Jregister perkara
I fan Salinan
Putusan
4 Menerima instrument dan membuai v nstrument 15 |Relaas
relaas pemberitahuan pemberitahuan  |menit jpemberitahuan
klan Salinan
Putusan
5Menerima instrumen pemberitahuan [Surat Pengantar,] 15 [Tanda terima dan|
mengeluarkan biaya, membuat tandajl berkas Bundel A fmenit|pencatatan padd
terima  kemudian mencatat dan| Bundel B dan jurnal perkara
memasukannya dalam buku jurna Salinan Putusan
keuangan perkara l_
6 |Melaksanakan pemberitahuan Relaas 5 [Relaas
emberitahuan  Imenit pemberitahuan
7 |Menerima relaas pemberitahuan dan elaas 5 [Mengarsipkan
mencantumkan tanggal pengeluaranj pemberitahuan  [menitfrelaas
dalam salinan putusan yang akan| I pemberitahuan
ditandatangani oleh panitera setelah) dan bukt
pihak datang untuk mengambif penyerahan
Jsalinan putusan salinan putusan
8Memerksa dan menandatangan rua foalinan putusan 5 |bukti penyerahan)
salinan putusan beserta tangga ’ Kan bukti menitfsalinan putusan
pengeluaran dalam salinan putusan e penyerahan
alinan putusan/
Eenetapan
9Membubuhkan stempel pada akta] + alinan putusan | 5 |Salinan putusan/
cerai, memerintahkan para pihald IEljl an bukti menit jpenetapan  bukt
agar membayar hbiaya salinan| enyerahan penyerahan
Iputusan / penetapan ke kasir alinan putusan |salinan putusan,
enetapan
10[Menerima pembayaran biayaf Pembayaran 10 |Bukti
pengambilan  akta cerai  dan| menit jpembayaran
membuatkan bukti pembayaran
11Menyerahkan salinan/copy putusan| é ukti 10 |Salinan putusan,
kepada para pihak dengan tandal pembayaran menit jpenetapan
ferima
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SOP Penyerahan Akta Cerai kepada Pihak Berperkara
— T
Dasar Hukum K ualifikasi Pelaksana
1. UU Nomor 50 Tahun 2009 Tentang Peradilan Agama S-1 Ilmu Hukum / Ilmu Hukum Islam
2.UU No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Inform asi Publik
3.UU No. 20 Tahun 1997 Tentang Penerim aan Negara Bukan Pajak
4.PP No. 47 Thn 2004 Tentang Tanif Atas Jenis Penerimaan Negara Bukan Pajak
5. PP No. 24 Tahun 2000 Tentang Perubahan Tarif Bea Meterai
6. SK KMA No. 026 Tahun 2012 Tentang Standar Pelayanan Peradilan
7. Bukul IL, IIl dan IV
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pemanggilan Kepada Pthak/Kuasanya Peralatan computer dan data referensi
2. SOP Pemberitahuan Kepada Pihak/Kuasanya
3. SOP Pemangglan Para Pihak Melalui Media Massa
4. SOP Pemanggilan Para Pihak Melalw Delegasi
5. SOP Penyampaian Salinan Putusan Tingkat Pertama
6. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Tingkat Banding
7. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Kasasi
8. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Peninjauan Perkara
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan maka penyerahan akta cerai tidak dapat betjalan 1. Pencatatan register perkara
maksimal 2. Pencatatan register akta cerai
N Pelaksana Mutu Baku
0 Rhiiian P’:\';’;’;:ﬁ Meja lll] Meja Il | Kasir F:J]:aumd Wapan | Panitera pi?{::gag?:n akiy Output
1Menyerahkan berkas perkara meliputi, Berkas perkara 5 |Berkas perkara
kelengkapan bundel A, tanggal dan Salinan menit Jdan Salinan
minutasi, tanda tangan majelis hakim Putusan Putusan
dan PP, salinan putusan dan atau
enetapan
2|Menerima, memeriksa kelengkapan) Berkas perkara] 15 |Blangko Akta
berkas meliputi, kelengkapan bundel A dan Salinan]Menit [Cerai
anggal minutasi, tanda tangan majelis Putusan
hakim dan PP, salinan putusan dan| Tiak
atau penetapan, tanggal Berkekuatan
Hukum Tetap berdasarkan putusan
dan atau relass pemberitahuan is a
putusan kepada pihak yang tidak hadir;
mempersiapkan blanko Akta Cerai, dan|
meminta nomor akta cerai
3|Mencatat dalam register akta cerai Blangko Akta 5 [Pencatatan pad

menuliskan nomor dan tanggal aktal

Cerai dan Salinar]

Menit

register Akt

cerai Putusan serta pemberian
nomor Akta cerai
4 Membuat/mengisi Akta Cerai Blangko Akta 5 JAkta Cerai
Cerai dan Salinarmenit
= Putusan
5Memeriksa Akta cerai, memeriksa | o jAkta Cerai dan 5 JAkta Cerai
anggal BHT, tanggal putus, memarafI \ Salinan Putusan fmenit
ada sisi kanan tanda tangan panitera a
6Memeriksa Akta cerai, memeriks3 [Akta Cerai dan 5 JAkta Cerai
anggal BHT, tanggal putus , memara o Salinan Putusan [menit
pada sisi kanan tanda tangan paniteraj
[dan mencatat dalam buku monitor] a
legalisasi salinan dan akta cerai
7Memeriksa Akta cerai, memeriksa [Akta Cerai dan 5 |Akta Cerai
anggal BHT, tanggal putus , menanda N*Salinan Putusan fmenit
anganinya mencatat dalam bukul
monitor legalisasi salinan dan akta) ra
cerai panitera
8Membubuhkan stempel pada akta Salinan putusan | 5 JAkta Cerai
cerai, memerintahkan para pihak agai dan AKta Cerai [menit
membayar biaya akta cerai ke kasir, .
9Menerima pembayaran biaya] Pembayaran 10 [Bukti
pengambilan akta cerai, membuatkan menit jpembayaran dan
bukti pembayaran dan mencatat dalam pencatatan padd
register PNBP lainnya register  PNBH
lainnya
10fMenyerahkan akta cerai kepada paraf Bukti 5 JAkta Cerai dan|
pihak  setelah  menerima  bukt Yy pembayaran dan |menit ftanda terimall
pembayaran biaya pengambilan akta ( ) bukti penyerahan bukti penyerahan
cerai dan membuatkan tanda terima IAkta Cerai akta cerai

bukti penyerahan akta cerai
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SOP Publikasi terhadap Putusan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU Nomor 50 Tehun 2009 Tentang Peradilen Agema 5-1 Ilmu Hukum /Iimu Hukum [slam
2.UU No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukean Inform asi Publik
3. 5K KMA No. 026 Tahun 2012 Tentang Standar Pelayanan Peradilan
4. PERMA No. 2 Tahun 2009 Tentang Biaya Perkara
5. Bukul, IL Il dan IV
Keterknitan : Peralatan/Perlenglapan :
1. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Tingkat Pertama Peralatan computer, selinan putusan dan website
2. S0P Penerimaan Pendaftaran Perkara Tingkat Banding
3. S0P Penerimaan Pendaftaran Perkara Kasast
4. S0P Penerimaan Pendaftaran Perkara Peninjauan Perkara
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dileksanaken, maka publikasi putusan tidak berjalan maksimal 1. Pendataan putusan
2. Anonimasi putusan
Pelaksana Mutu Baku
) Akfifitas : Persyaratan
0 Petugas [T Meja Il Prinak Waktu Output
gkapan
1 Menghimpun  dan meneliti putusan- Fainan putusan 15 JAnonimasi Salinan
utusan yang akan dipublikasikan D menit jputusan
nelakukan check dan recheck terhadap
asil anonimasi salinan putusan
2 L«iemeriksa dan menyetujui publikasi rnonimasi Salinan putusan 5 JAnonimasi Salinan
utusan menitfputusan
3 Mempublikasikasikan putusan yang tela?l IAnonimasi Salinan putusan 3 Iﬁkasi salinan putusan
ianonimasi melalui website mentt
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SOP Sita Eksekusi

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. HIR/RBg

2. UU Nomor 50 Tahun 2009 Tentang Peradilan Agama

3. SK KMA No. 026 Tahun 2012 Tentang Standar Pelayanan Peradilan
4. Bukul, II, III dan IV

5-1 Ilmu Hukum / Ilmu Hukum Islam

Keterkaitan :

Peralatan/Perk an :

1. SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Tingkat Pertama
2. SOP Aanmaning/ Teguran

3. SOP Sita Jaminan

4. SOP Eksekusi Riil/Pengosongan

5. SOP Eksekusi Lelang

Peralatan computer, buku jurnal, buku induk keuangan dan buku register

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksenakan maka pelaksanaan sita tidak dapat dilaksanakan

1. Pencatatan buku regyster perkara tingkat pertama

2. Pencatatan jurnal keuangan perkara

N Pelaksana Mutu Baku

0 Akifag Ketua | Panitera] Wapan Fanmug Kasir | Mejall | JSUSP Fersyaratan Waktu Output

gug/perm Pringkapan

1 [Menerima surat permohonan Permohonan sita L Disposisi
sita eksekusi dari Pemohon eksekusi menit fpermohonan
dan memberikan disposisi C)'-
kepada Panitera Muda untuk
menceliti dan menghitung panjar. —

2 Menerima disposisi dari KPA I_:I_ Permohonan  sita) 5 Permohonan
[Tual/Panitera dan meneliti cksekusi beserta] menit [sita eksekusi
kelengkapan berkas disposisi pbeserta

[disposisi

3 [Menaksir biaya sita eksekusi Permohonan sita) 3 [T aksiran

dan menerbitkan SKUM eksekusi menit foiaya dan
_ ISKUM

4 [Melakukan penunjukan jurusita Permohonan  sita 5 Permohonan
setelah pemohon membayar eksekusi dan] menit [sita eksekusi
SKUM SKUM dan

Penunjukan
urusita

5 |Pencatatan dalam register Permohonan sita 10  Pencatatan
eksekusi A 4 eksekusi, SKUMJ menit Permohonan

| I dan penunjukan Isita eksekusi
fr— jurusita

6 [Memberitahukan instansi yang Permohonan sita 1 Berita acarg
erkait dan melaksanakan sita eksekusi, SKUM| hari [sita eksekusi
eksekusi kepada pihak paling dan  penunjukan
lama 3 hari setelah menerima jurusita
berkas sita

7 [Menerima herkas sita eksekusi Permohonan  sita) 5 Permohonan

eksekusi, SKUM menit [sita
dan  penunjukan| eksekusi,
jurusita serta) ISKUM  dan
berita acara sitg) penunjukan
eksekusi urusita
serta  berita
acara sita)
eksekusi

8 [Menerima laporan sita eksekusi Permohonan  sit3 1 Permohonan
dan memerintahkan eksekusi, SKUM menit [sita eksekusi
pengarsipan h 4 dan  penunjukan) [SKUM  dan

( ) jurusita serta) penunjukan
berita acara sitg) urusita sertaj
eksekusi perita acara

Isita eksekusi
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SOP Sita Jaminan

s

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. HIR/RBg

2.UU Nomor 50 Tahun 2009 Tentang Peradilan Agama

3. SK KMA No. 026 Tahun 2012 Tentang Standar Pelayanan Peradilan
4. Buku[, IL, IIl dan IV

S-1 Ilmu Hukum / Ilmu Hukum Islam

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Penerimaan P endaftaran Perkara Tingkat Pertama
2. SOP Aanmaning / Teguran

3. SOP Sita Eksekust

4. S0P Eksekus Riil/Pengosongan

5. SOP Eksekusi Lelang

Peralatan computer, buku jurnal, buku induk keuangan dan buku register

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan sita tidak dapat dilaksanakan

1. Pencatatan buku register perkara tingkat pertama

2. Pencatatan jurnal keuangan perkara

N Pelaksana Mutu Baku
o Aktltas V1S L panitera Wapan | F2"™C | icasic | weja i | ususp | ERrVEEEN gy | output
akim qug/perm Pringkapan
1 Menerima permohonan sita Permohonan Sita 10 |Jpenetapan
jaminan dan mengeluarkan Q Laminan menit [sita jaminan
enetapan sita jaminan |s
2 [Menerima Penetapan sita _* Penetapan  sitaj 5 Eenetapan
jaminan dan memerintahkan I? jaminan menit |sita jaminan
perhitungan taksiran biaya sita
jaminan 4
3 [Menaksir biaya sita dan Penetapan  sita] 3  [Taksiran
menerbitkan SKUM I:T:I jaminan menit |piaya dan
ISKUM
4 Menerima SKUM dan Penetapan  sita] 2  Penunjukan
melakukan penunjukan jurusita jaminan dan] menit Jurusita
SKUM
5 Menerima Penetapan sita L Penetapan sita 1 [Penetapan
jaminan dan penunjukan jurusital b_ﬂ jaminan, SKUM menit fsita jaminan
dan penunjukan KUM  dan)
jurusita enunjukan
urusita
6 |Pencatatan dalam register Penetapan  sita] 10 enetapan
penyitaan jaminan, SKUM{ menit [sita jaminan
dan penunjukan KUM  dan
jurusita enunjukan
urusita
7 Memberitahukan instansi yang Penetapan  sita 1 Eerita Acara|
erkait dan melaksanakan jaminan, SKUM] hari [sita jaminan
proses sita paling lama 3 hari dan  penunjukan
|setelah menerima berkas sita jurusita
8 [Menerima berkas sita jaminan Penetapan  sita] 5  Penetapan
kepada Panitera/ Wakil Panitera jaminan, SKUM} menit [sita jaminan,|
paling lama 1 hari setelah dan  penunjukan| [SKUM  dan
pelaksanaan sita jurusita dan beritaj penunjukan
|acara sita urusita  dan
perita  acara|
fsita
9 [Menerima berkas sita dan Penetapan  sita] Eenetapan
memerintahkan pengarsipan jaminan, SKUM} 1 ita jaminan
|dalam berkas perkara aktif dan  penunjukan] menit [SKUM  dan|
jurusita dan berita] penunjukan
|acara sita urusita  danj
perita  acara
Jsita |
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SOP AGENDA SURAT MASUK
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UUNo.1 Th.1971 tentang Pokok-Pokok Kearsipan SMA
2. Kep. KA. Kearsipan Nasional RI Nomor : 03 S-1 Ekonomi

Tahun 2004 Tentang Pedoman Kearsipan

W

Kep. KMA No.143/KMA/SK/VIII2007 Tentang

S-1 Pendidikan

S-1 Imu Hukum / Imu Hukum Islam

memberlakukan Buku I
Keterkaitan : Peralatan/PerlenEkapan :
1. Buku Agenda Surat Masuk
2. Buku Pedoman Tata Naskah Dinas
3. Map, binder
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan maka mengakibatkan| | Agenda Surat Masuk
komunikasi kedinasan terganggu
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Petuges | o Per
symaten | Output
pers:rata Uhess Ketua | Pansek |Waselk/Wapan| Kaur iligapus utp
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 [Menyortir, membuka surat BukuAgenda,| 5 [Surat masuk yang
masuk dan mengagendakan C) KK, dan Buku | menit Jtelah dilampiri lembar
serta melampirkan lembar * Pedoman disposist
disposisi tidald Kode Surat,
Lembar
Dispostst
2 Jinstruksi penerusan - Surat masuk 5 |Surat masuk yang
disposisi surat yang telah menit telah dilampiri lembar
didisposist dispostst
3 Mendistribusikan surat ya Surat masuk 10 | Surat masuk yang
masuk dengan disposisi D: yang telah menit | telah disposisi
didisposisi
4 '5engxsxan disposisi surat 3 * Surat masuk | 30 | Surat masuk yang
Y v yang telah menit | telah disposisi
;" | I | I | |_I_| didisposist
]
5 |Mengarsipkan kedalam file | Surat masuk 5 JSurat masuk yang
arsip surat masuk (b yang telah menit [telah ditindaklanjutt dan
diselesatkan diselesatkan
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Nomor SOP W24-A3/50P 33/0T 01 3/1/2014
Tangal Pembuatan | 3 Januan 2011
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Revisi 2717 £ “S‘\ N
Tanggal Efektif 4 \%
JIn. Jend. Soedirman — Ohaotjang » 77‘;;521‘@‘ etua
Telp./Fax 0916 21243123605 . , Ll/"‘ ﬁ)
Langgur - 97610 Disahkan Oleh ""ﬂ@
dp 199247 198703 1001
SOP AGENDA SURAT KELUAR _ 3
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UUNo.1 Th.1971 tentang Pokok-Pokok Kearsipan SMA
2. Kep. KA. Kearsipan Nasional RI Nomor : 03 S-1 Ekonomi

Tahun 2004 Tentang Pedoman Kearsipan
Kep. KMA No.143/KMA/SK/VIII/2007 Tentang
memberlakukan Buku I

v

S-1 Pendidikan

$-1 Ilmu Hukum / Ilmu Hukum Islam

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Surat Masuk

1. Buku Agenda Surat Keluar

3. Map, binder

2. Buku Pedoman Tata Naskah Dinas

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka mengakibatkan

1. Agenda Surat Keluar

komunikasi kedinasan terganggu.

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas KetuaPan| Petugas | Pengiim | Persyeraten
Wasels Eaor Staf sek Persuratan Surat Prlngkapan o Ouipxk
1 2 3 4 5 6 7 8 2 10 11
1 |Menginstruksikan/mendisp D_ Buku Agenda, 5  [Konsep surat keluar
05151 surat masuk kepada _L Buku menit
kasubag terkait untuk Pedoman
membuat/membalas surat El_. D Kode Surat
icepada pihak yang dituju | A
tidpk
2 |Memaraf konsep surat J FKonsep surat 25 |Drat surat keluar
keluar oleh pejabat terkait <>‘ ‘<> < menit
ya tidak
ya
3 |Penandatanganan draft » lj Draft surat 5 Surat kelvar
surat keluar L keluar menit
4 |mengagendakan surat Buku Agenda, 15 Arsip surat keluar
dengan memberi nomor dan Buku menit
urut, kode surat dan Pedoman
membubuhkan dinas serta > D Kode Surat
mencatatnya ke dalam
buku ekspidisi kemudian
menngarsipkan satu
rangkap surat ke map surat
Ikeluar
5 [Menginmkan surat sesuai :C) Surat yang 60 Resi penginman
dengan tujuan surat telah menit  Jsurat
diselesatkan
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Nomor SOP W24-A3/50P 34/0T 01 3/1/2014
Tangal Pembuatan
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Jin. Jend. Soedirman — Ohaotjang
Telp./Fax 0916 21243/23605 ;
Langgur - 97610 Disahkan Ol¢h
SOP PERSIAPAN RAPAT
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Buku T Administrasi MA RI SMA

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. Ruangan
2. Konsumsi
3. Presenst
4, LCD
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan maka pelaksanaan rapat mengalami Notulen
hambatan
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Unit Kerja Petugas | Bendaharm | Per
syaratan
Terkait Fa s Umum Prlngkepan e o
| 3 3 4 6 7 8 9
| [Membentahukan kepada Daftar keperluan 5 Rencana
Kaur Umum tentang rapat memt  Ipersiapan rapat
persiapan rapat dan dan daftar
lconsumst rapat D T D Jonsumst
1 |Penugasan petugas umum Rencana daftar 10 Daftar konsumst
mengenal persiapan rapat * keperluan rapat menit  Jrapat
dan konsumsi rapat dan daftar
,:l konsumst
3 |Permintaan pembelian Nota Permintaan 10 Faktur Pembelian
Jkonsumst ke B endahara ! menit
pengeluaran kevangan D
4 |Pengerjaan ruangan rapat Laptop, Infocus, 60 Ruangan rapat
dan Pembelian konsumsi 4 Pembelian menit  |siap pakai
rapat konsumst rapat
5 Imendistribusikan konsumsi D K onsumsi rapat 10 K onsumst rapat
Jke rapat menit
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Nomor SOP W?24-A3/50P.35/0T.01.3/1/2014
Tangal Pembuatan 3 January
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Revisi 277 > D)
Tanggal Efektif 27 ; A
- AN
Jin. Jend. Soedirman — Ohaotjang C‘_@:f;ﬁﬂ—"“
Telp./Fax 0916 21243/23605 . 2 ‘ﬁ)
Langgur - 97610 Disahkan Oleh J
Y o
987031001
SOP PERSEDIAAN BARANG
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 6 Tahun S1 — Ekonomi
2006 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara /Daerah
2 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 102/PMK.05/2009
tentang Tata Cara Rekonsiliasi BArang Milik Negara
Dalam  RANGKA Penyusunan  Laporan  Keuangan
Pemerintah Pusat
3. Peraturan Direktur Jenderal Kekayaan Negara Nomor @ PER-
07/KN/2009 tentang Tata Cara Pelaksanaan Rekonsiliasi
Data Barang Milik Negara Dalam Rangka Penyusunan
Laporan Barang Milik Negara Dan Laporan Keuangan
Pemerintah Pusat
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
SOP penyusunan Laporan SIMAK BMN 1. NotaBelanja
2. FakturPembelian
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan maka : Aplikasi Persediaan
1.Kurang  lengkapnya barang persediaan  dapat
menimbulkan hambatan administrasi dan pelayanan
kantor.
2. Ketidak akuratan penginputan aplikasi  Persediaan
berakibat asset satker tidak jelas keberadaannya akhirnya
akan menimbulkan kerugian.
Pelaksana Mutu Baku
Petugas
No Aktifitas Petugas | yrivreda Pembelan;
jaan Persyaratan Wt o
P;ngm'us Terkait Kaur Umum Opredml e e utput
arang
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 [Mempersiapkan formulir |Konsep form 15 Formulir daftar
daftar permintaan C) permintaan barang menit pemintaan barang
kebutuhan barang persediaan
Igersedlaan
2 JPengisian formulir daftar L Formulir daftar 20 Formulir daftar
permintaan kebutuhan E:l pemintaan barang menit pemintaan barang
barang <+ tidak dari unit
fpengguna
3 |Persetujuan jenis dan Formulir daftar 60 Persetujuan
jumlah barang yang s pemintaan barang menit barang
dibutuhkan dari daftar - dan unit
permintaan kebutuhan pengguna
barang ya I_
4 JPembuatan faktur Formulir daftar 45 rFakturpemb elian
pembelian daftar barang P pemintaan barang menit
persediaan I___l o dart unit
jpengguna yang
disetujui
5 [Pembelian barang o Faktur pembelian 120 Barang persediaan
lPersethaan v L__I menit dan nota belanja
6 JPenyerahan barang Formulir 60 Terpenuhinya
persediaan kepada unit pendistribusian menit barang kebutuhan
pengguna disertai dengan | I < barang persediaan Jkantor
formulir pendistribusian
barang persediaan
7 |[melakukan penginputan JKartu barang 120 Pembukuan
pembelian persediaan dan menit barang persediaan

pengeluaran barang habis

pakai kedalam aplikasi
Persediaan dan kartu

g
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Nomor SOP W24-A3/S0P.36/0T.01.3/1/2014
Tangal Pembuatan | 3 Januan
PENGADILAN AGAMATUAL | [To=pe 7
Tanggal Efektif
Jin. Jend. Soedirman — Ohaotjang
Telp./Fax 0916 21243/23605 )
Langgur - 97610 Disahkan Ol¢h
SOP PERPUSTAKAAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Buku I Administrasi MA-RI S1 - Ekonomi
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. Sop Peminjaman Barang 1. Buku Induk Perpustakaan
2. Sop Perawatan Barang Inventaris 2. Buku Peminjaman
3. Kartu Tanda Peminjam
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan maka mengakibatkan tidak | |1. Buku Induk Perpustakaan
teraturnya buku, kitab dan bahan pustaka yang ada 2. Buku Peminjaman
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Petugas Peminjam buku Persyeraten Wt Ouput
Perpustakaan Prlngkapan
1 2 3 4 5 6 7
| |Menenima Bahan Pustaka bahan pustaka 15 buku
menit perpustakaan
1 |Mendaftar bahan pustaka ke buku induk buleu induk perpustakaan 3 daftar bahan
erpustakaan dan bahan pustaka menit pustaka
3 [Membubuhi stempel instanst dan T stempel instanst, stiker 10 buku perpustakaan
inventarisasi BMN, membuat kartu BMN, kartu buku dan label menit
buku, membert nomor klasifikasi dan I:l perpustakaan
label buku |
4 |Menata bahan pustaka dalam rak Rak lemari 10 keteraturan
perpustakaan menit perpustakaan
5 IMelayani para peminjam buku Kartu peminjam 60 buku pencanan
—> menit
6 |Pencarian buku perpustakaan tidak Buku induk perpustakaan 15 bulu peminjam
p— menit
ya
7 |Mencatat dalam buku peminjaman dan Buku Peminjaman 5 laporan
kartu buku menit | peminjaman bulku
8 [Penyerahan buku kepada peminjam . D kartu buku 5 daftar buku keluar
g menit
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Nomor S0P W24-A3/50P 37/0T 01 .3/1/2014
Tangal Pembuatan | 3 Januar,2
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Revisi 77 )
Tanggal Efektif
Jln. Jend. Soedirman — Ohaoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605 .
Langgur - 97610 Disahkan Oleh
SOP PERAWATAN KENDARAAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 6| | S-1 Ekonomi
Tahun 2006 tentang Pengelolaan Barang Milik| [ S-1 Pendidikan
Negara /Daerah S-1 IImu Hukum / Imu Hukum Islam
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. Nota Pemeliharaan
2. Kuitansi
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan maka mengakibatkan| |Buku Pemeliharaan Barang
kerusakan kendaraan dinas sehingga mengganggu kegiatan
operasional kantor.
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Kaur |  Wakil Bendahara | Persyaraten
Umum | Sekretaris | Ponsek [ SefUmum Pengeluaran] Prlngkapen e Outyd
1 2 3 B 5 6 7 8 9 10
1 IMembuat rencana Cekkerusakan| 15  |Inventarisasi kerusakan
pemeliharaan barang O Jkendaraan menit |kendaraan
inventaris berupa dinas
Jkendaraan dinas yang akan
diperbatki
tidak
2 |Mengajukan rencana tidak Estimasi biaya|] 10 |Persetujuan invetarisast
pemeliharaan ke Wakil . Jperawatan menit |kerusakan kendaraan
Sekretaris v
3 |Mengajukan rencana Estimasi biaya] 10 '5ersetujuan invetarisast
pemeliharaan ke Panitera O perawatan dan| menit |kerusakan kendaraan
Sekretaris persetujuan
Wasek
4 |Membawa kendaraan dinas i D Persetujuan 60  |Kendaraan yang telah
ke tempat servis T Pansek menit  Jdiservis
5 IMelaporkan hasil pekerjaan K endaraan 15 |Terpeliharanya
ikepada Kaur Umum yang telah menit |kendaraan dinas
| diservis
6 [Melaporkan hasil pekerjaan Nota Servis 15 |Pembuluan B endahara
ikepada B endahara K endaraan menit  |Pengeluaran
Pengeluaran dinas
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jln. Jend. Soedirman — Ohaotjang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

Nomor SOP W24-A3/50P 38/0T.01.3/1/2014
Tangal Pembuatan | 3 January
Tanggal Revist 211 7 '14
Tanggal Efektif 27 wn '

v

Z

i [
Disahkan Oleh e
Latukau
987031001

SOP PERAWATAN BARANG INVENTARIS W

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 6| | S-1 Ekonomi
Tahun 2006 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara| | S-1 Pendidikan
/Daerah S-1 Ilmu Hukum / Imu Hukum Islam
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. Nota Pemeliharaan
2. Kuitansi
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
JTika SOP tidak dilaksanakan akan mengakibatkan| |Buku Pemeliharaan Barang
kerusakan barang sehingga mengganggu kinerja dan
kegiatan pelayanan kantor
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Kaw | Wakl Bendahara | Persyaraten
Umum | Sekoetaris | TRk | SrfUmm Pengeluaran| Prlngkepen b S
1 2 3 B 5 6 7 8 9 10
1 IMembuat rencana Cek kerusakan| 15 |Inventarisasi kerusakan
pemeliharaan barang L )} barang menit  |barang
inventaris yang akan inventaris
diperbatki
tidak
1 |Mengajukan rencana tidak Estimasi biaya| 10 |Persetujuan perawatan
pemeliharaan ke Wakil 2 / \ya perawatan menit  |kerusakan barang
Sekretaris "N inventaris
3 IMengajukan rencana v Estimasi biaya] 10 |Persetujuan perawatan
pemeliharaan ke Panitera 0 perawatan dan| menit |kerusakan barang
Sekretaris persetujuan inventaris
ya Wasek
4 |Membawa barang & Persetujuan 60  [barang yang telah
inventaris ke tempat servis " m Pansek menit  Jdiservis/diperbaiki
5 [Melaporkan hasil pekerjaan barang yang 15 |Terpeltharanya barang
lcepada Kaur Umum telah diservis | menit |inventaris
6 |Melaporkan hasil pekerjaan 1 Nota Servis 15 |Pembukuan B endahara
icepada B endahara D barang menit |Pengeluaran
Pengeluaran
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jln. Jend. Soedirman — Ohaotjang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

Nomor SOP W24-A3/50P.39/0T.01.3//2014

Tangal Pembuatan | 3 JanuggZII A

Tanggal Revist

Tanggal Efekif

Disahkan Oleh

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1

[

w

Peraturan Pemerintah Republik Indonesta Nomor 6 Tahun
2006 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara /Daerah
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 102/PMK.05/2009
tentang Tata Cara Rekonsiliast BArang Milik Negara
Dalam RANGKA  Penyusunan  Laporan  Keuangan
Pemerintah Pusat

Peraturan Direktur Jenderal Kekayaan Negara Nomor : PER-
07/KN/2009 tentang Tata Cara Pelaksanaan Rekonsiliast
Data Barang Milik Negara Dalam Rangka Penyusunan
Laporan Barang Milik Negara Dan Laporan Keuangan
Pemerintah Pusat

S1 - Ekonomi
S1 - Pendidikan

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
SOP Persediaan 1. SPM/SP2D
SOP Pembuatan DIR 2. BAST
3. SK Pengahapusan
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan maka akan mengakibatkan| | Aplikasi SIMAK BMN
tidak teraturnya manajemen barang inventaris kantor
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Petugas Persyaratan
SIMAK BMN KaurUmum | Wasek Pansek Bl Wkt Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9

I Menginput aset SPM/SP2D, 60 Laporan SIMAK
inventarisasi berdasarkan m‘ BAST, SK menit BMN
dokumen sumber il Penghapusan

2 [Mencetak laporan Aplikasi SIMAK 120 Laporan SIMAK
SIMAK-BMN secara A 4 BMN menit  [BMN
berkala E]

3 Menyutujui dan tidak tidak tidak JLaporan SIMAK 60 Persetujuan
menandatangant laporan BMN menit  JLaporan SIMAK
SIMAK -BMN -<>—-><>— —0<> BMN

ya ya ¥a

4 |Menginim laporan SIMAK Laporan SIMAK 60 Rest Pengiriman
BMN perbulan dan ” BMN yang sudah menit  JLaporan SIMAK
triwulan I? W ditandatangani BMN

5 |Melakukan rekonstliast Laporan SIMAK 60 B erita Acara
dengan KPKNL setiap BMN yang sudah menit  JRekonsiliast
semester dan tahun D ditandatangani
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Nomor SOP W24-A3/30P 40/0T 01 3/1/2014
Tangal Pembuatan
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Jin. Jend. Soedirman — Ohaotjang
Telp./Fax 0916 21243/23605 .
Langgur - 97610 Disahkan Oleh
SOP PENGHAPUSAN BARANG
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Keputusan Menteri Keuangan RI Nomor 96/PMK .06/2007
tentang Pelimpahan Wewenang Pengelolaan Barang Milik
Negara kepada Kanwil dan KPKNL di Lingkungan Direktorat
jenderal Kekayaan Negara untuk atas nama Menteni Keuangan
menandatangani surat dari/atau Kepala Menten K evangan

2. Keputusan  Sekretaris Mahkamah  Agung RI Nomor
055/SEK/SK/X/2008 tentang  Pendelegasian Wewenang
Permohonan Rekomendasi Penghapusan BArang Milik Negara
diLingkungan Mahkamah Agung RI dan parm Ketua
Pengadilan Tingkat Banding seluruh Indonesia

S-1 Ekonomi
S-1 Pendidikan
S-1 Ilmu Hukum / IlImu Hukum Islam

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Perawatan Barang Inventaris
2. SOP Perawatan Kendaraan Dinas

3. Daftar Barang BMN yang rusak dan tidak layak pakai

PerinEatan s

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan akan mengakibatkan
penumpukan barang yang rusak dan tidak layak pakai

1. Buku Inventaris Barang
2. Aplikasi SIMAK BMN

Pelaksana Mutu Baku
o Kaur| Wakil Panitia] PTA | BUA | KPEN Operator
A S Unmu Sekret| Pansekc [ Pengha MARI| L |smMAKBMN | Persyasatan Wkt Output
3 a Pringkapan
m | ans pusan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
1 |Melaporkan hasil Opname Laporan 20 Daftar barang
Fisik Barang tiap triwulan ¢ Opname Fisik | memt |rusak
dengan menginventarisir Barang
barang yang sudah rusak tidak | tida
berat
2 |Mengusulkan SK Panitia ya Daftar Barang 20 B erkas Usul SK
Penghapusan Barang .<> Rusak menit |Pamtia
BMN Penghapusan
dak Barang BMN
3 |Penandatangan Usulan B erkas Usul 30 B erkas Usul SK
SK Panitia Penghapusan SK Panitia menit |Panitia
Penghapusan Penghapusan
Barang BMN Barang dengan
lampiran daftar
barang
4 [Klasifikasi barang yang l B erkas Usul 180 |Berkas Usul SK
akan dihapus SK Panitia menit |Panitia
D- Penghapusan Penghapusan
Barang Barang ke PTA
dengan
lampiran
daftar barang
5 |Mengusulkan SK Panitia * B erkas Usul 60 B erkas Usul SK
Penghapusan Barang ke SK Panitia menit |Pamtia
PTA ID I Penghapusan Penghapusan
Barang ke Barang ke BUA
PTA MARI
6 |Mengusulkan SK Panitia * B erkas Usul 60 SK Panitia
Penghapusan Barang ke I:l SK Panitia menit |Penghapusan
BUA MARI Penghapusan Barang
Barang ke
BUA MARI
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jln. Jend. Soedirman — Ohaotjang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

Nomor SOP W24-A3/50P 41/0T .01 3/1/2014

Tangal Pembuatan | 3 Januari 20
Tanggal Revisi 27 Janyff G,

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. PERPRES 54 Tahun 2010 SMA
2. PERPRES 70 Tahun 2012 S-1 Ekonomi

S-1 Pendidikan
S-1 Ilmu Hukum / Ilmu Hukum Islam

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Penyusunan Laporan SIMAK BMN 1. DIPA
2. SOP Penghapusan Barang 2. POK
3. RKAKL
4. DokumenPengadaan
5. DokumenKontrak

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan Maka akan mengakibatkan
terbatasnya sarana dan prasanan kerja

1. DokumenPengadaan
2. Dokumen Kontrak

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Pejabat Penerima Dicatiy Per.
syaratan
KPA PPK ULP By Pengeluaran B Wkt Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 |Memerintahkan PPK DIPA dan usulan 1440 |Usulan rencana
untuk membuat O PBJ menit [BJ
perencanaan PBJ sesuai
DIPA
2 |Membuat PBJ berupa  J RKS, KAK 1440  |Penetapan
spesifikasi, rancangan I:] menit |rencana BJ
kontrak dan HPS
tidak
3 |Menyetujui spesifikast \ Penetapan Rencana 1440  |Penunjukan
dan HPS < % Pengadaan Barang menit |Pemenang
/ dan Jasa, RKS,
JKAK
ya
4 |Memenntahkan proses Penunjukan 21600 |SPPBJ
PBJ > I Pemenang, Dok menit
Pengadaan
5 |Melakukan proses PBJ D SPPBJ, SPK, Dok Sesuai  |Barang dan Jasa
Pengadaan dengan
' metode
kontrak
6 |Menerima dan memeriksa 4 Barang dan Jasa 240 |BAST
Pengadaan Barang dan o menit
Jasa tidak
7 |Menyerahkan hasil F=* Barang dan jasa 1440  JRingkasan
pekerjaan kepada PPK, ya menit |Kontrak
KPA 1| L]
8 |Melakukan proses |EAST den 1440 |SP2D
pembayaran pengadaan > D Ringkasan Kontrak | menit
barang dan jasa setelah
disetujui KPA
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Nomor SOP W24-A3/50P 45/0T 01 3/1/2014
Tangal Pembuatan | 3 Januari 2
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Revist 277 m
Tanggal Efektif 37/;/&‘ an 2
JIn. Jend. Soedirman — Ohaotjang G
Telp./Fax 0916 21243/23605 ) 5
Langgur - 97610 Disahkan Oleh Y
07198703 1001
SOP PEMINJAMAN BARANG
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Peraturan Pemerintah Republik Indonesta Nomor 6 Tahun SMA
2006 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara /Daerah S-1 Ekonomi
S-1 Pendidikan
S-1 Ilmu Hukum / Imu Hukum Islam
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
SOP Perawatan Barang Inventaris 1. Buku Daftar Peminjaman Barang
2. Barang Inventaris Kantor
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan maka akan mengakibatkan| | Buku Daftar Peminjaman Barang
hilangnya barang aset inventaris kantor

Pelaksana Mutu Baku
No Akftifitas Unit kerja Pelaksana Umum | Per
syaratan Wit 0
teckait Kaur Umum Penghapan utput
)\ 2 3 4 5 6 7 8
1 [Mengajukan permohonan i Pengajuan 20 Persetujuan Peminjaman
peminjaman barang C — peminjaman barang | menit  |Barang
kepada Kaur Umum
tidak
. - = " T
2 |Menerima dan meneliti 2\ Daftar Pengajuan 20 Barang
permintaan peminjaman N\ peminjaman barang |  menit
barang ya
3 [Mendistribusikan barang Barang 10 Peminjaman barang
ke unit peminjam :Ij menit
3 |Menandatangani daftar Buku Daftar b Penandatanganan
peminjaman barang di D; Peminjaman Barang]  menit  |Peminjaman Barang
buku daftar peminjaman |
barang
4 |Mengembalikan barang ‘ Barang 5 Pengembalian Barang
pinjaman ke umum D menit
5 |Menandatangant l Buku Daftar 5 Penandatanganan
pengembalian barang di Peminjaman Barang| menit  |Pengembalian Barang
daftar pengembalian l:l
barang dalam buku daftar
peminjaman barang
6 |Melaporkan kepada Kaur Penandatanganan 5 Laporan Pemgembalian
Umum terkait =D Pengembalian menit  |Barang
pengembalian barang Barang
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Nomor S0P W24-A3/S0P 42/0T .01 3/1/2014
Tangal Pembuatan
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Jln. Jend. Soedirman — Ohaotjang
Telp./Fax 0916 21243/23605 )
Langgur - 97610 Disahkan Oleh
SOP PEMBUATAN DIR
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 6 Tahun S-1 Ekonomi

2006 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara /[Daerah

2 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 102/PMK.05/2009
tentang Tata Cara Rekonsiliasi Barang Milik Negara Dalam

RANGKA Penyusunan Laporan K euangan Pemerintah Pusat

3. Peraturan Direktur Jenderal Kekayaan Negara Nomor :
PER-07/KN/2009 tentang Tata  Cara  Pelaksanaan
Rekonsiliasi Data Barang Milik Negara Dalam Rangka
Penyusunan Laporan Barang Milik Negara Dan Laporan
K evangan Pemerintah Pusat

S-1 Ilmu Hukum / IImu Hukum Islam

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Penyusunan Laporan SIMAK-BMN

1. Aplikasi SIMAK BMN
2. Barang Inventaris Kantor

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan Maka mengakibatkan
ketidaksesuaian daftar barang sehingga menghambat
pengawasan dan perawatan barang

Data barang masing — masing bagian

; Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas i i
Pemg;;’ISNMAK Kaii Ui Panitera/Sekretaris iﬁ;}: Wit Ouput

1 2 3 4 5 6 7 8

| |Menginventaris barang b [Pencatatan Dattar 720 DR
baru dengan mencetak, D & Barang Ruangan menit
meneliti dan memasang
label aplikasi SIMAK
BMN sesuai dengan tidak tidak
ruangan

2 |Menerima, meneliti dan oS DIR 180 DIR
menandatangani DIR i< menit
selaku penanggung jawab ya
ruangan

3 |Menerima dan menelitt DIR 180  |DIR yang telah
dan menandatangani DIR » <> menit  |ditandatangani
selaku kuasa pengguna
barang

4 |Memajang DIR di setiap DIR yang telah 60 Barang Ruangan yang
ruangan dan D 3 ya ditandatangani menit  |sesuai dengan DIR
mengarsipkan DIR dalam bl
dokumen umum
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&)

Undang-undang nomor 14 tahun 1985 tentang Mahkamah
Agung sebagaimana telah diubah dan ditambah dengan UU
nomor 5 tahun 2004 terakhir dengan UU nomor 3 tahun 2009
tentang Mahkamah Agung,

S-1 Pendidikan
S-1 Imu Hukum / IImu Hukum Islam

Nomor SOP W24-A3/30P 44/0T 01 3/1/2014
Tangal Pembuatan | 3 Janu
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Revisi 7 RO
Tanggal Efektif 2 014
JIn. Jend. Soedirman — Ohaotjang ‘('ﬂ VT F
Telp./Fax 0916 21243/23605 .
Langgur - 97610 Disahkan Oleh v /
b N 'l' in Latukau
W45 4 207 198703 1 001
SOP RENSTRA
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan SMA
K ehakiman: S-1 Ekonomi

3. Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama
sebagaimana telah diubah dan ditambah dengan UU nomor 3
tahun 2006 terakhir dengan UU nomor 50 tahun 2009,
4. Undang-undang nomor 25 tahun 2000 tentang pelayanan publik,
5. Undang-undang nomor 14 tahun 2008 tentang keterbukaan
Informast Publik;
6. Peraturan Komisi Informasi nomor | tahun 2010 tentang Standart
Layanan Informasi Publik,
7. Surat Kuputusan Ketua Mahkamah Agung RI nomor I-
144/KMA/SK/I/2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi di
Pengadilan;
8. Keputusan Mahkamah Agung nomor 071/KMA/SK//2008 jo
069/KMA/SK/N /2009
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
SOP LAKIP 1. Daftar Pegawai

2. Petunjuk Pimpinan

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan Maka Rencana Strategis
kedepan tidak akan terlaksana

Data masing — masing bagian

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Tim Pembuat [ . . ; Ketua Persyeratan
Rt Panitera/Sekretaris g Wkt Output
1 2 3 4 5 6 7 8
1 |Mengumpulkan dokumen Surat Edaran 120 |Dokumen Sumber Renstra
sumber Renstra CP [Pembuatan Renstra menit
1= . 1=
2 |Membuat Renstra = Dokumen Sumber 420 Draft Renstra
le Renstra menit
_j¢
Menyetujui Renstra = Draft Renstra 60 Renstra
< < > menit
3 |Menggandakan dan i Renstra 60 Dokumen Renstra
mencetak Renstra | | M menit
4 |Mengirim Renstra ke PTA Dokumen Renstra 60 Nota Pengiriman Barang
dan MARI menit
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Nomor SOP W24-A3/50P 43/0T 01.3/1/2014

Tangal Pembuatan 3 Januari
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Revisi 7 Tandled
Tanggal Efektif 21}
Jln. Jend. Soedirman — Ohaotjang b %
Telp./Fax 0916 21243/23605 ) E \ % ‘ b
Langgur - 97610 Disahkan Ol¢h =) g ‘#
SOP LAKIP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan SMA
K ehakiman: S-1 Ekonomi

=)

Undang-undang nomor 14 tahun 1985 tentang Mahkamah
Agung sebagaimana telah diubah dan ditambah dengan UU
nomor 5 tahun 2004 terakhir dengan UU nomor 3 tahun 2009
tentang Mahkamah Agung,

3. Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama
sebagaimana telah diubah dan ditambah dengan UU nomor 3
tahun 2006 terakhir dengan UU nomor 50 tahun 2009,

4 Undang-undang nomor 25 tahun 2009 tentang pelayanan publik,

5. Undang-undang nomor 14 tahun 2008 tentang keterbukaan
Informasi Publik;

6. Peraturan Komisi Informasi nomor 1 tahun 2010 tentang Standart
Layanan Informasi Publik,

7. Surat Kuputusan Ketua Mahkamah Agung RI nomor I-
144/KMA/SK/1/2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi di

S-1 Pendidikan
S-1 Ilmu Hukum / IImu Hukum Islam

Pengadilan,
8. Keputusan Mahkamah Agung nomor 071/KMA/SK/V/2008 jo
069/KMA/SK/NV /2009
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
SOP RENSTRA 1. Daftar Pegawai

2. Petunjuk Pimpinan

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan Maka akan transparasi
akuntabilitas kinerja tidak terlaksana sehingga kepercayaan
publik menurun

Data masing — masing bagian

: Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Tm]_l, ll: eKmlguat A Ketua Pl;;rnsg(ns: Wt Output
1 2 3 4 5 6 7 8
1 [Mengumpulkan dokumen Surat Edaran 120 Dokumen Sumber LAKIP

o

sumber LAKIP I Pembuatan LAKIP menit
— deo L —
1 |Membuat LAKIP % Dokumen Sumber 420 Draft LAKIP
K esekretariatan dan _I;_ LAKIP menit
K epaniteraan I
3 |Menyetujut LAKIP - Draft LAKIP 60 LAKIP
L > menit
4 |Menggandakan dan - LAKIP 60 Dokumen LAKIP
mencetak LAKIP | l¢ menit
4 |Mengirim LAKIP ke PTA Dokumen LAKIP 60 Nota Pengiriman LAKIP
dan MARI menit
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Nomor S0P W24-A3/50P 46/0T.01.3/12014
Tangal Pembuatan | 3 Januag
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Revist R 2 '14'
Tanggal Efektif 37[@)@ : ‘
Jin. Jend. Soedirman - Ohaotjang g y' l
Telp./Fax 0916 21243/23605 : )
Langgur - 97610 Disahkan Oleh ] .
Wk 007 198703 1001
SOP KEBERSIHAN \ % /
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. DIPA SMA
2 POK §-1 Ekonomi
3. 5K KetuaPengadilan Agama 9.1 Pendidikan
$-1 TImu Hukum / Dmu Hukum Islam
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapmn :
1. Sapu
2. Pel
3. Karbol dan peralatan kebersihan lainnya
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan Maka kebersthan kantor tidak | | Data Absen Petugas Kebersthan
terjaga sehingoa menggangou kenyamanan

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Pefugas Persyarat
i syaratan
Ketua Kaur Umum Kebersihan Bk Wit Output
1 ] 3 4 5 6 1 8
| [Menandatangani SK SK Penetapan 120 |tersedianya tenaga kontrak
Tenaga Kontrak Petugas O Tenaga Kontrak menit  |petugas kebersthan
Kebersihan
] |Mengarahkan penugasan Petugas K ebersihan 60 |Instruksi membersihkan
kebersthan lingkungan >D gedung, ruang kera dan
halaman kantor
3 [Melaksanakan tugas Sapu, Pel dankarbol] 180  |Kebersthan kantor terjaga
membersihkan gedung, > I___| menit
ruang kerja dan halaman
kantor
4 |Petugas Kebersihan i |K ebersihan Kantor 15 |Laporan Hasil kerja Bagtan
melaporkan hasil kerja O‘ menit  |Umum
kepada Kaur Umum
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Nomor SOP W24-A3/50P 47/0T 01.3/1/2014
Tangal Pembuatan
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Revis
Tanggal Efektif
JIn. Jend. Soedirman - Ohaotjang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610 Disahkan Oleh
SOP KEAMANAN KANTOR
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. DIPA SMA
2 POK S-1 Ekonomi
3. 5K KetuaPengadilan Agama S-1 Pendidikan
S-1 Ilmu Hukum / Iimu Hukum Islam
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. Senter
2. Pentungan
3. Pelacak senjata tajam dan peralatan jaga lainnya
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan Maka keamanan kantor| | Data Absen Petugas Keamanan
terabaikan sehingga membahayakan kantor

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas e Persyaret
syaratan
Ketua Kaur Umum Keamanan } e Wkt Output
! 2 3 4 5 6 i 8
| [Menandatangani SK SK Penetapan 120 |tersedianya tenaga kontrak
Tenaga Kontrak Petugas O Tenaga Kontrak menit  |petugas keamanan
K eamanan
1 |Mengarahkan penugasan Petugas K eamanan 60 Instruksi mengamankan
K eamanan kantor ;D kantor
3 |Melaksanakan penjagaan Senter, pentungan, 720 |keamanan kantor terjaga
keamanan dengan > D pelacak senjata menit
menggunakan shift waktu Jtajam, dil
yang sesuai dengan
jadwal
4 [Petugas keamanan » |K eamanan Kantor 15 |Laporan Hasil kerja Bagian
melaporkan hasil kerja D menit  |Umum
kepada Kaur Umum
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3) Bidang Keuangan

PENGADILAN AGAMA TUAL

Jin. Jend. Soedirman — Ohoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

Nomor SOP

W24-A3/SOP.48/0OT.01.3/1/2014

Tangal Pembuatan

3 Januari 2011

Tanggal Revisi

27 Janusroqp

Tanggal Efektif

27 )

Disahkan Oleh

\’EN(;4

'?Tetua

Latukau

SOP PEGAJUAN GAJI INDUK

. B
%éf», 198703 1 001

1. Undang -

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Pcndagman Dan Belanja Nc&\ra.

Undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan

Negara.
2. PMK no 190/PMK.02/2012 Tentang Tentang Tata cara
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran

1. S-1 Ilmu Hukum

2. S-1 Ekonomi Akuntansi
3. D-3 Ilmu Akuntansi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengka

1. SOP Pengelolaan Administrasi Keuangan

Peralatan computer, SK kenaikan pangkat, SK
berkala, KP4, tunjangan istri/anak, SSP, SPP, SPTIM, SPM

dil.

kenaikan gaji

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Keterlambatan pencairan gaji induk maka kesejahteraan pegawai

1. Daftar gaji pegawai

terabaikan. 2. SSP dan SPTIM serta SPM
N et Pelaksana Mutu Baku
o Alktifitas - Staf PPK Bend Kaur KPA KPPN Prsyrtan Waktu
cuangn Pengluarn Keuangan Pringkpn
1 Mengimput data pada aplikasi JDIEA, POK &
kelengkapan data gaji pegawai JC y roanEd SendukunG
pada setiap awal bulan. istri/ana
2 Menghitung dan membuat 55
surat setora ajak > 2
suriu setoran pajak (pph21) 2 oneait, | Eikoickal
atas gaji dokumen
pendukung
3 Memeriksa kembali data-data 7 1 rincian gaji Draft
pegawai yang diajukan gajinya serta dokumenf
beserta data dukungnya. B b menit
4 Meneruskan tagihan dan f‘ Draft
dokumen pendukung secara ehicte ajl mf“i‘
lengkap dan benar kepada PPK dokumea
per
5 Menguji tagihan dan dokumen & S
pendukung, apabila tidak e S a
5 g S beserta Menit |gaji beserta
lt"lg‘l\f“r’ dikembalikan secara dokumen dokumen
tertulis. dulk 4
6 Menerbitkan SPP, apabila e Drafl
dokumen pendukung telah 5ok ”::_'i‘i gaji
lengkap dan benar. e i
A~ dokumen pendukung,
pendukung PP
7 SPP beserta dokumen Draft Draft
pendukung diteruskan ke KPA pociee L P 2aji
untuk mendapat persetujuan dokumen menit | dokumen
dan mendandatangi SPTIM pendukung, SPP pendukung,
PP, SPTIM
8 Menguji kelengkapan — Drafl _SSP.
dokumen pendukung SPP, tnclan zaji rincian
apabila tidak lengkap di Aokaien
kembalikan 30 beserta
. menit
dokumen
Ispp. spTiM
e Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas S
e PPK Read B0 KPA KPPN Prsyrtan | g, Output
e ol i e
9 | .Memerbitkan SPM setelah il SSP, Draf Final SSP,
SPP beserta dokumen o Bt i
pendukung lengkap dan benar pendukung, SPP] 60 | dokumen
SPTIM yang] menit | pendukung,
telah SPP, SPTIM,
r < Jditandatangi. SPM
10 | Menyampaikan ADK SPM ADK, Plesdik, Final ADK,
serta dokumen pendukung ke SPM dan data 10| Pless SPM
>N Tual dukung menit | dan data
KPF ual dukung
11 | Menerbitkan SP2D apabila SPM dan SP2D, SPM
SPM dan dokumen pendukung Dokumen 10, %
hvatals sl Pendukung menit
dinyatakan fina \/ dinyatakn
final,
12 | Mengambil SPM yang telah 4 SP2D, SPM
dierbitkan SP2D untuk }]’d‘“d l':oku'mcn i N
mengetahui kepastian ARCIEINE el
pencairan gaji induk.
13 | Mengantarkan daftar serta slip d !76*’"?‘ Terpenuhi I"Iiﬂf
aili e >z iteri P snadz nduk cgaw melalu
sqiy; “:‘f telah d""k"'m“ kepada ditandatangi pembayaran
para pegawai untu scbagai  bukti gaji induk.
ditandangani tanda terima.
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Nomor SOP W24-A3/SOP.49/0T.01.3/1/2014
Tangal Pembuatan 3 Januari 2011
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Revisi 27 Jar
Tanggal Efektif
Jin. Jend. Soedirman — Ohoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605 .
Langgur - 97610 Disahkan Oleh
SOP PEGAJUAN GAJI SUSULAN/KEKURANGAN GAJI
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang — Undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan 1. S-1 Illmu Hukum
Negara. 2. S-1 Ekonomi Akuntansi
2. PMK no 190/PMK.02/2012 Tentang Tentang Tata cara 3. D-3 Ilmu Akuntansi
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan Dan Belanja Negara.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Administrasi Keuangan Peralatan computer, SK kenaikan pangkat, SK kenaikan gaji
2. berkala, KP4, tunjangan istri/anak, SSP, SPP, SPTIM, SPM
dll.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Keterlambatan pencairan maka kesejahteraan pegawai terabaikan. 1. Daftar gaji pegawai
2. SSP dan SPTJM serta SPM
i Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas " Staf PPK. Bend Kaur KPA KPPN Prayrian Waktu Output
o Sl b il

1 Mengimput data pada aplikasi ] l')ll"/\). POK Draft rincian

gaji (GPP) dan menyusun SK, KP4, Buku 90 | gaji beserta

G SRR menit | dokumen
kclcngk"lpdn data gaji pegawai [ ) pendukung
pada setiap awal bulan.

2 Menghitung dan membuat . SSP dan
surat setoran pajak (pph21) [ |||:‘?\il :‘:f::[i“
atas gaji * dokumen

pendukung
3 Memeriksa kembali data-data J :)mn rinici:n ga SSP,  Draft
e ai iaiuk A beserta dokum rincian  gaji
pegawal yang d,"”“kan gajinya pendukung 30 beserta
beserta data dukungnya. sonatic | G
pendukung

4 Meneruskan tagihan dan ﬁ Draft j SSP. Draft
dokumen pendukung secara Ihu st m;m ot
lengkap dan benar kepada PPK doltien otiaen

pendukung pendukung

5 Menguji tagihan dan dokumen | . o < Drafy Final —  SSP,
pendukung, apabila tidak eaj Mfllil E;:“ ";':
lengkap dikembalikan secara </ ke Gokuinca
tertulis. pendukung pendukung

6 Menerbitkan SPP, apabila SSP, Draft
dokumen pendukung telah Drafy 28, 5 e

gaji| Hari | beserta
lengkap dan benar. iCoga. | dotumen
4 dokumen pendukung,
pendukung spp

7 | SPP beserta dokumen Draf Draft
pendukung diteruskan ke KPA 5 san saj

% z cserta 60 bes a
untuk mendapat persetujuan dokumen menit | dokumen
dan mendandatangi SPTIM pendukung, SPP pendukung,

SPP. SPTIM

8 | Menguji kelengkapan F— Drafl Fi SSP
dokumen pendukung SPP, ea ',)q'fi‘n
apabila tidak lengkap di e e
kembalikan pendukung, 30 beserta

SPP, SPTIM , menit
- [dokumen
i Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas
Staf PPK | L KPA KPPN Prsyrtan | (o Output
Keuangn Pengluarn Keuangan Pringkpn
9 | .Memerbitkan SPM setelah Final SSP, Drafif Final SSP,
SPP beserta dokumen rincian gaj l)rf,ll rincian
N 5 . : . beserta dokumen) gaji beserta
p"ndl"l‘ung lengkap dan benar pendukung, SPP. 60 dokumen
/K SPTIM yang] menit | pendukung,
telah SPP, SPTIM,
< ditandatangi. SPM
[ <

10 | Menyampaikan ADK SPM {\[))K. Plesdik, F)inal‘AD‘K;
serta dokumen pendukung ke :L m"g“" datz. m'c?m LL‘;\“‘;L};Q“ M
KPPN Tual dukung

I
11 | Menerbitkan SP2D apabila SPM dan SP2D, SPM
SPM dan dokumen pendukung Dokumen 10; | dan
3 ~ Pendukung menit | Dokumen
dinyatakan final \/ dinyatakn Pendukung.
final,

12 | Mengambil SPM yang telah ¢ SP2D,  SPM Mengetahui
dierbitkan SP2D untuk dun Doltimen] .5  |kepastian

X 5 Pendukung menit | pencairan gaji
mengetahui kepastian induk.
pencairan gaji induk.

13 | Mengantarkan daftar serta slip Daftar gaji Terpenuhi hak
gaji yang telah diterima kepada induk A L Jegawai melalui

e N W ditandatangi Hari | pembayaran
para pegawai untuk sebagai  bukti] Kerja | gaji induk.
ditandangani tanda terima.
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Nomor SOP W24-A3/SOP.50/0T.01.3/1/2014
Tangal Pembuatan 3 Januari 2011
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
JIn. Jend. Soedirman — Ohoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605 .
Langgur - 97610 Disahkan Oleh
SOP PEGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang — Undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan 1. S-1 Ilmu Hukum
Negara. 2. S-1 Ekonomi Akuntansi
2. PMK no 190/PMK.02/2012 Tentang Tata Cara Pembayaran 3. D-3 Ilmu Akuntansi
Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan belanja
Negara.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengelola Administrasi Keuangan Bukti-Bukti pengeluaran, SSP, SPP dan SPM
2.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Keterlambatan  pencairan akan menghambat operasional 1. Kuitansi
perkanatoran. 2.
i Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas l‘z"‘.‘"‘ Bend PPK Kaur KPA KPPN Prsyrtan Waktu Output
ctiga Penglrn Keuangan Pringkpn
1 | Bukti-bukti pengeluaran '3ukli‘-hukli 00 Bukli-lhukli
disampaikan oleh penerima PEBEUArAL. | ESfEelaS
B erkoreksi.
Hak kepada Bendahara =) Gl PR
Pengeluaran.
2 | Menyampaikan dokumen Bukti»lhukti ) Buktil-bukti
-G 'V pengeluaran 20 pengeluaran
pcnqukung SPP-GUP bcrupa 1 yang telah | menit | dan SSP
EUk“(-ibull([zlkpcngCIuamn ditandangani terkoreksi.
epada A oleh
Bendahara.

3. | Menguji bukti-bukti Bukti-bukti . .
pengeluaran, apabila tidak g » 'z‘:]k':i:‘:r'\:r"
lengkap dan tidak benar, maka, skt P d;\ SSP.
maka dokumen pendukung terkoreksi.
beserta bukti pengeluaran
dikembalikan kepada
bendahara pengeluaran.

4 | Dukumen pendukung dan Bukti-bukti SPP GUP
bukti-bukti pengeluaran pengeliatan - fni( 3;["#; d'uul:l:::h
lengkap dan benar, PPk < S e
menerbitkan SPP-GUP.

5 | SPP-GUP beserta dokumen |_ Buklil-hukli . Bukli—lhukli

, A g —5 pengeluaran 2 pengeluaran
gz:g:h;?z%ndgaljbiu(l)\lthb;:izPM dan SPP-GUP | Menit | dan SPP-GUP
= terkoreksi.
apabila tidak lengkap dan tidak
benar dikembalikan kepada
PPK.
6 | Menerbitkan SPM-GUP Bukli]—hukli Bukli-lhukli
OP-GLIP e pengeluaran pengeluaran
Ziﬂlamh:: ;esgill(u:egsz‘:i dan SPP-GUP | s | SPP-GUP dan
Menit | SPM yang|
bukti-bukti pengeluaran telah
diterima lengkap dan benar. ditandanagi

7 | Menyampaikan SPM-GUP :r}:m AL)K s :gm AL)K
beserta dokumen pendukung I:I ; an g I an

] dokumen menit | dokumen
dan ADK SPM kepda KPPN | pendukung pendukung

8 | Meneliti dan menguji SPM, dan SPM .(.!an
uraian,Akun, Kegiatan pada ::r"'“;!"‘-"k"p“" 30 Qi‘:rcksfl M
SPM-GUP apabila tidak i kesesuaian m-eni(
lengkap dikembalikan, dan Akun serta
menerbitkan  SP2D  setelah uraian SPM
dokumen dinyatan lengkap dan
benar.

9. | Setelah mendapatkan SP2D

: SP2D, dan Cek] 30 [Pembayam
dari KPPN, bendahara S : oo
Giro bank Menit [kepada  pihak

pengeluaran menyampaikan

cek ganti uang persediaan utuk
ditandatangani bersama
KPA selanjutnya melakukan

pencairan GUP di Bank mitra
kerja.

ketiga.
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PENGADILAN AGAMA TUAL

JIn. Jend. Soedirman — Ohoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

Nomor SOP W24-A3/SOP51/0T.01.3/1/2014

Tangal Pembuatan 3 Januari 2011

27 Januaf @00 g

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

SOP PEGAJUAN LAPORAN E-MONEYV BAPPENAS e

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang — Undang Nomor 25 Tahun 2004 Tentang Badan 1. S-1 Ilmu Hukum

Perencanaan Pembangunan Nasional. 2. S-1 Ekonomi Akuntansi
2. PMK no 190/PMK.02/2012 Tentang Tentang Tata cara 3. D-3 Ilmu Akuntansi

Pembayaran  Dalam  Rangka  Pelaksanaan  Anggaran

Pendapatan Dan Belanja Negara.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Administrasi Keuangan Peralatan computer, Jaringan Internet, LRA SAKPA
2: rekonsiliasi.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Keterlambatan pengimputan akan dikenakan panismen. 1. LRA sakpa dan Manual.

2. Berita Acara rekonsiliasi dengan KPPN.
. Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas ot PPK. o R KPA KPPN Eiayzian Waktu Output
cuangn Pengluarn Keuangan Pringkpn

1 Data Rekonsiliasi Sakpa dan Data Sakpa 5 :z:l:n:-:hg:‘

SAU antara satker dan KPPN. S mai: | dengan
KPPN.

2 | Memisahkan data realiasi Laporan LRA Sakpa
belanja pegavai, belanja — R A
barang dan belanja modal. rekonsiliasi.

3 | Mengimput data realiasi Laporan Aplikasi  ¢-
SAKPA pada awal triwulan 1, [——J'—| i Realisasi | monev

5 5 nggaran Sakpa 30 Bappenas
IT, ITI dan IV pada aplikasi e- dan manial denit
monev bappenas.go.id.

4 | Meniliti kembali data yang LRA Sakpa Data e

telah diimput paada aplikasi e- dan. Maoual,| 5 | monev pada
3 % serta e-monev menit | aplikasi

monev bappenaa apab{la warna Bappenas Bappenas

merah dilakukan pengimputan = online. Online final.

ulang dan warna hijau data di

simpan.

PENGADILAN AGAMA TUAL

JIn. Jend. Soedirman — Ohoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

Nomor SOP W24-A3/SOP.52/0OT.01.3/1/2014

Tangal Pembuatan 3 Januari 2011

Tanggal Revisi 27

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

n Latukau
198703 1 001

SOP PEGAJUAN LAPORAN

MONEYV ANGGARAN e

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang — Undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan 1. S-1 Ilmu Hukum

Negara. 2. S-1 Ekonomi Akuntansi
2. PMK no 190/PMK.02/2012 Tentang Tentang Tata cara 3. D-3 Ilmu Akuntansi

Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran

Pendapatan Dan Belanja Negara.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Administrasi Keuangan Peralatan computer, Jaringan Internet, LRA SAKPA
2. rekonsiliasi.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Keterlambatan pengimputan akan dikenakan panismen. 1. LRA sakpa dan Manual.

2. Berita Acara rekonsiliasi dengan KPPN.
Pelaksana Mutu Baku
ktifi
No Aktifitas 5 = =
Staf PPK S oend KAy KPA KPPN Proyetan Waktu Output
Keuangn Pengluarn Keuangan Pringkpn
1 Data Rekonsiliasi Sakpa dan Data Sakpa
SAU antara satker dan KPPN. | € %
menit | dengan
KPPN.
2 Memisahkan data realiasi Laporan . Il,R/\ Sakpa
elanja berdasarksz v 2 dan
Ezl;ig_:::mrddsdrkdn program i snaie | teaaaca

3. Memeriksa dan memeliti Aplikasi
capaian terget aupot pada ' - ;\\1:::1-:\ .
setiap program kegiatan. dan manual menit_| online

4 Mengimput capaian target LRA Sakpa Data  monev
aupot pada setiap bulan dan  Manual, s pada aplikasi
SRR e serta  monev | menit | Anggaran
b(—.r_m.l(m dan presentase dari Anggran Online.
capaian aupot tersebut pada online.
aplikasi monev anggaran
online.

5 Meniliti kembali data yang & Data monev Data monev
telah diimput paada aplikasi M":f“i‘ 7S r‘j""]" S
monev anggaran apabila telah ()"hﬁl_ inal
sesuai data di simpan.
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Langgur - 97610

PENGADILAN AGAMA TUAL

JIn. Jend. Soedirman — Ohoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605

Nomor SOP

W24-A3/SOP.53/0T.01.3/1/2014

Tangal Pembuatan

3 Januari 2011

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

e
SOP PEGAJUAN LAPORAN REKONSILIASI DATA SAKPA DAN SAU

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang — Undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan 1. S-1 Ilmu Hukum

Negara. 2. S-1 Ekonomi Akuntansi
2. PMK no 190/PMK.02/2012 Tentang Tentang Tata cara 3. D-3 Ilmu Akuntansi
Pembayaran Dalam Rangka  Pelaksanaan  Anggaran 4. SMA

Pendapatan Dan Belanja Negara.

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Administrasi Keuangan
5

Peralatan computer, Plesdisk, SSBP, SPM dan SP2D

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Keterlambatan Rekonsiliasi akan dikenakan Sanksi.

1. Berita Acara Rekonsiliasi.
2. Berita Acara Pertanggungjawaban Bendahara

- Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Operator Bend Kaur Prsyrtan
Sakpa s Pengluarn Keuangan — AEN Pringkpn VAR Chpuk

1 Mengimput Surat setoran — 5 s "

bukan pajak yang telah tertera SuratSetoran 5., | DataSakpa
& R Bukan Pajak menit | yang telah
leges pos/atau memiliki nomor vang telah terimput
NTPN setiap ada penyetoran berNPWP SSBP
PNBP.
2 | Mengirim data SPM pada ]3;"'-":3 Peintah ) Surat ;

= — 3 embayar : pel'll\lﬂ]
aphka_sn Sakpa kemudian ) A 4 menit | Membayar
mengimput nomor SP2D setiap I: yang telah
awal bulan berjalan. memiliki

nomor SP2D

3 | ADK pada aplikasi Sakpa di i .
kopy ke plesdisk untuk Plesdisk mzc(r)m '/1'1“;;(““"
dilakukan pencocokan dengan pengeriman
data Sau. ke KPPN

4 | Apabila belum sama antara
data Sakpa dengan Sau, maka Plesdisk mgnil
dilakukan pencocokan menurut o
data Sau, apabila data telah dengan data
sama maka di lakukan Sau
rekonsiliasi.

5 | Print Berita Acara Rekonsliasi, ; Berita Acara
Laporan Realiasi Anggaran, :zt::&()?nili m:ni( ;:L:t:‘c?\s'lms“
laporan Realiasi Anggaran e L‘:P‘Ol';\;‘
Pendapatan dan Hibah, Neraca Laporan realiasi
dan surat Pengantar untuk di /> realiasi Anggaran
tandatanggani oleh Kuasa ’?‘"?ga'f’"' gan d‘f" o
Pengguna Anggaran surat pengantar {,2:?:“].,:" o

2 yang telah d
ttd oleh KPA

6. Mengimput data Realiasi untuk ~ .
akun 52 pada aplikasi Silabu, Laporan L3 || Dala :Silaby

5 & Menit | yang telah
kemudian print Laporan < terupdate
Pertanggungjawaban . dan realiasi
bendahara pengeluaran, Berita LRA Sakpa. anggaran
Acara Pemeriksaan Kas dan
Rekonsiliasi dan Berita Acara
Pemeriksaan Kas.

7. | Menandatanggani . Berita acara
Pertanggungjawaban Berita acara § . pen:l;nggungJ
bcnd’]hq]‘a e 'Cluaran Bcrit’] permnggungja menit awaban

aha peng N a waban bendahara,
Acara Pemeriksaan Kas dan bendahara, berita acara
Rekonsiliasi dan Berita Acara berita  acara pemeriksaan
Pemeriksaan Kas pemeriksaan kas yang
) kas telah ter ttd

.8 | Meneliti dan menguji SPM,  ADK SP2D

uraian,Akun, Kegiatan pada ' ;}m é‘:i“’('i‘::
SPM-LS .apablla tidak lengkap Dafiar
dikembalikan, dan penerima 30
menerbitkan  SP2D  setelah menit
dokumen dinyatan lengkap dan

benar.

9. | Setelah mendapatkan SP2D Kwitansi
dari KPPN, bendahara pembayéran Peinliayarai

buat kwi p y Langsung yang| 15 |kepada pihakj
penge]uaran membuat kwitansi I: tertandatangani. | Menit [ketiga
pembayaran langsung untuk terselesaikan.
ditandatangani oleh PPK,
Rekanan dan Pejabat lain yang
bertanggung jawab. Sebagai
bukti pembayaran. ()
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Berkasl

9 | Memeriksa kelengkapan Final  KuitansiJ :
berkas (Kuitansi, SPTIM, PEUM,  Sura penagjuan
i Pengantar lengkap dan
Surat pengantar pengajuan . pengajuan 60 | terkirim ke
remunerasi,dan rekap absensi remunerasi, final] menit | PTA Ambon
pegawai serta daftar tanda rekap  absen
terima tunjangan remunerasi) Efi‘;“r:;(ap anda
untuk dikrim ke PTA Ambon eeiina
remunerasi,
10 | Melakukan cros chek terhadap ;ﬁ“ Telp/HP, email Kepastian
berkas pengajuan remunerasi 1 dan  media] 10 | informasi
R E:’— social online menit | status
yang telah dikirim penpirimiat
trkirim| berkas
11 | Menerima informasi bahwa Telp/HP, email Kepastian
remunerasi telah masuk ke Can, jmedip] 19 ) infoonasi
% % social online menit | pengajuan
rekening dan menyiapkan tunjangan
kuitansi/cek untuk pencairan remunerasi
dana remunerasi
12 | Menandatangani kuitansi Slip penarikan/ Slip penarikan/
penarikan atau cek ek N :Im ZT:; :) d‘::‘g telah
tangani
13 | Melakukan pencairan dana Slip - penarikan/ Terpenuhi hak
remunerasi di bank dan cek yang telah 1 egawai melalui
fakuk ditanda tangani Hari | pembayaran
seterusnya melakukan Dana tunjangan| Kerja | tunjangan
pembayaran kepada seluruh remunerasi remunerasi

pegawai berdasarkan tanda
terima tunjangan remunerasi
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jln. Jend. Soedirman — Ohoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

Nomor SOP W24-A3/50P.54/0T.01.3//2014

Tangal Pembuatan 3 Januan 2011

Tanggal Revist 27 Jopiatt 4pid

Tanggal Efektif 27 fintar 3\6\14\

. Py
Disahkan Oleh 7 ‘
amtin Latukau

}?29’7 198703 1 001

SOP PEGAJUAN PEMBAYARAN LANGSUNG

A

| \4
2 % s. H
&

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang — Undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan 1. 5-1Ilmu Hukum

Negara. 2. 5-1Ekonomi Akuntansi
2. PMK No 190/PMK.02/2012 Tentang Tata cara Pembayaran 3. D-3Imu Akuntanst

Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan Dan

Belanja Negara.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Administrasi Keuangan DIPA, RKAKL, Dokumen Kontrak, SPP, SPM.
3
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Keterlambatan pencairan akan menghambat kegiatan pembinaan 1. SK, Tiket, Boording Pas, bukti penginapan
dan konsultasi, menghambat proses pekerjaa, serta kesejahteraan 2. Jaminan Uang Muka, Berita Acara kemajuan Pekerjaan,
honorer terabatkan. Garangsi Bank, Jaminan Pemeliharaan
N ALer Pelaksana Mutu Baku

0 tifitas Pihek Bend Keur Prsyrtan

Ketiga Penglrn e K euangan A KON Pfln?;pn ki oG

1 | Pembayaran dengan
mekanisme LS dilakukan E(I)};{A dan meait iii::ﬂ”
untuk kegiatan belanja modal D penesima,
atau belanja barang yang Dokumen
menurut peraturan perundang- Kontrak,
undangan harus dibayarkan L’:n‘:;’;/
secara langsung baik itu yang Gerengsi
dilaksanakan maupun akan Bank
dilaksanakan.

2 | Tagihan dan dokumen Daftar Daftar
pendukung SPP-LS yang Eei’;ﬁ“’ i 30.‘ Ee':::;:;m
lengkap dan benar diajukan E J:nmm e J:‘x\mm
oleh penerima hak kepada PPK Asuransi/Bank Asuransi/Ban

k terkoreksi

3. | Menguj tagihan dan dokumen Daftar Kesesuaian
Pendukung, apabila tidak l‘::::;’;"’ aal s ﬁz:riml):ﬂ“
lengkgp dikembalikan kepada )\ jaminen et ﬁontuk P
penerima hak secara tertulis \/ Asuransi/Bank jaminan

Asuransi/Ban
k

4 | Menerbitkan SPP-LS dan SPPLS , SK. SPPLS
menyampaikanya beserta data Kontrak dan, 2, }S{K, .
dukungnya kepada Pejabat "j J:;::::;/E aik e Jm:;z::\"dm
Penguji SPP/Pejabat il Asuransi/Ban
Penandatanganan SPM. _ _ k:rkorekm'

5 | Menguj: SPP-LS dan dokumen SPP-LS , SK, SPP-LS
pendukung apabila tidak / ﬁxﬁ:‘;dm Mjmt g::g dm:glx
lengkap dan tidak benar \> Asuransi/Bank s
dikembalikan kepada PPK. _ _

6 | Menerbitkan SPM-LS setelah EII’S;LS , yang] . ffl’:\g , yang]
SPP-LS beserta tagithan % 9
dokumen pendukung diterima : dindiisoge | Mest ] Gladecge,
lengkap dan benar.

7 | Menyampaikan SPMLS, v I ADK  sPM)
tagihan beserta dokum e [ | ‘  mitan serte i i‘::g dmg:im
iendgklgpi\?n ADK 5PM ' Asuransi/Bank | menit |elektonik

epada
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Meneliti dan menguji SPM,  ADK SP2D
uraian,Akun, Kegiatan pada SEM, (Jaminan
e Bank, SK dan
SPM-LS ‘apablla tidak lengkap Daftar
dikembalikan, dan penerima 30
menerbitkan  SP2D  setelah menit
dokumen dinyatan lengkap dan
benar.
Setelah mendapatkan SP2D Kwitansi
dari KPPN. bendahara pembayaran Pembayaran
2 . . Langsung yang| 15 |kepada pihak]
pengeluaran membuat kwitansi tertandatangani. | Menit [ketiga

pembayaran langsung untuk
ditandatangani oleh PPK,
Rekanan dan Pejabat lain yang
bertanggung jawab. Sebagai
bukti pembayaran.

terselesaikan.
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Nomor SOP W24-A3/S0P.55/0T.01.3//2014

Tangal Pembuatan 3 Januani 2011

PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Revisi 27 Tapfacs 2003,
Tanggal Efektif 27 Jaavér 0102\

Jln. Jend. Soedirman — Ohoijang

Telp./Fax 0916 21243/23605 .
Langgur - 97610 Disahkan Oleh

19531407198703 1 001
SOP PENGAJUAN DAN PEMBAYARAN TUNJANGAN REMUNERAST

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Perpres Nomor 19 Tahun 2008 tentang Tunjangan Khusus 1. 5-1Imu Hukum
Kinerja 2. 5-1Ekonomi Akuntanst

2. Keputusan Ketua MA No. 128/KMA/SK/VIII/2014 Tentang 3. D-3Ilmu Akuntanst

Tunjangan Khusus Kinerja Pegawar Negert di Lingkunagn
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan dibawahnya.

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Administrasi Keuangan Peralatan computer, jaringan internet, daftar hadir pegawai,
2. SOP Pengelolaan Data, Informasi dan Administrasi Rekapitulasi absen, rekapitulast tanda terima remunerast,
Kepegawaian kuitansi, SPTIM dll
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka permohonan cutt tidak akan 1. Rekapitulasi daftar hadir pegawa
diterbitkan 2. Tunjangan Remunerasi pegawa
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Petugas | WakaPA Staf Kaur Pensek Bend. Prsyrtan Waktu o
Absensi Tual Keuangan | Keuangan Pnglran Prlngkpn i
1 | Mengimput rekapitulast Absen masuk Draft
absenst pegawai melalui dmpmms FC 90, [rekopitulast
computer dan | menit | absen
Komdanas dalam dua format aplikasi
rekapitulast komdanas
2 | Mengoreksi kebenaran Draft y Draft
rekapitulasi absensi pegawai ;ﬁz}max dis m;?m ::f;g:;zl;n
il pegawai
3 | Membuat draft final Draft Final
> : rekapitulasi rekapitulasi
rekapitulasi absen pegawai absen terkoreksi] 30 absen dalam
dalam dua format dan PC computer, | menit | duaformat
ditandatangani untuk dan aplikas
diteruskan kepada KPA Tual komdanas
4 | Menanda tangan: draft final Draft  final Draft  final
rekapitulas: absen pegawai rekepitulast 3 | rekapindes
absen pegawai | menit | absen
sebagai prasyarat pengajuan pegawai
remunerast
5 | Meneruskan rekapitulast J final terlaksananya
absensi final ke bagian rekapitulasi 3, |proses: isecery
K absen pegawai | Memt Jlancar dan)
euangan cep
6 | Membuat dan memertksa . 1 Draft  rekap
rekapitulasi tanda terima I e rekepl | 2 [tanda terimy
; si absen pegawail]l Hant |remunerasi
remunerast dan dibubuhi tanda :_ PC computes Kesja |2 Draf
tangan seluruh pegawai terkorekst
sebagai pertang-gung jawaban 3. final tanda
dimuka o terima
Lemunerast
7 | Membuat Kuitansi, SPTIM, final rekap Kuitansi,
Surat pengantar pengajuan ebsen pegawai SETIM., Sun!
4 : final rekap tanda] 60 |Pengantar
remunerast dan dilampirkan e menit | pengajuen
dengan absensi serta daftar remunerasi, & remunerasi
tanda terima tunjangan PC computer
remunerast
8 | Menanda tangani Kuitansi v Kuitansi, Final Kuitans)
remunerast, SPTIM, dan Surat SPTIM,  Sura SPTIM,  Sure
P Pengantar Pengantar
pengantar pengajuan pengejuan engsjuan
remunerasi remunerasi, 30 Jremunerasi,
ﬁ final rekap] menit [final rekap)
absen pegawai absen pegawai
final rekap tanda) final rekap)
terima tanda  terims
remunerasi, remunerast,
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Final  Kuitansi|

Berkasl

9 | Memeriksa kelengkapan S
berkas (Kuitansi, SPTIM, SPTIM,.  Suraef penaguan
. . Pengantar lengkap dan
Surat pengantar pengajuan pengajuan 60 | terkirim ke
remunerasi,dan rekap absensi remunerasi, finall menit | PTA Ambon
pegawai serta daftar tanda rekap  absen
terima tunjangan remunerasi) Fiﬁlmr&ap -
untuk dikrim ke PTA Ambon lerima
remunerasi,
10 | Melakukan cros chek terhadap ;r'k'::“ Telp/HP, email Kepastian
berkas pengajuan remunerasi - dan  meda)) 10, | infocmasi
St social online menit | status
yang telah dikirim pengiriman
trkirim) berI:as
11 | Menerima informasi bahwa Telp/HP, email Kepastian
remunerasi telah masuk ke dan media 10 | informasi
. . social online menit | pengajuan
rekening dan menyiapkan tunjangan
kuitansi/cek untuk pencairan remunerasi
dana remunerasi
12 | Menandatangani kuitansi Slip penarikan/ Slip penarikan/
penarikan atau cek ock . ;“ ;Tlt l;‘('j"’a"g telaft
tangani
13 | Melakukan pencairan dana Slip - penarikan/ Terpenuhi hak
remunerasi di bank dan cek yang telah I Jegawai melalui
lakuk ditanda tangani | Hari |pembayaran
seterusnya melakukan Dana tunjangan| Kerja | tunjangan

pembayaran kepada seluruh
pegawai berdasarkan tanda
terima tunjangan remunerasi

remunerasi

remunerasi
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jln. Jend. Soedirman — Ohoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

Nomor SOP

W24-A3/50P.56/0T.01.3//2014

Tangal Pembuatan

3 Januari 2011

Tanggal Revist

27 Tanuar, P24,

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

27 Y4

! ‘lgxnl.atukau
WIR, 19522207 198703 1 001

SOP PEGAJUAN PENYUSUNAN ANGGARAN

N -

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 53/PMK.02/2014 1. 5-1Imu Hukum
Tentang Standar Biaya Masukan Tahun 2015. 2. 5-1 Ekonomi Akuntansi

2. Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan 3. D-3Ilmu Akuntansi

Pengelolaan Dan Tanggung Jawab Keuangan Negara.

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Administrasi Keuangan Data Kebutuhan Satker, Rensra, SBU, PMK, TOR, RAB,
2 RKA-KL
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

eterlambatan proses pengajuan anggaran akan mengahambat . Data arga Dbarang pasar setempat, K onsultan
Keterlamb ki ahamb 1D H b RAB konsul
pada besarnya alokasi anggaran Perencanaan

2. Ekatalog
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Tim 7 Prsyrtan
Staf PPK Ponaan Wekil Ketua] KPA PTA Bilngkpn Waktu Qutput
1 | Pembahasan dan penelaahan SBU, PMK . Usulan
RKA-KL berdasarkan pagu 3 | Rencama
J Anggar

difinitif dengan Tim o e
perencanaan dari Mahkamah
Agung RT

2 | Menyusun kembalt RKA-KL L §BU‘ RAB N RKA-KL

: erusahaan 2

}mtpk @sesuaxkan dengan pagu Ejﬂ Tos
indikatif satker.

3. | Menyerahkan RKA-KL Pagu Hardcopy Hardcopy
indikatif kepada Tim RKAKL a0 %d]ia::ﬁu d::;l;l:
perencanaan Mahkamah '4 | menit | uji
Agung RL

4 | Memeriksa dan menelitt RKA- - Hardcopy Hardcopy
KL Pagu Indikatif yang <\ REACE Al | BEAKL

: menit | yang  telah
dlsusunv satker gpablla tidak / ditandatenga
benar dikembalikan ni

5 | Menyerahkan hardcopy RKA- Hardcopy TOR  dan)
KL kepada KPA untuk iﬁi;m yengy M:mt RAB
dxtandataggam apabila RKA- ditendatangani
KL pagu indikatif telah
dinyatakan benar oleh Tim
Perencanaan MA RI

6 | Membuat TOR dan RAB EOR dm;{KAﬁ- " fagu =

; : ecup - ! ndika
l;ezdasarl;ar}; pag\ll 1.nd1ka<;1f dan I B3 el [
ata pendukung lainya, dan | la Herdcopy ‘yang]
SPTIM. — fina

7. | Menyerahkan TOR dan RAB TOR dan RAB TOR  dan
pagu indikatif dan data SETIM Mjmt g:'[}‘?IM ¥
pendukung lainya, dan SPTIM teleh yes
untuk ditandanagi oleh KPA ditendangan

8. | Menyerahkan Becup RKA-KL geLCUP 3}5;?3 ; ;‘22 KEI’-“UP
paguIndEatif, TOR dan Rk Le | TOR,RAB | Mexit | sPTIM, TOR
dan SPTIM yang telah RAB
ditandatangi oleh KPA kepada v
Tim Perencanaan Mahkamah
Agung RI D
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Pelaksana Mutu Baku

No Aktifitas
PPABP PPK Bed e KPA KPPN Sy Waktu Output
Pengluarn Keuangan Pringkpn
9 | .Memerbitkan SPM setelah Final SSP, Draft Final SSP,
SPP beserta dokumen rincian gaji Draft rincian
= % beserta dokumer gaji beserta
pcndul\ung lcngkap dan benar pendukung, SPP] 60 dokumen
SPTIM yang] menit | pendukung,
- telah SPP, SPTIM,
s ditandatangi. SPM
10 | Menyampaikan ADK SPM ADK. Plesdik, Final ADK,
serta dokumen pendukung ke SPM dan data 10 Plesdik, SPM
5 z <+ dukung menit | dan data
KPPN Tual dukung

11 | Menerbitkan SP2D apabila SPM dan SP2D, SPM
SPM dan dokumen pendukung Dokumen 10 | dan
. s = Pendukung menit | Dokumen
dinyatakan final dinyatakn Pendukung.
final,

12 | Mengambil SPM yang telah SP2D,  SPM Mengetahui
dierbitkan SP2D untuk dan  Dokumen o) kepastian
mengetahui kepastian Pendukung menit | pencairan gaji

? induk.
pencairan gaji induk.

13 | Mengantarkan daftar serta slip J Daftar gaji Terpenuhi  hak’
gaji yang telah diterima kepada induk 1 egawai melalui

% S ditandatangi Hari | pembayaran
pflr“ pegaw a_' untuk sebagai bukti}] Kerja | gaji induk.
ditandangani tanda terima.

Nomor SOP W24-A3/SOP.57/0T.01.3/1/2014
Tangal Pembuatan 3 Januari 2011

PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Revin

Tanggal Efektif

Jln. Jend. Soedirman — Ohoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605 .
Langgur - 97610 Disahkan Oleh

SOP PEGAJUAN PERENCANAAN ANGGARAN

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan 1. 5-1Ilmu Hukum
Negara;, 2. 5-1 Ekonomi Akuntansi

2. Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan 3. D-3Ilmu Akuntansi

Pengelolaan Dan Tanggung Jawab Keuangan Negara

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Administrasi Keuangan Data Kebutuhan Satker, Rensra, SBU, PMK
%
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1

2,

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas : > Prsyrten
Staf PPK Hakim Wakil Ketua KPA PTA Prlngkpn Waktu Output

1 [ Rapat koordinasi dalam rangka ge;““ﬂ‘;ﬂ 5 é’s“lﬂn
singkronisast dan pementapan ? S;Ue" ensrad o A:‘:;“;‘_:n
penyusunan RKA-KL dengan
masing-masing Unit Kerja

2 | Menyusun Rencana kerja dan SBU, RAB RKA-KL
Anggaran ke dalam Apliksi Perusshasn 2
RKAKL Lyy | ] Jem

3. | Menyerahkan Hardcopy RKA- Hardcopy Hardeopy
KL kepada PPk, KPA dan N\e > REAKE N E .
Wakil ketua untuk diperiksa \/ s saiit “pe : >
dan diteliti

4 | menyerakhkan Hardcopy Hardcopy Hardcopy
RKA-KL kepada KPA untuk REAKL 30 | RKAKIL
ditandangani, Setelah (. II et iﬁdm;;h
HardCopy RKA-KL ni
dinyatakan final.

5 | Membagikan Hardcopy RKA- Hardcopy TOR dan)
KL yang telah di Tandatangani iﬁ‘:"m yangy Mimt RAB
kepada PPK, KPA dan Wakal <>: ditandatangeni
Ketua. Untuk selanjutnya
dibuatkan TOR dan RAB

6 | Mengerim HardCopy dan TOR dan RAB, Pagu
sofcopy BecUp RKA-KL 1 | iimp RliA_ Mlj Hadkats
beserta TOR dan RAB Ke Hedeogy yangd
PTA untuk diteruskan kepada final
Eselon I dan IV @
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jln. Jend. Soedirman — Ohoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

Nomor SOP
Tangal Pembuatan

W24-A3/50P.58/0T.01.3/1/2014

3 Januari 2011

Tanggal Revisi 27 J@
Tanggal Efektif 27 fadar 20N\

T A
Disahkan Oleh

am,&n Latukau
2¥207 198703 1 001

SOP PEGAJUAN TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN ~

AT

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang — Undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan
Negara.

2. PMK no 190/PMK 02/2012 Tentang Tata cara Pembayaran
Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan Dan
Belanja Negara.

1. 5-1Ilmu Hukum
2. 5-1 Ekonomi Akuntansi
3. D-3 Ilmu Akuntansi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Administrasi Keuangan
X

DIPA, POK, SPP, SPM

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Keterlambatan proses pencairan akan menghambat operasional
perkantoran

1. Kuitansi, Daftar Penerima
5 )

Pelaksana

Mutu Baku

No Aktifitas Staf

Keuangn

PPK e

Pengluam

Kaur
Keuangan

Prsyrtan
KPPN Prlngkpn Waktu Output

1 | Tamabahan vang persediaan
hanya untuk membiayat
kegiatan yang mendesak dan
habis dalam satu bulan.

DIPA den POK PMK dan
90 Perdirjen

menit

2 | Membuat daftar nincian TUP,

Daftar

rincian

Daftar rincian

untuk diserahkan kepada kaur E
keuangan, untuk diuj
jumlahnya dengan kebutuhan.

Ll

terkoreksi

20
;O menit

3. | Membuat surat pernyataan dan
surat permohonan TUP ke
KPPN (untuk TUP s/d Rp.

Surat
pernyatan
menit | dan  surrat

Surat
pernyataan dany 30
surat

50.000.000,-) atau kanwil
perbendaharaan (TUP diatas
Rp. 50.000.000,-) untuk
ditandatangani KPA.

5

permohonan permohonan
yang  teleh
ditandangam
KPA

4 | Menyampaikan permonan 1jin
TUP ke KPPN atau Kanwil

Surat Terima/tolak

Ditjen Perbendaharaan

permchonan 30
yin menit

5 | Setelah ijin TUP dari Kepala
KPPN atau Kepala Kanwil
Ditjen Perbendaharaan
diterima, Bendahara
Pengeluaran menyusun

kelengkapan dokumen
permintaan TUP dan
meneruskan kepada PPK untuk
diterbitkan SPP-TUP

Daftar
TUP

Daftar rincian}
TUP
terkoreksi

rincian| 5
Menit

6 | Menguji permintaan TUP,
apabila tidak lengkap dan tidak \

Daftar rincian]
TUP dan ship] 15
pembayaran Menit

Daftar rincian
TUP dan slip|

benar maka mengembalikan
TUP tersebut kepada
bendahara pengeluaran secara
tertulis

pembayaran
terkoreksi

7 | Menerbitkan SPP-TUP, dan
menyampaikan SPP-TUP

SPP

Daftar 1incian]

beserta dokumen pendukung
kepada PPSPM

TUP dan slip] 60
pembayaran menit

-
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8 | Apabila SPP-LS dan dokumen Daftar gaji ke- Final
pendukung tidak lengkap dan :;n datanZ::JM. EE%M
tidak benar maka PP SPM KPA .
mengembalikannya secara ; 15 |pengajua
tertulis '< menit |n

lengkapd
an siap dif
ajunkan
ke KPPN
. Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Petugas | WakaPA |  Staf Kar | o [ Bend Prsyran |0 Outout
Absensi Tual | Keuangan | Keuangan s Pnglran Pringkpn ! e

9 | PP SPM melakukan pengujian ' Final — Spm Berkas!

SPP-LS sampai dengan M, Daiiny penagiuan

: 2aji ke-13 lengkap dan
menerbitkan SPM -LS setelah 15 | disjukan ke
SPP-LS beserta dokumen I:'—* menit | kppn
pendukungnya diterima
lengkap dan benar

10 Stap yang ditunjuk TelprP, Kepastian

menyampaikan SPM-LS email ke 30 | informasi
kantpe kppn menit | status

Beserta dokumen pendukung pengiriman

dan ADK SPM Ke kepala berkas

KPPN Tual Untuk diterbitkan

SP2D

11 | Setelah mendapat SP2D dari Telp/HP, Kepastian

KPPN,bendahara pengeluaran el ko] 10 ) o
: i kppn menit | pengajuan
membuat rekapitulasi besaran Gaji ke-13
gaji ke-13 untuk ditransfer ke | '
rekening masing-masing
pegawai dan mencocokan
nomor rekening yang
bersangkutan.
12 | Bendahara Pengeluaran Slip penarikan/ Slip penarikan/

menyampaikan cek gaji setelah
ditandatangani bersama KPA
ke Bank Mitra kerja untuk
dilakukan pencairan gaji ke 13

cek

40 |cek yang telah
menit | ditanda
tangani
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jln. Jend. Soedirman — Ohoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

Nomor SOP

W24-A3/S0P.59/0T.01.3/1/2014

Tangal Pembuatan 3 Tanuar 2011
Tanggal Revisi 27 Jantiagk 2044,
Tanggal Efekif 27 Jamuan 201420

Disahkan Oleh (™

. Hy - 'mi(n Latukau
»22¥207 198703 1 001

SOP PENGAJUAN DAN PEMBAYARAN GAJIKE 13

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Perpres Nomor 19 Tahun 2008 tentang Tunjangan Khusus
Kinerja
2 Keputusan Ketua MA No. 070/KMA/SKIVI2008

1 5-1 Ekonomi Akuntansi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1 SOP Pengelolaan Administrast Keuangan
2 S0P DPengelolaan Data, Informasi
Kepegawaian

dan  Administrasi

Peralatan computer, SPM, SPTIM ADK Gap dil

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Permintaan Gaj ke-13 dapat
di tanguhkan dan mempengaruhi kesejahteraan para pegawa

1. Daftar gaji Ke-13

on Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Prtugas | Waks PA Kaw Bend Pr
syrtan
Ahiisria Tual Staf Keusngan Keuatigast Pansek Paglran Pilng} Waktu] Output
1 | Membuat daftar Gajy ke -13 BC computer Daftas
d Fut d d dan aplikas 20 | Gajike
I e vl AT O GPPlgsji ke 13 | menit | 13 den
aplikasi Gaj (GPP) dan kelengk
menyusun kelengkapan data apan
gaj ke-13 Sudah
selesal
2 | Menghitung dan membuat surat 4 Pajak daftes
setoran pajak (PPh21) atas gap I:I A :I i::g‘mlm 2 m:m S:élr"
ke-13 pegawar ke-13 1ke-13
selesa
3 | Memeriksa kembali data-data Daftar ~ Gaj daftar
pegawai yang diajukan gaj ke- /\\ };:anm a;:;:i 10 g:;:wa
13 beserta kelengkapan data h \/1  Aplikas: menit | i Fe-13
dukungnya A 1 G i/Gpp,SPTJ selesai
M terkore
kst
4 | Dokumen pendukung surat Daftar Geyt ke- daftar
perintah pembayaran (SPP-LS) 5 {i difmm‘PPh mleum gm’

2 T 1
yang lengkap dan benar kepada I::| p:éwa
PPK i ke13

dan
SPP Ls
siap di
serahka
n ke
5 | Menguj: tagthan dan dokumen final  Deftar
o o GajiPegawai 7
pendukung SPP-LS apabila Xl 3ol mest
-
trdak lengkap dan tidak benar SPTIMPPh 21
PPK Mengembalikan kepada dit
Staf secara tertulis
6 | Menerbitkan SPP-LS Apabila - II_S SZSI;
- a1 sul
sudah lengkap dan painal GiFigiva 10 |puna
| I: Ke-13 dan] menit Jdan  di
= SPTIMPPh 21 tesbitkan
dil
7 | Menyampaikan SPP-LS beserta finel Kutans,
data dukungnya kepada pejabat SPELS' {Daftat SPLIM,
& Gap Ke- 8 JSurat

penguji SPP/Pejabat &, 13,SPTIM, dit memt |Penganta

penandatanganan SPM 1
pengajua
n
remuner
ast
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8 | Apabila SPP-LS dan dokumen Daftar gaji ke- Final
pendukung tidak lengkap dan ll:n dalanZ:nTJ b ;g%M
tidak benar maka PP SPM KPA Corkass
mengembalikannya secara <> ; 15 |pengajua
tertulis ': menit [n

lengkapd
an siap dif
ajunkan
ke KPPN
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Petugas | WakaPA |  Staf Kaur Bend. Prsyrtan
Absensi Tual Keuangan | Keuangan e Pnglran Pringkpn W e

9 | PP SPM melakukan pengujian Final = Spm Berkasl
SPP-LS sampai dengan ' SUM,  Datg penagjuan
menerbitkan SPM ~LS setelah gaitie-L3 " Lﬁniti[;: o
SPP-LS beserta dokumen :I—_’ menit | kppn
pendukungnya diterima
lengkap dan benar

10 | Stap yang ditunjuk Telp/HP, Kepastian
menyampaikan SPM-LS c}mail.kc 30 [ informasi
Beserta dokumen pendukung anpelgpa. | mea ;t:;:?riman
dan ADK SPM Ke kepala berkas
KPPN Tual Untuk diterbitkan
SP2D

11 | Setelah mendapat SP2D dari Telp/HP, Kepastian
KPPN,bendahara pengeluaran ima"kc kantor "0. informasi
membuat rekapitulasi besaran RE s ?E:lgilem:ll
gaji ke-13 untuk ditransfer ke ] ‘
rekening masing-masing
pegawai dan mencocokan
nomor rekening yang
bersangkutan.

12 | Bendahara Pengeluaran Slip penarikan/ Slip penarikan/

menyampaikan cek gaji setelah
ditandatangani bersama KPA
ke Bank Mitra kerja untuk
dilakukan pencairan gaji ke 13

cek

40 Jcek yang telah
menit | ditanda
tangani
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Nomor SOP W24-A3/SOP.60/0T.01.3/1/2014

Tangal Pembuatan | 3 Januari 2011

PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Revisi 27 Jaaw A
Tanggal Efektif | 27 Varigom
JIn. Jend. Soedirman — Ohoijang 2 e i
Telp./Fax 0916 21243/23605 ) u
Langgur - 97610 Disahkan Oleh
lin Latukau
L 198703 1 001
SOP PENGAJUAN PNBP e

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang — Undang Nomor 17 Tahun 2013 Tentang Keuangan
Negara

2. PMK Nomor 190/Pmk.02/2012 Tentang Tata Cara
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan Dan Belanja Negara.

S-1 Ilmu Hukum
S-1 Ekonomi Akuntansi

I
2.
3. D-3 Ilmu Akuntansi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Administrasi Keuangan
2. SOP Pengelolaan Data, Informasi dan Administrasi Keuangan
Keperkaraan

Peralatan computer, jaringan internet, daftar Paiak Yang Harus
dibayarkan,Bukti Setoran Pajak dll

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Akan mengakibatkan PNBP
mengalami Penurunan apabila ada dan tidak disetor akan
menimbulkan selisi dalam laporan keuangan perkara dan
memperlambat kinerja pegawai dalam menyelesaikan laporan

1. Bukti Setoran Pajak

i Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Petu
gas | Waka PA Staf Kaur Bend. Prsyrtan
Kasir Tual Keuang: K B Penerim Pringkpn Ve Suiput
1 Uang PNBP  (Penerimaan Daftar Pungutan Daftar
Negara Bukan Pajak) Yang di — ENBE i?cn‘u Pungutan
Pungut Oleh Kasir Dalam
Setiap Transaksi
2 | Menerima rekapitulasi Daftar D;\a“' i S DLﬂﬂ' "
aoihs as Kasi rekapitulasi; rekapitulasi
Tagihan PNBP Petugas Kasir E] SMED aiic | FNBP
terkoreksi
3 | Membuat daftar  Penerima Dll'\ﬂﬁ' - Fi:alA -
2 rekapitulasi rekapitulasi
PNBP m.a kan‘ Berdasarkdq I’NBPI’ terkoreksi 10 PNBI:’
rekapitulasi Daftar PNBP dari Iitl PC  computer] menit
Petugas Kasir Dengan dan  Aplikasi
Mengimput Data Pada PNBP
Lembaran  Setoran  PNBP
Sesuai Akun
4 | Menghitung dan  membuat v [)Laﬁ : terlaksananya
rekapitulasi 10 proses  secara
surat setoran PNBP > PNBP menit |lancar dan|
|_‘ terkoreksi, PC cepat
+ computer, dan
Aplikasi PNBP
G Memeriksa kembali data-data D[\aﬂ ; terlaksananya
5 rekapitulasi 10 proses  secara
Iomp ya.ng dlaJUkan untuk PNBP Menit |lancar dan
Bulan Berjalan terkoreksi, PC cepat
o computer, dan
b Aplikasi PNBP
6 Melakukan Penyetoran Atas terlaksananya
PNBP yang telah di hitung Draft =~ |5 [proses  secara
3 5 rekapitulasi menit |lancar dan
dalam bulan berjalan ke PNBP cepat
BANK BRI oleh Bendahara ':I terkoreksi, PC
computer, dan
Aplikasi PNBP
7 Menyerahkan Bukti Setoran Bukti  Setoran terlaksananya
: NBP ; ?
PNBP yang telah di setor ke <N i f;r‘:zz: Se‘(;’::
Bank Kepada Kaur Keuangan < > st | ciat
8 Staf yang ditunjuk Untuk Draft e terlaksananya
Menginput Data PNBP Yang rekapitulasi proses  secara
telah disetor kedalam Aplikasi S T ol el
: p terkoreksi, PC| menit |cepat
SAKPA sebagai Data — computer, dan
Pendukung dalam Laporan Aplikasi PNBP
Keuangan Bulanan
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PENGADILAN AGAMA TUAL

JIn. Jend. Soedirman — Ohoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

Nomor SOP W24-A3/SOP.61/0T.01.3/1/2014

Tangal Pembuatan | 3 Januari 2011
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif @iyj {20N%
PR
e

Disahkan Oleh

.-. "-.,.,.'._; 07

SOP PENGAJUAN DAN PEMBAYARAN UANG LEMBUR PEE\X‘WAT/

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Perpres Nomor 19 Tahun 2008 tentang Tunjangan Khusus 1. S-1 Ilmu Hukum

Kinerja 2. S-1 Ekonomi Akuntansi
2. Keputusan Ketua MA No. 070/KMA/SK/V/2008 3. D-3 llmu Akuntansi
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Administrasi Keuangan Peralatan computer, jaringan internet, SK tim lembur,
2. SOP Pengelolaan Data, Informasi dan Administrasi Rekapitulasi absen lembur, rekapitulasi tanda terima Uang

Kepegawaian lembur, SPTIM, dll
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka permohonan Pengajuan 1. Sk Tim lembur
permintaan uang lembur tidak dapat dilakukan dan ditanguhkan 2. Rekapitulasi daftar lembur pegawai
untuk sementara sampai SOP selesai di buat dan mempengaruhi
jaminan kesejatraan pegawai dalam bekerja diluar jam kerja
normal/lembur

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Petu WakaPA | S
gas aka taf Kaur Bend. Prsyrtan
Absensi Tual Keuangan | Keuangan bt Pnglran Pringkpn ekt Ripit
1 | Menerima rekapitulasi daftar d/\bﬁt‘"[ maSl;)k - D:\ﬂft ;

F i : g C) an pulang, PC rekapitulasi
hodin Pegg“ A, ot by hogan. computer dan | menit | absen
kepegawaian aplikasi

komdanas
2 | Membuat daftar penerima uang Draft =~ | Draft
lembur berdasarkan rekapitulasi; ) I:' rckapm{lqm
rekapitulasi daftar hadir : daftar ) hadir| menit | terkoreksi
: % x pegawai
pegawai dari sub bagian lembur
kepegawaian dengan
menginput data pada aplikasi
Gaji (GPP)
3 | Menghitung dan membuat i Final
surat setoran Pajak (PPh 21) v Draft L, PC Daflar
Yy computer, dan 8 Lembur
atas uang lembur aplikasi Gpp | menit | pegawai dan
PPh 21
4 Memeriksa kembali data-data Daftar Lembur D'dﬂ(;l‘ final
s st Pegawaiai 5 Lembur
EZﬁZ‘;?;‘)S:_g Al \> menit | Pegawaii
5 Menyampaikan daftar v ﬁnalb Dafar| Terlaksananya
: N Lembur 5 |proses secara
penerima uang lembur SPTIM |: ’:: Pegawaii menit |lancar dan
kepada KPA cepat
6 | Setelah daftar penerima uang ISPM - LS
lembur dan SPTIM final Dafiar, 10 | Uang lembur|
3 5 < P penerimaan menit |siap dip roses|
dnandatangam KPA,maka PP ,—_—I _<> uang  lembur, ke KPPN
SPM menerbitkan SPM-LS SK lembur
7 | Staf yang di tunjuk fsl;;" B gi';(ul
. A 4 § aftar okumen
menyampaikan SPM-LS |::| i .
g lembur] 30 |Uang makan
beserta dokumen pendukung dan,SPTIM dIl | menit |siap di
dan ADK SPM ke kepala masukan  di
KPPN untuk diterbitkan SP2D KPPN
8 | Setelah mendapat SP2D dari Cel/slip CekUang
KPPN, Berdasarkan penarikan g s
§ tuk ¢
Pengeluaran Menyampaikan slz:r'iJlenk art
cek uang lembur setelah 30
ditandatangani bersama KPA menit
ke Bank Mitra Kerja O
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Nomor SOP W24-A3/SOP.62/0OT.01.3/1/2014

Tangal Pembuatan 3 Januari 2011
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

JIn. Jend. Soedirman — Ohoijang

Telp./Fax 0916 21243/23605 .
Langgur - 97610 Disahkan Oleh

SOP PENGAJUAN UANG MAKAN

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang — Undang Nomor 17 Tahun 2013 Tentang Keuangan 1. S-1 Ilmu Hukum
Negara 2. S-1 Ekonomi Akuntansi
2. PMK Nomor 190/Pmk.02/2012 Tentang Tata Cara 3. D-3 Ilmu Akuntansi
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan Dan Belanja Negara.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Administrasi Keuangan Peralatan computer, jaringan internet, daftar hadir pegawai,
2 SOP Pengelolaan Data, Informasi dan Administrasi Rekapitulasi absen, rekapitulasi tanda terima Uang Makan, ,
Kepegawaian SPTJM dll
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Pengajuan Uang Makan akan 1. Rekapitulasi daftar hadir pegawai
terlambat/Sehingga Kesejahteraan Pegawai untuk menikmati
uang makan tersebut menjadi molor/terlagmbat
N o Pelaksana Mutu Baku
o ifitas Petugas Waka PA Staf’ Kaur Bend. Prsyrtan
Absensi Tual Keuangan | Keuangan | P35k | prgiran Prlngkpn ] ok OUp
1 Uang Makan Pegawai di SPM,SPTJIM,daf] Draft ]
ajukan melalui mekanisme LS < par:  pener 20, || rekapitilasi
Uang makan menit absen
2 Menerima rekapitulasi Daftar DL““_ i < D"kﬂﬁ_ i
s » - N e rekapitulasi; A rekapitulasi
:zzi:;;i?:nm Dari;sub bagian 1 daftar hadir menit | terkoreksi
a pegawai
3 Membuat  daftar  Penerima Draft . Final .
uang  makan Berdasarkan "L':‘:""":L]r‘l:")mb 10 rekapitulasi
rekapitulasi Daftar hadir dari PC compu menit
Sub Bagian Kepegawaian E:l dan Aplikasi P!
Dengan Mengimput Data Pada Gaji Gpp uang makan
Aplikasi Gaji (GPP)
4 Menghitung dan  membuat i PC‘CU"I‘["IlC'!d 5 terlaks:
= : > an perhitungan proses secaral
surat setoran pajak (Pph 21) > PPh 21 pada| menit |lancar dan|
atas Uang Makan aplikasi Gpp cepat
S Memeriksa kembali data-data "n‘\:ll o iG terlaksananya
pegawai yang diajukan untuk r; Apiiias N ‘c'”;;’""
uang makannya | < < ;c;;r\‘m,danm. enit =
lampiran
[)C"Cl"il“ﬂ{ll\
uang makan
6 Menyampaikan Daftar I.Final  Draft
Penerimaan Uang Makan dan dnnar. 5 . penerima uang|
Surat  Pernyataan Tanggung Ei:::nmm,‘:,‘.‘k.m | b ™M
Jawab Mutlak (SPTIM) dan SPTIM PC 3. final daftar,
Ke a KPA computer lampiran
epada
penerima uang|
makan
7 Setelah daftar penerima uang final daftar terlaksananyzs
makan dan SPTIM di penerimaan proses
% uang 10 lancar
tandatangani  KPA,maka PP > makan,SPTIM . | menit |cepat
SPM Menerbitkan SPM-LS PC  computer,
SPM final
8 Staf’ yang dilunjuk Final terlaksananya
menyanipaikan SPM-LS SPM,SPTIM,da proses  secaral
s p— ftar  lampiran| 30 lancar  dan|
Ztsnrl:r;,lgk:-g;: ll‘mt::km]g J« penerima  uang| menit [cepat
an s e epala makan
KPPN  Untuk  Diterbitkan '
SP2D
Pelaksana Mutu Baku
No | Aktifitas Petugas | Waka PA [Staf Kaur Bend. | | Provrtan Waktu | Output
Absensi | Tual Keuangan |Keuangan | Pnglran Pringkpn P
9 | Setelah mendapat SP2D dari Final Berkasl|
1.SP2D enagjuan
KPPN, Bendahara pengeluaran penagy
ik K 2.Cek  Telahf lengkap dan
memyampaikan ek uang, ditandatangani | 30 pencairan
maka setelah ditandatangani kpa menit | berjalan
bersama KPA ke Bank Mitra :l :l' dengan lancar
Kerja  untuk  dilakukan
pencairan uang makan pegawal
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PENGADILAN AGAMA TUAL

JIn. Jend. Soedirman — Ohoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

Nomor SOP W24-A3/SOP.63/0T.01.3/1/2014

3 Januari 2011

Tangal Pembuatan

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

SOP PENGAJUAN

KOMDANAS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang — Undang Nomor 17 Tahun 2013 Tentang Keuangan
Negara

2. PMK Nomor 190/Pmk.02/2012 Tentang Tata Cara
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan Dan Belanja Negara.

S-1 Ilmu Hukum
S-1 Ekonomi Akuntansi
D-3 Ilmu Akuntansi

1.
2:

-
2.

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Administrasi Keuangan
2. SOP Pengelolaan Data, Informasi dan Administrasi Laporan
Keuangan / Keperkaraan

Peralatan computer, jaringan internet, data Bac-Up Yang Harus
dimasukan,Bukti Setoran Pajak dll

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Tidak terlaksananya Aplikasi
Komdanas diantaranya Pengajuan Remonerasi,Absensi,Laporan
Keuangan Secara One line dan memperhambat kinerja satker
Dan Laporan Keuangan ,dan Kesejahteraan Pegawai untuk
menikmati Tunjangan Remonerasida menjadi molor/terlambat

1. Bac-up Data

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas - Bend.
Petugas Waka PA Staf’ Kaur Pansek | Pengelua Prsyrtan Waktu Output
Kepeg Tual Keuangan Keuangan an Pringkpn
1 Melakukan Perekaman Data — Daftar Pejabat Daftar
Pejabat  Yang Berwenang( P(li (,‘,’\'"IE’I‘(“CT 10. | Pejabat
s ada 1Kasyl menit
Su;ua,wakll,pansek,Wasek,Ben PK(,md,(masp
ahara)
2 Melakukan Perekaman Dipa v Data Dipa PC Data  Dipa
Satker |: Con.\put'er pada | 15 ) Fainal )
Aplikasi menit | terkoreksi
Komdanas
3 Melakukan Perekaman Saldo Saldo Awal l;( Firlull| Saldo
. y computer, Pada) Awa
el Aplikasi 10
komdanas menit
4 Menginput Laporan Keuangan l Bac-Up  Data terlaksananya
ans atker P . Sakpa 10 proses  secara
:;(;:n(t';]p?i‘ll(t:;r S[zi;aup d::k%z: terkoreksi, PC| menit |lancar dan|
s 5 computer, dan cepat
masukan ke Aplikasi Komdan Aplikasi
dan mengirim data sempai ter Komdanas
abdet pada komdanas
5 Melakukan Rekon Internal Bac-Up  Data] terlaksananya
N v Simak  BMN-| 10 proses  secara|
Bulanan:desigin. Simak BMN dan Sakpa] Menit |lancar dan
terkoreksi, PC cepat
computer, dan
Aplikasi
Komdanas
6 Melakukan Pengimputan ’ terlaksananya
PNBP yang telah di setor Pada Draft 20 |proses secara
Aplikasi Komdanas Sesuai v rekapitulasi menit |lancar dan|
3 anas  Ses PNBP cepat
dengan Akun dan dipastikan ] terkoreksi, PC
ter abdet computer, dan
Aplikasi
Komdanas
7 Melakukan Pengimputan LRA v Data  Reali terlaksananya
Manual Kedalam  Aplikasi E Dana GUILS o 'l"::c‘;; “C;;s
Komdanas kemudian di ) c‘epal
pastikan ter abdet
8 Memastikan Rekening Satker v Draft  Rekening| terlaksananya
. . sl P e
Agar Tidak terdapat rekening |: terkoreksi, [C] RrOses:  Secatd
satker yang Hdak anﬂu@n dan] 30 ) lancar dan|
¥ plikasi menit fcepat
berlaku/perubahan no rekening ' komdanas
9 Melakukan Pengimputan Saldo Data Saldo Kas Saldo  Kas
Kas di bendahara jika terdapa Bendahara 20 Fainal
as di bendahara jika terdapat : ;
Sigi uang atziu kosong terkoreksi, PC] menit
< D computer,  dar
kemudian diabdetkan v Aplikasi
komdanas




dan dikirimkan ke satker

10 | Melakukan Pengimputan Biaya Data Saldo Saldo  Kasir
Perkara Perbulan yang dikelola C ] Kasic = |10 ) fainal
i Badie ek i terkoreksi, PC | menit | terkoreksi
oleh kasir keperkaraan dan —
harus sama Aplikasi
komdanas
11 | Melakukan ~ Pemgimputan v Data TP/ TGR Data
TP/TGR Jika terdapat pada ] Dk " TGk
satker . menit
12 | Menginput Laporan Keuangan Data Akrual terlaksananya
Semester Satker Jika Terdapat terkoreksl, BUYI0 oo, ‘spuity
Transaksi Akrual/Hutang Z)T}piutf.:r, dan | menit |lancar  dan)
K 2 plixasi cepat
Pegawai yang harus di l:l komdanas
bayarkan ke negara / Persekot
dll Pada Neraca Akrual |
13 | Menbuat Laporan Semesteran l Laporan -~ Calk terlaksananya
Degn Nengt sy pooas, s e o
telah a@a apa bl‘la. ingin dirubah Aikasi i
kemudian ~ disimpan  dan komdanas
mendownlot Laporan semester
lewat LK/CALK UAKPA
14 | Memasukan Bac-up Data Bac-Up terlaksananya
Gpp.Rekening  pegawai,Gaji v terkoreksi, PC 20. proses  secara
. computer, dan| menit |lancar  dan
dan T}Jnjangan pada l___| Aplikas -
Remonerasi komdanas
15 | Mendownlot Draf Remonerasi terkoreksi, ;C terlaksananya
dan melengkapi semua data Y computer, - dan proses. Soet
. — Aplikasi 10 |lancar  dan|
pendukung Absen Pegawai dll [:I l:] ol mesit. Joep
16 | Melakukan Pengajuan Y Draf terlaksananya
Tunjangan Kinerja/Remonerasi i‘;&‘;gﬁgm " . f;r?cszrs S“;ars
Langsung ke pusat. lewat compuler,’ dan| menit [cepat
komdanas dan menguncinya Aplikasi
komdanas
17 | Melakukan ~ Penandatangana Draf terlaksananya
berkas Pengajuan Tunjangan i‘;ﬁgﬁem‘ e . f;r‘:s;s 5“;;2
Kmer]a./RemoneraSl Yang terkoreksi, PC| menit |cepat
telah dicetak oleh satker dan computer,  dan
dikirimkan ke satker wilaya Aplikasi
sebagai koordinator kaanss
18 | Melakukan Pengajuan Draf terlaksananya
Tunjangan Kinerja/Remonerasi EZEZEWS‘ e % f;r?::rs Secdﬁ
Yang telah dicetak oleh satker terkoreksi, PC| menit [eepat

wilaya sebagai koordinator

computer, dan
Aplikasi

komdanas

84



Nomor SOP W24-A3/SOP.64/0T.01.3/1/2014
Tangal Pembuatan | 3 Januari 2011

PENGADILAN AGAMA TUAL | e

Tanggal Efektif

JIn. Jend. Soedirman — Ohoijang

Telp./Fax 0916 21243/23605 .
Langgur - 97610 Disahkan Oleh

SOP PENGAJUAN REKONSILIASI

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang — Undang Nomor 17 Tahun 2013 Tentang Keuangan 1. S-1 [lmu Hukum
Negara 2. S-1 Ekonomi Akuntansi
2. PMK Nomor 190/Pmk.02/2012 Tentang Tata Cara 3. D-3 IImu Akuntansi

Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan Dan Belanja Negara.

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Administrasi Keuangan Peralatan computer, jaringan internet, LRA Yang Harus
2. SOP Pengelolaan Data, Informasi dan Administrasi Keuangan diLampirkan,Bukti LPJ Bendahara dll
Keperkaraan

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Pengajuan Rekonsiliasi akan 1. Bukti Laporan LRA
terlambat/Sehingga Kinerja Satker dan Pegawai untuk 2. Bukti LPJ Bendahara
Menyesuaikan data Laporan Keuangan Bulanan tersebut menjadi
molor/terlambat
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Fetugas
e Waka PA Staf Kaur Phrisek Bend.. Prsyrtan Waktu Output
S Tual Keuangan | Keuangan Penerim Pringkpn
1 | Melakukan Pengimputan Data ) Pengimputan Pengimputan
Pendukung,SPM,PNBP, Pada g*gﬂmm e i?mh dateseiesat
Aplikasi Sakpa ’
2 | Membuat Laporan Keuangan dPt‘ngimpulaﬂ " terlaksananya
ata 0 proses  secaraj
Denodhan, D PC computer | menit |lancar dan
cepat
3 | Menerima Rekon Internal Data BacUp  dat Final = Data
Simak BMN dari Operator v Emitasel] | M
Simak Gen  Aulikadn mat
plikasi] menit
1] =
4 | Mengoreksi Kebenaran Data Dal:a il el 4 terlaksananya
t 2 g terkoreksi, proses  secara
Pada Aphka51 Sakpa,_ Be_rupa |_. computer, dan| menit |lancar dan
Neraca,Laporan Realisasi dll Aplikasi Sakpa cepat
Oleh Staf/Operator A
5 | Melakukan Pengujian Hasil PC  computer, terlaksananya
Pekerjaan Yang Telah di cetak dan  Aplikasij 10 [proses secara
S5% Sakpa,data yang] Menit |lancar dan
Oleh Pejabat Penandatanganan telah dicetak cepat
SPM Selaku Atasan >
6 | Melakukan Pencocokan Data Bacl el 52 terlaksananya
Ke KPPN,Apabila Hasinya I ac-D ata] 2 PIDSes: 640
. ? 2 sakpa yang| menit |lancar  dan|
Tidak Cocok Maka Akan tcr&rcksi‘ - cepat
diperbaiki kembali
7 Setelah Hasil Pencocokan data :;C CO'“Pl;(!t‘f- terlaksananya
y A 4 an  Aplikasi proses  secara
deih A dengar.l [:I Sakpa,data yang| 10 lancar dan
KPPN,Maka Laporannya di telah dicetak menit |cepat
Cetak
8 Melakukan Rekonsiliasi Ke \ 4 Data ) yang| terlaksananya
KPPN Olch Peugasyang il - e
ditunjuk Bendahara menit |cepat
[
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Nomor SOP W24-A3/SOP.65/0T.01.3/1/12014
Tangal Pembuatan | 3 Januari 2014
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Revisi 27 J@?@\
Tanggal Efektif Y \ 4
JIn. Jend. Soedirman — Ohaoijang 'j\.; ‘7 :
Telp./Fax 0916 21243/23605 ) = ‘ﬂ
Langgur -97610 Disahkan Oleh ¥
SOP PEMBUKUAN BUKU KAS BANK ==
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara D-III Akuntansi
2. PMK No.73/PMK.05/2008 tentang Pembukuan bendahara
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Administrasi Umum APLIKASI SILABI
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika tidak dilakukan maka keterlambatan pada pelaporan 1. Buku Kas Bank
2. Pelaporan Buku Kas Bank
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Kaur | Wasek Ketua | Persyaratan
Bendahara Keu Pansek PATual | Pringkapan Waktu |  Output
1 | Buku Kas Bank dicatat ﬁ‘?‘“i dan , f’e:’a‘e’ai
dap diberi .nomor bukti ( ) pSn:rimaan atau Jz;m p;dz;pzrﬁ:ir
baik penerimaan maupun pengeluaaran bulan
pengeluaran yang masuk ks
melalui rekening
2 | Mencatat transaksi baik O Kuitansi~ dan Sebagai
; bukti  belanja 2 Pelaporan
penerimaan maupun lainnya Jam | pada Akhir
pengeluaran uang setelah bulan
transaksi dilakukan
3 M Kuitansi  dan Sebagai
> MZnUIEE.B]: klu Kas ek ( ) bukti  belanja | Pelaporan
pada axkhir bulan lainnya jami | pada Akhir
bulan
4 | Diperiksa dan diteliti serta Kuitansi ~ dan Sebagai
diparaf atas pencatatan e AL
Bpk - Bp - D-D lainnya Hari Ea(lia Akhir
uku Kas Bank ole ulan
pejabat yang berwenang
1 i Setelah dipriksa 15 Sebagai
: Dltandatangam. BB K C) > I:I terus di] Menit | Pelaporan
Bank pada akhir bulan tandatangani pada Akhir
bulan
Buku Kas Bank 15 Sebagai
g Laporan C) > <> vang telah di| Menit | Pelaporan
tandatangani pada Akhir
bulan
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PENGADILAN AGAMA TUAL

JIn. Jend. Soedirman — Ohaoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

Nomor SOP

W24-A3/SOP.66/0T.01.3/112014

Tangal Pembuatan | 3 Januari 2014

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

SOP PEMBUKUAN BUKU KAS TUNAI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
2. PMK No.73/PMK.05/2008 tentang Pembukuan bendahara

D-I1I Akuntansi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Administrasi Umum

APLIKASI SILABI dan buku Pembantu Kas

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Buku Kas Tunai

2. Pelaporan Buku Kas Tunai

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Kaur | Wasek Ketua Persy:
yaratan .
Bendahara Kéi Pansek PA Tual Pringlapai Waktu | Output
1 | Buku Kas Tunai dicatat Kuitansi  bukti| =~ 2| Scbagai
gl e . penerimaan  dan| Jam | laporan akhir
dan diberi nomor bukti D —— Bulan
baik penerimaan maupun
pengeluaran yang bersifat
pembayaran tunai
2 | Mencatat transaksi baik v Kuitansi b‘(']'\'“ J ! Isebag“i i
. penerimaan an am aporan aknir
penerimaan maupun (j pengeluaran Bulan
pengeluaran uang setelah
transaksi dilakukan
Gkl penerimaan ~ dan| Jam | laporan akhir
pada axiir bulan pengeluaran Bulan
4 | Diperiksa dan diteliti serta Kuitansi  bukti| 3 | Scbagai
. penerimaan  dan| Jam | laporan akhir
diparaf atas pencatatan —— Bulan
(=)
Buku Kas Tunai oleh | i I |
pejabat yang berwenang |
5 | Ditandatangani Buku Kas L Dipenksa dm -dif 30 | Schagi
) ) > tandatangi Menit | I khi
Tunai pada akhir bulan (: I:] N - ;Eg:n .
P @ Buku Kas Tunai Menit | laporan akhir
Bulan
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Nomor SOP W24-A3/SOP.67/0T.01.3/1/2014
Tangal Pembuatan | 3 Januari 2014
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Revisi 77 W}
Tanggal Efektif 27/ _‘: )
JIn. Jend. Soedirman — Ohaoijang (r(@ e
Telp./Fax 0916 21243/23605 _ o.;{‘ﬂ >
Langgur - 97610 Disahkan Oleh Z w
i W i in Latukau
HP. 19524207 198703 1 001
SOP BUKU KAS UMUM
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara D-III Akuntansi

2. PMK No.73/PMK.05/2008 tentang Pembukuan bendahara

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Administrasi Umum Aplikasi SILABI

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika tidak di lakukan maka keterlambatan pada pelaporan

2. Pelaporan data

1. Buku Kas Umum

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Kaur | Wasek Ketua Persyaratan
Bendahara Pansek Y Waktu Output
Keu PA Tual |  Pringkapan P
1 | Mencatat semua transaksi Mengumpulkan 2 | Scbagai
berhub d SPM  yg telah| Jam | Laporan Akhir
yang ; crhubungan dengan ( ) menjadi SP2D dan Bulan
penerimaan dan Kuitansi
pengeluaran uang setelah
transaksi dilakukan
2 Memberi penomoran dan v :fuitar'lsi dan Bl‘;}\ll ; | iebagai -
. . eneriman an am aporan r
kode Ferhadega bukti-bukti D) Pepehuaran Bulan
penerimaan dan lainnya
pengeluaran |
3 Menutup Buku Kas l Kuitan}i dan 2 Sebagai .
. Rekening Koran Jam | Laporan Akhir
Umum dan Berita Acara - Bulan
Penutupan Kas pada akhir
bulan I
4 | Diperiksa dan diteliti serta l Kuitansi, 4 | Scbagai
dipara Futis pencatatan z{ekcnmg Koran| Jam La;l)oran Akhir
i_: an  Penerimaan Bulan
Buku Kas Umum oleh —» | I—’ I l ’I I pengeluaran
pejabat yang berwenang | lainnya
5 | Ditandatangani Buku Kas v E“li\‘anﬁiv " : ! ?Cbagﬂi -
. exening oran am .aporan r
Umum dan berita acara . D :] dan  Penerimaan Bulan
Penutupan Kas pada akhir pengeluaran
bulan lainnya
6 | Laporan ( ) < > O BUKU Kas Umum| 30 | Sebagai
p Dan BA.| Menit | Laporan Akhir
Penutupan Kas Bulan
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PENGADILAN AGAMA TUAL

JIn. Jend. Soedirman — Ohaoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

Nomor SOP

W24-A3/SOP.68/0T.01.3/112014

Tangal Pembuatan | 3 Januari 2014

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

SOP BUKU PEMBANTU KAS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
2. PMK No.73/PMK.05/2008 tentang Pembukuan bendahara

D-III Akuntansi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Administrasi Umum

APLIKASI SILABI dan buku Pembantu Kas

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika tidak di lakukan maka keterlambatan pada pelaporan

1. Buku Pembantu Kas
2. Pelaporan Buku Pembantu Kas

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Kaur | Wasek Ketua /
Bendahara Pansek Eeryaatn Waktu | Output
Keu PA Tual Pringkapan
1 | Buku Pembantu Kas Kuilapsi dan Bukti 2 Sebagai
dicaitit dei.dibiert o penerimaan Jam | Laporan
1ca 'a 'a 10€ '1 0mor ( ) pengeluaran Akhir Bulan
bukti baik penerimaan lainnya
maupun pengeluaran
2 Mencatat transakSI balk v Kuilapsi dan Bukti 2 Scbagai
. penerimaan Jam | Laporan
penerimaan maupun (:) pengeluaran Akhir Bulan
pengeluaran uang setelah lainnya
transaksi dilakukan
3 Menutup Buku Pembantu (—j Kuilaflsi dan Bukti 2 Sebagai
K da alifite Bl penerimaan Jam | Laporan
as pada axhir bulan | pengeluaran Akhir Bulan
lainnya
4 | Diperiksa dan diteliti serta v Kuitansi dan Bukti| ~ 4 | Sebagai
di fat tat penerimaan Jam | Laporan
1paral atas pencatatan pengeluaran Akhir Bulan
Buku Pembantu Kas oleh (T )—#| 1> | | lainnya
pejabat yang berwenang %
5 D]tandatangan] Buku Kuilapsi dan Bukti y 1 Eebagai
: penerimaan am | Laporan
Pembantu Kas pada akhir <:> |:| pengeluaran Akhir Bulan
bulan lainnya
6 pelaporan ( ) < > Buku Pembantu. 30' Sebagai
Kas yang telah di| Menit | Laporan
tanda tangani Akhir Bulan
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PENGADILAN AGAMA TUAL

JIn. Jend. Soedirman — Ohaoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

Nomor SOP W24-A3/SOP.69/0T.01.3/1/2014

Tangal Pembuatan | 3 Januari 2014

Tanggal Revisi 27 Ja

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

SOP PEMBUKUAN BUKU PEMBANTU PAJAK e

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
2. PMK No.73/PMK.05/2008 tentang Pembukuan bendahara

D-IIT Akuntansi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Administrasi Umum

APLIKASI SILABI dan buku Pembantu Pajak

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika tidak di lakukan maka keterlambatan pada pelaporan

1. Buku Pembantu Pajak
2. Pelaporan Buku Pajak

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Kaur | Wasek Ketua Persyaratan
Bendahara Pansek y Waktu Output
Keu PA Tual Pringkapan P
1 | Buku Pembantu Pajak iﬁ"zD . bf‘ﬂdnja 13 Eebagai -
. . . cgawal an am aporan r
dlcat.at dgn dlbél:l nomor O belonja barig Bokii
bukti baik penerimaan
maupun pengeluaran Pajak
2 | Mencatat transaksi baik v gU“aPSi dan Bukti JZ ?cbagai -
. enerimaan am .aporan r
penerimaan maupun D gl Bulan
pengeluaran uang setelah lainnya
transaksi dilakukan
3 Menutup Buku Pembantu v Kuitapsi dan Bukti 2 Sebagai )
Paiakradnalhic Bl (:) Penerimaan Jam | Laporan Akhir
djax pada akhir bulan l pengeluaran Bulan
lainnya
4 | Diperiksa dan diteliti serta l ['f"“a',‘Si dan Bukti 14 beﬂ‘éai "
. enerimaan am aporan ir
diparaf atas pencatz}tan ] R | pengeluaran Bulan
Buku Pembantu Pajak oleh lainnya
pejabat yang berwenang
5 Ditandatangani Buku \ [lfuitar_lsi dan Bukti ' 1 iebagai -
. . < enerimaan Jjam aporan r
Pembantu Pajak pada akhir O |: pengeluaran Bulan
bulan lainnya
6 | Pelaporan Buku  Pembantu| 30 | Sebagai
p (:) < > Pajak Menit | Laporan Akhir
Bulan
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PENGADILAN AGAMA TUAL

JIn. Jend. Soedirman — Ohaoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

Nomor SOP W24-A3/SOP.70/0T.01.3/12014

Tangal Pembuatan | 3 Januari 2014

27 Jan»@

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

SOP PEMBUKUAN BUKU PEMBANTU UP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
2. PMK No.73/PMK.05/2008 tentang Pembukuan bendahara

D-III Akuntansi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

|. SOP Pengelolaan Administrasi Umum

APLIKASI SILABI dan buku Pembantu UP

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika tidak di lakukan maka keterlambatan pada pelaporan

1. Buku Pembantu UP
2. Pelaporan Buku Pembantu UP

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Kaur [ Wasek Ketua Persyaratan
Bendahara Pansek " Waktu | Output
Keu PA Tual | Pringkapan P
I [ Buku Pembantu UP dicatat SKPM"SF’(%JBPTUd 12 /S:l\t;?g(g lfilporan
. ' . . atal / an am Knir an
dan diberi nomor bukii baik | ——) St '
penerimaan maupun
pengeluaran yang berasal
dari uang persediaan yang
diajukan ke KPPN
2 Mencatat transaksi baik + Kuila{lsi dan Bukti 2 Sebagal laporan
: Penerimaan Jam | Akhir Bulan
penerimaan maupun ) enpelosran
pengeluaran uang setelah lainnya
transaksi dilakukan
3 Menutu Buku Pembantu M Kuitansi dan Bukti 2 Sebagai laporan
Up dp khir bul (: Penerimaan Jam | Akhir Bulan
pada akhir bulan ki
lainnya
4 | Diperiksa dan diteliti serta L guna‘?s‘ an, Bkt J* m*{gfg ‘*I*PW’"
diparaf atas pencatatan -1 Lo p::zng:;r:] am | Akhir Bulan
Buku Pembantu UP oleh lainnya
pejabat yang berwenang l
5 Ditandatangani Buku \J Euita{lsi dan Bukti ] | fS\el\t;]ag(g ]zllporan
. | enerimaan am Khir bulan
Pembantu UP pada akhir | ) ‘ . oo
bulan ‘ lainnya
6. | Pelaporan Buku  Pembantu| 30 | Sebagai laporan
P D < » <> up Menit | Akhir Bulan
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PENGADILAN AGAMA TUAL

JIn. Jend. Soedirman — Ohaoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

Nomor SOP

W24-A3/SOP.71/0T.01.3/1/2014

Tangal Pembuatan

3 Januari 2014

Tanggal Revisi

27 Ty

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

SOP LAPORAN PERTANGGUNGJAWAN BENDAHARA (LPJ)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
2. PMK No.73/PMK.05/2008 tentang Pembukuan bendahara

D-IIT Akuntansi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Administrasi Kepegawaian

2. SOP Pengelolaan Administrasi Umum

Hasil Pencocokan dan Aplikasi LPJ

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1. Pembukuan LPJ Bendahara
2. Pelaporan data
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Kaur | Wasek Ketua Persyaratan
Bendahara Pansek Y Waktu Output
Keu PA Tual |  Pringkapan L
1 | Membuat Laporan .
Pert ; b Pencocokan Sebagai laporan
erianggungjawa ar} ( ) terhadap  laporan 1 akhir bulan
Bendahara pada akhir SAKPA Hari
bulan
2 | Diperiksa dan diteliti serta Soft copy LPJ dan
& fat tat kuitansi dan 1
1paral atas pencatatan belanja lainnya Hari | Sebagai laporan
Laporan akhir bulan
Pertanggungjawaban I___H:l"’
Bendahara oleh pejabat
yang berwenang
3 | Dicap dan diberikan ke l‘i;';;;‘ ““?fﬁ i | e
. \ an D decbagal laporan
PRI sebegat Qs e | == | " SATKER menit | akhir bulan
Penarikan anggaran dan
rekon akhir bulan
4 Pelaporan dan AI‘Sip Sudah di tanda] 10 | Sebagai Arsip
C)< I tangani dan dicap| Menit | SATKER pada
e dan sdh terjadi akhir bulan
pencocokan
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4)

Bidang Kepegawaian

PENGADILAN AGAMA TUAL _r_\lomor SOP W24-A3/SOP.73/0T.01.3/112014
Tanggal PembyéfanSalanuari 2011
URUSAN KEPEGAWAIAN -
Tanggal Rey}’ﬁ/ nuari 2014

YUanuari 2014

JL.Jend. Sudirman, Ohoijang,
Langgur — 97610 Disahkan
Telp./Fax 0916 21243/23605

X\ P' 9521207 198703 1 001

SOP PENERBITAN SK IMPASING PERUBAHMEAJF’

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. PP N0.7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji PNS 1. S-1lmu Hukum
2. PP No.22 Tahun 2013 tentang Perubahan kelima belas atas
Perubahan PP No.7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji

PNS
Keterkaitan : Peralatan /Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Administrasi Keuangan Peralatan Komputer dan PP tentang Perubahan Gaji PNS
2. SOP Pengelolaan Aplikasi Simpeg
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP dilaksanakan, maka SK Impasing tidak bisa diterbitkan Buku Induk dan Kartu TIK Pegawai

Pelaks ana Mutu Baku
Aktivitas
Staf Kaur | Urs Urs . Persyaratan/
Kepeg | Kepeg Keu Umum | WASEK PANSEK | KETUA | Pegawai Perlengkapan Waktu Output
Menerima Surat PP tentang Pembuatan
1| Edaran D perubahan gaji ?nen't draft SK
Kenaikan Gaji PNS : Impasing
Membuat draft & - PP tentang
SK Impasin [ | it o perubahan gaji 60 SK Impasing
2 pasing b PNS dan data menit | diverifikasi
pegawai
Memverifikasi }p&e si eldsi Draft SK Draft SK
draft SK Impasing dan 15 Impasing
3 | Impasing \/_ PP tentang it terverifikasi
Ya | Ya perubahan gaji men dan diajukan
| PNS ke ketua
Meyetujui draft A J Hpeeksi
| SKimpasing [ ] A Draft SK 15 Draft SK
» Impasing yang iy Impasing
& telah diverifikasi disetujui
a
Finalisasi SK SK Impasing
5 | Impasing | __| yang disetujui ;?enit fSil:;:mpasmg
Memberi nomor SK Impasin 5 Nomor SK
6 | SKImpasing i | Final Rasing menit | impasing
i termuat
Menerima dan * Sk Impasing
Menyerahkan tersampaikan
SK Impasing ; 5 kepada
£ Untuk ..D Simpasiog menit | Urs.Keuangan
pengurusan gaji & dan Pegawai
ybs
Menginput data SK Impasing, 20 Data ter-input
8 | SKImpasing komputer dan e ke SIMPEG
dalam SIMPEG jaringan internet dgn baik
Mencatat dan SK Impasing, Terdokumenta
mengarsipkan buku induk, sinva SK
o | SKImpasing kartuTiKdan |15 | F02E o0
boxfile menit ) ik dan benar
kepegawaian

93




PENGADILAN AGAMA TUAL

URUSAN KEPEGAWAIAN

JL.Jend. Sudirman, Ohoijang
Langgur — 97610
Telp./Fax 0916 21243/23605

_Tanggal Pembuatan

Nomor SOP W24-A3ISOP.7410T.01.3/IVI2014

3 Januari 2011

Q
L33

April 2014

Tanggal Rews

| Hamin Latukau

SOP USUL PENGANGKATAN

DALAM JABATAN mgL

AN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaks’éha :

UU No.48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman

1. S-11imu Hukum

2. PP No.63 Tahun 2009 tentang Perubahan atas PP No.9 Tahun
2003 tentang Wewenang pengangkatan Pemindahan dan
Pemberhentian PNS
3. PP No.41 Tahun 2002 tentang Kenaikan Jabatan dan Pangkat
Hakim
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pembuatan Surat Keputusan Peralatan Komputer dan buku-buku referensi
2. SOP DUK
Peringatan Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP dilaksanakan, maka pengusulan pengangkatan dalam
jabatan tidak bisa dilakukan

Buku Induk dan Kartu TIK pegawai

i Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas | Persyaratan/
9 Pe}’;:"' Ki':;g K';:‘;; ll',""‘f"’: U:’:" Wasek | Pansek | Ketua Peﬂ?n:gkapa Waktu Output
i -
berkas usul Persyaratan usul 5 menit | BE¥aS
pengangkatan — pengangk atan diverifik asi
jabatan jabatan
Menerima dan Hasil rapat Smenit | Memverifikasi
memverifikasi usul BAPERJAKAT berkas usul
2 | pengangkatan ﬁl‘ Persyaratan
; usul
Jabatan _l' pengangk atan
jabatan
Menyampaikan Kpreks Berkas usul 30 Berkas usul
3 berkas usul pengangkatan | Menit pengangkatan
kepada atasan jabatan jabgtantfn-
Ya¥ verifikasi
Menyetujui berkas || k Tolak || Berkas usul 30 Disetujuinya
usul f pengangkatan | menit usul
4 jabatan yang pengangkatan
terverifikasi jabatan
Ya fungsional
Membuat draft Berkas usul 10 Draft Nota
5 | nota usul mutasi | dan komputer | menit usul
Memeriksa dan Korek Koeksi | Kogekg | Draftnota usul [ 15 Draft Nota
g | menyetujui draft L. L menit usul disetujui
nota usul mutasi 4 x £
1
Menerima final ] Draft nota usul [ 20 Nomor nota
7 nota usul dan yang disetujui menit usul mutasi
memberi nomor m dan berkas termuat Qap
2 usul berkas dikirim
nota usul mutasi
Menerima nota J Berkas usul Smenit | Draft Surat
8 usul dan Membuat E‘j_ o koreksi dan komputer pengantar
draft surat j -
pengantar |
Memeriksa dan Kordksi Korekdi Kordksi Draft surat Draft surat
menyetujui draft pengantar 10 pengantar
9 | surat Pengantar menit | disetujui
Menerima final Final surat Surat
surat pengantar pengantar 10 pengantar
101 dan memberikan menit | siap dikirmkan
nomor surat
Mengirimkan Berkas usul, 2 hari Berkas usul
1 berkas usul Surat pengangkatan
pengangkatan Pengantar |abat§n
jabatan dan Nota Usul terkirim
Mengarsipkan Berkas usul, Smenit | Berkas usul
nota usul surat Surat terarsipkan
Pengantar
12 pengur dan dangl’\lota Usul
berkas usul
pengangkatan
jabatan
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4-A3/SOP.75/0T.01.3/1/2014

PENGADILAN AGAMA TUAL

anuari 2011

URUSAN KEPEGAWAIAN anuari 2014

JL.Jend. Sudirman, Ohoijang
Langgur— 97610
Telp/Fax 0916 21243/23605

SOP PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT (Peﬁbde pril dan 1 Oktober)

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. PP N0.99 Tahun 2000 jo.PP No.12 Tahun 2002 tentang 1. S-1llmu Hukum
Kenaikan Pangkat PNS

2. PP No.41 Tahun 2002 tentang Kenaikan Jabatan dan
Pangkat Hakim

3. Kep.Ka.BKN No.12 Tahun 2002 tentang Ketentuan
Pelaksanaan PP N0.99 Tahun 2000 jo.PP No0.12 Tahun
2002 tentang Kenaikan Pangkat PN S

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Administrasi Keuangan Peralatan Komputer dan buku-buku referensi
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :
Jika SOP dilaksanakan, maka pengusulan Kenaikan Buku kontrol Kenaikan Pangkat, Buku Induk dan Kartu TIK
Pangkat Pegawai ditunda pegawai
N » Pelaksana Mutu Baku
o Aktivitas Stat Kaur Urs Urs Persyaratan/
Pegavai | ot | weveg | umem | ke | WASEK | pansec | Ketua | SZEEEET | wanu Output
Membuat daftar Komputer Disampaikan
nominatif KP dan ? dan buku 30 | ¥epada pegawai
1 | memberitahu kpd kontrol .| yang akan naik
£ 2 : menit
pegawai yg naik kenaikan pangkat
pangkat | . pangkat
Mengajukan usul A Persyaratan 5 Memverifikasi
2 | kenaikan pangkat usul KP .. | berkas KP
I_'_I'_ menit
Menerima berkas h— Berkas usul Berkas usul KP
KP KP 8 lengkap dan
3 Tjam | Gisampaikan kpd
Ya atasan
Menyampaikan Kurang Berkas usul Berkas usul
berkas usul ke KP yang 30 disetujui dan
4 | atasan terverifikasi menit | dibuatkan nota
v usul
Membuat draft Perlengkapan Terbuatnya nota
Nota Usul Mutasi v ::;m“;z:;ol o | usvimutasi
5 E} dan berkas menit
usul KP yang
— disetujui
Memverifikasi dan Koreks| | Koreksi| | Koreksi| | Draft nota Nota usul disetujui
menyetujui draft usul dan dan 30
Nota Usul OL 0{0 berkas usul menit
Ya Ya Ya
Menerima draft ‘ Berkas usul Nomor nota usul
nota usul yang KP yang 5 termuat
6 | disetujui dan I'I I disetujui menit
Mengambil nomor
nota usul mutasi [
Menerima nota Perlengkapa Draft surat
7 usul dan Membuat & n Komputer 10 pengantar
draft surat menit | diperiksa
pengantar
Memeriksa dan Kareks) Koekdi | Kogeks Draft surat Draft surat
8 menyetujui Surat _@ O pengantar 30 pengantar
Pengantar e 2 ¢ menit | disetujui
Menerima final ! Final surat Surat pengantar
surat pengantar I—'—| pengantar 10 dan berkas usul
9 | dan mengambil l dan berkas - | siap dikirmkan
menit
nomor surat usul
pengantar
Mengirim berkas Berkas 2 hari | Berkas usul
usul KP usul Surat terkirim ke PTA
10 | | Pengantar Ambon untuk
dan Nota diproses
Usul
Mengarsipkan Berkas usul 5 Berkas usul
berkas usul KP, KP, surat menit | terarsipkan
11 | surat pengantar pengantar
dan nota usul dan nota
usul
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PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN

JL.Jend. Sudirman, Ohoijang
Langgur- 97610
Telp./Fax 0916 21243/23605

Nomor SOP 24-A3/SOP.76/0T.01.3/1/2014
Tanggal Pe %@uari 2011
Tanggal R 2Y%9puari 2014
Tanggal Bfexfif 7\ Satuari 2014
Disahka etua
-%]

s./H. Hamin Latukau
1719521207 198703 1 001

SOP PENERBITAN SK KENAIKAN GAJI

KALA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

T. PP No. 22 Tahun 2013 tentang Perubahan kelima
belas atas Perubahan PP No.7 Tahun 1977 tentang
Peraturan Gaji PNS

1. S-1lImu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan IPerlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Administrasi Keuangan
2. SOP Pengelolaan SIMPEG

Peralatan Komputer dan buku kontrol Kenaikan Gaji
Berkala pegawai

Peringatan

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP dilaksanakan, maka Surat Keputusan
Kenaikan Gaji Berkala tidak bisa diterbitkan

Buku kontrol Kenaikan Gaji Berkala Pegawai

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas — -
K?:eg KKe:uerg U::jm l;:‘ Wesek Pansek | Ketua Peg::a :::za;::a::‘ Waktu Output
Mendata SK terakhir, SK
pegawai ( } KGB terakhir buku s Daftar pegawai
1 yang akan KGB kontrol KGB, 30 menit KGB
Peraturan ttg Gaji yang
dan komputer
Membuat draft Daftar pegawai .
SKKGB Ly < yg KGB dan s

2 I__l komputer 30 menit iga
MemVerifikasi Koreks 1 Kowekh | Korss
dan menyetujui < ;, .| Draft SKKGB

3 Draft SK KGB 10 menit el
draft SKKGB \/ — A terverifikasi
Finalisasi SK SK KGB yang

5 | KGB disetujui 10 menit | SKKGB final
Mengambil Diterbitkan SK

Draft SK KGB ’ :

6 | nomor SKKGB yang disetujui 15 menit | KGB
Menerima dan . Menjadi data
Menyerahkan pendukung
SKKGB » untuk

7 SKKGB 5menit | pemrosesan

D KGB dan
menjadi file
= pribadi_
Menginput data SKKGB, Data KGBter-

8 | KGB dalam komputer dan 10 menit | input dalam
SIMPEG jaringan internet SIMPEG
Mencatat dan SK'KGB, Buku 15 menit KGB ter-
mengarsipkan kontrol KGB, .

5 | skKes pena, kartu TIK dokumentasi

terarsipkan
dan box :
] dengan baik
D pengarsipan
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SOP PENERBITAN SURAT KETERANGA

PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN
JL. Jend. Sudirman, Ohoijang,

Langgur - 97610
Telp./Fax 0916 21243/23605

NfP. 19521207 198703 1 001

N UNTUK MENDAPATKAN PEMBAYARAN

TUNJANGAN KELUARGA (KP4) per 1 Januari

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. PP No.7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji

PNS

1. S-11lmu Hukum

Keterkaitan

Peralatan IPerlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Administrasi Keuangan

Peralatan Komputer dan data pendukung

Peringatan

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP dilaksanakan, maka Surat Keterangan
untuk mendapatkan tunjangan keluarga (KP4)
tidak bisa diterbitkan

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas -
Staf Kaur Pegawai Urusan Ketua Persyaratan/ Waktu Output
Kepeg | Kepeg ybs Keu Perlengkapan
Mendata Kartu Keluarga Menjadi data
daftar keluarga dan Akta 5 menit | pendukung
pegawai Kelahiran
Membuat draft Kartu Keluarga, Draft KP4
KP4 Akta Kelahiran 1jam
dan komputer
Memvalidasi Data keluarga
data keluarga 2 10 dalam KP4
dalam draft ] AR menit | terisi dengan
KP4 valid
Menyerahkan ) Diverifikasi
kembali draft DraftkPayang |5 onit | draft kP4
tervalidasi
KP4
Memverifikasi KoRgsi 10 Draft KP4
draft KP4 Draft KP4 menit terverifikasi
Ya
Menyampaika Kogeksi i KP4 disetujui
n KP4 kepada K KP4 <2
pimpinan Ya
Finalisasi KP4 Draft KP4 yang KP4 final
(¢ tervaiidasidan | 1°
komputer
Menyerahkan v Menjadi data
K‘PA kepadg | _D KP4 yang telah pendukung
Pl el u W ) disetujui dan 5menit | PeMrosesan
= disahkan wnjangan
keluarga dan
sbq file pribadi
Mengarsipkan KP4
KP4 I_—_I KP4 dan box terarsipkan
% arsip KP4 5 menit | dengan baik
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PENGADILAN AGAMA TUAL

URUSAN KEPEGAWAIAN

JL.Jend. Sudirman, Ohoijang, Langgur —

Maluku Tenggara

97610

Telp./Fax 0916 21243/23605

SOP USUL MUTASI

Nomor SOP

| W24-A3/SOP.78/0T.01.3/1/2014

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. PP No.63 Tahun 2009 tentang Perubahan atas PP
No.9 Tahun 2003 tentang Wewenang
pengangkatan, Pemindahan dan Pemberhentian

PNS

1.

S-1 lImu Hukum

Keterkaitan

Peralatan IPerlengkapan :

1. SOP Pengelolaan SIMPEG
2. SOP Pembuatan Surat Dinas

Peralatan Komputer dan buku induk pegawai

Peringatan

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP dilaksanakan, maka usul mutasi/pindah
pegawali tidak bisa di proses

Buku Induk Pegawai

disetujui

N Pelaksana Mutu Baku
o hitivicas Pemohon Usirsin Star Kaur | Wasex Pansek | Ketua Persyaratan/ Waktu Output
Umum Kepeg | Kepeg Perlengkapan P
Pengajuan surat Surat
1] permohonan D_“l: permohonan 5 menit giLéri:t s
pindah/mutasi pindah/mutasi P
Menerima surat Surat Meiiipeisi
permohonan | I permohonan )
2] pindanmutasi — pindan/mutasi dan | ° MeMt g‘;?';rrzpkgt
lembar disposisi )
Menyampaikan Surat
surat Surat diketahui
permaohonan | | permohonan . [ dan
3| kepada atasan pindan/mutasi dan | 10 ™EN 1 Gizdakan
lembar disposisi rapat
Baperjakat
Mengadakan < Surat Rapat
4| rapat Tim L permohonan 5iam | BaPErakat
Baperjakat pindah, berita < dilaksanak
acara rapat an
Menyampaikan TolaH Disetujuiny
berita acara dan | Berita acara dan a
51 hasil rapat hasil rapat 30 menit | permohona
Baperjakat va| | Baperjakat n pindah
[ pegawai
Membuat draft v Hasil rapat
Surat Pengantar r] Baperjakat yang Draft surat
6 disetujui dan 10 menit | pengantar di
per|engkapan verifikasi
komputer
Memverifikasi Koreksi] | Koreksi] | Koreksl Draft surat
dan menyetujui pengantar dan Draft surat
7| draft surat . . Hasil rapat 20 menit | pengantar
pengantar Ya Ya Ya Baperjakat yang disetujui
disetujui
Menerima final {
Surat pengantar Surat
surat pengantar .[:l :
: | I" dan Hasil rapat pengantar
2
8] dan'mengambi Baperjakat yang | 2° ™™ | gan berkas
rigmor St disetujui siap dikirim
pengantar ) P
Mengirimkan i
berkgs hasil E:l gura;pe_rrgant?r g::;;f::
. an nasil rapa " terkirim ke
[ Emoman
< .
disetujui fgg::;s
Mengarsipkan L 2
Surat pengantar Surat
r r
i | 3Bt pengani dan Hasil rapat ., [| pengantar.dan
0 dan berkas hasil 8 Kat 10 menit | Hasil rapat
rapat baperjakat aperjakat yang Baperjak at

terarsipkan
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PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN
JL.Jend. Sudirman, Ohoijang,

Langgur — 97610
Telp/Fax 0916 21243/23605

Nomor SOP W24-A3/SOP.79/0T.01.3/1/2014
Tanggal Pemb Al nuari 2011
Tanggal Revi i ‘7anuari 2014

. Hamin Latukau
¥19521207 198703 1 001

SOP PELAKSANAAN ABSE

NSI/DAFTAR HADIR PEGAWAI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

2.

Perpres Nomor 19 Tahun 2008 tentang Tunjangan Khusus
Kinerja

KMA No.069/KMA/SK/N/2009 tentang perubahan pertama
atas KMA RI No.7T1/KMA/SK/V/2008 tentang ketentuan
penegakan disiplin kerja dalam pelaksanaan pemberian
tunjangan khusus kinerja hakim dan pegawai negeri pada MA
dan badan peradilan yg berada dibawahnya

1. S-1llmu Hukum

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan :

12
2.

SOP Pengajuan dan Pembayaran Tunjangan Remunerasi

Peralatan komputer, jaringan internet, balnko daftar hadir
(Absensi) pegawai, Rekapitulasi absensi

Peringatan

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP dilaksanakan, maka pelaksanaan absensi pegawai
tidak bisa dilaksanakan

Rekapitulasi daftar hadir pegawai

N Pelaksana Mutu Baku
0 Aktivitas Pegawai [ Petugas [, | Urusan Persyaratan/ — output
Absensi Keuangan Perlengkapan
y Menyiapkan blanko Kertas warna dan 10 Blanko absensi pagi
absensi komputer menit | dan sore
Mengisi absensi Masukdanipuiang 15 Absensi terisi oleh
2 masuk Qan pulang Ef} kantor sesuai menit | semua pegawai
tiap hari kerja — aturan
Memberikan garis :
: Melewati pukul 5 Pegawai
3 | merah saat melewati % 0800 mentt | teriombat terdata
pukul 08.00 WIT -
Memonitoring AtSERSI iasiik Pelaksanaan
4 | absensi masuk dan dan pulang 5 menit | absensi berjalan
pulang tiap hari kerja sesuai aturan
Menginput data i Absensi masuk
5 | absensike E dan pulang, 30 | Data absensi ter-
Komdanas :l komputer dan menit | input kekomdanas
jaringan internet
Membuat draft Absen masuk dan Draft rekapitulasi
rekapitulasi absensi L 4 pulang, 90 absen
6 | pegawai melalui Ej: perlengkapan menit
Komdanas dalam dua Komputer dan
format rekapitulasi aplikasi komdanas
Mengoreksi Dikorekfi Draft rekapitulasi; Draft rekapitulasi
7 kebenaran 3. daftar hadir 20 terkoreksi
rekapitulasi absensi o pegawai mentt
—l
Membuat draft final Draft rekapitulasi Final rekapitulasi
rekapitulasi absensi absen terkoreksi, absen dalam dua
8 | dalam dua format perlengkapan 30 format
komputer, dan menit
aplikasi komdanas
Menandatangani draft Draft final Draft final
final rekapitulasi <> rekapitulasi absen 5 rekapitulasi absen
9 | absensi sebagai pegawai menit | pegawai
prasyarat pengajuan
remunerasi
Meneruskan Final rekapitulasi Terlaksananya
rekapitulasi absensi f—l absen pegawai 5 proses secara lancar
10 final i I ‘—{ ) Menit Jdan cepat
Mengarsipkan L 4 Absensi dan Final 5 Absensi dan
absensi dan rekapitulasi absen menit | Rekapitulasi final
11 | rekapitulasi final pegawai absensi terarsipkan
absensi dengan baik
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PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN
JL. Jend. Sudiman, Ohoijang

Langgur - 97610
Telp./Fax 0916 21243/23605

Nomor SOP

W24-A3/SOP.80/0T.01.3/112014
Tanggal Pembuatap/, N igiaguari 2011

2NJahuari 2014

SOP PENGARSIPAN SURAT KELUAR

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. KMA  No.KMA/032/SK/V/2006 Tentang Pemberlakuan
Buku | Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi
Pengadilan

KMA  No. 143/KMA/SK/VIII2007 Tentang  Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan Bidang
Pala Kelembagaan Peradilan, Administrasi Kepegawaian
Peradilan, Administrasi Perencanaan, Administrasi Tata
Persuratan, Tata Kearsipan Dan  Administrasi
Keprotokolan, Kehumasan Dan Keamanan, Administrasi
Perbendaharaan, Prototype Gedung Pengadilan Dan
Rumah Dinas Dan Pola Klasifikasi Surat MA RI

ro

1. S-11Imu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan Surat Dinas
2. Pengelolaan Dokumen Kepegawaian

Box arsip file surat keluar

Peringatan

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP dilaksanakan, maka proses pengarsipan surat
keluar tidak bisa dilaksanakan

Buku ekspedisi surat keluar

. Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas U
0 rs | Staf | Kaur | Persyaratan/
Umum | Kepeg | Kepeg | Perlengkapan — L
Menerima Surat : 3 Dicatat dalam buku ekspedisi
1 Dinas ) Surat Dinas et
Mencatat dalam Surat dinas
i T ) Surat tercatat ke dalam buku
2 | buku ekspedisi surat Y buku ekspedisi . 2
i ] e menit | ekpedisi dengan benar
Mengarsipkan surat Surat dan box Surat terarsipkan dengan baik
arsip file surat | 5
keluar menit

A4
| g

100




PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN
JL. Jend. Sudirman, Ohoijang

Langgur - 97610
Telp/Fax 0916 21243/23605

Nomor SOP W24-A3/SOP.81/0T.01.3/1/2014

o _;t /. Hamin Latukau
- 19521207 198703 1 001

SOP PENGARSIP

\ !
AN SURAT MASUK ™=~

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.

2.

KMA No.KMA/032/SK/IV/2006 Tentang Pemberiakuan Buku
| Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan
KMA  No.  143/KMA/SK/VII/2007 Tentang  Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan Bidang
Pola Kelembagaan Peradilan, Administrasi Kepegawaian
Peradilan, Administrasi Perencanaan, Administrasi Tata
Persuratan, Tata Kearsipan Dan Administrasi Keprotokolan,
Kehumasan Dan Keamanan, Administrasi Perbendaharaan,
Prototype Gedung Pengadilan Dan Rumah Dinas Dan Pola

1. S-1llmu Hukum

Klasifikasi Surat MA RI

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan Surat Dinas
2. SOP Pengelolaan Dokumen Kepegawaian

Arsip box file

Peringatan

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP dilaksanakan, maka proses pengarsipan surat
masuk tidak bisa dilaksanakan

Buku kontrol surat masuk

M Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Urs Staf | Kaur | Persyaratan/
i Umum | Kepeg | Kepeg | Perlengkapan Waktu Quipue
i O] iﬂg?;gg;g 3 | Ditindakianjuti ke atasan
Menyampaikan | - St 5
2 | Surat Masuk ke & terdisgosigl it Diperiksa dan diketahui
atasan
Mencatat dalam J Surat yang
3 buku kontrol surat i telah 5 Surat tercatat ke dalam buku
masuk didisposisi dan | menit | kontrol dengan benar
buku kontrol
Memasukan surat L 4 Surat yang
ke dalam box arsip | | telah 5
4 | surat masuk didisposisi dan menit Surat terarsipkan dengan baik
y box arsip
(D)
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PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN
JL. Jend. Sudirman, Ohoijang

Langgur-97610
Telp./Fax 0916 21243/23605

Tanggal EfekhiE | 1 M2IhS

Disahkan olef (!

NP 19521207 198703 1 001

SOP PENDOKUMENTASIAN PERATURAN KEPE(;AWAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 7 Tahun 1971 tentang Ketentuan-Ketentuan
Pokok Kearsipan
2. PP No. 34 Tahun 1979 tentang Penyusutan Arsip

1. S-11lmu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Dokumen Kepegawaian
2. SOP

Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP dilaksanakan, maka dokumentasi Peraturan
Kepegawaian tidak bisa dilaksanakan

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Staf Kaur Persyaratan/ Waktu Output
Kepeg Kepeg | Perlengkapan
Menerima peraturan Peraturan .| Peraturan dipelajari
1 kepegawaian (—._—) Terbaru AR
Mempelajar Peraturan
2 | peraturan Forbai; 30 menit | Peraturan di pahami dan dimengerti
kepegawaian
Menyampaikan
3 | kepada atasan Peraturan ot Kaur mengetahui adanya peraturan
Terbaru terbaru
Menggandakan Peraturan
peraturan i Terbaru dan : e
4 kepegawaian | _II‘ perlengkapan 5menit | Peraturan disosialisasikan
komputer
Mensosialisasikan ! Peraturan
5 Esgzt;;waian E g;l;aru YaNg 1 30 menit | Peraturan diketahui oleh pegawai/Hakim
digandakan
Mendokumentasikan
aturan .
6 | kepegawaian untuk ?gs;ur[]an 5 menit E:{;zt;;@r;itaerzbaru B PR
dipedomani
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PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN
JL.Jend. Sudirman, Ohoijang

Langgur - 97610
Telp./Fax 0916 21243/23605

eV
Tanggal/Efdki
Disahkdhiél

Nomor SOP _—_ | W24-A3/SOP.83/0T.01.3/1/2014

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. PP No.63 Tahun 2009 tentang Perubahan atas PP
No.9 Tahun 2003 tentang Wewenang
pengangkatan Pemindahan dan Pemberhentian
PNS

1.

S-1llmu Hukum

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan administrasi Keuangan
2. SOP pengelolaan SIMPEG dan SAPK

Peralatan Komputer dan buku-buku referensi

Peringatan

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP dilaksanakan, maka pengusulan
pengangkatan PNS tidak dapat diproses

Buku Induk Pegawai dan Kartu TIK pegawai

N Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas
(1] Pemohon Staf Kaur Urusan | Urusan | Wasek | Pansek Ketua Persyaratan/ Wakt Output
(CPNS) Kepeg | Kepeg | Umum Keu Perlengkapan b utp
Mengajukan Persyaratan Diterima dan
berkas usul ( )‘l— usul diverifikasi
i| pengangkatan pengangkatan Smenit | berkas usul
PNS PNS pengangkatan
PNS
Menerima dan Berkas usul Dilakukan
memverifikasi —.'I I‘— pengangkatan verifitasi
2 | berkas usul PNS mze?m
pengangkatan
PNS
Menyampaikan Komks Berkas usul Berkas usul
4 berkas usul ke pengangkatan 30 disetujui
atasan PNS yang menit
Ya terverifikasi
Membuat draft Komputer dan Terbuatnya
5 | Nota Usul Mutasi 2 berkas usul 3?"‘ draft nota usul
- mei
Memeriksa dan Koxeksi | Kokgksi | Korgkgi | Draft nota usul 30 Draft Nota usul
g | menyetujui draft » 04,6_ menit | disetujui
nota usul mutasi
Ya Ya | Ya
Menerima final ' Draft nota usul 20 Nomor nota usul
7 nota usul dan * yang disetujui menit mutasi termuat
Memberi nomor D"D
nota usul mutasi ]
Membuat draft Komputer dan Draft surat
8 | surat pengantar berkas usul 10R pengantar
I mutasi men
Memeriksa dan gsi Draft surat Draft surat
9 | menyetujui draft pengantar 30n pengantar
Surat Pengantar 3 mentt | disetujui
Menerima final ! Final surat Surat pengantar
10 surat pengantar pengantar 20 siap dikimkan
dan memberikan | | menit
nomor surat |
Mengirim berkas Berkas ;(su: s Berkas usul
pengangkatan ipine b
11 | pengangkatan i e ohari | terkirim ke PTA
PNS amglop besar Ambon dan
i diproses
Mengarsipkan Berkas usul 10 Berkas usul
berkas usul pengangkatan menit | terarsipkan
12 PNS
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PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN

JL.Jend. Sudirman, Ohoijang, Langgur -
Maluku Tenggara
97610
Telp/Fax 0916 21243/23605

Nomor SOP W24-A3/SOP.84/0T .01.3/1/2014

Tanggal Pemb Januari 2011
Tanggal Revj&y, uari 2014
o =g 5

,, 'HaminLatukau
. 19521207 198703 1 001

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UUNo. 7 Tahun 1971 tentang Ketentuan-Ketentuan
Pokok Kearsipan
2. PP No. 34 Tahun 1979 tentang Penyusutan Arsip

1. S-1llmu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP pendataan surat masuk
2. SOP pendataan surat keluar

Arsip box file

Peringatan

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP dilaksanakan, maka dokumentasi file pegawai
tidak bisa dilaksanakan

Buku kontrol

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Kaur Persyaratan/ Waktu otk
Kepeg Kepeg | Perlengkapan P
Menerima file/ . .| Disampaikan kepada atasan
1 Solaitian (:) File/ Dokumen | 2 menit
Menyampaikan file/  E—
2 g?aksuan;en Kepada File/ Dokumen | 10 menit | Dokumen diketahui Kaur kepegawaian
Mengkualifikasi e
3 kategori file/ E Elditolimen: | Sinank Pengarsipan sesuai kualifikasi file/
dokumen dokumen
Memasukan file/
dokumen ke dalam I:‘ File/
box arsip file - .
4 kepegawaian sesuai Erzli\umgn, box | 10 menit | File/ Dokumen terarsipkan
kualifikasi (b P
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PENGADILAN AGAMA TUAL

URUSAN KEPEGAWAIAN

JL.Jend. Sudirman, Ohoijang

Nomor SOP

W24-A3/SOP.85/0T.01.3/1/2014

-'-I'anggal Pembuatan

3 Januari 2011

Tanggal Revisi

27 Januari 2014

Tanggal Efektif

27 Januari 2014

Disahkan oleh

Langgur — 97610

Wakil Ketua

Telp./Fax 0916 21243/23605

Drs. H. Hamin Latukau
NIP. 19521207 198703 1 001

SOP USUL PENGHA

RGAAN SATYA LANCANA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. PP No. 25 tahun 1994 tentang Tanda Kehormatan

Satya Lancana dan Karya Satya

1. S-1limu Hukum

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pembuatan Surat Dinas Buku Induk Pegawai
Peringatan Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP dilaksanakan, maka pengusulan Satya
Lancana dan Karya Satya tidak bisa diproses

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemohon | Staf | Kaur Urs Wasek | Pansek | Persyaratan/ [ .. Outniit
Kepeg | Kepeg | Umum Perlengkapan P
Menerima surat _— —
emberitahuan i snogadl
1 fentan ( ) pemberitahuan | ¢ .. | penerima Satya
hg dari PTA Lancana dan
pengnargaan Ambon/MA RI Karya Satya
Satya Lancana
Mendata dan [ Penerima
memberitahu | | : penghargaan
2 | pegawai yang Qgsu?'a? r1nﬁenit Satya Lancana
menjadi calon dan Karya Satya
penerima terdata
Mengajukan Ejl Persyaratan
3 | Dberkas usql 5 menit | BErkas di
penghargaan verifikasi
tanda jasa
Memverifikasi reksi Berkas usul 5
4 | kelengkapan penghargaan : Berkas valid
| I- : menit
berkas usul a tanda jasa
Membuat draft s Draft surat —
pengantar,
6 surgkpengantar | d Berkas usul dan r1noenit pengantar
Eerlengkpn diverifikasi
omputer
Mamvariias!, Korgkpi Kueksi | Kgeekg | Draft surat Draft surat
T | 2= menystwjui > pengantar dan 20 pengantar
draft surat menit e
¢ y va | berkas usul disetujui
pengantar a g a
Mengambil u Surat
8 nomor surat | | pengantar final | 10 Surat pengantar
pengantar dan berkas menit siap dikirim
usul
Memproses Berkas usul, Berkas usul
g [Renghmen surat ohari | terkinm dan
berkas usul ke pengantar dan | - diproses
PTA Ambon amplop besar selanjutnya
Mengarsipkan '
berkas usul ?:S‘;an;ﬂa Berkas usul
10 | Satyalancana A st 5 menit | satyalancana
dan surat pengantar terarsipkan
pengantar
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PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN
JL. Jend. Sudirman, Ohoijang

Langgur — 97610
Telp./Fax 0916 21243/23605

Nomor SOP W24-A3/SOP.86/0T.01.3/1/2014

Tanggal :
Pembuatan “QMn 2011

)
Tanggal Rgiisy | 27 Jafidari 2014

Tanggal Efekfif ) Japdaki 2014

Disahkan ? il a
(-9}

.Jamin Latukau
521207 198703 1 001

R
SOP PENDIDIKAN DAN PELATIHAN TENAGA TEKNIST N6N TEKNIS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 8 Tahun 1974 jo UU Nomor 43 Tahun 1999
2. PP Nomor 101 Tahun 2000 Tentang Pendidikan dan
Pelatihan Pegawai Negeri Sipil.

S-1 llmu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Administrasi Kepegawaian

Peralatan computer dan buku jurnal serta buku
induk keuangan

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pengusulan
mengikuti DIKLAT tidak dapat dilaksanakan

1. Buku control DIKLAT

Pelaksan

a

Mutu Baku

No Aktifitas Staf Kaur | Wasek

Persyaratan Waktu | Output

PANSEK | Ketua
Perlngkapan

T | Mengusulkan

Buku Kontrol

peserta Pendidikan |
dan Pelatihan : Diklat Q»

Diklat dan 30
referensi.

Tenaga Teknis,
Diklat Penjenjangan
(PIM 1L, 11l dan V)
dan Diklat
Prajabatan.

Tidak Menit

2 | Menyelenggarakan
Pembinaan Tenaga

Teknis dan Non
Teknis sesuai DIPA.

Komputer

3 | Membuat Surat le
Tugas dan SPPD.

4 | Membuat Data
Peserta Diklat
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PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN
JL. Jend. Sudirman, Ohoijang

Langgur - 97610
Telp./Fax 0916 21243/23605

Nomor SOP W24-A3/SOP.87/0T.01.3/1/2014

Tanggal

Pembuiats Q{anuari 2011
Tanggal i

nuari 2014

Tangga Efekiif : . f\?g\}\uan 2014

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 8 Tahun 1974 jo UU Nomor 43 Tahun
1999

2. PP Nomor 13 Tahun 2002 Tentang Pengangkatan
Pegawai Negeri Sipil dalam Jabatan Struktural

S-1 limu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Peralatan computer dan buku jurnal serta buku
induk keuangan
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka mutasi jabatan
tidak dapat dilaksanakan

Buku Induk

Pelaksana Mutu Baku
o TIM s Bagian
No Aktifitas Staf Kaur Bagian Persyaratan
Kepeg | Kepeg 32;’&? Urntin T\Z:?\- Wasek | PANSEK | Ketua Peringkapan Waktu Output
1 | Menyiapkan Data Notulen Draft
Untuk Sidang rapat dan Pengusulan
BAPERJAKAT referensi 30 Mutasi
Menit | Jabatan
2 | Melaksanakan Notulen Pertimbanga
Sidang o | rapat dan n dan saran
BAPERJAKAT Pl referensi 90 TIM
Menit | BAPERJAK
AT
3 | Membuat Berita Notulen Catatan
Acara Hasil Sidang < rapat dan Rekomenda
BAPERJAKAT referensi 15 si TIM
Menit | BAPERJAK
AT
4 | Menyampaikan Berita Acara Keputusan /
Hasil Rekomendasi Sidang Persetujuan
Sidang > BAPERJAK 10 Ketua
BAPERJAKAT L_rl AT Menit | tentang hasil
kepada pimpinan sidang
BAPERJAK
AT
5 | Membuat v
Pengusulan Mutasi ad
Tobiion [ pl D—»Q
6 | Mengambil nomor v
Pengusulan Mutasi 1
Jabatan “ »!:I
7 | Membuat Surat é-
Pengantar untuk
Pengusulan Mutasi E =lj_’I;]
Jabatan
8 | Mengambil nomor v
untuk Surat 1
Pengantar [« »!:I
9 | Mengelompokan
berkas yang akan
dikirimkan dengan
bberkas yang akan
diarsipkan
10 | Mengirimkan Nota usul Berkas
Pengusulan yang dilampiri 10 Pengusulan
dilampiri dengan > Berita Acara Menit | dilampiri
Berita Acara Hasil Sidang Hasil Sidang
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Sidang BAPERJAK BAPERJAK
BAPERJAKAT AT AT
11 | Mengarsipkan Berita Acara Tercatatnya
Hasil Sidang .D Sidang Hasil Sidang
BAPERJAKAT BAPERJAK | 5 Menit| BAPERJAK
AT dan AT Buku
Buku Kontrol Kontrol
12 | Menerima dan SK Jabatan Tercatatnya
Memproses SK dan Buku 60 | SKdalam
Mutasi Jabatan < Kontrol Menit | Buku Kontrol
yang dikirimkan Surat Masuk Surat Masuk
PTA
13 | Mempersiapkan Dokumen Draft
Acara Pelantikan pendukung susunan
Pejabat yang akan dan Pengisi 60 | acara
dilantik Acara Menit | beserta
berkas
pendukung
acar
pelantikan
14 | Melaksanakan Dokumen Terlaksanan
Acara Pelantkan | — pendukung ya Acara
Jabatan dan Pengisi 120 | Pelantikan
Acara Menit | Jabatan
15 | Memproses Berkas é SK Jabatan Diprosesnya
Pelantikan ke dan segala hak
Bagian Keuangan =D Dokumen 5 Menit | yang terkait
Pelantikan dengan
perubahan
status
jabatan
16 | Menginput Data SK Jabatan Terinputnya
Mutasi Jabatan L dan data jabatan
pada Aplikasi Dokumen 10 | yang baru
SIMPEG online Pelantikan Menit | pada
dan SAPK BKN dan aplikasi
komputer SIMPEG
17 | Menginput Data SK Jabatan Tercatatnya
Mutasi Jabatan dan data jabatan
pada Buku Kontrol Dokumen 5 Menit | pada buku
Jabatan Pelantikan kontrol
dan Buku jabatan
Kontrol
jabatan
18 | Mengarsipkan SK Jabatan Tersimpan
Berkas Pelantikan dan
Mutasi Jabata'n ke Dokumen 5 Menit gziumen
dalam Boks File Zae:‘aggﬁn Pelantikan
File Jabatan
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PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN
JL. Jend. Sudirman, Ohoijang

Langgur — 97610
Telp./Fax 0916 21243/23605

Nomor SOP W24-A3/SOP.88/0T.01.3//2014

Tanggal

SOP PENGUSULAN KARPEG, KARIS DAWAI?STU

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 8 Tahun 1974 jo UU Nomor 43 Tahun
1999

2. SE Kepala BAKN Nomor 01/SE/1975 tentang
Petunjuk penetapan, Penggunaan Nomor Induk PNS
dan Kartu Pegawai

S-1 llmu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Administrasi Kepegawaian

Peralatan computer dan buku jurnal serta buku
induk keuangan

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pengusulan tidak
dapat dilaksanakan

Buku kontrol

N Pelaksana Mutu Baku
Aktifitas i
o Staf Kaur | Bagian Wasek | PANSEK Persyaratan Waktu Output
Kepag | Kepeg | Umum Perlngkapan
1| Melakukan
gendataan h.ak'm Dokumen sesuai| 30
an pegawall.y.ang persyaratan Menit
belum memiliki pembuatan
Karpeg/Karis/Karsu Karepeg/Karis/Kar
Su.
2 | Menerima Berkas Y fBerél‘:;sCPNS Karpeg
c. ;
Permohona.n fc. SK PNS:
Karpeg/Karis/Karsu : fc Sertifikat Prajab;
: ; pas foto hitam putih
dari pegawai. )
Berkas Karis/Karsu
fc SK PNS;
fc SK Pangkat;
Lap.Perkawinan
Pertama;
fc Kartu Keluarga;
fc Surat Nikah;

pas foto warna 2x3

3 | Melakukan verivikasi | ¥

awal Berkas dan referensi.
A

Melakukan verivikasi TIDAK
kelengkapan berkas ‘<> ﬁ:ﬁigﬁ"apa” o
permohonan YA komputer.

4 | Membuat surat Berkas
pengantar untuk B
berkas pengusulan pengantar

5| Paraf Surat v
Pengantar oleh Kaur P
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Paraf Surat
Pengantar oleh
Wasek

Penandatanganan
Surat Pengantar oleh
Pansek.

8. | Mengelompokan L Berkas, amplop
Berkas Pengusulan dan boks file
yang dikirimkan dan
yang diarsipkan

9| Mengirim Berkas v Berkas
Pengusulan
Karpeg/Karis/Karsu
ke PTA melalui
Bagian umum

7. | Mengarsipkan Karpeg/Karis/Kars

"l Berkas Pengusulan u dan Buku

" | Karpeg/Karis/Karsu e

. Masuk
ke PTA melalui
Bagian umum
Menerima dan Karpeg/Karis/Kars

1

u dan komputer

13

Mengarsipkan
salinan
Karpeg/Karis/Karsu
ke dala Boks File.

memproses
Karpeg/Karis/Karsu
yang dikirimkan dari
PTA
12| Menginput data v SK Jabatan dan
" | Karpeg/Karis/Karsu Dokumen
. f Pelantikan dan
pada Aplikasi Boks File
SIMPEG online dan
SAPK
Menerima dan A Tersimpannya

berkas ke dalam
boks file.
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PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN
JL. Jend. Sudirman, Ohoijang

Langgur — 97610
Telp./Fax 0916 21243/23605

Nomor SOP

W24-A3/SOP.89/0T.01.3/1/12014

Tanggal
Pembuata
Tanggal

Tanggal

Disahk

SOP PEMB

UATAN DUK

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 8 Tahun 1974 jo UU Nomor 43 Tahun 1999
2. PP Nomor 15 Tahun 1979 Tentang Daftar Urut
Kepangkatan

S-1 llmu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Pengelolaan Administrasi Kepegawaian

Peralatan computer dan buku jurnal
induk keuangan

serta buku

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pembuatan DUK

tidak dapat dilaksanakan

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Bagian Persyaratan
Staf Kaur Uiniim Pansek Ketua Peringkapan Waktu Output

1| Meneliti data Buku Kontrol Didapatkan-
pangkat yang Kenaikan 10 nya data
terbaru untuk Pangkat. Menit terbaru
seluruh hakim tentang
dan pegawai urutan

kepangkat-
an.

2 Mengurutkan Draf Daftar Draf Daftar
hakim dan Urut 5 Urutan
pegawai Kepangkatan. Menit Kepangkat-
berdasarkan v an.
pangkat dari E—__]
yang tertinggi
hingga yang
terendah.

3 | Melakukan Draf Daftar Terlaksana-
verivikasi atas Urut 5 nya proses
data yang Kepangkatan. Menit verifikasi
pangkat yang L 2 Daftar
dibuat dan [:] Urutan
membuat print Kepangkat-
out DUK terbaru an.

4 Paraf pertama

5 | Paraf Kedua

le et |
6 | Penandatangan ¢ Daftar Urut Draf Daftar
oleh Pimpinan — 1 1 Kepangkatan. Urutan
;Il |
5 Kepangkata
Menit | n.

7 | Mengelompokan
lembaran DUK
yang akan
dikirimkan dan
yang akan
diarsipkan.

8 | Mengirimkan
DUK ke PTA >
melalui Bagian {:]

Umum

9 | Mengarsipkan Daftar Urut Tersimpan-
Daftar Urutan < Kepangkatan 5 nya arsip
Kepangkatan dan Boks Menit Daftar
terbaru. File. Urutan

Kepangkata
n.
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PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN
JL. Jend. Sudirman, Ohoijang

Langgur — 97610
Telp./Fax 0916 21243/23605

Nomor SOP W24-A3/SOP.90/0T.01.3/1/2014
Tanggal N

Pembuata ! uari 2011

Tanggal i ari 2014

Tanggal ffeKti
Disahkag ml
B

ri 2014

tua

/Hamin Latukau
9521207 198703 1 001

SOP PEMBUATAN BEZETTING FORMASI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 8 Tahun 1974 jo UU Nomor 43 Tahun 1999
2. PP Nomor 24 Tahun 1976 Tentang Cuti PNS

S-1 llmu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Pengelolaan Administrasi Kepegawaian

Peralatan computer dan buku jurnal serta buku

induk keuangan

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pembuatan
bezeting formasi tidak dapat dilaksanakan

Pendidikan dan Pelatihan

Pelaksana Mutu Baku
No Aklifitas Staf Kaur Bagian Pansek | Ketua Persyaratan Waktu Output
Umum Peringkapan
1 | Melakukan Komputer dan Terdatanya
pendataan referensi. seluruh
; 10 3
jumlah seluruh .« | personil
) Menit .
personil Pengadilan

Pengadilan
Agama Tual

Agama Tual.

2 | Melakukan
pemetaan
personil (hakim
dan pegawai)
sesuai Pola
Formasi
Pengadilan
Tingkat Pertama
pada Pengadilan
Tingkat Pertama
Klas Il

.
|

Draf Bezetting Pemetaan

Formasi dan 10 personil

referensi. Menit | Sesuai .pola
formasi
Pengadilan
Tingkat

Pertama Klas
1

3 | Melakukan Draf Bezetting Terlaksana-
verivikasi Data Formasi dan 5 nya proses
Bezetting yang referensi. Menit verifikasi Data
dibuat Bezetting.

4 | Paraf pertama 2‘:}

5 | Paraf Kedua

6 | Penandatangan Bezetting Disahkannya

oleh Pimpinan

:{: Formasi.

5 Data
Bezetting.

Menit

7 | Mengelompokan
lembaran
Bezetting yang
akan dikirimkan
dan yag akan
diarsipkan

8 | Mengirimkan
Bezetting ke
PTA melalui
Bagian Umum

T T
;

9 | Mengarsipkan
Bezetting
Formasi terbaru.

Bezetting
Formasi dan 5
Boks File.

Tersimpan-
nya data Data
Menit Bezetting.
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PENGADILAN AGAMA TUAL Nomor SOP W24-A3/SOP.91/0T.01.3/1/2014

Tanggal

URUSAN KEPEGAWAIAN

JL. Jend. Sudirman, Ohoijang
Langgur — 97610

uari 2011
| 27 ari 2014

Telp./Fax 0916 21243/23605

SOP PENGELOLAAN DATA PADA APLIKASI SIMPEG ONLINE

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU Nomor 8 Tahun 1974 jo UU Nomor 43 Tahun S-1 llimu Hukum
1999

2. Peraturan Kepala (Perka) BKN No. 20 Tahun
2008 tentang Pedoman Pemanfaatan SAPK

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

SOP Pengelolaan Administrasi Kepegawaian Peralatan computer dan buku jurnal serta buku

induk keuangan

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pengelolaan data

di SIMPEG tidak dapat dilaksanakan

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Staf Persyaratan Waktu Outout
Peringkapan P

T | Menerima berkas ( ) Zerjar:inny?dv?liditas
pegawai yang akan N gl o
diinput kemudian ! Berkas pegawai I1\/10enit befkas yang dietiva
diperiksa. | |

2. [ Membuka website v
dan log in pada .
aplikasi SIMPEG | ‘ Komputer 5 Menit
online.

3 | Menginput data
dari gerias K ; d Terinputnya data

. omputer an .. | pegawai dalam
pegawai yang - . 5 Menit | 2 i asi SIMPEG
dipilin pada aplikasi befkaaipegaial i
SIMPEG online.

4| Melakukan
pemindaian Pemindaian berkas

i) btk v Komputer, berkas dari hard copy
(scaning) ARES pegawaidan 5 Menit | menjadi soft copy..
yang telah dinput SAArBE
dalam aplikassi :
SIMPEG online.

5| Merubah hasil v Konversi soft copy
pemindaian berkas
(scaning) dari Komputer. 5 Menit
bentuk jpeg ke
format pdf.

6. | Mengunggah y Tersimpannya soft
(upload) berkas copy data pegawai
(hasil konversi jepg ke dalam aplikasi.
ke pdf) pada ¢ Komputer. 5 Menit
aplikasi SIMPEG ( >
online dan E-Doc.
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PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN
JL. Jend. Sudirman, Ohoijang

Langgur — 97610
Telp./Fax 0916 21243/23605

N\

Nomor SOP W24-A3/SOP.92/0T.01.3/1/2014
gznmgt?:; A nuari 2011
Tangga isi 2X “@xouari 2014
Tanggdl® ari 2014
isahl ] etua
B

amin Latukau
~ 19521207 198703 1 001

SOP PEMBUATAN SURAT TUGAS DAN SURAT PERJALANAN DINAS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 8 Tahun 1974 jo UU Nomor 43 Tahun
1999

2. PMK Nomor 113 Tahun 2012 Tentang Perjalanan
Dinas Dalam Negeri Bagi Pejabat.

S-1 llmu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Pengelolaan Administrasi Kepegawaian Peralatan computer dan buku jurnal serta buku

induk keuangan

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pendaftaran

perkara tidak dapat dilaksanakan

Pelaksana Mutu Baku

N Hakim/

e . Pegawai
Aktifitas Bagian Staf Persyaratan
o Umnin Kepag g?nnags PANSEK| Ketua Peringkapan Waktu Output
Luar
11 Menerima surat Euratbtert\tahng
i emberitanuan
masuk dari umum Kegiatan Dinas 5 Menit
tentang kegiatan Loar dan Baku
dinas luar _D Kontrol Surat
Masuk

2 | Meminta konfirmasi Diperolehnya
dari Ketua/Pansek v 5 Menit ;nfotrmaSI
terhada entang
hakim/pggawai yang III_D Surat  tentang hakim/pegaw

Pemberitahuan ai yang akan
al_(an melaksanakan Kegiatan Dinas helaksana.
Dinas Luar. Luar kah Dinas

Luar.

3 | Membuat Surat Tersedianya
Tugas dan atau .. | Surat Tugas
Surat Perjalanan h 5 Menit | gan atau
Dinas kepada I Surat  tentang gun‘_atI

i i Pemberitahuan erjalanan
haklm/pega.wal' yang Kegiatan Dinas Dinas.
akan mengikuti Liiar dan
Dinas Luar. Komputer

4 | Penandatanganan ggrat Perjalanan

Surat Perjalanan nas: "
Dinas oleh Kuasa 1 5 Menit
Pengguna Anggaran

5 | Penandatanganan Surat Tugas

> )
Eurat Tugas oleh 5 Menit
atiia

6. | Memberikan Surat gPD‘d?n atau

i i ura ugas.

Perjalanan Dinas o 5 Menit
dan atau Surat | >

Tugas Kepada hakim

/ pegawai yang

Dinas Luar

7.1 Mengarsipkan Surat SPD dan atau Tersimpan-

Perjalanan Dinas Surat Tugas. ., | nya arsip
5 Menit | syrat T
dan Surat Tugas ke urat Tugas
dalam Boks File. dan ataua
Surat
Perjalana
Dinas.
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PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN
JL. Jend. Sudirman, Ohoijang

Langgur — 97610
Telp./Fax 0916 21243/23605

Nomor SOP

[ W24-A3/SOP.93/0T.01.3/1/2014

Tanggal
Pembuatan

Hamin Latukau
9521207 198703 1 001

SOP PERMOHONAN CUTI ALASAN PEN

el
TING DAN CUTIESARTENAGA TEKNIS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

3. UU Nomor 8 Tahun 1974 jo UU Nomor 43 Tahun 1999
4. PP Nomor 24 Tahun 1976 Tentang Cuti PNS

S-1 llmu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Pengelolaan Administrasi Kepegawaian

Peralatan computer dan buku jurnal serta buku
induk keuangan

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka permohonan cuti
tidak dapat dilaksanakan

Pendidikan dan Pelatihan

Pelaksana Mutu Baku
N i Atasan Kaur . . Persyaratan
(o} Aldifitas KStaf Tenaga Kepg— Wakil Pansek Bagian Peringkapa | Waktu Output
epeg | T . gawaia | Wasek Umum
eknis 2 n
1| Menerima Surat ) T,
Permohonan Cuti Cuti Alasan 5
Alasan Penting atau Ee?ﬁng le:al: Menit
s . uti
Cuti Besar dari Tenaga Teknis
Tenaga Teknis yang yang telah
telah didisposisi didisposisi.
Bagian Umum
2 | Memproses Cuti v Terproses-
P h
Alasan Penting dan []22{:' cut - Alasan i0 | peemon
Cuti Besar kepada Penting  ataul = mdliobig
Atasan Langsung dari cul Beear | JVISH) i
: Tenaga Teknis dari Tenaga
Tenaga Teknis yang telah Teknis
Tersebut didisposisi.
3 | Membuat Surat
Pengantar atas Ej Komputer dan 5
Permohonan Cuti Fzermohonan .
Alasan Penting dan -?:,:'ms, eaga MTitk
Cuti Besar
4. | Paraf Surat Pengantar L|
Oleh Kaur t Surat 5
Kepegawaian l < Pengantar. Menit
5. | Paraf Surat Pengantar %
Oleh Wakil Sekretaris < > Surat
Pengantar. S
Menit
6. | Tanda Tangan Surat b
Pengantar Oelh = | Surat 5
Panitera/Sekretaris — Pengantar. Menit
7-| Mencatat Permohonan v Peritichaiian
Cuti Alsan Penting :I Cuti Tenaga| 5
dan Cuti Besar Teknis = dan| »jonit
Tenaga Teknis di Buku Kontrol
Buku Kontrol Cuti Suti,
8. | Mengirimkan
Permohonarj Cuti N o —_—_—.- 5
Alasan Penting dan | Cuti  Alasan| Menit
Cuti Besar Tenaga ze?ling Batau
p : uti esar
Teknis berikut Surat Tenaga Teknis
Pengantar ke Tingkat dan Surat
Banding melalui Fengantar,
Umum
9. | Mengarsipkan Surat v Surat Tersimpan-
Pengantar. Pengantar nya arsip
5 | Pengantar
Menit
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PENGADILAN AGAMA TUAL Nomor SOP W24-A3/SOP.94/0T.01.3/1/2014
Tanggal ™N .
URUSAN KEPEGAWAIAN Pembuata \\,P’/— 25 ari 2011
Tanggal Re¥isi Fh\ari 2014
JL. Jend. Sudirman, Ohoijang - . Ry |
Langgur — 97610 T?nggal 2014
Telp./Fax 0916 21243/23605 Disahkaf Bleh Z tua
% . ¥ Hamin Latukau
19521207 198703 1 001
SOP PERMOHONAN CUTI TAHUNAN PEGAWAI
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU Nomor 8 Tahun 1974 jo UU Nomor 43 Tahun S-1 llmu Hukum
1999
2. PP Nomor 24 Tahun 1976 Tentang Cuti PNS
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
SOP Pengelolaan Administrasi Kepegawaian Peralatan computer dan buku jurnal serta buku
induk keuangan
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka permohonan cuti
tidak dapat diproses
Pelaksana Mutu Baku
N Aktifitas Staf Atasan é(eauer_ Persyaratan
[e] Kepeg pegaw gavs'/)aia Wasek | Pansek | Ketua Peringkapa | Waktu Output
ai n
n
1| Menerima dan Surat Permohonan
Permohonan Cuti ;‘e"gi;e:‘ati’"a“ 5
Tahunan pegawai yang telah Menit
yang telah didisposisi didisposisi
Bagian Umum dan dan Buku
memeberi catatan. Kontrol Cuti.
2 | Memproses Cuti 5 Permohonan Terproses-
Tahunan pegawai (S cuti tahqnan 10 nya &
pegawai. permoho-
kepada atasan Ya Menit | nan cuti
pegawai ) dari Tenaga
Tidak Teknis
3 | Memproses Cuti Permohonan
Tahunan pegawai Y CZ" ‘iha‘:"a" 10
yang telah disetujui [« oS pegawalk Menit
atasan langsung
kepada Ketua. i
Tidak
4. | Menerbitkan Surat Izin Permohonan
Cuti Tahunan. cuti tahunan
pegawai dan 5
Komputer. Menit
5. | Paraf Surat Izin Cuti - 2
Tahunan oleh Kaur g — 5
Kepegawaian. Menit
6. | Paraf Surat Izin Cuti -
Tahunan oleh Wakil | =
Sekretaris.
7..| Paraf Surat Izin Cuti L
Tahunan oleh Pansek [« =
5
Menit
8. | Tanda tangan Surat
:?er:ugutl Tahunan oleh ke .|:| 5
. Menit
9. | Pencatatan pada Buku Buku Kontrol Tercatatnya
Kontrol Cuti dan < Cuti dan data cuti
Pengarsipan Boks File 5 pegawai
2 Cuti. Menit| serta
Permohonan Cuti Tersimpan-
Tahunan beserta nya
Surat Izin Cuti ge;p:johona
H uti aan
pegawal Surat Izin
Cuti
Tahunan.
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z PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN
JL. Jend. Sudirman, Ohoijang,

Langgur - 97610
Telp./Fax 0916 21243/23605

Nomor SOP

W24-A3/SOP.72/0T.01.3/1/2014

Tanggal
Pembuatan

ﬁmari 2011
A -—r
N/ q m

4 l amin Latukau

21207 198703 1 001

\‘7 t/
SOP PEMBERHENTIAN DENGAN HORMAT ( BUP/JANDA/DUDA)

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. S-1 llmu Hukum, S1. Illmu Hukum Islam,
2. S1.Syariah
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Administrasi Kepegawaian Peralatan computer dan
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka 15
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Staf Pegawai Kaur Uruea Urysan | “Wasek Ketua Persyaratan Wak
n keuangan Pansek PA Output
Kepeg ybs Kepeg U Peringkapan tu
mum
1 Mendata pegawai yang akan Buku kontrol pensiun 15
memasuki masa C) Men
pensiun/BUP/Janda/Duda it
2 Memberitahukan kepada *  Surat permohonan 15
pegawai ybs untuk pemberhentian Men
menyiapkan berkas dengan it
persyaratan pengusulan hormat/surat
pemberhentian dengan permintaan
hormat/ BUP/Janda/Duda pensiun
janda/duda
* Fotokopi SK CPNS
«  Fotokopi SK
Pangkat terakhir
*  Surat Keterangan
A Kematian dari
B kepala desa
e Surat Keterangan
Janda/Duda dari
Kepala Desa
*  Fotokopi DP3
terakhir
e Fotod4x6(7
lembar)
e SP4
+« DPCP
*  Daftar Susunan
Keluarga
*  Fotokopi surat
nikah
*  Fotokopi akta
kelahiran
e  Surat Keterangan
pengembalian
barang inventaris
milik negara
Menerima dan memverifikasi Dokumen sesuai 5
berkas pengusulan persyaratan pengusulan | Men
pemberhentian dengan pemberhentian dengan it
hormat/ BUP/Janda/Duda hormat/BUP/Janda/Dud
a
4 Menyerahkan berkas kurang Berkas Pengusulan dan| 30
pengusulan pemberhentian > A [~ referensi Men
dengan > /k it
hormat/BUP/Janda/Duda ya
kepada atasan
5 Membuat surat usulan | Ditunda
pemberhentian dengan v
hormat/ BUP/Janda/Duda i J e
yang telah diparaf dan '\/ L4 —>
ditandatangani pimpinan
[ iya
8 | Mengarsipkan berkas + 20
pengusulan pemberhentian Men
dengan D it
hormat/BUP/Janda/Duda
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PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN

JL. Jend. Sudirman, Ohoijang,
Langgur - 97610
Telp./Fax 0916 21243/23605

Nomor SOP

W24-A3/SOP.95/0T.01.3/1/2014
Tanggal

Pembuatan /7 Man 2011

. N
Tanggal Revi&h/” | 27 \f#bvari 2014

Tanggal Ef Jamlari 2014
Disahkan Ahetua
&

./Aamin Latukau
521207 198703 1 001

N T
SOP PEMBUATAN SPMT DAN SPMJ

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. S-1 llmu Hukum, S1. llmu Hukum Islam, S1.Syariah
2. ...

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

3. SOP Pengelolaan Administrasi Kepegawaian

Peralatan computer dan

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka 1
Pelaksana Mutu Baku
e Akbihe KStaf Pejabat{ Kaur Urusan | Wasek | Pansek | Ketua Persyaretan Waktu | Output
epeg | pegawai | Kepeg Uhiiita PA Peringkapan
1| Membuat konsep File Pegawai 15 Menit
SPMT, SPMJ sesuai
instruksi atasan
2 | Menyerahkan konsep T salah o Fotokopi SK | 10 Menit
SPMT, SPMJ kepada CPNS
atasan > o Surat KP4
o SPMT
sebagai
l CPNS
benar
3 | Membuat SPMT, SPMJ O 6
yang telah diparaf dan D > » )—]
ditandatangani atasan \ _’\
3 | Mengambil Nomor I"| Dokumen sesuai| 5 Menit
untuk SPMT dan SPMJ persyaratan
> pembuatan kartu
| < TASPEN
4 | Menyerahkan SPMT
dan SPMJ kepada :’_—|
masing-masing L
pegawai dan pejabat
4 | Membuat surat Berkas 30 Menit
pengantar yang permohonan dan
ditujukan kepada referensi
KPTA dan telah diparaf _ >
dan  ditandatangani LB
oleh pimpinan
5 | Menyerahkan berkas| Kelengkapan 15 Menit
tembusan SPMT dan berkas dan
SPMJ untuk dikirimkan I:I D |:| komputer
ke PTA |
7 | Mengarsipkan ~ SPMT ¢ 5 Menit
dan SPMJ dalam file
pegawai /pejabat ybs C)
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PENGADILAN AGAMA TUAL Nomor SOP ‘W24-A3/SOP.96/0OT.01.3/1/2014

URUSAN KEPEGAWAIAN Tanggal Pembuatan | 3 Januari 2011
Tanggal Revisi 27 Januari 2014
Tanggal Efektif 27 Januari 2014

JL. Jend. Sudirman, Ohoijang,
Langgur — 97610
Telp./Fax 0916 21243/23605

Disahkan oleh Wakil Ketua

Drs. H. Hamin Latukau
NIP.195212071987031001

SOP PENGUSULAN KARTU ASKES

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. S-1 Ilmu Hukum, S1. Ilmu Hukum Islam, S1.Syariah
2.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Administrasi Kepegawaian Peralatan computer dan
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Kartu ASKES tidak dapat 1.
diterbitkan
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Staf Pegawai Kaur Urusan Persyaratan
Kepeg ybs Kepeg Umum Wasek Pansek Peringkapan Wakiu Output
1 Mendata pegawai File 15 Draf
yang belum memiliki Pegawai’ Menit | nama
kartu ASKES @ pegawai
yg blm
memiliki
kartu
ASKES
2 Memberitahukan e Blanko 5
kepada pegawai ybs permoho Menit
untuk menyiapkan nan
berkas persyaratan e Fotokopi
pembuatan kartu SK
ASKES ] CPNS
'L‘ e Fotokopi
daftar
A gaji
e Foto 2 x
3(2
lembar)
e Surat
Nikah
e Akta
Kelahiran
anak
3 Menerima dan berkas 15 Berkas
memverifikasi berkas sesuai Menit | usulan
pembuatan kartu persyaratan pembuata
ASKES —l pembuatan n kartu
J: e - kartu ASKES
ASKES
4 Menyerahkan berkas berkas 5 Berkas
pengusulan kartu sesuai Menit | yang lolos
ASKES kepada By persyaratan Verifikasi/
atasan pembuatan tdk
kartu
ASKES
5 | Membuat surat = /] Kelengkapa 10 Surat
pengantar yang akan | ] n berkas dan| Menit | Penganta
diparaf dan komputer r
ditandatangani
pimpinan D
8 | Menyerahkan berkas Berkas 20 Berkas yg
pengusulan kartu pengusulan Menit | siap
ASKES untuk Y o ASKES dan untuk
dikirimkan s surat dikirimkan
pengantar
11 | Mengarsipkan  surat Draf nama 5 Kartu
pengantar dan berkas pegawai yg| Menit | ASKES
usul ( J< bim memiliki
kartu
ASKES dan
Kartu
ASKES yg
telah
diterbitkan
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PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN
JL. Jend. Sudirman, Ohoijang,

Langgur - 97610
Telp./Fax 0916 21243/23605

Nomor SOP

W24-A3/SOP.97/0T.01.3/1/2014

Tanggal

Pembuatan

ﬁ%i 2011

NuFuri 2014

SOP PENGUSULAN KARTU TASPEN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1
2: iy

S-1 limu Hukum, S1. limu Hukum Islam, S1.Syariah

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Pengelolaan Administrasi Kepegawaian

Peralatan computer dan

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka

1.

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Staf Pegawai Kaur Urusan Persyaratan
Kepeg ybs Kepeg Umum Wasek Pansek Perlngkapan Waktu | Output
1 | Mendata pegawai Buku kontrol | 15 Draf
yang belum memiliki Pegawai Menit nama
kartu TASPEN C} pegawai
yg bim
memiliki
kartu
TASPE
N
2 | Memberitahukan o Fotokopi SK 10
kepada pegawai ybs CPNS Menit
untuk menyiapkan 1< o Surat KP4
berkas persyaratan < [ e SPMT  sebagai
pembuatan kartu CPNS
TASPEN
3 | Menerima dan Berkas sesuai| 5 Menit | Berkas
memverifikasi berkas > persyaratan pembua
pengusulan kartu pembuatan kartu tan
TASPEN | TASPEN kartu
TASPE
N
4 | Menyerahkan Berkas kurang Berkas sesuai| 15 Berkas
pengusulan kartu > persyaratan Menit pembua
TASPEN kepada ya\/ pembuatan kartu tan
atasan TASPEN kartu
TASPE
Nyg
lolos
verifikas
i
5 | Membuat surat A Kelengkapan berkas| 15 Surat
pengantar yang telah e /\ Iy N dan komputer Menit pengant
diparaf dan '\/ ar
ditandatangani  oleh
pimpinan
6 | Mengambil nomor Surat pengantar yg| 5 Menit | Surat
surat pengantar untuk telah diparaf dan pengant
berkas yang akan < ditandatangani ar yg
dikirimkan telah
memiliki
| nomor
7 | Menyerahkan berkas * Berkas dan surat| 5Menit | Berkas
pengusulan TASPEN pengantar yg siap
untuk dikirimkan |:| untuk
dikirimk
| an
8 | Mengarsipkan surat | Kartu TASPEN dan| 5 Menit | Kartu
pengantar dan berkas C} lembar disposisi TASPE
usul N
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Kinerja/ Sasaran Kerja Pegawai (SKP)

Adanya Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 yang berlaku mulai
berlaku per 1 Januari 2014, Pengadilan Agama Tual telah berupaya menjalankan
amanat regulasi tersebut dengan telah membuat Sasaran Kerja Pegawai yang
dibebankan kepada setiap pegawai untuk membuatnya pada awal Januari 2014 yang
lalu. Meskipun dalam implementasinya masih banyak kendala dan hambatan,
khususnya terkait dengan pemahaman sebagian besar pegawai mengenai pola pikir
(mindset) SKP dan DP3, yang jelas berbeda namun di anggap sama. Sehingga
pelaksanaannya pun tak lepas dari masalah yang bersifat teknis maupun nonteknis.
Selain itu, masalah jaringan internet pun menjadi masalah yang sangat serius, karena
dalam pengisian SKP harus menggunakan aplikasi online SIMARI yang diakses di

website : www.simari.mahkamahagung.go.id.

Dengan segala masalah teknis maupun nonteknis tersebut, pegawai
Pengadilan Agama Tual berupaya menyusun SKP tersebut dengan sebaik-baiknya
sesuai dengan Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 tentang Penilaian
Prestasi Kerja PNS. Untuk lebih jelasnya lagi, penyusunan SKP Pengadilan Agama
Tual akan di sajikan dalam uraian berikut ini:

1. Eselonlll (2 SKP)
1.1. Ketua
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FORMULIR SASARAN KERJA

PEGAWAI NEGERI SIPIL
NO|L PEJABAT PENILAI NO |II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 [Nama Dr. H. HASAN BASRIHARAHAP S H., M.H. 1 |Nama Drs. MUH. MUKRIM, MH
2 INIP 19510731 198101 1 001 2 |NIP 19661231 199403 1 054
3 |Pangkat/Gol Ruang |Pembina Utama (IV/e) 3 [Pangkat/Gol Ruang [Pembina Tk. I (IV/b)
4 [Jabatan Ketua Pengadilan 4 |Jabatan Ketua Pengadilan
5 |Unit Kerja Pengadilan Tinggi Agama Ambon 5 [UnitKerja Pengadilan Agama Tual
TARGET
NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK
KUANT/OUTPUT (KUAL/MUTU| WAKTU | BIAYA
1 |Melakukan evaluasi terhadap hasil pengawaan hawasbid 4 Kegiatan 100 12Bl
2 |Melakukan rapat 15 Kegiatan 100 12Bl
3 [Membuat dan mengoreksi putusan 20 Naskah 100 12BI
4 |Membuat kontrak penetapan kerja 1 Dok 100 12BI
5 |Membuat laporan tahunan dan LAKIP 2 Laporan 100 12Bl
6 [Membuat penetapan aanmaning 1 Dok 100 12 Bl
7 |Membuat penetapan perintah eksekusi 1 Dok 100 12Bl
8 [Membuat penetapan perkara prodeo 20 Dok 100 12BI
9 |Membuat penilaian SKP 8 Dok 100 12Bl
10 [Membuat PHS 50 Dok 100 12Bl
11 [Membuat PMH 200 Dok 100 12Bl
12 [Membuat SK yang berkaitan dengan proses perkara 10 Dok 100 12Bl
13 |Membuat surat bantuan panggilan tabayun 5 Dok 100 12Bl
14 |Membuat surat izin kuasa insidentil 5 Dok 100 12Bl
15 |Memeriksa dan menandatangani laporan pengaduan 1 Kegiatan 100 12Bl
16 |Memeriksa dan menandatangani laporan perkara 18 Dok 100 12Bl
17 |Memeriksa dan menandatangani penutupan buku keuangan 10 Dok 100 12Bl
18 |Memeriksa dan menandatangani penutupan buku pengaduan 1 Dok 100 12Bl
19 |[Memeriksa dan menandatangani penutupan buku register 16  Kegiatan 100 12Bl
20 |Memeriksa dan menutup secara insidentil BIKP 1 Dok 100 12BI
21 |Meminutasi berkas perkara 50  Berkas 100 12Bl
22 |Menandatangani Berita Acara Sidang 50 Dok 100 12Bl
23 [Menandatangani dan memaraf buku-buku register 1 Dok 100 12Bl
24 |Menandatangani dan memarat buku-buku register perkara 16 Dok 100 12 Bl
25 [Menandatangani dan memaraf buku keuangan perkara 10 Dok 100 12 B
26 [Menandatangani putusan 50 Dok 100 12 BI
27 |Menandatangani SK yang berhubungan dengan naskah kepegawaian 93 Dok 100 12 Bl
28 [Menandatangani SK yang berhubungan dengan naskah 2 Dok 100 12 BI
keuangan
29 |Menandatangani surat-surat 200 Surat 100 12 B
30 |Menbuat dokumen SAKIP 1 Dok 100 12 Bl
31 |Mendesposisi surat masuk 400 Surat 100 12 BI
32 |Menetapkan Renstra, IKU,RKT dan Program Kerja 4 Dok 100 12 Bl
33 |Mengeksaminasi putusan 3 Kegiatan 100 12 B
34 [Mengevaluasi pelaksanaan SOP 1 Kegiatan 100 12 BI
35 |Mengoreksi Berita Acara Sidang 50 Kegiatan 100 12 B
36 |Mengoreksi surat-surat 150 Surat 100 12 Bl
37 |Menindaklanjuti laporan hasil pengasan hawasbid 4 Kegiatan 100 12 Bl
38 |Menunjuk hakim mediator | Dok 100 12 B
39 [Menunjuk hakim membuat catatan gugatan bagi yg buta huruf 1 Dok 100 12 B
40 |Menyidangkan perkara 50  Kegiatan 100 12 BI
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Drs. MUH. MUKRIM. MH
NIP. 19661231 199403 1 054




1.2. Wakil Ketua

FORMULIR SASARAN KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL
NOI. PEJABAT PENILAI NO I PEGAWAINEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 [Nama Drs. MUH. MUKRIM, MH 1 [Nama Drs. ABD RAZAK PAYAPO
) NP 19661231 199403 1 034 1 NP 19631012 199303 1 005
3 [Pangkat/Gol Ruang [Pembina Tk. I (IV/b) 3 [Pangkat/Gol Ruang [Pembina Tk. I (TV/b)
4 [Tabatan Ketna/ Hekim Madya Muda 4 [Tabatan Wakil Ketua/Hakim Madya Muda
5 [Unit Kerja Pengadilan Agama Tual 5 |UnitKerja Pengadilan Agama Tual
TARGET
NO I KEGIATAN TUGAS JABATAN A RO T KA i |
OUTPUT__| MUTU

1 {Bersama Kefua melakukan rapat kerja dan rapat koordinasi 4 kegistw | 100 [ 9B
1 {Selaku koordinator pengawasan, mengkoordunir Hakim Pengawas 4 kegiatn [ 100 [ 9BI

Bidang melakukan pengawasan/pembinaan
3 {Memerdksa hasil laporan pengawasan Hakim pengawas bidang 4 Kegiata [ 100 | 9Bl

dan melaporkan hasilnya kepada Ketua untuk ditindaklanyuti
4 |Melakukan pengawasan terhadap disiplin kerja pegawai secara §  kegiata | 100 [ 9Bl

berkala dan memberikan pembinaan, teguran dan peringatan

kepada pegawai yang dianggap tidekkurang disiplin
5 |Selaku Ketua BAPERJAKAT, melakukan rapat BAPERJAKAT ) kegiatan [ 100 [ 9Bl

secara periodik sertamelaporkan hasilrapat kepada Ketua unfuk

difindaklanjut
6 {Mempelajari berkas perkara 0 dok 100 |98l
7 [Menyidangan perkra M0 kegiatm [ 100 [9BI
8|Mengoreksi Berita Acara Sidang (BAS) 0 dok 100 [ 9Bl
9|MelakukanMusyawarahMajelis N0 kegiatm | 100 | 9BI
10 {Membuat Konsep putusen 15 dok 100 |98l
11 [Menandatangani Puusan 0 dok 100 |98l

Langgur, 30 Maret 2016
Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai
e
\™

N\

Drs. ABD. RAZAR PAYAPQ
NIP.'19631012 199303 1 005
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Hakim (5 SKP)

FORMULIR SASARAN KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL*

NO |l. PEJABAT PENILA| NO _[Il. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILA|

1 Nama Drs MUH. MUKRIM MH 1 |Nema SYARIFA SAIMIMA SHI

2 NP 19661231 199403 1 054 2 NP 19771222 200604 2 002

3 |Pangkat/GolRuang  |Pembina Tk. | Vb 3 |Pangka/Gol.Ruang [Penatalllc

4 Jabatan Ketua Pengadilan 4 Jabatan Hakim

5 |UnitKerja Pengadilan Agama Tual 5 |UnitKerja Pengadian Agama Tual

TARGET
NO [Il. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK
KUANTIOUTPUT | KUALIMUTU |  WAKTU BIAYA

1 Melakukan mediasi

5 Kegiatan 100 128l

2 ’Melakukan musyawarah Majelis

5  Kegiatan| 100 128l

3 ’Melakukan pengawasan bidang

4 Kegiatan 100 128l

4 lMembuat qugatan atau permohonan bagi yang buta huruf

1 Dok 100 128l

5 'Membuat Iaporan hesil pengawan

4 Kegiatan| 100 128l

6 lMembuat penetapan

¥ Dok 100 128l

7 iMembuat putusan

15 Dok 100 128

8 lMemeriksa berkas perkara yang akan diminutasi

Berkas 100 128

9 ’Mempelaian’ berkas perkara

Berkas 100 128l

10 .Menandatangi berkas perkara

1 IMenandatangi putusan dan penetapan

Dok 100 128

12 ]Menetapkan dan menandatangihari sidang

50
50
5 Berkas 100 128l
50
50

Dok 100 128

13 ‘Menggann’kan Ketua menghadiri undangan dari ntans lain

0 Lgomn| 0 |18

14 |Mengoreksi berita acara sidang

50  Berkas 100 128l

15 {Menyidangkan perkara

50  Kegiaten 100 128l

TUGAS TAMBAHAN

1 [Memimpin dan melakukan rapat Baperjakat

2 [Menggantikan Ketua menghadiri undangan dari intansi lain

3 |Sebagai Pelaksana Harian (PLH) Ketua Pengadilan Agama

Pejabat Penilai,

Drs MUH. MUKRIM MH
19661231 199403 1 054

Langgur, 4 Januari 2016
Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai

C Yl

|
SYARIFA SAIMIMA'S HiI
19771222 200604 2 002




FORMULIR SASARAN KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL*

NO |l PEJABAT PENILAI NO [II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 Nama Drs MUH. MUKRIM MH 1 Nama ADAM MALIKB, SHI
2 NP 19661231 1984031 054 2 NP 19790907 200704 1 002
3 PangkatlGolRuang  [Pembina Tk. I 1Vib 3 |PangkatiGolRuang Penata Muda Tk. | llic
4 Jabatan Kefua Pengadian 4 |Jabatan Hakim
5 |UnitKerja Pengadlan Agama Tual 5 |UnitKerja Pengadlan Agama Tual
: TARGET
NO [Il. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK
KUANTIOUTPUT | KUALMUTU |  WAKTU BIAYA
1 Meiksanakan musyawareh majelis 150  Kegitan| 100 | 12Bin
2 Melakukan mediasi 4 Kegelan| 100 | 12Bin
3 Melakukan pengawasan bidang 4 Kegiatan| 100 | 12Bn
4 |Meiakukan rapat koordinasi dengan efua 6  Kegatan| 100 [12Bn
§ |Membuat konsep putusan den penetapan 0 Naskah| 100 | 12Bn
b JMembuatlaporanhasinengawasan 4 Laporan| 100 [12Bn
T Membuat aporan kegiatan hakim 2 Laporan| 100 [12Bn
8 [Memeriksa berkas perkara yang akan diminutasi 150  Kegiatan| 100 | 12Bin
9 Mempelajri berkas perkara 150  Kegiatan| 100 | 128Bhn
10° {Menandatangani putusan dan penetapan 150  Kegiatan| 100 | 128
11 Mengoreksi berta acara sidang 150 Kegiatn| 100 | 12Bin
12 Menyidangkan perkara 150  Kegiatan| 100 | 128Bin
13 Melaksanakan rapat baperjakat 3 Kegatan| 100 [12Bh
TUGAS TAMBAHAN
1 |Mengikut kegiatan bimbingan tekhnis di Pengadilan Tingkat Banding 2 Kegiatan 100 128In
2. [Monitoring Teknologi Informasi Pengadilan Agama Tual 3 Kegiatan 100 12BIn
3 Xoniton‘ngdanevaluasiimplementasiSlADPAPLUSdan SIPP Pengadilan 2 Kegatan 100 1280
gama Tual
4. Melakukan konsolidasi dan konsultasi dengan instansi lain (Kehumasan) 2 Kegiatan 100 12BIn

Langgur, 4 Januari 2016
Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai

Pejabat Penilai,

* Drs MUH. MUKRIM MH M MALIK B, S Hil.
19661231 199403 1 054 19790907 200704 1 002
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FORMULIR SASARAN KERJA

PEGAWAINEGERI SIPIL
NO|I PEJABAT PENILAI NO [II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 [Nama Drs. MUH. MUKRIM, MH I [Nama WAWAN JAMAL SHI
1 NP 19661231 199403 1 054 ! NP 19810808 200912 1 003
3 |Paugkat/Gol Ruang (Pembina T. I (IV/b) 3 [Pangkat/Gol Ruang [Penata Muda Tk. I (TIb)
4 {Tabatan Ketua/ Hakim Madya Muda 4 |Tabatan Hakim Pratama Muda
§ [Unit Kerja Pengadilen Agama Tual 5 |UnitKerja Pengadilen Agama Tual
TARGET
NO [ KEGIATAN TUGAS JABATAN AK KUALTIU
KUANT/QUTPUT - WAKTU | BIAYA
1 |Melakukan Mediast 15 Kegiatm | 100 |12BI
1 |Melakukan Musyawarah Majelis 250 Kegiatan | 100 [12BI
3 |Melakukan Pengawasan dan Pembinaan 4 Kegiatn | 100 |12Bl
4 [Membuat catatan gugatan/permiohonan bagi yang buta huruf I Bekas [ 100 |12BI
§ [Membuat konsep Putusan 4 Naskah [ 100 [12BI
6 |Membuat laporan hasil Pengawasan 4 Kegitm | 100 |12BI
7 |membuat laporan kegiatan hakim ) Kegiatm | 100 [12BI
§ |Mempelajari Berkas Perkara 260 Berkas | 100 [12BI
9 [Menandatangani Pufusan 260  Berkas [ 100 |12Bl
10 |Mengisi instrumen persidangan 50 Kali 100|128l
L1 Mengoreksi Berita Acara Sidang 100 Kali 100 |12Bl
12 |Menyidangkan Perkara 90 Kali 100 |12Bl
TUGAS TAMBAHAN
1 [Membuat Laporan kevangan Dana Sosial Hakim
2 Membuat Laporan Kevangan IKAHI
3 Mengikuti Bimbingan Teknis EKonomi Syariah di PTA
4 [Rapat kordinasi i PTA Ambon

/ 231199413 104
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FORMULIR SASARAN KERJA

PEGAWAI NEGERI SIPIL*

NO |. PEJABAT PENILAI NO [l PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 |Nema Drs MUH. MUKRIM MK 1 Nama NENGAH AHMAD NURKHALISH SE I
2 NP 19861231 199403 1 054 2 NP 19811219 201101 1.009
3 PangkatlGolRuang  Pembina T. | Vb 3 |PangkatiGol Ruang Penata Muda Tk. | llb
4 Jabatan Kefua Pengadian 4 |Jabatan Hakim
§ UnitKera Pengadian Agama Tua 5  |UnitKeqa Pengadian Agama Tual

TARGET
NO [Il. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK

KUANTIOUTPUT | KUALMUTU | WAKTU BIAYA

Mefaksanakan musyaarah majelis

10  Kegalan| 100 | 128l

Melakukan mediasi

4 Kegitan| 100 | 128

Melakukan pengawasan bidang

4 Kegaln| 100 | 128l

Melakukan rapat koordinasi dengan kelua

6 Kegalan| 100 | 128l

Membuat konsep putusen dan penstapan

60 Neskh| 100 | 128

6 Membuat laporan hasi pengawasan 4 Laporn| 100 | 128
T Membuatlaparan kegiatan hakim 12 Laporn| 100 | 128
8 Memerksa berkas perkara yang akan diminutasi 150 Kegiatan| 100 | 1281
9 Mempelaar berkas perkara 150 Kegiatan| 100 | 128

10" Menandatangani putusan dan penetapan

150 Kegiatan) 100 | 128

11 Mengoreksi beita acara sidang 150 Kegiatan| 100 | 128l
12 |Menyidangken perkara 150 Kegatan| 100 | 128
TUGAS TAMBAHAN

1

Mengikut kegiatan bimbingan tekhis di Pengadilen Tingkat Banding

Pejabat Penilai,

Drs MUH. MUKRIM MH
19661231 199403 1 064

Langgur, 4 Januari 2016
Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai

NENGAH AHMAD NURKHALISH S E..
1981121920101 1009




FORMULIR SASARAN KERJA

PEGAWAI NEGERI SIPIL

NO L. PEJABAT PENILAI NO |1 PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
| [Nama Drs, MUH. MUKRIM, MH I [Nama OLISTUNASHL

2 [N 19661231 199403 1 034 1 NP 19840218 201101 1009
3 [Pangkat/Gol Ruang [Pembina Tk. I (TV/b) 3 [Pangkat/Gol Ruang [Penata Muda Tk, I (ILb)
4 labatan Kefua/ Hekim MadyaMuda 4 |Tabatan Hakim Pratama Muda

§ [Unit Kerja Pengadilan Agama Tual 5 |Unit Kerja Pengadilan Agama Tual

TARGET
NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK
g?% ﬁ&u{; WAKTU | BIAYA

| [Melaksanakan mediasi 10 Kegiatn | 100 |12Bl

2 [Melakukan Musyawarah Majelis 120 Kegiatan | 100 |12BI

3 [Melakukan Pengawasan Bidang 4 Kegatan | 100 [12BI

4 |Membuat Konsep Pufusan dan Penetapan 50 Naskah | 100 [12Bl

5 [Membuat Laporan Hasil Pengawasan Bidang 4 Kegiatn | 100 |12l

6 [Membuat laporan kegiatan hakim ) Laporan | 100 [12BI

7 [Memeriksa Berkas Perkara yang akan diminutast 60  Berkas | 100 |12BI

§ [Mempelajari Berkas Perkara 120 Berkas | 100 [12Bl

9 [Menandatangani Putusan dan Penetapan 120 Berkas | 100 [12Bl

10 {Mengist instrumen persidangan 50 Dok 100|128l

11 {Mengoreksi Berita Acara Sidang 120 Naskah | 100 |12Bl

12 {Menyidangkan Perkara 120 Kegiatan | 100 |12BI

Langgur, 4 Januari 2016
Pegawai Negert Sipil Yang Dinilai

OLISTUNA S HY
NIP.19840218 201101 1 009
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3. Eselon IV (9 SKP)
3.1. Panitera

FORMULIR SASARAN KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL
NO|L. PEJABAT PENILAI NO |II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 |Nama Drs. MUH, MUKRIM, MH 1 [Nama Drs. ALTTURKIRENHOAT
1 |NIP 19661231 199403 1 034 1 NP 19630116 199303 1 002
3 [Pangkat/Gol Ruang |Pembina Tk. I (IV/b) 3 |Pangkat/Gol. Ruang |Penata Tk. I (I/d)
4 (Tabatan Ketua/ Hakim Madya Muda 4 |Tabatan Panitera
§ |Unit Kerja Pengadilen Agama Tual 5 |Unit Kerja Pengadilan Agama Tual
TARGET
NO I, KEGIATAN TUGAS JABATAN AK KUANT/ KUAL/ WAKTU | By
OUTPUT MUTU
1 [Melaksanakan Penyitaan 1 Kali 100 |12Bl
2 |Melakukan monitoring, evaluasi dan penilaian pelaksanaan tugas serta 12 Kali 100 [12BI
memberikan teguran lisan dan tertulis kepada bawahan yang
melakukan pelanggaran disiplin PNS
3 [Melegalisir salinan Putusan/Penetapan unfuk diserahkan kepada para 700 Dok 100 [12Bl
pihak dan dikirim ke KUA-KUA
4 [Membuat Berita Acara Sidang 40 Berkas 100 |12BI
5 |Membuat dan menandatangani surat penunjukan Jurusita Pengganti 400 Surat 100 |12BI
6 |Membuat dan menandatangani surat penunjukan Panitera/Panitera 400  Laporan | 100 |12Bl
Pengganti
7 [Memeriksa dan memberikan pertimbangan kelayakan pembebasan 20 Surat 100 [12Bl
biaya perkara dan ketersediaan anggaran serta membuat dan
menandatangani surat pertimbangan Panitera
§ |Menandatangani Akta Cerai 28 Surat 100 [12Bl
9 [Menandatangani Berita Acara Sidang bersama dengan ketua Majelis 46  Bekas | 100 |12BI
10 |Menandatangani suarat-surat keluar 200 Surat 100 |12Bl
11 |Mendampingi Majelis Hakim dalam persidangan 46 Kegiatan | 100 [12BI
12 |Menetapkan SK kelompok kerja Kepaniteraan T Surat 100 |12Bl
3 {Mengoreksi dan menandatangani laporan perkara dan laporan 19 Laporan | 100 | 12BI
keuangan perkara
14 [Menndatangani akta Banding 1 Suat 100 |12BI
15 {Menyusun bersama Program kerja tahun 2016 I Dok 100 [12BI
TUGAS TAMBAHAN
| |Melaksanakan tugas-fugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai surat
keputusan ketua atau peraturan perundang-undangan yang berlaku
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Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai

Drs. ALITURKIRENHOAT
NIP.19630116 199303 1 002




3.2. Sekretaris

FORMULIR SASARAN KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL
NO{L PEJABAT PENILAI NO |, PEGAWAINEGERI SIPIL YANG DINILAI
| [Nama Drs, MUH. MUKRIM, MH | [Nama MUHAMMAD ALTHANAFI LAKESMAS, SH.
) INP 10661231 199403 1 034 ! NP 19811207 200904 100§
3 |Pangkat Gol Ruang (Pembina Tk. I (TV/b) 3 [Pangkat/Gol RuangPenata Muda Tk. I (TI)
4 (Tabatan Ketua/ Hekim MadyaMuda 4 flabaten Sekretaris
§ [Unit Kerja Pengadilan Agaa Tual § |UnfKega  [Pengadiln AgamaTual
TARGET
NO I KEGIATAN TUGAS JABATAN A [ guNy | KUAL WAKTD -
OUTPUT | MUTU
1 {Melaksanakan fugas Khusus yaug dibenkan oleh atasan | Kegatm] 100 |12BI
1 [Melakukan monitoing dan evaluast agar pembuaten perjaujian kontrek ! Kegatm| 100 (12l
pengadaan barang/jasa da pembayaran ates beban APBN sesua dengan
Kelvaran (output) yang dittepkan dalam DIPA sertarencana yaug elah
ditetapken
3 |Melakokan pengawasan, monitoring, da evaluasi atas I Kegitw| 100 |12BI
pertanggungjawaban pelaksanaan anggaran dalans rangka penyusunan
laporan kevangan
4 [Melaporkan pelaksmaan fugas kepada Ketua Pengadilan Agama Tual I Laporan| 100 |12BI
§ Memantau pelaksanaan fuges bawahian 3 Kegotw| 100 [12B]
6 {Membagi tugas kepada bawahau dan menetapkn penanggung jawab 3 Kegitm| 100 [12B]
Kegiaten kesekretariatan
7 Memberkan araban dan ata penuteh kepada bavvahan delan disposisi 00 Swat | 100|128
surat asuk di PA Tuel
8 |Memberdkan supervist dan konsultas delam pelaksanaan ) Kegitm| 100 [12B]
9. [Membert penilaian pekerjaan untuk bawahaunya 3 Kegatm| 100 |[L2BI
10 [Menanggapi dan memecabkan masalah yang muncu] 3 Kegitw| 100 (12B]
11 Menetapkan dan mengesahan rencana pelaksanaan kegiatan ) Kegiatm| 100 [12B]
1 Menetapkan pauitia/pejabat yang tebat dalam peleksanaan kegiatan dan I Suat | 100 |12BI
pengelols mggarakevangan
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13 [Menetapkan PPK, PPSPM, Bendahara, dan staf pengelola DIPA | Surat 100 |12BI
Pengadilan Agama Tual melalui surat keputusan Kuasa Pengguna
Anggaran
14 |Menetapkan sasaran kegiatan kesekretariatan setiap tahun kegiatan I Konsep | 100 [I12BI
15 |Mengadakan konsultasi dengan atasan setiap saat diperlukan 3 Kegiatan| 100 [12BI
16 [Mengadakan rapat dinas 2 Kegiatan| 100 |12BI
17 |Mengawasi pelaksanaan realisasi keuangan pada Bendaharawan 2 Kali 100 |12BI
18 |Mengawasi pelaksanaan realisasi keuangan pada Bendaharawan | Laporan| 100 [12BI
19 [Mengawasi penatausahaan dokumen dan transaksi yang berkaitan dengan 2 Kegiatan| 100 |12BI
pelaksanaan kegiatan dan anggaran
20 |Mengevaluasikan prestasi kerja para aparat di lingkungan kesekretariatan 6  Kegiatan| 100 [12BI
21 |Mengevaluasi prestasi kerja bawahan dilingkungan kesekretariatan 3 Kegiatan| 100 |12BI
22 |Menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan dilingkungan 3 Kegiatan| 100 [12BI
kesekretariatan
23 |Meningkatkan koordinasi dengan instansi-instansi terkait 2 Kegiatan| 100 [12BI
24 Menyiapkan konsep rumusan kebijaksanaan pimpinan dibidang 2 dnft 100|128l
kesekretariatan
25 |Menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan I Komsep | 100 [12BI
26 |Menyusun DIPA I Dok 100|128l
27 |Menyusun laporan keuangan dan kinerja atas pelaksanaan anggaran I Laporan | 100 |12BI
sesuai dengan peraturan perundang-undangan
28 {Menyusun sistem pengawasan dan pengendalian agar proses penyelesaian I dft 100|128
tagihan atas beban APBN dilaksanakan sesuai dengan peraturan
perundangundangan
29 |Merumuskan kebijakan agar pembayaran atas beban APBN sesuai 2 (dnft 100|128
dengan keluaran (output) yang ditetapkan dalam DIPA
30 {Merumuskan standar operasional agar pelaksanaan pengadaan | dnft 100|128l
barang/jasa sesuai dengan ketentuan tentang pengadaan barang/jasa
31 [Mewakili Ketua PA Tual memimpin pelaksanaan tugas kesekretariatan I Kegiatan| 100 [12BI
dalam hal pemberian dukungan di bidang administrasi, organisasi,
keuangan, sumber daya manusia, serta sarana dan prasarana di
lingkungan Pengadilan Agama Tual
32 |Penyiapan bahan pelaksanaan pemantauan, evaluasi dan dokumentasi [ doft 100|128l
serta pelaporan di lingkungan Kesekretariatan Pengadilan Agama Tual
Langgur, 4 Januari 2016
I, Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai
MUHAMM AFI LAKESMAS, SH.
,/ 31199403 1054 NIP.19811207200904 1 005
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3.3.

Wakil Panitera

FORMULIR SASARAN KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL*

NO |[I.. PEJABAT PENILAI NO |ll. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 [Nama Drs. ALI TURKI RENHOAT - 1 [Nama Dra. SITTINAHMA TUANKOTTA
2 NIP 19630116 199303 1 002 2 NP 19640104 199503 2 001
3 |Pangkat/Gol.Ruang Penata Tk. | Ilid 3 |Pangkat/Gol.Ruang |Penata Tk. | llid
4 |Jabatan Panitera 4 |Jabatan \Wakil Panitera
5 |UnitKerja Pengadilan Agama Tual 5  {UnitKerja Pengadilan Agama Tual

TARGET
NO lll. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK
KUANT/OUTPUT | KUALMUTU |  WAKTU BIAYA

Melaksanakan pemberkasan perkara

40 Berkas 100 128l

Membuat berita acara sidang (BAS)

100 Naskah 100 128l

Memeriksa dan meneliti penulisan buku register, jumal, Hak-hak
Kepaniteraan dan lainnya

14 Buku 100 128l

4

Menandatangani berita acara sidang bersama dengan Ketua Majglis

100  Naskah 100 128l

5

l%neliti dan memeriksa kelengkapan berkas perkara baru

360  Berkas 100 128l

6

lﬁneliﬁ dan mengkaji data perkara serta statistik perkara

12 Data 100 128l

7

Meneliti laporan perkara, merekapitulasi dan mengirim laporan kepada yang
berwenang

14 Data 100 128l

Menerima, mencatat, menyalurkan dan menyelesaikan surat-surat masuk
idan surat keluar di bidang Kepaniteraan

100 Surat 100 128

Mengetik penetapan (sitaflkrar)

3 Surat 100 128l

Mengetik putusan atau penetapan

30 Surat 100 128l

11

Mengoreksi laporan perkara yang akan ditanda tangani oleh Panitera dan
Ketua

w

Laporan 100 128

Menyiapkan berkas yang diminutastunfuk citandatangani oleh Ketua Mejelis

40 Berkas 100 128

"7/ Drs. AL TURK| RENHOAT -
/' /19630116 199303 1 002

Langgur, 4 Januari 2016
Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai

Dra. SITTI NAHMA TUANKOTTA
19640104 199503 2 001




3.4. Panitera Muda Gugatan

FORMULIR SASARAN KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL*
NO ||. PEJABAT PENILAI NO I PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 Nama Dra SITTINAHMA TUANKOTTA 1 Nama - SABTU MATDOAN SAG
2 NP 19640104 199503 2 01 2 NP 19601115 1992021 001
3 PangkatlGolRuang  Penata k. | Ild 3 |PangkatGolRuang |Penata Tk.I1Ild
4 {Jabatan ki Panitra 4 abatan Panitra Muda Gugatan
§ UnitKeria Pengadlan Agama Tual 5 (Unitera Pengadlan Agama Tual
; TARGET
NO IIl. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK
KUANTIOUTPUT | KUALIMUTU |  WAKTU BIAYA

1 Melaporkan kepada mejels tentang kesiapan sidang 0 laoan| 100 | 128
2 Membantu Ketua Mejelis mengefic PHS 5 Swat | 100|128
3 bt dan mengek Berta Acara persidangen yeng s discesaien 80 Swat | 100|128

helum sideng berkutnya ‘
4 Membuat penunjukan mediator dan has laporan mediasidan 0 Swat | 100 | 128

menyampaikan kepada pefugas Register
5 |Memeriksa kelengkapan berkas perkara untuk diteruskan ke Meja 0 Beas| 10 | 128l
6 {Meminutasi perkara yang sudeh diputus dan diserahkan kepada petuges 0 Bekes| 10 | 128

Meja Il unfuk djahitdan diarsipkan
T Meneli suarksurat panggianielaas pemberitahuan si ulusen teguran yang 0 Swat | 10 | 128

uatcleh Jurustallursita Penggen yang akan disampaikan kepada phak

ang berperkara
8 Menerima dan memeriksa surat qugatan/permofionan 100 Swat | 100|128
9 Mengetk Penetapan lkrar 4 Naskah| 100 | 128
10 Menghkuti sidang perkara yang dientukan 75 Kegalan| 100 | 1281
11 Mengontrol buku register perkara gugetan 2 Kegalan| 100 | 128
12 Menyerahkan instromen penundaan sideng kepada petugas register untuk 60 Naskah | 100 | 128l

dicatat dalam buku registerdan menyampalkan kepada jurusita jurusita
penggant; agar memanggi para pihak

Langgur, 4 Januari 2016
Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai

D2 ST NAHMA TUANKOTTA - SABTU MATEOAN SAG
19640104 199503 2 001 19601115 198202 1 001
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3.5. Panitera Muda Permohonan

FORMULIR SASARAN KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL
NO|L PEJABAT PENILAI NO |1 PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
| [Nama Dra. SITTINAHMA TUANKOTTA I [Nama Drs. ABD. RAHMAN SOPALATU
! NP 19640104 199303 2 001 ) NP 19380704 199401 1 001
3 Pangkat/Gol Ruang (Penata Tk. I (T) 3 [Pgkat/Gol Ruang  [Penata Tk, I (L)
4 {Vabatan Wakil Panitera 4 |labatan Pauifera Muda Pemoonan
§ (Ut Kerja Pengadilan Agama Tual 5 [UnitKena Pengadilan Agama Tual
TARGET
NO I KEGIATAN TUGAS JABATAN AK KUAL
KUANT/QUTPUT WAKTU | BIAYA
MUTU
' (Membuat dan menandatangani Berta Acara Sidang setelah 90 Konsep [ 1200 |12BI
1 {Membuat Surat PMH, Penetapan Panitera/Panitera Penggnt, Jursita 6 Swat | 100 |L2BI
an PHS
3 [Mendampingi Hekins mencatatjalannya persidangan 10 Nk [ 100 [12B]
4 {Menerima Perkara Gugat Cerai dari Meja dolam setabun 45 Bekas | 100 |L2BI
5 {Menerima Perkara Permiohonan tsbat Nikah dart Meja! dalon setehun 60 Bekaw | 100 |L2BI
6 {Mengumpulken mengolah/memilah milah perkara dalem setabun 107 07 Bekas | 100 |L2BI
yang erdir dart Perkara Cerai Gugat 67 Perkara, Pemohionan 38
Perkara lalu memilah mileh sesvai jenisnya
7 [Mengusulkan Konsep rencana program Kerja khussaya dibidang ke 0 Laporm | 100|128
Paniteraan Pemobonan
8 Menyerabkan berkas perkara ke Meja Il setelah perkaratersebut 16 Laporm [ 100 [12B
imnutasi

Langgur, 4 Janvari 2016
Degawai Negeri Sipil Yang Dinili

f
]

Drs. ABD. SOPALATU
NIP. 19580704 199401 1 001
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3.6. Panitera Muda Hukum

FORMULIR SASARAN KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL*
NO JQEJABAT PENILAI NO [Il. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 Nama Dra SITTI NAHMA TUANKOTTA 1 Nama HJ. JUPIA ULATH SH.
2 NP 19640104 1995032 001 2 NP 19641110 198803 2003
3 [PangkatGolRuang  [Penata Tk.I1llid 3 |Pangka/Gol Ruang [Penata Il
4 \Jabatan Weki Panitera 4 Jabatan Panitera Muda Hukum
5 UnitKerja Pengadian Agama Tual 5 UnitKera Pengadian Agama Tual
TARGET
NO IIl. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK
KUANTIQUTPUT | KUALMUTU |  WAKTU BIAYA
1 |Melaksanakan pemberkesan perkara 300 Berkas 100 128
2 kmberikan peniaian kepada staf 1 Dok 100 | 128l
3 }Membual catatan kaki pada Putusan dan Penetapan 200 Data 10 128l
4 Membuat instrumen perkara yang telah BHT &an telah di keluarkan akta 2% Suat 100 1281
(rai dan menyerahkan kepada pefugas meja |
5 ‘Mencatal berkas perkara yang di pimjam dalam buku pimjam 20 Berkas 100 128l
6 llencatat buku kutipan akta nikah/dupikat yang telah i terima dalam register 2% Dala 100 1281
1 }M;engarsipkan berkas perkara yang telah di minutasi 00 Dok 1w | 128
8 ‘Mengarsipkan surat keluar perkara 7% Suat 100 128l
g Eengarsipkan surat masuk perkara 60 Swat | 100 | 128
10 Mengetk berita acera sidang (BAS) dan menandatangani berfa acara 80  Naskah 100 128l
fidang, putusan/penatapan
K ‘Mengikuli dan mencatat jalannya persidengan 80  Kegiatan 100 128l
12 kngirim salinan putusan/penetapan (CGICT) ke KUA 30 Berkas 100 128l
13 |Mengoreksi dan mempr aporan perkera 15 Llapoan| 100 | 128
14 Menjahit berkas perkara 0 Kegalan| 100 | 1281
19 Menyerahkan akla cera 2 Dok 0 |18
[} ﬁnyerahkan salnan putusanipenetapan kepada phak 0 St | M0 | 128
T Minutasiberkas perkara sidang 5 Beas| 100 | 128
Langgur, 4 Januari 2016
Pejabat Penila, Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai
\ ~
Dra SITTI NAHMA TUANKOTTA HI. JUPIA DLATH S H.
19640104 199503 2 001 19641110 198803 2 003
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3.7. Kepala Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan Pelaporan

FORMULIR SASARAN KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL*

| NO (1. PEJABAT PENILAI NO  [Il. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
| Nama MUHAMMAD ALI HANAFI LAKESMAS, SH. 1 Nama JAFAR RAHAYAAN, SE.

1 NP 19811207 200904 1005 7 |NP 19700303 199603 1 004
4 | |PangkatGolRuang  [Penata Muda Tk. | lllb 3 [PangkatlGolRuang |Penata Muda Tk I1Ilb

A |labatan Selretars 4 |Jabaten Kepala Sub Bagian

0 {UnitKera Pengadian Agama Tual 5 |UnitKeda Pengadien Agama Tual

TARGET
No [Il. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK
KUANTIOUTPUT | KUALMUTU |  WAKTU BIAYA

Menyusun program keria bagian Perencanaan, Teknologi Informas! dan { fegam| W0 |18

Pelaporan

! MengontrolpetuggsITagarseIaIu5|apdalammelaksanakanpelayananIT " 0 08
Unfuk kebutuhan fiap bagian

(| NelakukanevgluasnkeqabaglanPefencanaan,Teknolognlnformamdan 0 K " 08
Pelaporan sefiap bulan

1 K 10 | 128

1 Kegitn| 100 1281

8 [Mengoreks dta tiapbagian ntuk penyusunan LGP Kal 10 1281

1 [Mengoreks daa fiap bagian untuk penyusunan laporan tahunen Kali 100 128

8 Menganalisa data kebutuhan kantor untuk penyusunan RKAKL Kali 10 128

10 |Mengoniroldata i bagian unuk penyusunan lapoan tahuran Kal 100 1281

1
1
1
9 [Mengontroldataiap bgian guna penyusunan pogm keria ahunan 1 Kali 100 128
1
1

11 {Mengontrol data fiap bagian untuk penyusunan L]IP Kal 10 128
1 Melqksanakantugas Pejabat Penanggungjawab Kegiatan dan Pembuat 0 K w | us
Komitmen (PPK)
£43° [Mengonse program keratahunan 1 fal 0 | 8
|14 Vemberken saen ki kepada tasn 6 ki [ 0 |18
15 Menjabarkan perintah, disposisi atasan dan pefunjuk pelaksanaan sesua
peraturan perundang-undangan yang berlaku dan sumber data yang tersedia 7 K 100 1281
sehagal pedoman pelaksanan kegatan
16 {Melaksanakan tugas fan yang diperintahian etasan 0 K 100 128
Langgur, 04 Januari 2016

Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai

A /,

MUMAMIIAD ALI FANAFI LAKESMAS, SH. JAFAR RAHAYAAN, S E.
19811207 200004 1 005 19700503 199603 1 004
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3.8. Kepala Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana

FORMULIR SASARAN KERJA
PEGAWAINEGERI SIPIL
NO [[. PEJABAT PENILAI NO [IL.PEGAWAINEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 |Nama MUHAMMAD ALTHANAFILAKESMAS, SH 1 |Nama ROSITA PELU, S.H.
1 [NIP 19811207 200904 1 005 1 NP 19800324 2009042 003
3 [Pangkat/Gol Ruang ~ [Penata Muda Tk, I 3 [Pangkat/Gol Ruang  [Penata Muda Tk, ITIIb
4 |Tabatan Sekretaris 4 |Tabatan Kasubbag Kepegawaian, Organisasi dan Tata
Laksana
5 [Unit Kerja Pengadilan Agama Tual 5 |UnitKerja Pengadilan Asama Tual
TARGET
NO I KEGIATAN TUGAS JABATAN AK
KUANT/OUTPUT KUA%/MUT WAKTU | BIAYA
1 [Melakukan konsultasi dengan sckretaris dan ketua terkait dengan 10 Kegiat [ 100 |12Bl
pelaksanaan fugas
2 [Melakukan konsultesi dengan sekretaris dan ketua terkait dengan 10 Kegiatm [ 100 [12Bl
pelaksanaan tugas
3 [Melakukan monitoring terhadap ata SIKEP MARI secara 12 Kegiatm | 100 [12Bl
berkala
4 [Membenkan teguran lisan,tertulis kepada staf ys melakukan 1 Kegiatm | 100|128l
pelanggaran disiplin
§ [Membuat job discription uatuk staf 3 Konsp 100|128l
6 [Membuat konsep SK wntuk diparaf Sekretanis dan ditandatangani Ketua 32 Konsep 100|128l
7 [Membuat laporan kepegawaian pada akbir tabun 1 Laporan | 100 [12Bl
8 |Mcmbuatpapm1 (ata pegawal L duft 100 (128l
9 |Mcmbuatpapanstatistikpcgawai 1 duft 100|128l
10 [Membuat papan statistk tentang pelanggaran pegawai untuk 1 Data 100|128l
mengetabui adanya penurunan atau sebaliknya mengalami
peningkatan setiap bulanaya
11 |membuatpapanstmkturorganisasi 1 Data 100|128l
12 Membuat Penilaian kerja terhadap SKP staf pada akbir tahun I Laorm | 100 |12BI
13 |l\/IcmbuatPcnilaian terhadap perilaku staf pada akbir tahun 1 Lo | 100 |12B
14 IMcmbuatProgramKnjachcgawaimtalumlOlﬁ 1 draft 100|128l
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15 {Memebuat evaluasi atas program kerja kepegawaian pada akhir I Laporan 100|128l
tahun

16 [Memeriksa konsep DUK dan Bezeeting yang dibuat staf dan 2 Data 100|128l
memberikan paraf jika tidak ada lagi kesalahan

17 {Memeriksa konsep KGB yang dibuat staf dan memberikan paraf 13 Konsep 100 | 12BI
jika tidak ada kesalahan

18 {Memeriksa konsep KP4 yang dibuat staf dan memberikan paraf 35 Konsep 100|128
jika tidak ada kesalahan

19 {Memeriksa konsep surat penunjukan yang dibuat staf dan 20 Konsep 100|128l
memberikan paraf jika tidak ada lagi kesalahan

20 {Memeriksa konsep surat tugas dan SPPD yang dibuat staf dan 24 Konsep 100|128l
memberikan paraf jika tidak ada lagi kesalahan

21 {Memeriksa rekap absen setiaop bulan yang dibuat petugas absen dan 12 draft 100|128l
menandatangani rekap tersebut jika tidak ada lagi kesalahan

22 |Memerintahkan admin Simari untuk melakukan pendampingan terhadap 2 Kegiatan 100|128l
pegawai dalam mengisi SKP dan atasan dalam melakukan penilaian

23 [Memmverifikasi berkas usul taspen | Berkas 100|128l

24 |Memonitoring data pegawai yang akan naik pangkat dalam aplikasi 2 Kegiatan 100 [12BI
SAPK dan menyuruh admin untuk mengupdate data pegawai tersebut

25 |Memonitoring kerja dan kinerja staf 12 Kegiatan 100|128l

26 |Memonitoring setiap file pegawai dan memerintahkan staf untuk 35 Berkas 100|128l
meyusun berkas sesuai daftar isi dan melengkapi dokumen jika ada
dokumen yg rusak atau hilang

27 |Memverifikasi kelengkapan berkas pegawai yang akan naik pangkat 3 Berkas 100|128l

28 |Mencatat hasil rapat pimpinan dalam notulen rapat pimpinan 10 Kegiatan 100|128l

29 |Mengadakan rapat dengan bawahan setiap triwulan sekali guna 4 Kegiatan 100|128l
membahas setiap permasalahan dalam pelaksanaan tugas dan
memberikan solusi atas permasalahan tersebut

30 |Mengerjakan tugas staf jika staf cuti atau sakit 20 Kegiatan 100|128l

31" {Menyiapkan absen untuk rapat pimpinan 10 Data 100|128l

32 [menyiapkan bahan untuk rapat Baperjakat | Data 100|128l

33 |Merumuskan hasil keputusan sidang Baperjakat untuk diserahkan I draft 100|128l
kepada Ketua PA Tual

34 |Mmeriksa konsep surat ijin cuti yang dibuat staf dan memberikan paraf 15 Konsep 100 [12Bl
ik tidak ada lagi kesalahan

Y
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Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai

{
- ROSITA PELU, SH.
NIP.19800524 200904 2 003




3.9. Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan

FORMULIR SASARAN KERJA
PEGAWAINEGERI SIPIL*
NO [l PEJABAT PENILAI NO  [I.PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
i Nama HUHAMMAD ALI HANAFI LAKESWAS, SH. { Nama EOY, SHI
2 NP 10811207 200904 1 005 2 NP 19810414 2009121003
3 PanghatlGolRuang  Penata Muda Tk Il 3 PanghatlolRuang Penata Muda Tk. Il
4 ahatan Sekrelars 4 abelan Kepala Sub Bagian
§ UnitKeda Pengadan Agama Tua 5 UnitKera Pengadian Agama Tua
TARGET
NO Il KEGIATAN TUGAS JABATAN AK
KUANTIOUTPUT | KUALMUTU |  WAKTU BIAYA

{ Memasukan personal dsnlas number (PIN) PPPH sebagaitanda langan 0 Swat | 100|128

Elektronik pada ADK SPM
2 Wenandataani uku agenda e Sepan 0 ki | 10 |18
3 enelfi kebenaran fomal dokumen/sura buk yang menjadi persyaratan 2 Dok | 100|128

Kelngkapen pengadaen arang dan jasa maupun pkedaan Konluks
4 Weneifi ebenaren formaldokumen/surat buk yang menjadi persyaraten 2 Dk | 10 128

Helnglapan pengadaen barang dan jasa maupun pekecaan Kontuks
5 Meneli ebenaran pembebanan taghan pada mata anggaran yang teleh 8 K 1w |28

sediaakn
6JMenendatangaiSuratPerintahMembayar ® S| 10|18
7 mengimput dan mengontolupdate apikasiKomdanas 2 K | 10 |18
8 Mengimput dat ealasi pada e-money DJA o K | 100|128
9 Mengimput daa ealasi pada emonev Pabbenas 8 ki | 10| 1B
] JMengkonsepsuratyangpenuditanggapi § e | 100 | 1281
it ’Mengontrolalsipsuratmasukdansuraikeluar 2 K| 10 |18
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12 ‘Mmgonh‘ol dattar barang ruangan 12 Kl 0 | 128
13 Mengontrol dan menandatangani Jadwal Apel, dan Absensi Pegawai 2 Kal 100 128
Honorer
14 )"N:engonlml dokumen pertanggungjawaban beserta kvitansi belanja dana 12 Dok 100 128l
fin
15 ’Mengontrol Kebershan ruangan dan helaman kantor 0 K 10 |18
16 ‘Mengontrol Kesepian ruangan Periemuan, Rapat, dan Pelantkan 4 Kali 100 128l
17 |Mengontrol ketersediaan ATK serta menyediakan ATK untuk seluruh bagian 2 Kl 100 128l
18 Mengonrol ketersediaan pagu pada Papan Rencana Transparansi dan %4 Kl 100 128l
Realisasi Anggaran
19 {Mengontrol ketersediaan pagu pada spp dengan rencana penarikan 68 K 100 128l
}anggaran dan LRA 7
20 Wengonta keterseean pagu pada 39 dengan rencané penrkn ® K | W |18
ggaran dan LRA
Pl ‘Mengontrol Laporan Realisasi Anggaran Manual % Kl 100 128l
22 |Mengontrol Laporan Rekonsiliasi LPJ, Bendehara Pengeluaran, Data Sakpa %Ki 100 128
an Sau ke KPPN Tual Tepat wakiu
23 Mengontrol Laporan Remunirasi pada aplikasi komdanas dan pengeriman 2 K 100 128l
Remunirast beserta dokumen pendukung ke PTA
24 |Mengontrol Laporan Semester Keuangan dan Simak BMN serta Persediaan 4 Laporan 100 128l
2% LMengontmI Laporan Tahunan Barang inventaris ke KPNL ambon 1 Laporan | 100 128l
26 |Mengonirol Pembukuan Perpustakaan serta buku - buku masuk unfuk di 4 Data 100 1281
aftarkan pada buku inventaris manual dan Aplikasi Simak BMN
21 |Mengontrol Pendataan Aset yang telah didaftarkan pada aplikasi SIMAK 3 Kal 100 128
BMN
28 |Mengontrol pengajuan M (3ajl INOU, Dt W Dusurar, orwi vally W -
\vakan Pegavia, SPM UP, GUP, SPM LS beserta data dukung ke KPPN
Ual tepat waku :
29 Mengontrl pengajuan SPM Gaj nduk, SPM Geji Susulan, SP Uang 8 Kali 100 128l
Makan Pegawai, SPM UP, GUP, SPM LS beserta data dukung ke KPPN
Tual tepat wakly
30 Mengontol Rincan Biaya Perjelanan Dinas, Kutansi dan daftar pengeluaren 14 Paet 100 1281
il serta lampiran daftr perjalanan dinas
31 Mengontrol Rnin Permintaan Pembayaran untuk SPM UP, GUP dan TUP 5 ki | 1018
32 Mengontolsisa dana UPITUP yang harusd pertanggungiavabken 4 K 0 |18
33 Mengusulkan Penghapusen barang nventas T ki | 10 | 128
34 Pengawasan dan pembinaen kepada bawehan 8 Kegelen| 100 | 128
% pengawasan lethadep pagu anggaren 2 K | 0 |18
Langgur, 4 Januari 2016
Pejabat Penilai, Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai
) 5\%
MUHAMMAD ALI HANAFI LAKESMAS, SH. EDY.SHI
19811207 200904 1 005 19810414 200912 1003
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4. Fungsional
4.1. Panitera Pengganti

FORMULIR SASARAN KERJA
PEGAWAINEGERI SIPIL*

NO | PEJABAT PENILAI NO  [I. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 {Nama Drs. ALI TURKI RENHOAT - 1 Nama - HASAN KERUBUN BA

2 NP 19630116 199303 1 002 2 NP 19630905 199303 1,004

3 |PengkatlGolRuang  [Penata Tk I 3 PangkaliGol Ruang Penata Muda Tk. 1l

4 \labetan PanteralSelretaris 4 abalan Panitera Penggen

5 (UnitKera Pengadilan Agama Tual 5 UnitKeqa Pengadilan Agama Tual

TARGET
NO [Il. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK
KUANTIOUTPUT | KUALIMUTU | WAKTU BIAYA

1 elaksanakan pemberkasan perkara minutas 8  Beas| 100 | 128

2 |Melaporkan kepada Mejes ki tentang kesiapan sidang % Kegatan| 100 | 28]

3 Melaporkan kepda pefges registe tentang penundaan sideng delam % Kegelan| 100 | 1281

bentuk insirumen

4 Membuatberta acara sidang % Dok 0 |28

8 Menanda tangeni bera acara sicang bersama Kelua Majlis sebélum scang % Dok 10 | 128

berkutnya

6 Mengkui dan mencatajalannya sideng Pengdian % MNestah | 00 | 128
T {Menyerahkan berkas perkara yang telah diminutas kepada PaniteralPaniera 8 Bekas| 100 | 128

luda Hukum
| [TUGAS TAMBAHAN
|1 |Menaksit priar biayapetera dengan bemestoman kepaca SK Ketua
" Pengadlan Agama Tual tentang panjar biaya perkara

2 |Menerima Surat qugatan’pemohonan dar pihak yang hendak bemerkara
Jbeﬂkutkelengkapanberkaslainnya

3 Mengembalkan berkas perkara kepada Penggugal/Pemohon unfuk

diteruskan kepada Kasir

Langgur, 4 Januari 2016

//

A

.l/ . &
/ \,AWbat Penilai,
/A Y
VAR
v N Y
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Pegawai Negeri Sipil Yang Dinlai

. KERUBUN BA.
19630905 199303 1 004
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FORMULIR SASARAN KERJA

PEGAWAI NEGERI SIPIL*

NO |I. PEJABAT PENILAI NO |ll. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI

1 |Nama Drs. ALI TURKI RENHOAT 1 |Nama RUGAYA RAHARUSUN SH.I

2 NIP 19630116 199303 1 002 2 NP 19690110 199202 2 001

3 |Pangkat/Gol Ruang Penata Tk. | Ilid 3 [Pangkat/Gol.Ruang [Penata llllc

4 \Jabatan Panitera 4 |Jabatan Panitera Pengganti

5 {UnitKerja Pengadilan Agama Tual 5  |UnitKerja Pengadilan Agama Tual

’ TARGET
NO lll. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK
KUANT/OUTPUT | KUALMUTU |  WAKTU BIAYA

Melaksanakan pemberkasan perkara/minutasi

60  Berkas 100 128l

’Melaporkan kepada Majelis Hakim tentang kesiapan sidang

63  Kegiatan 100 128l

[Melaporkan kepada Majelis Hakim tentang kesiapan sidang

60  Kegiatan 100 128l

‘Melaporkan kepada petugas register tentang penundaan sidang

60  Naskah 100 128

}Membuat berita acara sidang

4 Naskah 100 128

Menandatangani berita acara sidang bersama Ketua Majelis sebelum sidang
berikutnya

60  Berkas 100 128

Mengikuti dan mencatat jalannya sidang

60  Berkas 100 128

Menyerahkan berkas perkara yang telah di minutasi kepada
Panitera/Panitera Muda Hukum

60  Berkas 100 128l

TUGAS TAMBAHAN

Menerima Berkas perkara Permohonan yang telah diberi nomor perkara
SKUM dan dicatat dalam Register perkara

Menerima instrumen amar putusan/penetapan untuk dicatatkan dalam
register perkara

Menerima instrumen berkekuatan hukum tetap (BHT)

Menerima instrumen penundaan sidang untuk dicatat delam register perkara

Menerima instrumen putusan/penetapan untuk dicatat dalam register perkara

Langgur,4 Januari 2016
Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai

RUGAYA RAHARUSUN S.H.|
19690110 199202 2 001
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FORMULIR SASARAN KERJA

PEGAWAI NEGERI SIPIL*
NO |i. PEJABAT PENILAI NO |[lIl. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 [Nema Drs. ALI TURKI RENHOAT - 1 [Nama - SABTU TARABUBUN, SHI
2 |NIP 19630116 199303 1 002 2 NP 19740604 200212 1 004
3 |Pangkat/Gol.Ruang Penata Tk. | lIlid 3 |Pangkat/Gol.Ruang [Penata Muda Tk. | lIl/b
4 |Jabatan Panitera 4 |Jabatan Panitera Pengganti
5 |{UnitKerja Pengadilan Agama Tual 5  |UnitKerja Pengadilan Agama Tual
TARGET
NO lll. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK
KUANTIOUTPUT | KUALMUTU |  WAKTU BIAYA
1 Imelaksanakan pemberkasan perkara/minutasi 25 Berkas 100 128l
2 Melaporkan kepada majelis Hakim tentang kesiapan sidang 80  Berkas 100 128l
3 Melaporkan kepada petugas register tentang penundaan sidang dalam 80  Berkas 100 128l
bentuk isnrumen
4 Imembuat berita acara sidang 80  Berkas 100 128l
5 |Menanda tangani berita acara sidang pertama Ketua Majelis sebelum sidang 80  Berkas 100 128l
berikutnya
6  |Mengikuti dan mencatat jalannya sidang Pengadilan 80  Berkas 100 128l
7 [Menyerahkan berkas perkara yang telah diminutasi kepada Panitera/Panitera 80  Berkas 100 12B|

Muda Hukum

TUGAS TAMBAHAN

Menaksirpanjar biaya perkara dengan pedoman kepadaSK Ketua Pengadilan
Agama Tual tentang panjar biaya perkara

Menerima Surat Gugatan/Permohonan yang berhendak berperkara berikut
kelengkapan berkas lainnya

Menerima Surat Gugatan/Permohonan yang berhendak berperkara berikut
kelengkapan berkas lainnya

/‘A
M G
Am Pejabat Penilai,
[ '7

v\

\_,—
| {@v
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Langgur, 11 Januari 2016

Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai

-SABTU TARABUBUN, S.H.|

19740604 200212 1004




FORMULIR SASARAN KERJA

PEGAWAINEGERI SIPIL*
NO |l. PEJABAT PENILAI NO 'II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 Nama Drs. ALI TURKI RENHOAT - 1 Nama AL RAHMAN PARRY SHI
2 NP 19630116 199303 1 002 2 NP 19850221 200912 1005
3 PangkatGolRuang  [PenataTk. I llld 3 PangkaGol Ruang |Penata Muda llia
4 \Jabatan Panitera 4 |Jabatan Panitera Penggant
§ UnitKera Pengadian Agama Tual 6 UnitKerja Pengadian Agama Tual
‘ TARGET
NO [Il. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK
KUANTIOUTPUT | KUALIMUTU |  WAKTU BIAYA
1 Melaksanakan pemberkasan perkara / minutsi 0 Bekas| 100 | 128
2 |Melaporkan kepada Majelis Hakim tentang kesiapan sidang 75 Kegatan| 100 128l
3 Melaporkan kepada petugas register tentang penundasn sidang dalam 75 Kegatan| 100 128l
bentuk instrumen ‘
4 Membuat berta acara sidang 7 Dok 100 | 1261
5 |Menanda tangani berita acara sidang bersama Ketua Majelis sebelum sidang 7 Dok 10 1281
1berikutnya
6 ‘Mengikuti dan mencatatjalannya sidang pengadian 75 Kegatan| 100 | 128
T {Menyerahkan berkas perkara yang telah diminutasi kepada PaniteralPanitera N Beas | 100 | 12B
Muda Hukum
Langgur, 4 Januari 2016
Pejabat Penilai, Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai
/ F /AL TURKY RENHOAT - ALI RAHMAN PARRY SHI
19630116 199303 1002 19850221 200912 1 005
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FORMULIR SASARAN KERJA

PEGAWAI NEGERI SIPIL*
NO |I. PEJABAT PENILAI NO [I. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 [Nama Drs. ALI TURKI RENHOAT - 1 |Nama - WANARDI SYARIF, SHI
2 NIP 19630116 199303 1 002 2 NP 19860327 200912 1 006
3 [Pangkat/GolRuang  [Penata k. I lIlid 3 |Pangkat/Gol Ruang Penata Muda Tk | lilb
4 |Jabatan Panitera 4 |Jabatan Panitera Pengganti
5 |UnitKerja Pengadilan Agama Tual 5 |UnitKerja Pengadilan Agama Tual
TARGET
NO IIl. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK
KUANTIOUTPUT | KUALIMUTU |  WAKTU BIAYA
1 [Melaksanakan pemberkasan perkara / minutasi 25 Berkas 100 128
2 Melaporkan kepada Majelis Hakim tentang kesiapan sidang 5  Kegiatan 100 128l
3 |Melaporkan kepada petugas register tentang penundaan sidang dalam 5  Kegiatan 100 128l
bentuk instrumen
4 Membuat berita acara sidang 5 Dok 100 128l
5 [Menanda tangani berita acara sidang bersama Ketua Majelis sebelum sidang 50 Dok 100 128
berikutnya
6 J%ngikutidan mencatat jalannya sidang Pengadilan 5  Naskah 100 128l
7 [Menyerahkan berkas perkara yang telah diminutasi kepada Panitera/Panitera 25 Berkas 100 128l
Muda Hukum
TUGAS TAMBAHAN
1 Membuat Laporan sefiap akhir bulan
2 Mencatat Penerimaan Negara dalam Buku Jumal Penerimaan Negara Bukan
Pajak - Lainnya (PNBP-Lainnya)
3 Mencatat Penerimaan Negara dalam Buku Jurnal Penerimaan Negara Bukan
Pajak (PNBP)
4 Mencatat ransaksi Keuangan Perkara dalam Buku Induk Keuangan Perkara
Tingkat Pertama
3 Menyetorkan Penerimaan Negara Bukan Pajak ke kas Negara
N\ Langgur,11-01-2016
/)~ Pejabat Penili, Pegawai Negeri Sipi Yang Dipiai
1710/ e \\

N Je0115 166603 102
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- WANARDI SYARIF. SHI

19860327 200912 1 006




FORMULIR SASARAN KERJA

PEGAWAI NEGERI SIPIL*
NO |I. PEJABAT PENILAI NO  [Il. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 |Nama Drs. ALI TURKI RENHOAT 1 Nama MARIAM ELY SHI
2 NP 19630116 199303 1 002 2 NIP 19800816 201101 2 004
3 |Pangkat/Gol.Ruang Penata Tk. | IIl/d 3 Pangkat/Gol Ruang Penata Muda llllb
4 |Jabatan Panitera/Sekretaris 4 Jabatan Panitera Pengganti
5 |Unit Kerja Pengadilan Agama Tual 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Tual
TARGET
NO lll. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK
' KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU
1 |Melaksanakan pemberkasan perkara / minutasi
e % Berkas 100 128
2 |Melaporkan kepada Majelis Hakim tentang kesi id
IR i RIS R e 0 Kegiatan 100 128l
3 |Melaporkan kepada petugas register tentang penundaan sidang dalam bentuk
e Wi e e 70 Kegiatan 100 128/
4 |Membuat berita acara sidang
70 Dok 100 128l
5 |Menandatangani berita acara sidang bersama Ketua Majelis sebelum sidang Dok
berikutnya _ 70 100 128l
6 |Mengikuti dan mencatat jalannya sidang pengadilan
9 PRI 0 Kegiatan 100 128l
7 |Menyerahkan berkas perkara yang telah diminutasi kepada Pani i
. J'm perkara yang inutasi kepada Panitera/Panitera Muda % Berkes 100 128
4 o Langgur, 11 Januari 2016
Pejabat Penilai, Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai
Drs. ALI TURKI'RENHOAT MARIAM ELY S.HI
NIP.:19630116 199303 1 002 NIP :19800816 201101 2 004
FORMULIR SASARAN KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL*
NO |Il. PEJABAT PENILAI NO |Il. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 [Nama Drs. ALI TURKI RENHOAT 1 Nama LA ODE ABDUL RUSMIN SH.
2 NIP 19630116 199303 1 002 2 NP 19810327 201101 1 009
3 |Pangkat/Gol.Ruang Penata Tk. | I1l/d 3 |Pangkat/Gol.Ruang [Penata Muda Tk. | llib
4 |Jabatan Panitera 4 |Jabatan Panitera Pengganti
5 |Unit Kerja Pengadilan Agama Tual 5  |UnitKerja Pengadilan Agama Tual
TARGET
NO IIl. KEGIATAN TUGAS JABATAN A KUANT/OUTPUT | KUAL/MUTU WAKTU BIAYA
1 Melaksanakan pemberkasan perkara / minutasi 25  Berkas 100 128
2 Melaporkan kepada Majelis Hakim tentang kesiapan sidang 70 Kegiatan 100 128l
3 |Melaporkan kepada petugas register tentang penundaan sidang dalam 70 Kegiatan 100 128l
bentuk instrumen
4 |Menandatangani berita acara sidang bersama Ketua Majelis sebelum sidang 70 Dok 100 128l
berikutnya
5 Mengikuti dan mencatat jalannya sidang Pengadilan 70 Naskah 100 128
6 [Menyerahkan berkas perkara yang telah diminutasi kepada Panitera/Panitera 25  Berkas 100 128l
Muda Hukum
TUGAS TAMBAHAN
1 [Membantu operator kepegawaian dalam penggunaan aplikasi di bidang
kepegawaian
2 |Membantu pelaksanaan administrasi di bidang kepegawaian

Langgur, 11 Januari 2016
Pejabat Penilai, Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai

-

LA ODE ABDUL RUSMIN, S.H.
Nip. 19810327 201101 1 009
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FORMULIR SASARAN KERJA

PEGAWAI NEGERI SIPIL
NO |Il. PEJABAT PENILAI NO |ll. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 Nama Drs. ALI TURKI RENHOAT - 1 Nama HADIJA TUHEPALY S.HI
2 INIP 19630116 1993083 1 002 2 NP 19840807 201101 2 024
3 |Pangkat/Gol.Ruang Penata Tk. | lIl/d 3 Pangkat/Gol Ruang |Penata Muda lli/b
4 |Jabatan Panitera 4 Jabatan Panitera Pengganti
5 |Unit Kerja Pengadilan Agama Tual 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Tual
TARGET
b AN TUGAS JABATAN AK
o TR KUANT/QUTPUT | KUAL/MUTU WAKTU BIAYA
1 [Melaksanakan pemberkasan perkaral minutasi 25 Berkas 100 128l
2 [Melaporkan kepada Majelis Hakim tentang kesiapan sidang 50 Berkas 100 128
3 |Melaporkan kepada petugas register tentang penundaan sidang dalam 70 Berkas 100 128l
bentuk instrumen
4 Membuat berita acara 70 Berkas 100 128l
5 |Menanda tangani berita acara sidang bersama Ketua Majelis sebelum sidang 70 Berkas 100 128l
berikutnya
6 [Mengikuti dan mencatat jalannya sidang Pegadilan 70  Berkas 100 128l
|7 Meyerakan berkasa perkara yang telah dimutasikan kepada 50  Berkas 100 128l
paniteta/Panitera Muda Hukum

Pejabat Penilai,

Drs. ALI TURKI RENHOAT -

Langgur, 11 Januari 2016
Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai

HADIJA TUHEPALY S.HI

FORMULIR SASARAN KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL

NO |I. PEJABAT PENILAI NO |[II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 |Nama Drs. ALI TURKI RENHOAT 1 Nama LA IKI SH, MH
2 INIP 19630116 199303 1 002 2 NIP 19881110 201212 1 002
3 |Pangkat/Gol.Ruang |Penata Tk. I (IIT/d) 3 Pangkat/Gol.RuandPenata Muda (III/a)
4 |Jabatan Panitera 4 Jabatan Panitera Pengganti
5 |Unit Kerja Pengadilan Agama Tual 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Tual
TARGET
NO IIL. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK KUANT, I pre—" p—
OUTPUT MUTU
1 |Melaksanakan pemberkasan perkara / minutasi 15 Berkas 100 12 Bl
2 |Melaporkan kepada Majelis Hakim tentang kesipan sidang 80  Kegiatan 100 12 Bl
3 |Melaporkan kepada petugas register tentang penundaan 80  Kegiatan 100 12 Bl
sidang dalam bentuk instrumen
4 |Membuat berita acara sidang 80 Dok 100 12 Bl
5 |Menanda tangani berita acara sidang bersama Ketua Majelis 80 Dok 100 12 Bl
sebelum sidang berikutnya
6 |Mengikuti dan mencatat jalannya sidang pengadilan 80  Kegiatan 100 12 Bl
7 |Menyerahkan berkas perkara yang telah diminutasi kepada 15 Berkas 100 12 Bl
Panitera/Panitera Muda Hukum
TUGAS TAMBAHAN
1 |Menaksir panjar biaya perkara dengan berpedoman kepada SK
Ketua Pengadilan Agama Tual tentang panjar biaya perkara
2 |Menaksir panjar biaya perkara dengan berpedoman kepada SK
Ketua Pengadilan Agama Tual tentang panjar biaya perkara
3 |Mengembalikan berkas perkara kepada Penggugat/Pemohon untuk
diteruskan kepada Kasir
Langgur, 11 Januari 2016
Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai

A DL i, ML
NIP.19881110 201212 1 002
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4.2. Jurusita Pengganti

FORMULIR SASARAN KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL
NO |I. PEJABAT PENILAI NO [I. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 Nama Drs. ALI TURKI RENHOAT 1 |Nama HENDRA CIPTA, AMD. KOMP
2 NIP 19630116 199303 1 002 2 NP 19851111 200904 1 003
3 |Pangkat/GolRuang  [Penata Tk. | lllid 3 |Pangkat/Gol.Ruang [Pengatur Tk. | lid
4 |Jabatan Panitera 4 Jabatan Wuru Sita Pengganti
5 |Unit Kerja Pengadilan Agama Tual 5  |UnitKerja Pengadilan Agama Tual
. TARGET
NO lll. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK
KUANTIOUTPUT | KUALMUTU |  WAKTU BIAYA

1 Melaksanakan pemanggilan para pihak berperkara 150  Surat 100 128l
2 ‘Me1aksanakan pemberitahuan 10 Swat | 100 |12BI
3 IMemben'tahukan putusan Pengadilan Agama, Banding, Kasasi 2 Surat 100 128
4 lMembuat Instrumen dan kwitansi panggilan dan pemberitahuan 150  Surat 100 128l
5 ‘Membuat relaas panggilan 150  Surat 100 128l
6 [Menyampaikan pengumuman-pengumuman dan teguran 10 Surat 100 128l

kepada pihak

TUGAS TAMBAHAN
1 IAdmin SIADPA (Sistem Informasi Administrasi Perkara)
2 |Admin SIPP (Sistem Informasi Penelurusuran Perkara)
3 [Membuat Akte Cerai
4 Membuat Laporan Bulanan, Laporan Empat Bulanan, Laporan

Enam Bulanan, dan Laporan Tahunan dan menyerahkannya

kepada Panmud Hukum
5 ]Membuat surat pengantar laporan perkara

6 |Menghimpun Laporan Perkara, Merekapitulasi dan

mengirimkannya kepada yang berwenang

7 Mengupload Salinan Putusan dan Penetapan di Direkior
Putusan

8 |Menyerahkan Salinan Putusan kepada pihak dan menyerahkan
rah terima Putusan kepada Panmud Hukum

9 Pejabat Pengadaan Peralatan dan Fasiitas Perkantoran

1

=)

Pejabat Pengadaan Perangkat Pengolah Data dan Informasi

1

Upload Info Perkara ke Badilag

Langgur, 04 Januari 2016

= \-‘_Rejabat Penilai, Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai

HENDRA CIPTA, AMD. KOMP.
19851111 200904 1 003
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FORMULIR SASARAN KERJA

PEGAWAI NEGERI SIPIL*
NO ||. PEJABAT PENILAI NO [Il. PEGAWAINEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 Nama Drs. ALI TURKI RENHOAT - 1 Nama - SITIHALIMA OHORELA -
2 NP 19630116 199303 1 002 2 NP 19750811 2007012 001
3 PangkatiGol Ruang  |Penata Tk. | llid 3 Pangkat/Gol Ruang [Pengatur Muda Ilic
4 |Jabatan PaniteralSekretaris 4 \abatan Jury Sita Penggant
5 |UnitKeria Pengedilan Agama Tual 5 |UnitKena Pengadian Agama Tual
NO [Il. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK sl

KUANT/IOUTPUT | KUALIMUTU |  WAKTU BIAYA

1

Melaksanakan pemanggilan para pihak berperkara

150 Surat 100 128l

2 IMeIaksanakan pembertahuan

10 Surat 100 128

B}Memberitahuan putusan Pengadilan Agama, Banding, Kasasi

2 Suat 10 128l

4 ‘Membuat instrumen dan kwitansi panggilan dan pemberitzhuan

150 Surat 100 128

5 ‘Membuatrelaaspanggilan

150 Surat 100 128l

6—|Menyampaikan pengumuman - pengumuman dan tequran kepada pihak

5  Surat 100 128

TUGAS TAMBAHAN

Menerima Berkas perkara Permohonan yang telah diberi nomor perkara
SKUM dan dicatat dalam Register perkara

Menerima instrumen amar

penetapan uniuk dicatat dalam Register perkara

s, KLI TURKI RENHOAT -

/19630116 198303 1 002
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Langqur,04 Januari 2016
Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai

- SITI HALIMA OHORELA -
19750811 200701 2 001




FORMULIR SASARAN KERJA

PEGAWAI NEGERI SIPIL*

NO |l. PEJABAT PENILAI NO |lIl. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 |Nama Drs. ALI TURKI RENHOAT - 1 Nama SIRBUNGA SALAMUN
2 NP 19630116 199303 1 002 2 NP 19770309 200701 2002
3 [PangkatiGolRuang  [Penata Tk. I lld 3 [Pangkat/GolRuang Pengatur Ilic
4 |Jabatan Panitera 4 |labatan Jurusita Penggant
5 UnitKerja PENGADILAN AGAMA TUAL 5  UnitKera PENGADILAN AGAMA TUAL

TARGET
NO [Il. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK

KUANTIOUTPUT | KUALIMUTU |  WAKTU BIAYA

1 |1 Membuat relaas Panggilan 150 Surat 100 128
2 {2 Melaksanakan pemanggilan para pihak yang berperkara 1B Kl 0 128
3 13 Membuat relaas pemberitahuan 80 Surat 100 128l
4 4. Membuat Pengumuman-Pengumuman dan teguran kepada pihak 80 Surat 100 128
§ 5. Membuat Instrumen dan Kwitansi panggilan dan pembentahuan 150 Surat 100 128

TUGAS TAMBAHAN

Memasukan surat qugatan/Permohonan dalam MAP berkas perkara yang
telah dilengkapi dengan formufir PMH, Penunjukan Panitera Penggan
Penunjukan Jurusita Penggant, PHS dan Insirumen

2

Menerima berkas perkara Gugatan/Permohonan yang telah diberi nomor
perkara SKUM dan dicatat dalam buku register perkara

3

Mengrima Instrumen amar putusan/penetapan untuk dicatat dalam register
perkara

4

'Menerima Instrumen Berkekuatan Hukum Tetap (BHT)

5 Menerima Instrumen Laporan hasil mediasi untuk dicatat dalam register

perkara

6 [Menerima Instrumen minutasi putusan/penetapan untuk dicatat dalam

register perkara

7 ‘Menen'ma Instrumen pemberitahuan putusan (PBT)

8 Menerima Instrumen penundaan sidang untuk dicatat dalam register perkara

pejabat Penia,
T\

</brs! AL TURKIRENHOAT -
19630116 199303 1 002
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Langgur, 4 Januari 2016

Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai

™

P

SIRBUNGA SALAMUN
19770309 200701 2 002




4.3. Bendahara Pengeluaran

FORMULIR SASARAN KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL*
NO |I. PEJABAT PENILAI NO |II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 Nama MUHAMMAD ALI HANAFI LAKESMAS, SH. 1 Nama IARDY MULYADI, AMD
2 NP 19811207 200904 1005 2 NP 19850513 200912 1004
3 |PengkallGolRuang  Penata Muda Tk. | lllb 3 |Pangkal/Gol Ruang [Pengatur Tk, I lid
4 abatan Sekreteris 4 {Jebatan Stef
5 Unit Kera Pengadilan Agama Tud 5 [UnitKeja Pengadian Agema Tual
NO IIl. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK el
KUANTIOUTPUT | KUAUMUTU |  WAKTU BIAYA
1 |Ostek Rekening Koran % Laporan| 100 1261
2 Membuat Berita Acara Penutupen Kas % Surat 100 128
3 ‘MembuatBukuKasBmk U Lyporan| 100 128
4 ‘MembualBukuKasTunai ) A lgom| 10| 128
5 ‘MembuatBukuKasUmum ' 4 lgoa| 10 | 128
6 Membuat Buku Pembantu Pajek 2 Llaporan| 100 128
7 \Membual Buky Pembantu Uang Persediaen 0 Iéﬁoran W | 128
8 ‘MembualLPJBendahara A Laporan| 100 128
9 {MembualSPTTahunan % lgom| 10 | 128
10 lMenerima Witansi dar pembelanjaan W Swal | 10 | 128
1 ’MenganlaSPM 0 lgoan| 10 | 128
Lanngur, 4 Januari 2016
Pejabat Penilai, Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai

l

MUHAMMAD ALI HANAF! LAKESMAS, SH. .
19811207 200904 1 005 19850513 200912 1 004
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5. Staf

FORMULIR SASARAN KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL
NO |I. PEJABAT PENILAI NO |II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 |Nama -EDY, SHI 1 |Nama MUHAMMAD PIKRAN HELUTH, S.E.
2 NP 19810414 200912 1 003 2 NP 19820331 201101 1 005
3 |PangkatiGolRuang  |PenataMudaTk.|lllib 3 |Pangkat/GolRuang PenataMuda Tk.! Illib
4 |Jabatan Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 4 |Jabatan Staf
5 |UnitKerja Pengadilan Agama Tual 5 |UnitKerja Pengadilan Agama Tual
TARGET
NO lll. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK
KUANT/OUTPUT | KUAL/MUTU WAKTU BIAYA
1 Melakukan Koordinasi Dengan Bagian Kepegawaian bendahara 13 Data 100 128
Keperkaraan Bendahara Pengeluaran dalam menyelesaikan suatu pekerjaan
yang berkaitan dengan mereka
2 Membuat Daftar gaji pegawai pengadilan agama tual 15  Berkas 100 128
3 Membuat Daftar kekurangan gaj pegawai 5  Berkas 100 128l
4 Imembuat daftar permintaan remonerasi Satker dan di scan kemudian di infut 15 Dok 100 128l
ke Aplikasi komdanas
5 Membuat Daftar Permintaan Uang Makan Pegawai 14 Berkas 100 128l
6 Membuat Laporan Atas Catatan Keuangan Per Semesteran Dalam 2 2 Laporan 100 128
Semester
7 Mengantar SPM Yang Telah di Cetek dan dikoreksi oleh PPK dan PPSPM 36  Berkas 100 128l
8 Mengarsipkan SK yang berkaitan dengan kenaikan pangkat dan KGB para 8 Dok 100 128l
pegawai
9 mengarsipkan spp yang telah diterbitkan oleh operator pembuat Spm dan di 9% Dok 100 128l
ndatangani oleh PPK dan PPSPM
10 JMengarsipkan Surat masuk/keluar pada bagian keuangan 10 Dok 100 128l
| 11 [Mengikuti Kigiatan Sosialisasi Pada KPPN Berdasarkan Perintah Atasan 2 Kegiatan 100 128l
12 [Mengikuti Monitoring Atas Catatan Laporan Keuangan Satker Pada Tingkat 1 Kegiatan 100 128
Banding Bersama Tim Pusat MA
13 |Menginfut Semua Data Yang Berkaitan DenganAplikasi Komdanas 12 Data 100 128l
14 |Mencatat dan memberikan Nomor Surat sesuai denganPermintaan surat 200 Surat 100 128
! keluar Selama tahun 2016
15 |Mencatat Surat Masuk sesuai dengan surat yang Masuk Selama tahun 100 Surat 100 128l
2016 ‘
16 [Meneruskan disposisikan Surat Masuk kepada Atasan 100 Surat 100 128
17 |Pengiriman Surat Dinas Ke Kantor PT Pos 50 Surat 100 12Bl
18 {Membantu Melaksanakan Tugas Bendahara Pengeluaran Dalam 1 Surat 100 12BI
Menyelesaikan LPJ dll pada saat di tunjuk menjadi plh.Bendahara
Pengeluaran .
19 [Pembelanjaan ATK Bulanan " ; 4 Kegiatan 100 128l
20 |Pengarsipan Surat Masuk dan Surat Keluar 200 Surat 100 128l
21 |Pembuatan SPM Gaji LS dll 30 Data 100 128
22 [Menandatangani Lampiran Daftar Gaji Sebagai Pembuat Daftar Gaji 34 Berkas 100 128l
23 [Membuat daftar rincian Realisasi Anggaran Untuk Belanja GU dll. 12 Data 100 128
Langgur,04 Januari 2016
Pejabat Penilai, Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai
-EDY, SH.I - MUHAMMAD PIKI HELUTH, S.E.
19810414 200912 1 003 19820331 201101 1 005
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FORMULIR SASARAN KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL

NO|L PEJABAT PENILAI NO |II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 |Nama ROSITA PELU, S.H. 1 [Nama NURRAHMAN SUKIMAN S.H.
2 NIP 19800524 200904 2 003 2 INIP 19881012 201212 1 004
3 [Pangkat/Gol Ruang [Penata Muda Tk. I (Ib) 3 |Pangkat/Gol Ruang [Penata Muda (III/a)

4 |Jabatan Kepala Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi| 4 [Jabatan Pengadministrasi Sub Bagian Kepegawaian,
dan Tata Laksana Organisasi dan Tata Laksana
5 |Unit Kerja Pengadilan Agama Tual 5 |Unit Kerja Pengadilan Agama Tual
TARGET
NO I KEGIATAN TUGAS JABATAN AK SV I 77— —
OUTPUT MUTU
1 [Memberikan instrumen teguran lisan kepada atasan langsung 50 Data 100 [12BI
pegawai yang melaksanakan pelanggaran disiplin
2 [Memberikan instrumen teguran tertulis 1,2 dan 3 kepada atasan 2 Data 100 |12BI
langsung pegawai yang melakukan pelanggaran disiplin
3 [Memonitoring dan mengupdate data pada Aplikasi Simari Online 60  Kegiatan 100 |12BI
4 |Mempersiapkan absensi dan mencatat Notulen Rapat Dinas 7 Dok 100 |[12BI
5 |Memproses SKP yang telah dinilai tiap atasan pegawai dan 35 Dok 100 [12BI
mengarsipkannya
6 [Mengawasi pengisian absensi pegawai 480  Kegiatan 100 [12Bl
7 [Menginput dan memonitoring data pada aplikasi SAPK BKN 60  Kegiatan 100 [12BI
8 [Menginput dan memonitoring data pada aplikasi SATYA 60  Kegiatan 100 [12BI
LENCANA
9 [Menginput dan memonitoring data pada aplikasi SIKEP MA-RI 70 Kegiatan 100 12Bl
10 [Mengisi data daftar hadir pegawai ke aplikasi Komdanas 480  Kegiatan 100 [12BI
11 |Mengisi data kartu cuti pegawai 33 Kegiatan 100 |12BI
12 [Mengisi data kartu TIK pegawai 33 Kegiatan 100 |[12BI
13 [Mengupdate data Papan Nama Pejabat Struktural 2 Kegiatan 100 |12BI
14 Menyiapkan absen masuk dan pulang kantor setiap hari kerja 430 Dok 100 |12BI
15 [Merekapitulasi absen setiap bulan 12 Kegiatan | 100 [12BI
16 [Merekapitulasi pelanggaran disiplin pegawai setiap bulan 12 Kegiatan [ 100 |12BI
Langgur, 4 Januari 2016

153

Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai

NURRAHMARQUKIMAN SH.
NIP.19881012 201212 1 004




FORMULIR SASARAN KERJA

PEGAWAI NEGERI STPIL*
NO [Il. PEJABAT PENILAI NO__|Il. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 |Nama Drs. ALl TURKI RENHOAT - 1 Nama INUR FIKRAN LA ABA SHI
2 NIP 19630116 199303 1 002 2 NP 19860331 201403 1 003
3 |Pangkat/Gol.Ruang Penata Tk. | 1Il/d 3 Pangkat/Gol.Ruang |Penata Muda lll/a
4 |Jabatan Panitera 4 \Jabatan Staf
5 |Unit Kerja Pengadilan Agama Tual 5 UnitKerja Pengadilan Agama Tual
TARGET
O WL KEGIATAN TUGAS JADATAN Al KUANT/OUTPUT | KUAL/MUTU WAKTU BIAYA

1 Membuat Laporan Kondisi Keuangan Perkara Setiap tiga (3) bulan sekali 4 Laporan 100 128
2 Membuat laporan LIPA 7 dan Rincian Keuangan Perkara Setiap Akhir Bulan 12 Laporan 100 128l
3 [Mencatat Setiap Transaksi Keuangan Perkara dalam Buku Catatan Harian, 350  Berkas 100 128l

Buku Kas Umum Keuangan Perkara, Buku Jurnal Keuangan Tingkat

Pertama , Banding, Kasasi Serta Buku Induk Keuangan Perkara Tingkat

Pertama §
4 Menerbitkan Surat Kuasa Untuk Membayar 350 Surat 100 128l
5 [Menerima Berkas Perkara Dari Meja 1, Memberikan Nomor perkara dan 350  Berkas 100 128

menyerahkan ke Meja Il
6 |Menginput Data Transaksi Keuangan Perkara kedalam Siadpa KIPA 350  Berkas 100 128
7 Menginput laporan Kondisi Keuangan Perkara pada KOMDANAS 12 Laporan 100 128l
8 |Menginput laporan Kondisi Keuangan Perkara Setiap Akhir Bulan kedalam 12 Laporan 100 128l

situs SMS Gateway Mahkamah Agung

S WA Langgur, 04 Januari 2016
/" Pejabat Penilai Pegayai Negeri Sipil Yang Dinilai
Drs. ALI TURKI RENHOAT - NUR FIKRAN LA ABA S.HI
19630116 199303 1 002 19860331 201403 1 003
FORMULIR SASARAN KERJA

PEGAWAI NEGERI SIPIL*

|. PEJABAT PENILAI NO |lIl. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
Nama JAFAR RAHAYAAN, S.E. 1 |Nama MUTTAQIEN RENTUA S.HI
NIP 19700503 199603 1 004 2 NP 19860516 201403 1 003
Pangkat/Gol.Ruang Penata Muda Tk. | I1l/b 3 |Pangkat/Gol.Ruang |Penata Muda lll/a
Jabatan Kepala Sub Bagian 4 |Jabatan Staf
Unit Kerja Pengadilan Agama Tual 5  |Unit Kerja Pengadilan Agama Tual
TARGET
lll. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK
KUANT/OUTPUT | KUAL/MUTU WAKTU BIAYA
Melakukan koordinasi dengan tiap bagian guna pembuatan laporan dalam 12 Kegiatan 100 128l
bentuk aplikasi (BMN, SAIBA, SAS, GPP, KOMDANAS) berupa laporan
bulanan, triwulan dan semester
2 |Meneliti dan mengoreksi data untuk penyusunan laporan LKjIP 1 Kegiatan 100 128l

Meneliti dan mengoreksi data untuk penyusunan laporan tahunan 1 Kegiatan 100 12 BI

4 [Mengetik daftar penyusunan Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan dokumen 1 Kegiatan 100 128l
lainnya
Mengetik laporan tahunan dan LKjIP 1 Kegiatan 100 128l
Menghimpun data tiap bagaian untuk bahan penyusunan laporan tahunan 1 Kegiatan 100 12 Bl

_T__[Menghimpun data tiap bagian untuk bahan peny LKjIP 3 Kegiatan 100 12BI
Menghimpun data tiap bagian untuk penyusunan Rencana Kegiatan Anggaran 1 Kegiatan 100 128l
(RKA) dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA)
Menyusun laporan pelaksanaan tugas dan/atau kegiatan kepada atasan 1 Kegiatan 100 128l
Meneruskan cetakan surat masuk dari website atau email kepada bagian umum

10 untuk didisposisi 50  Surat 100 128l

., |Mendokumentasikan segala kegiatan kantor berupa pelantikan, sidang keliling ;

1 |41, kemudian dipubi ¢ Kughlw b 7R

12 [Melaksanakan tugds)) hkan atasan 10 Kegiatan 100 128l

b P 5 1 \ Langgur, 04 Januari 2016

Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai

UTTAQIEN RENTUA S.HI
19860516 201403 1 003
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SASARAN KERJA

PEGAWAI NEGERI SIPIL
PENGADILAN AGAMA TUAL
1 |Nama  [EDY,SH { |Nama ZAKARIA RAHAYAAN, SE
2 (NP (19810414 200912 1003 2 NP 19840110 200701 1002
3 (PangatGolPenata Muda Tk |1l 3 |PangkatGolRuang  |Penala Muda s
4 (Jabeten  |Kasubbag Umum dan Keuangn 4 |Jabatan Staf Umum dan Keuangen
9 (UnitKeria {Urusan Keuangan PENGADILAN AGAMA TUAL 5 |UnitKera Urusen Keuangan PENGADILAN AGAVA TUAL
TARGET
0 II. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK
KUANTIOUTPUT  KUALMUTU | WAKTU BIAYA

1 (Melakukan Opname Fisk barang Persediean 12| Kegaten | 100 12Bn

Wembuat herta acara enyerehan barang yeng sestal dengan nota permintzen

Mmesi:masing bagian, petigas pengelola mendstbusikan den menyerahkan . ;
2 barang-berang terscout pada bagien-bagian dan ditandatangani berta acara i\ b | W s

penyerahan barang, :
3 |membat et acar ekonsies el ana UAKPR dengen KPR 2| Kegelan | 10 2B

Membuat daftr permintaan belan dan i andalangani oleh kaur umum selek
4 |pemaon, paneraSekretais selak kuasa pengguna anggaren, pengadaantbelana 12| Kegatan | 100 128

0leh pefugas pengelole.
6 Vembuat Leporan Persedean Bulanan 2| Laporan | 100 28
6 |membuat laporen Persediaan semesteran. 2| Laporan | 100 128h
' |membuateporan Persediaan ahunen | Laporn | 10 128
8 membuatlaporan Persedin fiwulen &) Lo | 100 128
$ membuataporan SIMAK BN bulenan, 2| Laporan | 100 128
10 {membuat faporan SIAK BN semesteran 2| Leporan | 100 1280
{1 {nentietpoen S BN e O P I "
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membuat laporan SIMAK BMN trvulan E Laporan | 100 12B0n
Mencatat mantal pada buku induk barang persedian dan mengimput barang :
persediaan dengan sistem aplikasipersediaan. | b W L
Mencatat Surat Mastk dan menyampeikan kepada atasan dengan mefampirken
lembaran disposii kart kendalserta menyampalkan kepada tiap-tap bagien sesual 300 Sural 100 128
isposisi pimpinan
Mencatat Surat Keluar dan konsep surat keluer 300 Sural 100 128Bh
Mengarsipkn surat mastk,keluar dan konsep suratkeluar 650 Sural 100 128
1 [Mengirim Surat sesuai alamat yang di tjuh 100 Surat 100 12Bin
Wencatat Buku Induk Perpustakaan dan membuat Buku Peminjamen Perpustakaan 50 Buku 100 12Bin
0 Mencatat&mgrekapnulasndaﬂarpermlntaan kebutuhan ATK & keperluan 0| Kegam 0 28
perkantoran lainnya.
Membuat nota pengambilan barang tip-iep bagian 12| Kegiatan 100 128BIn
1 Menerima Surat Mesuk, Keluar dan mencatat pada buku agenda surat masuk dan 0 - 0 8
keluar.
% Menerima dafar permintaan barang ATK sestai dengan kebutuhannya. 12| Kegiatan 100 128in
23 |engarsipkan surat masuk, keluar den konsep surat keluer 800 Surat 100 12Bhn
24 Mengirim Surat sesua alamat yang di tju 700 Sural 100 12B0n
mengumpulkan data-data unfuk melekukan penginputanipencatatan pada aplkes )
5 |\ BN, deta sumber e yang e da SPM SP2D GU | egetm | 10 i
| Menyerahkan barang pembelarjaen kepada Kaur umum untuk melakukan
% pemen'ksaanbarangbelanjatersebutapakahsudahsesuaidengannotapermintaan 12 | Kegitan | 10 1280n
belanja.
97 |Rekonsiiasiinternal antara SIMAK BMN dengan Persediaan 12| Kegatan | 100 12B0n
28 (Rekonsiiasiinternal antara UAKPB dengen KPKNL 2| Kegiatn | 100 1280n
"9 Irekonsiiasiintemal antara UAKPB dengan UAKPA 12| Kegiatan 100 12Bh
40 [Rekonsiliasi internal an‘ara UAKPB dengan UAPPB-W 9 Kegiatan 10 1280
1 |Membuat Berita Acara penyerahan barang kebutuhan kantor berupa ATK di. 2| Kegatan 100 1280
Langgur, 04 Januari 2016

Pejabat Penilai,

m

DY, SH

NIP: 19810414 200912 1 003
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Pegawai Negeri Sipil Yang Dinflai

ZAKARIA RA

NIP : 19840110 200701 1 002




FORMULIR SASARAN KERJA

PEGAWAI NEGERI SIPIL
NO |I. PEJABAT PENILAI NO |l PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 Nama -EDY, SHI 1 |Nama - ZAKI ALI AZIS -
2 INIP 19810414 200912 1003 2 NP 19820416 200604 1 021
3 |Pangkat/GolRuang  [Penata Muda Tk. | lIl/b 3 |Pangkat/GolRuang [Pengatur llc
4 |Jabatan Kepala Urusan 4 |abatan Staf
5 |UnitKerja Pengadilan Agama Tual 5 |UnitKerja Pengadilan Agama Tual
TARGET
NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK
KUANT/OUTPUT | KUALMUTU |  WAKTU BIAYA
1 |Berkoordinasi dengan atasan langung atas permasalahan yang di hadapi 6 Kegiatan 100 128
2 Melaksanakan Rekonsilasi Internal antara data SAIBA dan SIMAK BMN 12 Laporan| 100 128
sefiap Bulan Berjalan
3 Melaksanakan Rekonsiiasi SAIBA dan SAU ke KPPN Tual sefiap Bulan 12 Laporan 100 12Bl
Berjalan
4 |Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan atasan berdasarkan 9 Kegiatan 100 128l
Keputusan Ketua dan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku
5 [Membuat Berkas Perjalanan Dinas setelah di Hitung Oleh Atasan 15 Berkas 100 128l
6 JMembuat SPM 60 Dok | 100 | 128
7 ‘MenanganiSuratKeluar M Swat | 100 | 128
8 ‘MenanganiSuratMasuk 100 Swat | 100 | 1281
9 Meneliti dan memeriksa sefiap Laporan Realisasi Anggaran dan permintaan 12 Laporan 100 128l
serta Pertanggungjawaban Tunjangan Remunerasi Pengadilan Agama Tual
10 Mengantar SPM KE KPPN Tual 0 Dok | 100 | 128
il MengarsipkanLapom}l SAIBA Hasil Rekon dengan KPPN 12 Laporan 100 128l
12 [Pengiiman Surat Dinas Pos 50 Swat | 100 | 128
13 [Sebagai Operalor Aplikasi SAIBA 2 Daa 00 | 128
14  Sebagai Operator Aplikasi SAS/SPM 12 Data 100 128
15 |Sebagai Operator Aplikasi SPAN 12 Data 100 128l

Pejabat Penilai,

Sl -

b

-EDY, SH.
19810414 200912 1 003
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Langgur, 04 Januari 2016
Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai

I~

-ZAKI AL -
19820416 200604 1 021




BAB 111
PEMBINAAN DAN PENGELOLAAN

A. Sumber Daya Manusia
1. Profil Sumber Daya Manusia

Pengadilan Agama Tual memiliki jumlah Pegawai Negeri Sipil sebanyak 35
(tiga puluh lima), yang terdiri dari 7 (tujuh) orang Hakim dan 28 (dua puluh delapan)
Pegawai Non Hakim, dengan tingkat pendidikan Strata 2 (S2) berjumlah 2 (dua)
orang, Strata 1 (S1) berjumlah 27 (dua puluh tujuh) orang, Diploma 11l (D3) berjumlah
3 (tiga) orang, dan SMA/Sederajat berjumlah 3 (tiga) orang.

Pegawai Pengadilan Agama Tual berusia kisaran 25 (dua puluh lima) tahun
hingga 60 (enam puluh) tahun dengan rincian yaitu usia 25 (dua puluh lima) tahun
hingga 30 (tiga puluh) tahun berjumlah 7 (tujuh) orang, usia 31 (tiga puluh satu) tahun
hingga 35 (tiga puluh lima) tahun berjumlah 13 (tiga belas) orang, usia 36 (tiga puluh
enam) tahun hingga 40 (empat puluh) tahun berjumlah 4 (empat) orang, usia 41
(empat puluh satu) tahun hingga 45 (empat puluh lima) tahun berjumlah 2 (dua) orang,
usia 46 (empat puluh enam) tahun hingga 50 (lima puluh) tahun berjumlah 2 (dua)
pegawai, usia 51 (lima puluh satu) tahun hingga 55 (lima puluh lima) tahun berjumlah
5 (lima) orang dan usia 56 (lima puluh enam) tahun hingga 60 (enam puluh) tahun
berjumlah 2 (dua) orang.

Jenis kelamin pegawai Pengadilan Agama Tual terdiri dari 26 (dua puluh
enam) laki-laki dan 9 (sembilan) perempuan. Sementara itu, Pegawai Pengadilan
Agama Tual dengan golongan IV/b berjumlah 2 (dua) orang, golongan I11/d berjumlah
4 (empat) orang, Ill/c berjumlah 4 (empat) orang, Ill/b berjumlah 15 (lima belas)
orang, Ill/a berjumlah 5 (lima) orang, Il/d berjumlah 2 (dua) orang, Il/c berjumlah 3
(tiga) orang.

Sementara itu, secara struktural Pengadilan Agama Tual memiliki Ketua
sebanyak 1 (satu) orang, Wakil Ketua sebanyak 1 (satu) orang, Panitera sebanyak 1
(satu) orang, Sekretaris sebanyak 1 (satu) orang, Panitera Muda sebanyak 3 (tiga)
orang, Kepala Sub Bagian sebanyak 3 (tiga) orang, Panitera Pengganti sebanyak 9
(sembilan) orang, Jurusita Pengganti sebanyak 3 (tiga) orang dan Staf sebanyak 7

(tujuh) orang.
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2. Kebutuhan Sumber Daya Manusia

Kebutuhan pegawai sebagai penggerak berjalannya kegiatan perkantoran di
Pengadilan Agama Tual yang bersifat administratif maupun non administratif atau
yang terkait dengan teknis peradilan dalam kondisi terkini sangat dibutuhkan adanya
penambahan jumlah pegawai. Karena secara faktual per Desember 2016, jumlah
pegawai di Pengadilan Agama Tual meski telah berjumlah 35 (tiga puluh lima) orang,
namun masih banyak pegawai yang telah merangkap pekerjaan/jabatan. Sehingga hal
ini jelas mengakibatkan efektifitas pekerjaan yang dikerjakan kurang memuaskan.

Di masa depan diharapkan, Pengadilan Agama Tual mendapatkan tambahan
pegawai yang lebih banyak lagi. Padahal dengan melihat beban kerja kini yang
bertambah, menuntut adanya penambahan Sumber Daya Manusia yang lebih banyak
dan berkualitas.

Data Statistik Pengadilan Agama Tual
Per Desember Tahun 2016

DATA STATISTIK PEGAWAI
PENGADILAN AGAMA TUAL TAHUN 2016

USIA PENDIDIKAN PANGKAT GOLONGAN JABATAN

IVMV93d HIAT
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- YWO1dia
I~ VAVYLS
VAL ‘M
VY3LINVd
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GNWNVd
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visnynr
ILNDSNd 'f

2
3

33272003 2515440 2

Langgur, 1 Desember 2016

KETUA

ntd
Dris. MUHK: MUKRIV IVIE:

3. Mutasi
1) Mutasi Tempat Tugas
Pegawai Pengadilan Agama Tual selama tahun 2016 terdapat 5 (lima)
pegawai yang mutasi masuk ke Pengadilan Agama Tual dan 1 (satu) pegawai
Pengadilan Agama Tual yang di ditarik/dimutasikan ke Pengadilan Tinggi Agama
Ambon.
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Data Mutasi Masuk Hakim / Pegawai Tahun 2016

No NAMA/NIP Pangkat/Gol Jabatan Keterangan
1 | Drs. Abd. Razak Pembina Tk. | Wakil Mutasi dari
Payapo0/196310121993031005 (1Vv/b) Ketua PA Ambon

April 2016

2 | Ali Rahman Parry, Penata Muda Tk. Panitera Mutasi dari
S.H1/198502212009121005 I (111/b) Pengganti PTA Ambon
Januari 2016

3. | Mariam Ely, Penata Muda Tk. Panitera Mutasi dari
S.H1/198008162011012004 I (111/b) Pengganti PA Masohi
Januari 2016
4. | Hadija Tuhepaly, Penata Muda Tk. Panitera Mutasi dari
S.H1/198408072011012024 I (111/b) Pengganti PA Masohi
Januari 2016
5. | Lalki, SH, Penata Muda Panitera Mutasi dari
MH/198811102012121002 (111/a) Pengganti PA Masohi
Januari 2016
Data Mutasi Keluar Hakim / Pegawai Tahun 2016
No NAMA/NIP Pangkat/Gol Jabatan Keterangan
1 | Yanuar Fandi Bahtiar, Penata Muda Staf/ Mutasi ke PTA
S.Kom/198901102015031002 (1n/a) Pemelihara Ambon
IT November
2016
2) Mutasi Kepangkatan

Sebagaimana lazimnya bahwa kenaikan pangkat dibagi dalam 2 (dua)
periode, yakni periode April dan Oktober. Pada periode April 2016 Kenaikan
pangkat para pegawai berjumlah 1 (satu) orang, sedangkan pada periode Oktober
terdapat 1 (satu) pegawai yang naik pangkat, dengan rincian :

a. Kenaikan pangkat regular 1 (satu) orang;
b. Kenaikan pangkat pilihan tidak ada;
c. Kenaikan pangkat penyesuaian ijazah 1(satu) orang.
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3) Promosi

- Selama tahun 2016, ada 6 (enam) pegawai yang dipromosikan, yaitu:

No. Nama/NIP Pangkat/Gol, | J2batan | Jabatan
Lama Baru
1 Drs. Abd Rahman Sopalatu/ (Pﬁ:\/zt)a Tk Fh)jlﬂéfra P:/rlut;;a
" 1 195807041994011001
Permohonan Gugatan
5 Sabtu Matdoan, S.Ag/ Z?%t)"’l Tk FSS&fra P:/rlut;;a
©1196011151992021001
Gugatan Hukum
; Hj. Jupia Ulath, SH/ Penata (l11/c) Fh;;lgéfra P:/Inlljtsga
" 1196411101988032003
Hukum Permohonan
4 Sabtu Tarabubun, S.HI/ Penata Muda Jurusita Panitera
"1 197406042002121004 Tk. 1 (111/b) Pengganti
5 Wanardi Syarif, S.HI/ Penata Muda | Juru Sita Panitera
"1 198603272009121006 Tk. 1 (111/b) Pengganti Pengganti
3. | La Ode Abd. Rusmin, SH/ Penata Muda | Juru Sita Panitera
198103272011011009 Tk. 1 (111/b) Pengganti Pengganti
4) Pensiun

Selama tahun 2016, tidak ada pegawai Pengadilan Agama Tual yang telah memenuhi
persyaratan usia pensiun sebagaimana diatur di dalam peraturan yang berlaku, baik pensiun

dini maupun pensiun secara penuh.
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B. Keadaan Perkara

1. Rekapitulasi Keadaan Perkara

a)

b)

d)

Sisa Perkara

Sisa perkara tahun 2015 sebanyak 8 perkara :

Cerai Talak . 2 Perkara

Cerai Gugat . 6 Perkara

Jumlah Perkara Yang Diterima

Jumlah perkara yang diterima tahun 2016 sebanyak 420 perkara yang terdiri dari :

Cerai Talak : 18 perkara
Cerai Gugat : 38 perkara
Itsbat Nikah . 357 perkara
Penetapan Ahli Waris: 1 perkara
Wali Adhol . 4 Perkara
Harta Bersama . 1Perkara

Pengangkatan Anak : 1 Perkara

Jumlah Perkara Yang Diputus

Jumlah perkara yang diputus sebanyak 422 perkara yaitu sisa perkara 2015

sebanyak 8 perkara dan perkara 2016 sebanyak 414 perkara dengan rincian

sebagai berikut :

Perkara cerai talak : 16 perkara (12 perkara dikabulkan, 3 perkara dicabut, 1
perkara ditolak);
Perkara cerai gugat  : 43 perkara ( 22 perkara dikabulkan, 13 perkara dicabut,

2 perkara dicoret dari buku register, 3 perkara digugurkan, 3 Perkara tidak

diterima);
Harta Bersama : 1 perkara (Perkara tidak diterima);
Itsbat Nikah : 357 perkara ( 324 perkara dikabulkan, 8 perkara dicabut,

21 perkara digugurkan, 1 perkara ditolak);

Wali Adhol : 3 perkara ( 2 perkara dikabulkan, 1 perkara dicabut );
Penetapan Ahli Waris : 1 perkara (dikabulkan).

Pengangkatan anak : 1 perkara (dikabulkan)

Sisa Perkara Tahun 2016
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Sisa perkara sampai bulan Desember 2016 sebanyak 6 perkara ( 4 perkara cerai
talak, 1 perkara cerai gugat, 1 perkara wali adhol). Agar lebih jelasnya dapat

dilihat pada tabel di bawah ini:

Rekapitulasi Keadaan Perkara
Pengadilan Agama Tual Tahun 2016

NO. | JENISPERKARA | NOMORPERKARA | TANSGAL | TANGGAL KETERANGAN
1 2 3 5 8 14
SISA PERKARA TAHUN 2015
1 Cerai Talak 37/PdtG/2015/PA. TI | 26/06/2015 | 21/01/2016 Tolak
2 Cerai Gugat 45/PdtG/2015/PA.TI | 06/10/2015 | 16/03/2016 Kabul
3 Cerai Gugat 48/Pdt.G/2015/PA. Tl 15/10/2015 16/03/2016 Dicoret dari Register
4 Cerai Gugat 49/PdtG/2015/PA.TI | 29/10/2015 | 03/02/2016 Verstek
5 Cerai Talak 50/PdtG/2015/PA. TI | 04/11/2015 | 11/02/2016 Kabul
6 Cerai Gugat 51/PdtG/2015/PA.TI | 09/11/2015 | 17/03/2016 Kabul
7 Cerai Gugat 52/PdtG/2015/PA. TI | 23/11/2015 | 03/02/2016 Verstek
8 Cerai Gugat 53/PdtG/2015/PA.TI | 25/11/2015 | 11/02/2016 Cabut
PERKARA TAHUN 2016
Perkara Gugatan
! Cerai Gugat 0001/Pdt.G/2016/PATI | 05/01/2016 | 11/02/2016 Verstek
) Cerai Gugat 0002/Pdt.G/2016/PATI | 08/01/2016 | 17/02/2016 Tidak Diterima
3 Cerai Gugat 0003/Pdt.G/2016/PATI | 12/01/2016 | 24/02/2016 Gugur
. Cerai Gugat 0004/Pdt.G/2016/PATI | 27/01/2016 | 17/03/2016 Kabul
c Cerai Talak 0005/Pdt.G/2016/PATI | 01/02/2016 | 12/04/2016 Cabut
6 Cerai Gugat 0006/Pdt.G/2016/PA Tl 04/02/2016 25/02/2016 Tidak Diterima
;| IsbatNikah Cont. | 0007/PdtG/2016/PATI | 09/02/2016 | 02/03/2016 Kabul
8 Cerai Gugat 0008/Pdt.G/2016/PATI | 10/02/2016 | 18/02/2016 Cabut
9 Cerai Gugat 0009/Pdt.G/2016/PATI | 15/02/2016 | 22/03/2016 Kabul
10 Cerai Talak 0010/Pdt.G/2016/PATI | 15/02/2016 | 20/04/2016 Kabul
1 Cerai Talak 0011/PdtG/2016/PATI | 22/02/2016 | 07/04/2016 Kabul
1 Cerai Talak 0012/PdtG/2016/PATI | 24/02/2016 | 27/04/2016 Kabul
13 Cerai Gugat 0013/PdtG/2016/PATI | 25/02/2016 | 24/03/2016 Kabul
1 Cerai Gugat 0014/Pdt.G/2016/PATI | 01/03/2016 | 14/04/2016 Kabul
15 Cerai Gugat 0015/Pdt.G/2016/PATI | 16/03/2016 | 26/04/2016 Kabul
16 Cerai Talak 0016/PdtG/2016/PATI | 16/03/2016 | 18/05/2016 Kabul
1 Cerai Gugat 0017/PdtG/2016/PATI | 16/03/2016 | 28/07/2016 Gugur
18 Cerai Talak 0018/Pdt.G/2016/PATI | 15/04/2016 | 28/07/2016 Kabul
19 Cerai Talak 0019/Pdt.G/2016/PATI | 27/04/2016 | 19/09/2016 Verstek
20 Cerai Gugat 0020/Pdt.G/2016/PATI | 11/05/2016 | 13/06/2016 Gugur
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21 Cerai Talak 0021/Pdt.G/2016/PATI 13/05/2016 08/09/2016 Kabul
22 Harta Bersama 0022/Pdt.G/2016/PA TI 16/05/2016 31/05/2016 Tidak Diterima
23 Cerai Gugat 0023/Pdt.G/2016/PATI 30/05/2016 20/06/2016 Verstek
24 Cerai Gugat 0024/Pdt.G/2016/PATI 01/06/2016 14/06/2016 Cabut
25 Cerai Gugat 0025/Pdt.G/2016/PA Tl 03/06/2016 08/09/2016 Dicoret dari Register
26 Cerai Gugat 0026/Pdt.G/2016/PATI 07/06/2016 24/08/2016 Cabut
27 Isbat Nikah Cont. 0027/Pdt.G/2016/PATI 19/07/2016 11/08/2016 Kabul
28 Cerai Talak 0028/Pdt.G/2016/PATI 20/07/2016 21/09/2016 Kabul
29 Cerai Gugat 0029/Pdt.G/2016/PA Tl 21/07/2016 06/12/2016 Verstek
30 Cerai Talak 0030/Pdt.G/2016/PATI 27/07/2016 01/12/2016 Verstek
31 Cerai Talak 0031/Pdt.G/2016/PA TI 01/08/2016 14/12/2016 Verstek
3o | IsbatNikah Cont. | 0032/Pdt.G/2016/PATI 02/08/2016 | 07/09/2016 Kabul
33 Cerai Gugat 0033/Pdt.G/2016/PATI 02/08/2016 26/09/2016 Verstek
34 Cerai Gugat 0034/Pdt.G/2016/PATI 08/08/2016 05/09/2016 Cabut
35 Cerai Gugat 0035/Pdt.G/2016/PATI 08/08/2016 28/09/2016 Cabut
36 Cerai Talak 0036/Pdt.G/2016/PA TI 25/08/2016 | 09/09/2016 Cabut
37 Cerai Gugat 0037/Pdt.G/2016/PA TI 25/08/2016 | 09/09/2016 Cabut
38 Cerai Talak 0038/Pdt.G/2016/PATI 25/08/2016 09/09/2016 Cabut
39 Cerai Gugat 0039/Pdt.G/2016/PATI 25/08/2016 09/09/2016 Cabut
40 Cerai Gugat 0040/Pdt.G/2016/PATI 25/08/2016 09/09/2016 Cabut
41 Cerai Gugat 0041/Pdt.G/2016/PA Tl 25/08/2016 09/09/2016 Tidak Diterima
42 Cerai Gugat 0042/Pdt.G/2016/PATI 25/08/2016 09/09/2016 Cabut
43 Cerai Gugat 0043/Pdt.G/2016/PATI 25/08/2016 09/09/2016 Kabul
44 Cerai Gugat 0044/Pdt.G/2016/PATI 25/08/2016 09/09/2016 Kabul
45 Cerai Gugat 0045/Pdt.G/2016/PATI 25/08/2016 09/09/2016 Cabut
46 Cerai Gugat 0046/Pdt.G/2016/PATI 25/08/2016 09/09/2016 Kabul
47 Cerai Talak 0047/Pdt.G/2016/PATI 25/08/2016 09/09/2016 Kabul
48 Cerai Gugat 0048/Pdt.G/2016/PA Tl 05/09/2016

49 Isbat Nikah Cont. 0049/Pdt.G/2016/PATI 07/09/2016 04/10/2016 Cabut
50 Cerai Gugat 0050/Pdt.G/2016/PA Tl 08/09/2016 27/09/2016 Cabut
51 Cerai Gugat 0051/Pdt.G/2016/PA Tl 13/09/2016 17/11/2016 Verstek
52 Cerai Gugat 0052/Pdt.G/2016/PATI 13/09/2016 17/11/2016 Verstek
53 Cerai Gugat 0053/Pdt.G/2016/PATI 13/09/2016 28/11/2016 Kabul
54 Cerai Talak 0054/Pdt.G/2016/PATI 11/10/2016

55 Cerai Gugat 0055/Pdt.G/2016/PA Tl 17/10/2016 15/11/2016 Cabut
56 Cerai Gugat 0056/Pdt.G/2016/PA Tl 18/10/2016 01/12/2016 Verstek
57 Cerai Gugat 0057/Pdt.G/2016/PAT1 24/10/2016 23/11/2016 Kabul
58 Cerai Talak 0058/Pdt.G/2016/PATI 27/10/2016

59 Cerai Gugat 0059/Pdt.G/2016/PATI 01/11/2016 07/12/2016 Verstek
60 Cerai Talak 0060/Pdt.G/2016/PA Tl 01/11/2016

61 Cerai Talak 0061/Pdt.G/2016/PA Tl 14/11/2016

Perkara Permohonan
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1| resbat Nikan 0001/PdtP/2016/PATI | 08/01/2016 | 11/02/2016 Kabul

) Pe“g;‘;‘f}{‘am“ 0002/Pdt.P/2016/PATI | 11/01/2016 | 28/01/2016 Kabul

3|  ItsbatNikah 0003/Pdt.P/2016/PATI | 15/01/2016 | 10/02/2016 Kabul

4|  ItsbatNikah 0004/PdtP/2016/PATI | 01/02/2016 | 24/02/2016 Kabul

5|  ItsbatNikah 0005/PdtP/2016/PATI | 01/02/2016 | 25/02/2016 Kabul

6|  ItsbatNikah 0006/Pdt.P/2016/PATI | 02/02/2016 | 24/02/2016 Kabul

7| 1tsbat Nikah 0007/PdtP/2016/PATI | 24/02/2016 | 22/03/2016 Kabul

8 Pe“e\fsapfirsl ARl 0008/PdtP/2016/PATI | 10/03/2016 | 30/03/2016 Kabul

9| ItsbatNikah 0009/Pdt.P/2016/PATI | 05/04/2016 | 02/05/2016 Kabul
10|  ItsbatNikah 0010/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 02/05/2016 Kabul
11| ItsbatNikah 0011/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 28/04/2016 Kabul
12|  ItsbatNikah 0012/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 28/04/2016 Kabul
13|  ItsbatNikah 0013/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 28/04/2016 Kabul
14|  ItsbatNikah 0014/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 28/04/2016 Kabul
15|  ItsbatNikah 0015/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 28/04/2016 Kabul
16|  ItsbatNikah 0016/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 28/04/2016 Kabul
17|  ItsbatNikah 0017/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 28/04/2016 Gugur
19|  ItsbatNikah 0018/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 28/04/2016 Kabul
19|  ItsbatNikah 0019/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 28/04/2016 Kabul
20|  ItsbatNikah 0020/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 28/04/2016 Kabul
1| ItsbatNikah 0021/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 28/04/2016 Kabul
27 | ItsbatNikah 0022/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 28/04/2016 Kabul
23| ItsbatNikah 0023/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 28/04/2016 Kabul
o4 | ItsbatNikah 0024/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 28/04/2016 Kabul
o5 | ItsbatNikah 0025/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 28/04/2016 Kabul
26 | ItsbatNikah 0026/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 29/04/2016 Kabul
7| ItsbatNikah 0027/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 29/04/2016 Kabul
og | ItsbatNikah 0028/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 29/04/2016 Kabul
29 | ItsbatNikah 0029/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 29/04/2016 Kabul
30|  ItsbatNikah 0030/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 29/04/2016 Kabul
31|  ItsbatNikan 0031/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 29/04/2016 Kabul
32| ItsbatNikah 0032/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 29/04/2016 Kabul
33|  ItsbatNikah 0033/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 29/04/2016 Kabul
34|  ItsbatNikah 0034/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 29/04/2016 Kabul
35 |  ItsbatNikah 0035/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 29/04/2016 Kabul
36|  ItsbatNikah 0036/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 29/04/2016 Kabul
37|  ItsbatNikah 0037/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 29/04/2016 Kabul
3g |  ItsbatNikah 0038/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 29/04/2016 Kabul
39| ItsbatNikah 0039/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 29/04/2016 Kabul
40|  ItsbatNikah 0040/Pdt.P/2016/PATI | 05/04/2016 | 29/04/2016 Kabul
41|  ItsbatNikah 0041/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 29/04/2016 Gugur
42| ItsbatNikah 0042/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 28/04/2016 Kabul
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43 Itsbat Nikah 0043/Pdt.P/2016/PATI | 05/04/2016 | 28/04/2016 Kabul
44 Itsbat Nikah 0044/Pdt.P/2016/PATI | 05/04/2016 | 28/04/2016 Kabul
45 Itsbat Nikah 0045/Pdt.P/2016/PATI | 05/04/2016 | 28/04/2016 Kabul
46 Itsbat Nikah 0046/Pdt.P/2016/PATI | 05/04/2016 | 28/04/2016 Kabul
47 Itsbat Nikah 0047/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 28/04/2016 Kabul
48 Itsbat Nikah 0048/Pdt.P/2016/PATI | 05/04/2016 | 28/04/2016 Gugur
49 Itsbat Nikah 0049/Pdt.P/2016/PATI | 05/04/2016 | 29/04/2016 Kabul
50 Itsbat Nikah 0050/Pdt.P/2016/PATI | 05/04/2016 | 29/04/2016 Kabul
51 Itsbat Nikah 0051/PdtP/2016/PATI | 05/04/2016 | 29/04/2016 Kabul
52 Itsbat Nikah 0052/Pdt.P/2016/PATI | 05/04/2016 | 29/04/2016 Kabul
53 Itsbat Nikah 0053/Pdt.P/2016/PATI | 05/04/2016 | 29/04/2016 Kabul
54 Itsbat Nikah 0054/Pdt.P/2016/PATI | 05/04/2016 | 29/04/2016 Kabul
55 Itsbat Nikah 0055/Pdt.P/2016/PATI | 05/04/2016 | 29/04/2016 Kabul
56 Itsbat Nikah 0056/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 15/06/2016 Gugur
57 Itsbat Nikah 0057/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 08/06/2016 Kabul
58 Itsbat Nikah 0058/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 01/06/2016 Kabul
59 Itsbat Nikah 0059/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 01/06/2016 Kabul
60 Itsbat Nikah 0060/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 01/06/2016 Kabul
61 Itsbat Nikah 0061/PdtP/2016/PATI | 09/05/2016 | 01/06/2016 Kabul
62 Itsbat Nikah 0062/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 01/06/2016 Kabul
63 Itsbat Nikah 0063/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 01/06/2016 Kabul
64 Itsbat Nikah 0064/PdtP/2016/PATI | 09/05/2016 | 01/06/2016 Gugur
65 Itsbat Nikah 0065/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 01/06/2016 Gugur
66 Itsbat Nikah 0066/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 01/06/2016 Kabul
67 Itsbat Nikah 0067/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 01/06/2016 Kabul
68 Itsbat Nikah 0068/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 01/06/2016 Kabul
69 Itsbat Nikah 0069/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 01/06/2016 Kabul
20 Itsbat Nikah 0070/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 01/06/2016 Kabul
7 Itsbat Nikah 0071/PdtP/2016/PATI | 09/05/2016 | 01/06/2016 Kabul
72 Itsbat Nikah 0072/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 01/06/2016 Gugur
73 Itsbat Nikah 0073/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 01/06/2016 Kabul
24 Itsbat Nikah 0074/PdtP/2016/PATI | 09/05/2016 | 01/06/2016 Kabul
75 Itsbat Nikah 0075/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 01/06/2016 Gugur
76 Itsbat Nikah 0076/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 01/06/2016 Gugur
77 Itsbat Nikah 0077/PdtP/2016/PATI | 09/05/2016 | 01/06/2016 Kabul
78 Itsbat Nikah 0078/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 02/06/2016 Gugur
79 Itsbat Nikah 0079/PdtP/2016/PATI | 09/05/2016 | 02/06/2016 Kabul
80 Itsbat Nikah 0080/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 02/06/2016 Gugur
81 Itsbat Nikah 0081/PdtP/2016/PATI | 09/05/2016 | 02/06/2016 Kabul
82 Itsbat Nikah 0082/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 02/06/2016 Gugur
83 Itsbat Nikah 0083/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 02/06/2016 Kabul
84 Itsbat Nikah 0084/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 02/06/2016 Kabul
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85 Itsbat Nikah 0085/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 02/06/2016 Kabul
86 Itsbat Nikah 0086/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 02/06/2016 Kabul
87 Itsbat Nikah 0087/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 02/06/2016 Kabul
88 Itsbat Nikah 0088/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 02/06/2016 Kabul
89 Itsbat Nikah 0089/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 02/06/2016 Kabul
90 Itsbat Nikah 0090/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 02/06/2016 Kabul
o1 Itsbat Nikah 0091/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 02/06/2016 Gugur
02 Itsbat Nikah 0092/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 02/06/2016 Gugur
93 Itsbat Nikah 0093/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 02/06/2016 Gugur
94 Itsbat Nikah 0094/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 02/06/2016 Kabul
95 Itsbat Nikah 0095/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 02/06/2016 Kabul
9% Itsbat Nikah 0096/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 02/06/2016 Kabul
97 Itsbat Nikah 0097/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 02/06/2016 Kabul
98 Itsbat Nikah 0098/Pdt.P/2016/PATI | 09/05/2016 | 02/06/2016 Kabul
99 Wali Adhol 0099/Pdt.P/2016/PATI | 24/05/2016 | 01/06/2016 Kabul

100 Itsbat Nikah 0100/Pdt.P/2016/PATI | 06/06/2016 | 14/07/2016 Kabul

101 Itsbat Nikah 0101/PdtP/2016/PATI | 22/06/2016 | 21/07/2016 Kabul

102 Wali Adhol 0102/PdtP/2016/PATI | 14/07/2016 | 09/08/2016 Cabut

103 Itsbat Nikah 0103/PdtP/2016/PATI | 15/07/2016 | 08/08/2016 Kabul

104 Itsbat Nikah 0104/Pdt.P/2016/PATI | 27/07/2016 | 14/09/2016 Kabul

105 Itsbat Nikah 0105/Pdt.P/2016/PATI | 27/07/2016 | 24/08/2016 Kabul

106 Itsbat Nikah 0106/Pdt.P/2016/PATI | 27/07/2016 | 25/08/2016 Kabul

107 Itsbat Nikah 0107/PdtP/2016/PATI | 27/07/2016 | 25/08/2016 Kabul

108 Itsbat Nikah 0108/Pdt.P/2016/PATI | 10/08/2016 | 07/09/2016 Kabul

109 Itsbat Nikah 0109/PdtP/2016/PATI | 10/08/2016 | 07/09/2016 Kabul

110 Itsbat Nikah 0110/Pdt.P/2016/PATI | 16/08/2016 | 19/09/2016 Kabul

11 Itsbat Nikah 0111/PdtP/2016/PATI | 18/08/2016 | 08/09/2016 Kabul

112 Itsbat Nikah 0112/PdtP/2016/PATI | 18/08/2016 | 08/09/2016 Kabul

113 Itsbat Nikah 0113/PdtP/2016/PATI | 18/08/2016 | 08/09/2016 Kabul

114 Itsbat Nikah 0114/PdtP/2016/PATI | 18/08/2016 | 08/09/2016 Kabul

115 Itsbat Nikah 0115/PdtP/2016/PATI | 18/08/2016 | 08/09/2016 Kabul

116 Itsbat Nikah 0116/PdtP/2016/PATI | 18/08/2016 | 08/09/2016 Tolak

117 Itsbat Nikah 0117/PdtP/2016/PATI | 18/08/2016 | 08/09/2016 Kabul

118 Itsbat Nikah 0118/PdtP/2016/PATI | 18/08/2016 | 08/09/2016 Kabul

119 Itsbat Nikah 0119/PdtP/2016/PATI | 18/08/2016 | 08/09/2016 Kabul

120 Itsbat Nikah 0120/Pdt.P/2016/PATI | 18/08/2016 | 08/09/2016 Kabul

121 Itsbat Nikah 0121/PdtP/2016/PATI | 18/08/2016 | 08/09/2016 Kabul

122 Itsbat Nikah 0122/PdtP/2016/PATI | 18/08/2016 | 08/09/2016 Kabul

123 Itsbat Nikah 0123/PdtP/2016/PATI | 18/08/2016 | 08/09/2016 Kabul

124 Itsbat Nikah 0124/PdtP/2016/PATI | 18/08/2016 | 08/09/2016 Kabul

125 Itsbat Nikah 0125/PdtP/2016/PATI | 18/08/2016 | 19/09/2016 Kabul

126 Wali Adhol 0126/PdtP/2016/PATI | 07/09/2016 | 03/10/2016 Kabul

167




127 Itsbat Nikah 0127/PdtP/2016/PATI | 19/09/2016 | 19/10/2016 Kabul
128 Itsbat Nikah 0128/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
129 Itsbat Nikah 0129/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
130 Itsbat Nikah 0130/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
131 Itsbat Nikah 0131/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
132 Itsbat Nikah 0132/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
133 Itsbat Nikah 0133/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
134 Itsbat Nikah 0134/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
135 Itsbat Nikah 0135/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
136 Itsbat Nikah 0136/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
137 Itsbat Nikah 0137/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
138 Itsbat Nikah 0138/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
139 Itsbat Nikah 0139/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
140 Itsbat Nikah 0140/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
141 Itsbat Nikah 0141/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
142 Itsbat Nikah 0142/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
143 Itsbat Nikah 0143/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
144 Itsbat Nikah 0144/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
145 Itsbat Nikah 0145/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
146 Itsbat Nikah 0146/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
147 Itsbat Nikah 0147/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
148 Itsbat Nikah 0148/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
149 Itsbat Nikah 0149/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
150 Itsbat Nikah 0150/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
151 Itsbat Nikah 0151/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
152 Itsbat Nikah 0152/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
153 Itsbat Nikah 0153/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
154 Itsbat Nikah 0154/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
155 Itsbat Nikah 0155/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
156 Itsbat Nikah 0156/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
157 Itsbat Nikah 0157/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
158 Itsbat Nikah 0158/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
159 Itsbat Nikah 0159/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
160 Itsbat Nikah 0160/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
161 Itsbat Nikah 0161/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
162 Itsbat Nikah 0162/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
163 Itsbat Nikah 0163/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
164 Itsbat Nikah 0164/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Gugur
165 Itsbat Nikah 0165/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
166 Itsbat Nikah 0166/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
167 Itsbat Nikah 0167/PdtP/2016/PATI | 2070972016 | 12/10/2016 Kabul
168 Itsbat Nikah 0168/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
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169 Itsbat Nikah 0169/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
170 Itsbat Nikah 0170/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
171 Itsbat Nikah 0171/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
172 Itsbat Nikah 0172/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
173 Itsbat Nikah 0173/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
174 Itsbat Nikah 0174/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
175 Itsbat Nikah 0175/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
176 Itsbat Nikah 0176/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
177 Itsbat Nikah 0177/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
178 Itsbat Nikah 0178/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
179 Itsbat Nikah 0179/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
180 Itsbat Nikah 0180/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
181 Itsbat Nikah 0181/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
182 Itsbat Nikah 0182/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
183 Itsbat Nikah 0183/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
184 Itsbat Nikah 0184/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
185 Itsbat Nikah 0185/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
186 Itsbat Nikah 0186/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
187 Itsbat Nikah 0187/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
188 Itsbat Nikah 0188/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
189 Itsbat Nikah 0189/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
190 Itsbat Nikah 0190/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
101 Itsbat Nikah 0191/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
192 Itsbat Nikah 0192/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
103 Itsbat Nikah 0193/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
104 Itsbat Nikah 0194/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
105 Itsbat Nikah 0195/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
196 Itsbat Nikah 0196/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
197 Itsbat Nikah 0187/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
108 Itsbat Nikah 0198/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
199 Itsbat Nikah 0199/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
200 Itsbat Nikah 0200/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
201 Itsbat Nikah 0201/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
202 Itsbat Nikah 0202/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
203 Itsbat Nikah 0203/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
204 Itsbat Nikah 0204/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
205 Itsbat Nikah 0205/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
206 Itsbat Nikah 0206/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
207 Itsbat Nikah 0207/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
208 Itsbat Nikah 0208/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
209 Itsbat Nikah 0209/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
210 Itsbat Nikah 0210/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
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11 Itsbat Nikah 0211/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
212 Itsbat Nikah 0212/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
213 Itsbat Nikah 0213/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
214 Itsbat Nikah 0214/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
215 Itsbat Nikah 0215/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
216 Itsbat Nikah 0216/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
217 Itsbat Nikah 0217/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
218 Itsbat Nikah 0218/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
219 Itsbat Nikah 0219/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
220 Itsbat Nikah 0220/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
921 Itsbat Nikah 0221/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
992 Itsbat Nikah 0222/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
223 Itsbat Nikah 0223/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
224 Itsbat Nikah 0224/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
995 Itsbat Nikah 0225/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
226 Itsbat Nikah 0226/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
997 Itsbat Nikah 0227/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
228 Itsbat Nikah 0228/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
229 Itsbat Nikah 0229/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
230 Itsbat Nikah 0230/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
231 Itsbat Nikah 0231/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
23 Itsbat Nikah 0232/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
233 Itsbat Nikah 0233/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
234 Itsbat Nikah 0234/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
235 Itsbat Nikah 0235/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
236 Itsbat Nikah 0236/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
237 Itsbat Nikah 0237/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
238 Itsbat Nikah 0238/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
239 Itsbat Nikah 0239/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
240 Itsbat Nikah 0240/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
a1 Itsbat Nikah 0240/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
242 Itsbat Nikah 0242/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
243 Itsbat Nikah 0243/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
a4 Itsbat Nikah 0244/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
245 Itsbat Nikah 0245/PdtP/2016/PATI | 2070972016 | 12/10/2016 Cabut
246 Itsbat Nikah 0246/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Cabut
247 Itsbat Nikah 0247/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
248 Itsbat Nikah 0248/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Cabut
249 Itsbat Nikah 0249/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
250 Itsbat Nikah 0250/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Cabut
251 Itsbat Nikah 0251/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Cabut
259 Itsbat Nikah 0252/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
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253 Itsbat Nikah 0253/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
254 Itsbat Nikah 0254/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Cabut
255 Itsbat Nikah 0255/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Cabut
256 Itsbat Nikah 0256/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Gugur
257 Itsbat Nikah 0257/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
258 Itsbat Nikah 0258/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
259 Itsbat Nikah 0259/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
260 Itsbat Nikah 0260/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
261 Itsbat Nikah 0261/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
262 Itsbat Nikah 0262/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
263 Itsbat Nikah 0263/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
264 Itsbat Nikah 0264/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
265 Itsbat Nikah 0265/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
266 Itsbat Nikah 0266/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
267 Itsbat Nikah 0267/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
268 Itsbat Nikah 0268/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
269 Itsbat Nikah 0269/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Gugur
270 Itsbat Nikah 0270/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
271 Itsbat Nikah 0271/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
272 Itsbat Nikah 0272/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
273 Itsbat Nikah 0273/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
274 Itsbat Nikah 0274/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
275 Itsbat Nikah 0275/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
276 Itsbat Nikah 0276/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
977 Itsbat Nikah 0277/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
278 Itsbat Nikah 0278/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
279 Itsbat Nikah 0279/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
280 Itsbat Nikah 0280/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
281 Itsbat Nikah 0281/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
282 Itsbat Nikah 0282/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
283 Itsbat Nikah 0283/Pdt.P/2016/PATI | 2070972016 | 12/10/2016 Kabul
284 Itsbat Nikah 0284/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
285 Itsbat Nikah 0285/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
286 Itsbat Nikah 0286/Pdt.P/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
287 Itsbat Nikah 0287/PdtP/2016/PATI | 20/09/2016 | 12/10/2016 Kabul
288 Itsbat Nikah 0288/Pdt.P/2016/PATI | 03/10/2016 | 26/10/2016 Kabul
289 Itsbat Nikah 0289/Pdt.P/2016/PATI | 07/10/2016 | 09/11/2016 Kabul
290 Itsbat Nikah 0290/Pdt.P/2016/PATI | 07/10/2016 | 09/11/2016 Kabul
201 Itsbat Nikah 0291/PdtP/2016/PATI | 07/10/2016 | 09/11/2016 Kabul
29 Itsbat Nikah 0292/PdtP/2016/PATI | 07/10/2016 | 09/11/2016 Kabul
293 Itsbat Nikah 0293/Pdt.P/2016/PATI | 07/10/2016 | 09/11/2016 Kabul
204 Itsbat Nikah 0294/Pdt.P/2016/PATI | 07/10/2016 | 10/11/2016 Kabul
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205 Itsbat Nikah 0295/Pdt.P/2016/PATI | 07/10/2016 | 10/11/2016 Gugur
206 Itsbat Nikah 0296/Pdt.P/2016/PATI | 07/10/2016 | 10/11/2016 Kabul
297 Itsbat Nikah 0297/Pdt.P/2016/PATI | 07/10/2016 | 10/11/2016 Kabul
208 Itsbat Nikah 0298/Pdt.P/2016/PATI | 07/10/2016 | 10/11/2016 Kabul
299 Itsbat Nikah 0299/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
300 Itsbat Nikah 0300/Pdt.P/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
301 Itsbat Nikah 0301/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
302 Itsbat Nikah 0302/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
303 Itsbat Nikah 0303/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
304 Itsbat Nikah 0304/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
305 Itsbat Nikah 0305/Pdt.P/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
306 Itsbat Nikah 0306/Pdt.P/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
307 Itsbat Nikah 0307/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
308 Itsbat Nikah 0308/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
309 Itsbat Nikah 0309/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Gugur
310 Itsbat Nikah 0310/Pdt.P/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
311 Itsbat Nikah 0311/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
312 Itsbat Nikah 0312/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
313 Itsbat Nikah 0313/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
314 Itsbat Nikah 0314/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
315 Itsbat Nikah 0315/Pdt.P/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
316 Itsbat Nikah 0316/Pdt.P/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
317 Itsbat Nikah 0317/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
318 Itsbat Nikah 0318/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
319 Itsbat Nikah 0319/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
320 Itsbat Nikah 0320/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
321 Itsbat Nikah 0321/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
32 Itsbat Nikah 0322/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
323 Itsbat Nikah 0323/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
324 Itsbat Nikah 0324/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
325 Itsbat Nikah 0325/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
326 Itsbat Nikah 0326/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
327 Itsbat Nikah 0327/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
328 Itsbat Nikah 0328/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
329 Itsbat Nikah 0329/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
330 Itsbat Nikah 0330/Pdt.P/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
331 Itsbat Nikah 0331/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
332 Itsbat Nikah 0332/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
333 Itsbat Nikah 0333/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
334 Itsbat Nikah 0334/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
335 Itsbat Nikah 0335/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
336 Itsbat Nikah 0336/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
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337 Itsbat Nikah 0337/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
338 Itsbat Nikah 0338/Pdt.P/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
339 Itsbat Nikah 0339/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
340 Itsbat Nikah 0340/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
341 Itsbat Nikah 0341/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
34 Itsbat Nikah 0342/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
343 Itsbat Nikah 0343/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
344 Itsbat Nikah 0344/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
345 Itsbat Nikah 0345/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
346 Itsbat Nikah 0346/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
347 Itsbat Nikah 0347/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
348 Itsbat Nikah 0348/Pdt.P/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
349 Itsbat Nikah 0349/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
350 Itsbat Nikah 0350/Pdt.P/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
351 Itsbat Nikah 0351/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
352 Itsbat Nikah 0352/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
353 Itsbat Nikah 0353/Pdt.P/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
354 Itsbat Nikah 0354/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
355 Itsbat Nikah 0355/PdtP/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
356 Itsbat Nikah 0356/Pdt.P/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Kabul
357 Itsbat Nikah 0357/Pdt.P/2016/PATI | 01/11/2016 | 22/11/2016 Gugur
358 Itsbat Nikah 0358/Pdt.P/2016/PATI | 08/11/2016 | 07/12/2016 Kabul
359 Wali Adhol 0359/PdtP/2016/PATI | 29/11/2016

2. Laporan Perkara Tentang Penyebab Terjadinya Perceraian Tahun 2016
Faktor-faktor penyebab terjadinya perceraian pada Pengadilan Agama

dapat diklasifikasikan sebagai berikut :

a) Poligami tidak sehat - perkara
b) Krisis akhlak - perkara
¢) Cemburu - perkara
d) Cacat biologis - perkara
e) Kekejaman Jasmani . 2 perkara

f) Tidak ada tanggung jawab : 11 perkara

g) Gangguan pihak ketiga : 2 perkara
h) Tidak ada keharmonisan  : 13 perkara
i) Kawin paksa . - perkara

Dari uraian tersebut di atas, untuk lebih jelasnya terurai dalam tabel berikut :
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Faktor-Faktor Penyebab Terjadinya Perceraian
Pada Pengadilan Agama Tual

Tahun 2016
Faktor-Faktor Penyebab Terjadinya Perceraian
Moral Mening_galkan Menyaki_ti Terus mpjn.erus
Kewajiban Jasmani Berselisih
- = %
E 2| E|lze| o 5| 2
No Bulan &3 3 | 2| g| o €| &
x =] <l 5| © » < = ]
] ~ = S| 9| s 2 < =] ] 9]
2= 3 S 2 2 S fos g N2
(= = X~ S| s = = b=
= | X s| S| = < = &| 8 | L g s | c
E|<|S|2|E|BR | B E|E§E| 5| S BE| S
< %) a = o ~xal £ = = =~ - 2] D ~ = -
2|2 |E|s|&§|=S¢g = L&) 2| 8|l |22 88| ¢
S| = S| 3| 8| =8 3|l 3| < 2| B SE| 83| ®
o X Ol X w S X| X | X [a)] Ol a O x =X |
1 2 3 4 5 6 7 8 9 [ 10 | 11 | 12 | 13 | 14 15 16 17 | 18 | 19
1. JANUARI - - - - - - - -
2. PEBRUARI 4
3. MARET - - - - - 3 - - - - - - 1 1
4. APRIL - - - - - 6 - - - - - - 1 2
5. MEI 1
6. JUNI - - - - - 1
7. JULI - - - - - 1 - - - - - - - 1
8. AGUSTUS
9. SEPTEMBER 2 2
10. | OKTOBER
11. | NOPEMBER
12. | DESEMBER 3 2 2
JUMLAH - - - - - 16 -] 2 - - - - 2 13 - 33

» Akta cerai yang diterbitkan selama tahun 2016 sebanyak :

a. 33 akta cerai yang diterbitkan dan 24 akta cerai sudah diambil Pemohon;

b. 8 akta cerai belum diambil Pemohon yakni perkara 0057/Pdt.G/2016/PA.TI
0046/Pdt.G/2016/PA.TI, 0044/Pdt.G/2016/PA.TI, 0043/Pdt.G/2016/PA.TI,
0021/Pdt.G/2016/PA.TI, 0010/Pdt.G/2016/PA.TI, 31/Pdt.G/2014/PA.TI dan
14/Pdt.G/2015/Pa/Tl ;

c. 7 akta cerai telah diambil Termohon;

d. Akta cerai yang belum diambil Termohon/Tergugat dengan rincian sebagai
berikut :

- 1 perkara tahun 2013 yaitu perkara nomor: 33/Pdt.G/2013./PA.TL
- 19 perkara tahun 2014 yang belum diambil yaitu perkara nomor:
1. 4/Pdt.G/2014/PA.TL;
2. 6/Pdt.G/2014/PA.TL;
3. 7/Pdt.G/2014/PA.TL;
4. 9 /Pdt.G/2014/PA.TL,
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5. 13/Pdt.G/2014/PA.TL;
6. 14 /Pdt.G/2014/PA.TL,;
7. 15/Pdt.G/2014/PA.TL;
8. 16 /Pdt.G/2014/PA.TL;
9. 21/Pdt.G/2014/PA.TL;
10.24 /Pdt.G/2014/PA.TL;
11.27 /Pdt.G/2014/PA.TL;
12.28 /Pdt.G/2014/PA.TL;
13.31 /Pdt.G/2014/PA.TL;
14.36 /Pdt.G/2014/PA.TL,;
15.38 /Pdt.G/2014/PA.TL;
16.41 /Pdt.G/2014/PA.TL;
17.42 /Pdt.G/2014/PA.TL;
18.62 /Pdt.G/2014/PA.TL,;
19.65 /Pdt.G/2014/PA.TL;

- 23 perkara tahun 2015 yaitu perkara nomor:
1. 1/Pdt.G/2015/PA.TL;
2/Pdt.G/2015/PA.TL;
7 /Pdt.G/2015/PA.TL;
13/Pdt.G/2015/PA.TL;
14/Pdt.G/2015/PA.TL;
21/Pdt.G/2015/PA.TL;
24/Pdt.G/2015/PA.TL;
25/Pdt.G/2015/PA.TL;
26/Pdt.G/2015/PA.TL;
10.31/Pdt.G/2015/PA.TL,
11.32/Pdt.G/2015/PA.TL,
12.33/Pdt.G/2015/PA.TL,
13.34/Pdt.G/2015/PA.TL,;
14.36/Pdt.G/2015/PA.TL,;
15.42/Pdt.G/2015/PA.TL,
16.43/Pdt.G/2015/PA.TL,
17.44/Pdt.G/2015/PA.TL,;
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18.45/Pdt.G/2015/PA.TL,
19.46/Pdt.G/2015/PA.TL,
20.47/Pdt.G/2015/PA.TL;
21.49/Pdt.G/2015/PA.TL;
22.51/Pdt.G/2015/PA.TL;
23.52/Pdt.G/2015/PA.TL;

- 21 perkara tahun 2016 yaitu perkara nomor:
1 /Pdt.G/2016/PA.TL;
4/Pdt.G/2016/PA.TL,
9 /Pdt.G/2016/PA.TL;
12/Pdt.G/2016/PA.TL;
13/Pdt.G/2016/PA.TL;
15/Pdt.G/2016/PA.TL;
19/Pdt.G/2016/PA.TL;
21/Pdt.G/2016/PA.TL;
23/Pdt.G/2016/PA.TL;

. 29/Pdt.G/2016/PA.TL,

. 30/Pdt.G/2016/PA.TL;

. 33/Pdt.G/2016/PA.TL;

. 43/Pdt.G/2016/PA.TL;

. 44/Pdt.G/2016/PA.TL;

. 46/Pdt.G/2016/PA.TL,

. 47/Pdt.G/2016/PA.TL,;

. 51/Pdt.G/2016/PA.TL;

. 52/Pdt.G/2016/PA.TL,

. 53/Pdt.G/2016/PA.TL,

. 56/Pdt.G/2016/PA.TL;

. 59/Pdt.G/2016/PA.TL;
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» Perkara Tabayyun
Permohonan bantuan panggilan/pemberitahuan kepada pihak lain di luar wilayah
hukum Pengadilan Agama Tual dengan rincian sebagai berikut:

- Perkara tabayun Masuk sebagai berikut ;

176



1.
2.
3.

0012/Pdt.G/2016/PA TI dari PA Tual ke PA Ternate
0026/Pdt.G/2016/PA Tl dari PA Tual ke PA Cimahi
0102/Pdt.P/2016/PA Tl dari PA Tual ke PA Ambon

- Perkara tabayun keluar sebagai berikut :

1.
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0127/Pdt.G/2016/PA. Ab dari PA Ambon Ke PA Tual
0163/Pdt.G/2016/PA. Ab dari PA Ambon Ke PA Tual
0220/Pdt.G/2016/PA. Ab dari PA Ambon Ke PA Tual
0155/Pdt.G/2016/PA. Pw dari PA Pasarwajo Ke PA Tual
0183/Pdt.G/2016/PA. Pw dari PA Pasarwajo Ke PA Tual
0083/Pdt.G/2016/PA. Mmk dari PA Mimika Ke PA Tual
0199/Pdt.G/2016/PA. Nbr dari PA Nabire Ke PA Tual

1916/ Pdt.G/2016/PA. Tsm dari PA Tasikmalaya Ke PA Tual
138/Pdt.G/2016/PA Tgk, dari PA Trenggalek ke PA Tual

. 14/Pdt.G/2016/PA Ff, dari PA Fak-Fak ke PA Tual

. 0073/Pdt.G/2016/PA. Ff dari PA Fak-Fak Ke PA Tual

. 0912/Pdt.G/2016/PA. Wtp dari PA Watampone Ke PA Tual
. 149/Pdt.G/2016/PA Jpr, dari PA Jayapura ke PA Tual

. 632/Pdt.G/2016/PA Plh, dari PA Pelaihari ke PA Tual

15.

1677/Pdt.G/2016/PA Srg, dari PA Serang ke PA Tual

> Perkara Prodeo

Anggran prodeo sebesar Rp. 8.750.000,- dan telah Terdapat 54 Perkara prodeo sampai

dengan bulan Desember 2016, dari keseluruhan 54 perkara tersebut telah berhasil

diselesaikan, yang rinciannya sebagai berikut ;

NO|[NOMOR PERKARA|| TANGGAL REGISTER K'F;ég'i:éﬁs' STATUS PERKARA
[ 1 ][308/PdtPr2ot6PATI[  01Nov.2016 _ |[_ ItsbatNikanh || Minutasi |
[2][307/PdtPr2ot6PATI[  01Nov.20t6 _ |[_ lItsbatNikan || Minutasi |
[ 3][306/Pdt.Pr2ot6PATI[  01Nov.2016  |[_ ItsbatNikanh || Minutasi |
[4 ][305/Pdt.Pr2ot6PATI[ 01Nov.2016 _ |[_ ItsbatNikanh || Minutasi |
[ 5 |[304/PdtPr2ot6PATI[ 01Nov.2016  |[_ lItsbatNikanh || Minutasi |
[6 J[303/Pdtpr2ot6PATI[  01Nov.2016 _ |[_ ItsbatNikan || Minutasi |
[ 7 ][302/Pdt.Pr2ot6PATI[  01Nov.2016 _ |[_ lItsbatNikan || Minutasi |
[ 8 ][30uPdtPr20t6/PATI[  01Nov.2016  |[_ lItsbatNikan || Minutasi |
[9 ][300/Pdt.Pr2016/PATI|[ 01Nov.2016 _ |[_lItsbatNikanh || Minutasi |

| 10 ||299/Pdt.P/2016/PA Tl " 01 Nov. 2016 " Itshat Nikah " Minutasi |
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| 11 "282/Pdt.P/2016/PA Tl " 20 Sep. 2016 " Itshat Nikah " Minutasi |

[12][28u/Pdt.Pr2016/PATI]| 20 Sep. 2016 Itsbat Nikah || Minutasi
[13][280/Pdt.Pr2016/PATI]| 20 Sep. 2016 Itsbat Nikah || Minutasi
[14][279/Pdt.Pr2016/PATI]| 20 Sep. 2016 Itsbat Nikah || Minutasi
[15][186/Pdt.Pr2016/PA TI]| 20 Sep. 2016 Itsbat Nikah || Minutasi
[16][167/Pdt.Pr2016/PATI]| 20 Sep. 2016 Itsbat Nikah || Minutasi
[17][38/Pdt.Pr2016/PA TI]| 20 Sep. 2016 Itsbat Nikah || Minutasi
[18][137/Pdt.Pr2016/PA TI]| 20 Sep. 2016 Itsbat Nikah || Minutasi
[19][136/Pdt.Pr2016/PA TI|[ 20 Sep. 2016 ltsbat Nikah || Minutasi
[20][120/Pdt.Pr2016/PA TI]| 18 Agu. 2016 Itsbat Nikah || Minutasi
[21][119/Pdt.Pr2016/PA TI]| 18 Agu. 2016 Itsbat Nikah || Minutasi
[22][118/Pdt.Pr2016/PATI]| 18 Agu. 2016 Itsbat Nikah || Minutasi
[23][117/Pdt.Pr2016PATI]| 18 Agu. 2016 Itsbat Nikah || Minutasi
[24][116/Pdt.Pr2016/PATI]| 18 Agu. 2016 Itsbat Nikah Minutasi
[25][115/Pdt.Pr2016/PATI]| 18 Agu. 2016 Itsbat Nikah Minutasi
[26][114/Pdt.Pr2016/PATI]| 18 Agu. 2016 Itsbat Nikah Minutasi
[27][113/Pdt.Pr2016/PA TI]| 18 Agu. 2016 Itshat Nikah Minutasi
[28][112/PatPr2016PA TI]| 18 Agu. 2016 Itsbat Nikah Minutasi
[29][11/Pdt.Pr2016/PATI]| 18 Agu. 2016 Itsbat Nikah Minutasi
[30][209/Pdt.Pr2016/PA TI]| 10 Agu. 2016 Itsbat Nikah Minutasi
[31][08/Pdt.Pr2016/PA TI]| 10 Agu. 2016 Itsbat Nikah Minutasi
[32][207/Pdt.Pr2016/PA TI]| 27 Jul. 2016 Itsbat Nikah Minutasi
[33][206/Pdt.Pr2016/PA TI]| 27 Jul. 2016 Itsbat Nikah Minutasi
[34][200/Pdt.Pr2016/PA TI]| 06 Jun. 2016 Itsbat Nikah Minutasi
[35][67/PdtPr20t6/PATI]| 09 Mei. 2016 Itsbat Nikah Minutasi
[36][ 66/PdtPr20t6/PATI]| 09 Mei. 2016 Itsbat Nikah Minutasi
[37][e5/PdtPr20t6/PATI]| 09 Mei. 2016 Itsbat Nikah Minutasi
[38][ 64/PdtPr20t6/PATI]| 09 Mei. 2016 Itsbat Nikah Minutasi
[39][63/PatPr20t6/PATI]| 09 Mei. 2016 Itsbat Nikah Minutasi
[40][ 62/PdtPi2016/PATI ][ 09 Mei. 2016 Itsbat Nikah Minutasi
[41][6v/PdtPr2ot6/PATI]| 09 Mei. 2016 Itsbat Nikah Minutasi
[42][ 60/Pdt.Pr2016/PATI ][ 09 Mei. 2016 Itsbat Nikah Minutasi
[43][59/PatPr20t6/PATI]| 09 Mei. 2016 Itsbat Nikah Minutasi
[44][ 58/PdtPr2016PATI| 09 Mei. 2016 Itsbat Nikah Minutasi
[45][ 20/PdtPr20t6/PATI]| 05 Apr. 2016 Itsbat Nikah || Minutasi
[46][ 1o/PdtPr20t6/PATI ]| 05 Apr. 2016 Itsbat Nikah || Minutasi
[47][18/PdtPi20t6/PATI]| 05 Apr. 2016 Itsbat Nikah || Minutasi
[48][ 17/PdtPi20t6/PATI ]| 05 Apr. 2016 Itsbat Nikah || Minutasi
[49][ 16/PdtPi20t6/PATI]| 05 Apr. 2016 Itsbat Nikah || Minutasi

| 50 " 15/Pdt.P/2016/PA.TI " 05 Apr. 2016 " Itsbat Nikah " Minutasi |
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| 51 " 14/Pdt.P/2016/PA.TI " 05 Apr. 2016 " Itshat Nikah " Minutasi |

[52][13/PatPi20t6/PATI][  05Apr.2016  |[_ ItsbatNikan || Minutasi |
[53][12/PatPi2ot6/PATI][ 05Apr.2016  |[ lItsbatNikan || Minutasi |
[54][1updtpr2otePATI][ 05Apr.2016  |[ ltsbatNikah || Minutasi |

» Perkara Sidang Keliling
Total anggaran sidang keliling sebesar Rp.150.600.000,- dan telah dilakukan Sidang

Keliling dengan rincian sebagai berikut

NO

TEMPAT
SIDANG
KELILING

JUMLAH
PERKARA
DITERIMA

JUMLAH
PERKARA
DIPUTUS

ANGGARAN

Sidang Keliling
Tahap | di Kec.
Tayando Tam Kota
Tual pada tanggal
27 s/d 29 April
2016

45 perkara Isbat
Nikah

45

Rp. 31.600.000

Sidang keliling
tahap 11 di
Kecamatan Kei
Besar Utara Timur,
Kabupaten Maluku
Tenggara, tanggal 1
s/d 3 Juni 2016

41 perkara Isbhat
Nikah

41

Rp. 31.600.000

Sidang Keliling
Tahap 111 di Kec.
PP. Aru,
Kabupaten Kep.
Aru pada tanggal 6
s/d 9 September
2016

26 perkara Isbat
Nikah

26

Rp. 33.620.000,-
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SidangKeliling
Tahap IV di Kec.

Kei Kecil Timur,
160 perkara Isbat
Kab. Maluku ) 160 Rp. 20.025.000,-
Nikah
Tenggara pada

tanggal 12 s/d 14
Oktober 2016

Sidang Keliling
Tahap V di

Kecamatan Pulau- | 59 perkara Isbat Total Anggaran

59
Pulau Kur pada Nikah Rp. 33.755.000,-

tanggal 21 s/d 25
November 2016

Tingkat Penyelesaian Perkara

Jangka waktu penyelesaian perkara yang diterima/diputus pada tahun 2016
oleh Pengadilan Agama Tual sebanyak 414 perkara ditambah sisa 2015 sebanyak 8
(delapan) perkara sehingga menjadi 422 perkara. Untuk jelasnya dapat dilihat tabel
sebagai berikut :

No Uraian Dalam waktu Banyaknya Keterangan
Perkara
1 | Diselesaikan perkara 1 bin. sd 2 bin. 417 perkara
tersebut.
2 | Diselesaikan perkara | 3 bln. sd 5 bin. 5 perkara Berhubung status Termohon /
tersebut. Tergugat ghaib.
3 | Diselesaikan perkara | Lebih dari 6 bulan
tersebut.
a. Minutasi

Seluruh perkara yang telah diputus oleh Pengadilan Agama Tual sudah
diminutasi sebanyak 422 perkara dan sudah dikirim amar putusan perkara
kepada KUA di tempat menikah para pihak dan KUA domisili para pihak serta
telah diterbitkan 29 buah Akta Cerai.
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b. Banding
Dalam tahun 2016 ini perkara yang diputus Pengadilan Agama Tual, tidak
terdapat perkara yang dimohonkan banding.
c. Kasasi
Dalam tahun 2016 perkara yang diputus Pengadilan Agama Tual , tidak ada
satupun perkara yang dikasasi.
d. Sisa perkara yang belum diputus tahun 2016
Perkara yang diterima pada Pengadilan Agama Tual tahun 2016 sebanyak 420
perkara, ditambah sisa 2015 sebanyak 8 perkara sehingga menjadi 428
perkara. Yang diputus sebanyak 422 perkara, sehingga sisa yang belum
diputus sebanyak 6 perkara.
e. Perkara prodeo dan sidang keliling
Pada tahun 2016, perkara prodeo diterima sebanyak 54 perkara yang
keseluruhan terdiri dari perkara isbat nikah yang dibiayai olen DIPA
Pengadilan Agama Tual tahun anggaran 2016. Sedangkan sidang keliling
telah dilaksanakan sebanyak 5 kali kegiatan yaitu :
1. Sidang Keliling Tahap | di Kec. Tayando Tam Kota Tual pada tanggal 27
s/d 29 April 2016
2. Sidang keliling tahap 11 di Kecamatan Kei Besar Utara Timur, Kabupaten
Maluku Tenggara, tanggal 1 s/d 3 Juni 2016
3. Sidang Keliling Tahap Il di Kec. PP. Aru, Kabupaten Kep. Aru pada
tanggal 6 s/d 9 September 2016
4. SidangKeliling Tahap 1V di Kec. Kei Kecil Timur, Kab. Maluku Tenggara
pada tanggal 12 s/d 14 Oktober 2016
5. Sidang Keliling Tahap V di Kecamatan Pulau-Pulau Kur pada tanggal 21
s/d 25 November 2016
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4. Laporan Keadaan Keuangan Perkara
Panjar Biaya Perkara Pengadilan Agama Tual Tahun 2016 tercatat Rp.101.206.000,-

(Seratus Satu Juta Dua Ratus Enam Ribu Rupiah), dengan rincian terurai pada tabel di

bawah ini :
Rekapitulasi Laporan Keuangan Perkara
Tanggal 1 Januari s.d. Tanggal 7 Desember 2016
NO URAIAN JUMLAH
PENERIMAAN PENGELUARAN
1 | Sisa Tahun 2013 Rp. 2.317.000,-
2 | Penerimaan Tahun 2014 Rp. 101.206.000,-
3 | Biaya Panggilan Rp. 54.720.000,-
4 | Biaya Penterjemah Rp. -
5 | Biaya Sita Rp. -
6 | Biaya pemeriksaan setempat Rp. -
7 | Biaya Sumpah Rp. -
8 | Biaya Pemberitahuan Rp. 3.870.000,-
9 | Biaya Pemberkasan -
9 | Biaya Pengiriman Perkara -
10 | Biaya Meterai Rp. 2.508.000
11 | Biaya Pendaftaran Rp. 10.710.000
12 | Biaya Redaksi Rp. 1. 810.000
13 | ATK/dll Rp. 20.650.000
Pengembalian Sisa Panjar Pihak
14 | Berperkara Rp. 7.319.000
15 | Jumlah Pengeluaran Rp. 101.587.000
16 | Saldo Rp. 1.936.000
JUMLAH Rp. 61.601.000 Rp. 103.523.000
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C. Pengelolaan Sarana dan Prasarana
1. Sarana Dan Prasarana Gedung
a. Pengadaan
Tahun Anggaran 2016 tidak ada kegiatan pengadaan sarana dan prasarana gedung
Pengadilan Agama Tual.
b. Pemeliharaan.
Tahun Anggaran 2016 dari DIPA Nomor: SP DIPA-005.01.2.307761./2016,
tanggal 07 Desember 2015, dan Dipa Revisi 2 tanggal 4 November 2016 biaya
Pemeliharaan Gedung dan Bangunan berjumlah Rp.85.000.000,- dengan perincian
Rp.30.000.000,-(Tiga Puluh Juta Rupiah) dihabiskan untuk perawatan gedung
kantor, sedangkan perawatan rumah Negara sebesar Rp.30.000.000,-(Tiga Puluh
Juta Rupiah) dan terdapat sisa anggaran pemeliharaan sebesar Rp. 25.000.000,-
(Dua Puluh Lima Juta Rupiah) yang merupakan penambahan anggaran dari revisi
2, yang akan di jelaskan lebih detail pada bagian keuangan.
c. Penghapusan
Dalam Tahun Anggaran 2016 tidak ada kegiatan penghapusan.
2. Sarana Dan Prasarana Inventaris Kantor
a. Pengadaan
Pada Tahun Anggaran 2016 Pengadilan Agama Tual melakukan kegiatan
pengadaan Sarana Dan Prasarana Fasilitas Gedung berjumlah Rp.229.000.000,-
(Dua Ratus Dua Puluh Sembilan Juta Rupiah) dengan rincian sebagai berikut :
1. Pendukung sarana dan prasarana percepatan penyelesaian perkara sebesar
Rp. 114.000.000,- (Seratus Empat Belas Juta Rupiah) yang meliputi :
- Pengadaan PC sebanyak 3 Unit
- Pengadaan Laptop 2 Unit
- Pengadaan Printer 3 Unit
- Pengadaan Router 1 Unit
- Pengadaan Scanner 1 unit
2. Pendukung sarana dan prasarana kesekretariatan sebesar Rp. 10.000.000,-
(Sepuluh Juta Rupiah) :

183



- Pengadaan Fingerscan 1 unit
3. Peralatan dan Fasilitas Perkantoran sebesar Rp. 105.000.000,- (Seratus
Lima Juta Rupiah) :
- Pengadaan AC Split 5 unit
- Pengadaan Maubelair 3 Unit
b. Pemeliharaan
Sedangkan untuk pemeliharaan sarana dan prasarana Inventaris Kantor sebesar
Rp.12.000.000,- (Dua Belas Juta Rupiah), yang meliputi pemeliharaan PC
sebesar Rp. 6.300.000,- (Enam Juta Tiga Ratus Ribu Rupiah), dan pemeliharaan
Laptop/Natebook sebesar Rp. 5.700.000,- (Lima Juta Tujuh Ratus Ribu Rupiah).
c. Penghapusan
Dalam tahun ini proses penghapusan dalam tahap pengumpulan data dan
penetapan harga limit.
3. Kendaraan Dinas Roda Empat
a. Pengadaan
Dalam tahun 2016 tidak ada kegiatan pengadaan kendaraan dinas roda empat.
b. Pemeliharaan
Pemeliharaan kendaraan dinas roda empat pada tahun 2016 sebesar
Rp.50.000.000,- (Lima Puluh Juta Rupiah).
c. Penghapusan
Dalam tahun ini tidak ada kegiatan penghapusan.
4. Kendaraan Dinas Roda Dua
a. Pengadaan
Dalam tahun 2016 tidak ada kegiatan pengadaan kendaraan dinas roda dua.
b. Pemeliharaan
Nominal biaya pemeliharaan kendaraan dinas roda dua sebesar Rp.12.710.000,-
(Dua Belas Juta Tujuh Ratus Sepuluh Ribu Rupiah).
c. Penghapusan
Dalam tahun ini proses penghapusan dalam tahap pengumpulan data dan
penetapan harga limit.
5. Penetapan Status Peggunaan Barang
Pada tahun 2016 Pengadilan Agama Tual, telah mengadakan pengadaan sarana
dan prasarana inventaris berupa perangkat pengolah data dan komunikasi, dan

184



Peralatan dan fasilitas Perkantoran, yang telah diusulkan status penggunaan barang
berdasarkan surat nomor W24-A3/619/PL.04/X/2016.

6. Administrasi Persuratan

a. Surat Masuk.

Jumlah surat masuk sebanyak 659 surat dengan Klasifikasi surat sebagai berikut :

b. Surat Keluar.

Jumlah surat masuk sebanyak 659 surat dengan klasifikasi surat sebagai berikut :
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D. Pengelolaan Keuangan

1. Program Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan Tugas Teknis Lainya
Mahkamah Agung.

Kegiatan Pembinaan Administrasi dan Pengelolaan Keuangan Badan Urusan
Administrasi yang terdiri dari tiga komponen sebagai berikut :

a) Layanan Dukungan Manajemen Pengadilan (Belanja Barang Non Operasional
Perkantoran ( 1066.006)

» Pagu

Belanja barang Non Operasional serta kegiatan pembinaan dan konsultasi yang
mempunyai pagu anggaran sebesar Rp. 107.326.000,- (Seratus tujuh juta tiga ratus dua
puluh enam ribuh rupiah) yang terdiri dari belanja pelantikan dan pengambilan sumpah,
belanja perjalanan untuk koordinasi/konsultasi/pembinaan dan sosialisasi, belanja bahan

perjalanan dinas, dan belanja untuk pertemuan jamuan tamu dan delegasi, dengan rincian
sebagai berikut :

No Uraian Pagu Anggaran Ket
1 Pelantikan dan pengambilan sumpah jabatan
" | Belanja Bahan MAK (521211) Rp. 4.600.000,-
5 Kordinasi/konsultasi/pembinaan/koordinasi
" | - Belanja bahan (MAK 521211) Rp  1.289.000,-
3. | Kordinasi/konsultasi/pembinaan/koordinasi - (MAK 524111) Rp. 89.640.000,-
4. | Pertemuan/jamuan tamu /delegasi - (MAK 5211211) Rp. 11.797.000,-
JUMLAH Rp. 107.326.000,-
» Realisasi

Berdasarkan pagu anggaran belanja barang Non Operasional yang tersebut di atas
dapat direalisasikan/dilaksanakan sebesar Rp.107.326.000,- (seratus tujuh juta tiga ratus

dua puluh enam ribuh rupiah) atau sebesar 100% dengan rincian sebagai berikut:

No Uraian Realisasi Ket
Anggaran
1 2 3 4
1 Pelantikan dan pengambilan sumpah jabatan
" | Belanja Bahan MAK (521211) Rp. 4.600.000,-
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5 Kordinasi/konsultasi/pembinaan/koordinasi
" | - Belanja bahan (MAK 521211) Rp  1.289.000,-
3 Kordinasi/konsultasi/pembinaan/koordinasi
" | - (MAK 524111) Rp. 89.640.000,-
4. | Pertemuan/jamuan tamu /delegasi
- (MAK 5211211) Rp. 11.797.000,-
JUMLAH Rp. 107.326.000,-

b) Lanyanan Perkantoran (1066.994).
Pembayaran Gaji dan Tunjangan (001)

» Pagu

Belanja pegawai yang meliputi pembayaran gaji, dan tunjangan kemahalan hakim
mempunyai pagu anggaran sebesar Rp. 3.083.647.000,- (Tiga milyar delapan puluh tiga
juta enam ratus empat puluh tujuh ribu rupiah) dengan rincian sebagai berikut:

No Uraian Pagu Anggaran Ket
1 2 3 4
1 | Bel. Gaji Pokok PNS (MAK 511111) Rp. 1.131.675.000,-

2 | Bel. Pembulatan Gaji PNS (MAK 511119) Rp. 28.000,-
3 | Bel. Tunj. Suami/lsteri (MAK 511121) Rp. 76.804.000,-
4 | Bel. Tunj. Anak (MAK 511122) Rp. 24.499.000,-
5 | Bel. Tunj. Struktural (MAK 511123) Rp. 20.410.000,-
6 | Bel. Tunj. Fungsional (MAK 511124) Rp. 1.068.665.000,-
7 | Bel. Tunj. PPh (MAK 511125) Rp. 164.593.000,-
8 | Bel. Tunj. Beras (MAK 511126) Rp. 76.280.000,-
9 | Bel. Tunj. Uang Makan (MAK 511129) Rp. 286.176.000,-

10 | Bel. Tunj. Umum (MAK 511151) Rp. 42.965.000,-

11 | Bel. Tunj. Kemahalan Hakim (MAK 511157) | Rp. 156.000.000,-

12 | Bel. Uang Lembur (MAK 512211) Rp. 35.552.000,-

JUMLAH Rp. 3.083.647 .000,-
» Realisasi

Berdasarkan pagu anggaran belanja pegawai yang tersedia tersebut di atas, dapat
direalisasikan sebesar Rp. 3.382.882.820,- (tiga milyar tiga ratus delapan puluh dua juta
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delapan ratus delapan puluh dua ribu delapan ratus dua puluh rupiah) atau sebesar

109,70% dengan rincian sebagai berikut:

)

No Uraian ARﬁgg:?aS:] Persent
1 2 3 4
1 | Bel. Gaji Pokok PNS (MAK 511111) Rp. (1.466.995.940,-) | (129,63%)
2 | Bel. Pembulatan Gaji PNS (MAK 511119) Rp. 27.898,- 99,64%
3 | Bel. Tunj. Suami/lsteri (MAK 511121) Rp. (197.201.274,-) (126,55%)
4 | Bel. Tunj. Anak (MAK 511122) Rp. (31.279.783,-) |  (127,67%)
5 | Bel. Tunj. Struktural (MAK 511123) Rp. (26.130.000,-) 128,03%
6 | Bel. Tunj. Fungsional (MAK 511124) Rp. 1.047.415.000,- 98,02%
7 | Bel. Tunj. PPh (MAK 511125) Rp. 143.912.705, - 87,43%
d 8 | Bel. Tunj. Beras (MAK 511126) Rp. (86.252.220,-) (113,07%)
a 9 | Bel. Tunj. Uang Makan (MAK 511129) Rp. 253.830.000,- 88,69%
r| 10 | Bel. Tunj. Umum (MAK 511151) Rp. 19.095.000,- 44,44%
il 11 Bel. Tunj. Kemahalan Hakim (MAK 511157) Rp.  (175.200.000,-) (112,30%)
12 | Bel. Uang lembur (MAK 512211) Rp. 35.543.000,- 99,97%
r JUMLAH Rp. 3.382.882.820,- | (109,70% )
ealiasasi anggaran belanja pegawai tersebut terdapat pagu minus sebesar Rp.

(299.235.820,-) atau 9,70% dengan rincian sebagai berikut :

No Uraian Pagu minus Persent
1 2 3 4
1 | Bel. Gaji Pokok PNS (MAK 511111) Rp. (335.320.940,-) (29,63%)
2 | Bel. Tunj. Suami/lsteri (MAK 511121) Rp (20.397.274),-) (26,55%)
3 | Bel. Tunj. Anak (MAK 511122) Rp. (6.780.783,-) (27,67%)
4 | Bel. Tunj. Struktural (MAK 511123) Rp. (5.720.000,-) (28,03%)
5 | Bel. Tunj. Beras (MAK 511126) Rp. (9.972.220,-) (13,07%)
6 | Bel. Tunj. Kemahalan Hakim (MAK 511157) Rp. (119.200.000,-) (12,30%)

JUMLAH Rp.  (299.235.820,-) (9,70%)

Dari pagu anggaran minus tersebut telah diusulkan revisi anggaran ke Pengadilan Tinggi

Agama Ambon pada bulan Agustus 2016.

> Sisa.

Walaupun realisasi belanja pegawai terdapat pagu minus, namun ada beberapa

akun belanja pegawai yang terdapat sisa anggaran sebesar Rp. 98.155.397,- (Sembilan
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Puluh Delapan Juta Seratus Lima Puluh Lima Ribu Tiga Ratus Sembilan Puluh Tujuh

Rupiah) atau 3,18% dengan rincian sebagai berikut :

No Uraian Sisa Ket

1 2 3 4

1 | Bel. Pembulatan Gaji PNS (MAK 511119) Rp. 102,- | 0,36%

2 | Bel. Tunj. Fungsional (MAK 511124) Rp 21.250.000,- | 1,98%

3 Bel. Tunj. PPh (MAK 511125) Rp. 20.680.295,- 12,57%

4 | Bel. Tunj. Uang Makan (MAK 511129) Rp. 32.346.000, 11,31%

5 Bel. Tunj. Umum (MAK 511151) Rp. 23.870.000,- 55,56%

6 | Bel. Uang lembur (MAK 512211) Rp. 9.000,- | 0,93%
JUMLAH Rp. 98.155.397,- 3,18%

c) Penyelenggaraan Operasional dan Pemeliharaan Perkantoran (002).

» Pagu

Belanja barang Operasional dan pemeliharaan perkantoran mempunyai pagu

anggaran sebesar Rp. 513.354.000,- (Lima ratus tiga belas juta tiga ratus lima puluh

empat ribu rupiah) yang terdiri dari :

a.

Kebutuhan sehari-hari perkantoran sebesar Rp. 513.354.000,- (Lima Ratus Tiga
Belas Juta Tiga Ratus Lima Puluh Empat Ribu Rupiah) yang terdiri dari belanja
keperluan perkantoran untuk pembayaran gaji pegawai honorer dan belanja

barang untuk persediaan barang konsumsi.

. Langganan daya dan jasa sebesar Rp. 170.060.000,-(Seratus Tujuh Puluh Juta

Enam Puluh Ribu Rupiah) untuk Langganan Internet, Langganan Surat dinas,

Langganan Listrik, Langganan Telepon dan langanan Air.

. Pemeliharaan Perkantoran sebesar Rp. 159.710.000,- (Seratus Lima Puluh

Sembilan Juta Tujuh Ratus Sepuluh Ribu Rupiah) yang terdiri dari pemeliharaan
gedung dan bangunan, pemeliharaan rumah dinas, dan pemeliharaan peralatan

dan mesin.

. Pembayaran honor pengelola Dipa sebesar Rp. 49.080.000,- (Empat Puluh

Sembilan Juta Delapan Puluh Ribu Rupiah)

lebih jelas dapat di lihat pada tabel di bawah ini

No

Uraian Pagu Anggaran Ket
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1 2 3 4
2 ?fl:ﬂa:{;t;elzriggll;muk persediaan ba.rang konsumsi Rp. 19.304.000,-
3 E((e'\p;lillzagzqelrlkf)nto.ran/Langganan internet Rp. 64.460.000,-
4 f’t(%&g;rlznéaznlili%t.dlnas pos Rp.  3.600.000.-
> _L?&gAgaKnggzl‘l'it{)'k Rp. 87.000.000,-
6 Langganan Telephon

- (MAK 522112) Rp.  8.400.000,-
|
8 ??mi?agggqﬁidung dan Bangunan /Kantor | Rp. 55.000.000.-
9 ??hr;i?agggqggdung dan Bangtfnan /Rumah Dinas Rp. 30.000.000.-
10 f’?milKhaSrggg;Bralatan dan M-esm Rp. 74.710.000.-
11 ﬁg)hr;ltxlg)ggrlalsi%r)lal satuan Kerja Rp. 49.080.000 -

JUMLAH Rp. 513.354.000,-
» Realisasi

Berdasarkan pagu anggaran belanja barang yang tersebut di atas dapat
direalisasikan sebesar Rp. 477.059.000,- (Empat Ratus Tujuh Puluh Tujuh Juta Lima

Puluh Sembilan Ribu Rupiah ) atau sebesar 92.92% dengan rincian sebagai berikut:

B ) —
No Uraian Realisasi persen

Belanja keperluan perkantoran

1 Rp. 115.200.000,- 100%

- (MAK 521111) _ _
2 I_B(el\l;allgflik;azriggltintuk persediaan barang konsumsi Rp. 19.304.000.- L00%
3 E((elsl(leor\llzagzqelrff)ntoran/Langganan internet Rp. 30.000.000.- L00%
4 _P‘(elr\‘/lggi(msz”li‘gt dinas pos Rp. 74.710.000- | 100%
6 I-_?pﬁgingg;lellgjhon Rp. 7.782.000- | 93%
7 '_“i(rl‘\ﬁ'%\argagz'g‘lias) Rp. 8.400.000- | 100%
8 F’?miwagggqﬁ(;dung dan Bangunan /Kantor Rp. 30.000.000.- 55%
9 _P((e'\n/}iilzagggrige):dung dan Bangunan /Rumah Dinas Rp.  3.600.000.- 100%
10 _F"(*I\rﬂeA”Khasrgngpf)ra'ata” dan Mesin Rp. 64.460.000 | 100%
11 H("I\;‘nggrlaﬂgr)‘a' satuan Kerja Rp. 49.080.000- | 100%

JUMLAH Rp. 510.354.000,- | 99,97%
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» Sisa
Dari pelaksanaan/realisasi anggaran belanja barang tersebut di atas, maka terdapat
sisa anggaran Rp. 36.295.000,-(Tiga Puluh Enam Juta Dua Ratus Sembilan Puluh Lima

Ribu Rupiah) atau sebesar 7.07% dengan rincian sebagai berikut :

No Uraian Realisasi persen
e e o |
2 ?ﬁmi %z;;rigglu)ntuk persediaan ba-rang konsumsi Rp. 0.- 100%
3 E(F&illzagzgirff)ntéran/Langganan internet RD. 0- 100%
’ ? ((T/lg,:rrzmséznlili%t_ fines pos Rp. 0.- 100%
° _L?&g’gaKngglelitlr)lk Rp. 10.677.000,- 12%
° L ?&9,2&”22;191";5’“"” Rp. 618.000,- 7%
' L a(rll\%%alzasnzgﬂg) Rp. 0,- 100%
8 P?I\YT/}EA iKhaSrggII 1C51§dung dan Bangunan /Kantor Rp.  25.000.000.- 15%
9 ??mi?agggggidung dan BangL-man /Rumah Dinas Rp 0.- 100%
10 ??milKhagggggle)ralatan dan Mjasm Rp. 0. 100%
11 ﬁfh:cxlgggrlaﬂ%;lal satuan Kerja Rp. 0. 100%
JUMLAH Rp. 36.295.000,- | 7,07%

Dari tabel sisa realisasi anggaran belanja barang untuk pemeliharaan gedung dan
bangunan kantor memperlihatkan penyerapan anggaran yang belum maksimal, hal ini
disebabkan revisi kedua pada tanggal 4 november 2016, dengan penembahan pagu
anggaran Rp. 25.000.000,- (Dua Puluh Lima Juta Rupiah) yang tidak dapat kami proses
disebabkan adk revisi kedua yang diambil dari rkakl dipa online tidak diterima datanya,

oleh aplikasi SAS dikarenakan masih terdapat pagu belanja pegawai yang minus.

2. Program Peningkatan Sarana dan Prasarana Aparatur Mahkamah Agung.
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Program Peningkatan Sarana dan Prasarana Aparatur Mahkamah Agung
merupakan belanja modal dengan nilai pagu Rp. 229.000.000,- (Dua Ratus Dua Puluh

Sembilan Juta Rupiah) yang terdiri dari beberapa output sebagai berikut :
a. Perangkat Pengolah Data Dan Komunikasi (1071.996)

Perangkat pengolah data dan komunikasi, untuk mendukung percepatan
penyelesaian perkara dan prasarana keseksetariatan dengan pagu anggaran Sebesar

Rp.124.000.000,- ( Seratus Dua Puluh Empat Juta Rupiah ) yang direalisasikan seartus

persen pada bulan Pebruari 2016.

No Pagu Realisasi Anggaran Persen Sisa
1 2 3 4
0,
1 | Pengadaan PC Rp. 45000000 | (100%) | gp .
(MAK 532111)
0,
2 | Pengadaan Laptop Rp. 40.000000- | (100%) | ppq.
(MAK 532111)
. 0,
3 | Pengadaan Printer Rp. 9.000000- | (100%) | g
(MAK 532111)
0,
4 | Pengadaan Router Rp. 10.000000- | (100%) | ppq.
(MAK 532111)
5. Pengadaan Scanner Rp .10.000.000,- (100%) Rp. 0,-
(MAK 532111)
6. | Pengadaan Fingerscan (MAK 532111) | Rp.10.000.000,- | (100%) | Rp.O,-
Jumlah Rp. 124.000.000,- | (100%) -

b. Peralatan Dan Fasilitas Perkantoran (1071.997)

Rupiah ) yang terdiri dari penggadaan AC dan maubelair yang telah di realisasikan 100%

Peralatan Dan Fasilitas Perkantoran sebesar Rp.105.000.000,- (Seratus Lima Juta

lebih jelasnya dapat dilihat pada rincian table di bawah ini :

No Pagu Realisasi Anggaran Persen Sisa

1 2 3 4

1 Pengadaan AC Rp. 30.000.000,- (100%) Rp.0
(MAK 532111)

2. Pengadaan AC Rp .75.000.000,- (100%) Rp.0
(MAK 532111)
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Jumlah Rp. 105.000.000,- (100%)

Surat Pengesahan Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran Petikan Tahun Anggaran

2016 Nomor: SP DIPA-005.01.2.307761./2016, tanggal 07 Desember 2015 Telah

disahkan Alokasi Anggaran untuk :

1)
2)
3)
4)

Kementerian Negara/Lembaga : (005) Mahkamah Agung RI;

Unit Organisasi : (01) Badan Urusan Administrasi;
Provinsi 1 (21) Maluku

Kode/Nama Satker : (307761) Pengadilan Agama Tual

Sebesar Rp. 3.933.327.000,- (Tiga Milyar Sembilan Ratus Tiga

Puluh Tiga juta Tiga Ratus Dua Puluh Tujuh Ribu Rupiah).

Dipa petikan tersebut telah terjadi 2 kali revisi :

1)

2)

Revisi Pertama :

Adanya perubahan nomenklatur Pengadilan, ditandai dengan pemisahan Panitera
dan Sekretaris sehingga revisi pertama adalah revisi pejabat perbendaharaan
misalnya KPA dan sebagainya.

Revisi ke dua :

Penambahan pagu anggaran sebesar Rp. 25.000.000,- (Dua Puluh Lima juta

Rupiah) untuk pemeliharaan gedung kantor.

a. Program Peningkatan Manajemen Peradilan (005.04.08)

Surat Pengesahan Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran Petikan Tahun Anggaran

2016 Nomor : SP DIPA-005.04.2.309099/2016, tanggal 07 Desember 2015 telah
disahkan Alokasi Pagu Anggaran untuk :

1.
2.
3.
4.

Kementerian Negara/Lembaga : (005) Mahkamah Agung RI

Unit Organisasi :(04)Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama
Provinsi :(21) Maluku

Kode dan Nama Satker : (309099) Pengadilan Agama Tual

Sebesar : Rp. 164.850.000,- (seratus enam puluh empat

juta delapan ratus lima puluh ribu rupiah)

193



Peni

Berdasarkan DIPA di atas telah disahkan Alokasi Anggaran untuk program
ngkatan Manajemen Peradilan Agama sebesar Rp.164.850.000,- (Seratus Emam

Puluh Empat Ribu Delapan Ratus Lima Puluh Ribu Rupiah ) .yang dialokasikan untuk

tiga

a.

output diantarannya :

Tenaga Teknis Peradilan Agama yang Kompoten di Bidang Administrasi
Peradilan (1053.002) dengan alokasi anggaran sebesar Rp. 5.500.000,- (Lima Juta

Lima Ratus Ribu Rupiah) dengan jumluh capaian 1 orang.

Pembebasan biaya Perkara ( Prodeo ) dengan alokasi anggaran sebesar
Rp.8.750.000,- (Delapan Juta Tujuh Ratus Lima Puluh Ribu Rupiah)
diperuntukan bagi masyarakat yang kurang mampu sebanyak 30 perkara dengan
biaya per perkara Rp.350.000,- (Tiga Ratus Lima Puluh Ribu Rupiah) dan telah
direalisasikan sebesar Rp.8.736.000,-( Delapan Juta Tujuh Ratus Tiga Puluh
Enam Ribu Rupiah) dengan jumlah perkara yang dapat diselesaikan sebanyak 56
Perkara hal ini disebabkan penyelesaikan untuk 1 perkara sebesar Rp. 156.000,-
(Seratus Lima Puluh Enam Ribu Rupiah).

Pelaksanaan Sidang diluar Gedung Kantor Pengadilan (sidang keliling) dengan
alokasi anggaran sebesar Rp.150.600.000,-(Seratus Lima Puluh Juta Enam Ratus
Ribu Rupiah) yang diperuntukan untuk sidang diluar kantor pengadilan pada lima
lokasi yang berbeda untuk 2 Kabupaten dan 1 Kota :

1. Kabupaten Aru
2. Kabupaten Maluku Tenggara (Kec. Kei Besar dan Kec.Kei Kecil)
3. Kota Tual ( Kecamatan PP Kur dan Kecamatan PP Tayando Tam)

Dengan jumlah perkara untuk lima lokasi tersebut sebanyak 331 perkara, untuk

lebih jelasnya dapat dilihar pada tabel pagu berikut ini :

No Uraian Pagu Anggaran Ket
1 2 3 4
1 Belanja Perjalanan Tenaga Teknis Peradilan Rp 5.500.000,-
(MAK 524111)

2. | Penanganan Perkara Prodeo Rp 8.750.000,-
(MAK 521219)

3. | Penyelenggaraan Sidang Diluar Gedung Rp. 150.600.000,-
Pengadilan (MAK 524111)
JUMLAH RP. 164.850.000,-
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> Realisasi

Dari Pagu anggaran tersebut diatas dapat direalisasikan sebesar Rp.
164.836.000,- (Seratus Enam Puluh Empat Juta Delapan Ratus Tiga puluh Enam Ribu
Rupiah) atau sebesar 99,99% dengan rincian sebagai berikut

No Uraian Realiasi Anggaran Persen
1 2 3 4
1 Belanja Perjalanan Tenaga Teknis Peradilan Rp. 5.500.000,- (100%)
(MAK 524111)
2. | Penanganan Perkara Prodeo Rp 8.736.000,- (99,94%)
(MAK 521219)
3. | Penyelenggaraan Sidang Diluar Gedung Rp. 150.600.000,- (100%)
Pengadilan (MAK 524111)
JUMLAH RP. 164.836.000,- | (99.99%)
» Sisa

Dari hasil pelaksanaan realisasi terdapat sisa anggaran Rp. 14.000,- (empat
belas ribu rupiah) atau sebesar 0.01% dengan rincian sebagai berikut :

No Uraian Sisa Anggaran Persen
1 2 3 4
1 | Penanganan Perkara Prodeo Rp. 14.000,- (0,06%)
(MAK 521219)
JUMLAH RP. 14.000,- (0.01%)
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E. Dukungan Teknologi Informasi

1.

Perangkat Keras

Peralatan dan mesin perangkat keras sebagai fasilitas pengelola data dan

penunjang Kinerja pada Pengadilan Agama Tual meliputi:

No. Nama barang Merek/Type Jumlah Barang
1. | Laptop Toshiba Satelite L740 6 Unit
Laptop Sony Vaio 2 Unit
2. | Personal Computer Rainer dan BenQ 1 Paket
All In One PC Lenovo dan HP 3 Unit
3. | Printer Canon Pixma MP 287 | Canon Pixma MP 287 2 Unit
Printer Canon Pixma G1000 1 Unit
Printer Epson L 120 1 Unit
4. | Printer Canon Pixma iP 2770 Canon Pixma iP 2770 3 Unit
5. Touch Screen Kios K dan CPU 1 Unit
6. | Internet Jaringan Telepon 1 Unit
Internet Speedy, Modem
Huawei, Hub TP Link
dan Wireless Router TL-
WR841N
7. | Server RadiaMax, Prosesor 1 Unit

Intel Xeon E3-1230 V3
3,3GHz/RSM 8 GB/
HDD 1 TB/OS
Windows 7 Ultimate
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8. TUPS i
APC Back-UPS 1100 V/ 1 Unit

Keseluruhan perangkat keras tersebut telah terhubung membentuk suatu
jaringan kerja melalui kabel LAN serta mendapatkan signal internet pada semua PC
dan laptop. Kendala yang masih ditemui adalah :

»  Bandwidth/data transfer sebesar 1 Mbps yang dimiliki belum cukup dalam
memenuhi kebutuhan akses informasi berbasis internet serta pengelolaan data
yang berhubungan dengan jaringan internet. Hal ini diperparah apabila semua
perangkat yang dimiliki pegawai untuk menunjang kinerja pegawai (diluar
fasilitas kantor) dikoneksikan secara bersamaan.

2. Perangkat Lunak
Software/perangkat lunak yang telah terintegrasi dan pada saat ini masih
dimanfaatkan pada satuan kerja Pengadilan Agama Tual sebagai berikut:

No. Sub Bagian Aplikasi
1 Keperkaraan SIPP, Info Perkara, SMS Gateway
2 |k i2n & Ortal SIMPEG Online, SAPK, SIKEP, e-LLK,
epegawaian rtala SKP Online
3 |y & K SIMAK, Persediaan , SAPK, SPM, GPP,
mum euangan PP39
4 | Perencanaan, IT & RKAKL Online, RKBMN Online,
Pelaporan Aplikasi Tata Persuratan

Keseluruhan aplikasi tersebut telah dimanfaatkan dan dikuasai dengan baik
oleh para operator masing-masing bagiannya. Aplikasi yang digunakan pada Sub
Bagian Keuangan dan Umum dalam pengoperasiannya dengan single alone tanpa
internet dan jaringan local, kan tettapi ada juga yang pengoperasiannya secara online.

begitupun aplikasi yang dijalankan oleh sub bagian Keperkaraan dan Kepegawaian
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membutuhkan kelengkapan jaringan lokal dan internet dalam pengoperasiannya,
utamanya dalam keperkaraan aplikasi yaitu aplikasi Sistem Informasi Penelusuran
Perkara (SIPP) yang merupakan aplikasi client-server untuk pelayanan para pihak
yang berperkara serta administrasi perkara harus bisa diakses melalui jaringan signal
wirreless, tidak hanya melalui jaringan kabel LAN.

Pengadilan Agama Tual telah mempunyai situs website yang beralamat
http://www.pa-tual.go.id dalam hal ini turut menjalankan dan mensukseskan
Reformasi Birokrasi. Website tersebut memuat keseluruhan transparansi peradilan
mulai dari profil pengadilan, informasi perkara, informasi keuangan, informasi
kepegawaian, informasi umum, pelayanan informasi dan pengaduan, pengawasan

hingga berita kegiatan.

F. Regulasi Tahun 2016

Dalam tahun 2016, Pengadilan Agama Tual telah mengeluarkan beberapa regulasi

untuk menjadi dasar hukum pelaksanaan proses reformasi birokrasi di dalam beberapa

bidang, yaitu :

1.

Manajemen Perubahan

Belum ada.

Perundang-undangan

Belum ada.

Penataan dan Penguatan Organisasi
Belum ada.

Penataan Tata Laksana

Belum ada.

Penataan Sistem Manajemen SDM
Belum ada.

Penguatan Akuntabilitas

Belum ada

Penguatan Pengawasan

Dalam penguatan pengawasan, baik dalam pengawasan disiplin pegawai maupun

kinerja pegawai, Ketua Pengadilan Agama Tual telah mengeluarkan Surat Keputusan

untuk menguatkan sistem pengawasan tersebut, yaitu:

a) Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Tual Nomor : W24-A3/26/PS.01/1/2016,
tertanggal 4 Januari 2016, kemudian diubah dengan Surat Keputusan Ketua
Pengadilan Agama Tual Nomor : W24-A3/308/PS.01/1/2016 tertanggal 30 Maret

2016 Tentang Penunjukan Hakim Pengawas dan Pembinaan Bidang
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b) Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Tual Nomor : W24-
A3/424/KP.02.1/V/2016 tertanggal 30 Maret 2016 Tentang Tim Pengawasan
Pelaksanaan KMA Nomor : 071/KMA/SK/V/2008 Pengadilan Agama Tual.

. Peningkatan Kualitas Pelayanan Publik

Dalam bidang peningkatan Kualitas Pelayanan Publik, Ketua Pengadilan Agama Tual

telah mengeluarkan Surat Keputusan sebagai berikut:

a) Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Tual Tentang Pelaksanaan Sidang

Diluar Gedung Pengadilan, yang dilaksanakan pada 5 lokasi sebagai berikut :

1. Kecamatan Tayando Tam Kota Tual, yang dilaksanakan pada tanggal 27 s/d 29
April 2016, berdasarkan Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Tual
Nomor : W24-A3/371/HK.05/1V/2016, tertanggal 20 April 2016 Tentang
Pelaksanaan Sidang Keliling Tahap I.

2. Kecamatan Kei Besar Utara Timur, Kabupaten Maluku Tenggara yang
dilaksanakan pada tanggal 1 s/d 3 Juni 2016 berdasarkan Surat Keputusan
Ketua Pengadilan Agama Tual Nomor : W24-A3/414.a/HK.05/V/2016
tertanggal 10 Mei 2016 Tentang Pelaksanaan Sidang Keliling Tahap II.

3. Kecamatan Pulau Aru Kabupaten Kepulauan Aru yang dilaksanakan pada
tanggal 6 s/d 9 September 2016 berdasarkan Surat Keputusan Ketua
Pengadilan Agama Tual Nomor : W24-A3/567.a/HK.05/1X/2016 tertanggal 5
September 2016 Tentang Pelaksanaan Sidang Keliling Tahap Il1.

4. Kecamatan Kei Kecil Timur, Kabupaten Maluku Tenggara pada tanggal 12 s/d
14 Oktober 2016 berdasarkan Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Tual
Nomor : W24-A3/562.a/HK.05/1X/2016 tertanggal 20 September 2016
Tentang Pelaksanaan Sidang Keliling Tahap IV.

5. Kecamatan Pulau-Pulau Kur Kota Tual pada tanggal 21 s/d 25 November 2016
berdasarkan Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Tual Nomor : W24-
A3/639.a/HK.05/X1/2016 tertanggal 1 November 2016 Tentang Pelaksanaan
Sidang Keliling Tahap V.

b) Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Tual Nomor: W24-A3/6/HK.05/1/2016,
tertanggal 4 Januari 2016, tentang Penunjukan Hakim Mediator Pengadilan Agama
Tual.

c) Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Tual Nomor: W24-
A3/13/KP.04.6/1/2016, tertanggal 4 Januari 2016, tentang Penunjukan Petugas

Pelayanan Pengaduan Pengadilan Agama Tual.
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d) Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Tual Nomor: W24-
A3/14/KP.04.6/1/2016, tertanggal 4 Januari 2016, tentang Penunjukan Petugas
Humas Pengadilan Agama Tual.

e) Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Tual Nomor: W24-
A3/23/HM.02.3/1/2016, tertanggal 4 Januari 2016, tentang Penunjukan Tim
Teknologi Informasi Pengadilan Agama Tual.

f) Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Tual Nomor: W24-
A3/24/HM.00/1/2016, tertanggal 4 Januari 2016, tentang Pembentukan Tim
Pengelola Meja Informasi Pengadilan Agama Tual.

g) Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Tual Nomor: W24-
A3/395/HM.00/1V/2016, tertanggal 26 April 2016, tentang Penunjukan Petugas
Meja Informasi Pengadilan Agama Tual.

h) Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Tual Nomor: W24-
A3/404/HM.02.3/VV/2016, tertanggal 03 Mei 2016, tentang Penunjukan Tim
Pelaksanaan dan Tanggung Jawab Sistem Informasi Penelusuran Perkara (SIPP)
pada Pengadilan Agama Tual.

9. Pelaksanaan Program Kerja

Berdasarkan Keputusan Ketua Pengadilan Agama Tual Nomor : W24-

A3/52.a/0T.01.1/1/2016 Tentang Pengesahan Hasil Rapat Tim Penyusun Program Kerja

Tahun 2016 Tentang Program Kerja Dan Program Kegiatan Reformasi Birokrasi Tahun

2016 dan untuk menjalakan program kerja tersebut Ketua Pengadilan Agama Tual telah

mengeluarkan Surat Keputusan sebagai berikut :

a) Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Tual Nomor : W24-
A3/18/KP.04.6/1/2016 tertanggal 4 Januari Kemudian diubah dengan Surat
Keputusan Ketua Pengadilan Agama Tual Nomor : W24-A3/314.a/KP.04.6/1/2016
tertanggal 1 April 2016 Tentang Pembentukan Badan Pertimbangan Jabatan dan
Kepangkatan Pengadilan Agama Tual.

b) Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Tual Nomor : W24-A3/01/HK.05/1/2016
Tertanggal 4 Januari Kemudian diubah dengan Surat Keputusan Ketua Pengadilan
Agama Tual yang pertama Nomor : W24-A3/309/HK.05/111/2016 tertangal 30
Maret 2016 Kemudian disusul dengan perubahan ke dua dengan Surat Keputusan
Ketua Pengadilan Agama Tual Nomor : W24-A3/632/HK.05/X/2016 Tertanggal
25 Oktober 2016 Tentang Penetapan Majelis Hakim Pengadilan Agama Tual.
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A

BAB IV
PENGAWASAN

Internal
1. Latar Belakang Pengawasan

Berdasarkan Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor:
KMA/080/SK/VI111/2006, tanggal 24 Agustus 2006, Pengawasan Internal adalah
pengawasan dalam lingkungan peradilan sendiri yang mencakup 2 (dua) jenis
pengawasan, yaitu: Pengawasan Melekat dan Pengawasan Fungsional.

Pengawasan Melekat adalah serangkaian kegiatan yang bersifat sebagai
pengendalian yang terus menerus, yang dilakukan oleh atasan langsung terhadap
bawahannya secara preventif dan represifagar pelaksanaan tugas bawahan
tersebut berjalan secara efektif dan efisien sesuai dengan rencana kegiatan dan
peraturan  perundang-undangan yang berlaku.Sedangkan  Pengawasan
Fungsional adalah pengawasan yang dilakukan oleh aparat pengawasan yang
khusus ditunjuk untuk melaksanakan tugas tersebut dalam satuan kerja tersendiri
yang diperuntukkanuntuk itu.

Sebagaimana fungsi,maksud dan tujuan pengawasan adalah untuk tertib
dan pengendalian administrasi serta mencegah penyimpangan dalam
pelaksanaan Tupoksi, maka Pengadilan Agama Tual selama tahun 2016telah
berupaya secara maksimal melakukan pengawasan internal. Langkah preventif
dan administratif telah dilakukan dengan mengeluarkan Surat Keputusan Ketua
Pengadilan Agama Tual tentang Hakim Pengawas dan Pembinaan Bidang di

Lingkungan Pengadilan Agama Tual.
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Surat KeputusanKetua tentang Hakim Pengawas dan Pembinaan Bidang

di Lingkungan Pengadilan Agama Tual yang pertama diterbitkan yaitu Nomor :
W24-A3/26/PS. 01/1/2016, tertanggal 4 Januari 2016 yang terdiri sbb:

No.

NAMA/NIP

PENGAWAS BIDANG

KETERANGAN

1

2

3

4

1.

Syarifa Saimima, S.HI
NIP.197712222006042002

Adam Malik B.,S.HI, S.HI
NIP.197909072007041002

Wawan Jamal, S.HI
NIP.198108082009121003

Nengah A. Nurkhalish,
S.El
NIP.198112192011011009

Olis Tuna, S.HI
NIP.198402182011011009

Koordinator dan Pengawas
tingkah laku aparatur.
Kinerja Pelayanan Publik

Administrasi Umum dan
Keuangan

Administrasi
Kepegawaian, Organisasi
dan Tata Laksana.
Administrasi Perencanaan,
Teknologi Informasi dan
Pelaporan

Administrasi persidangan
dan pelaksanaan putusan.

Administrasi Perkara

Kemudian di revisi dengan Surat Keputusan

Ketua Pengadilan Agama Tual

Nomor: W24-A3/308/PS.01/111/2016, tertanggal 30 Maret 2016, yang terdiri sbb:

No.

NAMA/NIP

PENGAWAS BIDANG

KETERANGAN

1

2

3

4

1.

Drs. Abd Razak Payapo
NIP.196310121993031005

Syarifa Saimima, S.HI
NIP.197712222006042002

Adam Malik B.,S.HI

Koordinator dan Pengawas
tingkah laku aparatur.
Kinerja Pelayanan Publik

Administrasi Perencanaan,
Teknologi Informasi dan
Pelaporan.

Pemanfaatan Teknologi
Informasi (T1).

Administrasi Umum dan
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NIP. Keuangan

197909072007041002

4. Administrasi
Wawan Jamal, S.HI Kepegawaian, Organisasi
NIP.198108082009121003 | dan Tata Laksana.

5.
Nengah A. Nurkhalish, Administrasi persidangan
S.El dan pelaksanaan putusan.
NIP.198112192011011009

6.

Olis Tuna, S.HI Administrasi Perkara
NIP.198402182011011009

2. Hasil Pengawasan

Selama tahun 2016,Tim Hakim Pengawas dan Pembinaan Bidang
Pengadilan Agama Tual telah melakukan pengawasan dan pembinaan sebanyak 4
(empat) kali yaitu periode Triwulan I (Januari-Maret), periode Triwulan Il (April-
Juni), periode Triwulan 111 (Juli-September) dan Periode Triwulan 1V (Oktober-
Desember). Hasil pengawasan tersebut dapat dijelaskan sebagai berikut :

% Pengawasan dan Pembinaan Triwulan | 2016 (Januari — Maret).

ADMINISTRASI PERKARA

NO UNSUR-UNSUR YANG DIPERIKSA O el = e P

KRITERIA /OBRIK HASIL
1 2 3 4 5
I. PENERIMAAN PERKARA
Sistem pelayanan perkara tingkat pertama,
1 bgndlng, kasasi, peninjauan kembali t_elah Ya Baik 5
dilaksanakan dengan menggunakan sistem
meja .
Pembagian tugas Meja I, I, 111 telah
2 | dilaksanakan secara konsisten, sesuai Ya Baik 2

ketentuan yang berlaku.

Penetapan panjar biaya perkara telah
3 | didasarkan pada Surat Keputusan Ketua Ya Baik 2
tentang biaya perkara

Pembayaran panjar biaya perkara melalui

4 Ya Baik 2
bank.
Mekanisme pembiayaan perkara prodeo yang .
5 | dibiayai DIPA va Baik 2
Il ADMINISTRASI BIAYA PERKARA (BUKU II
HAL 18-22)
Buku-buku keuangan perkara lengkap (buku
1 | induk, buku jurnal, buku bantu, buku Ya Baik 2

keuangan biaya eksekusi, buku HHK);

202



Buku-buku keuangan perkara telah dikelola

2 | secara tertib dan benar sesuai ketentuan Buku Ya Baik
I,
3 Perbedaan antara s.aldo kas dengan saldo Ya Baik
dalam pembukuan;
Ketua Pengadilan telah melaksanakan
pengawasankeuangan perkara secara tertib
4 | dengan melakukan penutupan buku induk Ya Baik
keuangan perkara setidak-tidaknya sekali
dalam tiga bulan;
5 Inst_ru.men keuangan telah berjalan dengan Ya Baik
tertib;
6 Tambahan panjar biaya pgrkgra terkait adanya Ya Baik
putusan sela tingkat banding;
7 | Sisa panjar, pengembaliannya dan yang lebin | Tahun 2016 Baik
dari 6 bulan sudah disetor ke Kas Negara; tidak ada
g | Tarif panggilan dalam zona yang sama telah Ya Baik
sama dengan Pengadilan Negeri.
Biaya perkara dipinjamkan untuk keperluan tidak .
9 L2 A Baik
lain;. dipinjamkan
10 Selisih realisasi antara BKIP dengan rekening tidak ada Baik
koran pada saat penutupan BKIP. selisih
I1l. REGISTER PERKARA (BUKU Il H. 22)
Buku-buku register perkara telah dibuat
1 Ie_ngkap, tertib, bersih, dan rapi yang Ya Baik
ditempatkan pada tempat yang aman dan
terpelihara;
Penggunaan Buku Register telah sesuai .
2 ketentuan (Buku Il hal. 23-24) Ya Baik
Instrumen yang memadai untuk pelaporan
3 | proses perkara agar petugas buku register Ya Baik
dapat melakukan pengisian buku register
secara tertib. (Buku IV h.64-86 dan 103).
Masih
terdapat data
. dalam buku
4 Data-data qalam buku Register sama dengan register tidak Kurang baik
data-data di dalam berkas perkara ;
sesuai dalam
berkas
perkara
Buku Register Perkara diberi nomor halaman
di tutup setiap bulan, di tandatangani oleh .
5 petugas register dan diketahui oleh Panitera Ya Baik
dan di cap dinas.
IV PENERIMAAN NEGARA BUKAN PAJAK
(PNBP) PP 53 TAHUN 2008
Penyerahan turunan/salinan .
1 putusan/penetapan perlembar Rp.300,- Ya Baik
Memperlihatkan surat-surat di kepaniteraan .
2 sudah dipungut Rp.5.000,- Ya Baik
Pencatatan penyitaan sudah dipungut .
8 | Rp.25.000,- dsb Ya Baik
4 Selambatnya 7 hari kasir menyetor biaya Ya Baik

PNBP kepada bendaharawan penerima.

203




Pengeluaran biaya proses tidak menggunakan

5 h . Ya Baik 2
mekanisme surat pemintaan pembayaran.
Bendaharawan biaya proses telah menyiapkan
6 | buku-buku seperti tercantum dalam PERMA Ya Baik 2
No. 3 tahun 2011
V. LAPORAN PERKARA (BUKU Il HAL. 39-41)
Laporan-laporan telah dilaksanakan secara .
1 tertib sesuai dengan Buku Il hal.39-41. Ya Baik 2
Data-data di dalam laporan-laporan tersebut
2 | sesuai dengan data-data di dalam register yang Ya Baik 2
bersangkutan.
3 !_aporan keuangan sudah sesuai dengan buku Ya Baik 5
induk.
4 Lapaoran yang dimuat diwebsite/info perkara Ya Baik 5
harus sesuai dengan data secara manual.
VI. PEMBERKASAN (BUKU Il HAL 34-28
Mlnuta5| t!dak lebih dari 14 hari sejak putusan Ya Baik 5
1 | diucapkan;
Masih ada
berkas
2 Berkas P«_ar.kara disusun secara berangsur dan perk_ara tidak Kurang baik 1
kronologis; disusun
secara
kronologis
Pemberkasan perkara telah dilakukan dengan
benar (berkas diberi sampul dengan warna
3 | seragam untuk tiap jenis perkara kemudian Ya Baik 2
dijilid dengan cara dijahit dan disegel, diparaf
dan diberi tanggal oleh Ketua majelis.
VII. PENGARSIPAN (BUKU Il HAL 42-43)
Panitera muda hukum atau petugas yang
1 | ditunjuk telah melakukan penelitian isi berkas Ya Baik 2
perkara yang telah diminutasi.
Berkas perkara telah dibedakan menjadi dua .
2 jenis: arsip aktif dan arsip tidak aktif. Ya Baik 2
Avrsip perkara telah ditata dengan baik
3 (dlmasuk_kar_l dalam box dan dikelompokkan Ya Baik 5
menurut jenis perkara maupun tahun perkara,
dan tiap box diberi daftar isi box).
4 Le_marl dan ruang ar_5|p telah ditata dengan Ya Baik 5
baik, aman dan bersih;
Administrasi pelaksanaan lzin lkrar Talak .
S | (Buku II hal 37) Ya Baik 2
6 Buku Kendali Arsip (Buku Pola Bindalmin Ya Baik 5
hal 86)
VIII. PENGGUNAAN INSTRUMEN (BUKU II Ya Baik 5
HAL. 43)
Instrumen terdiri atas : Ya Baik 2
1 | Daftar pembagian perkara; Ya Baik 2
2 | Penundaan sidang; Ya Baik 2
3 | Panggilan Ya Baik 2
4 | Sita Ya Baik 2
5 | Amar Putusan Ya Baik 2
6 | Redaksi/Materai Ya Baik 2
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Perincian Biaya yang telah putus Ya Baik 2
PBT Al, PBT A2, PBT A3 Ya Baik 2
Pemberitahuan putusan banding Ya Baik 2
10 | pemberitahuan putusan kasasi tidak ada Baik 2
11 | pemberitahuan putusan PK tidak ada Baik 2
12 | KRB 1, KRB 2, dan KRB 3 tidak ada Baik 2
ADMINISTRASI PERSIDANGAN
KONDISI/K | TANGGAPAN | NILAI/
NO | UNSUR-UNSUR YANG DIPERIKSA RITERIA JOBRIK HASIL
I. TAHAP PERSIAPAN PERSIDANGAN (BUKU II
HAL. 28
1 PMHIdan PHS telah dibuat dengan tertib dan Ya Baik 2
benar;
2 Penunjukar) Panitera Penggantl dan Jurusita Ya Baik 5
telah sesuai dengan petunjuk
Pemanggilan pihak-pihak telah dijalankan
3 | dengan benar (tenggang waktu dan tatac Ya Baik 2
aranya).
Il. PELAKSANAAN PERSIDANGAN (BUKU I
HAL. 29-31
Persidangan telah dilaksanakan tepat waktu
1 | dantidak ada perkara yang lebih dari 6 bulan Ya Baik 2
sejak perkara didaftar hingga minutasi;
Terkadang
masih ada
Berita acara sidang dibuat secara tertib dan BAS bel_um
. . selesai
rapi sesuai format yang baku dan harus sudah .
2 . - X . namun Kurang baik 1
selesai dan di tandatangani sehari sebelum .
. . i sidang
sidang berikutnya; lani
anjutan,
sudah
dilaksanakan
3 Penundaan sidang berdasarkan alasan yang Ya Baik 5
kuat.
Pelaksanaan sidang dengan majelis hakim .
4 dilaksanakan dengan tertib. Ya Baik 2
Mediasi dilaksanakan dengan berpedoman .
® | pada SEMA No.1 Th 2008, Ya Baik 2
Pergantian susunan Majelis Hakim harus
6 | dengan PMH baru yang di tunjuk oleh Ketua Ya Baik 2
Pengadilan.
I1l. TAHAP PUTUSAN DAN MINUTASI (BUKU
I HAL. 32)
ada yang
berupa
1 | Saat diucapkan putusan sudah jadi konsep, dan kurang baik 1
ada yang
sudah jadi
Putusan dalam bentuk soft copy dan :j;’:ﬁ:‘dna Sudgjpaayzﬁgan
2 | ditempatkan pada album cd dan diberi kode . payap 1
. dan sebagain | dalam bentuk
nomor perkara; .
tidak ada soft copy
3 Ya Baik 2

Catatan kaki pada putusan;
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4 | Pengadilan menyediakan salinan putusan Ya Baik 2
untuk para pihak (SEMA No.1 tahun 2011);

5 | Salinan Putusan disampaikan atas permintaan Ya Baik 2
pihak yang bersangkutan;

6 | Salinan Putusan perkara perceraian telah Ya Baik 2
disampaikan kepada KUA.

Implementasi SEMA nomor 14 tahun 2008
tentang Dokumen Elektronik sebagai
kelengkapan permohonan kasasi dan PK
(rakernas)

Ya Baik 2

MANAJEMEN PERADILAN

NO | UNSUR-UNSUR YANG DIPERIKSA CORTBIEIIIS || WIS T

RITERIA /OBRIK HASIL
I. PROGRAM KERJA DAN PENCAPAIAN
TARGET
Program Kerja disusun oleh Ketua, Wakil
Ketua, para Hakim, pejabat funsional dan .
1 pejabat struktural dengan berpedoman pada Ya Baik 2
Program Kerja PTA Ambon tahun 2014;
2 Progr.am kerja dikaitkan dengan DIPA tahun Ya Baik 2
2016;
3 Program kerja t(_a.lah disosialisasikan kepada Ya Baik 5
seluruh pegawai;.
4 I_Drogram ke_rja dibuat secara rinci termaSL.Jk Ya Baik 2
jadwal kegiatan dan pertanggungjawaban;
5 Terdapat indikator Kinerja pencapaian target Ya Baik 2

dan evaluasi;

Rapat-rapat untuk melakukan perencanaan
6 | dan evaluasi terhadap pelaksanaan program Ya Baik 2
kerja telah dilaksanakan.

I1. MEKANISME PEMBINAAN DAN
PENGAWASAN (BUKU IV HAL. 56-58

1 Binwas telah dilaksanakan oleh masing-

masing Hawasbid; Ya Baik 2

Binwas dilakukan dengan meneliti Buku-
2 | Buku, Laporan, dan dokumen lainnya serta Ya Baik 2
melakukan pembinaan secara langsung;

Hasil binwas telah dilaporkan, dievaluasi dan

3 ditindak lanjuti oleh pimpinan; Ya Baik 2
Ada rapat kordinasi Binwas yang dipimpin .

4 oleh Wakil Ketua dan dibuat notulen rapat; Ya Baik 2

5 | Court calender telah dilaksanakan; Ya Baik 2
Ketua telah mengeksaminir perkara yang

6 | telah diputus Hakim dan melaporkannya ke Ya Baik 2
PTA;

7 Ada pertemuan berkala para Hakim dan Ya Baik 5

pejabat kepaniteraan dan kesekretariatan;

MANAGEMEN PERADILAN DAN KINERJA PELAYANAN PUBLIK

No | UNSUR-UNSUR YANG DIPERIKSA | KONDISI/  [TANGGAPAN
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KRITERIA OBRIK
2 3 4
Program Kerja dan Pencapaian Target (Buku 1V
h. 55-56).
1) Program Kerja disusun oleh Ketua, Wakil Ketua, Ya Baik
para Hakim, pejabat funsional dan pejabat
struktural dengan berpedoman pada Program
Kerja PA Tual tahun 2015;
2) Program kerja dikaitkan dengan DIPA tahun Ya Baik
2016;
3) Program kerja telah disosialisasikan kepada Ya Baik
seluruh pegawai;.
4) Program kerja dibuat secara rinci termasuk ]
jadwal kegiatan dan pertanggungjawaban; Ya Baik
5) Terdapa}t indikator Kkinerja pencapaian target dan Ya Baik
evaluasi.
6). Rapat-rapat untuk melakukan perencanaan dan Ya Baik
evaluasi terhadap pelaksanaan program kerja telah
dilaksanakan.
Mekanisme Pembinaan dan Pengawasan (Buku IV
h. 56-58)
1) SK Hawashid tertanggal 30 Maret 2016, Ada Baik
Nomor : W24-A3/308/PS.01/111/2016;
2) Binwas telah dilaksanakan oleh masing- .
masing Hawasbid; Ya Baik
3) Binwas dilakukan dengan meneliti Buku- Ya Baik
Buku, Laporan, dan dokumen lainnya serta
melakukan pembinaan secara langsung;
4)  Hasil binwas telah dilaporkan, dievaluasi dan
ditindak lanjuti oleh pimpinan; Ya Baik
5)  Ada rapat koordinasi Binwas yang dipimpin va Baik
oleh Wakil Ketua dan dibuat notulen rapat;
6)  Court calender telah dilaksanakan; Ya Baik
7)  Ketua telah mengeksaminir perkara yang telah
diputus Hakim dan melaporkannya ke PTA,; Ya Baik
8) Ada pertemuan berkala para Hakim dan
pejabat kepaniteraan dan kesekretariatan; Ya Baik
Kedisiplinan, Ketaatan, Kebersihan, dan
Kerapihan (Buku IV h.163)
1. Tertib Kedisiplinan
1) Sarana dan kegiatan untuk meningkatkan Ada Baik
kedisiplinan; .
2) Pelaksanaan WASKAT; A\\(daa EZ:::
3) Daftar hadir; Ya Baik
4)  Ada rapat untuk memecahkan masalah;
5) Pegawai yang berprestasi, dan bentuk Ada Dalam bentuk
penghargaan yang diberikan kepadanya; sertifikat/piagam
6) Dokumen tentang pelanggaran disiplin. Ada Baik

207




2. Tertib Perkantoran

1) Penataan ruang kerja dan perlengkapan Ya Baik
sudah tertib; )
2) Pengaturan halaman yang nyaman dan Ya Baik
parkir secara rapi dan aman;
3) Absensi dilaksanakan secara tertib; Ya Baik
3. Budaya Bersih
1) Adajum’at bersih; Ya
2) Ruang Kerja, ruang sidang, bahkan kamar Dilaksanakan
mandi sudah bersih; Kurang setiap bulan.
3) Ruang mediasi dan ruang kaukus harus Kamar mandi
bersih dan rapih. Tidak sering ada
: puntung rokok.
4. Budaya Kerjq . . . Lantai ruang
1) Hasil kerja berkualitas, ekonomis dan o
Ya mediasi tidak
memuaskan; bersih.
2) Disiplin kerja sudah ditegakkan; Ya Memuaskan
3) Kesiapan dan kemampuan mengubah
pola pikir dan prilaku; Ya Dipertahankan
4) zspl)?r/fnan yang cepat, ramah dan Va _Masih
diupayakan
Baik
Inventaris Penunjang Kinerja Pelayanan Publik
(Buku 11 h.162)
1) Telah tersedia instrumen yang memudahkan Ya Baik
masyarakat mengakses ke Pengadilan (seperti
papan proses penerimaan perkara, perincian
biaya perkara, loket-loket yang berhubungan
dengan perkara dan lain-lain);
2) Kondisi ruangan penerimaan perkara bersih dan Ya Baik
tersedia korsi tamu hadap yang memadai;
3) Tataruang meja I, Meja Il, dan Meja 11 (bersih Ya Dipertahankan
dan lengkap);
4) Ruang tungg_u plhak. berperkara dan ruang va Memuaskan
sidang yang dilengkapi pengeras suara.
i Ya Tempat
5) Tempat pemeriksaan dan penanganan pengaduan
pengaduan sudah baik. masih satu ruang
dgn ruang
6) Akses publik terhadap Pengadilan telah berjalan Ya kaukus
sebagaimana mestinya.
7) Sudah ditunjuk Humas dan petugas desk Baik
Information. Ya
Sudah
Pelayanan dan Tingkat Pengaduan Masyarakat
(Buku IV h.171)
1) Pelaksanaan pelayanan public (KMA Ya Baik
026/KMA/SK/I11/2012 yang meliputi Pengaduan,
persidangan, Biaya Perkara,  Poshakum,
Imformasi, penyelesaian perkara, mediasi, siding
keliling dan lain-lain);
2) Pelayanan publik sudah dilaksanakan dengan Ya Memuaskan

tertib, aman dan lancar (periksa laporan

masyarakat);

208




3) Pengaduan masyarakat, kalau ada bagaimana/Belum ada pengaduan| Dipertahankan
cara penanganannya;
4) Kotak Saran. Ada Belum dipasang
ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN
No UNSUR-UNSUR YANG DIPERIKSA KONDISI/ TANGGAPAN
KRITERIA OBRIK
1 2 3 4
1 |Kelengkapan Kepegawaian
1) Buku induk pegawai/buku register pegawai Ada Baik
2) File pegawai Ada Baik
3) Buku kendali kenaikan pangkat, gaji berkala, .
pensiun Ada Baik
4) Kartu data pegawai Ada Baik
5) Statistik pegawai Ada Baik
6) Buku catatan penilaian DP3 2016 tidak dipakai Menggunakan
7) Teliti DP3 setiap pegawai sudah dinilai dengan lagi DP3. SKP
benar Ya _
8) Data pegawai menurut jenis kelamin, pendidikan Ada Baik
formal/non formal dan umur dll. Baik
2 |Daftar Urut Kepangkatan
1) Pembuatan DUK telah sesuai PP 15 Tahun 1979 Sdh sesuai Baik
2) Ketepatan waktu sudah sesuai aturan Ya Baik
3) Urutan sudah sesuai aturan Ya Baik
4) Apakah ada yang keberatan Tdk ada Baik
3 |NIP
1) Semua pegawai sudah mempunyai NIP yang Ya Baik
baru
2) Yang belum mempunyai NIP sudah diusulkan. ) )
4 |Kenaikan Pangkat
1) Pegawai yang telah memenuhi syarat naik| Semua memenuhi Baik
pangkat Syarat _
2) Usul kenaikan pangkat telah sesuai aturan Baik
3) Pegawai yang lebih tinggi pangkatnya dari atasan Ya
. Tdk ada -
4) Hambatan dalam kenaikan pangkat Tdk ada )
5) Kenaikan pangkat sudah sesuai waktunya Ya Baik
6) Kenaikan pangkat dengan system paper list. Ya Baik
5 |Kenaikan Gaji Berkala
1) Pegawai yang sudah memenuhi syarat KGB Ya Baik
2) Pegawai yang KGB nya ditunda. Tdk ada -
3) Pembayaran KGB terlambat Tdk ada -
4) Pemberian KGB sudah sesuai aturan Ya Baik
6 [Pendidikan dan latihan
1) Data pegawai yang telah mengikuti diklat Ada Baik
2) Pegawai yang telah menduduki jabatan tetapi
belum mengikuti diklat Ada Msh banyak yg
bIm mengikuti
diklat
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Pengisian Jabatan

1) Jabatan yang belum diisi tidak ada Ada Ketua

2) Usul pengisian jabatan sudah sesuai DUK Ya Baik

3) Pengisian jabatan melalui TPM/Baperjakat Ya Baik

4) SK tim Baperjakat Ada Baik

5) Pejabat sudah 4 tahun menduduki jabatan Ad Baik

8 [Kinerja

1) Pakta integritas yang belum dibuat untukiSemuanya sdh dibuat Baik
pejabat/pegawai.

2) Pernah ada sosialisasi dari bagian/urusan Ya Dilakukan pd bin
kepegawaian terkait pelaksanaan Sasaran Kerja Maret
Pegawai kepada seluruh pegawai (PP
no.46/2011 tentang Penilaian Prestasi Kerja
PNS).

3) Sasaran Kerja Pegawai (SKP) telah dibuat oleh Ya
masing-masing pegawai yang diketahui oleh Blm semuanya
atasan langsung. dibuat krn hal baru

4) SKP sesuai format PP no0.46/2011 tentang
Penilaian Prestasi Kerja PNS. -

5) Atasan Langsung selaku Pejabat Penilai telah Sudah
membuat form Penilaian SKP. Belum dibagi

6) Untuk pelaksanaan monitoring dan evaluasi Ada
capaian SKP secara berkala dan prilaku kerja Baik
PNS yang dinilai, Pejabat Penilai menggunakan
Buku Catatan Penilaian Prilaku Kerja PNS.

7) Hukuman disiplin / Jabatan sesuai dengan PP 53 Tidak ada
Tahun 2010 dan KMA dan KY 047- Pertahankan
KMA/SKB/IV/2009 dan 02/SKB/P.KY/1V/2009
khusus bagi hakim, panitera/Jurusita dan
pegawai.

9 |Pemberhentian PNS

1) Pegawai yang sudah mengajukan pensiun Tidak ada -

2) Pegawai 3 bulan menjelang pensiun tetapi belum
menerima SK pensiun Tidak ada -

3) Dalam penyelesaian pensiun tepat waktu.

4) Pegawai yang sudah memasuki usia pensiun ) )
tetapi masih aktif gajinya Tidak ada -

10 [Remunerasi

o Pelaksanaan remunerasi terkait dengan
1) Pada daftar hadir (absensi) Ya Baik
2) Pemotongan remunerasi sesuai dengan Ya Baik

ketentuan SK KMA 071/2008, Sekma

No0.SK/035/2008, KMA No0.069/2009
3) Cuti sakit Ada Baik
4) Cuti Alasan Penting Ada Baik
5) Cuti Tahunan Ada Baik
6) Cuti Besar Tidak ada -
7) Cuti Bersalin Belum ada -
8) Buku kontrol tentang cuti Ya Baik
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11 |Kesejahteraan Pegawai
1) Buku kontrol kenaikan pangkat dan kenaikan gaji Ada Baik
berkala pegawai.
2) Kartu Askes, KartuTaspen, Kartu isteri, Kartu Ada Baik
Suami, Kartu Pegawai, Kartu Pengenal, dll;
3) Baju dinas dan uang makan sesuai dengan yang Ya Baik
tertera di dalam DIPA
4) Bentuk-bentuk lain mengenai kesejahteraan Ada Baik
pegawai seperti Koperasi Pegawai dll
12 |AplikasiKepegawaian

1) Sistem Aplikasi Pelayanan KepegawaianSedang dilaksanakan| Jaringan kurang
(SAPK) dilaksanakan: - bagus
a. Melakukanperemajaan data.
b. Perbaikan Unit Organisasi.

2) Data Kepegawaian yang ada pada Website sudah Ada -
diupdate. Ada Baik
a. Profil Pimpinan Ada Baik
b. Data Hakim Ada Baik
C. Data Pegawai Ya _ Baik
d. DUK dan Bezetting Formasi Jaringan kurang

3) Data pegawaipada SIMPEG sering di update. Ya . bagus

4) DokumenKepegawaianseringdiupdate/upload Jaringan kurang

bagus
kedalam e-Dokumen.
ADMINISTRASI UMUM
KONDISI TANGGAPAN
No UNSUR-UNSUR YANG DINILAI KRITERIA OBRIK
1 2 3 4
A | TATAPERSURATAN

1. Apakah semua surat masuk dan surat keluar Ya Sudah
telah dicatat dan diagendakan sesuai dengan
bentuk, sifat dan jenisnya;

2. Apakah surat-surat sudah memakai kartu Ya Dalam tahap
kendali dan disposisi serta box penyimpan-an perbaikan
kertas disposisi/kartu kendali

3. Apakah penulisan nomor surat sesuai dengan Ya Sudah
urutan atau tidak;

4. Apakah telah rapi dalam pen-catan/pembukuan Ya Sudah
surat (buku Agenda Surat Masuk dan Keluar).

B | KEARSIPAN

1. Apakah ada lemari arsip untuk surat masuk/ Ya Sudah
keluar dan dokumen lainnya;

2. Apakah arsip pada lemari arsip tertata rapih, Ya Sudah namun
sesuai dengan box-box fille nya dan sesuai belum rapi
kode klasifikasi surat;

3. Apakah mudah dalam mencari arsip surat/ Ya Masih agak
dokumen. susah karena

belum rapi
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1. Apakah ada laporan tertulis maupun statistik
tentang per-kembangan perpustakaan setiap
bulannya yang ditujukan kepada ketua
Pengadilan Tinggi Agama Ambon;

INVENTARIS BMN
1. Apakah Barang Inventaris BMN telah
terinventaris dengan baik, antara lain meliputi

- Penetapan (SK) Pe-nempatan Rumah Dinas;

- Penetpan (SK) Pe-nanggung - jawab
penggunaan Ken-daraan Dinas Roda-4 dan
Roda-2;

- Penetapan (SK) Penanggung - jawab
Pengguna Laptop;

2. Apakah Barang Inventaris BMN telah

tercatat/terbukukan sebagai aset kantor seperti :

1. Inventaris BMN

- KiIB (Tanah, Bangunan dan Kendaraan),
DBR, dan No/NUP Rumah Dinas;

- Apakah telah dibuatkan penetapan status
atas gedung bangunan kantor dan rumah
dinas.

2. Barang Persedian

- Apakah dibuat Buku Persediaan, yang
meliputi :

1. Barang masuk dan
2. Barang keluar.

- Apakah barang persediaan menggunakan
aplikasi Barang persediaan;

- Apakah barang persediaan yang masuk
didukung dengan data dukung pengadaan
barang (belanja barang), baik itu barang
persediaan yang diperoleh dari DIPA. 01 dan
04.

- Apakah ada stok persediaan barang yang
diperoleh dari DIPA 01 dan 04;

- Apakah sisa/stok barang persediaan di simpan
dalam lemari atau tempat yang aman;

- Apakan dibuat laporan barang persediaan
setiap bulannya dan ditandatangani oleh
kuasa pengguna barang dan kaur/kasubag
umum;

- Apakah laporan barang persediaan dilaporkan
ke aplikasi komdanas setiap bulannya;

Tidak

Ya
Ya

Ya

Ya

Ya

Ya
Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Masih belum
dibuat

Ada

Ada

Sudah dibuat

Sudah

Sudah

Sudah
Sudah

Ada

Ada

Ada

Ada

Sudah

Sudah
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Pengadaan Barang (Belanja Modal)

Apakah ada SK penetapan ULP/POKJA,;
Apakah  sudah  terbentuk  ULP/Pokja
SATKER;

Apakah ada SK Pengelola Pengadaan Barang
dan Jasa yang ditandatangani oleh Ketua
Pokja;

Apakah ada SK Pemerima/Pemeriksa Barang
yang ditetapkan oleh kuasa pengguna
Anggaran/Barang;

Apakah pengadaan barang dan jasa sudah
sesuai dengan ketentuan Pepres 70 Tahun
2012;

Apakah Dokumen pengadaan barang dan jasa
sudah sudah sesuai dengan ketentuan, yang
ditetapkan;

Apakah ada perencanaan pengadaan barang
dan jasa sebelumnya

Apakah ada survei harga pasar sebelum di
buat HPS;

Apakah proses pengadaan melalui
pengumuman di LPSE Promal LPSE
Mahkamah Agung Emile; LPSE. Mahkamah
agung.go.id;

Apakah pengadaan di bawah 200 Juta
dilakukan penunjukan langsung;

Apakah pengadaan diatas 200 juta dilakukan
lelang umum;

Apakah dokumen pengadaan Barang dan jasa
melalui rekanan (LS) sesuai dokumennya
(Kontrak/SPK, Surat penawaran, penawaran
harga  (rekanan), penetapan/penunjukan
rekanan, BA. serah terima/penyerahan Barang,
BA. Pemeriksaan Barang, BA. Pembayaran
dan Kwitansi (LS).

Apakah volume barang pengadaan sudah
sesuai dengan faktur atau kontrak;

Apakah pengadaan barang dan jasa sudah
didaftarkan/dicatat sebagai BMN

Apakah pengadaan barang Pembangunan
sarana dan prasarana sudah sesuai dengan
aturan (Pepres 70 Tahun 2012);

Apakah pengadaan barang Pembangunan
sarana dan prasarana ada dokumennya, yang
meliputi :

- SK Panitia Pelelangan;

- SK Panitia Pengelola;

- Penetapan konsultan perencanaan;

- Dokumen Konstruksi;

- Dokumen Pengawasan.

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Tidak

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

SK Panitia

Pengadaan

Sudah

Sudah

Sudah

Sudah

Ada
Ada

Tidak Pernah

Pernah

Ada

Ada

Ada
Sudah

Sudah

Kurang Lengkap
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Penghapusan BMN
1. Apakah ada dokumen anrata lain :
- SK/Surat Penunjukan Tim Opname fisik
BMN;
- SK/Surat Penunjukan Panitia Penghapusan;
- Surat Penetapan Peng-hapusan dari BUA
dan KPKNL;
- Risalah Lelang;
- Bukti Setoran PNBP Lelang.
2. Apakah ada BMN yang hilang
3. Apakah ada BAP atas barang yang hilang;
4. Apakah ada SK Tim invertigasi barang
yang hilang;
5. Apakah ada berta acara pemeriksaan barang
yang hilang;
6. Apakah ada tindak lanjut atas barang yang
hilang dari BUA MA-RI.

Laporan SIMAK- BMN

e Laporan BMN :

- Apakah laporan dibuat secara benar dan tepat
waktu, antara lain :

1. Bulanan;
2. Semesteran;
3. Tahunan

- Apakah dibuatkan Berita Acara Rekon (BAR)
di setiap membuat laporan, dengan
melakukan rekonsiliasi internal antara (Simak
dengan Persediaan), (Simak-BMN dan
SAKPA) dan rekonsiliasi eks-ternal dengan
KPKNL dan Korwil;

- Apakah ada di buat Catatan Atas Laporan
BMN;

- Apakah dibuatkan Berita Acara Rekon (BAR)
di setiap membuat laporan, dengan
melakukan rekonsiliasi internal antara (Simak
dengan Persediaan), (Simak-BMN dan
SAKPA) dan rekonsiliasi eks-ternal dengan
KPKNL dan Korwil;

- Apakah ada di buat Catatan Atas Laporan
BMN.

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Bulan Maret
belum lengkap

Sudah

Ada

Ada

Ada

Kelengkapan Tata Ruang (data pendukung)

1. Apakah ada Papan Struktur Organisasi
Lembaga SATKER,;

2. Apakah ada papan masuk keluar Pejabat;

Apakah ada papan pengumuman;

4. Apakah ada papan pola klasifikasi surat sesuai
klasifikasi surat MA-RI;

5. Apakah ada Papan Struktur Organisasi Penata
Usahaan BMN

6. Apakah ada papan nama setiap ruangan.

w

Ya

Ya

Ya
Tidak
Tidak

Ya

Ada

Ada

Ada
Belum dicetak

Belum ada

Ada

214




TENAGA KONTRAK
1. Apakah ada Tenaga Kontrak, antara lain :
- SATPAM
- Bramu Bhakti/Cleaning
Servis.
setiap tahun diadakan peng-angkatan ulang
dengan melakukan pengumuman pendaftaran.
2. Apakah ada SK. K.PTA/K. HPA
dan berita acara perjanjian kontrak kerja atas
pengangkatan Tenaga Kontrak;
3. Apakah ada Absensi untuktenaga kontrak

Ya

Ya

Ada

Bulan Januari
dan Februari
belum ada

TUNTUTAN GANTI RUGI (TGR)

1. Apakah ada barang inventaris BMN yang
hilang /di curi;

2. Apakah ketika terjadi pencurian di laporkan ke
pihak Kepolisian;

3. Apakah ada BAP Kepolisi-an atas barang yang
hilang;

4. Apaka di bentuk tim internal invertigasi
barang hilang/pencurian yang ditetapkan
dengan SK;

5. Apakah ada tindak lanjut atas BMN yang
hilang ke. KPKNL/Korwil sebagai laporan dan
BUA MA-RI untuk ditindaklanjuti.

6. Apakah ada bukti penyetoran BNBP atas TGR
yang bersangkutan.

ADMINISTRASI KEUANGAN

No

UNSUR-UNSUR YANG DIPERIKSA

KONDISI/
KRITERIA

TANGGAPAN
OBRIK

1

1. Pembukuan Bendahara Pengeluaran.
e Buku Keuangan yang terdiri atas:

- Buku Kas Umum;

- Buku Kas Pembantu;

- Buku Kas Pembantu Tunai;

- Buku Kas Bank;

- Buku Pembantu BPP;

- Buku Pembantu Uang Persediaan;

- Buku Pembantu LS Bendahara;

- Buku Pembantu Pajak;

- Buku Pembantu Lain-Lain;

- Buku Pengawasan perMAK;

- LPJ Bendaharg;

2. Berita Acara Penutupan Kas menggunakan
Aplikasi Pembukuan Bendahara dan
ditutup setiap bulan;

3. Pembukuan Bendahara Pengeluaran telah
menggunakan aplikasi Pembukuan
Bendahara;

Ada
Ada
Ada
Ada
Ada
Ada
Ada
Tidak ada
Ada
Ada
Ada
Ada

Ada

Ada

Baik
Baik
Baik
Baik
Baik
Baik
Baik
Kurang baik
Baik
Baik
Baik
Baik

Baik

Kurang baik

215




4,

BKU ditutup setiap bulan oleh Bendahara
dan diketahui KPA dan penutupan
pertriwulan oleh KPA disertai Berita Acaral
Penutupan;

Nomor urut, tanggal, uraian, angka dan
perhitungannya, kebersihan dan kerapihan,
setelah dilakukan uji coba pada bebarapa
transaksi untuk dikaitkan dengan beberapal
Buku Bantu, ternyata cocok tanggal
pembukuan, volume dan angkal
pengeluaran.

Tidak ada

Ada

Baik

Kurang

Manajemen Pengelolaan Keuangan;
1) Struktur organisasi pengelola keuangan
2) Pelaksanaan tugas, wewenang dan tanggung

jawab:

o Kuasa Pengguna Anggaran (KPA);

o Pejabat Pembuat Komitmen (PPK)
/Penanggug Jawab Kegiatan;

o Ka. Urusan Keuangan/
Penanda Tangan SPM;

o Bendahara Pengeluaran;
Telah sesuai dengan ketentuan PMK

N0.190/KMA 05/2012;
Papan rencana penarikan dan

anggaran;
Laporan PPK kepada KPA setiap bulan;
KPA membuat laporan kepada Ketua
Pengadilan setiap bulan;

Perencanaan dan pengeluaran DIPA sudah
sesuai (periksa Realisasi Belanja Modal,
cocokan antara Volume DIPA dan kontrak);
Fisik barang dan pengeluaran lainnya sudah
sesuai dengan bukti pengeluaran dalam
DIPA;

Penyimpanan uang di brankas sudah sesuai
aturan (opname brankas, hitung uang dan
sesuaikan dengan kwitansi, buat berita acara
penutupan Kas);

Pejabat

realisasi

Ada

Ada

Ada
Ada

Tidak ada

Tidak ada

Ada

Baik

Baik

Baik
Baik

Kurang baik

Baik

Kurang baik

Prosedur Pengajuan SPP dan Penerbitan SPM.
1) Pejabat penanda tangan SPM telah meneliti

2)
3)

4)

dokumen sesuai jenis SPM (PMK NO.

190/PMK.05/2012) UP, GU, LS dan TUP;

Kwitansi pembayaran telah sesuai dengan

standar umum;

Kwitansi pembayaran langsung Belanja

Modal yang dilampirkan sebagai arsip;

SPPD sesuai bukti pertanggung jawaban asli

yaitu:

- Kwitansi

- Rincian biaya perjalan dinas memuat
uraianharga tiket, airport tax, uang harian,
representasi, biaya penginapan,

pengeluaran riil

Ada

Ada

Ada

Ada

Ada

Ada

Baik

Baik

Baik

Baik

Baik

Baik
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5)

6)

7

8)

9)

- Daftar pengeluaran riil
- Surat perintah perjalanan dinas
- Bukti tiket, boarding pass dan transport
lain
- Bukti penginapan/hotel.
» Sesuai dengan standar biaya umum
(PMK Nomor 65/PMK.02/2015);

Kwitansi/bukti pengeluaran ditanda tangani
Kabag Umum, PPK dan KPA (cocokan
dengan BKU);

Semua bukti permintaan SPM dan bukti
pembayaran SPPD telah diarsipkan beserta
data pendukungnya setiap bulan dalam satu
bundel Box File;

Semua arsip sudah tertata dan tersimpan
dengan baik, sehingga mudah didapat jika
dibutuhkan;

SPM digunakan untuk biaya penyelesaian
perkara;

Penggunaan rumah dinas ditetapkan dengan
SK dan biaya sewa rumah dinas sesuai
dengan ketentuan dan disetor setiap bulan
melalui PNBP.

Ada

Ada

Ada

Ada

Ada

Ada

Ada

Ada

Ada

Kurang baik
Baik

Baik

Kurang baik

Baik

Baik

Kurang baik

baik

Laporan Keuangan

1)

2)

3)

4)

5).

6).

5)

Laporan keuangan dengan SAKPA setiap
bulan (dibuktikan adanya hasil rekonsiliasi ke
KPPN, laporan keuangan triwulan,
semesteran dan tahunan);

Ada kecocokan antara Laporan SIMAK
dengan SAKPA dalam Berita Acara
Rekonsiliasi (BAR) Internal dan Satker
dengan KPPN setempat;

Sudah dibuat catatan atas laporan keuangan
(Calk) telah memenuhi ikhtiar capaian kinerja
keuangan;

Laporan PNBP setiap bulan sesuai format
terbaru, tepat waktu, sesuai alamat yang
dituju, serta dilengkapi dengan bukti setor;
Laporan PNBP telah menggunakan aplikasi
PNBP (Buku Kas Umum dan Buku Kas
Pembantu);

Berita Acara Penutupan Kas PNBP dan
rekonsiliasi, sesuai dengan petunjuk;

7). LRA (Laporan Realisasi Anggaran) untuk
per-triwulan minimal sudah mencapai 25% ,

jika belum dicapai, apa alasannya

Ada

Ada

Ada

Ada

Tidak ada

Ada

Ada

Baik

Baik

Baik

Baik

Aplikasinya tidak
ada
Baik

Belum mencapai
target 21,09 %

Pemenuhan Permintaan KPPN

1

2)

Rencana penarikan Pagu Anggaran Belanja
sesuai kebutuhan yang dijadualkan dalam
AFS (harian, mingguan, dan bulanan);

Rekonsiliasi ke KPPN tepat waktu dan tidak
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pernah terlambat, sehingga terhindar dari Ada Baik
sanksi;
3) SPP LS Belanja Modal dilengkapi dengan
data pendukung, yaitu:
- Resume Kontrak; Ada Baik
- Faktur; Ada Baik
- SSP; Ada Baik
- Foto copy PNBP; Tidak ada
- Rekening Koran; Ada Baik
- Jaminan Bank/Lembaga Keuangan lainnya; -
6. [Dokumen Pendukung, yaitu:
- Kontrak/SPMK; Ada Baik
- Berita Acara Pembayaran; -
- Kwitansi Pembayaran sesuai dengan Ada Baik
format  (Lampiran 1l KMA No.
190/KMA.05/2012);
- Berita Acara Penyerahan Barang; -
- Berita Acara Pemeriksaan Barang; - -
- SKPanitia. Ada baik
% Pengawasan dan Pembinaan Triwulan Il (April — Juni).
ADMINISTRASI PERKARA
KONDISI/ TANGGAPAN/ | NILAI
NO UNSUR-UNSUR YANG DIPERIKSA KRITERIA OBRIK JHASIL
1 2 3 4 5
| PENERIMAAN PERKARA
Sistem pelayanan perkara tingkat pertama,
1 bgndmg, kasasi, peninjauan kembali t_elah va Baik 2
dilaksanakan dengan menggunakan sistem
meja .
Pembagian tugas Meja I, 11, Il telah
2 | dilaksanakan secara konsisten, sesuai Ya Baik 2
ketentuan yang berlaku.
Penetapan panjar biaya perkara telah
3 | didasarkan pada Surat Keputusan Ketua Ya Baik 2
tentang biaya perkara
4 | Pembayaran panjar biaya perkara melalui bank. Ya Baik 2
Mekanisme pembiayaan perkara prodeo yan .
5 | dibiayai DIPA. YA Ya Baik 2
Il ADMINISTRASI BIAYA PERKARA (BUKU lI
HAL 18-22)
Buku-buku keuangan perkara lengkap (buku
1 | induk, buku jurnal, buku bantu, buku keuangan Ya Baik 2
biaya eksekusi, buku HHK);
Buku-buku keuangan perkara telah dikelola
2 | secara tertib dan benar sesuai ketentuan Buku Ya Baik 2
Il;
3 Perbedaan a.ntara saldo kas dengan saldo dalam Ya Baik 2
pembukuan;
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Ketua Pengadilan telah melaksanakan
pengawasankeuangan perkara secara tertib

4 | dengan melakukan penutupan buku induk Ya Baik
keuangan perkara setidak-tidaknya sekali
dalam tiga bulan;
5 :Qrsttirbu.men keuangan telah berjalan dengan Ya Baik
6 Tambahan panjar biaya p'erkct:\ra terkait adanya Ya Baik
putusan sela tingkat banding;
7 | Sisa panjar, pengembaliannya dan yang lebih Tahun 2014 Baik
dari 6 bulan sudah disetor ke Kas Negara; tidak ada
g | Tarif panggilan dalam zona yang sama telah Ya Baik
sama dengan Pengadilan Negeri.
9 Biaya perkara dipinjamkan untuk keperluan tidak Baik
lain;. dipinjamkan
10 Selisih realisasi antara BKIP dengan rekening tidak ada Baik
koran pada saat penutupan BKIP. selisih
Il REGISTER PERKARA (BUKU II H. 22)
Buku-buku register perkara telah dibuat
1 Igngkap, tertib, bersih, dan rapi yang Ya Baik
ditempatkan pada tempat yang aman dan
terpelihara;
Penggunaan Buku Register telah sesuai .
2 ketentuan (Buku Il hal. 23-24) Ya Baik
Instrumen yang memadai untuk pelaporan
3 | Proses perkara agar petugas buku register dapat va Baik
melakukan pengisian buku register secara
tertib. (Buku IV h.64-86 dan 103).
Masih terdapat
: data dalam buku
4 (I;)a}[ta—dda}[tadqaéaT bugu Eengtir sama dengan register tidak Kurang baik
ata-data di dalam berkas perkara sesuai dalam
berkas perkara
Buku Register Perkara diberi nomor halaman
di tutup setiap bulan, di tandatangani oleh .
5 petugas register dan diketahui oleh Panitera Ya Baik
dan di cap dinas.
IV PENERIMAAN NEGARA BUKAN PAJAK
(PNBP) PP Nomor 15 TAHUN 2016
1 Penyerahan turunan/salinan putusan/penetapan Ya Baik
perlembar Rp.300,-
Memperlihatkan surat-surat di kepaniteraan .
2 sudah dipungut Rp.5.000,- Ya Baik
Pencatatan penyitaan sudah dipungut .
8 | Rp.25.000,- dsb Ya Baik
Selambatnya 7 hari kasir menyetor biaya .
4 PNBP kepada bendaharawan penerima. Ya Baik
Pengeluaran biaya proses tidak menggunakan .
5 . . Ya Baik
mekanisme surat pemintaan pembayaran.
Bendaharawan biaya proses telah menyiapkan
6 | buku-buku seperti tercantum dalam PERMA Ya Baik

No. 3 tahun 2011

V LAPORAN PERKARA (BUKU Il HAL. 39-41)
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Laporan-laporan telah dilaksanakan secara

tertib sesuai dengan Buku I1 hal.39-41. Ya Baik
Data-data di dalam laporan-laporan tersebut
sesuai dengan data-data di dalam register yang Ya Baik
bersangkutan.
Laporan keuangan sudah sesuai dengan buku Ya Baik
induk.
Lapaoran yang dimuat diwebsite/info perkara Ya Baik
harus sesuai dengan data secara manual.
VI PEMBERKASAN (BUKU Il HAL 28-34)
Minutasi tidak lebih dari 14 hari sejak putusan .
- . Ya Baik
diucapkan;
Masih ada

berkas perkara

tidak disusun
secara

kronologis ( Kurang baik

Perkara
Nomor

7/Pdt.G/2014/
PA.TI)

Berkas Perkara disusun secara berangsur dan
kronologis;

Pemberkasan perkara telah dilakukan dengan
benar (berkas diberi sampul dengan warna
seragam untuk tiap jenis perkara kemudian Ya Baik
dijilid dengan cara dijahit dan disegel, diparaf
dan diberi tanggal oleh Ketua majelis.

VII PENGARSIPAN (BUKU Il HAL 42-43)

Panitera muda hukum atau petugas yang
ditunjuk telah melakukan penelitian isi berkas Ya Baik
perkara yang telah diminutasi.

Berkas perkara telah dibedakan menjadi dua

jenis: arsip aktif dan arsip tidak aktif. Ya Baik
Arsip perkara telah ditata dengan baik
(dimasukkan dalam box dan dikelompokkan .
L Ya Baik
menurut jenis perkara maupun tahun perkara,
dan tiap box diberi daftar isi box).
Le_marl dan ruang ar_5|!o telah ditata dengan va Baik
baik, aman dan bersih;
Administrasi pelaksanaan Izin Ikrar Talak .
(Buku I1 hal 37) Ya Baik
gg)ku Kendali Arsip (Buku Pola Bindalmin hal va Baik
VIII PENGGUNAAN INSTRUMEN (BUKU I va Baik 9
HAL. 43)
Instrumen terdiri atas : Ya Baik 2
1 | Daftar pembagian perkara; Ya Baik 2
2 | Penundaan sidang; Ya Baik 2
3 | Panggilan Ya Baik 2
4 | Sita Ya Baik 2
5 | Amar Putusan Ya Baik 2
6 | Redaksi/Materai Ya Baik 2
7 | Perincian Biaya yang telah putus Ya Baik 2
g8 | PBT Al, PBT A2, PBT A3 Ya Baik 2
9 | Pemberitahuan putusan banding Ya Baik 2
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10 | pemberitahuan putusan kasasi tidak ada Baik
11 | pemberitahuan putusan PK tidak ada Baik
12 | KRB 1, KRB 2, dan KRB 3 tidak ada Baik
ADMINISTRASI PERSIDANGAN
NO UNSUR-UNSUR YANG DIPERIKSA NORNIDISHES |- TANSE AR /NI-:,I&QII
RITERIA /OBRIK L
I.TAHAP PERSIAPAN PERSIDANGAN (BUKU II
HAL. 28
1 PMH.dan PHS telah dibuat dengan tertib dan Ya Baik 5
benar;
2 Penunjukaq Panitera Penggantl dan Jurusita va Baik 2
telah sesuai dengan petunjuk
Pemanggilan pihak-pihak telah dijalankan
3 | dengan benar (tenggang waktu dan tatac Ya Baik 2
aranya).
I1.PELAKSANAAN PERSIDANGAN (BUKU II
HAL. 29-31
Persidangan telah dilaksanakan tepat waktu
1 | dan tidak ada perkara yang lebih dari 6 bulan Ya Baik 2
sejak perkara didaftar hingga minutasi;
T_erkadang
Berita acara sidang dibuat sesuai format yang mbﬁ':nfdsili':is
2 | baku dan harus sudah selesai dan di namun sidang Kurang baik 1
tandatangani sehari sebelum sidang berikutnya; | lanjutan, sudah
dilaksanakan
Amar penetapan
dalam Berita
acara sidang
. . . . berbeda dengan
3 Berita acara sidang dibuat secara tertib, benar amar penetapan Kurang baik 1
dan rapi yang ada dalam
penetapan
(perkara
11/Pdt.G/2014)
4 Penundaan sidang berdasarkan alasan yang va Baik 5
kuat.
Pelaksanaan sidang dengan majelis hakim .
5 dilaksanakan dengan tertib. Ya Baik 2
Mediasi dilaksanakan dengan sesuai dengan .
® | SEMA No.1 Th 2008. Ya Baik 2
Pergantian susunan Majelis Hakim harus
7 | dengan PMH baru yang di tunjuk oleh Ketua Ya Baik 2
Pengadilan.
I1I.TAHAP PUTUSAN DAN MINUTASI (BUKU I
HAL. 32)
Ada yang
berupa
1 | Saat diucapkan putusan sudah jadi konsep, dan kurang baik 1
ada yang
sudah jadi
Putusan dalam bentuk soft copy dan i%g?]gg; SUD;UF;aYSFUan;n
2 | ditempatkan pada album cd dan diberi kode . paya p 1
i dan sebagain | dalam bentuk soft
nomor perkara; .
tidak ada copy
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3 | Catatan kaki pada putusan; Ya Baik 2
4 | Pengadilan menyediakan salinan putusan untuk Ya Baik 2
para pihak (SEMA No.1 tahun 2011);
5 | Salinan Putusan disampaikan atas permintaan Ya Baik 2
pihak yang bersangkutan;
6 | Salinan Putusan perkara perceraian telah Ya Baik 2
disampaikan kepada KUA.
Implementasi SEMA nomor 14 tahun 2008
tentang Dokumen Elektronik sebagai .
7 kelengkapan permohonan kasasi dan PK Ya Baik 2
(rakernas)
MANAJEMEN PERADILAN
KONDISI/K | TANGGAPAN I
NO | UNSUR-UNSUR YANG DIPERIKSA RITERIA JOBRIK {_HASI
I. PROGRAM KERJA DAN PENCAPAIAN
TARGET
Program Kerja disusun oleh Ketua, Wakil
Ketua, para Hakim, pejabat funsional dan .
1 pejabat struktural dengan berpedoman pada Ya Baik 2
Program Kerja PTA Ambon tahun 2015;
2 Progr.am kerja dikaitkan dengan DIPA tahun va Baik 2
2014;
3 Program kerja tg.lah disosialisasikan kepada va Baik 2
seluruh pegawai;.
4 Erogram kgrja dibuat secara rinci termasn'Jk va Baik 2
jadwal kegiatan dan pertanggungjawaban;
5 Terdapat |n(_j.|kator kinerja pencapaian target va Baik 2
dan evaluasi;
Rapat-rapat untuk melakukan perencanaan dan
6 | evaluasi terhadap pelaksanaan program kerja Ya Baik 2
telah dilaksanakan.
Il. MEKANISME PEMBINAAN DAN
PENGAWASAN (BUKU IV HAL. 56-58
1 Binwas Fe!ah dilaksanakan oleh masing-masing va Baik 2
Hawasbid;
Binwas dilakukan dengan meneliti Buku-Buku,
2 | Laporan, dan dokumen lainnya serta Ya Baik 2
melakukan pembinaan secara langsung;
3 H_a_S|I blnwa_s t(_elah dllgpor_kan,.dlevaluam dan va Baik 5
ditindak lanjuti oleh pimpinan;
Ada rapat kordinasi Binwas yang dipimpin .
4 oleh Wakil Ketua dan dibuat notulen rapat; Ya Baik 2
5 | Court calender telah dilaksanakan; Ya Baik 2
Ketua telah mengeksaminir perkara yang telah .
6 diputus Hakim dan melaporkannya ke PTA,; Ya Baik 2
7 Ada pertemuan berkala para Hakim dan va Baik 5

pejabat kepaniteraan dan kesekretariatan;
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MANAGEMEN PERADILAN DAN KINERJA PELAYANAN PUBLIK

KONDISI/ KRITERIA

TANGGAPAN

No UNSUR-UNSUR YANG DIPERIKSA OBRIK
1 2 3 4
1 Program Kerja dan Pencapaian Target (Buku

1V h. 55-56).
1) Program Kerja disusun oleh Ketua, Wakil Ya Baik
Ketua, para Hakim, pejabat funsional dan
pejabat struktural dengan berpedoman pada
Program Kerja PA Tual tahun 2015;
2) Program kerja dikaitkan dengan DIPA tahun Ya Baik
2016;
3) Program kerja telah disosialisasikan kepada Ya Baik
seluruh pegawai;
4) Program kerja dibuat secara rinci termasuk Ya Baik
jadwal kegiatan dan pertanggungjawaban;
5) Terdapat indikator Kinerja pencapaian target Ya Baik
dan evaluasi;
6) Rapat-rapat untuk melakukan perencanaan Ya Baik
dan evaluasi terhadap pelaksanaan program
kerja telah dilaksanakan.
2 Mekanisme Pembinaan dan Pengawasan (Buku
1V h. 56-58)
1) SK Hawashid tertanggal 30 Maret 2016, Ada Baik
Nomor : W24-A3/308/PS.01/111/2016;
2) Binwas telah dilaksanakan oleh masing- .
masing Hawasbid; Ya Baik
3) Binwas dilakukan dengan meneliti Buku- Ya Baik
Buku, Laporan, dan dokumen lainnya serta
melakukan pembinaan secara langsung;
4)  Hasil binwas telah dilaporkan, dievaluasi dan
ditindak lanjuti oleh pimpinan; Ya Baik
5) Ada rapat koordinasi Binwas yang dipimpin .
oleh Wakil Ketua dan dibuat notulen rapat; Ya Baik
6) Court calender telah dilaksanakan; Ya Baik
7) Ketua telah mengeksaminir perkara yang Baik
telah diputus Hakim dan melaporkannya ke Ya
PTA;
8) Ada pertemuan berkala para Hakim dan Baik
pejabat kepaniteraan dan kesekretariatan; Ya
3 [Kedisiplinan, Ketaatan, Kebersihan, dan
Kerapihan (Buku IV h.163)
1.Tertib Kedisiplinan
1) Sarzim.a .dan kegiatan untuk meningkatkan Ada Baik
kedisiplinan;
2) Pelaksanaa_n WASKAT,; Ya Baik
3) Daftar hadir; Ada Baik
4)  Ada rapat untuk memecahkan masalah; Ya Baik
5) Pegawai yang berpre_stasu dan  bentuk Ada Dalam bentuk
penghargaan yang diberikan kepadanya. sertifikat/piaga
6) Dokumen tentang pelanggaran disiplin. Ada m
Baik
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2.Tertib Perkantoran

tertib, aman dan lancar (periksa laporan
masyarakat);

3) Pengaduan masyarakat, kalau ada bagaimana

1) Penataan ruang kerja dan perlengkapan sudah Ya Baik
tertib; )
2) Pengaturan halaman yang nyaman dan parkir Ya Baik
secara rapi dan aman; Ya
3) Absensi dilaksanakan secara tertib; Baik
3.Budaya Bersih
1) Adajum’at bersih; Ya Dilaksanakan
2) Ruang Kkerja, ruang sidang, bahkan kamar Kurang setiap bulan
mandi sudah bersih; Kamar mandi
3) Ruang mediasi dan ruang kaukus harus Tidak sering ada
bersih dan rapih; puntung rokok
4.Budaya Kerja v Lantal ruang
. . . . a mediasi tidak
1) Hasil kerja berkualitas, ekonomis dan bersih
memuaskan; Ya
2) Disiplin kerja sudah ditegakkan; Memuaskan
3) Kesiapan dan kemampuan mengubah pola Ya
pikir dan prilaku; Dipertahankan
4) Pelayanan yang cepat, ramah dan sopan. Ya ]
Masih
diupayakan
Baik
Inventaris Penunjang Kinerja Pelayanan Publik
(Buku 11 h.162)
1) Telah tersedia instrumen yang memudahkan Ya Baik
masyarakat mengakses ke Pengadilan (seperti
papan proses penerimaan perkara, perincian
biaya perkara, loket-loket yang berhubungan
dengan perkara dan lain-lain);
2) Kondisi ruangan penerimaan perkara bersih Ya Baik
dan tersedia korsi tamu hadap yang memadai;
3) Tataruang meja I, Meja Il, dan Meja 111 (bersih Ya
dan lengkap); Dipertahankan
; Y
4) R_uang tunggy plhak_ berperkara da.n ruang a Memuaskan
sidang yang dilengkapi pengeras suara;
5) Tempat pemeriksaan dan penanganan Ya Tempat
pengaduan sudah baik. pengaduan
6) Akses publik terhadap Pengadilan telah Ya masih satu
berjalan sebagaimana mestinya. ruang dgn
7) Sudah ditunjuk Humas dan petugas desk Ya ruang kaukus
Information. Baik
Sudah
Pelayanan dan Tingkat Pengaduan Masyarakat
(Buku 1V h.171)
1) Pelaksanaan  pelayanan  public  (KMA| Ya Baik
026/KMA/SK/11/2012 yang meliputi
Pengaduan, persidangan, Biaya Perkara,
Posbakum, Imformasi, penyelesaian perkara,
mediasi, siding keliling dan lain-lain);
2) Pelayanan publik sudah dilaksanakan dengan Ya Memuaskan
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cara penanganannya;

4) Kotak Saran.

Belum ada pengaduan

Dipertahankan

Ada Belum
dipasang
ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN
No UNSUR-UNSUR YANG DIPERIKSA KONDISI/ TANGGAPAN
KRITERIA OBRIK
1 2 3 4
1 |Kelengkapan Kepegawaian
1) Buku induk pegawai/buku register pegawai; Ada Baik
2)  File pegawai; Ada
3) Buku kendali kenaikan pangkat, gaji berkala, .
pensiun; Ada Baik
4)  Kartu data pegawai; Ada Baik
5)  Statistik pegawai; Ada
6) Buku catatan penilaian DP3; 2016 tidak dipakai Baik
lagi DP3.
7)  Teliti DP3 setiap pegawai sudah dinilai dengan Ya Baik
benar;
8) Data.pggawai menurut jenis kelamin, Ada Menggunakan SKP
pendidikan formal/non formal dan umur dll.
2 |Daftar Urut Kepangkatan
1) Pembuatan DUK telah sesuai PP 15 Tahun Sdh sesuai Baik
1979; .
2) Ketepatan waktu sudah sesuai aturan; Ya Baik
3)  Urutan sudah sesuai aturan; T d:Z da EZ:E
4)  Apakah ada yang keberatan
3 INIP
1) Semua pegawai sudah mempunyai NIP yang Ya Baik
baru;
2)  Yang belum mempunyai NIP sudah diusulkan. ) )
4 |Kenaikan Pangkat
1) Pegawai yang telah memenuhi syarat naik| Semua memenuhi Baik
pangkat; Syarat
2)  Usul kenaikan pangkat telah sesuai aturan; Ya Baik
3) Pegawai yang lebih tinggi pangkatnya dari Tdk ada i
atasan;
4)  Hambatan dalam kenaikan pangkat; Tdk ada -
5) Kenaikan pangkat sudah sesuai waktunya; Ya Baik
6) Kenaikan pangkat dengan system paper list. Ya Baik
5 |Kenaikan Gaji Berkala
1) Pegawai yang sudah memenuhi syarat KGB; Ya Baik
2) Pegawai yang KGB nya ditunda; Tdk ada -
3) Pembayaran KGB terlambat; Tdk ada -
4) Pemberian KGB sudah sesuai aturan. Ya Baik
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Pendidikan dan latihan

1) Data pegawai yang telah mengikuti diklat; Ada Baik

2) Pegawai yang telah menduduki jabatan tetapi
belum mengikuti diklat. Ada Msh banyak yg blm

mengikuti diklat

Pengisian Jabatan

1) Jabatan yang belum diisi tidak ada; Ada Ketua

2)  Usul pengisian jabatan sudah sesuai DUK; Ya Baik

3) Pengisian jabatan melalui TPM/Baperjakat; .

4)  SK tim Baperjakat; Ya Ba!k

. - Ada Baik

5) Pejabat sudah 4 tahun menduduki jabatan Ada Baik

Kinerja

1) Pakta integritas yang belum dibuat untuklSemuanya sdh dibuat Baik
pejabat/pegawai;

2) Pernah ada sosialisasi dari bagian/urusan .
kepegawaian terkait pelaksanaan Sasaran Kerja Ya D'Iakllj\;an tpd bln
Pegawai kepada seluruh pegawai (PP are
no.46/2011 tentang Penilaian Prestasi Kerja
PNS);

3) Sasaran Kerja Pegawai (SKP) telah dibuat oleh
masing-masing pegawai yang diketahui oleh Ya _Blm semuanya
atasan langsung; dibuat krn hal baru

4) SKP sesuai format PP no0.46/2011 tentang i
Penilaian Prestasi Kerja PNS; _

5) Atasan Langsung selaku Pejabat Penilai telah Sudah
membuat form Penilaian SKP; Belum dibagi

6) Untuk pelaksanaan monitoring dan evaluasi
capaian SKP secara berkala dan prilaku kerja Ada )

PNS yang dinilai, Pejabat Penilai menggunakan Baik
Buku Catatan Penilaian Prilaku Kerja PNS;

7)  Hukuman disiplin / Jabatan sesuai dengan PP 53
Tahun 2010 dan KMA dan KY 047- Tidak ada
KMAJ/SKB/IV/2009 dan 02/SKB/P.KY/1\V/2009 Pertahankan
khusus bagi hakim, panitera/Jurusita dan
pegawai.

Pemberhentian PNS

1) Pegawai yang sudah mengajukan pension; Tidak ada -

2) Pegawai 3 bulan menjelang pensiun tetapi belum
menerima SK pension; Tidak ada -

3) Dalam penyelesaian pensiun tepat waktu; i i

4) Pegawai yang sudah memasuki usia pensiun Tidak ada )

tetapi masih aktif gajinya
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Remunerasi

Pelaksanaan remunerasi terkait dengan

1) Pada daftar hadir (absensi); Ya Baik
2) Pemotongan remunerasi sesuai dengan Ya Baik
ketentuan SK KMA 071/2008, Sekma
No0.SK/035/2008, KMA No.069/2009;
3) Cuti sakit; Ada Baik
4)  Cuti Alasan Penting; Ada Baik
5)  Cuti Tahunan; Ada Baik
6) Cuti Besar; Tidak ada -
7)  Cuti Bersalin; Bell#m ada B-'k
8) Buku kontrol tentang cuti. a al
11 |Kesejahteraan Pegawai
1) Buku kontrol kenaikan pangkat dan kenaikan Ada Baik
gaji berkala pegawai;
2) Kartu Askes, KartuTaspen, Kartu isteri, Kartu Ada Baik
Suami, Kartu Pegawai, Kartu Pengenal, dll;
3) Baju dinas dan uang makan sesuai dengan yang Ya Baik
tertera di dalam DIPA,;
4) Bentuk-bentuk lain mengenai kesejahteraan Ada Baik
pegawai seperti Koperasi Pegawai dll.
12 |Aplikasi Kepegawaian
1) Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian
(SAPK) dilaksanakan:
a. Melakukanperemajaan data. Sedang dilaksanakan| Jaringan kurang
b. Perbaikan Unit Organisasi. ) bagus
2) Data Kepegawaian yang ada pada Website sudah ’
diupdate.
a. Profil Pimpinan Ada
; Ada Baik
b. Data Hakim - Ada Baik
C. Data Pegawali Ada Baik
d. DUK dan Bezetting Formasi Ya Baik
3) Data pegawaipada SIMPEG sering di update.
4) DokumenKepegawaianseringdiupdate/upload Ya Jaringan kurang
kedalam e-Dokumen. . bagus
Jaringan kurang
bagus
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ADMINISTRASI UMUM

dokumen.

No KONDISI TANGGAPAN
UNSUR-UNSUR YANG DINILAI KRITERIA OPBRIK
1 2 3 4
A | TATA PERSURATAN

1. Apakah semua surat masuk dan surat keluar
telah dicatat dan diagendakan sesuai dengan Ya Sudah
bentuk, sifat dan jenisnya;

2. Apakah surat-surat sudah memakai kartu
kendali dan disposisi serta box penyimpan-an Ya Dalam tahap
kertas disposisi/kartu kendali perbaikan

3. Apakah penulisan nomor surat sesuai dengan Ya
urutan atau tidak; Sudah

4. Apakah telah rapi dalam pen-catan/pembukuan Ya
surat (buku Agenda Surat Masuk dan Keluar). Sudah

B | KEARSIPAN

1. Apakah ada lemari arsip untuk surat masuk/ Ya Sudah
keluar dan dokumen lainnya;

2. Apakah arsip pada lemari arsip tertata rapih, Ya Sudah namun
sesuai dengan box-box fille nya dan sesuai kode belum rapi
klasifikasi surat;

3. Apakah mudah dalam mencari arsip surat/ Ya Masih agak susah

karena belum rapi
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PERPUSTAKAAN

1. Apakah ada SK atau Surat penunjukan
Pengelola Perpustakaan;

2. Apakah ada tata tertib ruang perpustakaan;

3. Apakah ada ruang per-pusatakaan yang ditata
baik;

4. Apakah ada alat-alat identifikasi seperti cap
perpustakaan dan cap inventaris untuk setiap
koleksi buku;

5. Apakah Buku dalam lemari perpustakaan tertata
raih dan sudah sesuai dengan pengelompokan/
klasifikasi buku;

6. Apakah ada pencantuman call number (nomor
penetapan buku);

7. Apakah ada buku agenda surat/buku masuk dan
surat/buku keluar dan buku inventaris buku
perpustakaan serta buku peminjam;

8. Apakah semua buku sudah terinventaris sesuai
dan tercatat dalam simak-BMN;

9. Apakah dibuat laporan tertulis secara priodik/
berkala kepada atasan langsung (Kaur /Kasubag
Umum); Apakah telah dibuat kartu anggota per-
pustakaan, dan buku agendanya;

10. Apakah buku yang di pinjaman telah sesuai
dengan ketentuan batas waktu peminjaman;

11. Apakah ada laporan tertulis maupun statistik
tentang per-kembangan perpustakaan setiap
bulannya vyang ditujukan kepada ketua
Pengadilan Tinggi Agama Ambon.

INVENTARIS BMN

1. Apakah Barang Inventaris BMN telah
terinventaris dengan baik, antara lain meliputi :
- Penetapan (SK) Pe-nempatan Rumah Dinas;
- Penetpan (SK) Pe-nanggung - jawab

penggunaan Ken-daraan Dinas Roda-4 dan

Roda-2;
- Penetapan (SK) Penanggung - jawab
Pengguna Laptop.

2. Apakah Barang Inventaris BMN telah
tercatat/terbukukan sebagai aset kantor seperti :
1. Inventaris BMN

- KIB (Tanah, Bangunan dan Kendaraan),
DBR, dan No/NUP Rumah Dinas;

- Apakah telah dibuatkan penetapan status
atas gedung bangunan kantor dan rumah
dinas.

2. Barang Persediaan

- Apakah dibuat Buku Persediaan, yang
meliputi :

1. Barang masuk dan;
2. Barang keluar.

Ya

Ya

Ya

Tidak

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Tidak

Ya
Ya

Ya

Ya

Ya

Ya
Ya

Belum ada
pembaharuan sk
Ada
Ada

Belum dibuat

Sudah baik
Sudah

Ada tapi masih belum
lengkap

Sudah

Masih belum lengkap

Sudah

Masih belum dibuat

Ada
Ada

Sudah dibuat

Sudah

Sudah

Sudah
Sudah
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Apakah barang persediaan menggunakan
aplikasi Barang persediaan;

Apakah barang persediaan yang masuk
didukung  dengan  data  dukung
pengadaan barang (belanja barang), baik
itu barang persediaan yang diperoleh
dari DIPA. 01 dan 04;

Apakah ada stok persediaan barang yang
diperoleh dari DIPA 01 dan 04;

Apakah sisa/stok barang persediaan di
simpan dalam lemari atau tempat yang
aman;

Apakan  dibuat  laporan barang
persediaan  setiap  bulannya  dan
ditandatangani oleh kuasa pengguna
barang dan kaur/kasubag umum;
Apakah laporan barang persediaan
dilaporkan ke aplikasi komdanas setiap
bulannya

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Ada

Ada

Ada

Ada

Sudah

Sudah
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Pengadaan Barang (Belanja Modal)

Apakah ada SK penetapan ULP/POKJA;
Apakah  sudah  terbentuk  ULP/Pokja
SATKER;

Apakah ada SK Pengelola Pengadaan Barang
dan Jasa yang ditandatangani oleh Ketua
Pokja;

Apakah ada SK Pemerima/Pemeriksa Barang
yang ditetapkan oleh kuasa pengguna
Anggaran/Barang;

Apakah pengadaan barang dan jasa sudah
sesuai dengan ketentuan Pepres 70 Tahun
2012;

Apakah Dokumen pengadaan barang dan jasa
sudah sudah sesuai dengan ketentuan, yang
ditetapkan;

Apakah ada perencanaan pengadaan barang
dan jasa sebelumnya

Apakah ada survei harga pasar sebelum di
buat HPS;

Apakah proses pengadaan melalui
pengumuman di LPSE Promal LPSE
Mahkamah Agung Emile; LPSE. Mahkamah
agung.go.id;

Apakah pengadaan di bawah 200 Juta
dilakukan penunjukan langsung;

Apakah pengadaan diatas 200 juta dilakukan
lelang umum;

Apakah dokumen pengadaan Barang dan jasa
melalui rekanan (LS) sesuai dokumennya
(Kontrak/SPK, Surat penawaran, penawaran
harga  (rekanan), penetapan/penunjukan
rekanan, BA. serah terima/penyerahan Barang,
BA. Pemeriksaan Barang, BA. Pembayaran
dan Kwitansi (LS).

Apakah volume barang pengadaan sudah
sesuai dengan faktur atau kontrak;

Apakah pengadaan barang dan jasa sudah
didaftarkan/dicatat sebagai BMN

Apakah pengadaan barang Pembangunan
sarana dan prasarana sudah sesuai dengan
aturan (Pepres 70 Tahun 2012);

Apakah pengadaan barang Pembangunan
sarana dan prasarana ada dokumennya, yang
meliputi :

SK Panitia Pelelangan;

SK Panitia Pengelola;

Penetapan konsultan perencanaan;

Dokumen Konstruksi;

Dokumen Pengawasan.

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Tidak

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

SK Panitia Pengadaan

Sudah

Sudah

Sudah

Sudah

Ada

Ada
Tidak Pernah

Pernah

Ada
Ada

Ada

Tidak Sesuai DIPA
Sudah

Belum

Kurang Lengkap
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Penghapusan BMN

1. Apakah ada dokumen antara lain :

- SK/Surat Penunjukan Tim Opname fisik
BMN;

- SK/Surat Penunjukan Panitia Penghapusan;

- Surat Penetapan Peng-hapusan dari BUA
dan KPKNL;

- Risalah Lelang;

- Bukti Setoran PNBP Lelang.

2. Apakah ada BMN yang hilang

3. Apakah ada BAP atas barang yang hilang;

4. Apakah ada SK Tim invertigasi barang
yang hilang;

5. Apakah ada berta acara pemeriksaan barang
yang hilang;

6. Apakah ada tindak lanjut atas barang yang
hilang dari BUA MA-RI.

Laporan SIMAK- BMN

e Laporan BMN :

- Apakah laporan dibuat secara benar dan tepat
waktu, antara lain :

1. Bulanan;
2. Semesteran;
3. Tahunan.

- Apakah dibuatkan Berita Acara Rekon (BAR)
di setiap membuat laporan, dengan
melakukan rekonsiliasi internal antara (Simak
dengan Persediaan), (Simak-BMN dan
SAKPA) dan rekonsiliasi eks-ternal dengan
KPKNL dan Korwil;

- Apakah ada di buat Catatan Atas Laporan
BMN.

Ya

Ya

Ya

Bulan Maret belum
lengkap

Sudah

Ada

Kelengkapan Tata Ruang (data pendukung)

1. Apakah ada Papan Struktur Organisasi
Lembaga SATKER,;

2. Apakah ada papan masuk keluar Pejabat;

Apakah ada papan pengumuman;

4. Apakah ada papan pola klasifikasi surat sesuai
klasifikasi surat MA-RI;

5. Apakah ada Papan Struktur Organisasi Penata
Usahaan BMN;

6. Apakah ada papan nama setiap ruangan.

w

Ya

Ya

Ya
Tidak

Tidak

Ya

Ada

Ada

Ada
Belum dicetak

Belum ada

Ada

TENAGA KONTRAK
1. Apakah ada Tenaga Kontrak, antara lain :
- SATPAM
- Pramu Bhakti/Cleaning Servis.
Setiap tahun diadakan peng-angkatan ulang
dengan melakukan pengumuman pendaftaran.
2. Apakah ada SK. K. PTA/K. H PAdan berita
acara perjanjian kontrak kerja atas pengangkatan
Tenaga Kontrak;
3. Apakah ada Absensi untuktenaga kontrak

Ya

Ya

Ada

Bulan Januari dan
Februari belum ada
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J | TUNTUTAN GANTI RUGI (TGR)
1. Apakah ada barang inventaris BMN yang -
hilang /di curi;

2. Apakah ketika terjadi pencurian di laporkan ke -
pihak Kepolisian;

3. Apakah ada BAP Kepolisi-an atas barang yang -
hilang;

4. Apaka di bentuk tim internal invertigasi -
barang hilang/pencurian yang ditetapkan
dengan SK;

5. Apakah ada tindak lanjut atas BMN yang hilang -
ke. KPKNL/Korwil sebagai laporan dan BUA
MA-RI untuk ditindaklanjuti;

6. Apakah ada bukti penyetoran BNBP atas TGR
yang bersangkutan. -

ADMINISTRASI KEUANGAN

KONDISI/ TANGGAPAN
No UNSUR-UNSUR YANG DIPERIKSA KRITERIA OBRIK
1 |Pembukuan Bendahara Pengeluaran.
1. Buku Keuangan yang terdiri atas:

- Buku Kas Umum; Ada Baik

- Buku Kas Pembantu; ﬁg: gg:::

- Buku Kas Pembantu Tunai; Ada Baik

- Buku Kas Bank; Ada Baik

- Buku Pembantu BPP; Ada Baik

- Buku Pembantu Uang Persediaan; Ada Baik

- Buku Pembantu LS Bendahara; Tidak ada Kurang baik

- Buku Pembantu Pajak; Ada Baik

- Buku Pembantu Lain-Lain; Ada Ba!k

- Buku Pengawasan perMAK; Ada Ba!k

' Ada Baik

- LPJ Bendahara;

2. Berita Acara Penutupan Kas menggunakan Ada Baik

Aplikasi Pembukuan Bendahara dan
ditutup setiap bulan;

3. Pembukuan Bendahara Pengeluaran telah

menggunakan aplikasi Pembukuan Ada Kurang baik
Bendahara;

4. BKU ditutup setiap bulan oleh Bendahara Tidak ada Baik
dan diketahui KPA dan penutupan
pertriwulan oleh KPA disertai Berita Acara
Penutupan;

6. Nomor urut, tanggal, uraian, angka dan Ada Kurang

perhitungannya, kebersihan dan kerapihan,
setelah dilakukan uji coba pada bebarapa
transaksi untuk dikaitkan dengan beberapal
Buku Bantu, ternyata cocok tanggal
pembukuan, volume dan angkal
pengeluaran.

2 |Manajemen Pengelolaan Keuangan;

1. Struktur organisasi pengelola keuangan; Ada Baik
2. Pelaksanaan tugas, wewenang dan tanggung
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jawab:
o Kuasa Pengguna Anggaran (KPA);
o Pejabat Pembuat Komitmen (PPK)
/Penanggug Jawab Kegiatan;
o Ka.Urusan Keuangan/Pejabat Penandal

dengan BKU);

Tangan SPM; Ada Baik
o Bendahara Pengeluaran;
Telah sesuai dengan ketentuan PMK
No.190/KMA 05/2012; Ada Baik
3. Papan rencana penarikan dan realisasi
anggaran; Ada Baik
4. Laporan PPK kepada KPA setiap bulan; i
5. KPA membuat laporan kepada Ketua Tidak ada i
Pengadilan setiap bulan; Tidak ada i}
6. Perencanaan dan pengeluaran DIPA sudah
sesuai (periksa Realisasi Belanja Modal,
cocokan antara Volume DIPA dan
kontrak); .
7. Fisik barang dan pengeluaran lainnya Ada Kurang baik
sudah sesuai dengan bukti pengeluaran
dalam DIPA,; Ada Baik
8. Penyimpanan uang di brankas sudah
sesuai aturan (opname brankas, hitung
uang dan sesuaikan dengan kwitansi, buat
berita acara penutupan Kas);
Prosedur Pengajuan SPP dan Penerbitan SPM.
1) Pejabat penanda tangan SPM telah meneliti
dokumen sesuai jenis SPM (PMK NO. Ada Baik
190/PMK.05/2012) UP, GU, LS dan TUP;
2) Kwitansi pembayaran telah sesuai dengan Ada Baik
standar umum;
3) Kwitansi pembayaran langsung Belanja Ada Baik
Modal yang dilampirkan sebagai arsip;
4) SPPD sesuai bukti pertanggung jawaban asli
yaitu:
- Kwitansi Ada .
- . . . Baik
- Rincian biaya perjalan dinas memuat Baik
uraianharga tiket, airport tax, uang harian, Ada
representasi, biaya penginapan,
pengeluaran riil
- Daftar pengeluaran riil Ada Baik
- Surat perintah perjalanan dinas Ada Kurang baik
- Bukti tiket, boarding pass dan transport .
. Baik
lain Ada
- Bukti penginapan/hotel.
» Sesuai dengan standar biaya umum Baik
(PMK nomor 190/PMK.05/2012); Ada
5) Kwitansi/bukti pengeluaran ditanda tangani )
Kabag Umum, PPK dan KPA (cocokan Ada Kurang baik
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6)

7)

8)

9)

Semua bukti permintaan SPM dan bukti
pembayaran SPPD telah diarsipkan beserta
data pendukungnya setiap bulan dalam satu
bundel Box File;
Semua arsip sudah tertata dan tersimpan
dengan baik, sehingga mudah didapat jika
dibutuhkan;
SPM digunakan untuk biaya penyelesaian
perkara;
Penggunaan rumah dinas ditetapkan dengan
SK dan biaya sewa rumah dinas sesuai
dengan ketentuan dan disetor setiap bulan
melalui PNBP.

Ada

Ada

Ada

Ada

Baik

Baik

Kurang baik

baik

2)

3)

Laporan Keuangan
1) Laporan keuangan dengan SAKPA setiap

4).

5).

6).

7).

bulan (dibuktikan adanya hasil rekonsiliasi ke
KPPN, laporan keuangan triwulan,
semesteran dan tahunan);
Ada kecocokan antara Laporan SIMAK
dengan SAKPA dalam Berita Acara
Rekonsiliasi (BAR) Internal dan Satker
dengan KPPN setempat;
Sudah dibuat catatan atas laporan keuangan
(Calk) telah memenuhi ikhtiar capaian kinerja
keuangan;

Laporan PNBP setiap bulan sesuai format
terbaru, tepat waktu, sesuai alamat yang
dituju, serta dilengkapi dengan bukti setor;
Laporan PNBP telah menggunakan aplikasi
PNBP (Buku Kas Umum dan Buku Kas
Pembantu);

Berita Acara Penutupan Kas PNBP dan
rekonsiliasi, sesuai dengan petunjuk;

LRA (Laporan Realisasi Anggaran) untuk
per-triwulan minimal sudah mencapai 25% ,
jika belum dicapai, apa alasannya.

Ada

Ada

Ada

Ada

Tidak ada

Ada

Ada

Baik

Baik

Baik

Baik

Aplikasinya tidak
ada
Baik

Belum mencapai
target 21,09 %

1

2)

3)

Pemenuhan Permintaan KPPN

Rencana penarikan Pagu Anggaran Belanja
sesuai kebutuhan yang dijadualkan dalam
AFS (harian, mingguan, dan bulanan);
Rekonsiliasi ke KPPN tepat waktu dan tidak
pernah terlambat, sehingga terhindar dari
sanksi;

SPP LS Belanja Modal dilengkapi dengan
data pendukung, yaitu:

- Resume Kontrak;

- Faktur;

- SSP;

- Foto copy PNBP;

- Rekening Koran;

- Jaminan Bank/Lembaga Keuangan lainnya;

Ada

Ada
Ada
Ada
Tidak ada
Ada

Baik

Baik
Baik
Baik

Baik

Dokumen Pendukung, yaitu:

- Kontrak/SPMK;
- Berita Acara Pembayaran;

Ada

Baik
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- Kwitansi Pembayaran sesuai dengan Ada Baik
format  (Lampiran Il KMA no.
190/KMA.05/2012);
- Berita Acara Penyerahan Barang;
- Berita Acara Pemeriksaan Barang; Ada baik
- SK Panitia.
» Periode Triwulan 111 (Juli — September)
ADMINISTRASI PERKARA
NO | UNSUR-UNSUR YANG DIPERIKSA KKF?I"\II'EIRSIK TA;\IOGB%'?EAN HR_SAI\II_/
1 2 3 4 5
I. PENERIMAAN PERKARA
Sistem pelayanan perkara tingkat pertama,
1 | banding, kasasi, peninjauan kembali telah Ya Baik 2
dilaksanakan dengan menggunakan sistem meja .
2 Pembagian _tugas Meja_ I, 11, 11l telah dilaksanakan va Baik 2
secara konsisten, sesuai ketentuan yang berlaku.
3 Penetapan panjar biaya perkara telah didasarkan va Baik 2
pada Surat Keputusan Ketua tentang biaya perkara
4 | Pembayaran panjar biaya perkara melalui bank. Ya Baik 2
Mekanisme pembiayaan perkara prodeo yang .
% | dibiayai DIPA a Baik 2
II. ADMINISTRASI BIAYA PERKARA (BUKU I
HAL 18-22)
Buku-buku keuangan perkara lengkap (buku
1 | induk, buku jurnal, buku bantu, buku keuangan Ya Baik 2
biaya eksekusi, buku HHKY);
Buku-buku keuangan perkara telah dikelola secara .
2 tertib dan benar sesuai ketentuan Buku I1; Ya Baik 2
3 Perbedaan .antara saldo kas dengan saldo dalam va Baik 5
pembukuan;
Ketua Pengadilan telah melaksanakan
4 pengawasankeuangan perkara secara tertib dengan Ya Baik 5
melakukan penutupan buku induk keuangan
perkara setidak-tidaknya sekali dalam tiga bulan;
5 | Instrumen keuangan telah berjalan dengan tertib; Ya Baik 2
6 Tambahan panjar blaya_ p.erkara terkait adanya va Baik 5
putusan sela tingkat banding;
Tahun
7 | Sisa panjar, pengembaliannya dan yang lebih dari 6 2014 Baik 2
bulan sudah disetor ke Kas Negara; tidak ada
g | Tarif panggilan dalam zona yang sama telah sama Ya Baik 2
dengan Pengadilan Negeri.
tidak
9 Biaya perkara dipinjamkan untuk keperluan lain;. dlpklgéam Baik 2
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Selisih realisasi antara BKIP dengan rekening
10 koran pada saat penutupan BKIP. tldal_< gda Baik
selisih
I1l. REGISTER PERKARA (BUKU Il H. 22)
Buku-buku register perkara telah dibuat lengkap,
1 | tertib, bersih, dan rapi yang ditempatkan pada Ya Baik
tempat yang aman dan terpelihara;
Penggunaan Buku Register telah sesuai ketentuan .
2 | (Buku Il hal. 23-24) Ya Baik
Instrumen yang memadai untuk pelaporan proses
perkara agar petugas buku register dapat .
3 L - . Ya Baik
melakukan pengisian buku register secara tertib.
(Buku IV h.64-86 dan 103).
Masih
terdapat
data
dalam
. buku
Data-data dalam buku Register sama dengan data- . Kurang
4 . register -
data di dalam berkas perkara : baik
tidak
sesuai
dalam
berkas
perkara
Buku Register Perkara diberi nomor halaman di
5 tutup setiap bulan, di tandatangani oleh petugas va Baik
register dan diketahui oleh Panitera dan di cap
dinas.
IV. PENERIMAAN NEGARA BUKAN PAJAK
(PNBP) PP Nomor 15 TAHUN 2016
1 Penyerahan turunan/salinan  putusan/penetapan Ya Baik
perlembar Rp.300,-
Memperlihatkan surat-surat di kepaniteraan sudah .
2 dipungut Rp.5.000,- Ya Baik
3 (Fj’str)]catatan penyitaan sudah dipungut Rp.25.000,- va Baik
4 Selambatnya 7 hari Kkasir menyetor biaya PNBP va Baik
kepada bendaharawan penerima.
Pengeluaran biaya proses tidak menggunakan .
5 . . Ya Baik
mekanisme surat pemintaan pembayaran.
Bendaharawan biaya proses telah menyiapkan
6 | buku-buku seperti tercantum dalam PERMA No. 3 Ya Baik
tahun 2011
V. LAPORAN PERKARA (BUKU Il HAL. 39-41)
Laporan-laporan telah dilaksanakan secara tertib .
! sesuai dengan Buku 11 hal.39-41. Ya Baik
Data-data di dalam laporan-laporan tersebut sesuai
2 | dengan data-data di dalam register yang Ya Baik
bersangkutan.
3 !_aporan keuangan sudah sesuai dengan buku Ya Baik
induk.
Lapaoran yang dimuat diwebsite/info perkara harus .
4 - Ya Baik
sesuai dengan data secara manual.
VI.PEMBERKASAN (BUKU Il HAL 34-28
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Minutasi tidak lebih dari 14 hari sejak putusan

Ya

Baik

1 | diucapkan;
5 Berkas I_:’e.zrkara disusun secara berangsur dan Baik 5
kronologis;
Pemberkasan perkara telah dilakukan dengan benar
(berkas diberi sampul dengan warna seragam untuk
3 | tiap jenis perkara kemudian dijilid dengan cara Ya Baik 2
dijahit dan disegel, diparaf dan diberi tanggal oleh
Ketua majelis.
VII.PENGARSIPAN (BUKU Il HAL 42-43)
Panitera muda hukum atau petugas yang ditunjuk
1 | telah melakukan penelitian isi berkas perkara yang Ya Baik 2
telah diminutasi.
Berkas perkara telah dibedakan menjadi dua jenis: .
2 arsip aktif dan arsip tidak aktif. Ya Baik 2
Arsip  perkara telah ditata dengan baik
(dimasukkan dalam box dan dikelompokkan .
3 - Ya Baik 2
menurut jenis perkara maupun tahun perkara, dan
tiap box diberi daftar isi box).
4 Lemari dan rgapg arsip telah ditata dengan baik, Ya Baik 5
aman dan bersih;
5 Admln!stra5| pelaksanaan Izin lkrar Talak (Buku Il va Baik 2
hal 37);
6 | Buku Kendali Arsip (Buku Pola Bindalmin hal 86). Ya Baik 2
VIII PENGGUNAAN INSTRUMEN (BUKU Il HAL. .
43) Ya Baik 2
Instrumen terdiri atas : Ya Baik 2
1 | Daftar pembagian perkara; Ya Baik 2
2 | Penundaan sidang; Ya Baik 2
3 | Panggilan Ya Baik 2
4 | Sita Ya Baik 2
5 | Amar Putusan Ya Baik 2
6 | Redaksi/Materai Ya Baik 2
7 | Perincian Biaya yang telah putus Ya Baik 2
tidak
8 | PBT AL, PBT A2, PBT A3 berjalan | Kurang 1
dengan Baik
efektif.
9 | Pemberitahuan putusan banding Ya Baik 2
10 | pemberitahuan putusan kasasi tidak ada Baik 2
11 | pemberitahuan putusan PK tidak ada Baik 2
12 | KRB 1, KRB 2, dan KRB 3 tidak ada Baik 2
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ADMINISTRASI PERSIDANGAN

KONDIS

TANGGAP

NO | UNSUR-UNSUR YANG DIPERIKSA I/KRITE | AN ls\lllll_‘AI/HA
RIA /OBRIK
I.TAHAP PERSIAPAN PERSIDANGAN (BUKU II
HAL. 28
1 PMHIdan PHS telah dibuat dengan tertib dan Ya Baik 2
benar;
2 Penuryukan Panlterq Pengganti dan Jurusita telah Ya Baik 2
sesuai dengan petunjuk
3 Pemanggilan pihak-pihak telah dijalankan dengan Ya Baik 2
benar (tenggang waktu dan tatac aranya).
I.PELAKSANAAN PERSIDANGAN (BUKU Il HAL.
29-31
Persidangan telah dilaksanakan tepat waktu dan
1 tidak ada perkara yang lebih dari 6 bulan sejak Ya Baik 2
perkara didaftar hingga minutasi;
Perkara
nomor
39/Pdt.G/
2014,
mulai
sidang
Berita acara sidang dibuat sesuai format yang baku pertama Kuran
2 | dan harus sudah selesai dan di tandatangani sehari sampai bai g 1
. . ) aik
sebelum sidang berikutnya; putus
belum
dibuat
berita
acara
sidangny
a
3 214:)ri|ta acara sidang dibuat secara tertib, benar dan Ya Baik 2
4 | Penundaan sidang berdasarkan alasan yang kuat. Ya Baik 2
Pelaksanaan sidang dengan majelis hakim .
5 dilaksanakan dengan tertib. Ya Baik 2
Mediasi dilaksanakan dengan sesuai dengan .
6 | SEMA No.1 Th 2008. Ya Baik 2
7 Pergantian susunan M:_:\Jells Hakim harus den_gan Ya Baik 2
PMH baru yang di tunjuk oleh Ketua Pengadilan.
I1I.TAHAP PUTUSAN DAN MINUTASI (BUKU I
HAL. 32)
ada yang
berupa
konsep,
1 | Saat diucapkan putusan sudah jadi danada | kurang baik 1
yang
sudah
jadi
sebagian diupayakan
sudah supaya
Putusan dalam bentuk soft copy dan ditempatkan putusan
2 L ) ada dan 1
pada album cd dan diberi kode nomor perkara; . dalam
sebagain
. bentuk soft
tidak ada
copy
3 Ya Baik 2

Catatan kaki pada putusan;
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4 | Pengadilan menyediakan salinan putusan untuk Ya Baik 2
para pihak (SEMA No.1 tahun 2011);
5 | Salinan Putusan disampaikan atas permintaan Ya Baik 2
pihak yang bersangkutan;
6 | Salinan Putusan perkara perceraian telah Ya Baik 2
disampaikan kepada KUA.
7 Implementasi SEMA nomor 14 tahun 2008 tentang v Baik )
Dokumen Elektronik sebagai kelengkapan a al
permohonan kasasi dan PK (rakernas)
MANAJEMEN PERADILAN
KONDIS | TANGGAP NILAL/
NO | UNSUR-UNSUR YANG DIPERIKSA I/IKRITE | AN HASIL
RIA /OBRIK
I. PROGRAM KERJA DAN PENCAPAIAN TARGET
Program Kerja disusun oleh Ketua, Wakil Ketua,
1 | para Hakim, pejabat funsional dan pejabat Ya Baik 2
struktural dengan berpedoman pada Program Kerja
PA Tual tahun 2015;
2 | Program kerja dikaitkan dengan DIPA tahun 2016; Ya Baik 2
3 Progran_w. kerja telah disosialisasikan kepada seluruh va Baik 2
pegawai;.
4 Program kerja dibuat secara rinci Fermasukjadwal Ya Baik 2
kegiatan dan pertanggungjawaban;
5 Terdapa}tc indikator Kinerja pencapaian target dan Ya Baik 2
evaluasi;
Rapat-rapat untuk melakukan perencanaan dan
6 | evaluasi terhadap pelaksanaan program kerja telah Ya Baik 2
dilaksanakan.
Il. MEKANISME PEMBINAAN DAN PENGAWASAN
(BUKU IV HAL. 56-58
1 Binwas Fe!ah dilaksanakan oleh masing-masing va Baik 2
Hawasbid;
Binwas dilakukan dengan meneliti Buku-Buku,
2 | Laporan, dan dokumen lainnya serta melakukan Ya Baik 2
pembinaan secara langsung;
3 I—!a_sﬂ bmwa_s t(_elah dllgpor_kan,.dlevaluaﬂ dan Ya Baik 2
ditindak lanjuti oleh pimpinan;
Ada rapat kordinasi Binwas yang dipimpin oleh .
4 Wakil Ketua dan dibuat notulen rapat; Ya Baik 2
5 | Court calender telah dilaksanakan; Ya Baik 2
Ketua telah mengeksaminir perkara yang telah .
6 diputus Hakim dan melaporkannya ke PTA,; Ya Baik 2
7 Ada pertemuan berkala para Hakim dan pejabat Ya Baik 2

kepaniteraan dan kesekretariatan.
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STRUKTUR ORGANISASI, URAIAN TUGAS DAN WEWENANG

URAIAN Ya () / Tdk (X)
1. apakah struktur organisasi yang ada telah mencerminkan pengendalian N
internal yang baik ?
2. apakah telah dibuat uraian tugas dan wewenang dari unit kerja yang N
bersangkutan ?
3. apakah ada uraian tugas yang tumpang tindih, apabila ada sebutkan X
tugas-tugas yang tumpah tindih ?
4, apakah uraian tugas yang dibuat telah dikomunikasikan kepada para N
pejabat/staf ?
5. apakah tugas pokok dan fungsi dilakukan evaluasi secara periodik? N
6. apakah fungsi organisasi telah terbagi secara merata pada unit-unit N
yang ada ?
7. apakah pembagian kerja sesuai dengan kemampuan rentang kendali? N
8. apakah sudah dibuat papan struktur organisasi beserta personil yang N
ada, serta ditempatkan pada tempat yang mudah dilihat dan dibaca?
9. apakah jabatan yang kosong telah diusulkan ? X
PERENCANAAN
Uraian Ya (\) / Tdk (x)
1. | apakah perencanaan yang telah dibuat sudah berdasarkan ketentuan N
perundang-undangan yang berlaku ?
2. | apakah perencanaan sudah mengarah kepada misi, tujuan dan sasaran ? N
3. | apakah perencanaan sudah mencakup :
a. tugas pokok dan fungsi \
b. sarana/prasana \/
c. sumber daya manusia dan metode kerja \
4. | apakah perencanaan yang disusun dapat mendukung pencapaian tujuan N
organisasi ?
5. | apakah perencanaan sudah memuat :
a. tujuan atau target yang akan dicapai setiap kegiatan \
b. strategi pencapaian tujuan \
c. sumber daya yang akan digunakan \
d. asumsi-asumsi yang mendasari pembuatan rencana \
KOORDINASI
Uraian Ya (V) / Tdk (x)
1. | Dalam rangka pelaksanaan tugas, apakah telah dilakukan koordinasi N
sejak perumusan kegiatan ?
2. | Apakah telah ada/ditunjuk pihak yang secara fungsional bertanggung N
jawab dan berwenang atas suatu masalah ?
3. | apakah telah ada pengembangan sarana koordinasi dan komunikasi N
(internal dan eksternal)
SISTEM INFORMASI
Uraian Ya (V) / Tdk (x)
1. | apakah sistem informasi telah dilaksanakan secara efisien, efektif dan N
ekonomis ?
2. | apakah sistem informasi yang dilaksanakan dapat mengembangkan N
perangkat lunak bagi perencanaan tugas pokok dan fungsi ?
3. | apakah sistem informasi yang ada dapat menyebarluaskan sistem layanan N
informasi kepada masyarakat berdasarkan pelayanan yang baik ?
4. | apakah sistem informasi yang dilaksanakan menggunakan tenaga ahli ? N
5. | apakah sistem informasi yang ada menghasilkan sistem informasi yang N

tepat, lengkap dan akurat ?
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EVALUASI PELAKSANAAN KEGIATAN

Uraian

apakah sudah dilakukan evaluasi terhadap pelaksanaan kegiatan
triwulan, semester dan tahunan ?

Ya (\) /\/Tdk (x)

apakah hasil evaluasi sudah dapat mengidentifikasi :
jenis kegiatan

rencana kegiatan (aspek keuangan dan teknis)
realisasi pencapaian target

perbandingan rencana dan realisasi

sebab penyimpangan

pemecahan masalah

SO0 o0 T

apakah hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan sudah dikomunikasikan
kepada pihak-pihak yang berkepentingan ?

apakah sudah ada tindaklanjut dari hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan ?

apabila belum dilakukan evaluasi, teliti realisasi perencanaan,
pencapaian target dan masalah-masalah yang dihadapi serta upaya
pemecahan masalah

< < < 22 22 2 2

EVALUASI KEGIATAN

Uraian

1.

apakah telah dilakukan penetapan kriteria sebagai penilaian keberhasilan
pelaksanaan tugas dan apakah kriteria yang ditetapkan memenuhi unsur-
unsur, ukuran yang dipakai, cara pengukuran, penyimpangan yang
ditolerir, pihak-pihak yang berkepentingan ?

Ya (V) / :I/'dk (x)

apakah kriteria-kriteria tersebut dipergunakan secara konsisten ?

apakah ada rapat khusus untuk mengevaluasi kegiatan ?

apakah rapat khusus tersebut diadakan secara rutin ?

ol

apakah evaluasi yang dilakukan berdampak positif terhadap pelaksanaan
kegiatan ?

- P P

PERTANGGUNGJAWABAN TUGAS POKOK DAN FUNGSI

Uraian

apakah ada laporan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas ?

Ya (\) / \‘/de ()

apakah laporan yang dibuat telah memenuhi syarat laporan yang baik,
yaitu relevan, jelas dan ringkas, dapat dimengerti, dapat dipercaya,
konsisten dan relefan ?

\/

apakah ada tugas tambahan diluar tugas pokok dan fungsi masing-
masing ? Apa dasarnya ?

apakah ada pengaruh tugas tambahan terhadap tugas pokok dan fungsi ?

ORGANISASI KEDINASAN

Uraian

Ya (V) / Tdk (x)

apakah telah ada bagan susunan Pengadilan yang didasarkan pada surat
edaran MA No.5 tahun 1996 tentang bagan susunan Pengadilan ?

apakah struktur organisasi dan tata kerja kepaniteraan telah sesuai
sebagaimana yang diatur dalam surat keputusan Ketua MA-RI.

apakah pejabat struktural yang ada telah sesuai dengan SK Ketua MA-RI
tersebut di atas ?

apakah penetapan pejabat struktural tersebut sudah mendapat SK dari
pejabat yang berwenang atau hanya penunjukkan ketua Pengadilan

- apakah pejabat struktural tersebut telah diberi tugas sesuai
dengan jabatannya masing-masing ?

- apakah ada job description yang sudah disahkan oleh Ketua ?

- apakah pelaksanaan tugas masing-masing bagian telah

<. 2 2] 21 =<2 <=2]
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dilaksanakan ?
- apakah telah terwujud koordinasi, sinkronisasi bagi pejabat
struktural tersebut ?

a. sampai dimanakah rasa tanggung jawab dari masing-masing pejabat
tersebut dalam lingkungan kerjanya ?

b. apakah masing-masing pejabat memahami sepenuhnya adanya
keterkaitan antara satu bagian dengan bagian lainnya ?

apakah telah disusun program kerja tahunan yang dikaitkan dengan
DIPA dan jadwal pelaksanaannya?

<] <2 2] =<2

a. apakah ada program yang belum dilaksanakan ?
b. apa kendalanya sehingga tidak terlaksana ?

apakah ada hubungan (koordinasi) dengan instansi diluar Pengadilan
seperti dengan Muspida, perguruan tinggi dan institusi penegak hukum
lainnya seperti kejaksaan dan kepolisian ?

X|x x

10.

a. apakah hubungan antar sesama hakim cukup baik ?
b. apakah ada hubungan dengan hakim-hakim di luar lingkungan
Pengadilan lain ?

ORGANISASI NON KEDINASAN

Uraian

Ya (V) / Tdk ()

apakah kegiatan olahraga telah diorganisir ?

apakah senam kesegaran jasmani (SKJ) diadakan secara rutin ?

apakah kegiatan SKJ tersebut diikuti oleh semua pegawai dan hakim?

el b

apakah ada organisasi non kedinasan :
a. apakah organisasi non kedinasan telah berjalan dengan baik ?
b. bila belum berjalan dengan baik apa kendalanya yang perlu
mendapat perhatian ?

bagaimana hubungan dengan organisasi non kedinasan di lingkungan
peradilan lain ?

apakah keadaan kesejahteraan karyawan/pegawai terjamin ?

apakah telah dibentuk koperasi di lingkungan pengadilan yang saudara
pimpin ?

jika koperasi telah terbentuk, apakah sudah berbadan hukum (lampirkan
badan hukum koperasi dimaksud)

apakah koperasi tersebut telah menjadi anggota PKPN (jika ada
lampirkan tanda pendaftaran pada PKPN)

10.

jika belum menjadi anggota PKPN apa kendalanya ?

11.

apakah semua kegiatan koperasi tersebut menunjang kesejahteraan
pegawai ?

PROGRAM KERJA VISI DAN MISI

Uraian

1.

apakah dalam penyusunan program kerja ketua Pengadilan Tingkat
Bandinng/ketua Pengadilan Tingkat Pertama mengikutsertakanwakil
ketua dan para hakim, panitera, wakil panitera, wakil sekretaris dan
pejabat struktural lainnya ?

Ya (\) / \'}'dk (x)

apakah program kerja mencakup :

a. pernyataan visi, misi, strategi dan faktor-faktor keberhasilan
organisasi ?

b. rumusan tentang tujuan, sasaran dan uraian aktifitas organisasi ?

C. Uuraian tentang cara pencapaian tujuan dan sasaran ?

apakah program kerja meliputi seluruh kegiatan secara rinci disertai
jadwal, target yang akan dicapai serta sesuai DIPA tahun berjalan?

apakah telah disusun indikator kinerja atau ukuran keberhasilan program
serta tujuan yang akan dicapai oleh pengadilan pada tahun berjalan ?

apakah telah dilaksanakan pengukuran kinerja dan indikator-indikator
yang mengarah kepada pencapaian misi ?

apakah telah dilakukan evaluasi pencapaian target dengan menghitung
nilai capaian dari pelaksanaan per kegiatan dan menghitungcapaian

< < < 2|2 =2 =2
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kinerja dari pelaksanaan program didasarkan pembobotan dari setiap
kegiatan yang ada dalam rpogram ?

7. | apakah pejabat dan pegawai telah melaksanakan tugas sesuai
tanggungjawabnya ?

8. | apakah visi dan misi Mahkamah Agung/Pengadilan telah disosialisasikan
kepada pegawai ?

KEUANGAN

Uraian

Ya (V) / Tdk ()

1. | Apakah pembuatan buku keuangan telah sesuai dengan ketentuan :
a. Buku Kas Umum

b. Buku Bank
c. Buku Bantu
- Buku Pengawasan Kredit
- Buku Uang Persediaan
- Buku SPM
- Buku Penyetoran Pajak (PPH psl 21, 22 dan 23)

e

2. | Pembuatan/pemeriksaan buku kas umum meliputi :
a. Halaman depan dan terakhir ditandatangani Kuasa Pengguna

Anggaran (KPA) dan halaman berikutnya diparaf.
b. Berita Acara Pemeriksaan (BAP), Buku Kas Umum (BKU)
ditandatangani bendahara pengeluaran
Diparaf bagian Kaur Keuangan/Kasubbag Keuangan
Diparaf Pejabat Pembuat Komitmen
BAP diteliti dan ditandatangani atasan langsung KPA
apakah BKU ditutup setiap bulan atau pertiga bulan
BKU diperiksa oleh siapa (KPA atau Pansek)
BKU ditanda tangani oleh siapa (KPA atau Pansek)
apakah telah dilakukan penutupan buku pembantu setiap bulan dan
ditanda tangani Bendahara Pengeluaran

- SKQ —Hho® oo

A N

MANAJEMEN PENGELOLAAN KEUANGAN

Uraian

Ya (\) / Tdk (x)

Apakah telah dibuat struktur organisasi pengelolaan keuangan ?

Apakah dibuat SK Kuasa Pengguna Anggaran (KPA) ?

Apakah telah dibuat SK Pejabat Pembuat Komitmen ?

el R e

Apakah telah dibuat SK bendahara pengeluaran, bendahara pemegang
uang muka dan bendahara penerima ?

Apakah dibuat SK pembantu Pengelola Keuangan ?

Apakah Hakim Pengawas Bidang telah melakukan pengawasan?

apakah Hakim Pengawas Bidang telah membuat laporan pengawasan?

Apakah papan Realisasi Anggaran sudah diubat dan diisi?

© X Noo

Apakah Proses dan pencairan anggaran dengan Peraturan Dit
Perbendaharaan no 66/PB/2005

<2222 <2 =22

PROSES PENGAJUAN SPP DAN PENERBITAN SPM

Uraian

1. | Apakah SPP dikonsep dan diparaf bendahara serta ditandatangani
pejabat pembuat komitmen ?

Ya (\) / \'/I'dk (x)

2. | Apakah SPP telah diteliti penerbit SPM dan ditandatangani pejabat
penguji SPP ?

3. | Apakah penerbitan SP2D (Surat Perintah Pencairan Dana) telah diajukan
ke KPPN ?
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PENGELOLAAN KEUANGAN/PEMERIKSAN FISIK

Uraian Ya (V) / Tdk ()
1. | Apakah rekening koran telah dibuat setiap bulan ? \
2. | Apakah semua penerimaan dan pengeluaran telah dicatat pada buku
keuangan secara tertib dan tepat waktu :
- Lakukan opname brankas dan membuat Berita Acara Pemeriksaan \/
Kas
- Melakukan penutupan Buku Kas Umum dan meneliti kesesuaiannya v
dengan keadaan uang dalam brankas ?
- Adakan uji coba dari beberapa item apakah transaksi sudah benar, N
sinkronkan dengan buku Bank, bukti-bukti pengeluaran/pembelian N
LAPORAN PENGADILAN TINGKAT PERTAMA
Uraian Ya (\) / Tdk ()
1. | Apakah sudah dibentuk Unit Pengelola Keuangan? \
2. | Apakah Kuasa Pengguna Anggaran telah menyampaikan laporan N
realisasi anggaran, neraca dan ADK setiap bulan ke KPPN dan Unit
Akuntansi Wilayah ?
3. | Apakah sudah dibuat laporan pertanggung jawaban pengeluaran (LPJ) N
bulanan untuk penerimaan dan pengeluaran ?
4. | apakah aplikasi broad casting dibuat untuk rencana penarikan keuangan N
harian,mingguan dan bulanan, apakah ada kendala?
5. | Apakah pernah dikenakan sanksi atas rencana penarikan keuangan X
tersebut angka 4 ?
6. | Apakah ada arship keuangan, periksa Realisasi Belanja Modal, N
kecocokan antara Volume DIPA dengan kontrak/pelaksanaan ?
7. | Apakah pengadaan belanja modal dilakukan dengan benar, cek datanya N
8. | Apakah telah dibuat laporan Keuangan, laporan realisasinya, neraca dan N
catatan atas laporan?
9. | Apakah laporan melalui aplikasi SAKPA perbulan dg bukti hasil N
rekonsiliasi ke KPPN, triwulan,smesteran dan tahunan?
10. | apakah sudah dibat catatan atas laporan (CaLK) telah memenihi ikhtiar N
pencapaian kinerja?
11. | Apakah laporan PNPB perbulan berpedoman pada SE Ka.BUA N
No0.08/BUA/KEU/01/2012 tgl. 10 Januari 2012 ?
12. | Apakah Laporan pertriwulan melalui aplikasi telah sesuai dengan PP. 39 N
tahun 2006?
13. | apakah ada temuan BPK atas laporan penggunaan anggaran APBN? N
14. | Apakah bukti perjalanan dinas telah sesuai dengan biaya yang diterima? N
15. | apakah bukti pengeluaran/kwitansi telah ditanda tangani oleh Umum, N
PPK dan atau KPA?
16. | Apakah bukti pengeluaran/Kwitansi telah cocok dengan BKU? N
17. | Apakah biaya sewa rumah disetor melalui PNBP, apakah ada bukti N
setornya dan penyetoran sesuai dengan MAK?
18. | Apakah antara laporan SIMAK dan SAKPA dalam BAR telah cocok N

antara internal, satker, KPPN dan dg KORWIL?
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» Periode Triwulan 1V (Oktober-Desember 2014)

STRUKTUR ORGANISASI, URAIAN TUGAS DAN WEWENANG

Uraian Ya (\) / Tdk ()
1. | apakah struktur organisasi yang ada telah mencerminkan pengendalian N
internal yang baik ?
2. | apakah telah dibuat uraian tugas dan wewenang dari unit kerja yang N
bersangkutan ?
3. | apakah ada uraian tugas yang tumpang tindih, apabila ada sebutkan X
tugas-tugas yang tumpah tindih ?
4. | apakah uraian tugas yang dibuat telah dikomunikasikan kepada para N
pejabat/staf ?
5. | apakah tugas pokok dan fungsi dilakukan evaluasi secara periodik? \
6. | apakah fungsi organisasi telah terbagi secara merata pada unit-unit yang N
ada ?
7. | apakah pembagian kerja sesuai dengan kemampuan rentang kendali? N
8. | apakah sudah dibuat papan struktur organisasi beserta personil yang ada, N
serta ditempatkan pada tempat yang mudah dilihat dan dibaca?
9. | apakah jabatan yang kosong telah diusulkan ? X
PERENCANAAN
Uraian Ya (\) / Tdk ()
1. | apakah perencanaan yang telah dibuat sudah berdasarkan ketentuan N
perundang-undangan yang berlaku ?
2. | apakah perencanaan sudah mengarah kepada misi, tujuan dan sasaran ? N
3. | apakah perencanaan sudah mencakup :
a. tugas pokok dan fungsi \
b. sarana/prasana \
c. sumber daya manusia dan metode kerja \
4. | apakah perencanaan yang disusun dapat mendukung pencapaian tujuan N
organisasi ?
5. | apakah perencanaan sudah memuat :
a. tujuan atau target yang akan dicapai setiap kegiatan \
b. strategi pencapaian tujuan \
c. sumber daya yang akan digunakan \
d. asumsi-asumsi yang mendasari pembuatan rencana \
KOORDINASI
Uraian Ya (V) / Tdk (x)
1. | Dalam rangka pelaksanaan tugas, apakah telah dilakukan koordinasi N
sejak perumusan kegiatan ?
2. | Apakah telah ada/ditunjuk pihak yang secara fungsional bertanggung N
jawab dan berwenang atas suatu masalah ?
3. | apakah telah ada pengembangan sarana koordinasi dan komunikasi N
(internal dan eksternal)
SISTEM INFORMASI
Uraian Ya (V) / Tdk (x)
1. | apakah sistem informasi telah dilaksanakan secara efisien, efektif dan
ekonomis ?
2. | apakah sistem informasi yang dilaksanakan dapat mengembangkan N
perangkat lunak bagi perencanaan tugas pokok dan fungsi ?
3. | apakah sistem informasi yang ada dapat menyebarluaskan sistem layanan N
informasi kepada masyarakat berdasarkan pelayanan yang baik ?
4. | apakah sistem informasi yang dilaksanakan menggunakan tenaga ahli ? N
5. | apakah sistem informasi yang ada menghasilkan sistem informasi yang N

tepat, lengkap dan akurat ?
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EVALUASI PELAKSANAAN KEGIATAN

Uraian Ya (V) / Tdk ()
1. | apakah sudah dilakukan evaluasi terhadap pelaksanaan kegiatan N
triwulan, semester dan tahunan ?
2. | apakah hasil evaluasi sudah dapat mengidentifikasi :
a. jenis kegiatan N
b. rencana kegiatan (aspek keuangan dan teknis) \
c. realisasi pencapaian target \
d. perbandingan rencana dan realisasi \
e. sebab penyimpangan \
f. pemecahan masalah \
3. | apakah hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan sudah dikomunikasikan N
kepada pihak-pihak yang berkepentingan ?
4. | apakah sudah ada tindaklanjut dari hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan ? N
5. | apabila belum dilakukan evaluasi, teliti realisasi perencanaan, N
pencapaian target dan masalah-masalah yang dihadapi serta upaya
pemecahan masalah
EVALUASI KEGIATAN
Uraian Ya (V) / Tdk (x)
1. | apakah telah dilakukan penetapan kriteria sebagai penilaian keberhasilan N
pelaksanaan tugas dan apakah kriteria yang ditetapkan memenuhi unsur-
unsur, ukuran yang dipakai, cara pengukuran, penyimpangan yang
ditolerir, pihak-pihak yang berkepentingan ?
2. | apakah kriteria-kriteria tersebut dipergunakan secara konsisten ? \
3. | apakah ada rapat khusus untuk mengevaluasi kegiatan ? \
4. | apakah rapat khusus tersebut diadakan secara rutin ? \
5. | apakah evaluasi yang dilakukan berdampak positif terhadap pelaksanaan N
kegiatan ?
PERTANGGUNGJAWABAN TUGAS POKOK DAN FUNGSI
Uraian Ya (\) / Tdk (x)
1. | apakah ada laporan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas ? \
2. | apakah laporan yang dibuat telah memenuhi syarat laporan yang baik, N
yaitu relevan, jelas dan ringkas, dapat dimengerti, dapat dipercaya,
konsisten dan relefan ?
3. | apakah ada tugas tambahan diluar tugas pokok dan fungsi masing- X
masing ? Apa dasarnya ?
4. | apakah ada pengaruh tugas tambahan terhadap tugas pokok dan fungsi ? X
ORGANISASI KEDINASAN
Uraian Ya (V) / Tdk (x)
1. | apakah telah ada bagan susunan Pengadilan yang didasarkan pada N
Peraturan Mahkamah Agung No. 7 tahun 2015 tentang bagan susunan
Pengadilan ?
2. | apakah struktur organisasi dan tata kerja kepaniteraan telah sesuai N
sebagaimana yang diatur dalam surat keputusan Ketua MA-RI.
3. | apakah pejabat struktural yang ada telah sesuai dengan SK Ketua MA-RI N
tersebut di atas ?
4. | apakah penetapan pejabat struktural tersebut sudah mendapat SK dari N
pejabat yang berwenang atau hanya penunjukkan ketua Pengadilan
5. - apakah pejabat struktural tersebut telah diberi tugas sesuai N
dengan jabatannya masing-masing ?
- apakah ada job description yang sudah disahkan oleh Ketua ? \
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- apakah pelaksanaan tugas masing-masing bagian telah
dilaksanakan ?

- apakah telah terwujud koordinasi, sinkronisasi bagi pejabat
struktural tersebut ?

a. sampai dimanakah rasa tanggung jawab dari masing-masing pejabat
tersebut dalam lingkungan kerjanya ?

b. apakah masing-masing pejabat memahami sepenuhnya adanya
keterkaitan antara satu bagian dengan bagian lainnya ?

apakah telah disusun program kerja tahunan yang dikaitkan dengan
DIPA dan jadwal pelaksanaannya?

<] =2 2] =2 <2

a. apakah ada program yang belum dilaksanakan ?
b. apa kendalanya sehingga tidak terlaksana ?

xX X

apakah ada hubungan (koordinasi) dengan instansi diluar Pengadilan
seperti dengan Muspida, perguruan tinggi dan institusi penegak hukum
lainnya seperti kejaksaan dan kepolisian ?

10.

c. apakah hubungan antar sesama hakim cukup baik ?
d. apakah ada hubungan dengan hakim-hakim di luar lingkungan
Pengadilan lain ?

ORGANISASI NON KEDINASAN

Uraian

Ya (V) / Tdk ()

apakah kegiatan olahraga telah diorganisir ?

apakah senam kesegaran jasmani (SKJ) diadakan secara rutin ?

apakah kegiatan SKJ tersebut diikuti oleh semua pegawai dan hakim?

el b

apakah ada organisasi non kedinasan :
a. apakah organisasi non kedinasan telah berjalan dengan baik ?
b. bila belum berjalan dengan baik apa kendalanya yang perlu
mendapat perhatian ?

bagaimana hubungan dengan organisasi non kedinasan di lingkungan
peradilan lain ?

apakah keadaan kesejahteraan karyawan/pegawai terjamin ?

apakah telah dibentuk koperasi di lingkungan pengadilan yang saudara
pimpin ?

jika koperasi telah terbentuk, apakah sudah berbadan hukum (lampirkan
badan hukum koperasi dimaksud)

apakah koperasi tersebut telah menjadi anggota PKPN (jika ada
lampirkan tanda pendaftaran pada PKPN)

10.

jika belum menjadi anggota PKPN apa kendalanya ?

11.

apakah semua kegiatan koperasi tersebut menunjang kesejahteraan
pegawai ?

PROGRAM KERJA VISI DAN MISI

Uraian

1.

apakah dalam penyusunan program kerja ketua Pengadilan Tingkat
Bandinng/ketua Pengadilan Tingkat Pertama mengikutsertakanwakil
ketua dan para hakim, panitera, wakil panitera, wakil sekretaris dan
pejabat struktural lainnya ?

Ya (\) / J’dk (x)

apakah program kerja mencakup :

a. pernyataan visi, misi, strategi dan faktor-faktor keberhasilan
organisasi ?

b. rumusan tentang tujuan, sasaran dan uraian aktifitas organisasi ?

C. Uraian tentang cara pencapaian tujuan dan sasaran ?

apakah program kerja meliputi seluruh kegiatan secara rinci disertai
jadwal, target yang akan dicapai serta sesuai DIPA tahun berjalan?

apakah telah disusun indikator kinerja atau ukuran keberhasilan program

< 2|2 2 <
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serta tujuan yang akan dicapai oleh pengadilan pada tahun berjalan ?

apakah telah dilaksanakan pengukuran kinerja dan indikator-indikator
yang mengarah kepada pencapaian misi ?

apakah telah dilakukan evaluasi pencapaian target dengan menghitung
nilai capaian dari pelaksanaan per kegiatan dan menghitungcapaian
kinerja dari pelaksanaan program didasarkan pembobotan dari setiap
kegiatan yang ada dalam rpogram ?

apakah pejabat dan pegawai telah melaksanakan tugas sesuai
tanggungjawabnya ?

apakah visi dan misi Mahkamah Agung/Pengadilan telah disosialisasikan
kepada pegawai ?

BIDANG ADMINISTRASI UMUM - KEUANGAN

Uraian

Ya (\) / Tdk (X)

Apakah pembuatan buku keuangan telah sesuai dengan ketentuan :
a. Buku Kas Umum

b. Buku Bank
c. Buku Bantu
- Buku Pengawasan Kredit
- Buku Uang Persediaan
- Buku SPM
- Buku Penyetoran Pajak (PPH psl 21, 22 dan 23

< 2 2 2

Pembuatan/pemeriksaan buku kas umum meliputi :
a. Halaman depan dan terakhir ditandatangani Kuasa Pengguna

Anggaran (KPA) dan halaman berikutnya diparaf.
b. Berita Acara Pemeriksaan (BAP), Buku Kas Umum (BKU)
ditandatangani bendahara pengeluaran
Diparaf bagian Kaur Keuangan/Kasubbag Keuangan
Diparaf Pejabat Pembuat Komitmen
BAP diteliti dan ditandatangani atasan langsung KPA
apakah BKU ditutup setiap bulan atau pertiga bulan
BKU diperiksa oleh siapa (KPA atau Pansek)
BKU ditanda tangani oleh siapa (KPA atau Pansek)
apakah telah dilakukan penutupan buku pembantu setiap bulan dan
ditanda tangani Bendahara Pengeluaran

- SKQ o a0

2 Rkl 2 2 @ 2

MANAJEMEN PENGELOLAAN KEUANGAN

Uraian

Ya (V) / Tdk (x)

Apakah telah dibuat struktur organisasi pengelolaan keuangan ?

Apakah dibuat SK Kuasa Pengguna Anggaran (KPA) ?

Apakah telah dibuat SK Pejabat Pembuat Komitmen ?

El N L

Apakah telah dibuat SK bendahara pengeluaran, bendahara pemegang
uang muka dan bendahara penerima ?

Apakah dibuat SK pembantu Pengelola Keuangan ?

Apakah Hakim Pengawas Bidang telah melakukan pengawasan?

apakah Hakim Pengawas Bidang telah membuat laporan pengawasan?

Q@ N>

Apakah papan Realisasi Anggaran sudah diubat dan diisi?

Apakah Proses dan pencairan anggaran dengan Peraturan Dit
Perbendaharaan no 66/PB/2005

<2 22 |=<2] < 22 1=2]
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PROSES PENGAJUAN SPP DAN PENERBITAN SPM

Uraian Ya () / Tdk (x)
1. | Apakah SPP dikonsep dan diparaf bendahara serta ditandatangani N
pejabat pembuat komitmen ?
2. | Apakah SPP telah diteliti penerbit SPM dan ditandatangani pejabat N
penguji SPP ?
3. | Apakah penerbitan SP2D (Surat Perintah Pencairan Dana) telah N
diajukan ke KPPN ?
PENGELOLAAN KEUANGAN/PEMERIKSAN FISIK
Uraian Ya (\) / Tdk ()
1. | Apakah rekening koran telah dibuat setiap bulan ? \
2. | Apakah semua penerimaan dan pengeluaran telah dicatat pada buku
keuangan secara tertib dan tepat waktu : \
- Lakukan opname brankas dan membuat Berita Acara Pemeriksaan \
Kas v
- Melakukan penutupan Buku Kas Umum dan meneliti
kesesuaiannya dengan keadaan uang dalam brankas ? N
- Adakan uji coba dari beberapa item apakah transaksi sudah benar,
sinkronkan dengan buku Bank, bukti-bukti pengeluaran/pembelian
LAPORAN PENGADILAN TINGKAT PERTAMA
Uraian Ya (V) / Tdk (x)
1. | Apakah sudah dibentuk Unit Pengelola Keuangan? \
2. | Apakah Kuasa Pengguna Anggaran telah menyampaikan laporan N
realisasi anggaran, neraca dan ADK setiap bulan ke KPPN dan Unit
Akuntansi Wilayah ?
3. | Apakah sudah dibuat laporan pertanggung jawaban pengeluaran (LPJ) N
bulanan untuk penerimaan dan pengeluaran ?
4. | apakah aplikasi broad casting dibuat untuk rencana penarikan keuangan N
harian,mingguan dan bulanan, apakah ada kendala?
5. | Apakah pernah dikenakan sanksi atas rencana penarikan keuangan X
tersebut angka 4 ?
6. | Apakah ada arship keuangan, periksa Realisasi Belanja Modal, N
kecocokan antara Volume DIPA dengan kontrak/pelaksanaan ?
7. | Apakah pengadaan belanja modal dilakukan dengan benar, cek datanya N
8. | Apakah telah dibuat laporan Keuangan, laporan realisasinya, neraca dan N
catatan atas laporan?
9. | Apakah laporan melalui aplikasi SAKPA perbulan dg bukti hasil N
rekonsiliasi ke KPPN, triwulan,smesteran dan tahunan?
10. | apakah sudah dibat catatan atas laporan (CaLK) telah memenihi ikhtiar N
pencapaian Kinerja?
11. | Apakah laporan PNPB perbulan berpedoman pada SE Ka.BUA N
No0.08/BUA/KEU/01/2012 tgl. 10 Januari 2012 ?
12. | Apakah Laporan pertriwulan melalui aplikasi telah sesuai dengan PP. 39 N
Tahun 20067
13. | apakah ada temuan BPK atas laporan penggunaan anggaran APBN? N
14. | Apakah bukti perjalanan dinas telah sesuai dengan biaya yang diterima? N
15. | apakah bukti pengeluaran/kwitansi telah ditanda tangani oleh Umum, N
PPK dan atau KPA?
16. | Apakah bukti pengeluaran/Kwitansi telah cocok dengan BKU? N
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17. | Apakah biaya sewa rumah disetor melalui PNBP, apakah ada bukti
setornya dan penyetoran sesuai dengan MAK?

18. | Apakah antara laporan SIMAK dan SAKPA dalam BAR telah cocok N
antara internal, satker, KPPN dan dg KORWIL?
ADMINISTRASI PERSIDANGAN
KONDISI/ |TANGGAPAN
NO UNSUR-UNSUR YANG DIPERIKSA KRITERIA JOBRIK NILAI/HASIL
1 2 3 4 5
| PEMBAGIAN PERKARA DAN PENENTUAN
MAJELIS HAKIM
1 Buku kendali daftar pembagian perkara Ya baik 2
Il KETEPATAN WAKTU PEMERIKSAAN
DAN PENYELESAIAN PERKARA
1 Pemeriksaan perkara dan penyelesaian Ya baik 5
perkara
111 KETEPATAN WAKTU PENYAMPAIAN
SALINAN PUTUSAN/AKTA CERAI
PANITERA menyampaikan salinan putusan
selambat-lambatnya 30 hari setelah putusan BHT
1 kepada pegawai pencatat nikah yang wilayahnay Ya baik 2
meliputi tempat kediaman dan tempat perkawian
Penggugat/Pemohon dan Tergugat/Termohon
2. | Penyampaian salinan putusan melalui pos atau Ya baik 2
jasa pengiriman lain diambil dari biaya proses
3 | Akta cerai dalam perkara cerai gugat dikeluarkan Ya baik 2
setelah putusan mempunyai kekuatan hukum tetap
4 | Akta cerai dalam perkara cerai talak dikeluarkan Ya baik 2
setelah pemohon mengucapkan ikrar talak
IV TAHAP PUTUSAN DAN MINUTASI (BUKU II
HAL. 32)
ada yang
Pada Waktu diucapkan, putusan harus jadi dan berupa
1 | setelah itu langsung ditandatangani oleh majelis konsep, dan kurang baik 1
hakim dan panitera pengganti ada yang
sudah jadi
sebagian diupayakan
2 Putusan dalam bentuk soft copy dan ditempatkan sudah ada supaya putusan 1
pada album cd dan diberi kode nomor perkara; dan sebagain | dalam bentuk
tidak ada soft copy
3 | Catatan kaki pada putusan; Ya Baik 2
4 Pengadilan menyediakan salinan putusan untuk Ya Baik 2
para pihak (SEMA No.1 tahun 2011);
5 | Salinan Putusan disampaikan atas permintaan Ya Baik 2
pihak yang bersangkutan;
6 | Salinan Putusan perkara perceraian telah Ya Baik 2
disampaikan kepada KUA.
7 Implementasi SEMA nomor 14 tahun 2008 Ya Baik 2

tentang Dokumen Elektronik sebagai kelengkapan
permohonan kasasi dan PK (rakernas)
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B. Evaluasi

Tim Hakim Pengawas Bidang (HAWASBID) Pengadilan Agama Tual
telah melakukan 4 (empat) kali kegiatan pengawasan, yaitu periode Triwulan I
(Januari-Maret), Triwulan Il (April-Juni), Triwulan 1l (Juli-September) dan
periode Triwulan IV (Oktober-Desember). Dari hasil temuan pengawasan dan
pembinaan tersebut, telah ditindaklanjuti dan telah diproses sesuai dengan
prosedur yang diharapkan demi penyempurnaan dan tertibnya administrasi.

Sedangkan hal-hal yang masih terkait dengan anggaran dan penyesuaian
dengan kondisi Pengadilan Agama Tual, maka akan ditindaklanjuti dan akan
direalisasikan khususnya pada tahun anggaran 2017 karena terkait dengan belanja
modaldan umumnya sebagai program jangka panjang dalam rencana strategis 5
(lima) tahun Pengadilan Agama Tual.

Selain melakukan pengecekan terkait dengan pelaksanaan pekerjaan atau
program yang dilaksanakan, Tim HAWASBID juga melakukan evaluasi terkait
dengan implementasi program setiap melakukan kegiatan pengawasan.
Pengawasan dilakukan secara berkelanjutan sehingga dalam setiap pengawasan
telah dilakukan evaluasi pekerjaan atau program yang menjadi temuan pada
pengawasan periode sebelumnya. Sehingga pada setiap periode telah dilakukan

perbaikan-perbaikan dari hasil temuan pada pengawasan bidang sebelumnya.

Dengan demikian, kegiatan evaluasi pelaksanaan program kerja atau
kinerja telah dilakukan kegiatan evaluasi yang bersifat langsung bersamaan
dengan pelaksanaan kegiatan Pengawasan Bidang oleh Hakim Pengawas Bidang

Pemgadilan Agama Tual.
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BAB V
KESIMPULAN DAN REKOMENDASI

Kesimpulan

1. Laporan Tahunan Pengadilan Agama Tual tahun 2016 merupakan realisasi dan
tindak lanjut dari renstra dan program kerja yang telah dicanangkan pada 2015;

2. Laporan Tahun 2016 merupakan laporan dari hasil pelaksanaan program kerja
tahun 2016 yang dilaksanakan secara sistematis, terukur dan akuntabel,

3. Program-program terkait dengan teknis administrasi yang belum dicapai dan
dilaksanakan pada tahun 2016, akan segera ditindaklanjuti pada tahun 2017 yang
disesuaikan dengan alokasi anggaran;

4. Pelaporan program-program tahun 2016 dilakukan sesuai dengan yang telah
dilaksanakan atau yang belum dilaksanakan berdasarkan data realisasi yang ada.

Rekomendasi

Berdasarkan hasil laporan dan kesimpulan dalam Laporan Tahunan ini, maka
direkomendasikan beberapa hal antara lain :

1. Laporan tahunan Pengadilan Agama Tual tahun 2016, dapat dijadikan standar
acuan dalam penyusunan laporan tahunan Pengadilan Tinggi Agama Ambon
sekaligus sebagai acuan penyusunan Laporan Tahunan Mahkamah Agung RI
tahun 2016;

2. Sarana dan prasarana penunjang pelaksanaan tugas pada Pengadilan Agama Tual
yang belum lengkap dan memenuhi standar, kiranya melalui laporan tahun 2016
ini dapat dijadikan bahan pertimbangan Pengadilan Tinggi Agama Ambon, dan
Mahkamah Agung RI, untuk mengambil kebijakan yang komprehensif dalam
melengkapi sarana dan prasarana yang sebanding dengan kondisi gedung yang
sudah sangat baik, demi membangun badan peradilan sebagai sebuah institusi
peradilan yang mandiri dan representatif di masa mendatang;

3. Pengadilan Tinggi Agama Ambon kiranya bisa mengintensifkan kegiatan-
kegiatan pelatihan/DDTK khususnya di bidang kesekretariatan Pengadilan Agama

Tual guna meningkatkan efektivitas kinerja pelaksanaan TUPOKSI.
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