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II'| KINERJA LAYANAN PUBLIK
A | PELAYANAN INFORMASI
Peningkatan Terlaksananya Menata kembali ruang Kasubag U
pelayanan prima pelayanan prima tunggu supaya sejuk dan X X X daSUKag mum
kepada masyarakat nyaman an Keuangan
pencari keadilan Optimalisasi TV plasma di
ruang tunggu dan
resepsionis dengan
memutar video edukasi X X X X X X | X X X Kde;snu%%:nm;n
tentang keluarga untuk 9
meningkatkan keberhasilan
mediasi
Membuat banner kutipan
ayat Al-Qur'an atau Hadist
terkait beban saksi dalam
. Kasubag Umum
persidangan untuk X dan Keuandan
mengedukasi Masyarakat g
akan beratnya bersaksi di
peradilan
Pengadaan kembali I_(ur5| Kasubag Umum
ruang tunggu pencari X dan Keuanaan
keadilan g
Menyediakan permen,
bqug hidup, Qan tisu pada X X X X X X X X X Kasubag Umum
meja informasi, ruang dan Keuangan
mediasi, meja PTSP.
Menata kembali ruangan X Kasubag Umum
laktasi dan Keuangan
Membenahi ruang toilet
yang rusak dan melengkapi
fasilitasnya dengan X X X X X X X X X Kasubag Umum
4 . dan Keuangan
menambahkan tisu rol di
setiap toilet
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Penjadwalan supervisi meja
informasi oleh hakim dan
Panitera

Ketua

DDTK layanan publik dan
meja informasi serta
mengikutsertakan pelatihan
service Excelent atau
secara online

Panitera dan
Sekretaris

10

Penjadwalan kembali
petugas resepsionis oleh
PPNPN/Honorer

Sekretaris

11

Memperbaiki dan
menambabh titik CCTV untuk
keamanan kantor

Kasubag Umum
dan Keuangan

12

DDTK penerapan 3S dan
5R kepada petugas meja
informasi

Sekretaris

13

menyediakan ruang khusus
merokok/smoking area
untuk pegawai

Kasubag Umum
dan Keuangan

Implementasi SKM, IPK, SIPP, PTSP, e-Court, e- Litigasi, e-Register dan e- Keuangan

Peningkatan
pelayanan pada
Masyarakat melalui
Implementasi aplikasi
SKM, IPK, SIPP,
PTSP, e-Court, e-
Litigasi, e-Register
dan e- Keuangan

Terwujudnya
optimalisasi
administrasi
kepaniteraan dan
peningkatan
pelayanan pada
masyarakat pencatri
keadilan melalui
aplikasi SKM, IPK,
SIPP, PTSP, e-Court,
e- Litigasi, e-Register
dan e- Keuangan

Meningkatkan wawasan
dan pengetahuan tentang
aplikasi SKM, IPK, SIPP,
PTSP, e-Court, e- Litigasi,
e-Register dan e- Keuangan
di pengadilan melalui
sosialisasi dan DDTK

Ketua

Monitoring penggunaan
Aplikasi SKM, IPK, SIPP,
PTSP, e-Court, e- Litigasi,
e-Register dan e- Keuangan
di pengadilan

Panitera
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Optimalisasi penggunaan
SIPP, PTSP, e-Court, e-
Litigasi, e-Register dan e-
Keuangan di pengadilan

Panitera

Mengusulkan penambahan
kecepatan akses internet
untuk menambah dan
mempercepat kinerja
Aplikasi SKM, IPK, SIPP,
PTSP, e-Court, e- Litigasi,
e-Register dan e- Keuangan
di pengadilan

Tim IT

Mengusulkan pengadaan
Lapto/ PC untuk Hakim di
ruang Sidang untuk
mempercepat proses
penyelesaian perkara One
Day one Minut

Kasubag Umum
dan Keuangan

Melaksanakan studi
banding ke PA lain yang
implementasi penggunaan
SIPP, PTSP, e-Court, e-
Litigasi, e-Register dan e-
Keuangan baik untuk
meningkatkan kinerja

Ketua

Pengelolaan dan pendataan
arsip perkara perkara digital
pada Aplikasi SIPP dan
membuat Back Up pada
pada server lokal kantor

Panitera

Memonitoring aplikasi
pendukung untuk BAS dan
Putusan pada SIPP untuk
Peningkatkan kinerja

Tim IT

Melaksanakan DDTK
aplikasi pendukung BAS
dan Putusan

Tim IT
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TEKNIS YUDISIAL DAN ADMINISTRASI KEPANITERAAN
| PENERIMAAN PERKARA
A.PENDAFTARAN PERKARA TINGKAT PERTAMA
Peningkatan Terwujudnya 1 Petugas Meja | menerima
pelayanan pelayanan prima pendaftaran perkara
kepada para baik pendaftaran gugatan/permohonan,
pencari keadilan | secara langsung verzet, permohonan
maupun online eksekusi, perlawanan
melalui aplikasi E- pihak ketiga termasuk
Court dengan pendaftaran secara online X Panitera
prinsip cepat, sekaligus memasukan ke
tepat, sederhana aplikasi SIPP, menaksir
dan biaya ringan biaya perkara dan
dan membuat SKUM sesuai
mengedepankan dengan peraturan yang
integritas pegawai berlaku.
(rjnegﬁs\rlnuiprer:?t/t?)ngg Kasir me_nerima bukti setor
(Senyum, Sapa Bank dari pemohon/
Salam) ’ ’ penggugat dan atau
) mendapat pemberitahuan
bukti bayar pendaftaran
perkara dalam aplikasi E-
Court Mahkamah Agung
dan aplikasi CMS BSM, )
kemudian membukukan X Panitera
pada Aplikasi Buku Jurnal
Keuangan Perkara yang
terintegrasi ke aplikasi
SIPP dan BIKP, memberi
nomor, membubuhkan
tanda tangan dan cap
lunas pada SKUM.
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Petugas Meja | melakukan
verifikasi terhadap
kelengkapan berkas yang
didaftar secara online pada
aplikasi E-Court

Panitera

Petugas Meja Il mencatat
perkara dalam Buku
Register Induk Gugatan/
Permohonan dan
menyerahkan satu rangkap
surat
Gugatan/Permohonan
berikut SKUM rangkap
pertama kepada
Penggugat/ Pemohon.

Panitera

Petugas Meja Il
menyerahkan berkas
perkara kepada Panitera
untuk disampaikan kepada
Ketua Pengadilan Agama.

Panitera

B.PENDAFTARAN PERMOHONAN BANDIN

Peningkatan
pelayanan
kepada para
pencari keadilan

Terwujudnya
pelayanan prima
baik pendaftaran
secara langsung
maupun online
melalui aplikasi E-
Court dengan prinsip

Petugas Meja | menerima
pendaftaran permohonan
Banding sekaligus
memasukan ke dalam
aplikasi SIPP dan BIKP
menaksir biaya perkara
dan membuat SKUM .

Panitera
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cepat, tepat,
transparan,
akuntabel dan biaya
ringan

Kasir menerima bukti
pembayaran dan
membubuhkan cap lunas
pada SKUM serta
membukukan pada Aplikasi
Buku Jurnal Keuangan
Perkara Banding yang
berintegrasi ke aplikasi
SIPP dan BIKP,
membubuhkan tanda
tangan dan cap lunas
pada SKUM.

Panitera

Panitera membuat akta
pernyataan banding,
mencatat permohonan
banding, mencatat tanggal
penerimaan memori
banding dan kontra memori
banding dalam Buku
Register Induk Perkara
Gugatan dan Buku
Register Permohonan
Banding sekaligus
memasukan ke dalam
aplikasi SIPP yang
salinannya disampaikan
kepada masing-masing
lawan dengan membuat
relaas pemberitahuan/
penyerahannya.

Panitera

Sebelum berkas perkara
dikirim ke Pengadilan
Tinggi Agama yakni pada
minggu ke 3 setelah
pernyataan Banding,
diberikan kesempatan
kepada kedua belah pihak
untuk memeriksa berkas
perkara (Inzage)

Panitera
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Setelah dilakukan Inzage
maka semua kelengkapan
berkas perkara Banding di )
scan terlebih dahulu X | X XX x| XX XX Panitera
kemudian di masukan ke
dalam aplikasi SIPP.
Selambat-lambatnya dalam
waktu 1 bulan berkas
perkara banding berupa
bundel A dan bundel B X | X X | X | X | x| x| x| x Panitera
serta biaya perkara dikirim
ke Pengadilan Tinggi
Agama.
C.PENDAFTARAN PERKARA KASASI
Peningkatan Terwujudnya Petugas Meja | menerima
pelayanan pelayanan prima pendaftaran permohonan
kepada para baik pendaftaran kasasi dan memasukkan
pencari keadilan | secara langsung data ke dalam SIPP dan .
maupun online BIKP, menaksir biaya X X X X X X X X X Panitera
melalui aplikasi E- perkara dan membuat
Court perkara SKUM .
dengan prinsip
tCrZﬂit;;atl’rsgrit, Kasir menerima bukti
akuntabel dan biaya pembayaran dan
ringan membubuhkan cap lunas
pada SKUM serta
membukukan pada Aplikasi
Buku Jurnal Keuangan )
X X X X X X X X X Panitera

Perkara kasasi yang
berintegrasi ke aplikasi
SIPP dan BIKP,
membubuhkan tanda
tangan dan cap lunas
pada SKUM.
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Panitera membuat akta
permohonan kasasi dan
mencatat permohonan
kasasi, mencatat tanggal
penerimaan memori Kasasi
dan kontra memori Kasasi
pada Buku Register
Permohonan Kasasi dan
aplikasi SIPP serta
memberitahukan kepada
pihak lawan.

Panitera

Melakukan scan berkas
perkara Kasasi kemudian
memasukan hasil scan ke
dalam aplikasi SIPP.

Panitera

Berkas perkara kasasi
berupa bundel A dan
bundel B serta biaya
perkara dikirim ke
Mahkamah Agung
selambat-lambatnya 1
bulan.

Panitera

D.PENDAFTARAN PERMOHONAN PENINJAUAN

KEMBALI

Peningkatan
pelayanan
kepada para
pencari keadilan

Terwujudnya
pelayanan perima
baik pendaftaran
secara langsung
maupun online
melalui aplikasi E-
Court dalam
penanganan perkara
dengan prinsip

1

Petugas Meja | menerima
pendaftaran permohonan
peninjauan kembali beserta
risalahnya, sekaligus input
data kedalam SIPP dan
BIKP, menaksir biaya
perkara dan membuat
SKUM .

Panitera
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cepat, tepat,
transparan,
akuntabel dan biaya
ringan

Kasir menerima bukti
setoran dari Bank,
membukukan pada Buku
Jurnal Permohonan
Peninjauan Kembali dan
aplikasi SIPP dan BIKP,
membubuhkan cap tanda
lunas dan memberi nomor
pada SKUM.

Panitera

Panitera pada hari itu juga
membuat akta permohonan
peninjauan kembali,
mencatat permohonan
peninjauan kembali dalam
Buku Register Induk
Perkara dan Buku Register
Peninjauan Kembali serta
memasukannya ke dalam
aplikasi SIPP.

Panitera

Panitera memberitahukan
permohonan peninjauan
kembali kepada pihak
lawan dengan memberikan
salinan permohonan
peninjauan kembali beserta
alasan-alasannya.

Panitera

Scan berkas Peninjauan
Kembali kemudian
memasukannya ke dalam
aplikasi SIPP.

Panitera

Selambat-lambatnya 60
hari kerja dari pendaftaran
Peninjauan Kembali berkas
perkara peninjauan
kembali berupa bundel A
dan bundel B serta biaya
perkara dikirim ke
Mahkamah Agung.

Panitera
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ADMINISTRASI BIAYA PERKARA

1

Peningkatan
Pengelolaan
Biaya Perkara

Terlaksananya
Pengelolaan Biaya
Perkara dengan
tertib dan tepat

Panitera dalam
melaksanakan tugasnya
bertanggung-jawab atas
pengelolaan biaya perkara
dibantu oleh Kasir,
Pemegang Buku Induk
Keuangan Perkara dan
Buku Keuangan Lainnya

Panitera

Kasir mengelola keuangan
biaya perkara dan
menginput
pengadministrasiannya ke
dalam aplikasi SIPP yang
setiap saat buku jurnal dan
buku kas bantu dapat
diprint dan dibukukan untuk
dilaporkan kepada
Panitera.

Panitera

Kasir setiap hari
menyerahkan uang hak-
hak kepaniteraan kepada
Bendahara Penerima untuk
disetor ke Kas Negara.

Panitera

Pemegang Buku Induk
Keuangan Perkara dan
Keuangan Lainnya
melakukan print out setiap
bulan dari aplikasi BIKP
kecuali dalam hal yang
diperlukan untuk diprint out
pada saat itu.

Panitera
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Penutupan Buku Induk
Keuangan Perkara dan
Keuangan Lainnya
dilaksanakan setiap akhir
bulan, triwulan, tahunan
dan insidentil pada saat
dilakukan
pengawasan/pemeriksaan.

Panitera

2 | Pengelolaan
Biaya Perkara
Prodeo

Tersalurkannya
dana prodeo dengan
transparan dan
akuntabel.

Menyelesaikan
penanganan perkara
prodeo sesuai jumlah dana
dari DIPA.

Panitera

Merealisasikan
penanganan perkara
prodeo dari DIPA sampai
dengan 100%

Panitera

Melakukan administrasi
perkara prodeo secara baik
dan benar

521219

7.800.000

Panitera

3 | Pelaporan Biaya
Prodeo

Terlaksananya
pelaporan biaya
perkara prodeo
dengan tepat dan
akurat

Menyusun, membuat dan
mengirimkan laporan
perkara prodeo dengan
tepat dan akurat

Panitera

4 | Peningkatan
pelayanan pos
bantuan hukum

Terwujud pelayanan
pos bantuan hukum
tepat sasaran

Menyiapkan sarana dan
prasarana

Kasubag
Umum dan
Keuangan

Melakukan tes kemampuan
hukum formil dan materil
terhadap calon petugas
posbakum

Melakukan kerjasama
dengan organisasi advokat,
Lembaga Bantuan Hukum
(LBH) dan perguruan tinggi
yang memberikan bantuan
hukum

522131

24.000.000

Ketua dan
Kuasa
Pengguna
Anggaran
(KPA)
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Mengatur jadwal operasi
pelayanan bantuan hukum X Ketua
Melakukan pengawasan Ketua dan
harian dan berkala X X X X X X X X X Panitera
Melakukan pelaporan
pelaksanaan pos bantuan X X X X X X X X X Panitera
hukum
1] REGISTER PERKARA
Pendaftaran Terdaftarnya Petugas Meja Il mencatat
Perkara dalam perkara baik seluruh data perkara dalam
Buku-Buku pendaftaran secara tingkat pertama, banding,
Register langsung maupun kasasi, peninjauan kembali
online melalui dan eksekusi pada Buku )
aplikasi E-Court Register Induk Perkara dan X X X X X X X X X Panitera
dalam buku register Buku Register Lainnya
dengan tertib dan sesuai dengan jenis yang
cermat bersangkutan.
Buku Register Induk dan
Register Lainnya ditutup
setiap akhir bulan oleh
petugas register diketahui
Panitera dan penutupan X X X X X X X X X Panitera
akhir tahun ditanda tangani
oleh Panitera dan diketahui
Ketua Pengadilan.
v PERSIAPAN PERSIDANGAN
Peningkatan Terlaksananya Ketua Pengadilan Agama
persiapan pra persiapan menerbitkan Penetapan
persidangan pe!'5|dangan dengan Maj_ells _Haklm (PMH) 1 X X X X X X X X X Ketua/Wakil
baik hari kerja setelah berkas Ketua

diterima melalui aplikasi
SIPP.
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Panitera menunjuk
Panitera Pengganti dan
Jurusita Pengganti untuk
membantu Majelis Hakim
dalam menangani perkara
paling lambat 1 hari kerja
melalui aplikasi SIPP.

Panitera

Ketua Majelis Hakim
membuat Penetapan Hari
Sidang (PHS) 1 hari kerja
setelah berkas diterima.

Ketua Majelis

Jurusita/Jurusita Pengganti
melakukan pemanggilan
maksimal 3 hari sebelum
persidangan dan relaas
panggilan harus sudah
masuk berkas paling
lambat 2 hari kerja
sebelum persidangan,
serta relaas tersebut harus
di upload ke SIPP.

Panitera

PELAKSANAAN PERSIDANGAN

Peningkatan
pelaksanaan
persidangan

Terlaksananya
persidangan dengan
tertib, lancar dan
teratur

Majelis Hakim
mempersiapkan
pertanyaan-pertanyaan
yang akan diajukan
sebelum pemeriksaan
dimulai

Ketua Majelis

Membuat daftar antrian
sidang berdasarkan nomor
urut kehadiran pada
aplikasi SIAP.

Ketua Majelis

Melaksanakan
persidangan mulai jam
09.00 waktu setempat

Ketua Majelis




A

A

4

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Majelis Hakim
mengupayakan
perdamaian

Ketua Majelis

Mediator melaksankan
proses mediasi dan
melaporkan pelaksanaan
mediasi kepada PP untuk
diinput ke dalam aplikasi
SIPP

Mediator

Memutus perkara paling
lambat 5 bulan sejak
perkara didaftarkan

Ketua Majelis

Melaksanakan rapat
permusyawaratan majelis
hakim

Ketua Majelis

Berita Acara Sidang dibuat
dengan lengkap dan jelas
sesuai dengan
pemeriksaan perkara dan
selesai paling lambat
sehari sebelum sidang
berikutnya. Serta meng-
upload Soft copy berita
Acara Sidang tersebut
kedalam Aplikasi SIPP

Panitera/
Panitera
Pengganti

Putusan sudah selesai
ditanda tangani oleh
Majelis Hakim dan Panitera
Pengganti pada saat
putusan dibacakan. Serta
harus sudah di upload Soft
copy putusan tersebut
kedalam Aplikasi SIPP.

Ketua Majelis

10

Minutasi berkas
dilaksanakan pada hari
yang sama setelah putusan
dibacakan

Ketua Majelis
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11

Memberikan instrumen
anonimasi putusan

Ketua Majelis

12

Memberitahukan Isi
Putusan sesuai dengan
ketentuan selambat-
lambatnya 3 hari setelah
pembacaan putusan.

Panitera

13

Menyampaikan salinan

putusan paling lambat 14
hari setelah putusan BHT
sesuai dengan ketentuan

Panitera

14

Melakukan pemberkasan
perkara dengan tertib dan
lengkap serta
mempercepat pengiriman
berkas perkara Banding,
Kasasi, PK maksimal 30
hari.

Panitera

15

Ketua Pengadilan Agama
menerbitkan Penetapan
Majelis Hakim (PMH) Ikrar
Talak melalui aplikasi SIPP

Ketua/Wakil
Ketua

16

17

Ketua majlis menetapkan
hari sidang (PHS) setelah
putusan izin Berkekuatan
hukum tetap untuk
melaksanakan sidang ikrar
talak serta mengupload
softcopy BAS lkrar dan
penetapan ikrar ke dalam
SIPP

Penyerahan Salinan
Penetapan /Putusan dan
atau Akta Cerai tepat
waktu

Ketua Majelis

Panitera

\

LAPORAN PERKARA
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Peningkatan
Pelaporan
Perkara

Terlaksananya
laporan perkara
dengan tepat, cepat
dan akurat

Membuat dan mengirimkan
laporan perkara yang
mencakup semua jenis
laporan (bulanan, triwulan
dan tahunan) maksimal
tanggal 5 bulan berikutnya
ke Pengadilan Tinggi
Agama dan Mahkamah
Agung cqg. Dirjen Badan
Peradilan Agama

Panmud
Hukum

VIl | PENGARSIPAN

Peningkatan
Pengarsipan
Perkara

Tertatanya
pengarsipan perkara
dengan baik dan
rapi.

Mendata dan memisahkan
arsip perkara aktif untuk
dikelola oleh Panitera
Muda Gugatan dan arsip
tidak aktif untuk dikelola
oleh Panitera Muda Hukum

Panmud
Gugatan

Sebelum petugas arsip
memasukan berkas ke box
arsip, terlebih dahulu
diperiksa kelengkapannya
oleh petugas khusus

Panmud
Hukum

Berkas yang sudah
lengkap di scan untuk
disimpan dalam arsip
elektronik

Panmud
Hukum

Menyusun dan menyimpan
arsip berkas perkara dalam
box dan lemari/rak ,
membuat daftar isi
box/lemari/rak sesuai
nomor urut perkara, tahun
dan jenis perkara serta
dicatat dalam buku bantu
dan diinput dalam aplikasi
SIPP.

Panmud
Hukum

VIII | PENGGUNAAN INSTRUMEN
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Memaksimalkan | Terlaksananya Menggunakan Instrumen-
Penggunaan ketertiban dan instrumen secara efektif
Instrumen kelancaran mutasi untuk menjamin ketertiban X X X X X X X X X Panitera

berkas perkara

pengelolaan administrasi
perkara.




PROGRAM

SASARAN/TARGET

Program Kerja Administrasi Kesekretariatan

KEGIATAN
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PEBRUARI

WAKTU PELAKSANAAN

AGUSTUS

SEPTEMBER

OKTOBER

NOPEMBER

DESEMBER

SUMBER DANA DIPA

MAK

JUMLAH RP

PEN JAWAB

KETERANGAN

ADMINISTRASI KESEKRETARIATAN

BAGIAN PERENCANAAN, TEKNOLOGI INFORMASI DAN PELAPORAN

1 | Penyusunan Tersusunnya 1 | Menghimpun bahan Kasubag
Program Kerja Program Kerja data/masukan dari seluruh X Perencanaan,
2021 Tahun Anggaran bagian Tl dan

2021 Pelaporan
2 | Menyusun Program Kerja Kasubag
X Perencanaan,
Tl dan
Pelaporan
3 | Mensosialisasikan program Kasubag
kerja kepada seluruh X Perencanaan,
pegawai Tl dan
Pelaporan
4 | Mengevaluasi pelaksanaan Kasubag
program kerja X X X Perencanaan,
Tl dan
Pelaporan
2 | Penyusunan Tersusunnya SAKIP 1 | Menyusun review RENSTRA Kasubag
SAKIP sesuai dengan 2020-2025 X Perencanaan,
peraturan Tl dan
perundang- Pelaporan
undangan yang 2 | Menyusun PKT 2021, RKT Kasubag
berlaku 2022, dan LKJiP 2020 X Perencanaan,
Tl dan
Pelaporan
3 | Melakukan evalusi PKT 2022 Kasubag
melalui aplikasi e-monev Perencanaan,
PKT di Komdanas X X X X X X X X X X Tl dan
Pelaporan

3 | Penyusunan Tersusunnya 1 | Menghimpun data rencana Kasubag
Usulan Rencana Rencana Anggaran kebutuhan dan data dukung Perencanaan,
Anggaran 2022 2022 secara efektif yang lengkap dan akuratdari | X Tl dan

dan efisien seluruh bagian Pelaporan
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2 | Menyusun rencana anggaran Kasubag
sesuai dengan RENSTRA Perencanaan,
yang telah ditetapkan X X X Tl dan
Pelaporan
4 | Pengelolaan Terkelolanya 1 | Melakukan pembinaan dan Kasubag
Website dan IT Website dan IT pengembangan Website dan Perencanaan,
dengan baik aplikasi penunjang kinerja Tl dan
sesuai dengan KMA : 1- X X X Pelaporan
144/KMA/ SK/I/2011
2 | Memaksimalkan Kasubag
pemanfaatan Website Perencanaan,
sebagai sarana informasi dan X X X X X X X X Tl dan
komunikasi Pelaporan
3 | Memperkuat SDM di bidang Kasubag
IT X X X X X X X X Perencanaan,
Tl dan
Pelaporan
5 | Peningkatan Terlaksananya 1 | Melaporkan LPK 2020 dan Kasubag
pelaporan pelaporan yang LKJiP 2020 Perencanaan,
tepat dan akurat Tl dan
Pelaporan
2 | Menghimpun dan menyusun Kasubag
LPK 2021 Perencanaan,
X
Tl dan
Pelaporan
Il | BAGIAN KEPEGAWAIAN, ORGANISASI DAN TATA LAKSANA
1 | Peningkatan Tercapai dan 1 | Menyelenggarakan Kasubag
kualitas dan terpenuhinya SDM DDTK/Sosialisasi INSIDENTIL Kepegawaian
kuantitas SDM dan Ortala
2 | Mengusahakan Kasubag
penambahan SDM X Kepegawaian

dan Ortala
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Menginventarisir SDM yang Kasubag
belum mempunyai klasifikasi Kepegawaian
ketrampilan tertentu dan dan Ortala
mengusulkan untuk X X
mengikuti berbagai kegiatan
pelatihan/diklat
Mendorong aparatur untuk Kasubag
meningkatkan keilmuannya X Kepegawaian
ke jenjang lebih tinggi dan Ortala
Menetapkan Role Model Kasubag
Pegawai Tahun 2021 Kepegawaian
dan Ortala
Menetapkan pegawai Kasubag
teladan X X X Kepegawaian
dan Ortala
Mensosialisasikan hasil Kasubag Kondisional
diklat ke SDM terkait INSIDENTIL Kepegawaian
dan Ortala
Peningkatan Terpenuhinya Mewujudkan pelayanan Kasubag
Kualitas Pelayanan kepegawaian berbasis X X X X X X X X Kepegawaian
Pelayanan di Administrasi paperless dan Ortala
Bidang Kepegawaian
Kepegawaian Membuat _ dan Kasubag
memperbaharui SK-SK X X X X X X X X Kepegawaian
dan Ortala
Membangun kerjasama yang Kasubag
lebih intensif dengan instansi INSIDENTIL Kepegawaian
terkait dan Ortala
Melengkapi file kepegawaian Kasubag
masing-masing pegawai X X X X X X X X Kepegawaian
dan Ortala
Meningkatkan pelayanan KP, Kasubag
KGB, Pensiun, BPJS dan X X X X X X X X Kepegawaian
pelayanan lainnya. dan Ortala
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6 | Mengusulkan tanda Kasubag
kehormatan Satya Lencana INSIDENTIL Kepegawaian
Karya Satya dan Ortala

7 | Membuat undangan, daftar Kasubag
hadir dan notulen setiap X X X X X X X X X Kepegawaian
acara rapat pembinaan dan Ortala

8 | Memperbaharui DUK dan Kasubag
Bezeting Formasi INSIDENTIL Kepegawaian

dan Ortala

9 | Mengoptimalisasikan usulan Kasubag
mutasi dan promosi pegawai INSIDENTIL Kepegawaian

dan Ortala

10 | Meningkatkan disiplin masuk, Kasubag
disiplin kerja dan pulang | X X X X X X X X Kepegawaian
kantor dan Ortala

11 | Melanjutkan pelaksanaan Kasubag
absensi system manual Kepegawaian
(datang, istirahat, dan dan Ortala
pulang) dan fingerprint X X X X X X X X X
(datang dan pulang)

12 | Memantapkan Pelaksanaan Kasubag
PERMA 7,8 dan 9 Tahun Kepegawaian
2016 dan PP Nomor 53 | X X X X X X X X X dan Ortala
Tahun 2010

13 | Mengatur Penggunaan Kasubag
seragam dihas pegawai Kepegawaian
(PSH,PDH, dan Batik) dan X dan Ortala
menggunakan ID Card
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14 | Meningkatkan peran dan Kasubag
fungsi atasan  langsung Kepegawaian
dalam pengawasan melekat dan Ortala
terhadap aparatur di X X X X X X X X
bawahnya dengan format
tertulis
15 | Melaksanakan Apel Senin, Kasubag
Jumat, dan Hari Besar X X X X X X X X Kepegawaian
Nasional dan Ortala
16 | Memberikan reward - Kasubag
punishment kepada pegawai X X Kepegawaian
dan Ortala
17 | Mensosialisasikan peraturan Kasubag
tentang Disiplin Kerja X X X X X X X X Kepegawaian
dan Ortala
18 | Mereview dan mengevaluasi Kasubag
pelaksanaan SOP X X Kepegawaian
dan Ortala
19 | Memantapkan pelaksanaan Kasubag
tugas berbasis SOP X X X X X X X X Kepegawaian
dan Ortala
20 | Membudayakan pencatatan Kasubag
hasil pekerjaan dalam buku X X X X X X X X Kepegawaian
kerja harian/LLK dan Ortala
21 | Mereview dan mengevaluasi Kasubag
uraian tugas dengan prinsip X Kepegawaian
bagi habis tugas dan Ortala
22 | Mendistribusikan uraian Kasubag
tugas kepada seluruh Kepegawaian
pegawai sesuai dengan dan Ortala

tupoksi
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23 | Melakukan inovasi tentang Kasubag
sistem pengendalian dalam X X Kepegawaian
pencapaian kinerja dan Ortala
24 | Meningkatkan kualitas Kasubag
manajemen  mutu  guna Kepegawaian
mempertahankan  capaian X X X X X X X X dan Ortala
APM
3 | PPNPN Terwujudnya 1 | Mengusahakan penambahan Kasubag
PPNPN yang PPNPN disesuaikan dengan Kepegawaian
Berkualitas DIPA dan Ortala
2 | Membuat dan memperbarui Kasubag
kontrak kerja bagi PPNPN Kepegawaian
dan Ortala
4 | Koordinasi dan Terlaksananya 1 | Membuat surat tugas dan Kasubag
Konsultasi koordinasi dan SPD bagi Pejabat/Pegawai Kepegawaian
konsultasi yang akan melakukan dan Ortala
berkesinambungan koordinasi ke Kanwil dan X X X X X X X X | 524111 22.140.000
KPPN
2 | Membuat surat tugas dan Kasubag
SPD bagi Pejabat/Pegawai Kepegawaian
yang akan melakukan dan Ortala
koorinasi dan konsultasi ke X X X X X X X X | 524111 22.400.000
PTA
5 | Cuti Pegawai Terpenuhinya Hak 1 | Memberikan izin tidak masuk Kasubag
Cuti Pegawai kantor sesuai aturan yang INSIDENTIL Kepegawaian
berlaku dan Ortala
2 | Memberikan hak cuti Kasubag
pegawai pada tahun berjalan INSIDENTIL Kepegawaian
dan Ortala
3 | Melaksanakan sosialisasi Kasubag
tentang peraturan cuti PNS X X Kepegawaian

dan Ortala
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6 | SKP PNS Terwujudnya SKP Menghimpun dan mengelola Kasubag
yang terarah SKP sebagai dasar penilaian Kepegawaian
prestasi kerja dan Ortala
Melanjutkan sosialisasi Kasubag
peraturan tentang Kepegawaian
pembuatan SKP melalui X X dan Ortala
DDTK.
Melakukan pengukuran Kasubag
kinerja melalui monitoring X X Kepegawaian
SKP. dan Ortala
7 | Laporan Terlaksananya Membuat dan mengirimkan Kasubag
Kepegawaian laporan laporan bulanan Kepegawaian
kepegawaian kepegawaian paling lambat X X X X X X X X dan Ortala
dengan tepat dan tanggal 5 bulan berikutnya
akurat
Menyusun dan mengirim Kasubag
Laporan tahunan Kepegawaian
Kepegawaian paling lambat dan Ortala
minggu ke dua.
Il | BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN
A | BIDANG UMUM
1 | Pengelolaan Terlaksanannya Mengelola dan Kasubag
Surat administrasi surat mendistribusikan surat-surat Umum dan
menyurat dengan secara manual dan e-arsip. X X X X X X X X Keuangan
baik
Mensosialisasikan ~ Format Kasubag
Tata Naskah Dinas dan Umum dan
Distribusi Surat ke semua Keuangan

bidang
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Mengirim Surat-surat melalui Kasubag
pos, faximile, dan/atau e-mail Umum dan
serta dicatat dalam buku Keuangan
ekspedisi. X X X X X X X X
Menata arsip surat-surat Kasubag
sesuai dengan KMA No. X X X X X X X X Umum dan
143/SK/VI1/2007 Keuangan
Menghimpun dan Kasubag
menyimpan seluruh arsip Umum dan
surat-surat  dalam filling Keuangan
cabinet sesuai tahun tanggal X X X X X X X X
surat.
2 | Pengelolaan Terkekolanya Menata dan mengelola buku- Kasubag
Perpustakaan perpustakaan buku perpustakaan pada X X X X X X X X Umum dan
dengan baik dan ruangan perpustakaan Keuangan
tertib
Menambah koleksi  buku Kasubag
perpustakaan X X X X X X X X Umum dan
Keuangan
Mengikutsertakan pengelola Kasubag
perpustakaan dalam INSIDENTIL Umum dan
pelatihan Keuangan
Mengoptimalkan Kasubag
pengelolaan  perpustakaan X X X X X X X X Umum dan
berbasis IT Keuangan
Mengadakan kerjasama Kasubag
dengan perpustakaan daerah X Umum dan
Keuangan
3 | Pengelolaan Alat | Tersedianya alat Membuat perencanaan Kasubag
Tulis Kantor tulis kantor pengadaan melalui rekanan X Umum dan
atau pembelian langsung Keuangan
Pengadaan ATK Kasubag
X 521811 25.000.000 Umum dan

Keuangan
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Melakukan pemeriksaan Kasubag
barang sesuai faktur dan Umum dan
berita acara serta Keuangan
menempatkannya pada X
lemari ATK
Melayani permintaan alat Kasubag
tulis kantor X X X X X X X X Umum dan
Keuangan
Melakukan stock opname Kasubag
fisik barang ATK X X X X X X X X Umum dan
Keuangan
4 | Penyelenggaraan | Terselenggaranya Melaksanakan belanja Kasubag
Operasional dan kegiatan Langganan Daya dan Jasa : Umum dan
Pemeliharaan Operasional dan Keuangan
Perkantoran Pemeliharaan
Perkantoran secara
efektif dan efisien
Langganan Listrik Kasubag
X X X X X X X X | 522111 60.000.000 Umum dan
Keuangan
Langganan Telepon Kasubag
X X X X X X X X | 522112 6.000.000 Umum dan
Keuangan
Langganan Internet Kasubag
X X X X X X X X | 521111 216.000.000 Umum dan
Keuangan
Langganan Air Kasubag
X X X X X X X X | 522113 6.000.000 Umum dan
Keuangan
Web Hosting dan Domain Kasubag
X 521111 1.500.000 Umum dan
Keuangan
Lisensi Video Conference Kasubag
X 521111 3.000.000 Umum dan
Keuangan
Pengiriman Surat Dinas Pos Kasubag
Pusat X X X X X X X X | 521114 6.000.000 Umum dan

Keuangan
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Belanja Keperluan Kasubag
Perkantoran : 521111 Umum dan
Keuangan
Honorarium PPNPN Kasubag
X X X X X X X X 188.240.000 Umum dan
Keuangan
Menyediakan airminum / Kasubag
galon X X X X X X X X 4.800.000 Umum dan
Keuangan
Penjilidan Kasubag
X X X X X X X X 3.500.000 Umum dan
Keuangan
Keperluan Sehari-hari Kasubag
Perkantoran lainnya X X X X X X X X | 521119 21.080.000 Umum dan
Keuangan
Melakukan Pemeliharaan Kasubag
Gedung / Bangunan dan X X X X X X X X 523111 30.000.000 Umum dan
Halaman Kantor Keuangan
Melakukan Pemeliharaan Kasubag
Peralatan dan Mesin: Umum dan
Keuangan
Kendaraan Roda Empat (3 Kasubag
Unit) X X X X X X X X 27.000.000 Umum dan
Keuangan
Kendaraan Roda Dua (2 Kasubag
Unit) X X X X X X X X 7.200.000 Umum dan
Keuangan
Pemeliharaan personal Kasubag
komputer (8 unit) X X X X X X X X | 523121 3.600.000 Umum dan
Keuangan
pemeliharaan laptop (5 unit) Kasubag
X X X X X X X X 2.500.000 Umum dan
Keuangan
Pemeliharaan Server (2 unit) Kasubag
X X X X X X X X 1.600.000 Umum dan
Keuangan
Pemeliharaan AC (6 unit) Kasubag
X X X X X X X X 3.000.000 Umum dan

Keuangan
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Pemeliharaan printer (4 unit) Kasubag
X X X X X X X X 1.800.000 Umum dan
Keuangan
Fingerscan (1 unit) Kasubag
X X X X X X X X | 521811 300.000 Umum dan
Keuangan
Honor Operasional satuan Kasubag
kerja X X X X X X X X | 521115 45.720.000 Umum dan
Keuangan
Belanja Barang Operasional Kasubag
lainnya : Umum dan
Keuangan
Pakaian dinas Kasubag
521119 12.400.000 Umum dan
Keuangan
Belanja Operasional Lainnya Kasubag
(pelantikan dan sumpah X X X X X X X X 521119 3.300.000 Umum dan
jabatan) Keuangan
Rapat Koordinasi Internal Kasubag
X X X X X X X X | 521119 12.240.000 Umum dan
Keuangan
Penanggulangan Covid-19 Kasubag
X X X X X X X X | 521131 21.600.000 Umum dan
Keuangan
Belanja Sewa Rumah Dinas Kasubag
Hakim X X 522141 138.240.000 Umum dan
Keuangan
Penyelenggaraan Terselenggaranya Penanganan Covid-19 NON Kasubag
Non-Operasional kegiatan Non- OoPS Umum dan
Satker Daerah Operasional Satker X 521241 5.000.000 Keuangan
Daerah
Peningkatan Terlaksananya Pengadaan Alat Pengolah Kasubag
Sarana dan pengadaan Data dan Komunikasi Umum dan
Prasarana barang/jasa yang Pendukung SIPP : Keuangan
efisien dan efektif
Pengadaan PC untuk Kasubag
Kepaniteraan (2 unit) X 532111 25.000.000 Umum dan

Keuangan
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Pembangunan Gedung Kasubag
X X X X X X X X | 533111 | 26.660.911.000 Umum dan
Keuangan
7 | Peningkatan Terselenggaranya Melakukan inventarisasi Kasubag
pengelolaan pengelolaan Barang BMN baik yang rusak berat, Umum dan
Barang Milik Milik Negara dengan sedang dan ringan dengan INSIDENTIL Keuangan
Negara baik dibuatkan DIL dan DBR
Membuat dan menunjuk Kasubag
Penanggung jawab BMN Umum dan
(Kendaraan Roda 4, Roda 2, Keuangan
dan Laptop)
Membuat KIB Angkutan, Kasubag
Tanah & Bangunan X Umum dan
Keuangan
8 | Keamanan dan Terciptanya Meningkatkan pengamanan Kasubag
kebersihan kantor | keamanan dan kantor dalam memberikan X X X X X X X X Umum dan
kebersihan kantor pelayanan Keuangan
Meningkatkan  kebersihan, Kasubag
keindahan dan ketertiban X X X X X X X X Umum dan
Lingkungan kantor Keuangan
Meningkatkan Pengisian Kasubag
Ceklist Kebersihan X X X X X X X X Umum dan
Keuangan
Melaksanakan simulasi Kasubag
keadaan darurat gempa bumi X Umum dan
dan kebakaran Keuangan
9 | Peningkatan Terlaksananya Melakukan rekonsiliasi Kasubag
Pelaporan Pelaporan yang internal antara SIMAK BMN Umum dan
tepat dan akurat dengan SAIBA serta rekon Keuangan
eksternal dengan KPKNL X X X X X X X X
setiap bulan
Membuat dan mengirimkan Kasubag
laporan BMN Semesteran Umum dan
maksimal tanggal 10 bulan X Keuangan
berikutnya
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Membuat dan mengirimkan Kasubag
laporan BMN Tahunan Umum dan
maksimal tanggal 10 bulan X Keuangan
berjalan
B | BIDANG KEUANGAN
1 | Pelaksanaan Terealisasinya Mempersiapkan dan Kasubag
anggaran anggaran untuk membuat syarat-syarat Umum dan
seluruh kegiatan untuk pengajuan UP. dan Keuangan
secara efektif dan mengajukan rencana
efisien penarikan
Memvisualisasikan data Kasubag
rencana penarikan anggaran Umum dan
Keuangan
Mengajukan SPM GUP, Gaji, Kasubag
dan LS ke KPPN Balikpapan X X X X X X X X Umum dan
Keuangan
Membuat dan mengusulkan Kasubag
Remunerasi ke _ MA-RI X X X X X X X X Umum dan
melalui PTA Samarinda Keuangan
Membuat dan Sekretaris
mempertanggung-jawabkan
seluruh pengeluaran X X X X X X X X
Anggaran
Mengevaluasi capaian target Sekretaris
realisasi anggaran X X X X X X X X
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2 | Pembukuan Terlaksananya Membukukan seluruh Bendahara
Bendahara administrasi buku kegiatan penerimaan dan
kas umum dengan pengeluaran anggaran DIPA
tepat dan akurat pada Buku kas umum buku-
buku bantu ( buku kas tunai,
buku bank, buku penerimaan
dan penyetoran pajak, dan X X X X X X X X
buku pengawasan mata
anggaran )
Melakukan pembayaran Sekretaris dan
Gaji, Tunjangan, Uang 3.116.048.000 PPABP
Makan dan pengeluaran X X X X X X X X 51
lainnya
3 | Peningkatan Terlaksananya Melakukan rekonsiliasi Kasubag
pelaporan laporan Keuangan internal antara SIMAK BMN Umum dan
yang tepat dan dengan SAIBA serta rekon Keuangan
akurat eksternal dengan KPPN X X X X X X X X
setiap bulan
Membuat dan mengirimkan Kasubag
laporan BMN Semesteran Umum dan
sebelum batas waktu yang X Keuangan
ditentukan
Membuat dan mengirimkan Kasubag
laporan BMN Tahunan Umum dan
sebelum batas waktu yang X Keuangan
ditentukan
4 | Penataan Tertatanya Dokumen Menghimpun dan menyusun Kasubag
Dokumen Keuangan dengan dokumen yang telah Umum dan
baik dipertanggungjawabkan X X X X X X X X Keuangan
Membundel laporan Kasubag
X X X X X X X X Umum dan

Keuangan
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Mengarsipkan Dokumen dan Kasubag
laporan X X X X X X X X Umum dan
Keuangan
Menindaklanjuti hasil temuan Kasubag
Pemeriksa Umum dan
X X Keuangan
C | PEMBINAAN PERADILAN
Peningkatan pelaksanaan Terwujudnya aparat Melakukan rapat pembinaan Ketua/Wakil
Pembinaan aparatur peradilan yang rutin dan sosialisasi tentang Ketua
bermartabat, Peraturan Perundangan-
berwibawa dan undangan Baru. X X X X X X X X
dihormati
Mengadakan diskusi tentang Ketua/Wakil
Hukum X X X Ketua
Melaksanakan Rapat Kerja Ketua/Wakil
Intern  tentang  evaluasi X X X X X X X X Ketua
kinerja pegawai.
Mengikuti Rapat Koordinasi Ketua
dan melakukan Konsultasi. X X X X X X X X
D | PENGAWASAN
Peningkatan Pelaksanaan Terlaksananya Mengadakan pengawas Wakil Ketua
Pengawasan pengawasan yang melekat secara X X X X X X X X
efektif dan efisien hirarki/berjenjang
Melakukan pemeriksaan Wakil Ketua
langsung X X
Mengintensifkan Wakil Ketua
pelaksanaan  pengawasan X X X
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Memfungsikan Tim
Pengawas Penegakan
Disiplin Kinerja Pegawai dan
petugas Khusus presensi

Wakil Ketua

Mengevaluasi buku Kerja
harian setiap pegawai

Wakil Ketua

Melakukan pemeriksaan
pelaksanaan tugas dan
administrasi secara berkala

Wakil Ketua

Membuat dan
laporan Hawasbid

mengirim

Wakil Ketua

PELAKSANAAN ZONA INTEGRITAS

Pembangunan Zona
Integritas

Terlaksananya 6
area Pembangunan
Zona Integritas i
sesuai dengan
peraturan, harapan
Pemerintah dan
Masyarakat

Manajemen Perubahan:

Wakil Ketua

Memperbaharui Tim
Pembangunan Zona
Integritas WBK dan WBBM

Wakil Ketua

Membuat Prosedur
Penentuan Anggota Tim
Pembangunan Zona
Integritas

Wakil Ketua

Membuat Rencana Kerja
Zona Integritas

Wakil Ketua

Membuat Dokumen Target-
Target Prioritas

Wakil Ketua

Dokumen
Evaluasi

Membuat
Monitoring  dan
Pembangunan ZI

Wakil Ketua

Membuat Dokumen Laporan
Disiplin Kehadiran Hakim dan
Pegawai

Wakil Ketua
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Membuat Dokumen Daftar
Hadir Rapat Bulanan Dalam
Rangka Pembinaan

Wakil Ketua

Membuat Dokumen
Pemanggilan
Pelatihan/Diklat

Wakil Ketua

Membuat Dokumen  SK
Penunjukkan PTSP

Wakil Ketua

Membuat Dokumen  SK
Penunjukkan Assesor APM

Wakil Ketua

Perubahan Penataan Tata
Laksana :

Wakil Ketua

Membuat Dokumen Peta
Proses Bisnis

Wakil Ketua

Membuat Dokumen Daftar
SOP

Wakil Ketua

Membuat Dokumen Inovasi
Selaras tentang Penerapan
SOP terhadap PTSP yang
didukung Aplikasi

Wakil Ketua

Membuat Dokumen Daftar
Hadir Rapat Evaluasi SOP,
SK KPA Tentang Tim
Evaluasi SOP

Wakil Ketua

Membuat Dokumen Aplikasi
SKP dan Kinerja
Penyelesaian Perkara
Melalui Aplikasi SIPP

Wakil Ketua

Membuat Dokumen
APIMembuat Dokumen
Aplikasi SIKEP

Wakil Ketua
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Membuat Dokumen Aplikasi
SIWAS, Aplikasi SIKEP,
Aplikasi SIPP, SOP PTSP

Wakil Ketua

Membuat Dokumen Laporan
Komdanas Bulanan

Wakil Ketua

Membuat Dokumen tentang
Penunjukkan SK Pengelola
Meja Informasi dan Susunan
Penanggung Jawab Tugas

Wakil Ketua

Perubahan Penataan Sistem
Manajemen SDM Aparatur :

Wakil Ketua

Membuat Dokumen  SK
Ketua Tim Analis Jabatan

Wakil Ketua

Membuat Dokumen Analisis
Beban Kerja

Wakil Ketua

Membuat Dokumen Proyeksi
Kebutuhan Pegawai

Wakil Ketua

Membuat Dokumen Peta
Proses Bisnis

Wakil Ketua

Membuat Dokumen Anjab
Panitera dan Sekretaris

Wakil Ketua

Membuat Dokumen Usulan
Mutasi/Promosi

Wakil Ketua

Membuat Dokumen Telaah
Baperjakat

Wakil Ketua

Membuat Dokumen Rapat
Evaluasi Baperjakat

Wakil Ketua
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Membuat Dokumen Wakil Ketua
Penerimaan Honorer
Dokumen LPK 2021 Wakil Ketua
Dokumen Renstra 2020- Wakil Ketua
2025
Membuat Dokumen Usulan Wakil Ketua
Diklat
Membuat Dokumen Surat Wakil Ketua
Tugas Mengikuti Diklat
Membuat Dokumen PKT Wakil Ketua
Tahun 2021
Membuat Dokumen SKP Wakil Ketua
Seluruh Pegawai
Membuat Dokumen tentang Wakil Ketua
Penunjukkan SK
Penunjukkan Agen
Perubahan
Membuat Dokumen tentang Wakil Ketua
SK Ketentuan Jam Kerja
Membuat Dokumen tentang Wakil Ketua
Keamanan dan Ketertiban
Menyusun Dokumen tentang Wakil Ketua
Sosialisasi Perma 7,8,9
tahun 2016
Menyusun Dokumen tentang Wakil Ketua
Sosialisasi
01/Maklumat/KMA/IX/2017
Penguatan Akuntabilitas : Wakil Ketua
Menyusun  Dokumen ttg Wakil Ketua

Rapat Penyusunan
Penetapan Kinerja
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Menyusun  Dokumen  ttg Wakil Ketua

Rapat Penyusunan Target

IKU dan Renstra

Menyusun  Dokumen ttg Wakil Ketua

Rapat Persiapan Laporan

LKjIP 2020

Menyusun  Dokumen ttg Wakil Ketua

Laporan LKjIP 2020

Menyusun Dokumen ttg PKT Wakil Ketua

2021

Menyusun  Dokumen ttg Wakil Ketua

Rencana Kerja 2021

Menyusun  Dokumen ttg Wakil Ketua

Reviu IKU

Menyusun  Dokumen  ttg Wakil Ketua

Reviu Renstra

Membuat Dokumen Wakil Ketua

Pengantar LKjIP

Penguatan Pengawasan Wakil Ketua

Menyusun Dokumen tentang Wakil Ketua

Layar Informasi

Pengendalian Gratifikasi

Menyusun Dokumen tentang Wakil Ketua

SK Tim Pengendali

Gratifikasi

Menyusun Dokumen tentang Wakil Ketua

SK Pembentukan Satgas

SPIP (Sistem Pengendalian

Intern Pemerintah)

Menyusun Dokimen Form Wakil Ketua

Pengawasan dan Pembinaan
Maklumat KMA
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Menyusun Dokumen SK
Penunjukkan Hawasbid

Wakil Ketua

Menyusun Dokumen tentang
Penunjukkan Tim Pengelola
Meja Pengaduan

Wakil Ketua

Menyusun Dokumen ttng
Dashboard Meja Pengaduan
SIWAS

Wakil Ketua

Menyusun Dokumen ttng
Formulir Pengaduan

Wakil Ketua

Dokumen Lapbul
penyelesaian pengaduan

Wakil Ketua

Dokumen Laporan Hasil
Pemeriksaan

Wakil Ketua

Dokumen Laporan Monev
Pola Penanganan
Pengaduan dan Whistle
Blowing System

Wakil Ketua

Peningkatan Kualitas

Pelayanan Publik :

Wakil Ketua

Menyusun Dokumen tentang
Pedoman Standar Pelayanan
PTSP

Wakil Ketua

Menyusun Dokumen tentang
SK Penunjukkan Petugas
Pengelola PTSP

Wakil Ketua

Menyusun Dokumentasi

PTSP

Wakil Ketua

Menyusun Dokumen SK
Penunjukkan Tim Evaluasi
dan Penyesuaian SOP

Wakil Ketua
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Menyusun Dokumen Wakil Ketua
Undangan Rapat Evaluasi
SOP
F | APM
| Peninjauan Isu Meningkatkan Mereview isu - isu yang Top
Internal dan Isu Pelayanan prima mempengaruhi Manajemen
Eksternal kepada stakeholder keberlangsungan pelayanan X (Ketua).
Pengadilan Agama Kota Panitera,
Banjar Sekretaris,
Ketua APM
Membuat Kuesioner SWOT Top
Manajemen
X (Ketua).
Panitera,
Sekretaris,
Ketua APM
Menyebarkan Kuesioner Top
SWOT Manajemen
X (Ketua).
Panitera,
Sekretaris,
Ketua APM
Melakukan Analisa SWOT Top
Manajemen
(Ketua).
Panitera,
Sekretaris,
Ketua APM
Il Peninjauan Meningkatkan Mereview pihak-pihak yang Top
Terhadap Pelayanan prima berkepentingan di Manajemen
Identifikasi pihak | kepada stakeholder Pengadilan Tahun 2021 X (Ketua).
Yang Panitera,
Berkepentingan Sekretaris,
Ketua APM
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dan Strategi
Organisasi

Mereview kebutuhan dan
harapan pihak yang
berkepentingan

Top
Manajemen
(Ketua).
Panitera,
Sekretaris,
Ketua APM

Mereview strategi organisasi
untuk memenuhi kebutuhan
pihak pihak yang
berkepentingan

Top
Manajemen
(Ketua).
Panitera,
Sekretaris,
Ketua APM

1 Peninjauan
terhadap sasaran
mutu dan strategi
untuk mencapai
sasaran mutu di
setiap unit

Meningkatkan
Pelayanan prima
kepada stakeholder

Mereview sasaran mutu per
unit tahun 2021

Top
Manajemen
(Ketua).
Panitera,
Sekretaris,
Ketua APM

Merreviu  strategi  untuk
memenuhi sasaran mutu

Top
Manajemen
(Ketua).
Panitera,
Sekretaris,
Ketua APM

\% Rapat Tinjauan
Manajemen

Menjamin

Penerapan System
Manajemen Mutu di
Pengadilan Agama

Status tindakan dari tinjauan
manajemen terdahulu

Top
Manajemen
(Ketua).
Panitera,
Sekretaris,
Ketua APM

Perubahan isu internal dan
isu eksternal

Top
Manajemen
(Ketua).
Panitera,
Sekretaris,
Ketua APM
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Survey kepuasan
stakeholder

Top
Manajemen
(Ketua).
Panitera,
Sekretaris,
Ketua APM

Saran dan
stakeholder

pengaduan

Top
Manajemen
(Ketua).
Panitera,
Sekretaris,
Ketua APM

Pencapaian sasaran mutu

Top
Manajemen
(Ketua).
Panitera,
Sekretaris,
Ketua APM

Kinerja proses dan
kesesuaian produk/layanan

Top
Manajemen
(Ketua).
Panitera,
Sekretaris,
Ketua APM

Ketidaksesuaian dan
tindakan korektif

Top
Manajemen
(Ketua).
Panitera,
Sekretaris,
Ketua APM

Pemantauan dan
pengukuran hasil

Top
Manajemen
(Ketua).
Panitera,
Sekretaris,
Ketua APM
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Hasil assesment internal dan
assesment eksternal

Top
Manajemen
(Ketua).
Panitera,
Sekretaris,
Ketua APM

10

Kinerja penyedia eksternal

Top
Manajemen
(Ketua).
Panitera,
Sekretaris,
Ketua APM

11

Kecukupan sumber daya

Top
Manajemen
(Ketua).
Panitera,
Sekretaris,
Ketua APM

12

Monitoring dan  evaluasi
resiko dan peluang

Top
Manajemen
(Ketua).
Panitera,
Sekretaris,
Ketua APM

13

Peluang peningkatan

Top
Manajemen
(Ketua).
Panitera,
Sekretaris,
Ketua APM

Survey Kepuasan
Masyarakat

Meningkatkan
pelayanan prima
kepada stakeholder

Menyebar kuesioner
kepuasan masyarakat

Tim SKM

Membuat Laporan Survey
Kepuasan Masyarakat

Tim SKM

Vi

Review Resiko
dan Peluang

Meningkatkan
pelayanan prima
kepada stakeholder

Evaluasi risk register tahun
2020

Ketua APM,
Panitera,
Sekretaris
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Menetapkan risk register Ketua APM,
tahun 2021 beserta X Panitera,
peluangnya Sekretaris
VIl Assesment Menjamin Melakukan assesor pada tiap Assesor
Internal penerapan system bagian X Internal
manajemen mutu di
Pengadilan Membuat CPAR X Assesor
Internal
Menindaklanjuti CPAR X Assesor
Internal
VIl Penertiban Menjamin Menetukan dokumen Tim dokumen
Dokumen APM Keamanan terkendali dan tidak X APM
dan Peninjauan Dokumen APM terkendali
Instrumen — _
Menjamin distribusi dokumen Tim dokumen
sesuai dengan X APM
peruntukannya
Menjamin kemanana Tim dokumen
dokumen APM XX p X p X X X p X X XX X X APM
JUMLAH 30.703.119.000

Panitera

Drs. Karani Kutni

NIP. 19640506 199303 1 004

Menyetujui,
Ketua

Firdaus Muhammad, S.H.I., M.H.I.
NIP. 19710331 199803 1 003

Samarinda, 2021
Sekretaris

Indra Yanita Yuliana, S.E,. M.Si
NIP. 19830104 200604 2 003




