ANALISIS BEBAN KERJA

Formulir Lampiran Perka BKN No 19 tahun 2011

Nama Jabatan : KETUA
Unit Kerja : PENGADILAN AGAMA NEGARA
WAKTU WAKTU KERJA PEGAWAI YANG
NO URAIAN TUGAS SATUAN HASIL PENYELESAIAN EFEKTIE BEBAN KERJA DIBUTUHKAN KETERANGAN
1 2 3 4 5 6 7 8
1 [Menunjuk Hakim Mediator - ) Kegiatan . A8 1,500 ) 1 0010
2 [MembuatPMH - | laporan 15 300 3 0,150
3 |Membuat PHS i laporan ) 15 6,000 17 0, 043 N
4 |Menyidangkan Perkara - _Kegiatan ) 120 6,000 24 0,480
P Menguriksi Berita Acara B ) wmm_mwm: 30 6,000 ) 24 - 0,120 B
6 |Menandatangani | Berita Acara 3 laporan . 5 6000 15 - 0,013 )
7 |Membuat dan mengoriksi Putusan | laporan 30 6,000 15 ~ 0,075 -
8 Z_m:m;amﬂm:mm:_ Putusan ) laporan 5 6,000 15 0,013 B
_ 9 Meminutasi berkas vmq_&qm - laporan 15 16,000 ) 15 ) 0,038
10 Zm:wm:a:_aamm_ Putusan - B - laporan 30 6,000 - 15 0,075 i
11 [Mmembuat Penetapan mm::._m_:m laporan B 15 uu 000 5 0,001 ) L
12 _Sm:.__ucmn surat kuasa insidentil . laporan 15 i 1,500 1 0,010
13 [Menandatangani dan memaraf buku qmm_mﬁmﬂ perkara | laporan 5 72,000 ) 5 0,000 B
14 [Menandatangani dan memaraf buku keuangan umwxmﬂm N laporan ) 5 72,000 5 0,000 o
15 [Menanda tangani dan Bmamﬂmm.ucx: register pengaduan laporan B 5| 72,000 | 2 0,000
16 |Memeriksa dan menutup secara insidentil BIKP _laporan . 60 72,000 2 0,002 o B
Memeriksa dan menandatangani penutupan buku register setiap
17 Loibietabun laporan 60 72,000 1 0,001
18 Memeriksa am: 3m=m:nm”mzmm:_ penutupan buku keuangan laporan 60 6,000 . 1 0,010 - -
Memeriksa dan menandatangani penutupan buku pengaduan )
19 Laporan 60 72,000 1 0,001
20 _,\_amamz__am dan Bmsm:aw.ﬂmamm:m laporan perkara Laporan ) ] 60 } 6,000 1 o010 o
21 |Mengevaluasi pelaksanaan SOP o .mmm“m.nmz - .N..B. 72,000 ) 1 ) 0,003 | B
22 Zm_mrmm:mxm: Rapat Tahunan . kegiatan ) 120 72,000 | 12| 0,020 -
23 _sm:mau_s: renstra, IKU, RKT (renja) dan Program kerja ~ |flaporan 240 72,000 i 1 0,003 -
24 |Menandatangani SK yang berhubungan :mm_as rmummms.m_m: laparan 30 6,000 2 0,010
25 z_m:n__muom_m_ surat :,_mm_._x Kegiatan 15 300 2 0,100
26 Zmzm_ﬂo:xﬂ mEmn-mcan kegiatan 15 300 2 0,100
27 _Sm_._mnamﬂm:mm:_m surat-surat laporan 5 300 4 - 0,067




Membuat laparan tahunan dan ._.mlumnm: akuntabilitas kinerja I
28 (LAKIP) laporan 240 72,000 1 0,003
29 |Membuat Dokumen SAKIP . laporan 20| 72,000 1| o003
30 ?.__mammmnﬂ.mmm._mm.mm .m.mmmqmrlxm_.._.m Pegawai _mwo.«w: i 120 72,000 - 31 o.mmm I
31 |Melakukan Mediasi - laporan 60| 6000 a 0,040 | ]
JUMLAH 1,452

Negara, 02 Januari 2020
Mengetahui Atasan Langsung

Drs. H. Sarif Usman, S.H,.M.H
NIP. 19541222.198203.1.001

Yang membuat

Hj. Nurul Hikmah, 5.Ag,.M.H
NIP.19711117.200312.2.003




Formulir Lampiran Perka BKN No 19 tahun 2011
ANALISIS BEBAN KERJA

Nama Jabatan : WAKIL KETUA
Unit Kerja : PENGADILAN AGAMA NEGARA
Ikhtisar Jabatan : Bertanggung Jawab terhadap kantor dalam perkara non yustisial

Bertanggung Jawab terhadap seluruh kegiatan operasional kantar ketika ketua tidak ditempat

NO URAIAN TUGAS SATUAN HASIL PE zﬁﬂ_mﬁ”_ AN Eb%mﬁ_ﬂab BEBAN KERJA v””....ﬂ”__._““ﬂ_m KETERANGAN
1 2 3 4 5 6 7 8
1 |Menunjuk Hakim Mediator Dokumen 10 6 3 5
2 [Membuat PMH - Dokumen 10 300 T 0
3 |MembuatPHs .. - Kegiatan 1| s| 1 3 o
4 [Menyidangkan Perkara . i Kegiatan | 60 6 a6 | 460
m. _smz..moarﬂ Berita Acara o ) ) _Amm_.mﬂma o mo.. 6 - 46 L ) mww —
i m Zmamznmnm:wg. Berita Acara - xmm_mﬁm.z ] 5 . 6 46 38 R
|.~ Zmavcmﬂ\_sm_._.mm_.mxm_ xa_._.umu Putusan - _.Amm_mnmz . ) 30 i . [ am| - -mQ. - il
|m- ) iwgm.&msmw:_ Putusan o - xmmﬂmwaﬂi S ml.il. - 6 - NH. - M - T
9 Meminutasi Berkas Perkara - . o xmmﬁi: . |..Hm m. M - mwl A
10 >|‘__.m.:mm=o:=.= Putusan . - o|cxm_.._”_m1...| - 20 |m e 21 ) 70
.||“D Membuat vqowqma Kerja vmuw»immm_._ ) - Uorcamm . . . 240 72 .N. 7 il
Melakukan Evaluasi dan Melaporkan hasil Pengawasan i NN i S e Y
12 Dokumen 240 72 2 7
13 Melakukan Rapat Beperjakat - _Amm_,m”mn B Sl . ..mo . u.N ) a S wl =
14 [Melakukan mediasi . xmmmmnm.s ) 60 il |m - Ia - n.o. .
JUMLAH 1,112

i~ |
Hj. Nurul :__s.m? S.Ag,.M.H Hj.
NIP. 19711117.200312.2.003 NIP

idah, 5.Ag,.S.H,.M.H
51122.200003.2.001




Nama Jabatan

ANALISIS BEBAN KERJA

: PANITERA MUDA GUGATAN

Formulir Lampiran Perka BKN No 19 tahun 2011

Unit Kerja : PENGADILAN AGAMA NEGARA
|
WAKTU WAKTU KERJA PEGAWAI YANG
NO URAIAN TUGAS SATUAN HASIL PENYELESAIAN EFEKTIF BEBAN KERJA DIBUTUHKAN KETERANGAN
1 2 3 4 5 [ 7 8
1 [Menerima dan meneliti berkas surat gugatan dari pihak-pihak yang berperkara . | Kegiatan 15 72,000 800 0,167
2 - Y — ] : —_— — _ B N S
) _<_m_._m.:3m <.m_.~m , pernyataan banding, kasasi, permohonan PK dan eksekus Kegfatan 15 72,000 6 0,001
___|dan pihak-pihak yang berperkara _ . I B _ I
3 |Menaksir panjar biaya perkara Kegiatan 20 72,000 800 0,111
4 |Mendaftarkan surat gugatan ke meja Il (petugas register) Kegiatan 10 72,000 800 0,111
5 |Melaksanakan pencatatan perkara gugatan dalam buku register induk perkara | Berkas 60 72,000 800 0,667
6 |Mengelola dan mendistribusikan berkas perkara masuk sampai ke Majelis Hakim| Berkas 45 72,000 800 0,500
7 |Mengelola berkas perkara gugatan yang masih berjalan (belum in kracht) Kegiatan 45 72,000 800 0,500
8 _.sm:m_:m& data perkara gugatan di SIPP ( meliputi tanggal minutasi, tanggal Kegiatan 15 72,000 800 0,167
pemberitahuan amar putusan dan tanggal inkracht)
9 Menyerahkan berkas nm«_nm_‘.m banding, kasasi, um.q..__.__mcms kembali dan berkas Keglatan 5 72,000 800 0,056
perkara gugatan yang telah in kracht kepada Panitera muda Hukum
10 |Mempersiapkan berkas perkara yang akan disidangkan Berkas 10 72,000 90 0,013
11 |Mengikuti dan mencatat jalannya persidangan Kegiatan 60 72,000 180 0,150
12 |Membuat berita acara sidang Dokumen 35 72,000 180 0,113
13 |[Melaporkan tentang penundaan sidang ke meja Il Kegiatan 10 72,000 90 0,013
R 3
14 _Sm_mua.qrm: tentang perkara putus dan amar putusan / penetapan ke meja Il Keglatan 10 72,000 90 0,013
dan Meja lll
M i iminutasi hi
15 enyusun berkas perkara secara xﬂ:o_om_m untuk diminutasi dan menjahit Hiikas 20 72,000 90 0,025
berkas perkara yang telah diminutasi
tel i
16 Menyerahkan berkas perkara yang telah diminutasi ke Panmud gugatan dan Keglatan 5 72,000 50 0,006
Panmud Permohonan
JUMLAH 1,610




legara, 02 Januari 2020
L im.ym.,\ﬁmri.,_»aum: Langsung
/ e A

e
|

N N 7\

DrsTH. Bdstami
NIP. 19620704.199403.1.004



ANALISIS BEBAN KERJA

Nama Jabatan : PANITERA MUDA PERMOHONAN
Unit : PENGADILAN AGAMA NEGARA KELAS II
WakTY WAKTU KERJA PEGAWAI YANG
NO URAIAN TUGAS SATUAN HASIL vmzhﬂnwwﬂh_bz EFEKTIE BEBAN KERJA DIBUTUHKAN KET
1 2 3 4 5 [ 7 8
1 |Mengikuti dan mencatat jalannya persidangan kegiatan 60 72,000 336 0.280
2 |Membuat berita acara sidang (BAS) - - keglatan 30 72,000 336  0.140 .
3 [Membuat instrumen PGL/PBT/Amar putus/Undur | kegiatan 30 72,000 56 0.023
4 |Melaporkan kepada majelis hakim tentang kesiapan sidang kegiatan . 15 72,000 336 0.070
: .m ) y.___m:mmmx Penetapan acara mmamzmﬁlm.#m\_xa_, kegiatan . 30 .\Nb.a..n. _.5 0.004
6 |Melaporkan kepada petugas register kegiatan - 15| 72,000 56 0012 |
k .\ Zm_mxmm_._mw\m,m pemberkasan perkara - kegiatan - 30 wu.‘cmo m,m o.ou.w..
8 gmMmmﬂmrxmz berkas mmq_s«m yang telah n_.m:._m_._..;mm_ ke vmsacm - _nmmmmﬂm: - 15 72,000 56 B ..--a|
. m . Zm:mzam\:._.mamzxmm berkas um.q.ao_._o:m: yang &m_..__._r.mu_._ kegiatan o um umb.oa _Go. o.ouw.
10 |Menaksir panjar biaya perkara - o “keglatan ) 0| 7200 170 0.071 -
IH.H Merekap umqr.ma permohonan . ) kegiatan - .Hm qmbmo H.H_.. c.om.m
12 HM_._.N__mHBm berkas umarmﬂ permohonan mm:w diminutasi untuk diserahkan ke xmmm.ma: 15 72,000 - 170 0.035 i
JUMLAH 0.7665

3

N,

+ Negara, 02 Januari 2020
: gm;mmmm_._cm atasan langsung

,,_n__c.,..&. _.,mum:oahm._._.
Hmm.mom\&m./wmmmow. 1.001

.Il\ut.u‘ ﬂw Y/,

SRR

Yang nfembuat

I\ N i

Muhammad Saleh., S.H
19660315.199003.1.007




ANALISIS BEBAN KERJA

Nama Jabatan : PANITERA
Unit Kerja : PENGADILAN AGAMA NEGARA : PA. Negara
WAKTU WAKTU KERJIA PEGAWAI YANG
NO URAIAN TUGAS SATUAN HASIL PENYELESAIAN EFEKTIF BEBAN KERJA DIBUTUHKAN KETERANGAN
1 2 3 4 5 6 7 8
1 |Menyusun Program Kerja Dokumen 120 72,000 1 0,402
2 [Membuat Rencana Anggaran Biaya Proses | Dokumen 120 72,000 1 0,403
j 3 N a_um:i._m:_._ Lapopran Keadaan Perkara Laporan 600 .\N.ooo. ..... , uw. - 0,404 -
4 |Menyusun Laporan Keuangan Perkara laporan | 120 72,000 12 0,405
: m Membuat Surat Penunjukan Panitera Pengganti Surat 10 72,000 5 . Nm.m. - -P.Em - -
6 gchcmn Surat Penunjukan Jurusita u.“mr._ﬂ_.._.w_nm vm:mmm_._n_ w_._qlmﬁ|| 10 72,000 296 0,407
.. q . Zm_._mnmu_a_._ SK Kelompok Kerja xmumn;m_,mm: SK 10 . 72,000 . .H - mhalcm - I
8 [MembuatLlaporan Pengaduan | surat Akta 60 72,000 12 0,409 |2
. 9 |Menandatangani Akta Cerai Akta 10 o 72 nco - Mmm ) 0,410 I
10 |Menandatanganilaporan Perkara ) Laporan 30 72,000 168 0,411
i H.HI- Menyusun _u__omas Kerja Dokumen |M_.u E mu.wocm., m.w.al - 0,412 D
12 |Membuat Rencana Anggaran Biaya Proses | Kegiatan 30 72,000 20 0,413
.“._w| Menyusun rmnouaz Keadaan Perkara Dokumen o 30 B ...u.u.ooo - .Nm_ . 0,414 -
14 |Menyusun Laporan Keuangan Perkara | okumen 120 72,000 20 0,415
. Hm Membuat Surat Penunjukan Panitera Pengganti Kegaitan . - H.n_. 3 q.w-mm.c. - |m.mm - 0,416
16 |Membuat Surat Penunjukan Jurusita dan Jurusita Pengganti Dokumen 15 72,000 60 0,417
qu Menetapkan SK Kelompok Kerja Kepaniteraan Dokumen R mo._u 72,000 - |H 0,418
18 |Membuat Berita Acara Sidang Dokumen 600 72,000 1 0,419
19 |Melaksanakan Pemberkasan Perkara/Minutasi Dokumen o : mo - -Iq.n.coo 3 0,420
JUMLAH 0,905
b~ z.m,mm 2 anuari 2020
,w P s gm&mM»B%mSmm langsung Yang Membuat

Hj. Nurul Hikmah, S.Ag, M.H.
19711117.200312.2.003

[

H.H

an Taparrod, S.H.

19690528.199203.1.001




Formulir Lampiran Perka BKN No 19 tahun 2011
ANALISIS BEBAN KERJA

Nama Jabatan : PANITERA HUKUM
Unit Kerja : PENGADILAN AGAMA NEGARA
WAKTU WAKTU KERJA PEGAWAI YANG
NO URAIAN TUGAS SATUAN HASIL PENYELESAIAN EFEKTIF BEBAN KERJA DIBUTUHKAN KETERANGAN
1 2 3 4 5 6 7 8
1 |Mengikuti dan mencatat jalannya sidang. Kegiatan 60 72,000 93 0078}
2 [Membuat amh.:m.wn.m.qw.q.__m_m:m (BAS). - co_n._z._m_._. L 30 72,000 | 93| 0,039
3 |Mengetik Penetapan (Sita/lkrar) - B Dokumen 1 30 72000 7( 0,003
4 |Melaksanakan Pemberkasan Perkara. kegiatan 30 72,000 28 0,012
5 |Mengumpulkan dan mengelola Data kegiatan 600 72,000 13 0,108
6 |Mengkonsep dan menyelasaikan Laporan Perkara. Dokumrn 600 72,000 13 0,108
7 |Menyajikan Statistik Perkara Laporan 120 72,000 12 0,020
8 [Mengarsipkan berkas Perkara in aktif Kegiatan 120 72,000 375 0,625
9 |Mengirim salinan Putusan / Penetapan (CG/CT) ke KUA dan Dukcapil Kegiatan 30 72,000 611 0,255
10 |Mengisi data jalannya perkara yang ditangani ke Aplikasi SIPP Kegiatan 60 72,000 4 .. 0,403
11 |Menghimpun arsip perkara dan alih media ke Aplikasi SIPP Kegiatan 60 72,000 450 0,333
12 |Menghimpun data informasi dan pengaduan masyarakat Kegiatan 60 72,000 13 0,108
i o JUMLAH 1,644
\.u\q.r../.l iy g w/.

— .M 4N
Negara, 02 Januari 2020
Mengetahui Atasan Langsung Yang Membuat

H. b:_ﬁo&wmaz. S.H

NIP. 19770524.200312.1.004




Formulir Lampiran Perka BKN No 19 tahun 2011

ANALISIS BEBAN KERJA
Nama Jabatan : SEKRETARIS
Unit Kerja : PENGADILAN AGAMA NEGARA
WAKTU WAKTU KERJA PEGAWAI YANG
AN
NO URAIAN TUGAS SATUAN HASIL PENYELESAIAN EFEKTIE BEBAN KERJA DIBUTUHKAN KETERANG
1 2 3 4 5 6 7 8
1 |Melaksanakan tugas KPA Kegiatan 120 72 67 0,112
5 Memeriksa dan Bmsm__? memaraf surat masuk dan surat keluar yang Dok 30 75 684 0,285
amwrcccuwm: dengan kesekretariatan okumen !
Menerima dan memeriksa serta Bm:mma_uxma surat masuk dan surat keluar .
3 Kegiatan 30 72 25 0,010
sesuai dengan n_m_un.m_u_
Mengkoordinir sert lola data laporan yang berkaitan dengan | o W N o] -
4 Ene nir serta _._._mzmm o yane ek Dokumen 60 72 68 0,057
kesekretariatan
mmammw. PPK menyusun rencana _u&mxmm:mm: wmm_mﬂm: dan rencana
5 |penarikan dana berdasarkan DIPA, membuat surat penunjukan penyedia Kegiatan 60 72 119 0,099
am_.m_._m dan Jasa Sm:m:n_mﬂm:wm_.__ kontrak.
Zm_._mzamﬁ_._mm:_ hak tag tagih kepada negara membuat dan anm_.amﬂm:mmn_
6 SPP, dan melaporkan ke KPA. Dokumen 30 72 119 0,050
7 |Menguiji kelengkapan %_eam: tagihan, _a.gaaa &amﬂwnmz | Kegiatan I 19| % . |
8 |Menyusun Program Kerja Kegiatan 600 72 1 o 008
9 [Menyusun laporan tahunan Dokumen 600 72 1 0,008
10 Zaﬂmsmma _mvgq- - - . xmm_mnmm..-- . wao um - 2 - ou.oow o
11 gm:émc: RKAKL Kegiatan 600 72 3 0,025
3 0,710
Yang Mmembuat

_.= z:érm_xam: S.Ag,M.H
NIP. 19711117.200312.2.003

H. Abdul Khaliq, S.Ag
NIP. 19780525.200112.1.007




ANALISIS BEBAN KERJA

Formulir Lampiran Perka BKN No 19 tahun 2011

NIP.19640404.199403.2.003

Nama Jabatan : PANITERA PENGGANTI
Unit Kerja : PENGADILAN AGAMA NEGARA
WAKTU WAKTU KERJA PEGAWAI YANG
TUGAS
NO URAIAN SATUAN HASIL PENYELESAIAN EFEKTIF BEBAN KERJA DIBUTUHKAN KETERANGAN
1 2 3 4 5 6 7 8
1 |Mengikuti dan mencatat jalannya sidang Pengadilan Kegiatan 40 72,000 176 0,147
2 |Membuat berita acara sidang (BAS) Dokumen 30 72,000 134 0,084
3 |Membuat Instrumen vanm.Qh_._._un putusan / undur - Dokumen 3 B 72,000 55 M.|..n.bu.a.. R
4 Meneliti surat-surat panggilan / Relaas \vmaumzaszm: isi putusan /Teguran <m=m dibuat oleh Vit 5
Jurusita Pengganti yang akan disampaikan kepada pihak-pihak ann}mB egiatan 30 2,000 by 0,042
5 [Melaporkan kepada Majelis Imr__,_._u_ﬂ:.a_._m kessiapan sidang Kegiatan ) 20 qu.won. 176 .c..ow....
6 ?____msmm:_n penetapan (sita/ikrar) Dokumen e uw.oon.. -— |w — mwnx B ]
7 Melaksanakan na_._._wa}uam: Perkara ) o Kegiatan wN 72,000 . muul 0,028 = i
8 |Melapor xmvunw vmﬂcmmm -mu_nmn Kegiatan 20 72,000 134 0,028
9 |Melapor kepada Panitera muda ncmmm_: / permohonan Kegiatan 20 72,000 67 ..m.E.A
10 3m=<m33§= berkas _umlaa yang telah n_-:_:c,au_ kepada Panitera _‘ _um::ma _Scn_m Hukum Kegiatan 20 72,000 - 67 Pn:. S
Menerima dan mmeneliti p umzmm._cm_._ perkara gugatan dan permohonan oleh E_E pihak yang
1 berperkara sesuai persyaratan yang berlaku Kegiatan 5 22,000 1,054 0,439
0,870
. Negara; 02 Januari 2020
!m:.m.mﬂm:“.__.b"ms_._ Langsung Yang Membuat
Dra. Halimah




Kep.Men.PAN No : KEP/75/M.PAN/7/2004

ANALIS BEBAN KERJA

Nama Jabatan : KASUBBAG PERENCANAAN TEKNOLOGI INFORMASI DAN PELAPORAN
Unit Kerja : PENGADILAN AGAMA NEGARA
WAKTU WAKTU KERJA
SATUAN BEBAN KERJA | PEGAWAI YANG DI
u N P EL Fi P KET
NO RAIAN TUGAS HASIL ENYELESAIAN  [EFEKTIF (Pertahun) (Pertahun) BUTUHKAN
{Menit)
1 |Membuat rencana program kerja DIPA setiap tahun (dbuat awal tahun) Dokumen 60 1,500 2 0,140
2 Menyusun wm:nm:m kebutuhan anggaran dalam bentuk RKAKL beserta TOR dan RAB Bk 600 72.000 2 0,017
dan data (dibuat di awal tahun).
3 |Melaksanakan revisi DIPA. Dokumen 600 72.000 5 0,042
4 _|Menghitung estimasi belanja pegawai. Dokumen 60 1,500 2 0,140
5 [Menyusun LK, renstra dan LKJIP bersama-sama dengan bagian kepaniteraan. Dokumen 1500 72.000 8 0,167
Memelihara peralatan (baik hardware maupun sofware) yang berhubungan dengan
6 [teknologi informasi seperti coputer, printer, peralatan jaringan, memastikan Kegiatan 60 72.000 15 0,200
ketersediaan koneksl internet kantor dan lain-lain.
Mengunduh data dan informasi pada website luar (contoh website Mahkamah
7 |Agung, Badilag, PTA Banjarmasin, Litbangkumdil, Ropeg, Bawas, BKN, Menpan dan Kegiatan 60 72.000 50 0,230
lain-lain.
. e : : K :
8 Meminta data ke masing-masing bagian untuk dimasukkan wmqm_m_._,_ konten website, Keglatan 60 72.000 50 0,230
dan mengupdatenya termasuk membuat berita untuk website.
» 5
9 _,\__mnm.cja:: E.:m: masuk dan meneruskannya ke bagian surat masuk (umum) dan Kegiatan 30 1,500 60 0,030
mengirim email keluar.
Mengkoordinir laporan berupa mengumpulkan bahan dari sub bagian masing-
10 masing, mencetak, menjilid B.m:w._:a dan Bm_._mma_uxmiam_._aox::._mzﬂmm._. an Keglatan 600 72.000 8 0,113
(laporan tahunan, laporan realisasi anggaran, calk, bappenas, komdanas, Ikjip, dan
laoran lainnya.
LAG _ JUMLAH 1,309

’ k. T
_Negara, 02 anuari 2020
/iMengetahuilAtas ngsung Yang Membuat

-

“Ahmad Abdul Hakam
NIP. 19651017.198703.1.002




Formulir Lampiran Perka BKN No 19 tahun 2011
ANALISIS BEBAN KERJA

Nama Jabatan : KASUBBAG KEPEGAWAIAN DAN ORTALA
Unit Kerja : PENGADILAN AGAMA NEGARA
WAKTU BEBAN PEGAWAI YANG
NO URAIAN TUGAS SATUAN HASIL wa
PENYELESAIAN | WAKTU KERIAEFEKTIE  \opia DIBUTUHKAN HEFERANGAN
1 2 3 4 5 6 7 8
Membuat mengolah surat-surat masuk dan keluar yang berhubungan dengan
1 ———_ o Data 60 72,000 604 0,503
Mengurusi kenaikan pangkat jabatan, penyesualan ijazah, peninjauan masa I S
4 _nm_. a pemberhentian, _um_._u__.__._ dan pindah tugas. Keglatan A0 72,000 - 0,008
3 Zm:mc:wmu dan mengetik surat Keputusan KGB n_ms Impasing. Data | i|qMooo 14 0,006
4 Zm:monmmeMM _uslmzmm:x data Statistik | _...mmmim_. . o | Kegiatan . 30 o um.ooo. 12 0,005
5 |Mengonsep dan mengetik DUK dan Bezeting serta Struktur Organisasi. Kegiatan 60| 72000 12| 0,010 ]
6 Mencatat pengajuan permohonan cutl, membuat surat izin cuti dan mengisi egibitan 30 72,000 47 0,020
kartu cuti pegawai. I I o
Membuat laporan setiap akhir bulan Juni dan Desember, Surat pernyataan
7 Imasih menduduki jabatan - Dokumen 120 72,000 35 0,058
8 |Mengusulkan permintaan Karis/Karsu, Taspin dan Askes. Data i ) 60 72 ooo 4 . o 0003 - -
9 [Membuat laporan perubahan hasll Upload Aplikasi Simpeg ,...._m_...m.__.ﬂmv _ |Ppata | 30 - 72,000 | 45 0,019
i Mengisi buku induk pegawai dan data kartu TIK serta buku-buku bantu
regester yang ada pada kepegawaian. Dokumen S0 72,000 6 0,003
Membuat naskah mr.a._.uu: _um_m_..:_a: berita acara serah terima jabatan, surat - 3 - T T
. pernyataan melaksanakan tugas bagi pejabat yang baru. o Kegmtan 43 I..wuu_wo.o i " 0,004
Membuat pembagian tugas (Job description) setiap awal tahun dan -
2 membagikan kepada pegawal yang bersangkutan. Reta 120 72,000 39 0,065
13 |Memonitoring absensi kepegawalan S o Kegiatan 120 72,000 1 - 0,020
14 |Mengupload absen pegawai ke aplikasi Komdanas Data 30 72,000 12 0,005
15_|Membuat data SKP seluruh PNS Data 60 72,000 31 . 0,026
P % JUMLAH 0,755

Yang Membuat

h,S.H
9730809.200604.2.001




ANALISIS BEBAN KERJIA

Nama Jabatan : KASUBBAG UMUM DAN KEUANGAN
Unit Kerja : PENGADILAN AGAMA NEGARA
WAKTU WAKTU KERJA PEGAWAI YANG
NO URAIAN TUGAS SATUAN HASIL PENYELESAIAN EFEKTIF BEBAN KERJA DIBUTUHKAN KETERANGAN
1 2 3 4 5 6 7 8
1 |Memonitor Administrasi Keluar Masuk surat dan pengiriman surat serta kearsipan Laporan 5 6,000 12 0.010
2 |mengkoordinir pemeliharaan gedung Kantor, rumah dinas, kendaraan dinas roda 2 dan 4 Laporan 60 6,000 12 0.120
it . _ S - = s
3 Bmznwaaa:q__. mengontrol kebersihan, 1an dan keny 1an kantor rumah dinas dan Kegiatan 60 6,000 12 0120
kendaraan dinas - o i g
4 mengkoordinir mengontrol kebersihan, keamanan dan kenyamanan kantor rumah dinas dan Kegiatan 60 6,000 12 0.120
_E.._nuan: dinas o - )
5 _.:m:wo_.za_ kelengkapan n.__mmqu_._unnrmu: "m:._..mm:w _B_.._aaw:uP keindahan kebersihan kerapian dan Kegiatan 60 6,000 12 0.120
.._._n__._m-.u._ buku kendali j 1 buku - - -
h + L .
6 Memonitar p surat pemegang kendaraan dinas roda 2 dan 4, 5K Pemegang laptop, SK Kegiatan 60 6,000 1 0,010
Penghuni E__._._m_._ dinas | ) ) i
7 |Menginput vnn.__um__m__._ dan _um:mmEmB_.. ATK dalam uu___a.n unamnr_mz Kegiatan 120 72,000 12 0.020
8 Mengkoordinir, _._._m_.__.._unrua rn_ms_nxmum: ruang dan peralatan untuk uma_n_m:me pelantikan, rapat- Kegiatan 60 6,000 12 0.120
rapat dan mmm.a:_a_...oa lainnya o g 5r o TS o
9 Mengkoordinir, memelihara dan memberikan penomoran pada barang-barang inventaris kantor Raghiinn 120 72,000 2 0.003
(Barang Milik Negara)
10 |Mengkonsep dan mengetik KIB, DIR, DIL Kegiatan 120 6,000 12 0.240
Mengkoordinir dan melaksanakan aplikasi Simak BMN, Aplikasi Persediaan, aplikasi rekonsiliasi internal
2 .
1 antara Simak BMN dan Saiba setiap bulan dan melakukan rekonsiliasi per semester ke KPKNL Hapann 120 6000 : 0240
Mengh dinir dan melak b mum_.nrw_ Siman dalam rangka revaluasi BMN .nm__.rmnm_u tanah kantor T
12 n.w_._ _...ﬁ:_n..__._m: kantor ke KPKNL Banjarmasin Haporan 2 500 2 A0
13 |Membuat _.U_SE: Keuangan [CALK) Triwulan, wm:._nu.ma__. nm_._ Tahunan Kegiatan 360 72,000 2 0.010
14 Membuat, mengolah , mengantarkan dan _._._u:__imﬂ_wm: mvt SPM rutin dan gaji ke KPPN Barabal nm__. Kegiatan 160 72,000 6 0.180
mengarsipkan aauan.,.u bukti pendukungnya 5 i
15 |Membuat Laporan Realisasi Anggaran (LRA) setiap bulan dan n_ria rm 3.> Banjarmasin Kegiatan 120 72,000 12 0.020
Memt berkas p juan per bayaran tunjangan khusus kinerja (remunerasi) melalui
% aplikasi KOMDANAS dan bukti vunuamm:_._n._nsaws:_._..__m dikirimkan ke tingkat wu:a___._m Kegiatan 120 5000 2 %020
17 |Menginput nm.m _.m._._m:m.___.. pada aplikasi Komdanas Kegiatan 120 72,000 12 0.020
18 |Menginput amr.. keuangan Uon_u u_u__wuu_ E-Monev Anggaran HQZ Kegiatan 120 72,000 12 0.020
19 |Menginput data keuangan pada uu__xuu_unén:nc pp Kegiatan L 30 6,000 au 0.060
20° ?_m:nz_u__own_ backup S5PM, SIMAK BMN, Persediaan Keglatan 30 6,000 12 0.060
; JUMLAH 1123

9850624.200912,1.003



Nama Jabatan

ANALISIS BEBAN KERJA

: PANITERA PENGGANTI

Formulir Lampiran Perka BKN No 19 tahun 2011

Unit Kerja : PENGADILAN AGAMA NEGARA
WAKTU WAKTU KERJA PEGAWAI YANG
NO URAIAN TUGAS SATUAN HASIL PENYELESAIAN EFEKTIF BEBAN KERJA DIBUTUHKAN KETERANGAN
1 2 3 4 5 [ 7 8
1 gm_._mﬁxcg dan mencatat jalannya sidang Pengadilan Kegiatan 40 72,000 176 0,147
2 |Membuat berita acara sidang (BAS) Dokumen 30 72,000 134 0,084
3 _smz._ccmﬂ Instrumen PGL/PBT/Amar putusan / undur - - Dokumen ] Wc. - 72,000 55| omm_a”. ||.||I||
Meneliti surat-surat panggilan / Relaas /Pemberitahuan isi chmmn /Teguran yang dibuat oleh .
4 Jurusita Pengganti yang akan n__mm_._._um_wm_._ kepada pihak- n__._mx _umqumnxma Keglatan a0 72,000 6 i
: 5 |Melaporkan xmumam _sm_m__m 1%.3 .H:B:m _Sum_m_uw_._ m_am:m . xmm_mnm.: . S 20 72,000 B uum. - 0,037
6 |Mengetik penetapan (sita/ikrar) Dokumen 15 72,000 | 9 0,004
7 Melaksanakan pemberkasan Perkara Kegiatan 25 - 72,000 67 0,028 a
8 z__m_m_ua_, kepada Petugas register Kegiatan 20 72,000 134 0,028
g9 |Melapor kepada Panitera muda w_._mma: .\ nm:._..o_.__u_._m_._ Kegiatan 20 72,000 67 0,014
_,__._m_._<m3_.__mm.mm;mm _umlnmqm <m_._m telah diminutasi kepada Panitera / Panitera Muda Hukum | i T B -
10 Kegiatan 20 72,000 67 0,014
"~ |menerima dan mmeneliti pengajuan perkara gugatan dan umﬂaoyo:mr oleh u..w.ﬂ.m pihak yang . E T -
u berperkara sesuai persyaratan yang berlaku Regiatan 45 2,008 1,054 0,439
- 0,870

me,m:a“ 02 ,hm:_._ml 2020

Zmammﬁm :_ﬁswma Langsung

Yang Membuat

Mustagimah, 5.H.I

NIP.19830122.200912.2.004




ANALISIS BEBAN KERJA

Nama Jabatan : JURUSITA
Unit Kerja : PENGADILAN AGAMA NEGARA
WAKTU KERJA PEGAWAI YANG
NO URAIAN TUGAS SATUAN HASIL PENYELESAIAN EFEKTIE BEBAN KERJA DIBUTUHKAN KETERANGAN
1 2 3 5 6 8
1 |Melaksankan pemanggilan para pihak berperkara Dokumen 120 72,000 241 0,402
2 |Melaksankan pemberitahuan Dokumen 120 72,000 241 0,402
3 [Membuat relaas um:mm__m: Kegiatan 30 72,000 241 0,100
4 |Membuat surat pengumuman/ teguran Kegiatan 60 72,000 2 0,002
JUMLAH 0,905

\

_W.r \a//

Y« \\.mem_.w Januari 2020

W /

_Sm:wmﬁ i atasa langsung

Yang Membuat

A

X/
Moh.Rdmli,S.HI
19750707.200312.1.007




