
 
 

BAB II 
STRUKTUR ORGANISASI (TUPOKSI) 

 

Pengadilan Agama Kotabumi merupakan pengadilan tingkat pertama 

yang dibentuk dengan Keputusan Menteri Agama Nomor 25 tahun 1959,  

bertugas dan berwenang memeriksa, memutus, dan menyelesaikan perkara di 

tingkat pertama antara orang-orang yang beragama Islam dibidang, 

perkawinan, waris, wasiat, hibah, wakaf, zakat, infaq, shadaqah, dan ekonomi 

syari'ah.  

Organinsasi Pengadilan Agama Kotabumi terdiri dari Pimpinan, Hakim, 

Panitera, Sekretaris, dan Juru Sita.  Dalam  pencapaian tugas-tugas pokok dan 

fungsi, pejabat-pejabat Pengadilan Agama Kotabumi mempunyai 

tanggungjawab terhadap tugasnya masing-masing baik pertanggungjawaban 

itu bersifat koordinatif maupun komando seperti tergambar dalam struktur 

Organisasi Pengadilan Agama Tahun 2013 . (Lampiran 2) 

Pimpinan Pengadilan Agama terdiri dari seorang Ketua dan seorang 

Wakil Ketua. Ketua dan Wakil Ketua pengadilan diangkat dan diberhentikan 

oleh Ketua Mahkamah Agung.  Secara organisatoris ketua sebagai unsur 

pemimpin pimpinan diberi kewenangan oleh Undang-Undang Nomor 7 tahun 

1989 pasal 53 ayat (1) untuk mengadakan pengawasan atas pelaksanaan 

tugas dan tingkah laku semua organ, termasuk para Hakim. Namun khusus 

pengawasan terhadap hakim seperti yang diperingatkan Undang-Undang 

Nomor 7 tahun 1989 pasal 53 ayat (4), harus berupa pengawasan yang bersifat 

fungsional dan arti tidak boleh mengurangi kebebasan hakim dalam memeriksa 

dan memutuskan perkara.  
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Hakim adalah pejabat yang melaksanakan tugas kekuasaan kehakiman. 

Hakim pengadilan diangkat dan diberhentikan oleh Presiden atas usul Ketua 

Mahkamah Agung. 

Mengenai struktur kepaniteraan sebagai salah satu sistem pendukung 

organisasi pengadilan dan sekaligus pula pendukung utama funsi peradilan, 

menurut pasal 26 ayat (7) jo. Pasal 44 Undang-Undang Nomor 7 tahun 1989, 

mempunyai tugas ”ganda” pada diri dan jabatannya melekat jabatan panitera 

merangkap sekretaris pengadilan. Dalam hal struktur kepanitiaan ini ada 

kelompok funsional yang disebut dengan panitera pengganti dan juru sita, 

Sekaligus dalam tugasnya dibantu oleh Wakil Panitera   

dan Wakil Sekretaris. 

Wakil Panitera mempunyai tiga sub bagian yaitu Sub Kepaniteraan 

Permohonan, Sub Kepaniteraan Gugatan,  dan Sub Kepaniteraan Hukum.  

Sedangkan Wakil Sekretaris mempunyai tiga sub bagian yaitu Sub Bagian 

Kepegawaian, Sub Bagian Keuangan, Sub Bagian Umum. 

 

 

A.   PENYUSUNAN ALUR TUPOKSI 

 

1.  KETUA 

 
Pimpinan Pengadilan Agama terdiri dari seorang Ketua dan Wakil 

Ketua. Ketua dan Wakil Ketua Pengadilan diangkat dan diberhentikan 

oleh Ketua Mahkamah Agung.  Tugas Pimpinan Pengadilan dapat di 

uraikan sebagai berikut : 

 
 Membuat  perencanaan  dan  pengorganisasian,  Pelaksanaan  

serta  Pengawasan  agar    penyelenggaraan peradilan dapat 
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berjalan dengan baik dan terpeliharanya citra dan wibawa 

Pengadilan. 

 Melaksanakan pembagian tugas antara Ketua dengan Wakil 

Ketua serta bekerja sama dengan baik. 

 Membagi dan menetapkan tugas dan tanggung jawab secara 

jelas dalam rangka mewujudkan keserasian dan kerja sama antar 

sesama pejabat/petugas yang bersangkutan. 

 Mengawasi pelaksanaan administrasi keuangan perkara dan 

mengawasi penggunaan anggaran rutin / pembangunan. 

 Menandatangani penutupan Buku Induk Keuangan Perkara. 

 Melaksanakan pertemuan berkala sekurang-kurangnya sekali 

dalam sebulan dengan para Hakim serta pejabat Fungsional 

maupun Struktural dan beserta seluruh karyawan sekurang-

kurangnya sekali dalam 3 (tiga) bulan. 

 Membuat/menyusun legal data tentang putusan-putusan perkara 

yang penting. 

 Memerintahkan, dan mengawasi eksekusi sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku. 

 Mengadakan pengawasan intern terhadap pelaksanaan tugas 

Hakim, Panitera/Sekretaris dan seluruh Pegawai serta 

pengawasan exstern terhadap penasehat hukum, notaris dan 

seluruh pegawai diluar kedinasan. 

 Menerima berkas perkara dari panitera selanjutnya membuat 

Penetapan Majelis Hakim (sidang). Kemudian menyerahkan 

berkas perkara kepada Ketua Majelis Hakim melalui Panitera. 

 Menunjuk lebih dari satu Majelis. 

 Mengganti Hakim Ketua Majelis dengan Hakim lain. 

 Menandatangani semua surat-surat dinas. 
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 Menghadiri undangan-undangan dari instansi lain kecuali dalam 

keadaan mendesak dapat mewakilkan kepada Hakim atau 

Pejabat lain yang di tunjuk. 

 Mengadakan koordinasi dengan jajaran Pemerintah 

Daerah/MUSPIDA dan instansi terkait dalam tugas pemerintahan. 

 Membuat DP3 untuk Wakil Ketua, Hakim dan Panitera/Sekretaris. 

 Menunjuk Pejabat Kuasa Pengguna Anggaran. 

 Menerbitkan surat izin beracara secara insidentil. 

 Membuat Daftar Senioritas Hakim. 

 Menunjuk Hakim Pengawas Bidang. 

 Menerbitkan surat izin penelitian bagi mahasiswa dalam rangka 

pembuatan skripsi. 

 Memeriksa Buku Induk Keuangan Perkara. 

 Membuat SK Panjar Biaya Perkara. 

 Menandatangani halaman awal Buku Jurnal dan Buku Register. 

 Memerintahkan Panitera untuk menutup Buku Induk Keuangan 

Perkara. 

 
 

 
2.   PANITERA / SEKRETARIS 
 

 
Panitera adalah seorang pejabat yang memimpin Kepaniteraan 

dalam pelaksanaan tugasnya Panitera dibantu oleh seorang Wakil 

Panitera, beberapa Panitera Muda, beberapa Panitera Pengganti dan 

beberapa juru sita, panitera, wakil panitera, Panitera Muda dan 

Panitera Pengganti. Sekretaris adalah seorang pejabat yang 

memimpin sekretariat. Dalam melaksanakan tugasnya sekretaris 

dibantu oleh seorang wakil sekretaris, panitera pengadilan 

merangkap sekretaris pengadilan, Panitera/sekretaris pengadilan 
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diangkat dan diberhentikan oleh Mahkamah Agung.  Adapun uraian 

tugas Panitera/Sekretaris adalah sebagai berikut: 

 
Sebagai Panitera  

 Membantu pemimpin pengadilan dalam membuat program kerja 

jangka pendek dan jangka panjang, pelaksanaannya serta 

pengorganisasiannya.  

 Membantu Hakim menghadiri dan mencatat jalannya 

persidangan. 

 Menunjuk seorang panitera pengganti untuk diperbantukan pada 

majelis hakim. 

 Membuat dan melegalisir salinan putusan / penetapan. 

 Menerbitkan akta cerai untuk para pihak selambat-lambatnya 7 

(tujuh) hari setelah putusan mempunyai kekuatan hukum tetap. 

 Melegalisir surat kuasa dan surat-surat yang di jadikan bukti 

dalam persidangan.  

 Menandatangani akta pembagian waris (komparisi) bersama 

Ketua. 

 Menegur kekurangan biaya terhadap pihak.  

 Menyatakan bahwa perkara tersebut di coret dari 

register/dibatalkan. 

 Menerima berkas perkara dari Ketua setelah diterbitkan PMH, 

selanjutnya diserahkan kepada Ketua Majelis. 

 Mengelola penerimaan dan pengeluaran serta bertanggung 

jawab atas keuangan perkara yang uang titipan pihak ketiga, 

uang legis dan lain-lainnya yang berhubungan dengan perkara.  

 Bertanggung jawab dalam pengisian kebenaran data dalam 

buku induk keuangan perkara. 

 Melakukan penutupan Buku Induk Keuangan Perkara dan Buku 

Keuangan Eksekusi.  
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 Mengelola permintaan bantuan dari Pengadilan Agama lain 

yang berhubungan dengan perkara.  

 Memberikan bimbingan dan petunjuk kepada Wakil Panitera 

dibidang teknis administrasi kepaniteraan.  

 Mamberikan penilaian (DP3) kepada Wakil Panitera dan 

Panitera Pengganti. 

 Melaporkan kegiatan Panitera kepada ketua setiap diperlukan.  

 Melaksanakan eksekusi putusan perkara yang diperintahkan 

oleh Ketua dibantu Jurusita Pengganti. 

 Menunjuk seorang Jurusita Pengganti untuk memanggil pihak-

pihak perkara  

 Melaksanakan penyitaan (sita jaminan, sita eksekusi)  

 Bertanggung jawab dalam pembuatan dan kebenaran data 

laporan perkara 

 Membuat catataan pada buku kutipan akta nikah sesuai perkara 

yang bersangkutan. 

 Membuat surat keterangan tentang permohonan perkara kasasi 

yang tidak memenuhi persyaratan formal . 

 Bertanggung jawab atas pengurusan berkas perkara, 

putusan/penetapan, dokumen, akta buku register, surat-surat 

bukti dan surat-surat lainnya yang di simpan di kepaniteraan.  

 Mengirimkan satu helai salinan putusan pengadilan yang telah 

BHT ke PPN Wilayah kediaman Penggugat dan Tergugat 

selambat-lambatnya 30 (tiga puluh) hari . 

 
Sebagai Sekretaris 

 
 Melegalisir salinan/foto copy surat-surat yang berkaitan dengan 

masalah kepegawaian. 

 Menandatangani surat pengantar. 
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 Memberi bimbingan dan petunjuk kepada Wakil Sekretaris, 

dalam bidang administrasi, keseketariatan.  

 Memberi penilaian dalam (DP3) Kepada Wakil Sekretaris. 

 Merumuskan program umum Pengadilan. 

 Melaporkan kegiatan Sekretaris setiap saat di perlukan kepada 

Ketua. 

 Melaksanakan pengolahan penggunaan barang dan anggaran 

dan barang sesuai DIPA. 

 Menunjuk dan mengangkat penanggung jawab 

kegiatan/pembuat komitmen, pejabat penguji Surat Permintaan 

Pembayaran (SPP), penanda tanganan Surat Perintah 

Membayar (SPM), 

 Bendahara pengeluaran, pemegang uang muka kerja, 

bendahara PNBP. 

 Membuat evaluasi penerimaan dan pengeluaran keuangan yang 

bersumber dari APBN.  

 
 
 

3.   PEJABAT STRUKTURAL 

 
 

Pejabat Struktural Pengadilan Agama Kotabumi terdiri dari Wakil 

Sekretaris dan 3 (tiga) kepala urusan yaitu, Kepala Urusan 

kepegawaian, Kepala Urusan Umum, dan Kepala Urusan Keuangan 

dengan uraian tugas sebagai berikut: 
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3.1  WAKIL SEKERTARIS 
 

 Mengkoordinir urusan Kepegawaian, Keuangan dan 

Umum. 

 Merencanakan Daftar Urusan Proyek (DUP) dan Daftar 

Urusan Kegiatan (DUK). 

 Menata tertib administrasi kesekretariatan. 

 Mengawasi kegiatan pengolahan perpustakaan. 

 Menyusun program kerja dan laporan tahunan bersama 

Wakil Panitera. 

 Memonitor dan mengawasi pelaksanaan tugas Staf 

Kesekretariatan. 

 Memberi bimbingan dan petunjuk kepada urusan 

Kepegawaian, Keuangan dan Umum. 

 Menggantikan kedudukan Sekretaris dibidang 

administrasi umum apabila Sekretaris berhalangan. 

 Melaksanakan tugas lain atas perintah atasan dalam 

kedinasan. 

 Memberikan laporan kepada sekretaris setiap saat di 

perlukan. 

 

3.2  KEPALA URUSAN KEPEGAWAIAN 
 

 Melaksanakan administrasi kepegawaian pada umum 

saja, seperti kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, 

Taspen, Karis/Karsu, Surat Cuti, Penataan dan lainnya 

yang menyangkut masalah kepegawaian. 

 Menata file pegawai. 

 Mengisi buku induk kepagawaian. 

 Menghimpun dan mempelajari semua peraturan dibidang 

kepegawaian untuk untuk dipedomani. 
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 Membagi tugas kepada Staf Kepegawaian serta 

mengawasi dan memberi petunjuk dalam pelaksanaan 

tugasnya. 

 Mencantum program – program dibidang kepegawaian. 

 Melaksanakan tugas lain atas perintah atasan dalam 

kedinasan. 

 Memberikan laporan kepada Wakil Skeretaris dibidang 

kepegawaian setiap saat bila diperlukan. 

 Membuat DUK( Daftar Untuk Kepengangkatan) dan 

Bezetting Formasi. 

 

 

3.3  KEPALA URUSAN UMUM 
 

 Melaksanakan arsip dinamis. 

 Mengagendakan surat keluar, masuk serta 

mengarsipkannya. 

 Memonitor jalannya surat dinas dan setelah selesai 

dipergunakan oleh yang bersangkutan segera diarsipkan 

pada atau sesuai klasifikasi surat dinas tersebut. 

 Melaksanakan urusan perlengkapan dan pengadaan 

barang dan inventaris. 

 Bertanggung jawab atas pengolaan perpustakaan.  

 Bertanggung jawab dan mengkoordinir kebersihan, 

ketertiban, keamanan dan kenyamanan dalam kantor. 

 Membagi tugas dengan Staf Umum serta mengawasi dan 

memberi petunjuk dalam pelaksanaan tugasnya. 

 Memberi penilaian DP3 kepada Staf Umum. 
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 Melaksanakan tugas-tugas lain atas perintah atasan 

dalam kedinasan.  

 Memberikan laporan kepada Wakil Sekretaris dibidang 

urusan umum setiap saat apabila diperlukan.  

 

3.4  KEPALA URUSAN KEUANGAN 
 

 Menyimpan rencana penyusunan rencana kegiatan 

Anggaran Kementrian/Lembaga.  

 Membuat daftar rencana proyek dan daftar rencana 

kegiatan Anggaran Kementerian/Lembaga (RKAKL) 

bersama Wakil Sekretaris dan Bendaharawan Pengelola.  

 Merencanakan penggunaan dana dari DIPA.  

 Membuat laporan dibidang realisasi dan penyerapan 

anggaran/SAKPA. 

 Mempelajari peraturan tentang keuangan untuk 

dipedomani. 

 Membagi tugas dengan Staf Keuangan, serta mengawasi 

dan memberi  petunjuk dalam pelaksanaan tugasnya. 

 Melaksanakan tugas lain atas perintah atasan dalam 

kedinasan.  

 Memberi laporan kepada Wakil Sekretaris dibidang 

keuangan setiap saat bila diperlukan. 

 Membuat kerangka acuan/TOR. 
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B.  PENYUSUNAN STANDART OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 
 
 

1.   PENERIMAAN PERKARA 
 

Dalam melaksanakan TUPOKSI, Pengadilan Agama Kotabumi 

telah menyusun Standart Operasional Prosedur (terlampir dalam 

lampiran 3) dengan uraian sebagai berikut: 

1.1 PENDAFTARAN PERKARA  

Penerimaan Perkara di Pengadilan Agama Kotabumi telah 

dilakukan dengan system OSS (One Stop Service) dimana 

para pencari keadilan akan dilayani dengan cepat, tepat, dan 

mudah dalam satu ruangan yang terpadu yang disediakan 

untuk itu.  SOP penerimaan perkara di Pengadilan Agama 

Kotabumi di targetkan dalam waktu 45 menit dapat di 

deskripsikan sebagai berikut: 

 

 a.   PENERIMAAN PERKARA 

1.   Petugas Meja 1 menerima surat permohonan/ 

gugatan/    permohonan    banding/    verzet 

perlawanan/       permohonan       kasasi / 

permohonan          peninjauan          kembali / 

permohonan      eksekusi      dan      permohonan 

perlawanan pihak ketiga. 

2.    Surat   gugatan   /   permohonan   yang   diterima 

meja    pertama    sebanyak    jumlah    pihak   ditam
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bah 3  salinan  untuk  majelis  hakim  dan  satu 

arsip. 
 

b.    PEMERIKSAAN BERKAS PENDAFTARAN 

 

Petugas meja 1 memeriksa kelengkapan berkas 

dengan      menggunakan      daftar      check      list, 

dokumen yang diserahkan ke meja I adalah : 

a.    Surat  permohonan/ gugatan  yang diajukan 

kepada KPA Kotabumi. 

b.    Surat Kuasa Khusus (bila ada). 

c.    Fotokopi kartu anggota advokat (bagi yang 

menggunakan jasa advokat) 

d.    Kuasa       Insidentil,       harus       ada       surat 

keterangan tentang hubungan keluarga dari 

kades/lurah    dan/    surat    ijin    husus    dari 

atasan bagi PNS dan Anggota TNI/POLRI. 

e.    Salinan      putusan      (untuk      permohonan 

eksekusi) 

f.     Salinan   surat-surat   yang   dibuat   di   luar 

negeri  yang  disahkan  oleh  kedutaan  atau 

perwakilan Indonesia di Negara tersebut dan 

telah    diterjemahkan    ke    dalam    bahasa 

Indonesia oleh penerjemah yang disumpah.  

g.  Khusus untuk pemohon yang tidak mampu  

(perkara Prodeo/Cuma-Cuma) harus 

melampirkan Surat  keterangan     tidak       

mampu  dari Kades /lurah atau yang setingkat. 
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c.  PENCATATAN ADMINISTRASI PERKARA/ 

REGISTER  PERKARA  
 
Administrasi perkara meliputi penomoran perkara,  

pembayaran panjar biaya perkara dan pencatatan 

perkara dengan  

1.    Petugas Meja  1 menaksir panjar biaya  perkara 

dengan mengacu pada SK. KPA Kotabumi. 

2.    Petugas  Meja  1  membuatkan  SKUM  dalam  4 

rangkap,  lembar  ke-1  warna  hijau  untuk  bank, 

lembar  ke-2  warna  putih  untuk  pihak,  lembar ke-

3 warna merah untuk kasir dan lembar ke-4 

warna kuning untuk dimasukan dalam berkas. 

3.    Penggugat/Pemohon   membayar   uang   panjar 

biaya  perkara  sebagaimana  tercantum  dalam 

SKUM ke Bank. 

4.    Petugas   meja   1   meneruskan   berkas   perkara 

kepada Kasir, dan kasir menerima bukti setor ke 

bank         dari         Penggugat/Pemohon         dan 

membukukannya  dalam  Buku  Jurnal  Keuangan 

Perkara. 

5.    Kasir          memberikan          nomor          perkara, 

membubuhkan   tanda   tangan   dan   cap   lunas 

pada SKUM. 

6.    Kasir      menyerahkan      satu      rangkap      surat   

permohonan/gugatan    kepada    Meja    II    dan   

Petugas   Meja   II   mencatat   perkara   tersebut     

Dalam Buku Register Induk Gugatan/ Permohonan     

sesuai dengan nomor yang tercantum pada SKUM. 
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7.  Petugas   Meja   II   menyerahkan   satu   rangkap    

gugatan/permohonan yang telah terdaftar 

berikut SKUM satu rangkap warna putih kepada   

Penggugat/Pemohon. 

8.    Petugas Meja II memasukan surat 

gugatan/permohonan tersebut dalam map 

berkas perkara dengan dilampiri formulir PMH, 

penunjukan  PP,  JSP,  PHS  dan  instrument  lain 

yang dianggap perlu. 

9.    Petugas  Meja  II  menyerahkan  berkas  perkara 

kepada Pansek melalui wapan untuk diteruskan 

kepada KPA Kotabumi. 

 

2.   PENCATATAN PERKARA MASUK, PENETAPAN MAJELIS 
HAKIM, DAN PENETAPAN HARI SIDANG SERTA 
PEMANGGILAN PARA PIHAK  

a.  REGISTER PERKARA 

 

Petugas Meja II mencatat nomor perkara pada Buku Induk 

Register Perkara yang antara lain: 

1. Identitas para pihak 

2. PMH, P3, dan PHS 

3. Petitum 

4. Jadwal sidang pertama 

 

Petugas Meja II mencatat semua perjalanan atas perkara yang 

masuk sampai dengan perkara tersebut selesai dan 

mempunyai kekuatan hokum tetap, antara lain: 
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1. Penundaan sidang 

2. Alasan penundaan sidang 

3. Amar Putusan/Penetapan/BHT 

4. Nomor/tanggal Akta Cerai  

5. Banding/kasasi/PK dan lain-lain 

 

b.  PERSIAPAN PERSIDANGAN (PMH, P3, PHS) 

 

1. Panitera menerima berkas perkara dan mencatat dalam 

buku monitor dan diserahkan ke KPA. 

2. KPA mempelajari berkas perkara selanjutnya menetapkan 

Majelis Hakim atas perkara tersebut dan selanjutnya 

diserahkan pada Panitera. 

3. Panitera mencatat PMH dan menunjuk Panitera 

pengganti atas perkara tersebut dalam buku monitor 

selanjutnya  diserahkan pada petugas meja II untuk 

dicatat dalam buku induk register perkara. 

4. Petugas meja II menyerahkan berkas perkara kepada 

Hakim Ketua dengan menggunakan buku ekspedisi. 

5. Hakim Ketua mempelajari berkas perkara kemudian 

menetapakanhari siang dan memberikan satu helai 

gugatan/permohonan kepada hakim anggota untuk 

dipelajari. 

6. Hakim ketua mencatat PHS dalam suatu instrument 

diberikan kepada petugas meja II untuk dicatat dalam   

register. 
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c.  ADMINISTRASI PANGGILAN PARA PIHAK 

 

1. Atas perintah Hakim ketua, JSP membuat panggilan para 

pihak/kuasanya sesuai dengan instrument. 

2. JSP meminta biaya panggilan pada kasir dengan 

menyerahkan relaas panggilan disertai dengan 

instrument pemanggilan. 

3. Kasir menerima instrument pemanggilan kemudian 

mencatatnya dalam buku jurnal keuangan perkara. 

4. Kasir memeriksa surat pemanggilan sidang kemudian 

membuatkan tanda terima dan memberikan biaya 

panggilan 

3. PEMERIKSAAN DAN PENYELESAIAN PERKARA  

a.  PERSIAPAN PERSIDANGAN  

 

1. Petugas mencatat para pihak yang akan bersidang pada 

hari itu pada papan jadwal sidang dan mengurutnya 

sesuai dengan kedatangan para pihak. 

2. Panitera pengganti mempersiapkan segala keperluan 

persidangan sebelum persidangan dimulai. 

3. Majelis hakim melaksanakan persidangan pada pukul 

09.00 WIB, dalam hal tertentu sidang dapat dimulai lebih 

dari pukul 09.00 WIB dengan ketentuan harus 

diumumkan terlebih dahulu. 

4. Petugas keamanan/satpam memeriksa dan mengawasi 

ketertiban dan keamanan pelaksanaan persidangan dan 

siap siaga didepan pintu ruang sidang sebelum dan 

sampai persidangan selesai. 
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b. PERSIDANGAN 

 

b.1   PERKARA BIASA 

1. Setelah sidang dibuka oleh hakim ketua, PP memanggil 

para pihak agar masuk ke  ruang sidang untuk 

pemeriksaan perkara berdasarkan system antrian 

(Queuing System) 

2. Hakim ketua memeriksa identitas para pihak, 

mengupayakan perdamaian kepada para pihak, 

menjelaskan mediasi dan memerintahkan untuk mediasi 

(jika kedua pihak hadir). 

3. Apabila perdamaian/mediasi gagal, majelis hakim 

memeriksa dan memutus perkara dengan tahapan 

sebagai berikut: 

- Upaya perdamaian 

- Pembacaan gugatan/permohonan 

- Jawab menjawab/replik-duplik 

- Pembuktian 

- Kesimpulan  

- Musyawarah majelis 

- Pembacaan putusan 

4. PP mencatat segala yang terjadi dipersidangan yang 

kemudian dituangkan dalam berita acara persidangan 

dan Harus selesai sebelum persidangan berikutnya. 

Ketua majelis bertanggungjawab atas pembuatan berita 

acara persidangan. 

5. Setelah selesai persidangan, majelis hakim membuat: 

- Instrument pemanggilan pihak yang tidak hadir, yang 

diberikan kepada PP untuk diteruskan kepada JSP 

agar dipanggil kembali. 
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- Instrument pengunduran sidang dan alasannya, 

amar putusan/penetapan yang diberikan kepada PP 

untuk diteruskan kepada Meja II agar dicatat dalam 

buku register. 

- Instrument amar putusan/penetapan yang diberikan 

kepada PP untuk diteruskan kepada JSP agar 

diberitahukan kepada pihak yang  tidak hadir saat 

dibacakan putusan/penetapan. 

- Instrument kekurangan biaya panjar yang diberikan 

kepada PP untuk diteruskan kepada 

Penggugat/Pemohon agar membayar ke kasir. 

- Instrument sisa panjar (bila ada) yang diberikan 

kepada PP untuk diteruskan kepada 

Penggugat/Pemohon guna pengembalian sisa 

panjar dari kasir. 

6. Pada waktu diucapkan putusan/penetapan harus sudah 

jadi dalam bentuk hardcopy dan setelah itu langsung 

ditandatangani oleh majelis hakim dan PP. 

b.2   PERKARA PRODEO 

 

1. Perkara permohonan prodeo diperiksa oleh majelis hakim 

yang ditunjuk  oleh KPA dalam sidang insidentil dan 

diputuskan dengan putusan sela yang dituangkan dalam 

BAP. 

2. Perkara permohonan prodeo yang dikabulkan, Panitera 

Pengganti menyerahkan amar putusan sela kepada 

Kuasa Pengguna Anggaran PA Kotabumi. 

3. Kuasa Pengguna Anggaran PA Kotabumi/Pejabat 

Pembuat Komitmen membuatkan surat keputusan yang 
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menyatakan membebankan biaya perkara kepada DIPA 

PA Kotabumi yang dilanjutkan kepada bendahara 

pengeluaran PA Kotabumi. 

4. Bendahara pengeluaran lalu  menyerahkan bantuan 

biaya perkara kepada kasir (tanpa melalui bank) sebesar 

yang telah ditentukan dalam POK (Pedoman Operasional 

Kegiatan) DIPA PA Kotabumi dengan bukti kuitansi. 

5. Kasir membuat SKUM dan membukukan bantuan biaya 

tersebut dalam buku jurnal dan mengeluarkannya sesuai 

dengan perintah majelis hakim selama proses perkara, 

pengeluaran biaya harus dengan bukti kuitansi rangkap 

dua yang aslinya diserahkan kepada bendahara 

pengeluaran. 
6. Bila selama proses biaya perkara telah habis, kasir 

melaporkan kepada Kuasa Pengguna Anggaran/PPK. 

7. Kuasa Pengguna Anggaran/PPK membuat surat 

keterangan yang menyatakan bahwa bantuan biaya 

perkara tersebut habis yang disampaikan kepada Ketua 

PA Kotabumi. 

8. Ketua PA Kotabumi membuat surat perintah kepada 

panitera bahwa proses perkara tersebut dilaksanakan 

secara prodeo murni. 

9. Apabila perkara telah diputus, maka buku jurnal ditutup 

dan jumlah biaya yang tercantum dalam buku jurnal 

dicantumkan dalam amar putusan. 

10. Permohonan prodeo yang tidak dikabulkan, 

penggugat/pemohon diperintahkan untuk membayar 

biaya perkara dalam jangka waktu 14 hari sejak putusan 

sela dijatuhkan, bila tidak penuhi maka perkara tersebut 

dicoret dari daftar perkara. 
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c.  PEMBACAAN PUTUSAN / PENETAPAN  

 
1. Setelah putusan diucapkan, Hakim Ketua: 

- Memberitahukan upaya hukum dan BHT kepada 

para pihak. 

- Memberitahukan kepada Penggugat/pemohon ada 

atau tidak adanya sisa panjar. 

2. Panitera Pengganti merapikan peralatan sidang lainnya 

dan mengamankan berkas perkara setelah majelis hakim 

meninggalkan ruang sidang. 

3. Petugas keamanan/satpam memeriksa dan memastikan 

pengunjung sidang telah meninggalkan ruang  

persidangan 

 

d.  PENYELESAIAN/ PEMBERKASAN PERKARA 

 

 d.1. PENYAMPAIAN SALINAN PUTUSAN 

 

1. PA Kotabumi melalui Meja III menyiapkan salinan 

putusan/penetapan selambat-lambatnya 14 hari 

kerja setelah putusan/penetapan dijatuhkan untuk 

diberikan kepada para pihak atas permintaan 

masing-masing pihak. 

2. Pengeluaran salinan putusan diberikan catatan kaki: 

3. Diberikan kepada/atas permintaan 

4. Belum BHT atau sudah BHT 

5. Salinan putusan ditandatangani oleh panitera 

dengan mencantumkan tanggal pengeluarannya. 
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d.2. MINUTASI BERKAS PERKARA 

 

1. Minutasi berkas perkara harus selesai selambat-

lambatnya 14 hari sejak putusan diucapkan dan 

Majelis hakim bertanggungjawab atas penyelesaian 

minutasi yang pelaksanaannya dibantu oleh 

Panitera Pengganti, dan berkas disusun secara 

kronologis. 

2. Setelah berkas perkara di minutasi, diserahkan 

kepada meja III untuk diberi sampul, dijahit dan  di 

segel. 

3. Meja III memberikan berkas perkara yang telah 

disampul, dijahit dan disegel kepada Hakim ketua 

untuk diberi paraf dan tanggal. 

4. Ketua majelis memberikan lagi kepada meja III 

untuk selanjutnya disimpan dalam arsip perkara 

 

d.3 PENERBITAN AKTE CERAI 

1. Petugas meja III memeriksa kelengkapan berkas 

meliputi: 

- Tanggal minut dan tanda tangan hakim 

- Salinan putusan/penetapan 

- BHT 

2. Setelah diperiksa kelengkapan berkas, petugas 

meja III: 

- Membuat/mengisi blangko Akta Cerai 

- Mencatat pada register Akta Cerai 

- Menuliskan nomor dan tanggal Akta Cerai pada 

halaman sampul berkas perkara.  

3. Meja III menyerahkan kepada panmud hukum untuk: 
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- Memeriksa dan mencocokkan antara salinan 

putusan/penetapan dengan aslinya 

- Memeriksa Akta Cerai, tanggal putus, BHT dan 

member tanggal serta memaraf pada sisi kanan 

tanda tangan panitera. 

- Memberikan cap legalisasi pada salinan 

putusan/penetapan. 

4. Panmud hukum menyerahkan berkas perkara 

kepada wakil panitera untuk: 

- Mencatat dalam buku monitor legalisasi salinan 

dan Akta Cerai. 

- Memeriksa dan mencocokkan antara salinan 

putusan/penetapan dengan aslinya. 

- Memeriksa Akta Cerai, tanggal putus, BHT dan 

memberi tanggal serta memaraf pada sisi 

kanan tandatangan panitera. 

5. Wakil panitera menyerahkan berkas kepada meja III 

dan diserahkan kepada Panitera untuk: 

- Mencatat dalam buku monitor legalisasi salinan 

dan Akta Cerai. 

- Memeriksa dan mencocokkan antara salinan 

putusan/penetapan dengan aslinya dan 

menandatangani salinan. 

- Memeriksa Akta Cerai, tanggal putus, BHT dan 

member tanggal serta menandatangani Akta 

Cerai. 

6. Panitera menyerahkan kepada petugas meja III, dan 

petugas Meja III membubuhkan stempel pada 

salinan putusan/penetapan dan Akta Cerai. 
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d.4 PENYERAHAN SALINAN PUTUSAN/ PENETAPAN DAN 
AKTE CERAI 

 

Para pihak dating menghadap petugas meja III, 

selanjutnya: 

1. Petugas Meja III memeriksa identitas para pihak 

sekaligus menanyakan nomor perkara kepada para 

pihak. 

2. Mengambil salinan putusan/penetapan dari rak 

arsip, selanjutnya menghitung lembaran salinan 

putusan/penetapan untuk ditentukan biaya 

PNBPnya. 

3. Memasukkan salinan putusan/penetapan/Akta Cerai 

dalam map khusus untuk diberikan kepada para 

pihak. 

4. Memanggil para pihak dan memerintahkan untuk  

membayar biaya salinan putusan ke kasir. 

5. Menerima bukti pembayaran biaya pengambilan, 

lalu menyerahkan salinan putusan kepada para 

pihak. 

6. Membuatkan tanda terima sebagai bukti penyerahan 

salinan putusan/penetapan/akta cerai. 

 

e PENYERAHAN SALINAN PUTUSAN/ PENETAPAN 
KEPADA PIHAK BERPERKARA     

e.1    PROSES PEMBUATAN AKTA CERAI 

1. Panmud      Hukum      memeriksa      kelengkapan 

berkas meliputi, kelengkapan bendel A, tanggal 

minutasi,  tanda  tangan  Majelis  Hakim  dan  PP, 

salinan putusan dan atau penetapan 
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2. Petugas     menentukan     Berkekuatan     Hukum 

Tetap   berdasarkan   putusan   dan   atau   relass 

pem-beritahuan isi putusan kepada pihak yang 

tidak hadir. 

3. Petugas   mencatat   dalam   register   akta   cerai, 

menuliskan nomor dan tanggal akta cerai pada 

halaman depan sampul berkas. 

4. Petugas   mempersiapkan   blanko   Akta   Cerai, 

membuat/mengisi Akta Cerai. 

5. Petugas  mengambil  asli  dan  salinan  putusan/ 

penetapan   dari   dalam   berkas,   memberi   cap 

legalisasi    pada    salinan    putusan/penetapan, 

memberi cap BHT dan memberi tanggal.  

6. Petugas      memeriksa      salinan      putusan      / 

penetapan   dan   mencocokan   dengan   aslinya, 

memeriksa    tanggal    BHT    putusan,    memaraf 

pada sisi kanan tanda tangan panitera  

7. Memeriksa Akta cerai, memeriksa tanggal BHT, 

tanggal  putus,  memaraf  pada  sisi  kanan  tanda 

tangan panitera 

8. Wakil  Panitera  mencatat  dalam  buku  monitor 

legalisasi salinan dan akta cerai. 

9. Wakil  Panitera  Memeriksa   salinan  putusan  /pene

tapan   dan   mencocokan   dengan   aslinya, 

memeriksa    tanggal    BHT    putusan,    memaraf 

pada sisi kiri tanda tangan panitera 

10. Wakil      Panitera      Memeriksa      Akta      cerai, 

memeriksa    tanggal    BHT,    tanggal    putus    , 

memaraf     pada     sisi     kanan     tanda     tanganp

anitera. 
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11. Menyerahkan  kembali  berkas  kepada  petugas 

meja II Panitera     mencatat     dalam     buku      

monitor legalisasi Salinan dan akta cerai panitera. 

12. Panitera      memeriksa      salinan      putusan      / 

penetapan   dan   mencocokan   dengan   aslinya, 

memeriksa   tanggal   BHT   putusan,   menanda 

tanga-ninya. 

13. Panitera    memeriksa    Akta    cerai,    memeriksa 

tanggal  BHT,  tanggal  putus,  menanda  tanganinya 

14. Panitera  menyerahkan  kembali  berkas  kepada 

meja III 

15. Petugas  Meja  III  membubuhkan  stempel  pada 

Salinan putusan/penetapan dan akta cerai  

e.2  PENYERAHAN AKTE CERAI KEPADA PIHAK 
BERPERKARA 

1. Petugas  Meja  III  menanyakan  nomor  perkara 

ybs serta mengecek identitas ybs. 

2. Petugas         mengambil         salinan         putusan/ 

penetapan, akta cerai dari almari penyimpanan,  

menghitung  jumlah  halaman  salinan  putusan/  

penetapan  kemudian  memasukan  dalam  map 

khusus/ sampul 

3. Petugas  memanggil  dan  memerintahkan  para 

pihak  agar  membayar  biaya  salinan  putusan/  

penetapan ke kasir. 

4. Petugas Meja III menyerahkan salinan putusan,peneta

pan   dan   atau   akta   cerai   kepada   para pihak 

setelah menerima bukti pembayaran biaya  

pengambilan salinan putusan/ penetapan. 
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5. Petugas   Meja   III   membuatkan   tanda   terima 

bukti  penyerahan  salinan  putusan/  penetapan 

dan atau akta cerai.  

4. PENGEMBALIAN SISA PANJAR PERKARA 

1. Panitera/Panitera      Pengganti      memberikan 

instrumen kepada Penggugat/ Pemohon untuk 

melaporkan  kepada  Kasir  bahwa  perkaranya 

sudah  putus  dan  menanyakan  ada  atau  tidak 

adanya sisa panjar. 

2. Kasir   menerima   instrumen   perkara   putusan 

dari      Penggugat/Pemohon,      Kasir 

memberitahukan    ada/tidaknya    sisa    panjar 

biaya perkara kepada Penggugat/Pemohon. 

3. Kasir mengembalikan sisa panjar biaya perkara 

tersebut   jika   ada   sisa,   kepada   Penggugat/ 

Pemohon     disertai     bukti. dan        membuka 

kembali  buku  jurnal  yang  telah  ditutup  untuk 

transaksi     pengeluaran     pengembalian     sisa panjar. 

4. Kasir   memberikan   instrument   pengembalian 

sisa  panjar  kepada  TIM  IT  untuk  dipublish  di 

Website    tentang    sisa    panjar    yang    belum 

diambil   para   pihak   serta   memberitahukan 

bahwa jika dalam waktu 180 hari tidak diambil 

para pihak, sisa panjar tersebut disetor ke Kas Negara. 

5. Kasir    membukukan    secara    tersendiri    sisa 

panjar yang belum diambil pihak berperkara.  
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5.   PENANGANAN LAPORAN PENGADUAN MASYARAKAT 

a.  PENANGANAN PENGADUAN 

 

Terhadap pengaduan masyarakat, Pengadilan Agama 

Kotabumi telah menetapkan SOP sebagai berikut: 

 

1.    Petugas  Pelayanan  menerima  pengaduan  masyarakat 

melalui lisan, tulisan, e-mail, telepon, faksimili, sms dll. 

2.    Petugas pelayanan pengaduan harus segera merespon 

pengaduan  yang  berkaitan  dengan  penanganan  perka

ra    yang    memerlukan    jawaban    segera    dengan 

memberikan       jawaban       langsung       atau       meng

korfirmasikannya   kepada   pejabat   terkait   pengadilan 

secepatnya. 

3.    Petugas   Pelayanan   melaporkan   tentang   pengaduan 

masyarakat  /  publik  tersebut  kepada  pejabat  terkait 

atau      pejabat      yang      diberi      kewenangan    untuk 

menangani pengaduan di-maksud. 

4.    Pejabat  terkait  atau  pejabat  yang  diberi  kewenangan 

untuk   menangani   pengaduan   tersebut   mempelajari 

dan   menelaah   hal-hal   yang   dilaporkan   masyarakat/ 

publik  tersebut  untuk  selanjutnya  dilaporkan  kepada 

pimpinan untuk ditindaklanjuti. 

5.    Pimpinan       menindaklanjuti       bila       perlu       dengan 

melakukan   koodi-nasi   dengan   pihak/pejabat   terkait 

yang  berhubungan  dengan  penga-duan  masyarakat/ 

publik tersebut. 
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6.     Pimpinan  memberikan  jawaban  terhadap  pengaduan 

masyarakat   /publik   tersebut   baik   secara   langsung, 

surat, e-mail, faksimili, telepon, sms dll. 

 

b. PUBLIKASI PENGADUAN 

 

Setiap pengaduan masyarakat yang masuk, akan 

dipublikasikan baik pengaduannya maupun tindak lanjut 

pengaduan tersebut dengan menempuh cara: 

 

1.     Petugas  melakukan  inventarisasi  laporan  pengaduan 

masyarakat /publik dan penanganannya/ tindak lanjut 

terhadap pe-ngaduan tersebut. 

2.     Ketua    Pengadilan     melakukan    publikasi    terhadap 

penanganan  laporan  pe-ngaduan  masyarakat/  publik 

melalui        website,        laporan        tahunan,       papan 

pengumuman,  tv  media  atau  alat  informasi  lainnya 

yang tersedia di kantor penga-dilan. 

3.     Publikasi  pengaduan  tersebut  dibuat  dalam  bentuk 

laporan   yang   memuat   tahap   penangan,   hasil   yang 

dicapai,    jumlah    pengaduan    yang    diterima    serta 

ditembuskan kepa- da Ketua PTA 

 

6.   ADMINISTRASI KESEKRETARIATAN  

Selain SOP bidang kepanitraan di atas, Pengadilan Agama 

Kotabumi juga menetapkan SOP Bidang Kesekretariatan yang 

terdiri dari Urusan Kepegawaian, Urusan Umum, dan Urusan 

Keuangan sebagai berikut 



Bab II. Struktur Organisasi  (Tupoksi) 
 

 
 
 
Laporan Tahunan Pengadilan Agama Kotabumi Tahun 2013 

 
 

33

a.  URUSAN KEPEGAWAIAN 

 

Prosedur Tentang Tata Cara Administrasi Bagian 

Kepegawaian 

 

a.1 DAFTAR HADIR 

1. Menunjuk tim pemantau disiplin sesuai SEMA 

069/2009 

2. Merekap data kehadiran pegawai harian dan 

bulanan 

3. Mengesahkan dan menandatangani data kehadiran 

bulanan kepada penanggung jawab 

4. Menyerahkan rekap ke bagian Keuangan untuk 

dasar pembayaran uang makan dan remunerasi  

 
a.2.  PENILAIAN DP3 

 

1. Menerima daftar catatan penilaian dari masing-

masing pejabat penilai 

2. Mencetak DP3 masing-masing pegawai dan 

ditandatangani oleh pejabat penilai, yang 

bersangkutan dan atasan langsung pejabat penilai 

kecuali DP3 Ketua Pengadilan Agama harus 

diteruskan ke BADILAG dan DP3 Hakim diteruskan 

ke PTA 

3. Menyerahkan DP3 kepada masing-masing pegawai 

 

 

 

 



Bab II. Struktur Organisasi  (Tupoksi) 
 

 
 
 
Laporan Tahunan Pengadilan Agama Kotabumi Tahun 2013 

 
 

34

a.3. USUL KENAIKAN PANGKAT DAN PENSIUN 

 

1. Melengkapi persyaratan berkas usul kenaikan 

pangkat dan pensiun 

2. Membuat nota usul kenaikan pangkat dan pension 

3. Mengirimkan berkas usul kenaikan pangkat 

4. Mencatat data usul kenaikan pangkat dan pensiun 

ke dalam buku bantu 

 

a.4 KENAIKAN GAJI BERKALA 

 

1. Mendata kenaikan gaji berkala setiap pegawai 

2. Membuat surat pengajuan usul Kenaikan Gaji erkala 

ke KPPN 

3. Menyerahkan kepada yang bersangkutan dan 

petugas daftar gaji 

 

a.5 KARPEG, KARIS, KARSU, TASPEN, DAN ASKES 

 

1. Melengkapi berkas persyaratan usul 

2. Membuat surat pengusulan ke instansi terkait 

3. Mencatat kedalam buku bantu masing-masing 

 
a.6 CUTI 

 

1. Memberi catatan tentang informasi cuti yang telah 

diambil 

2. Memberikan pertimbangan atas permohonan cuti 

3. Menerbitkan surat izin cuti 
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4. Mencatat ke dalam buku bantu dan papan informasi 

cuti 

5. Menerima laporan setelah menjalankan cuti 

 

a.7 ADMINISTRASI 

 

1. Membuat job discription masing-masing pegawai 

2. Membuat SPMT, SMPJ dan SPP  

3. Membuat DUK, BEZEETING  FORMASI dan 

Senioritas Hakim dan Panitera 

4. Mengupdate data SIMPEG 

5. Membuat data statistik pegawai dan struktur 

organisasi 

6. Mengisi buku bantu pelanggaran disiplin 

7. Melengkapi data file pegawai 

8. Membuat surat usul mutasi dan promosi jabatan 

9. Mengusulkan penghargaan Satya Lencana Karya 

Satya 

10. Mengusulkan surat izin belajar S2 dan S3 ke pejabat 

eselon I 

11. Mengusulkan surat izin belajar S1 
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b. URUSAN UMUM 

 

b.1 TATA PERSURATAN 

PENGELOLAAN SURAT MASUK 

1. Mengelompokkan dan Mencatat seluruh identitas 

surat ke dalam buku agenda surat masuk  

2. Memberikan lembar KK (Kartu Kendali), LP (Lembar 

Pengantar) dan LD (Lembar Disposisi)  

3. Meneruskan surat kepada pimpinan UP (Unit 

Pengolah)  

4. Memberi perintah tindak lanjut pada LD oleh 

pimpinan UP  

5. Menindaklanjuti isi perintah pada LD  

6. Mengarsipkan surat pada Unit Pelaksana  

7. Menyimpan dan menata lembar KK, LP dan LD 

pada box arsip  

8. Memilah / mengklasifikasikan dan mencatat arsip in 

aktif untuk diserahkan ke unit kearsipan 
 
 

PENGELOLAAN SURAT KELUAR 

1. Mengonsep surat dinas sesuai dengan perintah 

pimpinan  

2. Mengoreksi dan memaraf konsep surat  

3. Penandatanganan dan penomoran surat  

4. Mengirimkan surat sesuai dengan tujuannya  

5. Mengarsipkan surat pada unit pelaksana  

6. Menyimpan dan menata lembar KK pada Bok Arsip  

7. Memilah / Mengklasifikasikan dan mencatat arsip in 

aktif untuk diserahkan ke unit kearsipan 
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PENATAUSAHAAN ARSIP 

1. Menerima arsip in aktif dari unit pengolah beserta 

daftarnya  

2. Menata arsip sesuai dengan kode klasifikasi dan 

indeks surat  

3. Membuat daftar retensi arsip sesuai dengan 

peraturan yang berlaku  

4. Melaksanakan retensi arsip 
 
 
 
b.2  PERLENGKAPAN 

 
1. Melakukan opname fisik BMN  

2. Melaporkan hasil opname fisik BMN  

3. Mengoreksi keadaan saldo awal BMN  

4. Mencatat SP2D dan dokumen Pengadaan Barang 

dan Jasa (PBJ) ke dalam Aplikasi SIMAK-BMN dan 

Buku Bantu Ekstra dan Intrakomptabel secara 

manual  

5. Menginput data mutasi barang dan jasa ke Aplikasi 

SIMAK BMN berdasarkan Buku Bantu Ekstra dan 

Intrakomptabel manual  

6. Melakukan Rekonsiliasi Internal SIMAK dan SAKPA  

7. Melakukan Rekonsiliasi ke KPKNL  

8. Mengirimkan hasil Rekonsiliasi KPKNL ke Korwil  

9. Membuat dan mengirimkan laporan SIMAK-BMN 

secara berkala ke Korwil  

10. Memberi label nomor inventaris pada fisik barang  

11. Mencetak dan membuat DBR, DBL dan KIB  

12. Mengusulkan rencana penghapusan BMN 

berdasarkan opname fisik  
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13. Membentuk panitia penghapusan BMN  

14. Mengusulkan rencana pengahapusan  BMN secara 

berjenjang sesuai aturan yang berlaku  

15. Mengusulkan pelaksanaan lelang penghapusan 

kepada KPKNL berdasarkan SK Penghapusan BMN  

16. Melaksanakan lelang penghapusan BMN sesuai 

jadwal yang telah ditetapkan KPKNL  

17. Menerima dan membukukan bukti setoran hasil 

penjualan lelang dari KPKNL  

18. Menerima risalah lelang untuk diinput sebagai 

mutasi barang pada aplikasi SIMAK-BMN  

19. Melakukan opname fisik barang persediaan  

20. Mengoreksi saldo awal barang persediaan  

21. Mencatat Pembelian Barang Persediaan ke dalam 

buku bantu  persediaan berdasarkan faktur 

pembelian  

22. Menginput Pembelian Barang Persediaan ke dalam 

aplikasi persediaan berdasarkan buku bantu  

23. Mencatat Pendistribusian barang berdasarkan 

instrumen permintaan/ distribusi barang  

24. Menginput data pendistribusian barang ke dalam 

aplikasi persediaan  

25. Mengirimkan data barang persediaan ke dalam 

aplikasi SIMAK BMN  

26. Membuat laporan barang persediaan  

27. Mengirimkan laporan barang persediaan secara 

berkala ke Korwil 
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b.3 PERENCANAAN DAN PELAKSANAAN ANGGARAN 

 

1. Menghimpun data kebutuhan setiap unit untuk 1 

tahun  

2. Merekap data kebutuhan dan memperhitungkan 

harga perkiraan sendiri sesuai dengan Standar 

Biaya Umum  

3. Membuat Rencana Penggunaan Anggaran sesuai 

dengan DIPA/ RKAKL  

4. Merealisasikan Rencana Penggunaan Anggaran 

sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan  

5. Menyerahkan dokumen pengadaan kepada PPK    

 

  

b. 4  RUMAH TANGGA 

PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN 

- Mencatat buku / menginput data buku masuk ke 

dalam buku besar / register perpustakaan dan 

aplikasi perpustakaan  

- Mengklasifikasikan buku sesuai dengan kelompok 

buku  

- Memberi label nomor buku, membuat kartu katalog 

buku, kantong buku, kartu pinjaman serta 

menyampul buku  

- Membuat Kartu Anggota serta buku peminjaman  

- Menyusun dan menata buku sesuai dengan 

klasifikasi  

- Membuat Laporan keadaan buku perpustakaan  
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PEMELIHARAAN SARANA DAN PRASARANA 

- Membuat Rencana Anggaran Biaya pemeliharaan 

sesuai dengan DIPA  

- Melaksanakan pemeliharaan sarana dan prasarana 

secara berkala  

- Membuat laporan pemeliharaan secara berkala  

 

KEBERSIHANN DAN KEINDAHAN  

- Membuat jadwal petugas kebersihan  

- Membersihkan ruangan dan lingkungan kantor 

setiap hari  

- Menata ruangan dan keindahan kantor  

 

KEAMANAN  

- Membuat jadwal petugas keamanan  

- Melakukan kontrol terhadap keamanan lingkungan 

kantor setiap saat  

- Mengarahkan tamu untuk melapor ke petugas piket 

untuk mendapatkan izin bertamu  

- Meminta tamu untuk menyerahkan kartu identitas 

kepada petugas  

- Mencatat ke dalam buku piket pegawai atau pihak 

luar yang melakukan kegiatan di lingkungan kantor 

di luar jam dinas.  

- Menyalakan lampu seperlunya di malam hari di luar 

ruangan  

- Melakukan koordinasi dengan aparat keamanan 

setempat jika terjadi peristiwa  
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PROTOKOL DAN HUMAS  

Protokoler Pimpinan  

- Menyiapkan jadwal kegiatan pimpinan  

- Mendampingi Pimpinan dalam acara kedianasan  

- Melakukan koordinasi dengan pejabat untuk 

kegiatan pimpinan  

- Menerima dan mengarahkan tamu pimpinan  

 

Protokoler Pengambilan sumpah  

- Menentukan jadwal pelaksanaannya  

- Menghadirkan rohaniwan pendamping  

- Menyiapkan naskah pelantikan/penyumpahan  

- Menyiapkan dan menyampaikan undangan  

- Menunjuk petugas pelaksana  

- Menyiapkan sarana dan prasarana upacara  

- Melaksanakan gladiresik  

 

Protokoler Sidang  

- Mempersiapkan kelengkapan sarana dan prasarana 

ruang sidang  

- Membuat jadwal persidangan  

- Mempersiapkan nomor antrian persidangan  

- Memanggil para pihak yang berperkara berdasarkan 

nomor antrian  

- Melakukan pemeriksaan terhadap pihak-pihak yang 

akan bersidang dengan alat detektor  

 

Protokoler Upacara Pisah Sambut  

- Membuat jadwal kegiatan pisah sambut  

- Menunjuk panitia pelaksana pisah sambut  
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- Menyiapkan dan menyampaikan undangan  

- Mempersiapkan sarana dan prasarana pisah sambut  

- Melakukan koordinasi dengan pihak terkait  

- Melaksanakan acara pisah sambut  

 

Humas  

- Menunjuk hakim sebagai humas pengadilan  

- Mempersiapkan sarana dan prasarana ruang humas  

- Menyiapkan informasi tentang kebijakan dan 

permasalahan-permasalahan pengadilan  

- Memberikan informasi kepada yang membutuhkan 

dengan berpedoman kepada KMA Nomor: 1-144 

tahun 2011  

- Mendampingi pimpinan dalam jumpa pers, 

wawancara dan audiensi dengan pejabat / instansi 

terkait  

- Melakukan koordinasi dengan tim IT dalam setiap 

pemberitaan penting  

 
PELAYANAN PUBLIK 

- Pelayanan sarana  

- Menyediakan information desk (Meja Informasi)  

- Menyediakan ruang tunggu yang nyaman dan sejuk  

- Menyediakan papan informasi  

- Menyediakan informasi profil dan dasar pengadilan  

- Menyediakan sarana ruang tunggu berupa air 

minum, TV dan Surat Kabar  

- Menyediakan toilet umum  

- Menyediakan kotak saran  

- Menyediakan tempat solat  
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- Menyediakan tempat parkir  

- Menyediakan perlengkapan P3K  

- Pelayanan Informasi  

- Menunjuk petugas pelayanan informasi  

- Memberikan informasi yang berkaitan dengan hak-

hak masyarakat  

- Melayani permintaan informasi dengan memberikan 

blanko permohonan  

- Memberikan jawaban atas permintaan informasi  

 
TEKNOLOGI INFORMASI 

- Membentuk tim pengelola IT (SK Ketua)  

- Mengupdate dan melengkapi standart menu website  

- Menghimpun segala e-informasi yang berkaitan 

dengan kedinasan  

- Mencetak dan menyampaikan e-informasi sebagai 

bahan tindak lanjut  

- Mengupload surat-surat dinas  

- Mempublikasikan putusan yang telah di-anonimisasi  

- Mempublikasikan realisasi keuangan perkara dan 

APBN  

- Mempublikasikan usul, realisasi kenaikan pangkat, 

mutasi jabatan dan hukuman disiplin  

- Memberikan informasi profil dan dasar pengadilan  

- Mengupdate berita yang berkaitan dengan kegiatan 

pengadilan  

- Mempublikasikan data base aset dan perkara  

- Mengupdate data sidang, panggilan ghaib dan 

perkara putus serta statistik perkara 
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c.  URUSAN KEUANGAN 

 

c.1 PENGAJUAN KE KPPN KOTABUMI  

 

GAJI INDUK 

- Pembuatan Daftar Gaji Induk dari aplikasi Gaji 

Pokok Pegawai (GPP) 

- Pembuatan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) 

Gaji Induk 

- Pengujian SPP Gaji Induk 

- Penerbitan dan penandatangan SPM Gaji Induk  

- Diajukan ke KPPN Kotabumi 

 

 

UANG PERSEDIAAN 

- Pembuatan Surat Pernyataan dari Kuasa Pengguna 

Anggaran. 

- Pembuatan daftar rencana penggunaan dana 

selama 1 periode/bulan. 

- Penerbitan/Penandatanganan SPM-DUP.  

- Diajukan ke KPPN Kotabumi 

 

GANTI UANG PERSEDIAAN 

- Penyusunan Mata Anggaran 

- Penyusunan Alat Bukti Pengeluaran 

- Pembuatan SPTB Rutin 

- Pembuatan SPP 

- Pengujian SPP 

- Penerbitan dan Penandatanganan SPM GUP 

- Diajukan ke KPPN Kotabumi 
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T U P 

- Pembuatan Surat Permohonan TUP 

- Pembuatan Surat Pertanggungjawaban Mutlak 

(SPTJM) 

- Pembuatan Rencana Penggunaan Dana 

- Pembuatan SPP 

- Pengujian SPP 

- Penerbitan dan Penandatanganan SPM-TUP 

- Diajukan ke KPPN Kotabumi 

 

PERMINTAAN REMUNERASI 

- Pembuatan Daftar Penerima Remunerasi 

- Pembuatan Tanda Terima 

- Pembuatan Kuitansi 

- Pembuatan Rekapitulasi 

- Pembuatan Surat Pertanggungjawaban Mutlak 

- Dikirim ke PTA Bandar Lampung rangkap 2 

 

PENCAIRAN BELANJA MODAL 

- Pembuatan Ringkasan Kontrak 

- Pembuatan SPTB Modal 

- Pembuatan SPP 

- Pengujian SPP 

- Penerbitan dan Penandatanganan SPM  

- Diajukan ke KPPN Kotabumi 

 

GAJI SUSULAN 

- Pembuatan Daftar Gaji  susulan dari aplikasi Gaji 

Pokok Pegawai (GPP) 
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- Pembuatan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) 

Gaji susulan 

- Pengujian SPP Gaji susulan 

- Penerbitan dan penandatangan SPM Gaji susulan 

- Diajukan ke KPPN Kotabumi 

 

 KEKURANGAN GAJI 

- Pembuatan Daftar Kekurangan Gaji  susulan dari 

aplikasi Gaji Pokok Pegawai (GPP) 

- Pembuatan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) 

Gaji susulan 

- Pengujian SPP Gaji susulan 

- Penerbitan dan penandatangan SPM Gaji susulan 

- Diajukan ke KPPN Kotabumi 

 

c.2  PENYUSUNAN LAPORAN REALISASI ANGGARAN 

- Bulanan ( SAI, PNBP ) 

- Triwulanan ( PNBP, PP 39 ) 

- Semesteran (CaLK) 

- Tahunan ( CaLK ) 

 
c.3  REKONSILIASI KE KPPN KOTABUMI 

1. Menyiapkan data dukung rekonsiliasinya, antara 

lain: 

- Berita Acara Rekonsiliasi Internal antara 

Aplikasi SAKPA dan SIMAK-BMN 

- LPJ Bendahara  

- Laporan Realisasi Anggaran  

- Realisasi Pengembalian 

- Laporan Neraca 
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2. Arsip Data Komputer dari Aplikasi SAKPA 

3. Data tersebut kemudian dibawa ke KPPN Kotabumi 

untuk diperiksa dan diterbitkan Berita Acara 

Rekonsiliasi ( BAR ) dari KPPN Kotabumi 

 

KE PTA BANDAR LAMPUNG 

1. Hasil dari rekonsiliasi ke KPPN Kotabumi yang 

berupa Berita Acara Rekonsiliasi (BAR), kemudian 

dikirimkan ke Pengadilan Tinggi Agama Bandar 

Lampung beserta Arsip Data Komputer (ADK) 

berupa Back Up dari Aplikasi SAKPA 

2. Data tersebut oleh Pengadilan Tinggi Agama Bandar 

Lampung dipergunakan sebagai bahan rekonsiliasi 

tingkat Korwil 

 

c.4  PERENCANAAN ANGGARAN 

- Membuat dan Menyusun RKAKL dan data 

pendukung kelengkapan untuk diserahkan ke 

Pengadilan Tinggi Agama 

- Membuat rencana penarikan dana setiap kegiatan 

berdasarkan harian, mingguan, dan bulanan. 

 

 

 

 

 

 


