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Lampiran | : Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Samarinda Kelas [-A
MNomor ¢ WIT-AL/T/OT.00.3 1 /2018
langgeal  : 2 Januari 2018

TUGAS DAN TANGGUNG JAWAB PEJABAT STRUKTURAL DAN FUNGSIONAL SERTA

PEGAWAI PENGADILAN AGAMA SAMARINDA KELAS I-A
TAHUN 2018
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KETUA
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Bertangeung jawab terhadap jalannya peradilan dengan tertib dan lancar baik dibidang tekhnis vustisial
maupun administrasi vustisial;

Melshsanakan pembagian tugas antara Ketua dan Wakil Ketua:

Menvusun Program Kerja Pengadilan Agama Samarinda Kelas [-A tahun 2018:

Menetapkan pembagian tugas dan tanggung jawab pegawai setiap awal tahun anggaran;

Melaksanakan pertemuan berkala dengan Hakim, pejabat Struktural, Fungsional dan selurub pegawai:
Memberikan bimbingan dan atauv petunjuk Kepada pejabat strubtural dan fungsional dalam rangka
pelaksanaan tugas;

Melakukan koordinast dengan instansi vang terkait baik secara vertikal maupun horizontal;

Melakukan pembinaan haik bertalian dengan sumber dava manusia, maupun sarana dan prasarana;
Menetapkan panjar biaya perkari;

Menunjub Majelis Hakim untuk menvelesaikan perkara;

Menetapkan DUS (Daltar Urut Senioritas) Hakim pada akhir tabun takwim:

Memenntahkan, memimpin dan mengawasi jalannya eksekusi;

Menvediakan buku catatan khusus bagi Hakim untuk menyvatakan pendapainya berbeda / tidak setuju
atas putusan yvang dijatulikan Majelis Hakim dan mengevaluasinya:

Melakoukan cksaminasi terhadap putusan Hakim:

Nengawasi pelaksanaan Courl Calender:

Menugaskan Hakim untuk membina dan mengawasi bidang hukum tertentu:

Menyusun / membuat segala data tentang putusan-putusan vang penting:

Melakukan pengawasan terhadap tugas-tugas dan tingkah laku Hakim, Pejabat Kepaniteraan dan
Jurusita baik di dalam maopun di luar kedinasan;

Melakukan evaluasi atas hasil pengawasan dan memberikan penilaian untuk kepentingan peningkatan
jabatan;

Melakukan  pengawasan terhadap pelaksanaan  tugas-lugas rutin, pembangunan  serta  realisasi
penggunaan anggaran agar tereipta efesiensi dan efektivitas serta terpelibaranva barang-barang milik
heoari:

Melakukan pengawasan melekat dan menindaklanjuti terhadap Laporan Hasil Pemeriksaan (1.HP) oleh
Hawasbid. Hatiwasda. BPK. BPKP, APIP MARI { Bawas) dan PTA;

Mengambil keputusan dan kebijaksanaan dibidang kepegawaian serta bidang lainnva sesuai ketentian
vang berlaku:

Memberikan nilai Sasaran Kinerja Hakim dan Panitera dan Sekretaris;

Mengistbatkan kesaksian Rukyvat Hilal awal bulan Rajab, Sva’han, Ramadhan, Syawal dan Dzulhijjah
vang dilukukan dalam wilayah Hokum Pengadilan Agama Samarinda Kelas [-A apabila diminta:
Melakukan pembinann terhadap organisasi IKAHI, [PASPI, Dharma Yukti Karim, PTWP, dan
K.operasi:

Memberikan Keterangan, pertimbangan dan nasehat tentang  Hukum Islam bagi Instansi Pemerintah
apahila diminta:

Memperhatikan laporan dari masyarakat dan menanggapinyva apabila dipandang perlu:

Memberikan pelayanan  terhadap penelitian ilmiah di bidang hukum oleh Instansi/

lembaga dan pihak lain yang memerlukan.

Membuat Memorandum Of Undestanding ( Mou } dengan pihak lain,

WAKIL KETUA :
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Bersama ketua memimpin dan bertanggung jawab atas terselenggaranya peradilan dengan tertib dan
ancar baik dibidang tehnis vustisial maupun administrasi vustisial:
Membantu Ketua dalam membuat program kerja, pelaksanaannya serta pengorganisasiannya;
Mewakili dan melaksanakan tugas Ketua dalam hal Ketua berhalangan:
Velakukan fungsi keordinator dalam pengawasan lerhadap pelaksanaan administrast perkara seria
sdministrasi umum terutama mengawasi pelaporan perkara melalui Wibsite dan melaporkan hasilnya
kepada Ketua;

fembantu Ketua dalam membina Panitera/Panitera Pengganti/Jurusita/Jurusita Pengganti dan pejabat
Struktural serta pegawai lainnya;
Vielaksanakan delegasi wewenang dan tugas-tugas lain vang ditetapkan oleh Ketua.
Membantu Ketua dan melakokan pembinaan terhadap kegiatan diluar Tupoksi Peradilan seperti
PTWE, [KHI, DYK, BAPOR, [PASPL KOPRASI dan mencruskan sistim vang sudah baik.

B KETUA MAJELIS :

Iv.
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L
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16.

Sehagal Pejabat Negara, dapat menjadi contoh/tauladan bagi pejabat lain dan staf;

Memeriksa, mengadili dan menyvelesaikan perkara di tingkat pertama atas penunjukan Ketua:
Menetapkan Hari Sidang:

Memimpin jalannya persidangan;

Bertanggung jawab atas tertib pengisian dan penyvampaian instrumen jalannya persidangan kepada
petugas terkait;

Memerimtahkan Jurusita £ Jurusita Pengeanti agar memanggil para pihak berperkara untuk menghadap
ke persidangan:

Mempelajari Berkas Perkara vang akan disidangkan dan memberikan arah jalannva persidangzan kepada
Hakim Anggota;

Menctapkan sita jaminan;

Memerintahkan Jurusita untuk melakukan atau pengangkatan sita

I. Bertanggung jawab atas pembuatan dan kebenaran serta menandatangani berita acara sidang:

L1 Menyelengggarakan dan memimpin musyvawarsh Majelis Hakim:

. Membuat dan menandatangani putusan bersama Hakim Angaota:

. Memerintahkan Jurusita/Jurusita Pengganti agar memberitahukan 1si putusan dalam hal para pihak vang

tidak hadir ketika putusan dincaphan;

- Melakukan dan bertanggung jawab terhadap minutasi berkas perkara vang ditangani:
- Melaporkan jumlah perkara vang diterima dan diputus setiap bulan melalui Wakil Ketua untuk

diteruskin kepada Ketua:
Melaksanakan togas sebagai Hakim Pengawas Bidang dan melaporkan kepada Ketoa melalun Wakil
keetia setiap triswulbian:

HAKIM ANGGOTA ¢«

Lj_

Sebagai Pejabat Negara dapat menjadi contoh/tauladan bagi pejabat lain dan staf:

Bersuma Ketua Majelis memeriksa. mengadili dan menvelesaikan perkara di tingkal pertama atas
penunjukan Ketua;

Mempelajari dan memeriksa berkas perkara vang akan disidangkan:

Memimpin persidangan dan bertanggungjawab atas pembuatan dan kebenaran berita acara sidang serla
menandatanganinya apabila Ketua Majelis berhalangan:

Menyampaikan pendapat dalam musyawarah Majelis;

Mempelajari dan mendishusikan secara berkala tentang permasalahan hukum baik yang berkaitan
dengan hukum formil. hukum materil maupun permasalahan administrasi yustisial:

Membantu Ketua Majelis dalam membuat putusan dan mengoreksi Berita Acara Sidang;
Menandatangani Putusan, apabila tidak setuju terhadap putosan tersebut hak keberatan itu dicatar dalam
buku yang disediakan untuk it

Membuat Court Calender sccara terib;
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<axsanakan tugas sebagai Hakim Pengawas Bidang dan melaporkan kepada Ketua melalui Wakil
Lemem <etiap triwulan:
isssanakan tugas-tugas lain yang ditetapkan Ketua.

el TERA :

smsantu pimpinan dalam membuat program kerja. pengorganisasian serta pelaksanaannya;
semsmzoung jawab atas penyelenggaraan administrasi vustisial:
s=mpin unsur kepaniteraan dalam melaksanakan tugas masing- masing:
“emnenkan pelayanan teknis kepada semua unsur kepaniteraan dibidang administrasi vustisial;
emmantu Hakim dalam persiadangan dalam persidangan dengan menghadiri siding dan mencatat hal-
e berkaitan dengan proses perkara hingga selesai/Minutasi:
zungjawab atas pengurusan berkas perkara. putusan/penctapan. dokumen. akta, buku dafiar.
sant, uang ttipan pihak ketiga. surat-surat bukti, dan surat-surat lain di kepaniteraan:

- ta ]
Semounggawah atas pencrimaan perkara dan pembuatan serta pengisian register perkara vang
Seemema di kepaniteraan;

—mendatangani salinan putusan / penetapan, dan akta cerai:

smouat akla banding, kasasi, PK (Peninjauan Kembali) dan akia-akta lain vang  berhubungan

S

calisir sural-surat yang akan dijadikan bukti dalam persidangan dan surat-sural lain vang
Secluarkan oleh pengadilan;

Wiclaksanakan penyitaan atas perintah Ketua Pengadilan/Ketua Mlajelis

“elaksanakan, Eksekusi vang diperintahkan oleh Ketua Pengadilan:

Sertanggung jawab atas kelengkapan dan pengiriman berkas perkara vang dimohonkan banding, kasasi
=20 PR (Peninjavan Kembali):

Sertanggung jawab atas pembuatan dan kebenaran laporan administrasi perkara;

i
wi

embuat surat-surat vang berkaitan dengan permintaan  bantuan pemanggilan dan pemberitthuan isi
putusan kepada Pengadilan Agama lain dan melavani permintaan bantuan dari Pengadilan Agama lain
tentang hal itu;

Mengatur dan mengawasi pelaksanaan tugas-tugas kepaniteraan:

Memberikan arahan dan bimbingan kepada Pejabat Kepaniteraan dalam rangka pelaksanaan tugas
masing-masing;

Membuat konsep surat yang berkenaan dengan Keputusan penetapan pimpinan serta surat-surat lain
vang dipandang spesitik;

- Meneliti konsep-konsep surat vang dibuat aleh petugas yang ditunjuk yang akan ditanda tangani oleh

plimpinan:

- Membantu pimpinan dalam  menindaklanjuti laporan hasil pemeriksaan (LHPY oleh  Hatiwasda,

Hawasbid, BPK. BPKP. dan PTA:

- Memberikan Nilai Sasaran Kinerja bagi Panitera Muda. Panitera Pengpanti dan Jurusita;

- 5 i R L]
——. Memberikan pelayanan kepada pihak vang melakokan penelitian:
25, Mengambil keputusan dan atau kebijaksanaan sesuai dengan kewenangannva:
-+ Melaksanakan tugas sebagai Pejabat Pengelola Biava Proses sesuai dengan ketentuan yang berlaku:
25, Melaksanakan tugas-tugas lain vang ditetapkan oleh Ketua Pengadilan.
VILPANITERA MUDA GUGATAN.
L Membantu pimpinan dalam menyusun program kerja:
2. Bertanggung jawab terhadap administrasi perkara gugatan  serta surat-sural vang berkaitan
dengannya:
3. Melakukan pengawasan terhadap pelaksanaan administrasi gugatan;
4o Membantu Panitera  dalam  melakukan pengawasan  terhadap  Kinerja Petugas meja | dan 11 di
hidang perkara:
3
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5.
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Membantu Panitera dalam permintaan pertolongan pembuatan surat kuasa dan legalisasi serta
melakukan pengadministrasiannya;

Melakukan pembinaan dan pengawasan serta tindak lanjutnyva terhadap staf kepaniteraan Gugatan:
Melengkapi instrumen administrasi perkara gugatan sesual kebuluhan:

Memberikan Nilwi Sasaran Kinerja bagi Stal” Panitera Muda Gugatan;

Melaksanakan tugas-tugas lain vang ditetapkan oleh Ketua. atau Panitera Pengadilan Agama;

CIL PANTITERA MUDA PERMOHONAN,

1.

=

fad

f=

Membantu pimpinan dalam menvusun program kerja;

Bertangeung jawab terhadap administrasi perkara permohonan serta surat-surat yang berkaitan
l.iL‘II_':’_IlIIH}E'I,'

Melakukan pengawasan techadap pelaksanaan administrasi permohonan:

Membantu Panitera dalam melakukan pengawasan terhadap kinerja petugas Meja | odan Meja 11 d;
hidang perkara:

Membantu Panitera dalam permintaan pertolongan pembuatan surat koasa dan legalisasi serta
melakukan pengadministrasiannya;

Melakukan pembinaan dan pengawasan sena tindak lanjut terhadap stal kepaniteraan  permohonan:
Melengkapi instrumen-instrumen perkara permohonan sesuai dengan kebutuhan;

Memberikan Nilai Sasaran Kinerja bagi staf kepaniteraan permohonan:

Melaksanakan tugas-tugas lain berdasarkan peraturan dan atau perintah Ketua atau Panitera
Pengadilan Agama,

VIIL PANITERA MUDA HURKLUDM.

L
0
10h.
1.

!'.‘

Membantu pimpinan dalam membuat program kerja:

Bertanggung jawab terhadap administrasi perkara permohonan serta surat-surat vang berkaitan
dengannya:

Menvajikan statistik perkara. menghimpun dokumen perkara. yvunsprudensi dan surat-surat edaran
lainnya dart Mabkamah Agung. Pengadilan Tinggi Asama  maoapun dar lembaga lain vang ada
hubungannya dengan tugas-tugas Pengadilan Agama:

Membuat laporan administrasi kepaniteraan yang antara [ain :

L1 Laporan Bulanan:

4.2 Laporan Empal Bulanan:

L3 Laporan Eoam Bulanan:

4.4 Laporan Tahunan:

4.5 Laporan Info Perkara Badilag:
Lo Laporan Komdangs;

4.7 Direktori Putusan dalam bank data;

4.8 Mengisi data perkara diterima dan diputus pada papan informasi keadaan perkara:

Mengelola arsip perkara: X
Memberikan  pelavanan/informasi data perkara umuk  penelitian  ilmiah  oleh  Perguruan
Tingoi/Instanst, Lembaga/Ormias dan pemberitaan di Mas Media;

Memasukkan data PHS perkara baru dan PHS Tkrar ke SIADPA/STEP:

Membantu Panitera dalam melakukan pengawasan terhadap Kinerja petugas Meja 11:

Mclahukan pembinaan dan pengawasan serta tindak lanjut techadap stat” kepaniteraan hukum
Melengkapi instrumen-mstrumen berkaitan dengan pelaporan perkara dan arsip perkara;

Memberikan Nilai Sasaran Kinerja bagi stal Panitera Muda Hukum dan Jurusita Pengeanti;
Melaksanakan tugas-tugas lain berdasarkan peraturan yang berlaku dan atau perintah Kewa atau
Panitera.

IN. PANITERA PENGGANTIL

I

-~|

Menyiapkan berkas perkara vang akan disidangkan:
Membantu Majelis Hakim dalam persidangan dengan menghadiri sidang dan mencatat hal-

vang berkantan dengan proses pemeriksaan perkara hingga selesai/minutasi:

4

a0 pserihinan P Naoarifs Kelas 4 Th 2008



ol
]

Memberitahukan kepada Meja 1 tentang jalannyva persidangan meliputi

a.  Penundaan sidang dan alasannyva;

I Adanva Perubahan permohonan/gugatan:

e Adanyva Rekonpensi:

d.  Perkara vang sudah diputus berikut amar putusannva baik vang dicabut. dibatalkan dan lain-lain
sesual perjalanan perkara;

Menyampaikan perintah Majelis Hakim berkaitan dengan proses persidangan kepada :

a.  Panitera/ Sekretaris tentang penegoran biayva perkara vang telah habis atau kurany:

b, Jurusita/lurusita Pengganti instrument tentang pemanggilan para pihak dan PET putusan.

5. Melaksanakan tugas-tugas lain yvang ditetapkan oleh Ketua/Ketua Majelis/Hakim dan  Panitera.

Lo JURUSITAMURUSITA PENGGANTL

I

d el

da

0,

Menyvampaikan surat panggilan, pemberitahuan dan tegoran kepada para pihak berperkara dan pihak
i atas perintah Ketua/Hakim dan atau Panitera berdasarkan ketentuan Undang-Undang:
Melaksanakan penvitaan dan cksckusi atas perintah Ketua Majelis atau Ketua Pengadilan;

Membuat berita acara penyitaan dan berita acara cksekusi yvang salinan resminya disampaikan kepada
para pihak vang berkepentingan:

Menandatangani relaas panggilan, pemberitahuan isi putusan berita acara sita dan Fhsckusi serta
tugas-tugas lam vang berkaitan dengan penyitaan / Eksekusi;

Mendaftarkan barang sita tidak bergerak ke Badan Pertanahan Nasional (BPN) setempat apabila
barang tersebut berupa tanah vang telah berserifikat;

Memberitahukan kepada Kepala Desa/Lurah agar mengumumkan kepada masyvarakat atas tanah vang
disita apabila belum bersertitikar:

Melaksanakan tugas-tugas lain yvang ditetapkan oleh Ketua dan atau Panitera,

L. PETUGAS MEJA 1L

L

Menerima Surat Gugatan/Permohonan, Perlawanan {Verstek), Derden Verzet, Banding. Kasasi, dan
Peninjauan Kembali (PK} serta sita dan Eksckusi:

Memberikan penjelasan seperlunyva kepada pihak-pihak vang hendak berperkara dan menaksir panjar
biava perkara dan braya eksekusi:

Membuat Surat Kuasa Untok Membayar (SKUM) dalam rangkap 4 (empat) dan menyerahkan
SKUM tersebut kepada calon Penggugat / Pemohon;

Menyerahkan kembali surat gugatan / permohonan kepada calon Pengpugat / Pemohon:
Melaksanakan tugas lain yang ditetapkan oleh Ketua dan atau Panitera.

LI KASIR.

I,

e

Menerima lembar Il bukti setoran Bank untuk pembayaran Panjar Biava Perkara (PBP) termasuk
braya penyitaan dan biaya eksekusi dari calon penggugat/pemohon berdasarkan SKUM: '
Mengembalikan asli serta tindasan pertama SKUM  Kepada calon penggugat! pemohon setelah
ditandatangani dan diberi cap tanda lunas;

Membukukan Pencrimaan/Pengeluaran panjar biaya perkara termasuk biaya penyitaan dan biava
chsekusi dalam jurnal Kevangan perkara bersangkutan dan selanjutnya mencatat dalam Buku Induk
Keuvangan Perkara;

Mengembalikan vang sisa panjar kepada Penggugat/Pemohon setelah perkara diputus (untuk CT
setelah Tkrar Talak) dan mengontrol penulisan Buku Jurnal Keuangan vang dibuat oleh petugas:
Membukukan Jurnal Keuangan Perkara ke dalam Aplikasi SIADPA KIPA:

Melaksanakan tugas-tugas lain vang ditetapkan oleh Ketua/ Panitera.

AL PETUGAS MEJA 1L

I

Menerima surat gugatan/Permohonan, perlawanan (Verstek), Denden Verzet. Banding, Kasasi,
Peninjavan Kembali (PR, Sita dan Fhsekusi:
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Menerima tindasan pertama SKUM dari calon Penggugat/Pemohon, Pelawan:
Memberi nomor sesum dengan dengan nomor yang tercantum dalam SKUM kemudian
“encalatnya ke dalam Register Induk Perkara;

Menverahkan kembali satu rangkap surat gugatan/ permohonan;

6. Memasukkan surat gugatan/ permohonan kedalam map khusus dengan melampirkan tindasan SK1M
dan surat-surat yang ada hubungannya dengan permohonan kemudian disampaikan kepada Panitera
untub disampaikan kepada Ketoa Pengadilan Agama melalui Panitera:

7. Membantu Panitera dalam permintaan pertolongan pembuatan surat kuasa dan lepalisasi serta
melakukan pengadministrasiannya;

4. Mencatat perkembangan jalannya persidangan perkara sesuai dengan laporan Panitera Pengganti
kedalam register induk perkara;

9. Mencatat putusan/penetapan Penzgadilan Agama/Pengadilan Tinggi Agama/Mahkamah Agung ke
dalam register perkara vang berkenaan dengan itu;

10, Melaksanakan tugas-tugas lain vang ditetapkan oleh Ketua / Panitera,

V. PETUGAS MEJA T

I Menyerahkan dan atay mengirimkan salinan putusan Pengadilan Agzama, Pengadilan Tinggi Asama
dan Mahkamah Agung. akta cerai dan akea lain kepada para pihak dan atan instansi vang ditunjuk:

2. Menerima jawaban Memori/Kontra Banding, Memori/Konira Memori Kasasi, alasan Peninjauan
kembalt (PR ). dan lain-lain vang berkenaan dengan upava hukum dengan menverahkan tanda terima;

3. Mempersiapkan berkas perkara yang dimohonkan Banding, Kasasi dan Peninjauan Kembali (PK)
serta surat-surat lain yvang berkaitan dengannya sesuai dengan peraturan vang berlaku;

4. Menjahit‘membundel berkas yang telah selesai diminutasi dan memilah amara berkas vang masih
berjalan dan yang sudak tidak berjalan:

3. Menyverahkan berkas vang sudah tidak berjalan kepada Panitera Muda Hukum dan menvimpan berkas
vang masih berjalan;

6. Menverahkan salinan Putusan/Penctapan dan Akta Cerai kepada pibak vang memerlukan:

7. Melaporkan perkembangan perkara vang dimohonkan upava hukum kepada Panitera:

8. Melaksanakan tugas-tugas lain yang ditetapkan oleh Ketua/Panitera,

AV, SEKRETARIS

. Membantu pimpinan dalam membuat program Kerja. pengorganisasian serta pelaksanaannyva:

2. Bertanggungjawab atas penyelenggaraan administrasi kesekretariatan:

3 Memimpin, mengatur dan mengawasi pelaksanaan tugas-tugas kesekretariatan:

4. Melaksanakan tugas-tugas Sckretaris apabila berhalangan sesuai dengan ketentuan yvang berlaku:

5. Melaksanakan pembinaan terhadap pegawai dilingkungan kesekretariatan;

6. Menyusun program, rencanna kegiatan dan anggaran RKA-KL dan uraian tugas/job diskripsion;

7. Bertangzung jawab atas pengelolaan DIPA Pengadilan Agama Samarinda Kelas 1-A:

8. Melaksanakan tugas sebagai Pejabbat Pembuat Komitmen dalam pengelolaan Angzaran DIPA
Pengadilan Asama Samarinds Kelas 1-A;

9. Mengkoordinir penyusunan Laporan Tahunan, LKIP, IKU RKT dan PKT serta Rencana Strategis:

HE Memberikan Nilai Sasaran Kinerja bagi Kepala Sub Bagian di lingkungan kesekretariatan:

FL Membantu pimpinan dalam menindaklanjuti temuan hasil pemeriksaan (LHI?) oleh Hawashid.
Hawasda PTA Samarinda. Badan Pengawas MARL BPKP, BPK dan pemeriksaan lainnya;

12, Mengambil keputusan dan atan kebijakan sesuai dengan kewenangannya;

13. Melaksanakan tugas-tugas lain vang ditetapkan oleh Ketua Pengadilan Agama Samarinda Kelas [-A;

AVE KEPALA SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN ORGANISASI DAN TATA LAKSANA.

l.
7
-:.
]

Membantu pimpinan dalam menyusun program kerja:
Menyusun uraian tugas dan tanggung jawab Pejabat Struktural serta siaf:
Menerima, mencatat dan memproses surat-surat masub dan keluar berkenaan dengan kepegawaian

sesual dengan disposisi Ketua/Sckretaris;

f
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& emestst membert nomor surat keputusan vang  dikeluarkan  oleh  Kesekretariatan/Pimpinan
Semomdilan vang menyvangkut urusan Kepegawaian dan menghimpunnya;

S Sekretaris BAPERJAKAT:

% Wemselenggarakan tata unusan kepegawidian antara Jain
3 Menvusun file kepegawaian perorangan sesuai dengan NIP dan Abjad:

== Memasukan data masing-masing pegawai ke dalam Map Polder vang tersedia:
© = Menvusun Data Pegawar menurot kepangkatan, jenis kelamin. status pegawai. Pendidikan dan
sebagainya sesuai dengan juklak dan menuangkan dalam papan statistik;
=< Membuat Daftar Unit Kepangkatan (DUK). Bezzeting Formasi, daftar hadir dan pulang
peawal serta Dabar Urat Senioritas Hakim (DUSE sesumn Ketentuan vang berlaku dan
menwangkan dalam papan statistik;
=3 Menyvapkan  datn Kepegawaian  dan analisis kepegawaian  untuk  keperluan
BAPERIAKAT,
S0 Menvajikan data dalam bentuk SIMPEG dan SIKET:
- Menvelesatkan Urusan Kepangkatan, Penggajian dan Jabatan antara luin
Menvelesathan Usulan Kenaikan Kepanghatan, penvesuaian ijarah. peninjavan masa kerja
Farpeg, Karts, Karsu, kartu Ashes, Kartu Taspen. piagam pengharcaan dan lain-lain:
20 Menvelesaikan surat Kenaikan Gaji Berkala:
o0 Menvelesatkan administrasi usulan menduduki jabatan struktural dan fungsional:
“ 4. Menvelesaikan surat pernyataan melaksanakan tugas, menduduki jabatan dan KP4,
£ Melakukan monitoring terhadap usulan-usulan kepegawaian:
= Membuat surat susulan terhadap usulan yvang belum / tidak ada realisasinya sesuai dengan ketentuan
vang berlaku;
Bertanggung jawab terhadap pengetikan surat-surat dalam lingkungan kepegawaian;
Bertanggung jawab atas pelaksanaan Implementasi Absensi pada Aplikasi Komdanas MARI:
- Mengadakan pembinaan dan pengawasan serta tindak lanjut terhadap pegawai vang berada di
bawah penzawasannyig
Menyiapkan blanke Nilai Sasaran Kinerja (5K} untuk semua pegawai:
= Melaksanakan tugas-tugas lain vang ditetapkan oleh Ketua dan Sekretaris,

L REPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN.

Membantu pimpinan dalam menyusun program kerja:
— Bertangzung jawab terhadap penyvelenggaraan kegiatan administrasi vimum,

2.1. Tuata persuratan:

[0 b

A1 Menerima, mencatat, menyortir dan - menvalurkan semuoa surat masuk:

A2 Menyvampaikan sural-surat vang sudah dicatat untuk selanjutnva disampaikan kepada
Ketua melalur Panitera/Sekretaris:

Menyalurkan surat-surat kepada unit- unit kerja sesuai wewenang  penvelesaiannya
berdasarkan disposisi: :
2.4, Menerima dan mencatat konsep surat / bahan-bahan vang akan diketik /Adigandakan
dalam  ruang lingkup bagian umum atau tugas lain vang ditentukan oleh Kewma /
Sekrataris:

Mengoreksi surat-surat/bahan-bahan yang telah selesai diketik/ digandakan;

Memberi nomor surat-surat serta membundel retronyva:

Mengajukan. menyampaikan surat-surat vang akan ditandatangani oleh pejabat vang
berwenang serta menvampaikan/ mengirimkan surat-surat tersebut sesuai dengan
tujuan surat:

LB Menvuson statistik surat masuk dan keluar:

A8 Mengatur dan memelihara penggunaan cap dinas,

T
g
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2.2, Kearsipan.
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= Melaksanakan  pendataan/mencatat semua arsip vang masih berjalan dan arsip in
aktif:

———  Mengatur, menvimpan dan memelihara arsip sesuai dengan sistem arsip dinamis:

——— Memberikan  pelavinan kepada pihak - pihak yang memerlukan dan atan pihak
arsip in aktit dan arsip statis:

—— < Menjaga keamanan dan kebersihan ruang arsip.

B3 Perlengkapan.

— =0 Membuat rencana pengadaan alat tulis kantor (ATK) dan alat - alat perlengkapan
inventaris kantor serta mendistribusikan kepada unit-unit kerja vang memerlukannya:
Melaksanakan belanja barang keperluan kantor dan penatansahaannya:

Membuhukan dan melaporkan mventaris kantor antara lan:

laa 1.2

F3 3T, hembuat laporan BMN semestier

it i Membuat Tiporan BMN tahunan

2.3.3.3; Membuat buku inventaris barang (BIB);
23354 Membuat kartu inventaris barang (K1B):
2335, Membuat Daftar Barang Ruangan (DBR);
2:3.3:8, Dhafiar Barang Lainnyva (DB

22357, Membuat buku persedian barang;

2:3.5.8 Membuat laporan persedian barang;
2339 Wlembuat daltar transaksi persediaan:
2.3.3.10. Mengirim data Simak ke bagian keuangan:
b e Membuat nomor kode pada semua inventaris kantor,

3 Mengusulkan penghapusan terhadap baring inventaris vang sudah tidak  lavak pakai.

=+ Rumah Tangga Kantor.

240 Melengkapi isi rumah tangga kantor sesuai dengan alokasi dana dalam DIPA;
2420 Mengatur [ memelihara keamanan. ketertiban, kebersihan, dan keindahan kantor serta
lingkungannya;

243, Melaksanakan kehumasan. keprotokolan. dan upacara:

244, Mengurus rumah dinas. Kendaraan dinas. telepon. air. listrik dan  kerumahianggaan
lainnva.

2.5 Perpustakaan,

3510 Mencatat buku-buku dalam dafiar vang discdiakan kKhusus untuk it

3,20 Membuoat kartu anggota:

5.53. Membuat katalog;

5540 Memberikan  nomor/label pada buku-buku perpustakaan dan memilah-milah menaru
Jenisnyi:

555, Menata buku-buky perpustakaan sesuai dengan klasifikasinya:

5.5.6.  Membuat tata tertib berkenaan dengan perpustakaan:

5.3.7.  Menertibkan pimaman dan pengambilan buku-buku perpustakaan:

5.5.8.  Mengusahakan pengadaan peralatan dan perlengkapan untuk keperluan perpustiakaan;

55309 Membuat dan menyampaikan laporan Keadaan buku- buku perpustakaan serla
pendavagunaannya sctiap 3 bulan sckali;

321k Memelihara buku-buku perpustakaan:

5.5.11. Menjaga ketertiban dan keamanan serta kenyvamanan ruang perpustakaan.
5. Bertanggung juwab akan kebersihan, keindahan, keamanan kantor  serta persiapan  Konsumsi
minuman pegawai dan tamu pada hari kerja;

3.l Pramubalkti / Membaniu tugas-lugas vang berkaitan dengan :
3110 Membuat dan mempersmpkan minuman pegawal disetiap han kerja:

8
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2. Membersihkan seluruh ruangan kantor;

3. Merawat dan membersihkan halaman kantor:

A, Menjaga kebersihan dan ketersediaan air di WC. tempat wudhu dan Dapur.

3150 Melaksanakan tugas piket pada Meja Resepsionis sesuai dengan  jadwal yang
ditetapkan:

Satuan Pengaman ( SATPAM )

3.1
3.20 Menjaga keamanan dan ketertiban jalannya persidangan:
3.3, Menjaga keamanan Kendaraan di lingkungan kantor,

Tenaga Sopir

6.4.1. Menjalankan dan melaksanakan tugas dalam kegiatan sehari-hari yang berkaitan
dengan urusan kedinasan:

6.1.2. Bertanggung jawab atas pemeliharaan Mobil dinas kantor Pengadilan Agama Kelas |-
A Samarinda;

6,43, Melaksanakan tugas-tugas lain vang diperintahkan Pimpinan,

Menerima, Mencatat dan memproses surat-surat masuk/keluar bagian Keuvangan. sesuail dengan
disposisi atasan:

Melakukan monitoring terhadap realisasi anggaran DIPA membuat rencana penggunaan anggaran
DIPA:

Menviapkan data, Penvusunan RKA-KL tahun anggaran 2019;

Memberikan bimbingan dalam urusan Realisasi anggaran kepada Bendahara Pengeluaran kepada
bendiaharawan dan pembuat daflar saji

Melakukan pengawasan terhadap tugas bendaharawan pengeluaran;

Menyusun laporan secara priodik bulanan. triwulan, semesteran, tahunan, laporan Umum dan
Keuangan SUMAR-BMN dan SAIBA dolam Aplikasi Komdanas, SIMARIL dan SIMAN:
Melakukan bimbingan dan pengawasan serta tindak lanjut terhadap pegiwai di bawah pimpinannyva:
Bertanggung jawah terhadap pengetikan surat-surat dan menjaga kershasiaannyva dalam urusan
kl’.‘EE-'l'I'If__[:'i]]:

. Melaksanakan tugas sehagai Pejabat Penguji dan Penandatangan Surat Permiab Membayar

(PPSPM);

. Melakukan pengujian atas tagihan dan menerbithan SPM:

. Menguji kebenaran SPP heserta dokumen pendukung:

. Menolak dan mengembalikan SPP apabila SPP tidak memenuhi svarar untuk dibavar

. Membebankan tagihan pada mata anggaran vang telah disediakan:

. Menyvimpan dan menjaga keutuhan seluruh dokumen hak tagih:

. Mencatat pagu, realisasi belanja sisa pagu, dana UP/TUP dan sisa dan UP pada kartu pengawas

[HPA menvampaikan laporan hulanan terkait pelaksanaan tugas pada KPA:

. Memberikan Nilai Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) bagi stal keuangannya:
14,

Melaksanakan tugas-tugas hun vang ditetapkan oleh pimpinan dan atavu sekretaris:

o BENDAHTARA PENGELUARAN,

]

fad

LI, .=

Melaksanakan kegiatan pengelolaan keuangan dalam hal pembavaran belanja pegawai (Gaji):
Mengambil dana di Bank dan menvimpan di tempat yang telah ditentukan sesuai dengan ketentuan
yang berlaku:

Meneliti ketersediaan dana serta bukti transaksinya serta membayar tagihan vang telah disctuju
Pembuoat Kaomitmen:

Membuat dan menandatangai bukti pengeluaran/kwitansi setiap ada pengeluaran anggaran:
Melaksanakan pembukuan sccara harian atas pembayaran yang telah dilakukan:

Melaksanakan perhitungan. pemungutan dan menyetorkan pajpk sehubungan pelaksanaan anggaran
ke Bank vang ditunjuk dan melaporkaniyva kepada Kantor Pelayanan Pajak setempat:

0
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melaksanakan pertanggung jawaban atas pelaksanaan anggaran melalui pengajuan Surat Pernyvataan
Fanggung Jawab Belanja dan Surat Perintah Membayar (SPM). LS. UP. TUP & NIHIL beserta
kelengkapan berkas ke Kantor Pelavanan Perbendaharaan Negara (KPPN) sesuai konsep dan
pedoman teknis;

Mencatat kondisi keuangan dalam buku kas umum dilengkapi dengan buku Bantu pengawasun
kredit anggaran per MAK. buku Bank dan beberapa sesual peraturan Menteri Keuanpan yang
berlaku:

Mengajukan permintaan tunjangan kerja (remunerasi) dan membuat pertanzgungjawaban atas
pembavaran tunjangan kinerja (remunerasi) vang telah diterima besera kelengkapan berkas;
Menyimpuan semua bukt transakst dan dokumen Kenangan negara:

Membuat laporan pertanggung jawaban bendahara pengeluaran dan melampirt dengan rekening
koran sehagai pelaporan penggunaan dang DIPA kepada KPPN;

CSecara aktit mengikuti sosialisasi dan memperbaharui aplikasi keuangan dalam hal pelaksanaan

redlisasi anggaran sesuai informast perubahan dan pemerintah;

- Membantu menyelesaikan Kewajiban Karvawan dalam rangka pelaporan pajak tahunan;
- Melaksanakan tugas lain vang ditetapkan oleh Ketua dan atau Sckretaris,

L BENDAHARA PENERIMA,

XIL.

EX1T1.

Menernima uang PNBP berupa vang HIK dar petugas penerimaan Uang Hak-11ak  Kepaniteraan,
pengembalian belanja dari Bendahara Pengeluaran, hasil penghapusan dari panitia penghapusan
barang. dan setoran PNEP lainnya,

Membohukan vane PNBE sesoa ketentuan vang berlaku:

Menvetorkan uang PNBP ke Bank;

Membuat laporan PNBP bulanan, teiwolan, semester dan mengirimbkannya kepada Instansi vang
bersanghutian;

BENDAHARA BIAYA PROSES

Lad [

Menerima uang bisva proses dari Kasir

Menyimpan uang biava proscs;

Mengeluarkan uang biava proses atas perintah Pengelolah Biava Proses:
Mambuokukan seluruh transakst penerimaan dan pengeluaran biava proses.

PEMBUAT DAFTAR GAJL

B o

-] TR LA

lad

Membuat daftar gaji dan membantiu mengetik SPP gaji

Membuat SPP Lembur £ Vakasi Pecawai;

Menyiapkan data. menghitung PPh dan mengirim SPT:

Memperbaharui aplikasi gagi sesuai informasi perubahan dari KPPN:

Mengisi dosir pegawai untuk kelengkapan administrasi gaji pegawai’ '
Menverahkan SPM, pengambilan S1PD dan rekonsiliasi ke KPPN;

Memintakan perskot gaji bagi pegawit vang mulisi,

KEPALA  SUB BAGIAN  PERENCANAAN., TEKNOLOGI INFORMASI DAN
PELAPORAN

Mengolah, menghimpun, dan menyiapkan  bahan program kerja serta rencana  Kegiatan
berdasarkan data dari sub bagian keschretariatan dan kepaniteraan:

Mempersiapkan din melaksanakan evaluasi dan monitoring pelaksanaan program. kesiatan dan
anggaran:

Menvusun dan mengolah Rencana Kegiatan dan Anggaran (RIKA), TOR, dan RAB untuk tahun
angoaran berikutinya;

Menzalah dan melaksanakan Revisi Petunjuk Operasional Kegiatan (POK )
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w25 dan melaksanakan Revisi Daltar Isian Pelaksanaan Anggaran (I2IPA);
: 1 dan menitoring pengelolaan Teknologi Informasi baik sofiware maupun hardware
o Wehsite, SIPP, dan aplikasi lainnya;

25 dan upload berita kegiatan dan updating data website serta mengupload putusan pada
2ot Putusan Mahkamah Agung RE

Semmememung jawab dan monitoring  keberlangsungan fungsi alat pengolah  data  berupa
Sosmeter, Printer, dsb dengan berkoordinast pada Kasubbag Umum dan Keuangan;

Wemomitor dan berinovasi terhadap  pengembangan Sistem Informasi Pengadilan Agama
Semarinda Kelas I-A:

Semsthimpun dan mengolah Laporan Tahunan:

W= salal dan menyvusun Kencana Strategis { Renstra). Indikator Kinerja Utama (KL, Rencana
Somemia Tahunan (RKT), Penetapan Kinerja Tahunan (PKT). dan Perjanjian Kinerja (PK);
Wembaat dan merekapitulasi Laporan Kevangan Triwulan, Semester, dan Tahunan DIPA.(04
Seimsu Koordinator Wilayah DIPA0D4;

Wemchimpun dan mengolah Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LRGP

Wembuat resume setiap ada kepiatan/rapat di Pengadilan Agama Samarinda Kelas 1-A

=

Menzevaluasi dan melaporkan serta mempertanggung jawabkan pelaksanaan tugas kepada
Sekretars:

0 Melaksanakan tugas-tugas lun vang ditetapkan oleh Pimpinan dan Sekretaris.

VGELOLA MEJA INFORMASI

“enernima dan memilah permohonan informasi,
~ Meneruskan pemohonan informasi tertentu ke Penangeungjawab Informasi,
o Mombantu dan menjalankan sebagian tugas PPID  dalam  memberikan  lavanan  informasi
sebagaimana ditur dalam Pedoman informasi,

= Pewgas Informasi  bertanggung  jawab  kepada PPID

dilam  melaksanakan  tugas  dan
mnggungjawabnya,

Samarinda. 2 Januari 2018
e Retoas
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Lamgiran |l 2 Surat Kepulusan Ketua Fengadilan Agama Samanndz Helas [-4
Nomer — WAT-A1170T.(1.3012018
Tanggal - 2 Januan 2018

TUGAS DAN TANGGLUNG JAWAB MASING - MASING PEGAWAI

PENGADILAN AGAMA SAMARINDA KELAS -4

BAMANIPIJABATANIPANGRAT

TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS DAN
TANGGUNG JAWAR

KETERANGAN,

2

3

4

5

= SYAHRUDDIN, 5.H., M.H.
=08 195203 1.003

= —aam Utama Muda
Jtama Madya | IVid )

L1

= WAHYUDI, S H M.H.
B0 1YER0T 1 003
W= ==0m Litama Muda
e Utama Madya | IVid )

= ALYAH SALAM, MH.
MEEET231 198612 2001
= Madya Litama
===tra Ulama Muda {IV/c)

Zrs. TAMIMUDARI, M.H.
SERI512 1959102 1 012
=== Madya Muda
==—oina Ulama Muda {1Wie)

-~ 2= H FATHURRACHMAN, M.H.
=030 199303 1 (1

== Utama Muda

==—oina Ulama Madya | Ivid )

= AHMAD ZIADH
10523 199203 1005
==m Madya Utama
==mbina Utama Muda{ IV/ic )

- —r2 JURAIDAH

"=540803 199203 2 003
=axm Madya Ulama
==mbina Utama dMuda | 1Vic)

- = ALI AKBAR, S.H, MH.
12541206 197803 1 003
=2kim Ulama Muda

=emoina Utama Madya [ 1Vid )

Dra. Hj. ROZANAH, S.H, M.H.I.
TSE11Z22 198703 2 002

=akim Utama Muda

“embina Utama Madya { IV/d )

_ HM. ASY'ARI, S.Ag, S.H, M.H,
THEBOTEY 198203 1 006
{Hakim Utama Muda

(Pambina Utama Madya | IVid )

!
|H. BURHANUDDIN, S.H, M.H.
[19570327 198203 1 002

%Halurn litama Muda
iF'ErnI:uina Utama Magya | IVid )

- Melaksanakan tugas
dan Tanggung Jawab sebangai
Ketus

- [Melaksanakan fugas
dan Tanggung Jawab sebagal
Hakim [ Ketua Majelis

- Melaksanakan  fugas
dan Tanggung Jawab sebagal
Wakil Ketua

- Metaksanakan fugas
dan Tanggung Jawab sebagal
Hakim / Ketua Majelis

- Melaksanakan tugas dan
I'anggung Jawab sebagai
Hakim { Katua Majelis

- Metaksanakan tugas dan
Tanggung Jawab sebaga
Hakim ! Kefua Majels

- Melaksanakan fugas dan
Tanggung Jawab sebagan
Hakim { Kefua Majelis

- helaksanakan fugas dan
Tanggung Jawab sehagal
Haxim | ketua Majels

- Melaksanakan lugas dan
Tanggung Jawab sebagai
Hakim / Fetua Majehs

- Melaksanakan lugas dan
Tanggung Jawab sebagai
Hakim / Ketua Majelis

- Melaksanakan gas dan
Tanggung Jawab sebagai
Hakim { Ketua Majelis

- Melaksanakan fugas dan
Tanggung Jawsh sebagai
Hakim [ Ketua Majelis

- Melakzanakan tugas dan
Tangqung Jawsah sebansa
Hakim

- Terlera pada lampiran | angka |
halaman 1 dan 2

- Tertera pada lampiran | angka 1l
halaman 2

- Tertera pada lampiran | angka |l
halaman 2.

- Terlera pada lampiran | angka |l
halaman £

- Teriera pada lampiran | angka |1
halaman 2 dan lampiran |
angka IV halaman 2

- Tertera pada lampiran | angka Il
halaman 2 dan lampiran |
angka IV halaman 2

- Tertera pada lamgiran | angxa Il
nalaman 2 dan lampiran |
angka IV halaman 2

- Tertera pada lampiran | angka Il
nalaman 2 dan lampiran |
angka 1V halaman 2

- Tertera pada lampiran | angka Il
halaman 2 dan lampiran |
angka [V halaman 2

- Tertera pada lampiran | angka ||
halaman 2 dan lampiran |
angka I\ halaman 2

- Tertera pada lampiran | angka 1
halaman 2 dan lampiran |
angka IV halaman 2

- Terlera pada lampiran | angka 1l
hataman 2 dan lampiran |
angka IV halaman 2

- Terlera peda lampirar | angka |V
fafaman 2.




2

3

a

ITe]

&

55

H. MUHAMMAD SALMAN, S.Ag, M.H.

19650101 198703 1003
Panitera
Fembina { V&)

Dra. SAFIAH, M.H.
19690101 199603 2 0M
Panitera Muda Gugatan
Pembina | IVfa )

M. HAMDI, 5.H, M.Hum,
19750314 198603 1 002
Panitera Muds Permohonan
Pembina | IV/a )

MUHAMMAD RIZAL, S H.
19840719 200704 1 001
Panitera Muda Higkum
Penata ( Iz

HASMAINI, 5.Ag.
19720725 199803 2 002
Panitera Pengganli
Penata Tingkat | { 11l/d )

BAIHAQI S.H, M.H,
18720517 189203 1 001
Panitera Pengganti
Penata Tingkat | { 111/ )

MAHRIANI, 5.Ag
18700603 185703 2 004
Fanitera Pengoanti
Penata Tingkat | | Hlid )

Hj. SITI MAIMUNAH, S.Ag,
19730513 199403 2 001
Panilera Penggant

Penala Tingkat | | 11l )

Hj. MUTIAH, 5.H.
19861029 198202 2 001
Panitera Pengganti
Penata Tingkat | { 1Ilid )

Hi: Hi. SITI ASMAH, S.Ag.
18620616 198801 2 002
Fanitera Penggani

Penata Tingkat | 1 11lid )

EKO RAJUNAN
18601230 198402 1 002
Jurusita

Penata Muda Tkl { Iz

_5 |ABDUL GANIE, 8.H

19870203 200112 1 001
Jurusita
Penata Tingkat | { 11lid )

SUSIYANTI, 5. H.
19770111 189703 2 1M
Jurusita Pengganti
Penata Tingkal | [ 11Iid )

- Melaksanakan lugas dan
Tanggung Jawab sebagai
Panitera

- Ielaksanakan tugas dan
Tanggung Jawab sebagai
- Panilera Muda Gugatan
- Panitera Pengganti

- Melaksanakan lugas dan
Tanggung Jawab sebagai
- Panitera Muda Permohonan
- Panitera Pengganti

- Melaksanakan lugas dan
Tanggung Jawsab setagai
- Panitera Muga Hukum
- Panitera Pengganh

- Melaksanakan lugas dan
Tanggung Jawab sebagal
Fanitera Pengganti

- Melakzanakan tugas dan
Tanggung Jawab sebagal
Fanitera Penggant

- Melaksanakan tugas dan
Fanggung Jawab sehagai
Fanilera Pengganli

- Melaksanzakan tugas dan
Tanggung Jawab sebagai
Paritera Pengganti

- Melaksanakan tugas dan
Tanggung Jawab sebagai
Panitera Penggant

- Melaksanakan tugas dan
Fanggung Jawab sebapa
Fanitera Pengaanti

- Melaksanakan lugas dan tang-
gung Jawab sebagal Jurusital
Jurusita Pengganli

- Melaksanakan tugas dan tang-
gung Jawab sebagal Jurusital
Jurusita Fzngganti

- Melaksanakan tugas dan tang-
gung Jawab sebagal Jurusita/
Jurusita Panggand

- Tertera pada lampiran | angka
hataman 3, 4 dan & lampiran |

- Tertera pada lamgiran | angka V|
halaman 3 dan lampiran |
angka X halaman 4 dan 5

- Tertera pada lampiran | angka VIl
halaman 4 dan lampiran |
angka X halaman 4 dan &

- Tertera pada lampiran | angka VIl
hataman 4 dan lampiran |
angka IX halaman 4 dan 5

- Terlera pada lampiran | angka |2
halaman 4 dan 5

- Tertera pada lampiran | angka [%

halaman 4 dan 5

- Tertera pada lampiran | angka |¥

halaman 4 dan 5

- Tertera pada lampiran | angka %
halaman 4 dan §

- Tertera pada lampiran | angka 1%
halaman 4 dan 5

- Tertera pada lampiran | angka 1

halaman < dan S

- Tertera pada lampiran | angka X
halaman 5 dan 4

- Tertera pada lampiran | angka
halaman & dan §

- Terlera pada lampiran | angka X
nalaman 5




3

4

SITI MUNIROH
19510618 198703 2 003
Jurusita Pengganti
Penala Muda T { Il )

o

ANISAH, 5.H.
19691015 198101 2 001
Jurusita Penggant
Pepata (1l )

o

T{IQBAL KHAIRILLAH, 3.H.
18800920 200212 1 004
Jurisita Pengganti
tPenata Muda | 1llia )

19850825 200912 2 005
Jurusita Pengganti
Panata Muda Tingkat | 111G )

2 [KARTIKA CAHYA ROBIYULINA, S.H.

19730409 2003122 003
Slaf Panitera Muda Permohanan
Fenata Tingkat | { 114 }

20 |FATHUL JANNAH, S.Ag.

19720217 200212 2 (02
Staf Panitera Muda Permohonan
Fenata Tingkat | { lllid )

"

ROHIMAH, S.H.

19771108 200312 2 0N
StafSubbag Umum dan Keuangan
{Penata Tingkat | {111 |

2 BURIYANATA, B.H.

[1e7ToEa 198703 1 001
oekretans
|Pembina | IVia )

19780122 200704 1 0N

i IABD. AZIS, 5.Ag, MH.
|

#asub Bag Umum dan Keuwangan
Penala [ Illc |

£ | JANAINAH, S. Ag.

118710321 200003 2 002

|rasub Dag Kepegawaian Organisasi
idan Tata Laksana

{Penata Tingkat | { 1lid )

= |[RISNI FITRIA, S.Kom, M.5i.

10650624 200004 2 007

\Hasub, Perencanaan, Teknolog Informasi

dan Pefaporan
|Penata Muda Tingkat | | 1D }

= iElSK.ﬁ. AGUSTINA LISTYANINGSIH
[ 19760815 200604 2 002
|Stat Sub. Bag Umum dan Keuangan
|Pengatur (11'z)

M KHAIRUL ANWAR.

19821114 2009121 002
staf Sub. Bag Keuangan.
Fennatur Muda Tk (1)

FASRY HELDHA DWISURYATI, S.H.L

- Melaksanakan tugas dan tang-
gung Jawah sebaga Jurusita)
Jurusita Penggant:

- Melaksanakan tugas dan 1ang-
fjung Jawab sebagal Jurusita/
Jurusita Pengganli

- Melaksanakan tugas dan
Tanggung Jawab sebagal
- Jurusila Penggant
- Petugas Meja informasi

- Mataksanakan lugas dan
Tanggung Jawsb sebagal
- Jurusita Penggant
- Petugas Akla Ceral

- Melaksanakan lugas dan tang-
gung Jawab szbagal petugas
- Petugas Meja (Il

- Melaksanakan tugas dan tang-
gung Jawab sebagal petugas
- Kasir Perkara

- Melaksanzakan tugas dan 1ang-
gung Jawab sebagai Stal Kasub
Umum dan Keuangan

- Melsksanakan tugas dan
Tanggung Jawab sebagal
Sekretaris

- Melaksanakan tugas dan tang-
qung Jawsh selaky Kasub Bag
Umum dan Keuangan

- Melaksanakan fugas dan tang-
gqung Jawab selaku kasuo Bag
Kepegawalan Organisasi dan

- Melaksanakan tugas dan tang-
gung Jawab selaku Kasub Bag
Ferencanaan, Teknologi
dan Pelaporan

- Melaksanakan ligas sebagal
- Bendahara Pensnma
- Pembuat Daltar Gaji

- Melzksanakan  lugas sebagal
- Bendahara Pengeluaran

- Tertera pada lampiran | angka X
halaman &

- Tertera pada lampiran | angka X
halaman &

- Tertera pada lampiran | angka %
hialaman 5 dan B

- Tertera pada lampiran | angka X
halaman &

- Terlera pada lampiran | angka XV
haiaman b

- Tertera pada lampiran | angka XV
halaman &

- Tertera pada lampiran | angka Xl
halaman 5

- Tertera pada lampiran | angka XV
halaman B dan 4

- Tertera pada lampiran | angka X1
halaman &

- Terlera pada lampiran | angka £
frataman [, d gan 4

- Tertera pada lampiran | angka XV
halaman & dan 7

- Tertera pada lampiran | angka $X|
halaman 10 dan 11

- Terlera pada lampiran | angka X%,
hataman 10

- Teriera pada lampiran | angka XxI|
hataman 10

- Terlera pada lampiran | angka 1%,
halaman o




3

41 1 SUGIYANTO
Sacurity

<1 [TEDDY JUNIANSYAH
=opir

22 |WENDY LIFAMIEDA
| |Sopir

23| YUQDHA AULIA ANWAR, S.H.

Sopir

L AKHMAD FAUZAN
Framubakh

<2 HIDAYAT RAHMAN, S.H., S.H.

FPramubakf

<2 |RIZKI ARAFAH, S.H.
Framibakti

< NAWAL HANIM
Framubakli

= MUSLIHAH, S.E.I
Pramubakti

[ SATEAM )

- Melaksanakan  lugas
sepagal Satuan Fengaman
| SATPAM )

- Melzksanskan tugss
sebagal Sopir
- Melaksanakan (Ugas

sebagal Sopir

- Melaksanakan fugas
sebagal Sogir

- Melaksanakan lugas
sebagai Pramubakh

- Melaksanakan lugas
sebagar Pramubakh

- Melaksanakan tugas
sebagai Pramubakh

- Melaksanakan tugas
sebapgal Pramubakti

- Melaksanakan lugas
sebagai Pramubakti

4
- Terlera pada lampiran T angka XV

Ji | SAIPAN - Melaizanakan fugas
Securty sehagal Satuan Pengaman fataman ¥ angka 3.2
{ SATEAM )
3% {HARMIN - Melaksanakan tugas - Terlera pada lampiran | angka XVl
Securty sebagai Satuan Fengaman hataman 8 anghka 3.2

- Terlera pada lampiran | angka XV
halaman Y angka 3.2

- Tertera pada lamperan | angka X\l
halaman Y angka 3.3

- Tertera pada lampiran | angka XV1II
halaman Y angka 4.3

- Tertera pada lampiran | angka AV
halaman 9 angka 3.3

- Tertera pada lampiran | angka XVIII
halaman 8 dan H angka 3.1

- Terlers pada fampiran | angka XV
fataman ¥ dan Y angka 1

- Terlera pada lampiran | angka X111
halaman 8 dan 4 angka 4.1

- Tertera pada lampiran | angka XV
halaman & dan 5 angka 3.1

- Terlera pada lampiran | angka XV
haiaman B dan 9 angka 3.1

Samarinda, 29 Dasembar 2018
Lketua,

vl




Lampiran [ll : Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Samarinda Kelas |-A
Nomor @ WA7-A117/0T.01.3/ | /2018
Tanggal : 2 Januari 2018

KETENTUAN UMUM

1. JamKerja:
a. Hari Senin s/d Kamis : - Masuk : Jam 08.00 WITA
- Istirahat : Jam 12.00-13.00 WITA
- Pulang : Jam 16.30 WITA
b, Har Jum'at . -Masuk : Jam 08.00 WITA
- Istirahat : Jam 12,00 - 13.30 WITA
-Pulang : Jam 17,00 WITA.
2. Daftar Hadir Kerja :
- Sefiap pegawai diwajibkan absen datang, istirahat dan atau keluar kantor serta pulang

dengan mengunakan Touch Finjer atau Absen Manual;

3. Pakaian Kerja:

a, Hari Senin - Kamis : - Hakim : Pakaian PSH
- Pejabat struktural  ; Pakaian PSH
- Pegawai . Seragam Dinas { Mahkamah Agung |
lengkap dengan tanda pengenal.
b, Han Jum'al . - Pagi . Pakaian Olah Raga.
- Siang . Batik.

4. Kegiatan Jum'at:
a. Membersihkan ruangan dan lingkungan kantor,

b. Olah Raga ( Senam, tenis lapangan dan olah raga lainnya ).

5. Ketentuan lzin Keluar :
a. Pegawal / staf yang ada keperluan keluar pada jam kerja, harus mendapat |zin dari atasan
langsungnya;
b. Bagi Pejabat Struktural/Fungsional kecuali Panitera / Sekretaris dan Hakim lzin  diperolen
dari Alasan masing-masing;

¢. Bagi Wakil Ketua, Hakim dan Panitera / Sekretaris harus mendapal izin dari Ketua.




&. Kewenangan Menandatangani Surat Dinas :

d.

Yang berhak menandatangani Surat Dinas adalah Ketua, Panitera/Sekretaris alas nama
Ketua ;

Surat-surat yang ditandatangani Panitera/Sekretaris adalah yang bersifat administratif dan
rutin, yang ditentukan berdasarkan disposisi Ketua;

Dalam keadaan Ketua berhalangan tetap dan tidak ditunjuk PLT Ketua, maka kewenangan
tersebut dan kewenangan lainnya beralih ke Wakil Kelua ;

Dalam keadaan Panitera/Sekretaris berhalangan tetap, maka kewenangan tersebut dan

kewenangan lainnya beralih ke PLT Panitera/Sekretaris.

/. Tugas dan Wewenang :

d.

Dalam hal Ketua, Panitera/Sekretaris tidak berhalangan tetap, maka Wakil Kelua, Wakil
Panitera dan Wakil Sekretaris dalam menjalankan tugas dan wewenangnya berdasarkan
pendelegasian wewenang dari Ketua, Panitera/Sekretaris;

PLT Ketua, PLT Panitera/Sekretaris dalam menjalankan tugas dan wewenangnya dibatasi
oleh Peraturan yang berlaku.

Pendelegasian wewenang dan keadan berhalangan dapat dilakukan selama tingkat efisensi

dan Efektipitas yang sudah tidak dapat lagi Tupoksi peradilan dijalankan pimpinan.

-~ 3amarinda, 2 Januari 2018
. Ketug,

| :'--L._

Y

{ Drs. H. SYAHRUUDDIN, S.H, M.H.
“, N NIP19561108 198203 1 003




