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REVIU PROGRAM KERJA PENGADILAN AGAMA LUBUK BASUNG
BAGIAN KEPANITERAAN

NO

URAIAN RENCANA

KEGIATAN DAN

PROGRAM KERJA

TARGET

CAPAIAN

CAPAIAN

KER'A

HAMBATAN

/KENDALA

RENCANA TINDAK

LANJUT

KEPAIITTERAAN

1

Menyelesaikan sisa perkara tahun
2021 dan pe*ara yang diterima
tahun 2022

\j 100 %

2
Menyelesaikam perkara s€lambat-
lambahla 5 (lima) bulan { 100 %

3

Melakulian minutasi putusan

berkas perkara dar dokumen
elektronik teoat waltu

{ 100 %

4
Menyerah salinan putusan/
p€netapan Kuai psrnintaat
pihak2 setelah perkara puh$

.j 100%

5

Menyampaikan isi
putusanselambatnya I hari setelah
rerkara nufirs

100 %

6

Menerbitkan,{klaCerai paling
Iarnbat 3 (tiga) hari setelah BHT
untuk perliara Cerai Cugat dan
Cerai Talak setelah selesai Ikrar
'falak

\, r00%

7
Memberdayakan tim pengelola
website

{ 100 %

8
Menyediakan rlr1e pe*ara dan
proses penyelesaian di PTSP { 100 %

9

Mem berikan informasi te:ntang
peradilan kepada instansi vertikal
maupun instansi lain dan
masymkat oleh Petugas Informas
/ Humas

{ lffiYo

10

Mengumumkan putusm yang
telah dianonimisasi untuk dimuat
di rryebsite PA Lubuk Bmung dan
Direktori Putusan Mahkamah
Asuns. Rl

{ 100 o/o

L\
Menyiapkan database perkara
secara online

{ 100 %

L2

Memberikan informasi tentang
proses penyelesaian perkara
melalui TV Media Center dan
wehsite

{ I00%

13
Pelaksanaan update informasi
perkara di SIPP

.j 1ffi%

L4
Menindaklanjuti pengaduan

masyarakat baik langsung
mauprm tidak lanssuns,

{ l$lo/"

15
Meaunjuk petugas PTSP dan
ecourt

.l t00 %

16
Menliapkan ruangan dan petugas

khusus untuk PTSP { 100 7o

17 Menyrapkm pojok/ meja ecourt { r00 %

18

Melakukan penda{iaran perkara
dan pengisian di e register perkara
secara benar, tertih. cermat dan
rani

.j 100 %

19
Menerima pendaftaran perkara
secar-a eleklronic { rm%

2A
Memproses perkara ssjak diterima
sampai dengan diputus l00Yo



z1
Pengadaan map berkas perkara
dan box arsip perkara .l l0A o/o

22
Memperbdnyak instrumen
oersidansan

{ 100%

23
Melengkapi sarana dan prasaram
penyajiafl dda statistik perkara { I00 %

24
Melerykagi admin istrasi perkara
berbasis aplikasi .l lN o/"

25

Membuat leorm pengaduan

triwulan dan tahunan dan dikirim
ke PTA Padmgpaling lambat
tanqsal 10 bnlatr berilirrtnva

{ tffi%

?6

Melakukan pembukuan
penerimaan dan pengeluaran

biaya perkara secara baik dan

benar seqra elelilronik/e-
keuansan

{ l{x}%

27
Mempertanggungyawabkan
keuanean Dsrkara

J i00 %

28
Menertibkan administrasi PNBP
dan p€nyet0rfinya ke kas negara .l 100 "/o

79
Menertibkar SK rentang biaya
oerkara

.J 100 %

30

Menempa*an arsip perkara
secaa tertib ke dalam box dan
menyimpannya ke lemari arsip
vane ada di ruangan arsiD

{ t00 %

31
Pengarsipafi perliara secara
elektronik

{ 100 %

32

Menyampaikan laporan pc'rkara

ke PTA Padang paling lambat
tanggal 3 bulan berikutnya secara
manual dfi eleltronik

100 %

33
Menyampaikan laporan tahuaan

ke PTA Padag paling Iambat
tmseal 3 tahun berikutnva

{ 1$sa

34
Merunjuk Flakim Pengawas
bidans

{ 100 %

35
Melaksanakan diskusi hukum,
DDTK dan orientasi intemal PA
Lubuk Basung

{ lWVa

36
Melakukan eksaminasi putusan
Hakim PA Lubuk Basmg .l 100 %

37
Melakukm pen gawasan secara
rutirlberkala dan insidentil baik
struktural mauoun fimgsional

.d 100 %

38

Melakukal rapat kocrdinasi
pengawasan untuk kepentingan
evaluasi kineria

.J 100 %

39
Memmrlax pelaksanaan
penerimaan dan penyetoran uang
HHK ke kas negara

{ r00 %

40
Melaksanakan sidang di luar
seduns nengsdilan

{ lffi4/o

47

Melakukan pengawasan terhadap
pelaporan pos pelayanan hukurq
sidang keliling prodeo dan
temadu

{ 100 9o

42
Melakukan pembinaan jasmani

dan rohani
\, 100%

43

Memantau tingkah laku I{aliru
Pe-i abat Kepaniteraan, Pejabal
Kesekretariatan dan seluruh
pegawai PA Lubuk Basrmg
termasuk PPNPN baik di dalam
kedinasan maupw di luar
kedinasar.

.j l00o/o

M

Menindaklanjuti laporan dan atau
pengaduan masyarakat terhadap
tingkah laku Halrim, Pejabat
Kepaniteraan, Pejaba
Kesekretariatan dan seluruh
pegawai PA l-ubuk Basung

{ 100%

45
Melaksanakan evaluasi sebagai
oelaksana fugas

.l 100%



45
Menerima perkara yang diajukm
secara prodeo

{ l00Ya

47 Sidarg di fuar gedung pengadilan lffiYo

48
Sidang perkara permohonan
(voluntair) identitas hularm .J lff)o/"

49
Memberikan layanan bantuan
hukum (Posbakum) mtuk para
penctri keadilan

.J 100%

50
Menindaklanj uti putusan perkara
perdaa (dieksskusi) { 100 %

Lu.,i,k Sasung, 13 Juni 2422
F.rPit,i,a.
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REVIU PROGRAM KERJA BAGIAN PERENCANAAN, TEKNOLOGI INFORMASI DAN LAPORAN

NO
URAIAN RENCANA

KEGIATAN

TARGET

CAPAIAN

CAPAIAN

KERJA

HAMBATAN

/KENDALA

RENCANA TINDAK

LANJUT

1
Menyiapkan b*an-bahan dan
data dukung fIOR, RAB dan dara
dukune laimva TA 2023)

{ 100 %

2
Menelaah kenbali DIPA TA 2022
dan mengadakan rev isi jika
dioerlukan

I l0$ o/o

3
Membuatjadwal Rencana
Penggunaan Anggarar {RPA) { l00oh

4
Memtruat jadwal Rencana
Penggunaan Uang (RPU) { 100 %

5
Menyiapkan dan melaksanakm
revisi DIPA 0l dan 04 { 100 %

6 Menyusm program keqia { 100 %

7
Konsultasi perryusunan program
dan anggaran pagu sementara dan
pasu detuitif TA 2023

100 o/o

8
Mengirimkan data ke RKAKL
onl ine setiap ada perubahan
RKAKI,2022

twv;

9
Melaksanakan konsultasi ke
DJA/DJPb tentang anegafi rn

.l 100%

10

Membual RencanaUmum
Pengadaan pada Sistem Informasi
Rencana Umum Pengadaan
{SIRUP}

{ lB0%

11
Mernbuat perjanjim kine{a tahm
2022

{ 100 %

L2

Mernbual reviu reinstra |ima
tahunan tahun 2W2 - 2024 dan
reviu Indikator Kioerja Utama
(lKU) (iika diperlukan l

{ ll.[n/o

13
Mernbuat laporan E-Monev dan

smart
.J r00%

L4
Menl,ustm Rencana Anggarar
BelanjaTA2022 { r00%

15
Memonitoring update data dan
masing-masing zub bagian { lMo/a

16
Mengkoordinir pemeliharaan dan

updde data pada website
.l t{n%



17
Memonitoring penyajiar
informasi setiap kegiatan pada
website

{ r00 %

18 Mengganti web hosting .l l{na/;

19 Meuyediakan akses intemet { lffiY"

70

Melaksanakan monitoring dan

evaluasi laporan real isasi
anggaran DIPA 0l dan 04 melalui
website

.l lffi%

21

Manghimpun, menyusun dan

menganalisis laporan p€laksanam
tugas masing-masiag sub bagiar
kesekretariatan dan kepaniteraan

{ 100alo

22
Menyiapkan bahan
penyusunarlformat evaluasi dan
oelaooran keeidan

t(t0%

23
Manyiapkan dohrrmen ev aluasr
dan monitoring pelaksanaan

rnosram- kesiatan dm anggaran

100%

24
Menghimpun, menysun dan
mengkoordinasikan penyusunan
Laporan Tahunan dan LKjIP

{ 100%

25

Menyusun konsep tanggapan
Laporan Hasil Perneriksaan
(LHP) dari aparat pen€Fwasm
fungsional dan pengawasan

masvarakat

{ 100 %

r-ubuk Basung, 13 Juni2022
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NO*
URAIAN RENCANA

KEGIATAN

TARGET

CAPAIAN

CAPAIAN

KER'A

HAMBATAN

/KENDALA

RENCANATINDAK

LANJUT

REVIU PROGRAM KERJA BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN

L

Mencalat dan mengagendakan
surat masuk dan keluar termasuk
mendownload surat website
terkait, dan WA

.J r00 %

2
Mengklasifikasikan dan
mengarahkan surat Brasuk sesuai

duran kepada sutr pengelola
\j 100%

3 Melakukan pengiriman surd dinas { t00 %

4
Melaksanakan pengaw,rsan

terlradap pelaksanaan sistem
kearsiodr tata Dsrsuratan

.l l00o/o



5 Melakukan retensi arsip { l@Yo

6
Menunjuk petugas khusus
pengeluaran baBng (petugas

sudans)
ICsQ/"

7

Mencatat pengeluaran dan
mendistribusikan barang
persediaaa /BMN dalam buku
khusus serta rnembuat
rekapitulasinya dalam SIMAK
BMN

{ 100 %

I Melaksanakan opnams flrsik
terhadap BMN

{ lffiV,

9
Melakanakan opname fi sik
terhadap barang persediaan { lA0Yo

10
Mengusulkan penghapusan barang

dan inventaris yang sudah tidak
lavak nakai

! tw%

11 Membud DB& DBL dan KIB { lotl%

!2
Membuat laporan BMN
semesteran, tahunan dan laporan
kondisi barane

J lffiq/"

13

Merekonsiliasi dafa BMN ke
S,AIBA dan KPKNL serta
mengirim laporan BMN dan
laporan persediaan setiap
semster/tahunmr

\j r00 %

3.4

Membuat permohonan pen€tapan

statrs penggunaan BMN ke
BUA./Kauwil DJKN dan KPKNL

{ 1(Nl o/"

15

Melaksanakur penertibar dan
penga&ninisrmian barang
inventaris kantor dengan baik dan
tedib

{ 100 %

16
Membuat rencana pengadaan

barang-barang kebutuhm kantor
untuk I tahun

r00 %

17
Melaksanakan pangadaan

ketrutuhan kaator
t00 %

18
Melaksanakar perneliharaan
gedung halaman dm rumah dinas t00 %

L9
Melaksanakan pemeliharaan
peralatan dan meiin dan kendaraan
dinas

{ 100 %

2A
Melaksanakm perawatafi
inventaris kantor

{ tMv,

27
Melaksanakan penertiban dan
pengadministrasian barang milik
nwaril

.i l{x}%

22

Membuat SK penernpatan rumah
dinas dan SK penunjukan
penggunaan BMn (laptop, sepeda
motor dar mobil)

i lg0Vo

23
Menerim4 mencatal dan
rnemberikan nomor buku yang
diterima

{ lWVo

24
Menda buku dan kitab sesuai
oedornan

{ 100%

25- Mendayagunakan perpustakaan I t00%

26
Membuat laporan jumlah buku
r}em[stakaan

,l 100Y.

77

Meningkarkan pengelolaan
perpustakaan dengan sistem
aplikasi perpustakaan dan sistem
krtzlos

.J l(n%

28
Penyelenggaraan
perpustakaamlkearsipar/dokmrrta
si dan penyelenggaraan fotokopi.

{ r00%

29
Melengkapi sarana perpustakaal
dan arsio

{ lWYo

30
Menjaga kebersihan ruangan, WC,
halaman kantor dffi menata tempd
oarkir

{ l0A o/o

31 Melaksanakan kerja bakti { lmYo



32
Mengoptimalkan kinerja { lWYo

33 Pangajuan bela4la pegawai { 1(X) o/"

34
Membuat rincian p€rhitungan
kegialan T-A 201 E \j 100 %

35
Membual rincian pengel uaran

TJIPA TA 2018
{ 100 %

36
Melaksanakan pengeluaran

anseafflr
{ 100 o/o

37
Merntruat laporan bulanan.
kiwulan dan semesteran (SAI) { 100%

38
MembuatC&tan Laporan
Keuangan seinerter I/TI { 100 %

39 Pengajuan umg p€rsediaan .J lm%

4A
Membukukan uang Jlang diterima
maupun yang dikeluarkan oleh
Bendahara Pengeluamn

.J l8{}Yo

41
Muryimpan bukli p€masukan dm

p€ngeluaran uang { l{i0%

42
Mendayagunakan pembukuan
dengan memakai huku bantu { 100 %

43
Mengikutsertakan pegawai dalam
penalaran bidang keumgan di
tinekat daerah mauDun Dusat

.j 100 %

44
Meningkafkan fungsi pengawasan

bidang keuangan { r00 %

45
Memtrahas dan rnenytsun rincian
pertitungan biaya per kegiatan { r00%

46
Menelaah DIPA 2022 serta

melaporkan rcncana dan realisasi
oenarikan anggamn

r00 %

47
Membuat laporan keuangan rutin
{SAl) dan realisasirya tepat waktu

.J 100 %

48
Membuat dan mengirim laporan
penggunaan DIPA setiap bulan,
triwulan" sernsteratr I dan II

{ t00%

49 Rekonsiliasi laporar keuangan ke
KPPN

{ 100%

50
Mengirim pe(anggrmgiawalm
dan psrmintaan remuneftBi setiap
awal trulan {5 hari keria}

.J lffiYo

51 Membual laporan SPT Tahunan ! 100%

52
Membuat laporan PNBP DIPA 01
.tan M setiap bulan 1 t00%

53
Membuat laporan monitoring
evaluasi anggaran ke llJA 100 %

54 Membuat Calk DIPA 0l dan 04 I l0{JYo

30
Men3usur uraian nrgas (iob
description) sesuai dengan
ketentum yang berlaku

{ l(Xl o/"

31
Melaksanakan pelantikst
pejabaVpegawai paling lama I 5

hari setelah SK diterima

.J 100%

32
Membual danmerekap
abselsi/rernunerasi pegawai { r00 %

33
Mernprosss pegawai yang
melakukan tindakan indisipliner
sesuai ketentuan YarH berlaku

100%

34

Memberikan pembinaal dar
motivasi guna melaksanakan
program yang telah dibuat oleh
IKAHI, IPASPI, KORPRI,
Dharmayukti Karini, Koperasi dan

PTWP

n 100%

3s

lkut berpartisipasi dalar HUT
MAR.L HUT RI. H{JT KORPRI
dan undangan lairmya dari instansi

terliait

{ 100%



Lubuk Basung, 13 Juni 2022

r'{tP.;,l 9680630{ 992021 00{

REVIU PROGRAM KERJA BAGIAN KEPEGAWAIAN, ORGANISASI DAN TATA LAKSANA

NO
URAIAN RENCANA

KEGIATAN

TARGET

CAPAIAN

CAPAIAN

KERJA

HAMBATAN

/KENDALA

RENCANA TINDAK

LANJUT

C. BAGIAN I(EPEGAWAIAN, ORGI]\IISASI DAN TATA TNKSANA

I
I

Mergusnllian Meilgiluaefi akan
pejabatlcalon pejabat Fungsional
dan strulilural pada podidikan
oenieniansan

{ 1$V,

2
lden gikutsertakan pegawai dalam
ujian dinas dan UPKP J 100 %

3
Melaksanakan diklai dan ujian
calon Paniteia Pergganti { t00 %

4

Morgikutsertakan pejabat
administrasi umum pada pelatihan
pengadaan barang dm jasa
keaxipan, kepustakaan dan barang
inventaris

I r00%

5

Mengikutsertakan pejabatlpegawai
pada pelarihan operator SIMPEG,
SIMARI, SIPP, SIMAK-BMN dII

{ 100 %

6
Mengikutsertakan hakim pada
pelatihar tekhnis yudi sial { 100 %

7
Mengilt-utsertakan
Panitera/Panitera Pengganti pada

oelatihan tekhnis

.J r00 %

8
Mengikutsertakan
Jurusita/lurusita Pengganti pada
pelatihan tekhnis

./ 100%

9
Meneruskan permohonan izin
belajar ke PTA Padang { t00 %

10
Mengusulkan pengisian -iabdan
struttural

{ lm%

1L
Mengusulkan pengisian jabatan
funcsirrnal

t00%

12
Melaksmaliar pengambilan
sumpah PNS/pelantikan pejabar { lffiYo

13
Mel gusulkan kenaikan pargkat
pilihan dm reguler periode furil
dan Ollober

{ 100"/"

14
Meneruskan permohonan mutas,
atas permintaan sendiri { 100%

15 MenerbitkanKGB lffi%

16
Mengusulkan pegawai unhrk
mendapatkan Karpeg Karis&arsr1
Taspen dan BPJS

{ lWYo

17
Mengusulkan pensirm bagi
pegawai yang atan mernasuki
ouma tusas

{ lVJ o1o



18

Mengusulkan pegawai untuk
memperoleh tanda kehormatan
Satya Lencana Karya Satya I \i t00 %

19
Mengusulkan rencana
pan gisian/penambahan pegawai { 100 %

zo

Mengikutsertakan pejabat dan
calon pejabat struttural dan
fungsional dalam diklat
oenienianeafi

I
100 %

7L
Metrgikutsertakan calon pegawai
pada ldihan prqiabatan \j lWo/"

22
Mengikutsertakan p€latihan
prjabat dalam bidang administrasi
peradilan dan manajerial pimpinan

{ 10{r %

23
Melen gkapi dan menl,empumakan
file kepegawaian

rJ tffr%

24

Menyimpan dokumen
kepegawaian (hardcopy dan

softcopy) secara tertib, rapi dan
amim

{ r00 %

25
Mernbuat dan mengisi buku
kendali kenaikaa pargkat" KGB
dll

.J 100 %

26
Membuat dan mcnyusun dda
pegawai dalar* papan statistik { lA{JYo

27
Mernbuat dan menlusrm DUK,
DUS dan Bezetting Formasi 't 100%

28

Melakukan update data
kepegawaian pada SIKEP,
SIMPEC, SAPK, SIMARI dan
KOMDANAS

{ 100%

29
Memberdayakan Baperjaft at
dengan manperhatikan ketentuan
yang berlakil

{ 100 %

30
Menl"usun uraian trgx {iob
description) sesuai dengan
ketetrfuan yane hrlaku

{ 100 %

31
Melaksanakan pelantikan
pejahat/pegawai paling lama 15

hari setelah SK diterima
"l l80o/o

32
Mernbuat dan merekap
absensilremrmerasi pegawai { rw%

33
Memproses pegawai yang
melakukan tindakan indisipliner
sesuai ketenttmn yans berlaku

.l r00 %

34

Memberikan pembinaan dan
motivasi guna melaksanakan
program yang telah dibuat oleh
IKAIII, IPASPI, KORPRI,
Dharmayulti Karini, Koperasi dan
PTWP

.l 100%

35

Ikut berpartisipasi dalam HUI
MARI, HUT RI, HUT KORPRI
dan undangan lainnya dari instansi

terkait

{ 100 7o

l--rbuk Basung, 13 Juni2022

992021001


