MAHKAMAH AGUNG

Terwujudnya Badan Peradilan
Indonesia yang Agung

Terwujudnya kepercayaan publik atas Terwujudnya dukunganpelaksanaan tugas
layanan peradilan Mahkamah Agung

v

Terwujudnya Peradilan Yang Efektif Transparan, Meningkatnya Tingkat Keyakinan Dan Terwujudnya Manajemen Peradilan
Akuntabel, Responsif Dan Modern Kepercayaan Publik Yang Transparan Dan Profesional

SASARAN

Keterangan : Tujuan dan Sasaran Strategi Pengadilan Negeri Siak Sri Indrapura Selaras Dengan Tujuan dan Sasaran Strategis Mahkamah Agung



PIMPINAN (KETUA / WAKIL KETUA)
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TUJUAN

SASARAN

INDIKATOR
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Terwujudnya Pengadilan Negeri Siak
Sri Indrapura yang Agung

Terwujudnya kepercayaan publik atas
layananPengadilan Negeri Siak Sri Indrapura

=

Terwujudnya dukunganpelaksanaan tugas
Pengadilan Negeri Siak Sri Indrapura

!

Terwujudnya Peradilan Yang Efektif Transparan, Akuntabel,
Responsif Dan Modern

¢

‘s)
Meningkatnya Tingkat

Keyakinan Dan
Kepercayaan Publik

Terwujudnya Manajemen Peradilan
Yang Transparan Dan Profesional

1.Persentase penyelesaian perkara secara tepat waktu

2.Persentase penyediaan/ pengiriman salinan putusan tepat waktu
olehpengadilan tingkat pertama kepada para pihak

3.Persentase pengiriman pemberitahuan petikan/ amar putusan
tingkat banding kasasi dan PK secara tepat waktu oleh pengadilan
pengaju kepada para pihak

4.Persentase pengiriman salinan putusan perkara pidana tingkat
banding, kasasi dan PK tepat waktu oleh pengadilan pengaju
kepada para pihak

5.Persentase putusan pengadilan yang diunggah pada direktori
putusan

6.Persentase penyelesaian permohonan eksekusi putusan perdata

7.Persentase perkara yang berhasil diselesaikan melalui pendekatan
keadilan restoratif

8.Persentase pekara yang berhasil diselesaikan melalui mediasi

9.Persentase perkara anak yang berhasil diselesaikan melalui diversi

10.Persentase perkara perdata tingkat pertama yang menggunakan

e-Court

11.Persentase perkara pidana yang dilimpahkan secara elektronik (e-

Berpadu)

12.Persentase layanan perkara pidana yang diajukan secara

elektronik (e-Berpadu)

\ 4

1.Indeks kepuasan
pengguna layanan
pengadilan

l

ESELON 3 (PANITERA)

v
ESELON 3 (PANITERA)

!

1.Indeks Profesionalitas
Aparatur Sipil Negara (IP
ASN) Satuan Kerja
Pengadilan

2.Nilai Indikator Kinerja
Pelaksanaan Anggaran
(IKPA) Satuan Kerja
Pengadilan DIPA (01)

3.Nilai Indikator Kinerja
Pelaksanaan Anggaran
(IKPA) Satuan Kerja
Pengadilan DIPA (03)

4.Nilai Kinerja Perencanaan
Anggaran DIPA (01)

5.Nilai Kinerja Perencanaan
Anggaran DIPA (03)

6.Nilai Indikator
Pengelolaan Aset (IPA)
Satuan Kerja Pengadilan

v
ESELON 3 (SEKRETARIS)




HAKIM

KEGIATAN

SASARAN

INDIKATOR

Menerima, Memutus dan
Menyelesaikan Perkara

Melaksanakan tugas pengawasan
atau pembinaan

Terlaksananya efektivitas dalam
menerima, memutus dan
menyelesaikan perkara yang
diterimanya

Terlaksananya Pengawasan Bidang
dan Pengawasan daerah yang
optimal

Persentase perkara yang diterima,
diputus dan diselesaikan tepat waktu

Persentase Pengawasan Bidang dan
Pengawasan daerah yang
ditindaklanjuti




PIMPINAN

& — :
Panitera Sekretaris

Penegakan dan Pelayanan Hukum Dukungan Manajemen

AR Vv
Terlaksananya pemberiandukungan di bidang teknis dan Terlaksananya pemberian dukungan dibidang

. ) , administrasi, organisasi, keuangan, sumber daya
administrasi perkara serta penyelesaian surat-surat yang

: . . manusia, serta saranadan prasarana secara efektif
berkaitandengan perkara secaraefektif dan efisien ofisien

! ]

1.Melaksanakan koordinasi, pembinaan dan
pengawasan pelaksanaan tugas dalam pemberian
dukungan di bidang teknis;

2.Melaksanakan pengelolaan administrasi perkara

1.Melaksanakan Penyiapan Bahan Pelaksanaan

Urusan Perencanaan Program dan Anggaran;
2.Melaksanakan Urusan Kepegawaian;
3.Melaksanakan Urusan Keuangan;

perdata; )
KA L . 4.Melak kan P Bah Pelak
INDIKATOR 3.Melaksanakan pengelolaan administrasi perkara claksanakan Fenylapan —bahan Felaksanaan
pidana; Penataan Organisasi dan Tata Laksana;

5.Melaksanakan Pengelolaan Teknologilnformasi dan
Statistik;

6.Melaksanakan Urusan Surat Menyurat, Arsip,
Perlengkapan, Rumah Tangga, Keamanan,
Keprotokolan, Hubungan Masyarakat, dan
Perpustakaan;

7.Melaksanakan Penyiapan Bahan Pelaksanaan
Pemantauan, Evaluasi dan Dokumentasi serta
Pelaporan pada Pengadilan Negeri Siak Sri
Indrapura;

8.DLL yang ditugaskan pimpinan;

4.Melaksanakan pengelolaan administrasi perkara
pidana khusus;

5.Melaksananaan pengelolaan administrasi perkara,
penyajian data perkara, dan transparansi perkara;

6.Melaksanakan administrasi keuangan yang berasal
dari APBN dalam program teknis dan
keuanganperkara yang ditetapkan berdasarkan
peraturan dan perundang-undangan, minutasi,
evaluasi dan administrasi Kepaniteraan;

v
ESELON 4 (KEPANITERAAN) ESELON 4 (KESEKRETARIATAN)



ESELON IV (KEPANITERAAN)

KEPANITERAAN MUDA PERDATA
Melaksanakan administrasi
perkara dibidang perdata

Terlaksananya administrasi
perkara dibidang perdata secara
efektif dan efisien

SASARAN

INDIKATOR

r
|
|
|
|
|

1.Melaksanakan Pemeriksaan dan Penelaahan Kelengkapan
Berkas Perkara Perdata;
2.Melaksanakan Registrasi Perkara Gugatan dan Permohonan;
3.Melaksanakan Distribusi Perkara yang telah di Register untuk
diteruskan kepada Ketua MajelisHakim Berdasarkan
Penetapan Penunjukan Majelis Hakim dari Ketua Pengadilan
Negeri Siak Sri Indrapura;
4.Melaksanakan Penerimaan Kembali Berkas Perkara
yangsudah Diputus dan Diminutasi;
5.Melaksanakan Pemberitahuan Isi Putusan TingkatPertama
kepada Para Pihak yang Tidak Hadir;
6.Melaksanakan Penyampaian Pemberitahuan Putusan
Tingkat banding, Kasasi dan Peninjauan Kembalikepada Para
Pihak;
7.Melaksanakan Penerimaan dan Pengiriman Berkas
Perkarayang Dimohonkan Banding, Kasasi dan Peninjauan
Kembali;
8.Melaksanakan Pengawasan terhadap Pemberitahuan Isi
Putusan Upaya Hukum kepada Para Pihak dan
Menyampaikan Relas Penyerahan Isi Putusan Kepada
Pengadilan Tinggi Siak Sri Indrapura dan Mahkamah Agung;
9.Melaksanakan Penerimaan Konsinyasi;
10.Melaksanakan Penerimaan Permohonan Eksekusi;
11.Melaksanakan Penyimpanan Berkas Perkara yang Belum
Mempunyai Kekuatan Hukum Tetap;
12.Melaksanakan Penyerahan Berkas Perkara yang Sudah
Berkekuatan Hukum Tetap Kepada Panitera Muda Hukum;
13.Melaksanakan Urusan Tata Usaha Kepaniteraan Membantu
Hakim dengan mengikutidan mencatat jalannya Sidang
Pengadilan selaku Panitera Pengganti;
14.DLL yang ditugaskan pimpinan

KEPANITERAAN MUDA PIDANA
Melaksanakan administrasi perkara
di bidang pidana

Terlaksananya administrasi perkara
dibidang pidana secara efektif

ESELON IV BAGIAN KEPANITERAAN PENGADILAN NEGERI SIAK SRI INDRAPURA

1.Menerima dan MemberiNomor berkas PerkaraPidana Biasa dari
JPU;
2.Menerima Pelimpahan Berkas Perkara Acara Pemeriksaan Singkat
dari JPU dan meneruskan ke KPN/ WKPN melaluiPanitera;
3.Menerima dan menelitiBerkas Pidana Cepat dari Penyidik;
4. Menerima dan meneliti berkas Pidana Lalu Lintas dari Penyidik;
5. Menerima dan meneliti dan memberi nomor berkas perkara
Pidana anak;
6. Menerima Permohonan PenetapanDiversi dari Penyidik/JPU dan
memeriksa kelengkapan permohonan dan persyaratan;
7. Memeriksa Draft PenetapanDiversi untuk ditandatangani KPN;
8. Menerima Permohonan Praperadilan dan meneliti kelengkapan;
9.Menerima Permohonan Banding dari Pembanding;
10.Menerima berkas yang dimohonkan Banding dari
PaniteraPengganti/ Minutasi;
11.Menerima dan memeriksa Memori Banding atau Kontra Memori
Banding
12.Menerima Permohonan Kasasi;
13.Memeriksa persyaratan Formil Permohonan Pernyataan Kasasi;
14.Menerima Permohonan serta alasan Peninjauan Kembali dari JPU
atau Terpidana/ Ahli Waris;
15.Menerima Berkas Perkara dari Mahkamah Agung RI dan Input SIPP
16.Menerima surat salinanPermohonan Grasi yang ditujukan kepada
Presiden dari Terpidana atau Kuasa Hukumnya atau keluarga
Terpidana untuk diteruskan kepada KPN / WKPN melalui Panitera
17.Meneliti Permohonan apakah memenuhi Syarat Formal atau tidak;
18.Menerima, meneliti surat Permohonan Izin Persetujuan
Penyitaan/ Penggeledahan dari Penyidik;
19.Menerima, meneliti surat Permohonan Perpanjangan
Penahanan dari Penyidik/ JPU;
20.Menyerahkan Penetapan Perpanjangan PenahananKepada
Pemohon;
21.Memeriksa kelengkapan Barang Bukti dengan Surat Tanda Terima
dan Penandatangan Tanda Terima Barang Bukti;
22.Menerima berkas Perkara Pidana Anak Korban;
23.Memeriksa Identitas saksi Korban;
24.Menerima Penetapan Hakim Pengawas dan Pengamat;
25.Mempersiapkan Konsep Pernyataan untuk pelaksanaan
WASMAT;
26.Pelaksanaan WASMAT ke Rutan/ Lapas;

KEPANITERAAN MUDA HUKUM
Melaksanakan administrasi perkara di

PANITERA PENGGANTI

bidang hukum

JURUSITA/JURUSITA
PENGGANTI

Terlaksananya pengolahan data
perkara pengarsipan,humas dan
pelaporan

Terlaksananya
pengolahan administrasi
persidangan tepat waktu

Terlaksananya
pengolahan administrasi
persidangan tepat waktu

1.Menerima Berkas Perkara;

2.Membuat Penetapan-Penetapan Perkara
3.Membuat Berita Acara Sidang;
4.Pengetikan Putusan;

5.Minutasi Perkara;

6.Memasukan Data Perkara ke SIPP
7.DLLyang ditugaskan oleh atasan;

1.Membantu hakim dengan
mengikuti dan mencatat jalannya
sidang pengadilan

2.Membantu majelis dalam hal :

¢ Membuat Penetapan hari sidang

Membuat berita acara
persidangan yang harus selesai
sebelum sidang berikutnya.
Melakukan penundaan sidang
perkara perdata maupun pidana.
3.Menyerahkan berkas perkara
kepada Panitera Muda Perdata /
Pidana bila telah diminutasi.

1.Melaksanakan perintah yang
diberikan oleh Ketua Pengadilan,
Ketua Majelis dan Panitera.

2.Melakukan pemanggilan,
menyampaikan pengumuman,
teguran, dan pemberitahuan
putusan Pengadilan menurut cara
cara berdasarkan ketentuan
Undang Undang.

3.Melakukan penyitaan atas
perintah Ketua Pengadilan Negeri
dan dengan teliti melihat lakasi
batas batas tanah yang disita
beserta surat suratnya yang syah
apabila menyita tanah.

4.Membuat berita acara penyitaan
yang salinan resminya diserahkan
kepada pihak-pihak yang
berkepentingan, antara lain
kepada BPN setempat bila terjadi
penyitaan sebidang tanah (PP
10/1961 jo pasal 198-199 HIR).

5.Melakukan penawaran
pembayaran uang titipan pihak
ketiga serta membuat berita
acaranya.

6.Melaksanakan tugasnya di wilayah
Pengadilan Negeri Siak Sri
Indrapura.

|

PEJABAT PELAKSANA KEPANITERAAN




| KEGIATAN

SASARAN

Y
KASUBBAG PTIP

l

Melaksanakan Penyiapan
Bahan Pelaksanaan Urusan
Perencanaan, Teknologi
Informasi dan Pelaporan;

v

KASUBBAG UMUM
DAN KEUANGAN

v

Melaksanakan Penyiapan
Bahan Pelaksanaan Umum
dan Keuangan

!

KASUBBAG
KEPEGAWAIAN

v

Melaksanakan Penyiapan
Bahan Pelaksanaan Urusan
Kepegawaian, Penataan
Organisasi dan Tata Laksana;

v

PEJABAT ESELON IV (KESEKRETARIATAN)

PRANATA
KOMPUTER

‘s
PRANATA

KEUANGAN APBN

l

Terlaksananya kegiatan
teknologi informasi berbasis

komputer

v

Terlaksananya kegiatan
analisi pengelolaan

keuangan

é
ARSIPARIS

Terlaksananya kegiatan

arsiparis

INDIKATOR

r
|
|
|
|
|

ESELON IV BAGIAN KEPANITERAAN PENGADILAN NEGERI SIAK SRI INDRAPURA

1.Pengajuan Perencanaan
Anggaran DIPA;
2.Pengajuan Revisi AnggaranDIPA;
3.Melakukan Sinkronisasi SIPP Ke
Server Mahkamah Agung,
Pengadilan Tinggi Dan Website;
4.Melakukan Backup Database
SIPP;
5.Monitoring Pengelolaan
Administrasi Pada Aplikasi SIPP,
e-Court dan E Berpadu;
6.Melakukan Pengiriman Putusan
Ke DirektoriPutusan MA
7.Melakukan Update Informasi
Konten Website Dan Media
Sosial;
8.Pengelolaan Jaringan Lan Dan
Jaringan Internet;
9.Pemeliharaan Infrastruktur TI;
10.Penyusunan Laporan Tahunan;
11.Penyusunan LaporanSAKIP (IKU,
Renstra,Rencana Kinerja,
Perjanjian Kinerja, Rencana Aksi
Kinerja dan LKjIPy
12.Penginputan Data E-Monev
Bapenas;
13.Penginputan Data E-Sakip
Komdanas MARI;
14.Melakukan Upload SK
KPNKedalam Aplikasi JDIH;
15.Persiapan Persidangan Online;
16.Melaksanakan Tugas Dari
Atasan;

1.Melakukan pengawasan
pelaksanaan tugas bagian
Umum;

2.Mengkoordinir urusan
Surat Menyurat, Arsip,
Perlengkapan Rumah Tangga,
Keamanan, Keprotokolan,
HubunganMasyarakat,
Perpustakaan Serta Pengelolaan
Keuangan;

3.Melakukan pengawasan
pelaksanaan
tugasbagianKeuangan

4.Menyusun programkerja 1
(satu) tahun;

5.Mengajukan surat
permintaan pembayaran (SPP);

6.Melakukan koordinasi laporan
ke Korwil (PTA dan PT Siak Sri
Indrapura) setiap bulannya;

7.DLL yang ditugaskan atasan;

1.Melaksanakan usulan kenaikan
pangkatHakim dan Pegawai;
2.Menyelesaikan surat kenaikan gaji berkala
Hakim dan Pegawai;
3.Melaksanakan pengelolaan Cuti Hakim dan
Pegawai;
4.Menyelesaikan dokumen pelantikan dan/
ataupengambilan sumpah jabatan;
5.Melaksanakan pengelolaan SKP dan Capaian
Kinerja;
6.Melaksanakan monitoring data dan
dokumen melalui aplikasiSIKEP;
7.Mengkoordinasikan pelaksanaan
BAPERJAKAT;
8.Melaksanakan penyiapandaftar hadir masuk
dan pulang;
9.Melaksanakan evaluasi;
10.Melaksanakan dokumentasi serta
penyusunan laporan;
11.Menyiapkan suratrekomendasi Tim
PemeriksaPenegakan Disiplin Pegawai;
12.Menyiapkan pengantar Hukuman Disiplin
Hakim danPegawai;
13.Melaksanakan Analisis Jabatan dan Beban
Kerja;
14.Melaksanakan penyiapan Daftar Urutan
Kepangkatan (DUK);
15.Melaksanakan penyiapanDaftar Urutan
Senioritas(DUS);
16.Melaksanakan penyiapan Bezetting Hakim
dan Pegawai;
17.Melaksanakan penataan dokumen
Kepegawaian;
18.Melaksanakan Organisasi dan Tata Laksana;
19.Melaksanakan tugas yang
diberikanPimpinan atau Atasan;

1.Persentase perancangan
pengembangan Tl yang
terdokumentasi

2.Persentase pengembangan
system informasi yang
terdokumentasi

3.Persentase pemantauan kinerja
Tl yang terdokumentasi dan
ditindaklanjuti

PEJABAT PELAKSANA BAGIANKESEKRETARIATAN

1.Peersentase pengelolaan uang
persedian yang akuntabel

2.Persentase pengelolaan
pembayaran yang akuntabel
dan tepat waktu

3.Persentase pemumgutan atau
pembayaran atas kewajiban
kepada negara yang akuntabel
dan tepat waktu

4.Persentase laporan
pertanggung jawaban keuangan
yang akuntabel dan tepat waktu

1.Mencatat data kepegawaian secara
elektronik dan/ atau manual yang
berhubungan dengan belanja pegawai
secara tertib,teratur dan berkesinambungan;

2.Menatausahakan dokumenterkait keputusan
kepegawaian dan dokumen pendukung
lainnya dalam dosir setiap pegawaipada
satker yang bersangkutan secaratertib dan
teratur;

3.Memproses pembuatandaftar gaji induk, gaji
susulan,kekurangan gaji, uang duka
wafat/meninggal dunia, terusanpenghasilan/
gaji, uang muka gaji, uang lembur, uang
makan, honorarium, vakasi,dan pembuatan
daftarpermintaan perhitungan
belanjapegawai lainnya;

4.Memproses pembuatan Surat
Keterangan Penghentian Pembayaran
(SKPP);

5.Memproses perubahandata yang
tercantumpada surat keterangan untuk
mendapatkan tunjangan keluarga setiap
awal tahun anggaran atau setiap
terjadiperubahan susunan keluarga;

6.Menyampaikan daftar permintaan belanja
pegawai, ADK perubahandata pegawai,
ADKbelanja pegawai, daftar perubahan data
pegawai dan dokumenpendukungnya
kepada PPK;

7.Mencetak kartu pengawasan belanjapegawai
perorangan setiap awal tahun dan/ atau
apabila diperlukan; dan

8.Melaksanakan tugas-tugas lain yang
berhubungan dengan penggunaan
anggaranbelanja pegawai




PELAKSANA (BAGIAN KEPANITERAAN)

| KEGIATAN

PELAKSANA KEPANITERAAN PERDATA
Melaksanakan administrasi perkara dibidang perdata

Terlaksananya administrasi perkara dibidang perdata
secaraefektif dan efisien

PELAKSANA KEPANITERAAN PIDANA

Melaksanakan administrasi perkara dibidangpidana PELAKSANA KEPANITERAAN HUKUM

Melaksanakan administrasi perkara
dibidang hukum

SASARAN

INDIKATOR

r
|
|
|
|
|

ESELON IV BAGIAN KEPANITERAAN PENGADILAN NEGERI SIAK SRI INDRAPURA

1.Melaksanakan Pemeriksaan dan Penelaahan Kelengkapan Berkas
Perkara Perdata;
2. Melaksanakan Registrasi Perkara Gugatan dan Permohonan;
3.Melaksanakan Distribusi Perkara yang telah di Register untuk
diteruskan kepada Ketua MajelisHakim Berdasarkan Penetapan
Penunjukan Majelis Hakim dari Ketua Pengadilan NegeriSiak Sri
Indrapura;
4.Melaksanakan Penerimaan Kembali Berkas Perkara yangsudah
Diputus dan Diminutasi;
5.Melaksanakan Pemberitahuan Isi Putusan TingkatPertama kepada
Para Pihak yang Tidak Hadir;
6.Melaksanakan Penyampaian Pemberitahuan Putusan Tingkat
banding, Kasasi dan Peninjauan Kembalikepada Para Pihak;
7.Melaksanakan Penerimaan dan Pengiriman Berkas Perkarayang
Dimohonkan Banding, Kasasi dan Peninjauan Kembali;
8.Melaksanakan Pengawasan terhadap Pemberitahuan Isi Putusan
Upaya Hukum kepada Para Pihak dan Menyampaikan Relas
Penyerahan Isi Putusan Kepada Pengadilan Tinggi Siak Sri
Indrapura dan Mahkamah Agung;
9.Melaksanakan Penerimaan Konsinyasi;
10.Melaksanakan Penerimaan Permohonan Eksekusi;
11.Melaksanakan Penyimpanan Berkas Perkara yang Belum
Mempunyai Kekuatan Hukum Tetap;
12.Melaksanakan Penyerahan Berkas Perkara yang Sudah
Berkekuatan Hukum Tetap Kepada Panitera Muda Hukum;
13.Melaksanakan Urusan Tata Usaha Kepaniteraan Membantu Hakim
dengan mengikutidan mencatat jalannya Sidang Pengadilan selaku
Panitera Pengganti;
14.DLL yang ditugaskan pimpinan

Terlaksananya administrasi perkara dibidang pidana

Terlaksananya pengolahan data perkara
secara efektif

pengarsipan,humas dan pelaporan

1. Menerima dan Memberi Nomor berkas Perkara Pidana Biasa dari JPU;
2.Menerima Pelimpahan Berkas Perkara Acara Pemeriksaan Singkatdari JPU dan

meneruskan ke KPN/ WKPN melalui Panitera;
3.Menerima dan meneliti Berkas Pidana Cepat dari Penyidik;
4.Menerima dan meneliti berkas Pidana Lalu Lintas dari Penyidik;

1.Melaksanakan Pengumpulan,
Pengelolaan dan PenyajianData

5.Menerima dan meneliti dan memberi nomor berkas perkara Pidana anak; Perkara; .. _
6.Menerima Permohonan Penetapan Diversi dari Penyidik/ JPU dan memeriksa 2.Melaksanakan Penyajian Statistik
kelengkapan permohonan dan persyaratan; Perkara;
7.Memeriksa Draft Penetapan Diversi untuk ditandatangani KPN; 3.Melaksanakan Penyusunan
8.Menerima Permohonan Praperadilan dan meneliti kelengkapan; danPengiriman Pelaporan Perkara;
9.Menerima Permohonan Banding dari Pembanding; 4.Melaksanakan Penataan, Penyimpanan
10.Menerima berkas yang dimohonkan Banding dari PaniteraPengganti/ Minutasi; dan Pemeliharaan ArsipPerkara;
11.Menerima dan memeriksa Memori Banding atau Kontra MemoriBanding 5.Melaksanakan Kerja Sama dengan
12.Menerima Permohonan Kasasi; Arsip Daerah untuk PenitipanBerkas
13.Memeriksa persyaratan Formil Permohonan Pernyataan Kasasi; Perkara;
14.lllﬂrir1\7\/rirr?a Permohonan serta alasan Peninjauan Kembali dari JPU atau Terpidana/ 6.Melaksanakan Penyiapan, Pengelolaan
i Waris;

dan PenyajianBahan- bahan yang

15.M i Berkas Perk i Mahk h A RI I IPP . .
5.Menerima Berkas Perkara dari Mahkamah Agung Rl dan Input S berkaitan dengan Transparansi

16.Menerima surat salinan Permohonan Grasi yang ditujukan kepada Presiden dari

Terpidana atau Kuasa Hukumnya atau keluarga Terpidanauntuk diteruskan kepada Perkara; _

KPN / WKPN melaluiPanitera 7.Melaksanakan Penghimpunan
17.Meneliti Permohonan apakah memenuhi Syarat Formal atau tidak; Pengaduan dari Masyarakat;
18.Menerima, menelitisurat Permohonan Izin Persetujuan Penyitaan/ Penggeledahan 8.Membantu Hakim dengan mengikuti

dari Penyidik; dan mencatat jalannya Sidang
19.Menerima, meneliti surat Permohonan Perpanjangan Penahanan dari Penyidik/ Pengadilan selaku Panitera Pengganti;

JPY; 9.DLL yang ditugaskan pimpinan;

20.Menyerahkan Penetapan Perpanjangan Penahanan Kepada Pemohon;

21.Memeriksa kelengkapan Barang




| KEGIATAN

PELAKSANA (BAGIAN KESEKRETARIATAN)

PELAKSANA SUB BAGIAN PERENCANAAN,
TI DAN PELAPORAN

Melaksanakan PenyiapanBahan Pelaksanaan Urusan
Perencanaan, Teknologi Informasi dan Pelaporan;

SASARAN

INDIKATOR

r
|
|
|
|
|

ESELON IV BAGIAN KEPANITERAAN PENGADILAN NEGERI SIAK SRI INDRAPURA

1.Pengajuan Perencanaan Anggaran DIPA;
2.Pengajuan RevisiAnggaran DIPA;
3.Melakukan Sinkronisasi SIPP Ke Server Mahkamah
Agung,Pengadilan Tinggi Dan Website;
4.Melakukan Backup Database SIPP;
5.Monitoring Pengelolaan Administrasi Pada
AplikasiSIPP, e- Court dan E Berpadu;
6.Melakukan Pengiriman Putusan Ke Direktori Putusan
MA
7.Melakukan Update Informasi Konten Website Dan
Media Sosial;
8.Pengelolaan Jaringan Lan Dan Jaringan Internet;
9.Pemeliharaan Infrastruktur TI;
10.Penyusunan LaporanTahunan;
11.Penyusunan LaporanSAKIP (IKU, Renstra,
RencanaKinerja, Perjanjian Kinerja, Rencana Aksi
Kinerja dan LKjIPY
12.Penginputan Data E-Monev Bapenas;
13.Penginputan Data E-Sakip Komdanas MA RI;
14.Melakukan Upload SK KPN Kedalam Aplikasi JDIH;
15.Persiapan Persidangan Online;

PELAKSANA SUB BAGIAN UMUM &
KEUANGAN

Melaksanakan ~ Penyiapan  Bahan
Pelaksanaan Umum dan Keuangan;

1.Melakukan pengawasan pelaksanaan tugas bagian Umum;

2.Mengkoordinir urusan Surat Menyurat, Arsip,
Perlengkapan Rumah Tangga,Keamanan, Keprotokolan,
HubunganMasyarakat, Perpustakaan Serta Pengelolaan
Keuangan;

3.Melakukan pengawasan pelaksanaan tugas bagian
Keuangan

4.Menyusun program kerja 1 (satu) tahun;

5.Mengajukan suratpermintaan pembayaran (SPP);

6.Melakukan koordinasi laporan ke Korwil (PTA dan PT Siak
Sri Indrapura) setiap bulannya;

7.DLL yang ditugaskan atasan;

PELAKSANA SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN
TATA LAKSANA

Melaksanakan PenyiapanBahan
Pelaksanaan Urusan Kepegawaian,
PenataanOrganisasi dan Tata Laksana;

1.Melaksanakan usulan kenaikan pangkat Hakim dan Pegawai;
2.Menyelesaikan surat kenaikan gaji berkala Hakim dan Pegawai;
3.Melaksanakan pengelolaan Cuti Hakim dan Pegawai;
4.Menyelesaikan dokumen pelantikan dan/ atau pengambilan
sumpah jabatan;
5.Melaksanakan pengelolaan SKP dan Capaian Kinerja;
6.Melaksanakan monitoring data dan dokumen melalui aplikasi
SIKEP;
7.Mengkoordinasikan pelaksanaan BAPERJAKAT;
8.Melaksanakan penyiapan daftar hadir masuk dan pulang;
9.Melaksanakan evaluasi;
10.Melaksanakan dokumentasi serta penyusunan laporan;
11.Menyiapkan surat rekomendasi Tim Pemeriksa Penegakan
Disiplin Pegawai;
12.Menyiapkan pengantar Hukuman Disiplin Hakim dan Pegawai;
13.Melaksanakan Analisis Jabatan dan Beban Kerja;
14.Melaksanakan penyiapan Daftar Urutan Kepangkatan (DUK);
15.Melaksanakan penyiapan Daftar Urutan Senioritas (DUS);
16.Melaksanakan penyiapan Bezetting Hakim dan Pegawai;
17.Melaksanakan penataan dokumen Kepegawaian;
18.Melaksanakan Organisasi dan Tata Laksana;
19.Melaksanakan tugas yang diberikan Pimpinan atau
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