
















ANALiSIS JABATAN

k:|七十むこA轟 こ壼k員 :十ARiS MAHKAMAH AGUNG R:

1.Nama Jabatan : Panmud Gugatan Pengadilan Agama Negara Kelas ll

NOMOR 1 3781SEKIS綱 ′2019 TENTANC PEDOMAN
PELAKSANAAN ANALiSiS JABATAN DILiNGKUNGAN

MAHKAMAH ACUNG DAN BADAN PERADlLAN Dl BAWAHNYA

瀾 癬 麟 貯 穏 露 墓:鷲
9議

ぶ 艦 ∬ 冨 憮 ∫1雛 」

cugatan),mengkoord議 韓pebksanaan ttgas kepada atasan sesuゴ kebiiattn yang

dbねpkanKetuaPengadlan Agama danPerundang‐ Undangan yang be‖ aku.

Nama

NIP

2.Kode」 abatan

3.Unit Ketta

Eselon I

ESelon il

Esebn ill

Eselon iV

」FT

Pelaksana

Drs,H.Bastami

19620704,199403.1.004

研眸ktOrat Jende餡 I Badan pemdttan Agarrla

Sekretattat DttktoratJende餡 l Badan Peradman Agama

4. Kedudukan Dalam Strukiur Organisasi .

STRじ KけR ORCANISASI

PENGADILAN A6AttA N:r.AR禽

i     KIruA    :

二__些_‐一

_P翌王l生里墜壁l」 :判 一二



4.  lkhlisar Jaba機 資:

Panitera M曝壷 Gugatan bertugas merencanakan dan Fnenyebn99arakan

peneJmaan perkaFa Cugatan,rnempettiapkan peFSidangan,mettmpan

berkas perkara yang mash bettabn,mengevattaS serta mebpottan

pebksanaan ttgas kepada atasan sesutt kebJakan yang diゎ bpkan
Pengadttan Agarvla dan pettndang‐ undangan yang bettaku.

5.  U薇 ,Ian Tugas:

a.鵬embantu Wa轟 :Panitera merencakan(鵬〕pDgram ketta dan
membuat program ketta lang“a pendek daniangka paniang,
pelaksanaannva seFta pengorganisasiannya.

Tahapan i

l,Mettpelaiattrencana ke9餞ねn tthun b撻

2,Menyusun konsepdan mettadwalkan

3.Menyusundan mettadwalkan rencana kegiatan

4.Mengkonsuitagkan konsep rencana kegbtan dengan wattI Panilera

untuk mendapatkan pengarahan

5, Melakukan koo峰inasi dengan Panitera Muda Perrnchottan,Hukum,

Panitera Peng9anti dan Jurusila Pengganli

6. Merttnalisasi rencana kegiatan Pan熊 〕r Muda Cugatan

b.腫endst“ busitanttgas lT)kepada pdugas Ml褻 れ‖.da穐 綸gr

丁ahapa鸞 :

1.Mettabarkan rencana kegiatan mettad:如 9鶴‐tugas png hatts
dttakuka舟 o毎h PettgasMtta l.H.dan ttsir

2,Mettabarkan saranttaran dan rnasukan datt Petugas Meia l,IL dan

Kasir.

3.Membe百 pemttukね nねng pelaksanaan ttgas pada Meia l,麟 ,dan
Kasir

4,Mengkoo麒 nagttn pebksanaantugtt Meie L韓 ,dan Kagri

a Mem闘 勲愛unittk(婦 )kepada pttugas tteia l,1,dan KasiF

Tahapani

l.MlenielaShntugas yang akan diselesattn

2.  Mengidenttkasi kesulilan yang dihadapi dan memberikan soiusinya

3.Mengkonsu搬轟kan pemasatthan kepada Wa膊 :Panilera untuk
menentukan solusi vang terbalk dan tepat

4.Membedkan atthan kepada petugas Meia t‖ ,dan KaJ「 ねrkal
dengan perFnaSalahan yang dialami                   ,

0.鵬eng無
"両

語:r tugas(D pene"酪 aatt perkatt paca meFa l da麟 ‖

K轟彗sus peFkara permchonan baik tin9kat peFmma, Kasasi ttan
penlnfacran K●

lnba薔

Tahapan:

1.Mene薇観a dan Fneneltt perkara permOねonan,pemyataan Kasasi dan
Penm卜uan Kembaisesua dengan keお nttan yang bettaku

2.Membe滅 kan penietasan‐ pettdasan yang ttanggap peFlu berkenaan

dengan pettra yang hendakdiaiukan



3,Mendistibu§kan pekettaan ttFSebtt kepada Meia l dan腱 ,dan Kagr
untuk dilaksanakan sesual Tupoksi ttasin(ン maSing

et MengevJuag(M}pdaksanaan tugas Meia L‖ ,dan Kastt dengan cara
mengidenttkasi hambatan yang ada dalam rangka perbaikan kinetta

Tahapan i

l.Mempelaiatthastt pettksanaantttasPanお ra Muda Cugatan

2,MenginverttaFiSi「 perrnasalahan dan memberikan solusinve

3,Mengionsuitasikan permasalahan  kepada Wak‖ Panitera untuk

menentukan solusi yang terbaik

4.Vemberkan arahan kepada Pettgas Mtta t‖ dan Kagrね rka賛

perrnasaahan yang dtthmi

t Mdap●nan pttksanaan tugas lM)kepada ttsan s"薔 ai de■ 9an
prosedurdan peraturan yang berlaku

Tahapan i

l.MemmatttpOranpehksaneanttgasMeia L露,dan KaSr

2,Membahaslapottn yang telah dibuatdengan Waki:Panilera

g,Mdaksanakan tugas kettnasan hm lT)yang dibeFikan Oleh Atasan

balk!isan mattpun tertulis

Tahapan i

l.Mempelaiaritu9as
2.Meniabnkan dan menplecaikkan tugas 鉾ねm c00層 hator

penyampabn rekomendasi tth Atasan untuk Perkara Cugatan(para

戸haknya PNS)dan C00rdmator bag perkara・ perkara yang kurang

biayanya

3.Mdaporkan haSi pettksanaan tugas kepada Atasan

7.Bahan Ke中

No Bahan Kerja Penggunaan Dalarn Tugas

1 Rencana kegiatan Panitera Muda
Gugatan

Penyusunan rencana kegiatan
pada sub kepaniteraan Gugatan

2. Tugas Koordinasi pelaksanaan tugas
pada Meja l, lldan Kasir

3, Data Perkara Gugatan Pemrosesan Adminisfasi
Penerimaan Perkara Gugatan

4. Laporan hasilevaluasi Pelaksanaan evaluasi kegiatan
petugas pada Meja l, lldan Kasir

5, Jadwal dan rencana kegiatan Pemantauan pada sub
kepaniterean Hukum

6. Perlntah Pimpinan Pelaksanaan tugas lain-lain



8. PerangkaUAlat Kerja :

LHasilKerja:

10.Tanggung Jawab i

a,Kelancattn pelaksanaan tupoksi

b.Keterwuiudan k00dhasi attrPe柚 9as Mtta l,‖ ,dan Kadr
c,Keterwttudan kettaSama anね「Pettgas Maa L‖ ,dan Kaぶ r.

11, Wewenang i

a. Mentantaupetaksanaantupoksi

b.Mengakses data Pene再湘購臓peはara Cugatan pada SiPP

c.Mendakmembettkan infomag tanpa lh ataSan

No Bahan Keria Digunakan DalamTugas

Rencana kegiatanPanitera Muda
Gugatan

Penyusunan rencana kegiatan
pada sub kepaniteraan

Gugatan

2 JοわDescpttio"dan SKI Pembagian tugas kepada
Petugas Meja I, ll, dan Kasir

3. SOP dan Standar Pelayanan
Peradilan serta Peraturan lain

Pedoma nplaksanaanpelayana
nperkara Gugatan

4, Surat PerintahlSurat Tugas Melaksanaan tugas lain-lain

No Hasl Keria Satuan Hasil

Rencana Kegiatan Panitera Muda Gugatan Dokumen

2. Mendistribusikan tugas Kegiatan

3′ Memberipetuniuk Kegiatan

4. Mengkoordinir Penerimaan Perkara Kegiatan

5, Mengevaluasipelaksanaantugas Kegiatan

6. Melaporkan pelaksanaan tugas Dokumen

7, Tugas-tugas lain Kegiatan

4



12.Korelasi Jabatan:

13.Kond断 薔ngkungan Ketta:

Tempatkeria

Suhu

Udara

KeadaanRuangan

Letak

Penerangan

Suara

Keadaantempat<erja

14. Resiko Bahaya:

Di dalamttang

Agak Panas

Panas

Luas

Datar

Terang

Kurang Tenang

Bersih

No Jabatan Unit Kerjal lnstansi Dalam Hal

1 Hakim PengadilanAgama Negara konsultasi

2. Panitera Pengadilan Agama Negara Konsultasi

3 Wa鳳I Panitera Pengadilan Agama Negara Koordinasi

4. Antar Panitera

Muda

Pengadilan Agama Negara Koordinasidan
kerjasama

5, Antar Petugas Meja
l, ll, llldan Kasir

Pengadilan Agama Negara Koordinasi dan
kerjasama

No Fisik/Mental Penyebab

1 Ginjal, Ambien, Diabetes
Banyakdttu亀 kurangm綺 彗腱

,

kuranggerak

2 Jantung, tekanandarahtinggi, Stress

Kerja yang

memerlukandayapikirdankinerja
yang tinggidanvolume perkara
tinggi tidak di imbangi dengan
staf/SDM yang memadai

1

2.

3

4

5

6.

7.

8.



15. SyaratJabatan i

a. PangkaVOol.Ruang

b.  Pendidikan

c.KursugDiklat

l.Penieniangan

2、 Teknis

d.Penga爆 manktta

e. Pengetahuan keria

f. Keteranpilan kerja

g. BakatKeria

1. G : lntelgensi

2. V: Bakat Verbal

3. Q: Ketetitian

4. F : Keterampiian

h. Temperamen Kerja

1.D
2.M
3.R
4.T

IPenataMuda Tk,1鰤 Vtt s.dPenata ttk.l鰤 1爆 )

Betta2ah SattanaSya〆 ねげSattana Hukum

:Diklat Kepaniteraan

:Berpettgalaman sekurang‐ kurangnya 3 tahun

sebagai  Panitera   pengganli  pengadilan

Agama

:Peraturan‐pereturan dibidans hukum, hukum

Acara,po:a bindalmin

t BisaMengopeFaSikan Komputer

PriaManita

Rapi, sopan dan menarik

Kemampuanmemimpin
Kemampuanmengambilputusan

Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi

Kemampuan menyesuaikan diFi dengan situasiyang menghendakl

pencapaian

MinatKerja
1. A (Sosial)

2. S (Artistik)
3. E (Entrepreneurial)

UpayaFisik

1. Duduk

2. Berbicara

3, Berdiri

4. Berjalan

5. Melihat

Kondisi Fisik

1, Jenis Kelamin

2. Umur

3. Tinggibadan

4. Berat badan

5. Penampilan



公
υ

i. FungsiPekerja

1. D.2: Menganalisis data

2. O.3 : Menyelia

3. O.7 : Melayaniorang

PresiasiKerja yang diharapkan

Negara,02 Januari202S

Yang membuat

NIP,19620704.199403.1,004

No Satuan Hasil
」umlah Hasil

(Dalam l丁 ahun)

Waktu
Penyelesaian

RencanaKegiatan Sub

BagianPerencanaan, Tl
danPelaporan

l Doltumen 43200

2.
MemberikantugaspadaPengadmi
nistrasilStaf

1 Kegiatan 24.600

3. PelaksanaanKegiatan 1 Kegiatan 21.600

4
MeR9koordttasikandenganinstan

silerkal
l Kegiatan 21.600

5, Tugas lain-lain l kegiatan 5.000
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ANALiSiS JABATAN

KEPUTUSAN SEKRETARIS ttAl・ lKAMAH ACUNG RI
NOMOR1378′ SE爾S陶Ⅳ′2019 TENTANC PEDOMAN

PELAKSANAAN ANALiS:S JABATAN DIL:NGKUNOAN
MAHKAMAH ACUNC DAN BADAN PERADiLAN DIBAWAHNYA

Pa臓拍era mempunyai tugas mernbantu  Ketua dalatt merencanakan dan

melaksanakan撻9as pokok dan ttngd Peradibn Agama serta mengewag,
mengevattaS, melaporkan pebksanaan tugas dan meFenCanakan serta

melaksanakn pembettan pelayanan teknis dibidang administrasi perkara,

administrasI Peradttan dan administrasi umurn d‖ ingkungan Pengadilan Agama

Martapura seFta mebpoFkan pebksanaan tugas sesua kebiiakan yang dtetapkan

Ketua Pengttiほ n Agarrla NegaFa dan Pettndang‐ じndangan yang bettaku.

1、 Nama gabatan

Nama

NIP

2.KodeJabatan

3.Unil Ketta

Eselon i

ESelon l:

Eselon ill

Eselon IV

JFT

Pelaksana : -
4. Kedudukan Dalam StruKur Organisasi :

: Panitera Pengadilan Agama Negara Kelas

: Husnan Taparrod, S.H.

: 19690528.199203.1.001

'-

:

: Direktorat JenderalBadan Peradilan Agarna

: Sekretariat Direktorat Jenderal Badan Peraditan Agarna

:-
:-

J一―‐‐
1

STRUKLIR OR6ANiSASi

Pξ NCA,lLAN ACAMA NECARA

I 轟 A :

"VAK,L KEIt,A

壽 ■

i・ANMじ D I FA討絲00 11 PAN懇 じD

PANIIttltA'ENCCANTl l JURUSrrA/3Sp  l



lkhttsar」 abatan E

Memimが n Kepaniteraan ddam rrlerencanakan dan melaksanakan tugas

pOkOk dan搬■9j Pettdttan Agarna seFta rnengewag:rnengevaluag,
melaporkan pelaksanaan tugas dan merencanakan setta melaksanakan

pembettan pelayanan teknis dibidang administrasi perkara, administrasi

peradJan dtt admhistrag umum dttngkungan pettadttan A9anta Negara

SeFta mdapO「kan pebksanaan l崎 as kepada atasan sesuゴ kebiiakan yang
diletapkan Pengadilan Agama Negara dan pettndang_undangatt yang

berlaku.

6. Uraian Tuges:

a.観embantu pim「nan Frterencakan〔 ml pr00Fan k可 いdatt memmat
progran k劇 卜脚ngm pendek ttaniangka paniangr ttksanaattnya
SeFta pe■9organiSasiannya.

丁ahapan i

l`Mempelaiari rencana kegね bn tahun h抽

2.Menyusun konsep dan meniawalkan rencatta k∞ iatan d
kepan僣翻

3.Menvusundan mettadwakan rencana kegiatan

4,Mengkonsuitasikan kOnsep rencana kegiatan dengan Pimplnan untuk

mendapatkan pengarahan

5.騰nttnが職g rencana k電機ねn Kepaniteraan

b.離銀d聰普bttsttatttug器 (η kepra Pan聰腱腋雌a
Tahapan i

l朧樹鷲:1駆i壌辮謝朧 電i麟為鷲
nttm Muda

l朧脚爛螺朧鎌ぽ蹴麟
軸わ確Mtta

Q織
聯 騨a蹴ぷ辮 賞蹴 淵

TahapanI

:驚翻灘罐iI鮮磯:嚇瞥勝胤k
menentukan solusi yang terbaik dan tepat

4.Membe百 kan arahan kepada petugas Meia L iL dan Kas行 わrka性
dengan peF7FlaSabhan yang dbhmi

住
織獅

」朧 臨 臨 鷲鵬 L轟篤 I

Tahapan i



1.Mene薔 ma dan mendtt perkara perrF10hOnan,pernyataan Katti dan

Penlnfatran Kembali sesual dengan keteFttuan yang berlaku

2.  MembeFikatt penlelasan‐

ll‖,I::laFngdianggepperlubertenaandengan perkara yang hend〔

3.海 ndも舗buSkan pekettaanね

“

ebut pada Maa l dan‖ dan Kagr
untuk dilaksanakan sesual Tじ pOksirnesin9‐ rTlasing,

a驚

=錨
篤轟珊嶽穏:露嶽窯 熙L驚罵軍

Tahapan:

1.Mempelaia‖ hagi pebksanaan ttgas bawahan

2.MenginventaFiSirpemsalahan dan meFnberikan solusinya

3,Mengkonsultasikan perrnasalahan kepada PanileFa Muda untuk

menentukan solusi vang teFbalk

4.Membe」kan arahan kepada Petugas Mtta L‖ dan Kaぶ rわよal
pemasalahan yang dialami

l Mttpotn Pelaksattaan崚

鶴
冊

"epada nsan ses面
轟n"n

prosedttrdam perabran vang b

Tahapan I

l.Membuatね poran pdaksanaan tugas Mtta l,‖
,dan Kasir

2,Membahas iaporan yang telah dibuatdengan Panilera Muda

g.麟elaksanakan tu響
"k懸

轟課議腱lam frl yang轟 詢朝融瞼薔Olm atasan
batk:鰺an mattpttn tertu騰

Tahapan:

1, Mempelaia」 tugas

2,Mettabnkan dan menyebsaikkan tugas sehku koOrdmatOr
perFlanggilan pihak‐ plhatt perFnintaan pang911an diluar wilayah

PengadilmAgatt Negam
3.Mebporkan hasii peね ksanaan晦ぉ峰peda Atun
4.Mengkonsuttsikan konsep ttncana kttiatan dengan Pattilera Muda

untuk mendapatkan pengarahan

5,Melakukan koordinasi dengan Panilera Muda Cugatan,Hukum:
Panilera Penttanti dan Jurusita pengg鶴 督

6.Menfnaisasi ttcana kegi由 n sub Kepattibttan Pemchonan

7.Bahan Keria:

No Bahan Tugas Penggunaan Dalam Tugas

Rencana kegiatan Panitera Penyusunan rencana kegiatan
pada sub kepaniteraan

2. Tugas Koordinasi pelaksanaan tugas
pada Meja l. lldan Kasir

3. Data Perkara Pemrosesan Adminiskasi
Penerimaan Perkara



Permohonan

4. Lapran HasilEvaluasi Pelaksanaan evaluasi kegiatan
petugas pada Meja l. ll dan Kasir

5. Perintah Pimpinan Pelaksanaan tugas lain-lain

B. PerangkaUAlat Kerja :

9.HasilKerja:

10,Tanggung Jawab l

i選鸞ξ議祟饉軸懺癬
11,Wewenang i

a, Memantau pelaksanaan tupoksi

l盤1:薦慧瞳揚 翼躍顧電圏
an pada sPP

No Pemngkat Ketta Digunakan Untuk Tugas

Rencana kegiatan Panitera Menyusun Rencana Kegiatan

Panitera Muda dan

鸞 ngevattad k"ね bn
Petugas Meia l.競 .den Kasir

2. 」ob Descpr諸io鑢an SKI Pembagian tugas kepada
Petugas Meja l. ll. dan Kasir

3. SOP dan Standar Pelayanan
Peradilan serta Peraturan lain

Pedoman pelaksanaan
pelayanan

4. Surat PerintahiSurat Tugas Melaksanaan tugas lain-lain

No Hastt Ketta Satuan Hasil

Rencana Kegiatan Panitera Dokumen

2. Mendistribusikan tugas Kegiatan

3` Memberipetunjuk Kegiatan

4, Mengkoordinir Penerimaan perkara
Kegiatan

5, Mengevaluasi pelaksanaan tugas
Kegiatan

6. Melaporkan pelaksanaan tugas Dokumen

7 Tugas-tugas lain Kegiatan



12. KorelasiJabatan :

13, Kondisi Lingkungan Kerja :

1.

2.

3、

4,

5.

6.

7.

8.

Tempat ketta

Suhu

Udara

Keadaan Ruangan

Letak

Penemngan

Suara

Keadaan tempat keria

Didalamruang

Dingin dengan perubahan

Sejuk

Luas

Datar

Terang

Kurang Tenang

Bersih

14. Resiko Bahaya:

No Jabatan UnttKetta/hSbn§ Dalam Hal

Hakim Pengadilan Agama Negara konsuitasi

2. Panitera Pengadilan Agama Negara Konsultasi

3.
Antar Panilera

Muda
Pengadilan Agama Negara Koordinasidan

kerjasama

4.
Antar petugas Meja
l. ll. lll, dan Kasir

Fengadilan Agama Negara Koordinasidan
kerjasama

No Fisik/Mental Penyebab

1 Ginjal, Ambien, Diabetes Banyakduduk, kurangminum,
kuranggerak

う
乙 Jantung, tekanandarahtinggi, Stress

Kerja yang
memerlukandayapikirdan kinerja
yang tinggidanyolume perkara
tinggi tidak di imbangidengan
statl SDM yang nemadai



15. Syarauabatan:

a. PangkaUGol. Ruang

b. Pendidikan

c. KursuslDiklat

1. Penjenjangan

2. Teknis

d. Pengalamankerja

e. Pengetahuan Kerja

f.Kete餞識がbttketta

g.路katKetta

I Penata Muda← llra}

:Beriiazan sattana syariah√ sattana Hukum

Diklat Kepanileraan

Berpengalaman sekurang‐kuranOnnya 3 格hun

Sebagal Panilera Penggantt Pengatthn Agama

Peraturan‐ peraturan dibidang hukum,hukum

acara,pola bindaimin

:Bisamenggunakanperangkatcomputer

1. G.:lntelegensi
2, V; BakatVerbal

3, Q: Keteliiian

4. F : Keterampilan

TemperamenKerja

1. D: Kemampuan memimpin

2. M :Kemampuan mengambilputusan

3. R : Kemampuan menyesuaikan diridengan situasi
4. T : Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki

pencapaian

MinatKerja

1, A (Artistic)

2. S (Sosial)

3. E {Enkepreneurial)
UpayaFisik

1. Duduk

2. Berbicara

3 Berdiri

4. Berjalan

5. Melihat

Kondisi Fisik

1. Jenis Kelamin : PriaAryanita

2. Umur ;-
3. Tinggi badan : -

4 Berat badan

5. Penampilan . Rapi, Sopan dan Menarik
FungsiPekerja

1. D.2 :Menganalisis data
2. O.3 :Menyelia

3. O.7 : Melayaniorang



1 6.PrestasiKerja yang diharapkan :

Negara,02 Januari 2020

Atasan Langsung

.200312.2.003

Yang mernbu議

NIP.19690523.199203,1.001

No Satuan Hasil
Jurnlah Has離

(Daiam l Tahun)

Waktu

Penyelesaia撓

Dokumen Dokumen 1.200
つ

４ Kegiatan Kegiatan 7.200

3 Kegiatan Kegiatan 14.400

4. Kegiatan Kegiatan 14.400

5. Kegiatan kegiatan 14,400
決
υ Dokumen Dokumen 14.400

7. Kegiatan Kegiatan 14`400
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ANALiSiS JABATAN

KEPUTusAN SEKRETARIS MAHKAMAH AGUNG tti
NOMOR1378′SEWSKrV′ 2019 TENTANG PEDOMAN PELAKSANAAN
ANALiSiS」ABATAN DiLiNGKUNCAN MAHKAMAH ACUNG DAN

BADAN PERAD:LAN DiBAWAHNYA

Hattm rTlempunya tugas mehksanakan ttgas pokOk dan ttngg pengadlan Agama,

mengawag serta mettpottan pebksanaan ttgas sesuJ dengan kebiiakan tek瀬
s

Mahkamah Agung Repubik hdOnesね dan perattran perundangan_undangan yang
berlaku.

1.Nama Jabatan

Nama

NIP

2.Kbde」 abatan       :  _

3.Unl Ketta

Eselon:

ESelon‖

Eselon ili

Esebn iV

JFT

Pelaksana          :…

4.Kedudukan Dalam ttkturOrganisasi:

:Hakim pengadilan Agarna Negara Kelas ll

IAchmad Sya'ranL s.H.

:19800101,200604.1.009

:Di袷輸晰atJendemi Bttan Peradttan Agama

l Sekretariat酎鯰ktOratJendemI Badan Peradibn ttama

STRじ KUR ORGAN SASI

PE卜 GADitAN ACAMA NEGARA

貰AStメ BAC

UMUl■4&

κEUANGAN | ■ORTA鑽

1  3URUSITAノ J5'

KAsusAc 
i

PERENCATGIT, 
Ir& 
I

P:LAPORAI! 
1-----...-*---.-._. - I

|  ミKKlL KETUA

PANIIttRA PENGCANI:

1       lAκ :ヽ4       1‐‐‐

i ra:uere
I xtpre*wt:nrrr

i… ____」



Mebksankan ttgas pokok dan ttngS Pengadibn Agama,mengawasi seFta

mdapOrkan pebksanaan ttgas sesuゴ dengan kebiiakSanaan teknお Mahkantah
Agung Republik hdOneja dan pemttmn pemndang‐ undangan yang beJaku,

5.Uraian Tugasi

atttelaksattahn lTl ttgas pokOk sebaga Hakim berdasaFkan Peraturan

Perundang‐ undangan.

Tahapan:

1,Mempdaa滅 berkas perkara

2.Menyidangkandanmemeriksaberkaspettara

3.Memutus perkara

4. Melaksanakan mediasi

5, Melaporkan hastt pelaksanaan tugas,

d由恩麟ド
mttn tugas ttbttd Hattm h"was Bnda■ 9僻 yang diberibn

Tahapan:

1.Mempelaia薔 抽gas
2.Mettahnkan dan menyebsakantugas
3.Melaporkan hasilpelaksanaan tugas

6.Bahan降中 :

No Bahan kerja Penggunaan Dalam kerja

Berkas Perkara Pemeriksaan persidangan

2. Penunjukan Majelis Hakim Pemeriksaan persidangan

3. Berita Acara Persidangan Pembuatan konsep/pufu san

4` RelasPanggilan Pemeriksaan persidangan

5. Perintah pimpinan Pelaksanaan Pengawas
Bidang

7.Pemngka1/Aht Ketta:

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

Peraturan Perundang-undangan Dasar Hukum pembuatan
putusan

2. Standar pelayanan peradilan dan
SOP

Pemeriksaan persidangan

B.HasilKerja :



No Hasil Keria Satuan Hasil

Putusan Dokumen

2. Pemeriksaan Persidangan Kegiatan

3. MinutasiPerkara Dokumen

4, Evaluasi pelaksanaan tugas Kepaniteraan Kegiatan

9,Tanggung Jawab:

a.Kelancaran dalam pelaksanaan tupoksi

b.Menvelesakan pe絶総

10.Wewenang:

a.Memutus Perkara

b.MettandttnganI Putsan

c,Mengaksesdata― dtt perkara

ll,Korelasi Jabatan:

12.Kondisittngkungan Keづ a:

1.

2.

3.

4.

5,

6.

Tempatkerja

Suhu

Udara

Keadaan Ruangan

Letak

Penerangan

Didalam ruangan

Pans

Panas

Cukup

Datar

Terang

No Jabatan Unit Kerja/ lnstansi Dalam Hat

Ketua Pengadilan

Agama
Pengadilan Agama
Negara

konsultasi

2, Wakil Ketua Pengadilan

Agama
Pengadilan Agama
Negara

Koordiansi

3. Panitera ａｍａｇＡｎａ剣

證

ｎ

９̈

ｅ
・　
ｅ

Ｐ

Ｎ

koordinasi

4. Panitera Penggganti dan
Jurusita Pengganti

Pengadilan Agama

Negara
koordinasi



7.

8.

Suara

Keadaan tempat kerja

Tenang

Bersih

13.Resiko Bahaya :

No Fisikノ Menlal Penyebab

1 Ginjal, Ambien
Banyak duduk, kurang

minum, kurang gerak

2
Jantung, tekanan danah tinggi,
Skess

Kerja yang rnemerlukan daya
pikirdan kinerja yang tinggi
dan konsentrasi yang baik

3 Keamanan
Pihak luar yang tidak puas

dengan produk layanan yang
dihasilkan

l4.Syarauabatan :

ａ

ｔｏ

ｄ

“

ｅ

PangkauGol. Ruang :Penata Muda (lltia)s.d pembina utama Muda (lvic)
Pendidikan :Berijazah serendah-rendahnya Sarjana Syariah atau
Sarjana Hukum yang menguasai Hukum lslam / 51

Syariah / Sl Hukum.

c. Kursus/Diklat

1. : Diklat Hakim

Pengalaman kerja : Pegawai Negeri SipillCalon Hakim
Pengetahuan kerja : Peraturan-peraturan dibidang Hukum, Hukum Acara,
Pola Bindalmin,peraturan-peraturany ang terkait
Dengan Adminisfrasi umum.

f. Kebrampilankeria : Bisamerggunakanperangkatmmputer
g. Bakat Keria

1. G:lnteligensia
2. V:Bakatverbal
3, Q:Ketelitian

h. Temperamen Kerja
1. D : Kemampuan memimpin
2. M :Kenempuan mengambil keputrsan

1, s : Kemampuan menyesuaikan diridalam rnelakukan kegiatan yang $amai. MinatKerja:

1. I (lnvesfgatif)

2. S {sosia}
j. UpyaFl$k:

1. Duduk

2. Berbicara

3. Berdiri

4. Melihat

5. Berjalan



k.  Kondisi Fisik

l.Jenis Kelamin    :

2.Umur        :
3.  Tinggi badan       i

4.  Berat badan        :

5, Penampilan     i

L Fungぶ Peketta

l,D.2:Mengana‖ sis data

2.0,0:MonasehaI
3.0.1:Berunding

4.0.3:Menyelね

5,0.7:Melayani orang

Laki‐laki

35tahun

155 cm

PropOrsional

Raplノ Mena轟 k

16. PrestasiKerja yang diharapkan :

2420

Langsung

S.Ag.,M,H.)

,200312.2.003

Yang rrternbuat

lAc rranL s.H.り

NIP.19800101,20060411.009

Satuan Hasil

Melaksanakan Persidan gan
50 rninggu x 4 harl

x5iam x 60 menl

=60,000

5 mlnggu x 4 hari

x2iam x60 men掟

=24.000

20 harix4iam x

60 rnenit=4800

Mengevaluasi pelaksanaan

tugas kepaniteraan



ANALiSiS JABATAN

KEPUTUSAN SEKRETARiS MAHKAMAH ACUNC R:
NOMOR:378rSEKrS粕 Ⅳ′2019 TENTANC PEDOMAN

PELAKSANAAN ANALIS:S JABATAN D:LINCKUNGAN
MAHKAMAH AGUNG DAN BADAN PERADILAN DIBAWAHNYA

Kepa:a Sub Bagian Perencanaan, T: dan Pelaporan mempunyai tugas

merencanakan dan melaksanakan pembuatan anggaran,renstra serta pembuatan

laporan dan pengelolaan Teknolo91 inforrnasi dan pelaksanaan tugas kepada

atasan sesuai dengan keblakan yang diゃ tapkan Oleh Mahkamah Agung RepuЫ k

indonesia dan PeraturanPerundang‐ Undangan yang berlaku.

1.Nama」abatan  :Kasubag PeFenC.&TI Pengadttan Agama Negara Kebs

Nama

NIP

2.KodeJabatan

3.Unit Kerja

Eselon I

ESelon ll

Eselon tll

Eselon lV

JFT

Pelaksana

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

: Ahmad Abdul Hakam

: 196510't 7,1 98703.1 .002

:

: Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama

: Sekretariat Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama

:-
: Subbag Kelembagaan dan Pelaporan

:"
:-

STRUKじ R ORCANiSASi

PEttGADiLAN ACAMA NECARA

蘊 繭 璃 1
し         =________劇 |――

―
――コ

I PANr:RA pENGGAN■ |



1. lkhtisar Jabatan :

Merencanakan dan melaksanakan pembuatan anggaran, renstra serta

pembuatan laporan dan PengelolaanTeknologi Informasi di lingkungan

Pengadilan Agama Negara.

2. Uraian Tugas:

a. Uerencanakan (M) dan melaksanakan pembuatan anggaran, renstra

serta pembuatan dan pengelolaan Teknologi lnformasi Pengadilan

Agama Negara Kelas ll

Tahapan :

1. Membuat rencana kegiatan tahun lalu

2. Menyusun konsep dan menjadwalkan rencana kegiatan dibidangSub

Bagian Perencanaan, Tl dan Pelaporan

3. Menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan

4. Mengkonsultasikan konsep rencana kegiatan dengan Sekretaris untuk

mendapatkan pengarahan

5. Menflnalisasirencana kegiatan Sub Bagian Perencanaan, Tldan
Pelaporan

b. Mendistribusikan tugas(T) kepada Pengadministrasi Staff sesuai dengan
tupoksi dan wewenang tanggung jawab masing-masinguntuk kelancaran
pelaksanaan fugas Kasubag Perencanaan, Tl dan pelaporan

Tahapan :

1. Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang harus
dilakukan oleh Pengadministrasi I Staf,

2. Menghimpun saran masukandariPengadministrasi/Staf.

3, Memberi petunjuk pelaksanaan tugas Pengadministrasi/Staf.
4. Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas Pengadministrasi/Staf.

c. Memberi Petunjuk (M) pelaksanaan tugas kepada pengadministrasilStaf
kapan saja sesui dengan tupoksi, wewenang dan tanggungjawab yang

diberikan agar pekerjaan selesai.

Tahapan:

1. Menjelaskan tugas yang akan diselesaikan.
2. Mengindentifikasi kesulitan yang akan dihadapi dan memberikan

solusinya.
3. Mengkonsultasikan permasalah kepada sekretaris untuk rnenentukan

solusi yang terbaik dan tepat.
4. Memberikan arahan kepada Pengadministrasi /Staf terkait dengan

Bermasalahn yang dialami.

d. Mengevaluasi (M) pelaksanaan tugas pada Pengadministrasi /Staf
dengan cara mengindentifikasi hambatan yang ada dalam rangka
perbaikan kinerja,

Tahapan :

1, Mempelajari hasil pelaksanaan tugas Pengadministrasi/Staf



2.Menginventarisir permasalahan

3. Memberikan langkah-langkah perbaikan'

e. Melaksanakan tugas kedinasan lain {T} yang diberikan oleh Sekretaris

baik lisan maupun tertulis.

Tahapan :

1. Mempelajari tugas.

2. Menjalankan dan menyelesaikan tugas

3. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

3. Bahan kerja :

No Bahan kerja Penggunaan Dalam Tugas

Tugas Koordinasi PelaksanaanTugas

2. Data Perkara Pemrosesan Persidangan

3. BerkasPerkara Bahan Persidangan

4. Catatan SidangdanKonsePPutu

san/Penetapan.

Pengetikan Berita Acara Sidang

dan Putusan/PenetaPan

5. RencanadanRealisasiKegiatan Laporan Pelaksanaan Tugas

5. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lain'lain

9 HasilKerja:

4. PerangkaUAlat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

Rencana kegiatan Menyusun Rencana Kegiatan

2. Job Descprition, SOPdan

SKldanPeraturan lain

Melaksanakan tugas

3. Komputer Pengetikan Berita Acara
Sidang dan Pufusan/

Penetapan

4. Rencana kegiatan Melaksanakan tugas
persidangan sebagai Panitera
Pengganti

5. Surat PerintahlSurat Tugas Melaksanaan tugas lain-lain

No HasilKerja Satuan Hasil

PersiapanPersidangan Kegiatan



2. tr/lendampingi Persidangan Kegiatan

う
０ Laporan HasilSidang Dokumen

4. Berita Acara Sidang dan PutusanlPenetapan Dokumen

5. Tugas lain-lain Kegiatan

10 Tanggung Jawab:

a. Keakuratan data perkara

b. Keakuratan Berita Acara Sidang

c. Kelancaranpendampinganpelaksanaanpersidangan

11 Wewenang:

a. Mengendalikan pelaksanaan tugas/kegiatan Panitera Pengganti

b. Memastikan terwujudnya pelaksanaan tugasikegiatan Panitera
Pengganti

c. Mengakses data perkara dalam Aplikasi SIPP.

12. KorelasiJabatan :

No Jabatan Unit Kerjal lnstansi Dalam Hal

Hakim Pengadilan Agama Negara Konsultasidan
koordinasi

2. Panitera Pengadilan Agama Negara Konsultasidan
koordinasi

3. Panitera, para

Panitera Muda,

Panitera Pengganti
danJurusita
Pengganti

Pengadilan Agama Negara Konsultasidan

koordinasi

4. Staf/ Petugas Pengadilan Agama Negara Konsultasidan
koordinasi

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

1.

2.

2

+.

tr

Tempat kerja

Suhu

Udara

Keadaan Ruangan

Letak

Didalam ruang

Panas dengan perubahan

Panas

Cukup

Datar



b.

7.

8.

Penerangan

Suara

Keadaantempatker,ia

Terang

Tenang

Bersih

14 Resiko Bahaya :

No Fisik′ Mental Penyebab

1 Ginjal, Ambien, Diabetes
Banyak duduk, kurang
minum, kurang gerak

2 Jantung, tekanan darah tinggi, Stress

Kerja yang memerlukan

daya piker dan kinerja yang

tinggi dan konsentrasi yang

baik

1i. Syarauabatan :

a. PangkaUGol. Ruang: PenataMuda (lllials.dPenata Tk. l(lllld)

b. Pendidikan : Berijazah serendah-rendahnya sarjana Muda
syari'ah atau Sarjana Muda Hukum yang
menguasaihukum lslam,

c. Kursus/Diklat :

'? Penjenjangan:

2.Teknis : Pendidikan Panitera Pengganti

d Pengalamankerja: sekurang-kurangnya 5 tahunsebagai pNS di
LingkunganPeradilan Agama

e. Pengetahuan kerja : Peraturan-peraturandibidangHukum,
HUkumAcara, POlaBindalminsertaperaturan-
peraturan yang
terka itdenganadministrasiperadilan

f. Keterampilankerja: Mengoperasikankomputer

g,BakatKerja

1. G : lnteligensia

2. V: Bakat verbal
3. Q: Ketelitian
4. P: Penerapanbentuk
5, E:Kondisimata, tangan, kaki

h TemperamenKerja :

1. D : Kemampuanmenyesuaikandirimenerimatanggungjawab



2, M:

Kemampuanmenyesuaikandiridengankegiatanpengambilankesimp

ulan
3, R : Kemampuanmenyesuaikandiridalamkegiatan yang berulang

i. MinatKerja:

1. A (Artistic)

2. S (Sosial)

3. I (lnvestigatif)

j. UpayaFisik:

1. Duduk

2. Berbicara

3. Berdiri

4. Melihat

5. Berjalan

k. KondisiFisik

1. Jenis Kelamin

2, Umur

3. Tinggibadan

4. Beratbadan

5. Penampilan

l, FungsiPekerja

1.D.2 :Menganalisis data

2. O.3 :Menyusun data

3. D.4 :Menghitung data

4. O.7 :Melayaniorang

5. O.8:Menerimainstruksi

10. PreslasiKerja yang diharapkan :

Pria

55

140 cm

150 kg

Rapi′ Mena‖ k

No Satuan Hasil
」umlah Hasil

(Dalam l Tahun)

Waktu

Penyelesalan

Kegiatan 1 Dokurnen 43200

2 Kegiatan l Kegiatan 21.600

3. Kegiatan 1 Kegiatan 21.600

4,
Mengkoordinasikan dengan
instans iterkait

1 Kegiatan 21.600

5` Tugas lain-lain 1 kegiatan 5.000



ｒ

ヽ

Ｎ

Negara,02 Januari 2020

Mengetahui Atasan Yang membuat

み
(AHMAD ABDUL HAKAM)

NIP,19651017.198703.1`002



ANALIS:S JABATAN

KEPUTuSAN SEKRETARiS MAHKAMAH ACUNG RI
NOMOR:378rSEKrS綱 ′2019 TENTANC PEDOMAN

PELAKSANAAN ANAL:S:S JABATAN D:LiNGKUNGAN
MAHKAMAH ACUNG DAN BADAN PERAD:LAN DIBAWAHNYA

Juru Stta mempunyaitugas‐ tugas:Membantu Panilera dalarn hal melaksanakan

pettnね h yang dibe‖ kan obh Ketua Maielb dan Ketua pengadibn untuk

memanggI′ menyampalkan Pembeltahuan isi Putusan kepada Para pihak

berperkaral dan melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sesual dengan

keblakan Ketta Pengad‖ an Agama dan peratumn Perundang‐ Undangan yang

benaku.

:Juttsiね Pengad‖ an Agama Negam Kebs‖

Moh`Ram‖ ,S.H.|

19750707.200312.1,007

麟総ktoratJende隧I Badan Peradlan Agama

SekretaHat DirektoratJenderal Badan Perad‖ an Agama

4. (edudukan Dalam StruKur Organisasi :

STRUKUR ORCA‖ :S絲|

PENCADlLAN ACAMA NECARA

I KmA I

l.Nama Jabatan

Nama

NIP

2.KodeJabatan

3.Unit Kerja

Eselon I

ESelon ll

Eselon lll

Eselon lV

JFT

Pelaksana

PANMUD  I PANMUD i  PANMUD

JURUSITA/」 SP  I

I   PANITERA

I HUKUM I

|  卜い

`UBAG:  じMじ M&
I KEじ ANGAN

KASU8A6

'ERENCANAN,
Tは螂一̈



4. lkhtisar Jabatan :

Mempunyai tugas melaksanakan perintah yang diberikan oleh Ketua Majelis

dan Ketua Pengadilan untuk memanggil/ menyampaikan Pemberitahuan lsi

Putusan kepada Para pihak berperkara, dan melaporkan pelaksanaan tugas

kepada atasan sesuai dengan kebijakan Ketua Pengadilan Agama dan

peraturan perundang-undangan yang berlaku.

5 uraian Tugas:

a. Melakukan pemanggilanl Pemberitahuan lsi Putusan, Teguran-

teguran kepada para pihak

Tahapan:

1. Menerima instrurnent dan mencatat kedalam buku Jurusita/Jurusita
Pengganti

2. Mengetik Relaas Panggilanl Pemberitahuan lsi Putusan dan Teguran-
teguran

3. Menyiapkan Relaas Panggitanl Pemberitahuan lsi Putusan dan
Teguran-teguran

4. Melaksanakan Pemanggilan/ Pemberitahuan lsi Putusan dan Teguran-
teguran

5. Melaporkan hasilnya kepada Panitera Muda Hukum

b. Melakukan penyitaan atas perintah Ketua Pengadilan
Tahapan:
1" Mengetik pemberitahuan pelaksanaan sita
2. Menyampaikan pemberitahuan kepada para pihak

3. Menyiapkan dan mengkoordinasidengan aparat terkait
4. Melaksanakan penyitaan atas obyek sengketa
5. Membuat berita acara penyitaan

6, Menyampaikan berita acara penyitaan kepada para pihak dan aparat
yang terkait

c. Melakukan tugas pelaksanaan putusan pengadilan/ Eksekusi
Tahapan :

1. Menyampaikan pemberitahuan Anmaning
2. Mengetik pemberitahuan pelaksanaan Eksekusi
3. Menyampaikan pemberitahuan kepada para pihak

4. Menyiapkan dan mengkoordinasi dengan aparatterkait
5. Melaksanakan Eksekusi atasobyek sengketa
6. Melaksanakan pendaftaran ke BPN atas obyek sengketa bersertifikat
7. Membuat berita acara Eksekusi
8. Menyampaikan berita acara Eksekusikepada para pihak dan aparat

yang terkait

d. Melaporkan pelaksanaan tugas (M) di lingkungan Kepaniteraan
Pengadilan Agama Negara
Tahapan :

1. Membuat lapran pelaksanaan tugas



2, Membahas laporan yang telah dibuat kepada atasan
e. Melaksanakan tugas kedinasan lain (T) yang diberikan baik lisan

maupun tertulis
Tahapan:
1. Mempelajaritugas
2. Menjalankan dan menyelesaikan tugas

3. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

7 Bahan kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1 Tugas Koordinasi Pelaksanaan tugas

2. lnstrument Pengetikan Pemanggilan/

Pemberitahuan lsi Putusan,
Teguranteguran dan
Pemberitahuan lainnya

3 Surat Keputusan Ketua Untuk Pelaksanaan tugas

4. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lain-lain

PerangkaUAlat Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Dalam Tugas

Job diskribsion dan SKI Pedoman Pelaksanaan tugas

2. SOP dan Perafuran lain Menyiapkan bahan untuk
pelaksanaan tugas

3. Unit Komputer Pengetikan Relaas+elaas dan
pengetikan Berita Acara
Penyitaan maupun Berita

Acara Eksekusi

9 HasilKerja :

No HasilKerja SatuanKerja

Relaas Panggilan Dokumen

2. Berita Acara Penyitaan Dokumen

3. Berita Acara Eksekusi Dokumen

4` Laporan Dokumen

5. Tugas lainJain Kegiatan

8



1t). Tanggung Jawab

a. Kelancaran dalam pelaksanaan kejurusitaan

b, Kecapatan dan keakuratan data di dalam pelaksanaan tugas

kejurusiiaan
c. Ketepatan dalam pelaksanaan tugas

1' . Wewenang

a. Mengakses data perkara

b. Menggunakan Aplikasi SIPP

c. Menyampaikan Relaas panggilan/ Pemberitahuan isi putusan, teguran-

teguran, penyitaan dan eksekusi

111. KorelasiJabatan

No Jabatan Unit Kerjal lnstansi Dalam Hal

Ketua Pengadilan Agama Negara Konsultasi

2, Panitera Pengadilan Agama Negara Konsultasi

3. WakilPanitera,
Panitera Muda,

Panitera Pengganti

dan

Jurusita/Jurusita
PenEganti

Pengadilan Agama Negara

Koordinasidan
kerjasama

4. Staf yang terkait Pengadilan Agama Negara Koordinasidan
Kerjasama

11. Kondisi Lingkungan Kerja :

１

　

　

２

　
　
３

　

　

４

　

　

５

　
　
６

　

　

７

　

　

８

Tempat kerja

Suhu

Udara

KeadaanRuangan

Letak

Penerangan

Suara

Keadaantempatkerja

Didalamruangan dan
diluar ruangan

Panasdan dingin

Panas dan dingin

Penuh sesaU penuh

tantangan (diluar kantor)

Datar

Terang

Kurang tenang, ramai,
jalan, macet, dll

Bersih

4



15.

14 Resiko Bahaya :

SyaratJabatan:

a. PangkaUGol. Ruang :Pengatur Muda (llla) s.d Penata Muda (llt.c)

b. Pendidikan :Berijazah minimal SMA sederajat

c. KursuslDiklat

1. Penjenjangan : -

2. Teknis : Diklat Juru Sital Juru Sita Pengganti

d. Pengalamankerja : Sekurang-kurangnya 5 tahun sebagai Pegawai

Pengadilan Agama

e. Pengetahuankerja :Peraturan-peraturanyangterkaitdengan

Kejurusitaan

f. Keterampilankerja :

g. BakatKerja

1. G : lntelegensi

2. V: BakatVerbal

3, Q: Ketetitian

4, F : Keterampilan

5. E : lrondisi mata, tangan dan kaki

h. TemperamenKerja

1, P . kemampuan penyesuaikan diri dengan orang lain

2. R : Kemampuan menyesuaikan diridalam melakukan kegiatan yang

sama

3, T : Kemampuan menyesuaikan diridengan situasi

4. V: Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai

tugas

5, J:Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan kesimpulan

Penilaian

i. MinatKerja

No Fisik′ Mental Penyebab

Ginjal, Ambien, Diabetes, paru-paru,
mata, masuk angin, kecalakaan lalu
lintas dan temcam fisik

Banyakduduk, kurangminum,
kuranggerak, polusi udara,
ramenya lalu lintas,
gangguan kemanan

2 Jantung, tekanan darah tinggi, Stress

Kerja yang memerlukan daya
piker dan kinerja yang tinggi
dan fisik yang kuat dan
volurne perkara tidak di

imbangi dengan SDM yang
sesuai dengan kapasitasnya



1. Jenis Kelamin

3. Tinggibadan

4. Berat badan

5. Penampilan

1, S:(Sosial)
2. C:(Konvensional)
3. R:(Realistik)
4. I : (lnvestigatif )

j. UpayaFisik

1. Duduk

2. Berbicara

3. Berdiri

4. Berjalanl Berkendaraan

5. Bekerja dengan jari

6. Melihat

k. Kondisilisik

Pria

35 Tahun

155 cm

160 kg

Rapidan sopan

l. FungsiPekerjaan

1. D.1 : Mengkoordinasikan data

2, D,2 : Menganalisis data

3. D.4: Menghitung data

4. D.5 : Membandingkan/ mencocokkan data

5. 0.6 : Berbicara -memberi tanda

6. O.7 : Melayaniorang

7. O.8 : Menerima lnstruksi

6



16. PrestasiKerja yang diharapkan :

992031,001

Yang membuat

ψ
(Moh.Raml:,S.H.り

NIP.19750707.200312.1.007

No Satuan Hasil
Jumiah Hasil

(Dalam 4 Tahun)

Waktu

Penyelesalan

Dokumen 1 Dokumen 43200

2. Dokumen 1 Kegiatan 21.600

０
０ Dokumen l Kegiatan 21,600

4. Dokumen l Kegiatan 21.600

5. Dokumen l ke9iatan 5,000

SH)



ANALiSiS JABATAN

KEPUTUSAN SEKRETARIS MAHKAMAH ACUNG R:
NOMOR:378′ SE圏SW′2019 TENTANG PEDOMAN

PELAKSANAAN ANALiSiS JABATAN DiLINGKUNCAN
MAHKAMAH ACUNC DAN BADAN PERAD:LAN D:BAWAHNYA

Paniねra pengganti rnempunyaitugas membantu Panitera dalamれal membantu

Mttdb Hattm dabm rrlenangan perkara,mem"ntu penyebnggaraan iabnnya

pe庵壼angan dan mebp●はan pebksanaan tugas kepada atasan sesuJ kebiiakan

yang ditetapkanKetuaPengadilan Agama dan Perundang‐ Undangan yang berlaku・

1.Nama Jabatan      i Panitera PengganliPengadilan Agama Negara Kelas ll

Nama         :MuStaqimah,S.H.l.

NIP               :19830122.200912.2.004

2 Kodedabatan       :  ―

3 Unit Kerja

Eselon I

ESelon ll

Eselon lll

Eselon lV

JFT

Pelaksana

4 Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

:

: Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama

: Sekretariat Direl(orat Jenderal Badan Peradilan Agama

:-

STRUKUR OR6ANISASI

PENGADILAN A6AMA NECARA

l    K『UA

}――

=ヨ
ニ

=
I WAKIL KEIUA  I

PAN「こRA P[N6鶴 N〕
|

Li型牲 二里里 型 堕

:脚 RU5「A/ハ P



4.  :khlisar」abatan:

Paniわra Pengganli beFlugaS membanturmendamttnJ Maielb Hamm

腱 ncatat卜hnnnya pettdanga壽 ,mengetik putusanjpe機 由 pan,membu誠

lapo「 anノinstrumen perkara putus berikut amarnya dan penundaan sidang,

serta minutasi perkara, dan IFlelaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan

sesua keblakan yang ditetapkan Ketua pengadibn Agama dan perundan9‐

uFldangan yang berlalu.

5. Uralan Tugas:

a,Pers:apan 3erkas perkara sebelum persidangan

Tahapan:

a,  Mに nettma beFkaS perkara dan dttatatdalam buku ba覇 職Panttra

Pengga織饉

2.Menyusun/menata dan mernpersiapkan persidangan perkaF43 SeSual

denganiadwa persdangan.

3.  Membuatagenda sidang sesuai dengan tang9al persidangan

4.Merattkan tempat pettdangan

b.MendampingittateliS Hakimda:ampttsidangan

Tahapan:

1,Menvusun dan mempe、 ねpkan kebngkapan berkas perkara yang

akatt disidangkan.

2.Membuat datar urutan siding berdasarkan uruttn pettiataran

kehadiran para pihak yang beFpeFka鯰

3, Mengahdi‖ siding dan membuat catatan sidang,kemudian mernbuat

′menyusun berib acara siding beだ asarkan catatan sidang.

c.Melaponatt hadi pe爵霞angan

Tahapan:

1,  Membuat  instrument  penundaan  siding  beFikut  alas  an
penundaannya.

2,Menyerahkan dalar agenda stthg sebaga bpOran kepada Panilera

Muda Cttatan,Panilera Muda Permchonan u織機k dicatat didalam

register Ftasing‐ masing ttan menveFahkan dattar agenda siding

keKasir unttk Ⅸ卜ntrol perkara Futus
3. Membutt instFument perkara yang telah diputus untuk diserahkan

keKasir dan membuat amar putusan untuk diserahkan kepada

Petugas pencatat register perkara.

4,Membuat hporan perkara鉾ねp bubn(bak SSa perkara,pettara
yang dbttFTla,perkatt yang dputts}dan dttrahkan kepada Panお ra

Muda Hυ kuFn.

d.Melakukan tugas pengetikan Bel鷲a Acara Sidang maupun
Putusarenttpan

Tahapan:

1. Mengelik hasil persttangan kedalarn sebttah Berita Acara Sidang.



2 Mene‖ ma berkas perkaraノ konsep putusan/penetapan da両 Mttd怒

Hakim′ Ketua MaieliS Hakim

3. Mengetik   putusan   ′   penetapan   sebagaimana   konsep
putusan′ penetapan daI MaleliS Hakim′Ketua MaieliS Hakim

e Minutasi Putusan

Tahapan i

l. MenylJsun berkas perkara secara beFangsur dan kFOnO10gis

2. 脇lerleliti kelengkapan berkas perkara

3. Menyerahkan berkas yang ielah diminutasi kepada Panitera Muda

Hukum

f`Melaksanakan tugas kedinasan iain yang diberikan balk lisan maupun

tertulis

l Mernpelaiar lugas

2,Menialankan dan menyelesalkan tugas

3, Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

7 3ahan keFla:

No Bahan Kerla Penggunaan Dalam Tugas

Tugas Koordinasi PelaksanaTugas

2. Data Perkara Pemrosesan Persidangan

3. BerkasPerkara Bahan Persidangan

4.
Catatan Sidang dan Konsep

Pり簸sanIPenetapan

Pengetikan Berita Acara Sidang
dan PutusanlPenetapan

5 Rencana dan Realisasi Kegiatan Laporan Pelaksanaan Tugas

6 Perintah Pimpinan Pelaksanaan tugas lain-lain

PerangkaUAlat Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

Rencana kegiatann Menyusun Rencana Kegiatan

2. 」οわDesqソ lli9η ,SOP dan SKldan
peraturan iain

Melaksanakan tugas

3. Komputer Pengetikan Bertta Acara
Sidang dan
Putusan/Penetapan

4. Rencana kegiatan Melaksanakan Tugas

Persidangan sebagai Panitera

Pengganli

5, Surat PerintahlSurat Tugas Melaksanaan tugas lain-lain



9,Hajl Ketta:

No HasilKerja SatuanKerja

Persiapan Persidangan Kegiatan

2, Mendampingi Persidangan Kegiatan

つ
０ Laporan HasilSidang Dokumen

4, Berita Acara Sidang dan Putusan/ Penetapan Dokumen

5. Tugas lain-lain Kegiatan

1 i.Tanggung Jawab:

a. Keakuratan data Perkara

b. Keakuratan Berita Acara Sidang

c. Kelancaran pendampingan pelaksanaan persidangan

i i Wewenang ,

a. Mengendalikan pelaksanaan tugas/ kegiatan Panitera Pengganti

b" Memastikan terwujudnya pelaksanaan tugas/kegiatan Panitera
Pengganti

c, Mengakses data perkara dalam Aplikasi SIPP

1 I Koreksi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerjal lnstansi Dalam Hal

1 Hakim Pengadilan Agama Negara Konsultasidan
Koordinasi

2. Panitera Pengadilan Agama Negara Konsultasidan
Koordinasi

０
０ WakI Paniler,para

Panitera Muda,

Panitera Pengganli

dan」urusla

Pengganti

Pengadila Agama Negara

Koordinasidan
Kerjasama

4 Stafi Fetugas Pengadila Agama Negara Koordinasi

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

Tempatketta Didalam ruang

2. Suhu Panas dengan perubahan

3. Udara Panas



4, KeadaanRuangan Cukup

5, Lelak Datar

6. Penerangan Terang

7. Suara Tenang

8. Keadaantempatkerja Bersih

14,

15. Syarauabatan :

a. PangkatlGol. Ruang: PenataMuda Tk. I {llUa) s.dPenata Tk. I (ltVd)

b. Pendidikan :Beriiazah serendah-rendahnya sarjana Muda

syar'iah atau sarjana Muda hukum yang

menguasaihukum lslam.

c. Kursus/Diklat

1. Penjejangan : -

2. Teknis : Pendidikan Panitera Pengganti

d. Pengalamankerja : Sekurang-kurangnya 5 Tahun sebagai PNS

di lingkungan Peradilan Agama

e. Pengetahuan kerja : Peraturan-peraturandibidang hukum

Hukum Acara, pola Bindalmin serta

Peraturan-peraturan yang terkait dengan

Administrasi Peradilan

f. Keterampilankerja : Mengoperasikancomputer

g, BakatKerja ;

1. G : lnteligensia : Kemampuan belajar secara umum

2. V : Bakat verbal : Kemampuanuntukmemahamiarti kata-

katad anpengg unaannyaseca ratepat

danefektif.

Resiko Bahaya :

No Fisikノ Mental Penyebab

1 Ginjal, Ambien, Diabetes
Banyak duduk, kurang

minum, kurang gerak

2 Jantung, tekanan darahtinggi, Stress

Kerja yang memerlukan daya
piker dan kinerja yang tinggi

dan konsentrasi yang baik



3. Q : Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang

Berkaitan dalam bahan verbal atau dalam

tabel,

4. P: PeneraPan Bentuk

5. E: Kondisimata, tangan, kaki

h, TemperamenKerja

1. D : Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab

2, M : Kemampuanmenyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan

Kesimpulan

3. R : Kemampuan menyesuaikan diridalam kegiatan yang berulang

MinatKerja

1, R : Realistik

2. S:Sosial

3. I : lnvestigatif

UpayaFisik

1. Duduk

2. Berbicara

3, Berdiri

4. Berialan

5. Melihat

KondisiFisik

1. Jenis Kelamin : PriaManita

2, Umur : -

3. Tinggi badan : -

4. Beratbadan : -

5, Penampilan : Rapi/ Menarik

L FungsiPekerja

1, D.2: Menganalisis data

2. D.3: Menyusun data

3, D.4 : Menghitung data

4. O.7 : Melayaniorang

5. O.8 : Menerima instruksi

1 6.PrestasiKerja yang diharapkan :



Negera,02 Janじ ari 2020
Yang membuat

NIP,19830122.200912.2,004

S、 H.)

1992031.001



ANALISiS JABATAN

KEPUTuSAN SEKRETARiS MAHKAMAH AGUNG R:
NOMOR1378′ SE爾SW′2019 TENTANC PEDOMAN

PELAKSANAAN ANALISiS JABATAN DIL:NGKUNGAN
MAHKAMAH ACUNG DAN BADAN PERADILAN D!BAWAHNYA

Kepala Sub 3agian Uttun dan Keuattgan mempunyaitugas merencanakan dan

melaksanakan administrasi keuangan Negara dan peneFimaan Negara bukan

paak(PNBP),mebkSanakan administag surat menyurat,Barang Mi‖k Negara

(BMN),pe‖engkapan rumahね ngga dan perpustakaan sett mengawag,

mengevaluasi dan melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan

kebりakan yang ditetapkan deh Mahkamah Agung Repubk hdonesh dan

Peraturan Perundang‐ Undangan yang berlaku.

1.Nama Jabatan

Nama

NIP

2.KodeJabatan

3.Unit Kerja

Eselon I

ESelon ll

Eselon lll

Eselon IV

JFT

Pelaksana

4 Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Kasubag、 Umum & Keuangan Pengad‖ an Agama
Negara Kelas ll

Nor Hendra Rlyadi,S.H

19850624.200912.1.003

Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama

Sekretariat Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama

STRUKUR ORGANISASI

PENGADiLAN AGAMA NECARA

:一 ¬

|

JURUSITA/JSp

WAKlL KETじ A

L_～
~~.´ ′`・

■__」



5. khtisar Jabatan :

Memimpin dan nrclaksanakan administrasi keuangan NEara dan penerimaan

Negara bukan paiak TPNBP) dan melaksanakan administrasi surat menyurat,

Barang Milik Negara (BMN), perlengkapan rumah tangga dan perpustakaan di

lingkungan Pengadilan Agama Negara.

6. Uraian Tugas;

a. Merencanakan (M) kegiatan keuangan Negara dan penerimaan Negara

bukan pajak (PNBP). Merencanakan (M) kegiatan surat nenyurat, Barang

Milik Negara (BMN), perlengkapan rumah tangga dan perpustakaan

dilingkungan Pengadilan Agama Negara.

Tahapan :

1. Mempelajari rencana kegiatan tahun lalu

2. Menyusun konsep dan menjadwalkan rencana kegiatan dibidang sub

Bagian Umum dan Keuangan

3. Menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan

4. Mengkonsultasikan konsep rencana kegiatan dengan Sekretaris untuk

mendapatkan pengarahan

5. Menfinalisasi rencana kegiatan Sub Bagian Umum dan Keuangan.

b. iilendistribusikan tugas(T) kepada Pengadministrasi Staff sesuai dengan

tupoksi dan wewenang tanggung jawab masing-masing untuk kelancaran
pelaksanaan tugas Kasubag Keuangan.

Tahapan :

1. Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-fugas yang

harusdilakukan oleh Pengadministrasi/Staf.
2. Menghimpun saran masukan dari Pengadministrasi/Staf.

3. Memberi petunjuk pelaksanaan tugas Pengadministrasi/Staf.
4. Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas Pengadministrasi/Staf,

c. MemberiPetunjuk (irl) pelaksanaan tugas kepada pengadministrasi /Staf
kapan saja sesui dengan fupoksi, ryewenang dan tanggungjawab yang

diberikan agar pekerjaan selesai.

Tahapan:

1. Menjelaskan tugas yang akan diselesaikan.
2. Mengindentifikasi kesulitan yang akan dihadapi dan memberikan

solusinya.
3. Mengkonsultasikan permasalah kepada sekretaris untuk menentukan

solusiyang terbaik dan tepat.
4, Memberikan arahan kepada PengadministrasilStaf terkait dengan

permasalahan yang dialami.

d. Hengevaluasi(M) pelaksanaan tugas pada Pengadministrasi /Staf
dengan cara mengindentifikasi hambatan yang ada dalam rangka
perbaikan kinerja.

Tahapan :

1. Mernpelajari hasil pelaksanaantugas PengadministrasilStaf



2. Menginventarisirpermasalahan

1. Memberikanlangkah-langkahperbaikan.

e, Melaksanakan tugas kedinasan lain (T) yang diberikan oieh Sekreiaris
baik iisan maupun tertulis.

Tahapan :

1. Mempelajari tugas.

2. Menjalankan dan menyelesaikan tugas

3. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

1i Bahan Tugas:

No Bahan Tugas Penggunaan Dalam Tugas

Rencana kegiatan Kepala
Bagian Umum dan Keuangan

Penyusunan Rencana Kegiatan
Kepegawaian OrganisatidanTatal
aksana

2. Tugas BimbinganPelaksanaantugas

sub bagianUmumdanKeuangan

3, Dataad ministrasikeuangan

Negara danpenerimaan
Negara bukanPajak (PNBP),

suraEnenyunat, BarangMilik
Nryara (BMN),
perlengkapanrumahhnggadan
perpustakaan

Penyiapanpelaksanaankeuanga

n Negara danBenerimaan
Negara bukanpajak (PN BP),
penyiapantatape rsu ratandanla po

ran BMN

sertaperlen gkapandan perpustak

aan

4, Laporan hasilevaluasi Pelaksanaanevaluasikegiatan Su

b BagianUmumdanKeuangan

5. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lain-lain

Perangkat/Alat Kerja :

No Pemngkat Keづ a Digunakan Untuk Tugas

Rencana kegiatan Kepala sub
Bagian Umum dan Keuangan

Menyusun Rencana Kegiatan
Sub BagianUmumdanKeuangan

2. Job Descpriliondan SKI Membagittgas keptta
pengadmittistrasl′ Staf

‐れ綸mbimbing pelaksanaan tugas

PengadministrasiFstaf

‐Me睦韓趣u pelaksanaan ttgas

Pengadministrasi Fstaf

‐Mengevaluasi pelaksanaan

tugas PengadFniniStrasi/staf

…Mengkoordinasikan
petaksanaan tugas

13.



SOP peraturan lain

Pengadministrasi/staf

PedOrFtan pelaksanaan

pelayanan sub 8aghn Umum

dan Keuangan.

‐Mengevalusi kegiatan
pelaksanaan tugas

Pengadrninistrasi Fstaf

‐Fne:aporkan pelaksanaan tugas
pengadministrasiノ staf

3 SOP peraturan lain Pedoman pelaksanaan
pelayanan kepegawaian

4. Rencana kegiatan Mengevaluasi kegiatan
pengadministrasi lstaf

-melaporkan pelaksanaan tugas
pengadministrasi skf.

5. Surat PerintahlSurat Tugas Melaksanaan tugas lain-lain

9,iiasil Kerja :

1C Tanggung Jawab :

a.Kelancaran dalam pelaksanaan tupoksi

b.Keberlangsungan program kerja kegiatan.

c.Keterwujudan koordinasi antar PengadministrasilStaf.

11 Wewenang .

a. Memantau pelaksanaan tupoksi

b.Memantau pelaksanaan kerjasama

No Hatt Ketta Satuan Has‖

Rencana Kegiatan sub Bagian keuangan Dokumen

2. MemberikanTugas Kepada
PengadministrasilStaf

Kegiatan

3. Bimbingan pelaksanaan tugas kepada
Pengadminisfasi lstaf

Kegiatan

4. Mengkco廣鸞nasikan pelaksanaan tuges kepada
pengadttinistrasi/staf Kegiatan

5, Mengeva柚ぶ    pehksanaan   tusas
Pengadminlstrasi/staf

Kegiatan

6. Mengkoordinasikan dengan instansi terkait Kegiatan

7` Tugas lain-lain Kegiatan



12.

c.Memantau pelaksanaan koordinasi

KorelasiJabatan :

13 KondisiLingkungan Kerja :

14 Resiko Bahaya :

Syarauabatan :

a. PangkaUGol. Ruang

Didalamruang

Panasdenganperubahan

Panas

Cukup

Datar

Terang

Tenang

Bersih

: PenataMuda Tk. I (llllb) s.dPenata Tk. I

(ilr/d)

5

1.

2.

3.

4.

5.

o.

7.

8.

Tempat kerja

Suhu

Udara

KeadaanRuangan

Letak

Penerangan

Suara

Keadaantempatkerja

15.

No Jabatan Unit Kerja/ lnstansi Dalam Hal

Sekretaris Pengadilan Agama Negara konsultasi

2. Kasubag, Panmud Pengadilan Agama Negara KoordiansidanK
erjasama

No Fisik′ Mental Penyebab

Ginjal, Ambien, Diabetes
Banyak duduk, kurang
minum, kuran ggerak

2 Jantung, tekanan darah tinggi, Stress

Kerja yang rnemerlukan
daya piker dan kinerja
yang tinggidan
konsentrasi yang baik



b. Pendidikan , Berijazah Sarjana

c. KursuslDiklat

Penjenjangan , - Prajabatan

- Diklat Pim lV

d. Pengatamankerja : JSP PA Rantau

e" Pengetahuan kerja : Peraturan-peraturan yang terkait dengan
adminisbasi Sub Bagian Umum dan
Keuangan

f. Keterampilan kerja : Bisa menggunakan perangkat komputer

g. 3akatKerja
'1. G : lnteligensia : Kemampuan belajar secara umum
2. V :Bakat verbal : Kemampuan untuk memahamiarti kata-kata

dan penggunaannya secara tepat dan efektif.
3.Q: Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang

berkaitan dalam bahan verbal atau dalam
iabel.

1. D : Kemampuan memimpin
2. M.Kemampuanmengambilkeputusan
3. R: Kemampuan menyesuaikan diridalam melakukan kegiatan yang

sama

i. MinatKerja:

1. A (Artistic)

2. S (Sosial)

3. E (Entrepreneurial)

j. UpayaFisik:

1. Duduk

2. Berbicara

3. Berdiri

4 Melihat

5 Berjaian

k. KondisiFisik

1. Jenis Kelamin

2. Umur

3. Tinggi badan

4. Berat badan

Pria

44 Tahun

160 cm

60 Kg



5. Penampilan

l. Fungsi Pekerja

1 ).2 :Menganalisis data

2 O.3 :Menyeiia

3. 0.7 :Melayaniorang

1t .PrestasiKerja yang diharapkan :

」anuaFi 2020

,S A9.)

2001121007

:  Rapidanmenarik

( Nor Hen iyadi,SH.)

NIP,19850 ,200912.1.003

Ｎ

【

０
Satuan Has霧

」umiah

Hasil

(Dalam l
Tahun)

ａ

Ｗａｋｔｕ
中
巖

Ｐ

Renca*a KegiatanSub Bagian Keuangan
1

Dokumen
43200

2.
MembeHkan tu9as kepada Pengadministrasi

/Staf
1 Kegiatan 21,600

3
騒mbingan pdaksanaan tugas kepada

PengadministrasiFstaf
1 Kegiatan 21.600

4.
Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas
pen gadministrasilstaf

1 Kegiatan 21.600

5.

Mengevaluasi pelaksanaan tugas
pengadministrasilstaf

l Kegiatan 21.600

6. Men gkoordinasikanden gan instansiterka it 1 Kegiatan 21,600

7. Tugas lain-lain l ke9iatan 7,200



ANALiS:S JABATAN

KEPUTUSAN SEKRETARIS MAHKAMAH ACUNG RI
NOMOR:378′ SEKIS円Ⅳノ2019 TENTANC PEDOMAN

PELAKSANAAN ANALISiS JABATAN DILINGKUNGAN
MAHKAMA‖ ACUNC DAN BADAN PERAD:LAN Di BAWAHNYA

Sekrenaris mempunyai tugas membantu ketua dalam merencanakan dan

mebksanakan ttgas pokok dan Lngg Pemdlan Agama serta mengawag,

mengevaluasi,  melaporkan  pelaksanaan ttgas, dan  merencanakan serla

melaksanakan pembeHan pelayanan leknis dibidang administrasi perkara,

administrasi Perad‖ an dan administrasi umum d‖ ingkungan Pengad‖ an Agama

Negara sesua dengan kebttakan yang ditetapkan deh Mahkamah Agung RepuЫ k

lndonesia dan Peraturan Perundang‐ Undangan yang berlaku.

1 Nama Jabatan

Nama

NIP

2 KodeJabatan

3 Unit Kerja

Eselon I

E Selon ll

E selon lll

Eselon lV

J:T
F elaksana

4 Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Sekreta‖s Pengad‖an Agama NegaFa Kelas‖

H.Abdul Kha‖ k,S.Ag.

19780525,200112.1.007

Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama

Sekretariat Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama

STRUKtlR ORCA村 iSASI

PENGADILAN ACAMA NECARA

l  υVA(IL KETLIA

一I PANMUD:I PANMUD ll PANMUD l

l里Y219墜 1量里堅 _u、__:

巨虹

|~II」 二____」ピ理型

l jURUSiTA/1SP

篇 :幕1螂:

PANITERA



5. lkhtisar Jabatan :

Memimpin Kesekretariatan dalam merencanakn dan nplaksanakn tugas

pokok dan fungsi Peradilan Agama serta mengawasi, mengevaluasi,

melaporkan pelaksanaan tugas, dan merencanakan serta melaksanakan

pemberian pelayanan non teknis dibidang administrasi umum dilingkungan

Pengadilan Agama Negara serta melaporkan pelaksanaan tugas sesuai

dengan kebijaksanaan non teknis Pengadilan Agama Negara dan peraturan

perundang-undangan yang berlaku,

6. Uraian Tugas:

a. Merencanakan (M) membantu pimpinan merencanakn program kerja dan

membuat program kerja jangka pendek dan jangka panjang,

pelaksanaannya serta pengorganisasiannya,

Tahapan :

1. Mempelajari rencana kegiatan tahun lalu

2. Menyusun konsep rumusan kebijaksanaan Pimpinan dan kegiatan

dibidang kesekretariatan

3. Menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan

4. Mengkonsultasikan konsep rencana kegiatan dengan Pimpinan untuk

mendapatkan pengarahan

5. Menfinalisasi rencana kegiatan kesekretariatan

b. Mendistribusikan tugas(T) kepada kepala Sub Bagian sesuai dengan
tupoksidan wewenang tanggung jawab masing-masing untuk kelancaran
pelaksanaan tugas sekretaris

Tahapan :

1. Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang harus
dilakukan oleh kepala sub bagian

2. Menghimpun saran masukan dari kepala sub bagian
3, Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepala sub bagian
4. Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas kepala sub bagian

c. illemberiPetuniuk (M) pelaksanaan tugas kepada kepala sub bagian
kapan saja sesui dengan tupoksi, weuenang dan tanggungjawab yang
diberikan agar pekerjaan selesai,

Tahapan:

1. Menjelaskan tugas yang akan diselesaikan.
2. Mengindentifikasi kesulitan yang akan dihadapi dan memberikan

solusinya.
3. Mengkonsultasikan permasalah kepada Pimpinan untuk nenentukan

solusi yang terbaik dan tepat.
4. Memberikan arahan kepada kepala sub bagian terkait dengan

permasalahan yang dialami.



d.Mengevaluasi(MlpelaksanaantugaspadaKepalasubBagiandengan
cara menginoeniinrasi hambatan yang ada dalam rangka perbaikan

kinerja.

Tahapan :

1, Mempelajari hasil pelaksanaan tugas kepala sub bagian

2. Menginventarisirpermasalahan

1. MemberikanlangkahJangkah perbaikan'

e. Melaksanakan tugas kedinasan lain {T) yang diberikan oleh Pimpinan

baik lisan mauPun tertulis'

Tahapan .

1. MemPelajari tugas.

?. Menjalankan dan menyelesaikan tugas

3, Melaporkan hasit pelaksanaan tugas

1 1, Bahan Tugas:

No Bahan Tugas Penggunaan Dalam Tugas

Rencana kegiatan Kepala sub

bagian

Penyusunan Rencana Kegiatan

2. Tugas Bimbingan Pelaksanaan tugas

う
０ Data administrasi Penyiapan data-data

4. Laporan hasilevaluasi Pelaksanaan evaluasi kegiatan

5 Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lain-lain

PettngkaVAlatKetta:

No Perangkat Keria Digunakan Untuk Tugas

Rencana kegiatan Kepda sub

Baghn
Menyusun Rencana Kegiaian

kepala Sub Bagian

2. Job Descpritiondan -Memb4i tugas kepada kepala
sub bagian.

-melaporkan pelaksanaan tugas
kepada Pimpinan

3. SOP peraturan lain Pedoman pelaksanaan

4、 Rencana kegiatan Mengevaluasi kegiatan

-nelaporkan pelaksanaan tugas

5. Surat PerintahlSurat Tugas Melaksanaan tugas lain-lain

43.



Rencana Kegiatan

MemberikanTugas Kepada kepala sub bagian

Bimbingan pelaksanaan tugas kepada kepalan sub bagian

Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas

Mengevalusi pelaksanaan tugas

Mengkoordinasikan dengan yang lain

Tugas lainlain

12.

1(i,Tanggung Jawab:

a.Kelancaran dalam pelaksanaan tupoksi

b. Keberlangsungan program kerja kegiatan.

c.Keterwujudan koordinasi antar kepala sub bagian

1' , Wewenang :

a.Memantau pelaksanaan tupoksi

b.Memantau pelaksanaan kedasama

c.Memantau pelaksanaan koordinasi

KorelasiJabatan :

1i;, KondisiLingkungan Kerja :

Tempat kerja

Suhu

Udara

KeadaanRuangan

Letak

Didalamruang

Panasdenganperubahan

Panas

Cukup

Datar

No Jabatan Unit Kerjal lnstansi Dalam Hal

1 Sekretaris Pengadilan Agama Negara konsultasi

2. Kasubag, Panmud Pengadilan Agama Negara Koordiansidan
Kerjasama



6.

7.

8.

Penerangan

Suara

Keadaan tempat kerja

Terang

Tenang

Bersih

14.

15. SyaratJabatan:

a. Pangkat/Gol, Ruang : PenataMuda Tk. I {lll/b) s.dPenata Tk. I

(il1/d)

b, Pendidikan : Berijazah Sarjana

c. KursuslDiklat

Penjenjangan : - Prajabatan

- Diklat Pim lV

d. Pengalamankerja : Kaur di Pengadilan Agama Pelaihari

e. Pengetahuan kerja : Peraturan-peraturan yang terkait dengan
admininlasi

f. Keterampilan kerja : Bisa menggunakan perangkat komputer

g BakatKerja

1. G : lnteligensia : Kemampuan belajar secara umum
2. V :Bakat verbal : Kemampuan untuk memahamiarti kata-kata

dan penggunaannya secara tepat dan efektif.
3.Q: Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang

berkaitan dalam bahan verbal atau datamt
abel.

h. TemperamenKerja ;

Resiko Bahaya:

No Fisik′ Mental Penyebab

1 Ginjal, Ambien, Diabetes
Banyak duduk, kurang

minum, kurang gerak

2 Jantung, tekanan darah tinggi, Stress

Kerja yang memerlukan

daya piker dan kinerja
yang tinggidan
konsentrasi yang baik



1.  D i Kelllampuan rnemlmpin

:1    首:骨:黒:ぶ:I:l11:l;:ξ l:|:[il:鮮溜am melakukan ke9iatan yang

sama

l MinatKettal

l  A(Artislc)

2.  S(SoSiaり

3.E(EntrepFeneu百 aり

1,  UpayaFIsik:

1,  Duduk

2.  Belbicara

3.Berdl輌

二 Mellhat

〔   Belialan

k  Kondisi Fisik

l 」enis Kelamln

2 Umur
3.  Tinggi badan

4.  Berat badan

5  Penanlpilan

l   「 ungsI Pekeria

4D.2 1Mengana‖ sis data

'  0,3:Menyeiia3  0.7:Melayani orang

1 O.PrestasiKerja yang diharapkan :

Pria

44 Tahun

160 cm

60 Kg

Rapidanmenarik

Ｎ

　

Ｏ
Satuan Hasil

Jumiah

Hasil

(Dalarn l

Tahun)

ａ蜘螂機
Ｐ

Rencana Kegiatan
1

Ookumen
43.200

2.
Memberikan tugas kepada kepala sub
bagian

1 Kegiatan 21.600

3.
Bimbingan pelaksanaan tugas kepada
kepala suh bagian

1 Kegiatan 21600



4.
Mengkoordinasikan pelaksanaan kepala sub

bagian
1 Kegiatan 21.600

5.

Mengevaluasi pelaksanaan tugas kepala

sub bagian
1 Kegiatan 21.600

6. Mengkoordinasikan dengan instansi terkait l Kegiatan 21.600

7. Tugas lainJain 1 kegiatan 7.200

( H. Abdul l6aliq, S.Ag.)

NIP.19780525.200112.1.007



ANAL:S:S JABATAN

KEPUTuSAN SEKRETARiS MAHKAMAH AGUNG R:
NOMOR 1 378rSEKrS杓 Ⅳ′2019 TENTANC PEDOMAN

PELAKSANAAN ANALiS:S JABATAN D!LiNGKUNGAN
MAHKAMAH ACUNG DAN BADAN PERAD:LAN DIBAWAHNYA

Kepala Sub Bagian Kepegalralan Organisasi Dan Tata:aksana mempunyal

tugas merencanakan dan lnelaksanakan pengurusan Kepegawalan organisasi dan

tatalaksana di Lingkungan Pengadilan Agama,serla mengawasi dan melaporkan

pelaksanaan tugas kepada atasan sesual dengan keblakan yang ditetapkan oleh

Mahkamah Agung Repub‖k lndonesia dan Peraturan Perundang‐ Undangan yang

berlaku.

Kasub、 Kepegawaian Pengad‖ an Agama Negara Kelas‖

Zulifah,S.H.

19730809200604.2001

Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama

Sekretariat Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama

Bagian Organisasidan lata Laksana

4. i,edudukan Dalam Struktur Organisasi ;

STRUKUR ORCANISASi

PENGADitAN ACAMA NE6ARA

1.Nama Jabatan

Nama

NIP

2.KodeJabatan

3.Unit Kerja

Eselon I

ESelon ll

Eselon lll

Eselon lV

JFT

Pelaksana

両 1茄
I PERMOHONA I GUGATAN I

L_… 1:11習f__|
PANIT[RA

「‐PANA′じD

HUKUM

―

|

:型壁金里里 1

i WAKIL KfiUA ]

I JURU,TA/JSP



5.lkhlisar Jabatan t

霞腑躍 盤議箇冨濃乱翼ぽ凛翼:∬l

lngkungan PengadHan Agama Negara.

6.Uratan TugaSi

a務
IT潔亀織燎    li躙魔麟献踊鯨:

Negara Kelas‖

Tahapan i

l. Membuatrencana kegiatan tahun talu

2.Menyusunkonsepdan meniadwalkan FenCanakegiatandわ
idan9

Kepegawabn

3.Menyusun dan rnettadwalkan rencana ke9iatan

4.Mengkonsultasikan konsep rencana kegiatan dengan Sekreta薔 s untuk

mendapattan pengarahan

5,Menttnd酔ぶ総ncana kegiatan Kepegawabn

b.Mendi覇恥轟競壽 tu9as o ke"山 Pengadmttistrasi Sbr sesua

dengan ttpoksi dan wewenangね nggutt iawab mashg‐ mttng untuk

kelancaran pelaksanaan tugas Kasuba9 Kepegawaian Organisasi

danTatalaksana.

Tahapan t

l.Meniabarkan ttn"na kegiatan meniadi ttgas‐tugas yang hatts

dilakttkan oleh PengadmittistFaSy臨

2.  Menghimpun saran masukan dari PengadministrasilStat

3.Membe薇 petuttuk peね ksanaan ttgas PengadministraSrStai

4.  Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas Pengadministrasi′ Star,

c.Memtt Petu嗜疇k(鴫  melakSanaan tugas bersarna dengan
pengadministrasi FStaf kapatt sala sesui denga碑 鮭poksi,wewenang dan

ねnggungiawabyangttbGika農 彎arpekettan Selesal

Tahapan:

1, Menidaskan ttgas yang akan diselesがkani

2.   Mengindentittkasi kesulitan yang akan dihadapi dan membe‖ kan

solusinya.

3. Mengkonsultasikan perlmsabh kepada sekrenis untuk menentukan

sdusi yang terbaikdan tepat,

4, Membe」 kan arahan kepada pengadministrasi′ Staf terkal dengan

perlnasalah yang dialami.

d.Hengeval鶴露種職  melaksanaan tugas ptta dengan cara
Fnengndentinkas hamm膿 n yang adadalam rangka perbaikan k鵜 中 .

Tahapan:

1` Mempelaia‖ hasil pelaksanaan tugas

2,  Menginventarisir permasalahan

l,  Memberikan iangkah‐langkah perbalkan.



e. Melaksanakan tugas kedinasan lain{T} yang diberikan oleh Sekretaris

baik lisan maupun tertulis.

Tahapan :

l.Mempelajar itugas.

2.Menjalankan dan menyelesaikan tugas

3.Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

3. Bahan Tugas:

No Bahan Tugas Penggunaan Dalam Tugas

Rencana kegiatan Kepala

Bagian Organisasi

danTatalaksna

Penyusunan Rencana Kegiatan

Kepegawaian Organisasi dan

Tatalaksana

2. Tugas Pelaksanaan tugas kepegawaian

3. Datausulan Penyiapan berkas kepegawaian

4. Laporan hasilevaluasi Pelaksanaan evaluasi kegiatan
Kepegawaian

5. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lain-lain

9.lasil Kerja :

4、 PerangkaUAlat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Rencana kegiatan Kepala Bagian
Organisasi danTatalaksana

Menyusun Rencana Kegiatan

Sub BagianTatalaksana

2, Job Descprition Membuat Job kegiatan

3 SOP peraturan lain Pedoman pelaksanaan
pelayanan kepegawaian

4. Rencana kegiatan Mengevaluasi kegiatan

5 Surat Perintah/Surat Tugas Melaksanaan tugas lain-lain

No HasilKerja Satuan Hasil

Rencana Kegiatan Kepegawaian 10 Rencana

2. MemberikanTugas KepadaP
engadministrasilStaf

10 Kegiatan

3 Pelaksanaan tugas 10 Kegiatan

4. LaporanPemantauan 10 Dokumen



5, Laporan evaluasi 10 Dokurnen

会
υ Lapran pelaksanaan tugas 15 Dokumen

7. Tugas lain-lain 10 Kegiatan

1,Tanggung」awabi

a   Kelancaran dalam pelaksanaan tupoksi

b.隆bettangsungan pЮgFam Ketta kegね ねn.

c,Keterwuiudan koordinasi antar PengadministrasyStaf.

l  Wewenang i

a   Memantaupeiaksanaantupoksi

b. Memantau pelaksanaan kettaSama

c.   Memantau pelaksanaan koordinasi

l l Korelasi」 abata眸 :

13.Kondisi ttngkungan Ketta l

No Jabatan Unit Kerja/ lnstansi Dalam Hal

Sekretals Pengadilan Agama
Nqara

konsultasi

2. Kasubag, Panmud Pengadilan Agama

Negara

Koordiansid
an

Kerjasama

No Aspek Faktor

1.

2,

3.

4.

5,

6

7.

8.

9.

ａ
・

弯

ｅａ

呻
　
軸

Ｔｅ
　
鈍

Udara

KeadaanRuangan

Letak

Penerangan

Suara

Keadaantempatkerja

Getaran

Didalam ruang

Panas

Panas

Cukup

Datar

Terang

Tenang

Bersih

Tidakada



15.

14. Resiko BahaYa:

Syarat Jabatan :

a.PangkauGol. Ruang : Penata Muda Tk. I (lllib) s.d Penata Tk. I

(lllld)

b.Pendidikan : Berijazah Sarjana

c.Kursus/Diklat : Prajabatan,sosialisasiBidang Kepegawain

d.Pengalaman kerja : Kaur di Pengadilan Agama Kandangan

e.Pengetahuan kerja : Peraturan-peraturan yang terkait dengan

adminisfiasi Kepegawaian

f.Keterampilan kerja : Bisamenggunakan perangkat komputer

g. BakatKerja
1. G : lnteligensia : Kemampuan belajar secara umum

2, V :Bakat verbal ; Kemampuan untuk memahami arti kata-

kata dan penggunaannya secara tepat
dan efektif.

3.Q: Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang

berkaitan dalarn bahan verbalatau

dalam tabel.

h. Temperamen Kerja :

1. D : Kemampuan memimpin
2. M : Kemampuanmengambilkeputusan
3. S : Kemampuan menyesuaikan diridalam melakukan kegiatan yang

sama

i.MinatKefia:

1, A (Artistic)

2, S (Sosial)

3. E (Entrepreneurial)

Fisik′ Mental Penyebab
尚
　
一　
１ Ginjal, Ambien, Diabetes

Banyakduduk, kurangminum,

kuranggerak

2
Jantung, tekanan darah tinggi,

Stress

Kerja yang memerlukan daYa

piker dan kinerja Yang tinggi

dan konsentrasi Yang baik



j.UpayaFisik:

1. Duduk

2. Berdiri

3.Berjalan

k.KondisiFisik

l.Jenis Kelamin

2.Umur

3.Tinggi badan

4.Berat badan

5.Penampilan

l,Fungsi Pekerja :

1.D.2 :Menganalisis data

2,0.3 :Menyetia

3 O.7 :Melayaniorang

1 6.PrestasiKerja yang diharapkan :

S.Ag`)

112.1.007

Yang membuat

4

ir's-
(zu{-tFaH, s.H.)

N I P. 1 e730b/9, 200604, 2.00 1

Perempuan

44 tahun

150 cm

50 Kg

Raplh

No Satuan Hasil
」umiah Hasil

(Dalam l丁ahun)

Waktu

Penyelesaian

Rencana Kegiatan

Kepegawaian
lDokumen 9.000

2.
Membe」kan tugas pada

Pengadministrasi′ Staf
1 Kegiatan 8,000

3. Pelaksanaan Kegiatan 1 Kegiatan 12.000

4`
Mengkoordinasikan dengan

instansi terkalt
l Kegiatan 11.000

5. Tugas lain-lain 1 kegiatan 5,000

6


