PROGRAM KERJA PENGADILAN AGAMA TUAL 2021

NO|  PROGRAM URAIAN KEGIATAN o ‘JA?W‘AL‘ V“’A"‘T‘U o PENANGGUNG JAWAB OUTPUT!
e[l a[s] [[s][s][n]n]n
1 2 4 5 6 7
KEPANITERAAN
PENINGKATAN MANAJEMEN PERADILAN AGAMA
1 |Penyusunan Program Kerja PA Tual Tahun 2021 * Wakil Ketua Terwujudnya Program Kerja PA Tual Tahun 2021
2 |Melaksanakan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP) dalam wilayah hukum PA. Tual bl I I B e R R Wakil Ketua Terwujudnya Pelaksanaan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP)
3 |Melaksanakan Zona Integritas dalam wilayah hukum PA. Tual il Il Tl el el I Tl Il Il Wakil Ketua Terlaksananya Zona Integritas dalam wilayah hukum PA. Tual
4 |Menvelesaikan sisa perkara tahun 2020 dan perkara vana diterima tahun 2021 I el Il I I Wakil Ketua terselesaikan sisa perkara tahun 2020 dan perkara vana diterima
5 |Menyampaikan Petikan putusan (Perceraian) PA Tual ke Kantor Urusan Agama dan Dinas Kependudukan dan I R R O I 1 O O O I Wakil K Tersampaikannya Petikan putusan (Perceraian) PA Tual ke Kantor
Catatan Sipil diwilayah Hukum PA Tual melalui Dokumen manual dan Dokumen Elektronik akil Ketua Urusan Agama dan Dinas Kependudukan dan Catatan Sipil
6 |Pembinaan/Pengawasan terhadap penanganan perkara prodeo, sidang diluar gedung pengadilan, posbakum, Terwujudnya Pembinaan/Pengawasan terhadap penanganan
sidang terpadu dan Sosialisasi Layanan Peradilan * * * Wakil Ketua perkara prodeo, sidang diluar gedung pengadilan, posbakum,
sidang terpadu dan Sosialisasi Layanan Peradilan
7 |Memutus perkara sejak diterima hingga minutasi paling lambat 3 bulan bl oL . Terlaksananya putusan perkara sejak diterima hingga minutasi
Wakil Ketua paling lambat 3 bulan
8 |Menyediakan Formulir persyaratan untuk proses penyelesaian perkara pada Layanan Informasi bl bl bl ol ol s . Tersedianya Formulir persyaratan untuk proses penyelesaian
Walkil Ketua perkara pada Layanan Informasi
9 |Melakukan upload putusan ke direktori putusan MA.RI elwlwlwl el e lalalalwlals Wakil K Terlaksannya pelaksannan upload putusan ke direktori putusan
akil Ketua MARI
10 [Memberikan layanan hukum kepada masyarakat yang menjadi kewenangan peradilan agama il bl ol . Terwujudnya layanan hukum kepada masyarakat yang menjadi
Wakil Ketua kewenangan peradilan agama
11 |Melakukan monitoring jalannya SIPP dan E-Court/E-Litigasi pada Pengadilan Agama Tual e la e ba el s lal o Tul s . Terlaksannya monitoring jalannya SIPP dan E-Court/E-Litigasi pada
Wakil Ketua Pengadilan Agama Tual
12 |Melakukan eksaminasi putusan / berkas perkara PA Tual N " Wakil Ketua Terlaksannya eksaminasi putusan / berkas perkara PA Tual
13 |Melakukan rapat koordinasi Kepaniteraan secara berkala ¥ N ¥ Wakil Ketua Terlaksannya rapat koordinasi Kepaniteraan secara berkala
14 |Membuat Laporan dan Menindaklanjuti pengaduan masyarakat terhadap tingkah laku hakim dan pejabat Terwujudnya Laporan dan tindaklanjut pengaduan masyarakat
kepaniteraan serta kesekretariatan baik melalui delegasi Bawas maupun secara langsung O 1 P O O Wakil Ket terhadap tingkah laku hakim dan pejabat kepaniteraan serta
aKil Retua kesekretariatan baik melalui delegasi Bawas maupun secara
langsung
15 |Melakukan pengawasan internal terhadap Implementasi APM pada Pengadilan Agama Tual . . . ) Terlaksannya pengawasan internal terhadap Implementasi APM
Wakil Ketua pada Pengadilan Agama Tual
17 [Mengikuti RAKERDA PTA Ambon Tahun Anggaran 2021 N Wakil Ketua Terwujudnya RAKERDA PTA Ambon Tahun Anggaran 2021
18 |Mengikuti RAKOR PA Sewilayah PTA Ambon Tahun Anggaran 2021 . . . . . Terlaksannya RAKOR PA Sewilayah PTA Ambon Tahun Anggaran
Wakil Ketua 2021
19 |Menetapkan Motto pelayanan PA Tual “Mantap dan Berintegritas” * Wakil Ketua Terlaksannya Penetapan Motto pelayanan PA Tual “Mantap dan
20 |menetapakan dan memperbaharui SOP tahun 2021 MMM MMM Wakil Ketua Terwujudnya penetapan dan Pembaruan SOP tahun 2021
21 [Membuat SKP tahunan * Wakil Ketua terlaksannya pembuatan SKP tahunan
22 |membuat PKP per Bulan wl Rk | e e x|k Wakil Ketua terlaksannya pembuatan PKP per Bulan
23 |Menetapkan Job Description tahun 2021 * Wakil Ketua terwujudnya penetapan Job Description tahun 2021
25 |Pelaksanaan Survey Kepuasan Masyarakan tan Survey Korupsi . . ) terwujudnya Pelaksanaan Survey Kepuasan Masyarakan tan
Wakil Ketua Survey Korupsi
26 |Melaksanakan Kerjasama Bantuan Pelayanan Hukum melalui POSBAKUM el el wlalalals Wakil K terwujudnya pelaksanaan Kerjasama Bantuan Pelayanan Hukum
akil Ketua melalui POSBAKUM
27 [Menyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKJiP) dan Laporan Pelaksanaan Kegiatan Tahun (LPKT) terlaksannya penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah
2020 berdasarkan SK Tim yang dibentuk oleh Ketua/Wakil Ketua PA Tual N Wakil Kets (LKJiP) dan Laporan Pelaksanaan Kegiatan Tahun (LPKT) 2020
akil Ketua

berdasarkan SK Tim yang dibentuk oleh Ketua/Wakil Ketua PA
Tual




TEKNIS ADMINISTRASI PERKARA

Menerima dan mencatat keuangan perkara Tingkat Pertama, Banding, Kasasi dan PK (buku biaya proses, buku

redaksi/meterai, buku PNBP) B A e R e A Panitera
2 |Membuat laporan Perkara dan Laporan keuangan perkara R RN A R ] Panitera
3 |Melaksanakan pengelolaan kearsipan berkas perkara sesuai dengan Pola Bindalmin serta aplikasi SIPP 1% 1 R I O I Panitera
4 |Mengoptimalkan pemanfaatan IT (email) untuk pengiriman laporan perkara R RN A R ] Panitera
5 |Penataan Arsip dan Dokumentasi Perkara baik Arsip Digital maupun Manual R R AR ] Panitera
6 |Menindaklanjuti surat-surat yang berhubungan dengan perkara Tingkat Pertama, Banding, Kasasi dan PK Panit
i w [ w e e e ] x| anitera
7 |Menyajikan informasi biaya perkara, alur proses penerimaan perkara melalui informasi digital Mengoptimalkan
pemanfaatan website dan Sosial Media untuk transparansi peradilan dan akses publik; Tl Tl ol el el B e Panitera
8 |Mengoptimalkan pelayanan publik melalui Layanan informasi; N N N N Panitera
9 |Mengarsipkan putusan sidang dalam bentuk file bl Il I I I Bl B B I I I Panitera
10 |Meningkatkan kualitas layanan pengaduan; R N A Panitera
11 |Mengoptimalkan Laporan Layanan Pengaduan dan laporan Whistleblowwing System lwl el el e lalelalwlals Panitera
12 |Menerima perkara prodeo sesuai target penerimaan AR Panitera
13 |Menerima dan memutus Perkara Sidang diluar Gedung Pengadilan Agama Tual AR A R Panitera
14 |Menvyelesaikan sisa perkara yang diterima tahun 2020; * Panitera
15 |Menerima dan memutus perkara yang baru diterima tahun 2021 R R R R R N Panitera
16 |Menyampaikan atau memberitahukan isi putusan/penetapan dan hasil persidangan kepada para pihak yang tidak alala el o lalalal ool )
hadir pada saat putusan dibacakan; Panitera
17 |Menerbitkan akta cerai kepada para pihak setelah putusan BHT dan setelah pelaksanaan Ikrar Talak O P R U R O O Panitera
18 |Melakukan tahapan persiapan persidangan perkara secara baik; bl Il I I I Bl B B I I Panitera
19 |Mendontimalkan funasi Media Centre . ol el Tl el el el I Panitera
20 | Menindaklanjuti Pelaksanaan Perkara Tabayun dan Pelaporannya bl e B N R Panitera
21 _|Pelaksanaan Diskusi Hukum dan DDTK * * * * Panitera
22 | mengoptimalkan pelaksanaan One Day One Publish NN Panitera
PROGRAM KERJA SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN, ORGANISAS| & TATALAKSANA
PENGADILAN AGAMA TUAL TAHUN 2021
NO PROGRAM URAIAN KEGIATAN - ‘ - ‘ J"IIZ\?YV[A:"Y\TA:TTTJW‘ - [ " PENANGGUNG JAWAB OUTPUTI
1 2 3 4 5 6
SUBBAGIAN KEPEGAWAIAN, ORGANISAS| & TATALAKSANA
1 Mengusulkan ASN sewilayah PA tual untuk mengikuti diklat, ujian dinas dan UPKP * KPA Tersedianya ASN yang berkompetensi
2 Mengusulkan mutasi jabatan ASN PA Tual * * * * KPA Terlaksananya mutasi jabatan ASN
3 Melaksanakan Pelantikan dan Pengambilan Sumpah jabatan * * * * KPA Terlaksananya pelantikan & pengambilan sumpah jabatan
4 Menginventarisir kenaikan pangkat pilihan dan reguler pegawai di lingkungan PA Tual periode April dan * * KPA Terlaksananya kenaikan pangkat ASN
5 Menerbitkan KP4, SPMMT, SPMMJ Tahun 2021 * KPA Tersedianya KP4, SPMMT, SPMMJ
6 Pembuatan Surat - surat Keputusan Tahun 2021 * KPA dan Sekretaris Tersedianya Surat-surat Keputusan
7 Pengusulan ASN PA Tual untuk mendapatkan Karpeg, Karis/Karsu, Taspen (Bagi yang belum) * * Sekretaris Tersedianya Karpeg, Karis/Karsu,Taspen bagi ASN
8 Memperbaharui data statistik ASN PA Tual * Kasubbag Kepeg, Oratala Tersedianya data statistik ASN
9 Membuat dan menyusun DUK dan Bezetting Formasi ASN * Kasubbag Kepeg, Oratala Tersedianya DUK dan Bezetting Formasi ASN
10 Menginput, mengupdate, dan memvalidasi data ASN pada SIKEP, ABS, SAPK, SIMARI & KOMDANAS | * [ *| *| * | * | * [ *| x| *| x| *|* Kasubbag Kepeg, Oratala Tersedianya data ASN yang valid pada Aplikasi Kepegawaian
11 Memperbarui uraian tugas (Job Description) dan SKP sesuai ketentuan yang berlaku. * Kasubbag Kepeg, Oratala Tersedianya uraian tugas (Job Description)
12 Membuat dan merekap absensi untuk Remunerasi, Uang Makan ASN MMM KPA Tersedianya absensi / remunerasi, Uang Makan ASN.
13 Melaporkan dokumen LHKPN dan LHKSN bagi pejabat melalui aplikasi e-LHKPN * KPA Tersedianya LHKPN & LHKASN bagi pejabat
14 Mengkoordinir pengisian LLK ASN Satker PA tual il T Tl I e I I I Sekretaris Terlaksananya pengisian LLK ASN yang tepat & akurat




15 Melaksanakan validasi data website PA Tual

Sekretaris

Terlaksananya validasi data website

16 Melaksanakan Penilaian Kinerja ASN (SKP)

Atasan Langsung

Adanya Penilaian Kinerja ASN (SKP)

17 Mereviu SOP sesuai kebutuhan layanan

Kasubbag Kepeg, Oratala

Mereviu SOP sesuai kebutuhan layanan

Menyusun uraian tugas (Job Description) sesuai ketentuan yang berlaku dengan mengacu pada SKP
yang bersangkutan

Kasubbag Kepeg, Oratala

Menyusun uraian tugas (Job Description) sesuai ketentuan
yang berlaku dengan mengacu pada SKP yang bersangkutan

19 Membuat Perjanjian Kinerja dan Pakta Integritas Tahun Anggaran 2021

Kasubbag Kepeg, Oratala

Membuat Perjanjian Kinerja dan Pakta Integritas Tahun
Anggaran 2021

Rancangan Program Kerja Pengadilan Agama Tual

Tahun Anggaran 2021
NO|  PROGRAM URAIAN KEGIATAN TR PENANGGUNG JAWAB OUTPUTI
1 2 3 4 5 6
SUB BAGIAN PERENCANAAN
Menghimpun dan menyampaikan bahan perencanaan anggaran RKAKL TA. 2021 Kasubbag Per, Tl & Pel Tersedlgnya Bahan perencanaan anggaran RKAKL TA. 2021
Pengadilan Agama Tual.
Membuat rencana pelaksanaan anggaran TA 2021 . Kasubbag Per, Tl & Pel ﬁr;g%anya Dokumen Rencana Pelaksanaan Angaran
Melaksanakan rapat untuk menyusun Perencanaan Anggaran Sekretaris Terselenggaranya Rapat Koordinasi danl Pgnygsunan
Anggaran Berdasarkan pagu anggaran indikatif
Mengusulkan Renovasi Ruang Sidang, Ruang Mediasi dan Ruang Ramah Anak KPA dan PPK Tersediannya Anggaran Biaya Pemeliharaan Gedung Kantor
Mengusulkan Renovasi Ruang PTSP KPA dan PPK Tersediannya Anggaran Biaya Pemeliharaan Gedung Kantor
Mengusulkan Pembuatan Gapura Pintu Masuk dan Keluar Ruang KPA dan PPK Tersediannya Anggaran Biaya Pemeliharaan Gedung Kantor
Mengusulkan Renovasi Ruangan Media Center KPA dan PPK Tersediannya Anggaran Biaya Pemeliharaan Gedung Kantor
Mengusulkan Renovasi Pos Jaga SATPAM KPA dan PPK Tersediannya Anggaran Biaya Pemeliharaan Gedung Kantor
Melaksanakan revisi dan pengesahan halaman I1l DIPA 01 dan DIPA 04 TA. 2021 bila diperlukan. ol e el e e e ] Kasubbag Per, Tl & Pel ;g;edia”ya data untuk Revisi DIPA 01 dan DIPA 04 TA.
. - . o Tersedianya Laporan Triwulan Pemantauan Program dan
Melaksanakan monitoring dan koordinasi Pengisian data aplikasi E-Monev Bappenas (www.e- N N N ' I
10 monev.bappenas.go.id) Pengadilan Agama Tual Kasubbag Per, Tl & Pel Keglatap berdasarkan aplikasi E-Monev Bappenas
Pengadilan Agama Tual.
" Melaksanakan monitoring dan pengisian data aplikasi KOMDANAS [P PP O P T T D T I Kasubbag Per T & Pel Tersedianya Pengisian Data Perencanaan aplikasi
(www.komdanas.mahkamahagung.go.id) terkait Data Perencanaan Pengadilan Agama Tual asubbag Fef, € KOMDANAS Pengadilan Agama Tual.
12 Membuat Rekapitulasi Laporan Triwulan Kinerja Anggaran berdasarkan Laporan Bulanan Realisasi N N N Kasubbag Per. TI & Pel Tersedianya data Rekapitulasi untuk Laporan Triwulan
Kinerja Anggaran/DIPA Pengadilan Agama Tual. grer, Kineria Anggaran/DIPA Pengadilan Agama Tual.
13 Menyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah TA. 2020 dan Laporan Tahunan 2020 berdasarkan Kasubbag Per, Tl & Pel Tersusunnya LKjIP dan Laporan Tahunan PA Tual
14 Memperpanjang Webhosting PA Tual * Kasubbag Per, Tl & Pel Tesedianya anggaran Webhosting
TEKNOLOGI INFORMASI
Mengusulkan Penambahan Daya Indihome dari 20 Mbps ke 50 Mbps * ilizlil:}r;\ntgrlaksananya dikarenakan belum adanya paket
DUKUNGAN Mengusulkan modem pada ruangan wakil ketua, Ruang Hakim, Ruang Kepaniteraan dan Ruang Terlaksannya modem pada ruang wakil ketua, dan belum di
MANAJEMEN & PTIP, ruangan yang lain
IV| PELAKSANAAN kan f if (wifi Gratis) kenada ihak B telah terlaksana namun masih menggunakan indinome lantai
TUGAS TEKNIS mengusulkan free wifi (wifi Gratis) kepada piha 2 yang mengakibatkan terlambat akses
LAINNYA Tersedi data dari masi ing bagi tuk
Menghimpun data - data dari masing - masing bagian untuk melakukan pengupdatean website * erseclannya cata dari masing-masing bagian untu
pengisian website
PELAPORAN
1 Menyusun Laporan Pelaksanaan Kegiatan ol ;8;s1edlanya data untuk Laporan Pelaksanaan Kegiataan

2 Menyusun Laporan SAKIP

Terlaksananya Pembuatan Laporan SAKIP 2020-2024

3 Membuat Rancangan Umum Pengadaan (RUP)

Terlaksananya Pembuatan Rancangan RUP




4 Membuat Laporan Monev Smart per triwulan

HEREENEEEREE

[ Tersediannya data untuk Laporan Monev SMART

Rancanaan Proaram Keria Penaadilan Aaama Tual

Tahun Anggaran 2021
NO|  PROGRAM URAIAN KEGIATAN o, JADWAL WAKTU PENANGGUNG JAWAB OUTPUTY
1 2 3 4 5 6
D SUB BAGIAN PERENCANAAN I I
1 Menghimpun dan menyampaikan bahan perencanaan anggaran RKAKL TA. 2021 * Kasubbag Per, Tl & Pel ,','f'ffﬂd,i'xd panan ﬁ?f“hd_'_'df’” d”'ggf'd_'"“mm_' TH' et
2 Membuat rencana pelaksanaan anggaran TA 2021 . * Kasubbag Per, Tl & Pel e alye DUKUIIICI TRTiCalld meiarsatiaant Arigarar
3 Melaksanakan rapat untuk menyusun Perencanaan Anggaran * Sekretaris Terselenggaranya Rapat Koordinasi danl Pgnygsunan
Anggaran Berdasarkan pagu anggaran indikatif
4 Mengusulkan Renovasi Ruang Sidang, Ruang Mediasi dan Ruang Ramah Anak * KPA dan PPK Tersediannya Anggaran Biaya Pemeliharaan Gedung Kantor
5 Mengusulkan Renovasi Ruang PTSP * KPA dan PPK Tersediannya Anggaran Biaya Pemeliharaan Gedung Kantor
6 Mengusulkan Pembuatan Gapura Pintu Masuk dan Keluar Ruang * KPA dan PPK Tersediannya Anggaran Biaya Pemeliharaan Gedung Kantor
7 Mengusulkan Renovasi Ruangan Media Center * KPA dan PPK Tersediannya Anggaran Biaya Pemeliharaan Gedung Kantor
8 Mengusulkan Renovasi Pos Jaga SATPAM * KPA dan PPK Tersediannya Anggaran Biaya Pemeliharaan Gedung Kantor
9 Melaksanakan revisi dan pengesahan halaman Il DIPA 01 dan DIPA 04 TA. 2021 bila diperlukan. ~ |* |* |* [* |« [+ =] [« = |+ |s Kasubbag Per, TI & Pel ;g;edia”ya data untuk Revisi DIPA 01 dan DIPA 04 TA.
. - . o Tersedianya Laporan Triwulan Pemantauan Program dan
Melaksanakan monitoring dan koordinasi Pengisian data aplikasi E-Monev Bappenas (www.e- N N N N ! N
10 monev.bappenas.go.d) Pengadilan Agama Tual Kasubbag Per, Tl & Pel Keg|atap berdasarkan aplikasi E-Monev Bappenas
Pengadilan Agama Tual.
1" Melaksanakan monitoring dan pengisian data aplikasi KOMDANAS S 1 P PO R R A A O Kasubbag Per T & Pel Tersedianya Pengisian Data Perencanaan aplikasi
(www.komdanas.mahkamahagung.go.id) terkait Data Perencanaan Pengadilan Agama Tual asubbag Fef, € KOMDANAS Pengadilan Agama Tual.
12 Membuat Rekapitulasi Laporan Triwulan Kinerja Anggaran berdasarkan Laporan Bulanan Realisasi N N N N Kasubbag Per. TI & Pel Tersedianya data Rekapitulasi untuk Laporan Triwulan
Kinerja Anggaran/DIPA Pengadilan Agama Tual. g Fer, Kineria Anggaran/DIPA Pengadilan Agama Tual.
13 Menyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah TA. 2020 dan Laporan Tahunan 2020 berdasarkan |* |* Kasubbag Per, Tl & Pel Tersusunnya LKjIP dan Laporan Tahunan PA Tual
14 Memperpanjang Webhosting PA Tual * Kasubbag Per, Tl & Pel Tesedianya anggaran Webhosting
TEKNOLOGI INFORMASI
1 Mengusulkan Penambahan Daya Indihome dari 20 Mbps ke 50 Mbps * ilizli%r:nt]zrlaksananya dikarenakan belum adanya paket
Mengusulkan modem pada ruangan wakil ketua, Ruang Hakim, Ruang Kepaniteraan dan Ruang N Terlaksannya modem pada ruang wakil ketua, dan belum di
DUKUNGAN 2 PTIP ruangan yang lain
MANAJEMEN & : qan yang
IV| PELAKSANAAN 3 mengusulkan free wifi (wifi Gratis) kepada pihak N telah terlaksana namun masih menggunakan indihome lantai
TUGAS TEKNIS g padap 2 yang mengakibatkan terlambat akses
LAINNYA Tersedi data dari masi in bagi "
4 Menghimpun data - data dari masing - masing bagian untuk melakukan pengupdatean website * ersediannya data garl masing-masing bagian untu
pengisian website
PELAPORAN
1 Menyusun Laporan Pelaksanaan Kegiatan ol ;g;edlanya data untuk Laporan Pelaksanaan Kegiataan
2 Menyusun Laporan SAKIP 1 Terlaksananya Pembuatan Laporan SAKIP 2020-2024
3 Membuat Rancangan Umum Pengadaan (RUP) * Terlaksananya Pembuatan Rancangan RUP
4 Membuat Laporan Monev Smart per triwulan * * * Tersediannya data untuk Laporan Monev SMART
Tentang Penetapan dan Pelaksanaan Program Kerja Baigian Umum dan Keuangan Pengadilan Agama Tual
Tahun Anggaran 2021
NO PROGRAM URAIAN KEGIATAN DAY PENANGGUNG JAWAB OUTPUTI

TLLL

7

IDDBE

2

3

4

5

6

KESEKTARIATAN

A

Sub Bagian Umum

1. |Mengoptimalkan penginputan buku pada aplikasi perpustakaan berdasarkan e-Catalog

Kasubbag Umum dan Keuangan

Terwujudnya Aplikasi Perpustakaan

2. |Mengoptimalkan Pencatatan Surat Masuk dan Surat Keluar berbasis elektronik

N
N
N
]
]
N
v
]
]
N
]
N

Kasubbag Umum dan Keuangan

Terwujudnya pengelolaan tata persuratan




DUKUNGAN
MANAJEMEN &
PELAKSANAAN
TUGAS TEKNIS

LAINNYA

Mengoptimalkan pengiriman surat dinas melalui Kantor Pos, Jasa lainnya dan email kantor

¥

Kasubbag Umum-Keuangan &
Kasubbag Per, Tl & Pelaporan

Optimalnya pengiriman surat melalui email

Mengefektifkan Perjanjian Kerja Sama (Memorandum of Understanding) dengan PT. Pos
Indonesia, Tbk. Cabang Tual

Pengadaan pakaian seragam dinas Pegawai dan tenaga kontrak

Kasubbag Umum dan Keuangan

Tersedianya pakaian seragam dinas Pegawai dan tenaga
kontrak

Pengadaan perangkat pengolah data dan Komunikasi

PPK, Kasubbag Umum dan Keuangan

Tersedianya laptop untuk Kepanitraan

Melaksanakan pemeliharaan dan penataan Gedung Kantor :

Melakukan Tata Ruang Terkait Kebutuhan Layanan :

a. Gedung Kantor

1. Perbaikan PintuToilet Kantor

PPK, Kasubbag Umum dan Keuangan

Tersedianya Pintu Toilet yang memadai

2. Pemasangan Pintu Ruang Aula

PPK, Kasubbag Umum dan Keuangan

Tersedianya Meja Pertemuan Pegawai yang memadai

3. Perbaikan Ruang Sidang Utama

PPK, Kasubbag Umum dan Keuangan

Tersedianya papan Pembatas Ruangan Sidang dan Meja

4. Perbaikan Ruang Tunggu Layanan/Meja PTSP dan e-Court

PPK, Kasubbag Umum dan Keuangan

Tersedianya Kursi untuk para pihak

5. Perbaikan pintu dan Kunci Ruang Pimpinan

PPK, Kasubbag Umum dan Keuangan

Tersedianya jalan / pintu masuk jalur kursi difabel

6. Pemasangan Tralis di Ruang Toilet Kantor

PPK, Kasubbag Umum dan Keuangan

Tersediannya Tralis Pada Toilet Kantor

7. Pengecatan Gedung Kantor

PPK, Kasubbag Umum dan Keuangan

Terlaksananya Pengecetan dinding dalam dan depan
Gedung kantor

8. Perawatan Ruang Laktasi Anak

PPK, Kasubbag Umum dan Keuangan

Terlaksananya Pengecatan dan penambahan pasilitasruang
laktasi anak

9. Pembuatan Lahan parkir Kendaraan Dinas roda Empat

PPK, Kasubbag Umum dan Keuangan

Tersedianya Lahan Parkir Pimpinan

10. Perbaikan Kanopi ruang tunggu

b. Halaman Gedung Kantor :

1. Perbaikan Lampu Pagar Kantor

PPK, Kasubbag Umum dan Keuangan

Terlaksananya perbaikan Lampu pagar depan Kantor

2. Perbaikan Rambu-Rambu Penunjuk Arah, Parkiran mobil/motor

PPK, Kasubbag Umum dan Keuangan

Terlaksananya perbaikan Rambu-Rambu Penunjuk Arah

DUKUNGAN
MANAJEMEN &
PELAKSANAAN
TUGAS TEKNIS

LAINNYA

3. Pengecatan Pagar keliling Gedung Kantor

PPK, Kasubbag Umum dan Keuangan

Terlaksananya pengecatan pagar depan

4. Pengecatan Halaman Depan Kantor

PPK, Kasubbag Umum dan Keuangan

Terlaksananya pengecatan halaman depan kantor

5. Perbaikan Papan nama Kantor

PPK, Kasubbag Umum dan Keuangan

Terlaksananya perbaikan papan nama kantor

c. Penataan Jaringan (Telepon, Internet dan Listrik)

PPK, Kasubbag Umum dan Keuangan

Terlaksananya perbaikan Jaringan serta penambahan
kapasitas Internet

d. perbaikan jaringan instalasi air pada Rumah Dinas

PPK, Kasubbag Umum dan Keuangan

Terlaksanakannya perwatan Rumah Dinas

e. Peralatan dan Mesin

PPK, Kasubbag Umum dan Keuangan

Tersedianya meteran listrik token rumah dinas

1. Melaksanakan Pemeliharaan Kendaraan Roda 4 dan Roda 2

PPK, Kasubbag Umum dan Keuangan

Tersedianya kendaraan dinas yang baik & memadai

2. Melaksanakan Pemeliharaan AC

PPK, Kasubbag Umum dan Keuangan

Tersedianya kebutuhan kantor

3. Melaksanakan Pemeliharaan Alat Pengolah Data (Laptop, PC, Printer)

PPK, Kasubbag Umum dan Keuangan

Tersedianya kebutuhan listrik

f. Inventaris kantor lainnya

PPK, Kasubbag Umum dan Keuangan

Kenyamanan dalam pelaksanaan tugas kedinasan/para pihak

6 Pengadaan Kebutuhan sehari-hari Perkantoran.

¥

PPK, Kasubbag Umum dan Keuangan

Jalannya operasional perkantoran




Pengelolaan dan penataan perpustakaan

¥

PPK, Kasubbag Umum dan Keuangan

Tertatanya buku-buku perpustakaan

8 Kasubbag Umum dan Keuangan, '
Melakukan pengusulan penghapusan BMN | Kasubbag Per, Tl & Pel. Terlaksananya kegiatan penghapusan
° Pengelolaan barang persediaan melalui Aplikasi Persediaan » » | Kasubbag Umum dan Keuangan, |adanya inventarisir BMN/Persediaan
Kasubbag Umum dan Keuangan, o
11 |Penetapan Status BMN Kasubbag Per. T & Pel. Terlaksananya penggunaan aplikasi BMN
12 |Melaksanakan Sensus BMN [ ] Panitia Telaksananya penghapusan BMN
13 |Membuat DBR / DBL dan KIB » » Kasubbag Umum dan Keuangan, |Terlaksananya penataan aplikasi persediaan
14 |Merekonsiliasi data BMN ke SAIBA serta mengirim laporan BMN serta laporan persediaan setiap Bulan |» » | Kasubbag Umum dan Keuangan, |Tersedianya status BMN
15 | Melakukan pengiriman RKBMN 2020 PA Tual ke PTA Ambon | Kasubbag Umum dan Keuangan, Terlaksananya Sensus BMN
Kasubbag Per, Tl & Pel.
16 | Mengidentifkasi kebutuhan BMN tahun 2020 » » | Kasubbag Umum dan Kevangan, | o a2 DBR / DBL dan KIB
Kasubbag Per, Tl & Pel.
17 Menyiapkan bahan dan mengikuti pelaksanaan penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah TA. Panitera & Sekretaris Adanya Tim Perumus/Penyusun LKjIP 2019 dan LAPTAH
2020 dan Laporan Tahunan 2020 berdasarkan SK Tim yang dibentuk oleh Ketua Pengadilan Agama 2019 PA Tual
18 |Membuat Laporan SIMAK BMN Satker PA Tual | Sekretaris Terlaksananya pengiriman RKBMN tahun 2020
19 |Menginput Perubahan Kondisi Barang BMN pada Aplikasi BMN » » Kasubbag Umum dan Keuangan
20 |Membuat SK Penggunaan BMN Tahun 2020 » Kasubbag Umum dan Keuangan, | e yiicasinya kebutuhan BMN tahun 2018
Kasubbag Per, Tl & Pel.
SUB BAGIAN KEUANGAN
1 |Membentuk Tim Pengelola DIPA, dan Mengusulkan Kartu Petugas Satker pada KPPN » Sekretaris / KPA Tersedianya Tim Pengelola DIPA, Kartu Petugas Satker pada
KPPN dan Tim Pengelolaan Keuangan
2 Melakukan koordinasi dengan Pejabat Terkait dalam pelaksanaan penyerapan dan pengeluaran » » Sekretaris / KPA Terlaksannya koordinasi tentang penyarapan anggaran
Anggaran yang tertuang dalam DIPA
3 g/l(;eznabuat Rencana Penarikan Anggaran baik dalam bentuk UP/GUP/TUP/LS sesuai dengan DIPA Kasubbag Umum dan Keuangan, | Tersediannya Rencana Penarikan Anggaran untuk TA.2020
4 |Menvyediakan Papan Realisasi Anggaran tahun 2020 untuk DIPA 01 dan 04
5 |Pengajuan Uang Persediaan/GUP/TUP ke KPPN Tual » » Tim Pengelola Keuangan Tersedianya Uang Persediaan/GUP/TUP DIPA 01 dan 04
DUKUNGAN . . ’ ' : ) Terlaksananya Belanja Pegawai, Belanja Barang dan Belanja
MANAJEMEN & 6 |Pengajuan Belanja Pegawai, Belanja Barang dan Belanja Modal DIPA 01 dan 04 ke KPPN Tual » » Tim Pengelola Keuangan Modal DIPA 01 dan 04
v 9
?ILEJI(-;,\AKSS'?I;\II?I:\I;‘ 7 gll(;ezngargetkan Penyarapan Anggara Untuk DIPA 01 dan 04 sebesar 50 % pada semester pertama tahun Sekretaris / KPA / PPK Penyerapan Anggaran sesuai Target
LAINNYA : N PSR - - - - - —
8 Pengajuan tgnjangan kinerja di lingkungan Pengadilan Agama Tual ke Biro Keuangan MA RI melalui » | Kasubbag Umum dan Keuangan Terlaksanannya pengajuan tunjangan kinerja di lingkungan
PTA sebagai korwil PA Tual
Merealisasikan Anggaran Pelaksanaan Sidang Keliling pada DIPA 04 Sebanyak 4 Kegiatan di wilayah . Tersediannya Jadwal Kegiatan Sidang Keliling untuk
9 Sekretaris / KPA
Hukum PA Tual TA.2020
10 |Menginput transaksi ke dalam Aplikasi SILABI (Sistem Laporan Bendahara Instansi) oleh Bendahara  |» » Bendahara Tersedianya Pembukuan Bendahara
" Mendayagunakan pembukuan dengan memakai buku bantu melalui Aplikasi SILABI (Sistem Laporan » Bendahara Terlaksananya pembukuan dengan memakai buku bantu
Bendahara Instansi)
Menginput Semua SPM yang telah dimintakank ke KPPN pada akhir bulan berjalan kedalam Aplikasi . 0
12 SAIBA (Sistem Akuntansi Instansi Berbasisi Akrual » Kasubbag Umum dan Keuangan | Tersedianya data pada Aplikasi SAIBA
Penerimaan dan penyetoran PNBP serta Pembukuan PNBP melalui Aplikasi SIMARI ( Sistem Informasi .
13 Mahkama Agung Republik Indonesia ) atau SIMPONI (Sistem Informasi Penerimaan Negara Bukan s i Bendahara Penerima Terlaksananya Penyetoran PNBP dan Pembukuan PNBP
14 |Melaksanakan rekonsiliasi internal Untuk SAIBA (Sistem Akuntansi Instansi Berbasis Akrual) dan » » KPA dan Bendahara Terlaksanannya rekonsiliasi internal
Pelaksanaan Monitoring dan evaluasi PAGU anggaran pada aplikasi SPAN (Sistem Perbendaharaan Tersedianya data Satker sebelum dan sesudah penyarapan
15 » Kasubbag Umum dan Keuangan . . .
dan Anggaran Negara) dan sisa dana yang tersedia dapat dicocokan dengan SAS
16 |Membuat Laporan Pertanggung Jawaban Bendahara setiap bulan » » Bendahara -srgtri?;dti)irl]ay: laporan Pertanggung Jawaban Bendahara
17 |Melaksankan Pelaporan PNBP, Bulanan dan Triwulan melalui Aplikasi SIMARI ( Sistem Informasi » » Bendahara Penerima Tersedianya laporan PNBP, Bulanan dan Triwulan
18 Menyampalkgn Iaporan bulanan, triwulan dan semesteran (SAS) ( Sistem Akuntansi Satker) dan R KPA Tersedianya laporan bulanan, triwulan dan semesteran (SA)
Laporan Realisasi Anggaran (LRA) Manual
19 Mengikuti kemajuan dan perubahan Aplikasi yang berkaitan dengan Keuangan dengan melakukan » | Kasubbag Umum dan Keuangan Terlaksananya Update sesuai persiterbaru pada

Update sesuai dengan edaran Dirjen Keuangan;

Aplikasi,GPP,SAI,SAIBA,SIMAK MBN




DUKUNGAN
MANAJEMEN &
PELAKSANAAN
TUGAS TEKNIS

LAINNYA

Merekonsiliasi SAIBA (Sistem Akuntansi Instansi Berbasis Akrual) 01 dan 04 di KPPN setiap bulan

Terlaksananya rekonsiliasi SAIBA 01 dan 04 di KPPN setiap

2 melalui Aplikasi e-Rekon ? g Kasubbag Umum dan Keuangan bulan
21 |Membuat Laporan Keuangan Satker Semester | / Il tahun anggaran 2020 » | Kasubbag Umum dan Keuangan ;I'/elrlszeglz%nya Laporan Keuangan Satker dan Korwil Semester
22 |Penginputan Laporan Realisasi Anggaran DIPA 01dan 04 melalui Aplikasi Monev SMART Kemenkeu |» » » Kasubbag Umum dan Keuangan | Tersedianya laporan melalui aplikasi SMART
23 |Mengupdate Aplikasi Komdanas (Komunikasi Data Nasional MA ) setiap bulan berjalan » » » Kasubbag Umum dan Keuangan | Tersedianya data Komdanas yang terupdate
24 |mengarsipkan bukti-bukti pemasukan dan pengeluaran DIPA 01 dan 04 Tahun berjalan » » » Kasubbag Umum dan Keuangan | Tersedianya arsip bukti-bukti pemasukan & pengeluaran
25 |Penataan arsip dan dokumen PNBP » » » Bendahara Penerima Tersedianya arsip dan dokumen PNBP
26 |Penataan arsip dan dokumentasi keuangan baik digital maupun manual pada SAIBA, KOMDANAS dan |» » » Kasubbag Umum dan Keuangan | Tersedianya Arsip / dokumen Keuangan
Berkoordinasi dengan Tim Pengelola Keuangan terhadap kendala/permasalahan dalam proses Terselesaikannya permasalahan/kendala penyerapan
27 h » » | Kasubbag Umum dan Keuangan .
pelaksanaan anggaran dalam Satker dan Wilayah Maluku anggaran wilayah Maluku
28 |Menyiapkan bahan dan mengikuti pelaksanaan penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah TA.  |» Kasubbag Umum dan Keuangan | Tersusunnya LKjIP dan Laporan Tahunan PA Tual
PENINGKATAN KESEJAHTERAAN
1 |Melaksanakan Kegiatan Arisan Keluarga Besar Pengadilan Agama Tual setiap bulan Secara Bergiliran. |» » » Pengurus Organisasi Eﬁgﬁ;?yli?iy;aﬁﬁ'atan IKAHI, IPASPI, PTWP dan
2 Melaksanakan Pengumpulan penyaluran infag dan Sumbangan Sukarela serta pengelolaan secara R N anitia Terlaksananya kegiatan Pengumpulan penyaluran ZIS secara
tepat Konsisten P tepat
3 |Melaksanakan Pengumpulan Dana Qurban » » panitia Terlaksananya Peserta kurban
KEGIATAN PENUNJANG ORGANISASI
Mendukung pelaksanaan kegiatan IKAHI, IPASPI, PTWP Dharmayukti Karini, dan Majelis Ta'lim Al- L Terlaksananya kegiatan IKAHI, IPASPI, PTWP dan
1 an- » » Pengurus Organisasi Jo
Mizan; Dharmayukti Karini
2 |Memperingati HUT RI, HUT MARI IKAHI ( Bersama sama dengan PN) » Kasubbag Umum & Keuangan Terlaksananya perayaan HUT dan HBI
3 |mengaktifkan kegiatan olahraga (Tenis, Voly, Catur, Tenis Meja, dIl) » Pimpinan Pengadilan Terlaksananya lomba olah raga
4 |mengadakan Kultum pada hari Jumat » » » Panitia Terlaksananya Kultum
LAIN-LAIN
1 |Berpartisipasi aktif dalam mengikuti Kegiatan yang diadakan Oleh pemerintah daerah Kab.Malradan  |» » » Sekretaris/KPA Terlaksananya lomba olah raga
2 |Melaksanakan Kegiatan Olah raga Bersama Setiap Bulan dengan Pengadilan Negeri » » » Kasubbag Umum & Keuangan Berpartisipasi/mengikuti kegiatan
3 |Melaksanakan Kegiatan Represing/Peknik Bersama Keluarga Besar PA TUAL » » Panitia Terlaksananya Keiatan Represing/Peknik
4 |Melaksanakan Kegiatan Olahraga FUTSAL Sebulan | Kali » » » Panitia Terlaksananya kegiatan FUTSAL
5 |Melaksanakan kegiatan Amaliyah Ramadhan Panitia Terlaksananya kegiatan amalia ramadan
6 |Membentuk Pengurus IPASPI,dan PTWP untuk periode 2020-2023 Panitia Terlaksananya pemilihanketua IPASPI dan PTWP
6 |Melaksanakan kegiatan Jalan Santai dan Jumat bersih » » » Kasubbag Umum & Keuangan Terlaksananya kegiatan FUTSAL




