ANALISIS JABATAN

KEPUTUSAN SEKRETARIS MAHKAMAH AGUNG RI

NOMOR : 3TB/SEKISK/VI2019 TENTANG PEDOMAN
PELAKSANAAN ANALISIS JABATAN DI LINGKUNGAN

MAHKAMAH AGUNG DAN BADAN PERADILAN DI BAWAHNYA

Panitera Pengganti mempunyai fugas membantu Panitera  dalam
halmembantuMajells Hakim  dalam  menangan
penyelenggaraan jalannya persidangan dan melaporkan palaksanaan tugas
kepadaatasan sesual kebiakar yang ditetapkan Kelua Pengadilan Agama dan

Farundang-Undangan yang beriaku,

1.Marna Jabatan

Mama
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 Direkiorat Jendera! Badan Paradian Agama
| Bekretariat Direkiorst Jenderal Badan Peradilan Agama

4, Kedudukan Dalam Struktur Organisas!

CTRLnE Canakmal

PERELTAN AGANMA MELARE
KETUL
I‘h:l:lhl ...................
WKL KETUA
LT T
i TTRA —_— SEERETARL,
| |
|
PENNLS ZANMUD | TRNMLD RASLIRAG LAS LML reee
FIHMCRONA. GUGATAN HLALW Libn B FIFESWNAN || FEXERCARAN
LCRTALK i
HECANT AN

SELAFALY

FAXITERA FENEGENT PURISTA | B2

perkara,  membaniu



5, lkhiisar Jabatan .
Panidera Pengganti bertugas  membaniu/mendamping| Masgls Hakim
mencatal jalannnya parsidangan, mengetik pulusanipenstapan, membuat
taparanfinstrumen parkara pulus berikut amamys dan penundesn sidang
sefta minutasi parkars, dan melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan
sesuai kebijakan yang diletaphan Ketua Pengadilan Agama dan perundang-
undangan yang berlaku_

6. Uraian Tugas
a. Persiapan Berkas Perkara sebelum Persidangan
Tahapan :

1

2

Menerima barkas perkara dan dicatal dalam buku bantu Paniters
Penggant!
Menyusun/ menata dan mempersiapkan parsidangan perkara sesyal

dengan |adwal persidangan.
3. Membual agenda sidang sesual dengan tanggal persidangan
4 Merapikan tempat persidangan

2. Mendampingi Majelis Hakim dalam Persidangan
Tahapan

1
2

3.

Menyusun dan mempersiapkan kelengkapan berkas perkara yang
akan disidangian,

Membuat daftar urufan sidang berdasarkan urutan pendafaran
kehadiran para pihak yang bemerkara

Mengahdiri sidang dan membuat catatan sidang, kemudian membuat
imenyusun berita acara sidang berdasarkan catatan sidang,

b. Melaporkan hasil persidangan
Tahapan:

.1

2

Membuat  instrument penundasn  sidang  berkut  slasan
penundaannya.

Menyerahkan dafiar agenda sidang sebaga laporan kepada Paniiera
Muda Gugatan, Panitera Muda Permohonan untuk dicatat didatam
register masing-masing dan menyerahkan daftar agenda sidanghe
Kasir untuk control perkara Pulus

Membuat instrument perkara yang telah diputus untuk dissrahkan
keKasir dan memboal amar potusan untuk diserahkan kepeda
Petugas pencatat register perkara.

Membuat laporan perkara setiap bulan (bal sisa perkara, perkara
yang diterima. perkars yang diputus)
dandserahkankepadaPaniteraMudaHukum

c. Melakukan tuges pengetikan Berita Acara Sidang maupun
Putusan/Penetapa

Tahapan :



1 Mengetix hasd persidangan kedalam sebuah Berita Acara Sidang,
¢ Menenmaberkas perkarakonsep putusanipenstapan dari  Majelis

Hakim/Ketua Majelis Hzkim
3. Mengetik putssan!  panetapan  sebsgemana  konsep
putusan/penetapan dar Majelis Hakim/' Ketus Majelis Hakim
d. Minutasi Putusan
Tahapan

1. Menyusun berkas perkara sacara berangsur dan kronologls

£ Meneliti kelengkapan berkss perkara

4. Menyerahkan berkas yang telah diminutesi kegada Panitgra Muds

Hukwm

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan baik lisan maupun
tertulis

1. Mempelajar tugas

2 Mengalankan dan menyelesaikan tugas

3. Melaporanhasilpelaksanaantugas

7.Bahan kefa |
N Bahan Kerja | Penggunaan Dalam Tegas |
1. | Tugas KoordinasiPelaksanaTugas
2. | Data Perkara PemrosesanPersidangan
3 | BerkasPerkara Bahan Parsidangan
4 Catatan Sidang dan Konsap PangetikanBaritadcaraSidangda
* | Pulusan/Penstapan nPutusanPenetapan
Rencana dan Realsasi Kegiatan Laporan Pelaksanaan Tugas
Parintah Pimpinan Pelaksanaan tugas lain-lain
8. Perangkat/Alat Kerja -
No Bahan Kerna Penggunaan Datam Tugas I
. | Rencana kegiatann Menyusun Rencana Keglatan |
2, | Job Descprition, S0P dan SKldan | Melaksanakan tugas
| peraturan lain
3. | Komputer Pengstikan Barita Acara
| Sidang dan
| Putusan/Penetapan
4| Rencana kegiatan Malaksanakan Tugas '
Persidangan sebagai Panitera
5. | Surat Perintan/Sural Tugas Metaksanaan tugas fsin-iain




9 Hasil Kerja :

No Hasil Kena Saluankena
1. | Persiapan Persidangan Keglatan
2. | Mendampingi Persidangan Kegiatan
3. | Laporan Hasil Sidang Diokwrmen
4 | Berlta Acara Sidang dan Putusan/ Penetapan Diokumen
5 Tugas ialn-lain Kegiatan
10. Tanggung Jawab ;
a. Keasxuraian data Perkara

b. Keakuratan Barita Acare Sidang

G

11, Wewenang -
@ Mengendalikan pelaksanaan fugas! keglatan Panitera Pengganti
b. Memastikan terwujudnya pelaksanaan tugaskeglatan  Panitera

Fenggant
G Mengakses data perkara datam Aplikasi SiPP
12. Koreksi Jabatan ;
No Jabatan | Unit Kesja! instans] Datam Hal |
1. | Hakam | Pengadiian Agama MNegasa | Konsultasi dan |
Koardinas| _
2. | Panfiera Pangadilan Agama Negara | Konsultasi dan
.
3 | Wakil Paniter, para Koordinaszi dan
' Paritara Muda, Kerjasama |
 Panltera Pengganti | Pengadia Agama Negara |
| dan Jurusita
- Pengganti .
4. | Stall Petugas | Pengadia AgamaNegara | Koordinasi
13, Kondisi Lingkungan Kerja -
No Aspek Fakior
1. | Tempat kerja Di dalammang
2. | Suhu Panasdenganpersbahan |
! 3| Udama Pangs i

Kelancaran pendampingan pelaksanaan parsidangan




9 Hasll Keria |

No Hasil Kerja [
| 1. | Parsiapan Persidargan | Kagiatan
| 2. | Mendampingi Persidangan Kegiatan
3. | Laparan Hasil Sidang 1 Detasien
4 | Berita Acara Sadang dan Putusan' Penetapan Dokumen
5. | Tugas lain-iain Kegiatan
10. Tanggung Jawab .

8. Keakuratan dafa Perkara
b Keakuratan Berita Acara Sidang
G Ketancaran pandampingan pelaksanzan persidangan

1. Wewenang !
a  Mengendalkan pelaksanaan tugas/ kegiatan Panitera Pengganti
b. Hanmam:m ferwujudnya pelsksansan  tugasikegiatan  Paniters

¢.  Mengakses data perkara dalam Aplikasi SIPP

12 HKoreksi Jabatan -
No Jabatan Unit Kerjal Instansi Dalam Hal
1. | Hakim Pengadilan Agama Negara | Konsuitasi dan
Foordinasi
2. | Panitera Pengadilan Agama Negara | Konsufiasi dan
| Kooedirasd
3, | Waki Paniter, para Koordinasi dan
. Panitara Muda, | | Kerjasama
. Panitera Pengganti | Pengadda Agama Negara
dan Jurusita
Pengganti
4 | Stafl Pefugas Pengadia Agama Negara Koordinasi
13. Kondisi Lingkungan Kerfa ;
No Aspak Fakior
1. | Tempat kerja 0i dalammuang
2 | Suhu Panasdenganperubshan |
3 l Udara Fanas '




4. | KeadaanRuangan Cukup
5. | Letak .' Datar
8. | Penerangan ' Terang
7. | Suara . Tanang
8 | Keadaantempatkerja Bersih
14. Reslko Bahaya
i
| No Fisik [ Mantal Penyabab
. . Banyakduduk, kurangminum,
1 | Ginjal, Ambsen, Diabeles kuranggeral
m;immi
2 | Janturg, tekanandarahtinggl, Stress | yang finggidankonsentrasi y angl
| baik
15. SyaralJabatan
a Pangkat'Gol Ruang . Penatabluda Tk. | (IIVa) s.dPenats Tk, |
(I}

b Pendidikan ‘Berijazah serendah-rendahnya sarjana Muda
syariah atau sarjana Muda hukum yang
menguasai hukum |skam,

€. KursusDikiat

1. Penje@angan -
2 Teknis Pendidikan Panitera Pengganti
d Pengalamankera . Sekurang-kurangnya 5 Tahun sebagai PNS

di ingkungan Peradilan Agama
Pengelahuan kerja ¢ Peraturan-peraturandibidang hukum
Hukum Acara, pola Bindaimin serta

Paraturan-peraturan yang terkail dengan
Administrasi Peradiian
Keterampidankeria © Mengoperasikancomputer
Bakatkera

1, G Inteligensia © Kemampuan belajar secara umam
2.\ . Bakat verbal Kemampuanuntukmamaharmiart kats-



katadanpenggunaannyasecaralapat

danefektil,

3 0 Ketelifian Hamamummanwmppmnrdanmng
berkaitandalambahanverbal stsudalam
tabal

4, P Penerapan Bantuk

3. E ! Kondisi mata, tangan, kaki
h. Temperamenkeria

1. D : Kemampuan menyesusikan difl menerima langgung jawab

Z M Kemampuanmenyesuakan dii dengan kegistan pengambilan

Hasimpulan

3. R Kemampuan menyesuaikan din datam keglatan yang berutang
. MinatKerja

1. R Realishk

2 5! Sosial

3 | . Investigatif
| UpayaFisik

1, Duduk
2 Berbicars
3, Berdin
4 Berjalan
5 Mslinat
k. Kondisi Fisik
1. Jenls Kelamin ' Pria'Wanita
2. Umur
4, Tinggl badan !
4, Berat badan "
5. Penamgilan . Rapl / Manarik
Fungsi Pekera
1. D2 Menganalisis data
2 D3 Menyusun data
J. D4 : Menghitung data
d. 07 : Melayan| orang
5. 0.8 : Menarima instruksi



18 Prestasi Kerja yang diharapkan -

= -
No Satuan Hasil V) Hesh Wakiu
| (aiam 1 Tahun) | Panyslesaian
' | Membuat Barita Acara 1 Dokumen 43200 |
4 | Melakukan persidangan 1 Kegatan 21600 |
3. | Pelaksanaan Kegiatan (SIPP) 1 Keglatan 21,600
4. | Mengkoordinaskan dgn jurusita | 1Kegiatan | 21500 |
| 5 | Tugas an-iain Thegisten | 5000 |
Negara,02 Januari 2020
‘ thﬁ-lﬂﬂﬂﬂ Langsung Yang membuat
- -_-?,: /7
1Z{ = %&W%
-”r % (K. Husnan Taparrod, SH. | Cra. Halimah

\ P 18690528 168203 1.001

N\~

NIP. 18730808 200604 2,001



ANALISIS JABATAN

* KEPUTUSAN SEKRETARIS MAHKAMAH AGUNG Rl

NOMOR : 378/SEKI/SKIV/2019 TENTANG PEDOMAN
PELAKSANAAN ANALISIS JABATAN DI LINGKUNGAN
MAHKAMAH AGUNG DAN BADAN PERADILAN DI BAWAHNYA

Panitera Muda Gugatan mempunyai fugas membantu Wakil Panitera dalam hal
Merencanakan dan menyelenggarakan administrasi perkara (Khusus Perkara
Gugatan), mengkoordinir pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai kebijakan yang
ditetapkanKetuaPengadilan Agama danPerundang-Undangan yang berlaku.

1.Nama Jabatan - Panmud Gugatan Pengadilan Agama Negara Kelas Il
Nama : Drs. H. Bastami
NIP - 19620704.199403.1.004

2.KodeJabatan Do-

3.Unit Kerja

Eselon | - Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama

ESelon lI - Sekretariat Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama
Eselon Il -

Eselon [V i-

JFT -

Pelaksana -

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

STRUKUR ORGANISAS]
PENGADILAN AGAMA NEGARA

KETUA

| PANMUD PANMUD | PANMUD | |  KASUBAG | kasueac || asuac
| PERMOHONA  GUGATAN | HUKUM Ll UMUMB | KEPEGAWAIAN | PERENCANAN, |

|| KEUANGAN |

. PANITERA PENGGANT! |



4.

Ikhtisar Jabatan :
Panitera Muda Gugatan bertugas merencanakan dan menyelenggarakan

penerimaan perkara Gugatan, mempersiapkan persidangan, menyimpan
berkas perkara yang masih berjalan, mengevaluasi serta melaporkan
pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai kebijakan yang ditetapkan
Pengadilan Agama dan perundang-undangan yang berlaku.

Uraian Tugas:

a. Membantu Wakil Panitera merencakan (M) program kerja dan
membuat program kerja jangka pendek danjangka panjang,
pelaksanaannya serta pengorganisasiannya.

Tahapan :

1. Mempelajari rencana kegiatan tahun lalu

2. Menyusun konsep dan menjadwalkan

3. Menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan

4. Mengkonsultasikan konsep rencana kegiatan dengan Wakil Panitera
untuk mendapatkan pengarahan

5. Melakukan koordinasi dengan Panitera Muda Permohonan, Hukum,
Panitera Pengganti dan Jurusita Pengganti

6. Memfinalisasi rencana kegiatan Paniter Muda Gugatan

b. Mendistribusikan tugas (T) kepada petugas Meja I. Il. dan kasir
Tahapan :

1. Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang harus
dilakukan oleh Petugas Meja 1. Il. dan Kasir

2. Menjabarkan saran-saran dan masukan dari Petugas Meja |, II, dan
Kasir.

3. Memberi petunjuk tentang pelaksanaan tugas pada Meja |1, i, dan
Kasir

4. Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas Meja |, Il, dan Kasir’

c. Memberi Petunjuk (M) kepada petugas Meja |, Il, dan Kasir
Tahapan:

1. Menjelaskan tugas yang akan diselesaikan

2. Mengidentifikasi kesulitan yang dihadapi dan memberikan solusinya

3. Mengkonsultasikan permasalahan kepada Wakil Panitera untuk
menentukan solusi yang terbaik dan tepat

4. Memberikan arahan kepada Petugas Meja I, II, dan Kasir terkait
dengan permasalahan yang dialami

d. Mengkoordinir tugas (T) penerimaan perkara pada Meja | dan II
Khusus Perkara Permohonan baik tingkat pertama, Kasasi dan
Peninjauan Kembali
Tahapan :

1. Menerima dan meneliti perkara permohonan, pemyataan Kasasi dan
Peninjauan Kembali sesuai dengan ketentuan yang berlaku

2. Memberikan penjelasan-penjelasan yang dianggap perlu berkenaan
dengan perkara yang hendak diajukan

2



3. Mendistribusikan pekerjaan tersebut kepada Meja | dan I, dan Kasir
untuk dilaksanakan sesuai Tupoksi masing-masing

e. Mengevaluasi (M) pelaksanaan tugas Meja |, I, dan Kasir dengan cara
mengidentifikasi hambatan yang ada dalam rangka perbaikan kinerja

Tahapan :

1. Mempelajari hasil pelaksanaan tugas Panitera Muda Gugatan

2. Menginventarisir permasalahan dan memberikan solusinya

3. Mengkonsultasikan permasalahan  kepada Wakil Panitera untuk
menentukan solusi yang terbaik

4. Memberikan arahan kepada Petugas Meja I, Il dan Kasir terkait
permasalahan yang dialami

f. Melaporkan pelaksanaan tugas (M) kepada atasan sesuai dengan
prosedur dan peraturan yang berlaku

Tahapan :
1. Membuat laporan pelaksanaan tugas Meja |, II, dan Kasir
2. Membahas laporan yang telah dibuat dengan Wakil Panitera

g.Melaksanakan tugas kedinasan lain (T) yang diberikan oleh Atasan
baik lisan maupun tertulis

Tahapan :

1. Mempelajari tugas

2. Menjalankan dan menyelesaikkan tugas selaku coordinator
penyampaian rekomendasi ijin Atasan untuk Perkara Gugatan (para
pihaknya PNS) dan coordinator bagi perkara-perkara yang kurang
biayanya

3. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada Atasan

7.Bahan Kerja
No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1. | Rencana kegiatan Panitera Muda Penyusunan rencana kegiatan
Gugatan pada sub kepaniteraan Gugatan

2. | Tugas Koordinasi pelaksanaan tugas
pada Meja 1, I dan Kasir

3. | Data Perkara Gugatan Pemrosesan Administrasi
Penerimaan Perkara Gugatan

4. | Laporan hasil evaluasi Pelaksanaan evaluasi kegiatan
petugas pada Meja |, I dan Kasir

5. | Jadwal dan rencana kegiatan Pemantauan pada sub

kepaniteraan Hukum

6. | Perintah Pimpinan Pelaksanaan tugas lain-lain




8. Perangkat/Alat Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan DalamTugas
1. | Rencana kegiatanPanitera Muda Penyusunan rencana kegiatan
Gugatan pada sub kepaniteraan
Gugatan
2. | Job Descpritiondan SKI Pembagian tugas kepada
Petugas Meja |, Il, dan Kasir
3. | SOP dan Standar Pelayanan Pedomanpelaksanaanpelayana
Peradilan serta Peraturan lain nperkara Gugatan
4. | Surat Perintah/Surat Tugas Melaksanaan tugas lain-lain
9.Hasil Kerja :
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Rencana Kegiatan Panitera Muda Gugatan Dokumen
2. | Mendistribusikan tugas Kegiatan
3. | Memberi petunjuk Kegiatan
4. | Mengkoordinir Penerimaan Perkara Kegiatan
5. | Mengevaluasipelaksanaantugas Kegiatan
6. | Melaporkan pelaksanaan tugas Dokumen
7. | Tugas-tugas lain Kegiatan
10.Tanggung Jawab :
a. Kelancaran pelaksanaan tupoksi
b. Keterwujudan koordinasi antar Petugas Meja |, Il, dan Kasir
c. Keterwujudan kerjasama antar Petugas Meja |, Il, dan Kasir.

11. Wewenang :

a.

Memantaupelaksanaantupoksi

b. Mengakses data Penerimaan perkara Gugatan pada SIPP
Menolak memberikan informasi tanpa ijin atasan

C.




12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
1. | Hakim Pengadilan Agama Negara | konsultasi

2. | Panitera Pengadilan Agama Negara | Konsultasi

3. | Wakil Panitera Pengadilan Agama Negara Koordinasi

4. | Antar Panitera Pengadilan Agama Negara Koordinasi dan

Muda kerjasama
5. | Antar Petugas Meja | Pengadilan Agama Negara Koordinasi dan
I, 1I, 1l dan Kasir kerjasama {
13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1. | Tempat kerja Di dalamruang

2. | Suhu Agak Panas

3. | Udara Panas

4. | KeadaanRuangan Luas

5. | Letak Datar

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Kurang Tenang

8. | Keadaantempatkerja Bersih

14. Resiko Bahaya :

No Fisik / Mental Penyebab

1| Ginjal, Ambien, Diabetes oanyakduduk, kurangminum,

kuranggerak
Kerja yang

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

2 | Jantung, tekanandarahtinggi, Stress




15. SyaratJabatan :

a. Pangkat/Gol. Ruang :PenataMuda Tk. | (lli/b) s.dPenata Tk. | (lll/d)
b. Pendidikan ‘Berijazah Sarjana Syar'iah/ Sarjana Hukum
¢. Kursus/Diklat
1. Penjenjangan -
2. Teknis ‘Dikiat Kepaniteraan
d. Pengalamankerja - Berpengalaman sekurang-kurangnya 3 tahun
sebagai Panitera Pengganti Pengadilan
Agama
e. Pengetahuan kerja :Peraturan-peraturan dibidang hukum, hukum
Acara, pola bindalmin
f. Keteranpilan kerja . BisaMengoperasikan Komputer
g. BakatKerja

1. G Intelgensi
2. V: Bakat Verbal
3. Q: Ketelitian
4. F: Keterampilan

Temperamen Kerja

1. D : Kemampuanmemimpin

2. M: Kemampuanmengambilputusan

3. R: Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi

4. T : Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki
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 . Pria/Wanita
. Umur Co-

2

3. Tinggi badan Do-
4. Berat badan Co-
5

. Penampilan . Rapi, sopan dan menarik

6



I. Fungsi Pekerja
1. D.2: Menganalisis data
2. 0.3 : Menyelia
3. 0.7 : Melayani orang
16. PrestasiKerja yang diharapkan

Jumlah Hasil Waktu

Hasil i
No Satuan Hasi (Dalam 1 Tahun) | Penyelesaian

RencanaKegiatan Sub

1. | BagianPerencanaan, Tl 1 Dokumen 43200
danPelaporan
MemberikantugaspadaPengadmi .
2 nigtrasi [Qiaf 1 Kegiatan 21.600
3. | PelaksanaanKegiatan 1 Kegiatan 21.600
i Mengkpordmasxkandengamnstan 1 Kegiatan 21600
siterkait
5. | Tugas lain-lain 1 kegiatan 5.000
Negara,02 Januari 2020

, Meggetahui Atasan Langsung Yang membuat

_ ' (HHusWan Taparrod, S.H..) Drs. H. Bastami
%NIP.19690528.199203.1.001 NIP. 18620704.199403.1.004




ANALISIS JABATAN

KEPUTUSAN SEKRETARIS MAHKAMAH AGUNG RI

NOMOR : 37TRISEKISK/\I2018 TENTANG PEDOMAN
PELAKSAMAAN ANALISIS JABATAN DI LINGKUNGAN
MAHKAMAH AGUNG DAN BADAN PERADILAN DI BAWAHNYA

Panitera Muda Hukum mempuryal tugas membanty Panitera dalam hal
merencanskan dan melaksanakan pemberan pelayanan tekniz  administras
pengolahan data dan pelaparan perkard - serig mengEwas mengevaluas

danmalanorkanpelaksanaaniugaskepadzalasanses gaikebijgan yang
ditstapxanketuaPangadian Agama dznPerundang-Undangan yang beraki.
1 Mama Jabatan - Panmud Hukum Pengadilan Agama Negars Kalas !l
Kama - Ahmad Ramli, 5.H.
MIP 10770524.200392.1.004
2 ¥odejatatan

JLnt Kena

Ezelon |  Dirakiorat Jenderal Badan Peradiizn Agamd

ESelon | ' Sekresariat Dirgktorat Jenderal Badan Peradilan Agarma
Esaon Hi '

Eselon IV

JFT

Felaksana -

4 Kedudukan Dalam Stukiur Organisas :

TRk, L f ] Rt Wit



4

[khlsar Jabatan

Membanly wakil Panitera merencanakn dan melaksanakn dalam kal
mengumpulkan, mengoiah dan mengkal data, menyajikan statistk perkara,
menyimpan raip perkara yang masinberlaku, mefaksanzsn administras)
pembinasn hikum, mengawasl. mengevaluasi dan melaporkan pelaksanazn
wgas kepada atazan sesusl kebiigkan yang ditetapkan Ketua Pergadilan
Aoama dan paraluran perundang-undangan yang berlaku,

Lrazn Tugas:

a. Membantu Wakil Panitera merencakan (M) program kerja dan
membuat program kerja jangke pendek danjangka panjang,
palaksanaannya serla pengorganisasiannya.

Tahapan
1. Memoelajart rencana ksgistsn tahun lalu

‘enyusin kenssp dan menjadwalkan rencana kegiatan

Menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan

Mengkonsuliasikan sonssp rencans kegiatan dengan wakil Panitera

untuk rendapatkan pengarahan

3. Menfinalisasi rencana vegiatan Kepaniteraan Hukum

b. Mennyelenggarakan tugas (T) mefa |l dalam rangka tertih
administrazi parkara dan pelayanan prima.

Tahapan |

f. Mencatat mendata, merawal dan mengamankan berkas perkara
2. Meneribkan, menyerahkan surat-sural skiz-akta, salinan pulussn
penstapan,
- Mendisinbusikan, menerima, mengontrol pelaksanaan fugas
4. Menyerahkan dan  mendistibusikan  instrumes-instrumen  yang
berkatan dengan keuangan.
8 Mempersiapkan, mangirimkan berkas-berkas perkara

1 = I e R L]

c. Menyelenggaran {M) teknis pengumpulan data dan pelaporan perkara
untuk mamenuhi tertib administrasi dan pelaporan perkara
Tahapan

henghimpun dan mengumpulsan data-data yang diperiukan

hengoizh data-data seria mempeiajarinya

wengkail dan manganalizanya

Wanyusun dan menjadwalkan rencana kegistan

Membuat crogram kegiatan

Manyajikan dan mengiim laporan kegatan

[ p R T AT LY N Ty

d. Mendistribusikan tugas ({T) kepada Petugas Meja Il dan Petugas
Arsip Periera sesuai dengan tupoksi dan wewenang serta tanggung
jawabnya masing-masing untuk kelancaran pelaksanaan tugas
Panitera Muda Hukum

Tshapan .



Menjabarkan rencana kegiatan menjadl tugas-tugas

yang nans

dilakukan oleh Pelugas Meja Il dan Arsip Parks

SR

Arslp Perkara
4

Mengkoordinasikan pelaksanazn fugas

Menghimoun saran masukan dan Petugas Maja (|| dan Arsip Perkara
Wember pelunjuk pelaksanasn fugas Kepads retinges Meja (1! dan

i -
ez

{{l 92n Arsim Perkarg

- Memberi Petunjuk (M) pelaksanaan tugas kepada Petugas Maja I

dan Arsip Perkara kapan saja sesula dengan tupoksi, wawenang dan
tanggungjawab yang diberikan agar pakerjaan selesal.

Tahapan

t. Menjelaskan tugas yang akan disslessican

A4
3. Mengkansytasikan permasalahan

mgnentukan solusl yang terbaik dan

dengan permasalahan yarg dizlami

Mengindentifixasi kesulitan yang dihadapl dan memberikan soiusinya

kepada Wakil Panilesa uniuk
tepat

. Memberan arahan kepada Petugas Meja |l dan Arsip Perkara terkait

f. Mengevaluasi (M) pelaksananaan tugas pada Petugas Meja Il dan
Arsip Perkarz dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada

dalam rangka perbaikan kinerja.
Tahapsn

1. Mempeiajan hasil paiaksanaan tugas Msja 1l dan Arsip Perkars

2 Menginventasisir permasaiahan

3. Membenkan langkah-langkah perbaikan.

g.Melaksanakan tugas kedinasan lain
Panitera baik lizan maupun tertulis

(T) yang diberikan aleh Wakil

Tahapan
1 Mempelgjar fugas
2. Menjzlankan dan menyeiesaitkan jugas

3. Melaporsan hasil pelaksanaan uga

7 Banan Tugas

M Bahan Tugas

Penggunsan Dzlam Tugas

1 | Rencana kegisian Panitera Muda
l | Hukum
4, | Beban Kerza

I

. 1 | Tugas

Fenyusunarn renczna kegiatan
Fanitera Muda Hukum

Fembagian lugas kepada
Pelugas Maja Il dan Arsip
Parkara

s v |
| Bimbingan Pelaksanaan fugas
| pada Mejz lll dan Arsip Parkarz

4. Sistem pengolahan data dan feknis
| pelaparan parkars

| Menyiapkan bahan fnstrumen
pengmiahan data dan pelaporan
perkara




5

_ | Jadwa! dan rencana kegiglan

Pemantzuan pada sub
| kepaniterazn Hukum

B. | Laporan nasil evals

| S ]
Pelaksanaan evaluasi segiaan
pada Meja |l dan arsip perkara

=]

Laporan yang masuk

Pzlaksanaan analisis pelaperan
| kegiatan pada Meja I\l dan arsip
perkara

= . T
£ | Rencana dan reglsas (egiaian

| Palaksznazan evaluasi teges
| pada Meja lll dan arsip perkara |

| 8. | Rencana can realisasi kegiatan

| > m
| Lapgran pelaksanaarn (Ugas
pada Meja |l dan arsip perkara

| 10, | Pesintan Fimpinan

Palzksanzan legas [zin-lzin

B, Parangrat/alat Hera

Mo Perangrat Kerja

1. | Bencana kegislanPaniera Mudsa
Hukurr

Digunakan Unluk Tugas

Menyusun Rencana Kagiatan
| Pantera Muda Hukum dan
mengevaluasi kagiatan
Peiugas Meia [l

Z | Jah Descorfiondan 5K

| Pambagian luges kepada
| Petugas Meja il

E

. | SOP dan Standar Pelayanan
Deradilan serta Perafuran l&n

Pedomanpelaksanaanpelayana -
nperkara

i_d . S_urai PerintahiSurat Tugas

|
| Melaksanaan tugas l2in-tain

4 Hasil Kerja

bo | Hazil Kerja Satuan Hasil
1 ! Rancana Kegigian ﬁa_r'ulera fu'luda Hukl.;m . Cokumen
2 r-;1ef~._5.-;-;|r5nggam.-:an.t-.ig35 mea il - ragiatan

|3 ] Pengumpulan data dan Iap-:n-ran - Dokumen
4. | Mendisttibusikan fugas . Kepiatan

I 5. | Mambanksn petunjuk ! _ Kegiatar

B --.‘.1enge'.'al-.|55.i I - Kegiztan

[ &] Tugas tair-ain | Kegiatan




10.Tanggung Jawab

1

=ik

(B8

& Kelancaran pelaksanaan lupoksi
b Keterwujudan kodrdinasi antar Petugas Mejz ||
T Kelarwujedan kerjasama antar Fetugas Meia (I
4. Heakuratan dara perkara dalam Aplikasi SIEP
Wawenang -
4 Memanlzupelaksanazntupoksi
b

ZiEF
[

Menclak memberikan isformasi lanpa iin atasan

Knrelasi Jabatan -

— E— PR

Msngakses dala Panerimaan perkara Gugatan dan Permohonan Pada

No Jabatan Unit dena! Instansi Caalam Har
1 Hakim | I—‘engadiéén Agama Hegam - Konsulias|
2. | Panitera Pengadilan Agama Megara | Konsultasi
[ A | Wakil Pamiems :F‘r.-:ngad:-lar: hgama Negara Kpordingsi
j 4. | Antar Panitera Pewgadifar@ama Nn@ E-Fmdmasl.a .
| Muda | Refjasamsy
i ] .*.ntar_Pet-;gas Maja | Pengadilan Agamsa Negar-a ! H-:nqrdinas.i can
L AL 1 dar Kasir kar/azama
Kandis: Lingkungan Kerja :
: Mo | Azpok Faklor
i 1 !Tem_:-a:?:erja D dalammuang
2. - Suhu Sedang
|2 | Utara Sejuk
' 4| KeadaanRuangan Luas
& | Latak Datar
8 | Penerangan Terang
¥ | Suara Kiirang Tenang
8 ' Keadaantempatkeria Bersih

LA



14, Resiko Bshays

15

2

s Mental Penvabaly

Banyakdudus. kurasaminsm,
suranguerds

HBna yang

| memerukandayapikirdankinerja
Jantung, tekanandarahtingal, Stress | yang tinggidanvoiume perkars
tingat tidak i imbangi dergan

staf’ SCM yang memadai

Syaratjabatan

3.
i

.

it

“angkatGol Ruang  PenataMuda Ta | (b s dPenata Ti | [111d)
Pendidikan ‘Banizzzh Sznana Syariah dan Sanana Hukam
rursusTiklat

1. Penfgnjangan -

2 Tewnms Dislat Kepanitarzarn

Fengalamankerja Serpengalaman sekurang-kurangnya 3 lahen
=ebagal  Panitera  Pengganb  Pengadilan
hgame

Pengetahuan kerja Feraturan-peraturan dibidang hukum, hukum
grara, pola bindaimin

keterampilankers | Bisamenggunakanperangkalcomouier

Hawatkena

1 G- inteligensz

2.V : Bakat Verbat

3 0 Ketelifian

4 F Heterampian

Temperamenkerz

. D Hamampuanmersmoin

2. M Hemampuznmengambilputusan

4. &7 Kemampuan menyasuzikan difi dangar siuast

4. T kKemampuan menyesuaikan din dergan sduas yang menghandak)
pancapakan

MinatKerja

1. A =0zl

2 S{Arkster

3 E [Entroprenaureal)



| UpayaFisik
1. Deduk
2. Berbizara
3. Berdii
Berjaian
Mhelibat
k. Hondisi Fisiy
1. Jenis Kelsmin Fra'tiania
2. Umur -
3 Tingai badan
4. tarat badan <
& Penampilan Rapi, Sopan dan Menark
| Fungsi Pekens
1. 02 Menganaiisis data
2, 0.3 . Menyeiia
3. 07 Melayani oranz

S S O

6. Presiasikera yang diharapkar

| i St g Jumlsn Hasll | ki

(Dziam 1 Tahun) | Peryzlesasian
1. _ Membizal Laouran perkara 1 Dokumen 43200 ]
2. | Membugal 'aenlé scars - 'IHE-gi;?I-'[E.“" Ei.E'Z'EI_
i | Peiakzanaan Kegiatan 1 He.g-iman 21800
d | Mengkoordinaa&an -;;Ign 5P, FR 1 Heﬁjﬂmn E‘I.El]l'..:l_
| @ .Tuga_s_ lain-lain 1 kegiatan 5000
_ Megara, 02 Januar 2020
*Mefigetzhul Atasan Langsung Yang membuat

i
gy

[ |

¥
&, \/
iHuanan_ﬂlﬁ’aamd SH) (Ahmad Ramli, 5. H)
WP 18800528.195203 1 0 NIP 10770824 200312.1.004



ANALISIS JABATAN

' KEPUTUSAN SEKRETARIS MAHKAMAH AGUNG RI

NOMOR : 378/SEKISK/V/2019 TENTANG PEDOMAN
PELAKSANAAN ANALISIS JABATAN DI LINGKUNGAN
MAHKAMAH AGUNG DAN BADAN PERADILAN DI BAWAHNYA

Panitera mempunyai tugas membantu Ketua dalam merencanakan dan
melaksanakan tugas pokok dan fungsi Peradilan Agama serfa mengawasi,
mengevaluasi, melaporkan pelaksanaan tugas dan merencanakan serta
melaksanakn pemberian pelayanan feknis dibidang administrasi perkara,
administrasi Peradilan dan administrasi umum dilingkungan Pengadilan Agama
Martapura serta melaporkan pelaksanaan tugas sesuai kebijakan yang ditetapkan
Ketua Pengadilan Agama Negara dan Perundang-Undangan yang beriaku.

1.Nama Jabatan . Panitera Pengadilan Agama Negara Kelas
Nama : Husnan Taparrod, S.H.
NIP : 19690528.199203.1.001

2.KodeJabatan Do-

3.Unit Kerja

Eselon | : Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama

ESelon #i . Sekretariat Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama
Eselon Il -

Eselon IV -

JFT ‘-

Pelaksana -

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi

STRUKUR ORGANISAS]
PENGADILAN AGAMA NEGARA

PANITERA o
| : | )
| PANMUD PANMUD | PANMUD | | KASUBAG | KASUBAG |  kasuBAG |
| PERMOHONA ~ GUGATAN | HUKUM | | UMUM® | YEPEGAWAIAN || PERENCANAN, |
RN i S I | sorAA | Tig
|| KEUANGAN | il L
é‘ | i LAPORAN i
= |
—

| PANITERA PENGGANT! | | IURUSITA/ 159



5.

Ikhtisar Jabatan :

Memimpin Kepaniteraan dalam merencanakan dan melaksanakan tugas
pokok dan fungsi Peradilan Agama serta mengawasi, mengevaluasi,
melaporkan pelaksanaan tugas dan merencanakan serta melaksanakan
pemberian pelayanan teknis dibidang administrasi perkara, administrasi
peradilan dan administrasi umum dilingkungan pengadilan Agama Negara
serta melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai kebijakan yang
ditetapkan Pengadilan Agama Negara dan perundang-undangan yang
berlaku.

6. Uraian Tugas:

a. Membantu Pimpinan merencakan (M) program kerja dan membuat
program kerja jangka pendek danjangka panjang, pelaksanaannya
serta pengorganisasiannya.

Tahapan :
1. Mempelajari rencana kegiatan tahun lalu

2. Menyusun konsep dan menjadwalkan rencana kegiatan di
kepaniteraan

3. Menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan

4. Mengkonsultasikan konsep rencana kegiatan dengan Pimpinan untuk
mendapatkan pengarahan

9. Menfinalisasi rencana kegiatan Kepaniteraan
b. Mendistribusikan tugas (T) kepada Panitera Muda
Tahapan :

1. Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas Panitera Muda
2. Menghimpun saran-saran dan masukan Panitera Muda

3. Memberi petunjuk tentang pelaksanaan tugas kepada Panitera Muda
4. Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas kepaniteraan

C. Memberi Petunjuk (M) kepada Panitera Muda kapan saja sesuai
tupoksi, wewenang dan tanggung jawab yang diberikan agar
pekerjaan selesai
Tahapan:

1. Menjelaskan tugas yang akan diselesaikan

2. Mengidentifikasi kesulitan yang dihadapi dan memberikan solusinya

3. Mengkonsultasikan permasalahan kepada Panitera Muda untuk
menentukan solusi yang terbaik dan tepat

4. Memberikan arahan kepada Petugas Meja I. Il. dan Kasir terkait
dengan permasalahan yang dialami

d. Mengevaluasi (M) pelaksanaan tugas pada Panitera Muda dengan
cara mengindentifikasi hambatan yang ada dalam rangka perbaikan
kinerja
Tahapan :



Menerima dan meneliti perkara permohonan, pernyataan Kasasi dan
Peninjauan Kembali sesuai dengan ketentuan yang berlaku

Memberikan penjelasan-penjelasan yang dianggap perlu berkenaan
dengan perkara yang hendak diajukan

Mendistribusikan pekerjaan tersebut pada Meja | dan Il dan Kasir
untuk dilaksanakan sesuai Tupoksi masing-masing.

e. Mengevaluasi (M) pelaksanaan tugas Meja |, ll, dan kasir dengan cara
mengidentifikasi hambatan yang ada dalam rangka perbaikan kinerja

Tahapan :

1. Mempelajari hasil pelaksanaan tugas bawahan

2. Menginventarisir permasalahan dan memberikan solusinya

3. Mengkonsultasikan permasalahan kepada Panitera Muda untuk

menentukan solusi yang terbaik

4. Memberikan arahan kepada Petugas Meja |, Il dan Kasir terkait

permasalahan yang dialami

f. Melaporkan Pelaksanaan tugas (M) kepada atasan sesuai dengan
prosedur dan peraturan yang berlaku.

Tahapan :
1. Membuat laporan pelaksanaan tugas Meja I, 11, dan Kasir
2. Membahas laporan yang telah dibuat dengan Panitera Muda

9.Melaksanakan tugas kedinasan lain (T) yang diberikan oleh atasan
baik lisan maupun tertulis

Tahapan :

1.
2,

w

Mempelajari tugas

Menjalankan dan menyelesaikkan tugas selaku koordinator
pemanggilan pihak-pihak/ permintaan panggilan diluar wilayah
Pengadilan Agama Negara

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada Atasan
Mengkonsultasikan konsep rencana kegiatan dengan Panitera Muda
untuk mendapatkan pengarahan

Melakukan koordinasi dengan Panitera Muda Gugatan, Hukum,
Panitera Pengganti dan Jurusita Pengganti

6. Menfinalisasi rencana kegiatan sub Kepaniteraan Permohonan
7.Bahan Kerja :

No Bahan Tugas Penggunaan Dalam Tugas

1. | Rencana kegiatan Panitera Penyusunan rencana kegiatan
pada sub kepaniteraan

2. | Tugas Koordinasi pelaksanaan tugas
pada Meja I. Il dan Kasir

3. | Data Perkara Pemrosesan Administrasi
Penerimaan Perkara




Permohonan
4. | Laporan Hasil Evaluasi Pelaksanaan evaluasi kegiatan
petugas pada Meja |. Il dan Kasir
5. | Perintah Pimpinan Pelaksanaan tugas lain-lain

8. Perangkat/Alat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Rencana kegiatan Panitera Menyusun Rencana Kegiatan
Panitera Muda dan

mengevaluasi kegiatan
Petugas Meja |. Il. dan Kasir

2. | Job Descpritiondan SKI Pembagian tugas kepada
Petugas Meja . Il. dan Kasir

3. | SOP dan Standar Pelayanan Pedoman pelaksanaan
Peradilan serta Peraturan lain pelayanan
4. | Surat Perintah/Surat Tugas Melaksanaan tugas lain-lain
9.Hasil Kerja :
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Rencana Kegiatan Panitera Dokumen
2. | Mendistribusikan tugas Kegiatan
3. | Memberi petunjuk Kegiatan
4. | Mengkoordinir Penerimaan Perkara Kegiatan
5. | Mengevaluasi pelaksanaan tugas Kegiatan
6. | Melaporkan pelaksanaan tugas Dokumen
7. | Tugas-tugas lain Kegiatan
10.Tanggung Jawab :

a. Kelancaran dalam pelaksanaan tupoksi
b.  Keterwujudan koordinasi antar Petugas Meja I. Il. dan Kasir
C. Keterwujudan kerjasama antar Petugas Meja I. I dan Kasir

11. Wewenang :

a. Memantau pelaksanaan tupoksi
b. Mengakses data Penerimaan perkara Permohonan pada SIPP
. Menolak memberikan informasi tanpa ijin atasan



12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
1. | Hakim Pengadilan Agama Negara | konsultasi |
2. | Panitera Pengadilan Agama Negara | Konsultasi |
3 Antar Panitera Pengadilan Agama Negara Koordinasi dan
" | Muda kerjasama
4 Antar petugas Meja | Pengadilan Agama Negara Koordinasi dan |
"L LIL L dan Kasir kerjasama l
13. Kondisi Lingkungan Kerja :
ﬁ
No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Didalamruang
2. | Suhu Dingin dengan perubahan
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Luas
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Kurang Tenang
8. | Keadaan tempat kerja Bersih
14. Resiko Bahaya :
No Fisik / Mental Penyebab
1 | Ginjal, Ambien, Diabetes Banyakduduk, kurangminum,

kuranggerak

Jantung, tekanandarahtinggi, Stress

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




15. SyaratJabatan :
a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata Muda (I/a)
b. Pendidikan ‘Berijazah Sarjana Syariah/ Sarjana Hukum
¢. Kursus/Diklat ;
1. Penjenjangan : -
2. Teknis . Diklat Kepaniteraan
d. Pengalamankerja : Berpengalaman sekurang-kurangnnya 3 tahun
Sebagai Panitera Pengganti Pengadilan Agama
e. PengetahuanKerja  : Peraturan-peraturan dibidang hukum, hukum
acara, pola bindalmin
f.  Keterampilankerja ‘Bisamenggunakanperangkatcomputer
g. BakatKerja
1. G.: Intelegensi
2. V: Bakat Verbal
3. Q: Ketelitian
4. F . Keterampilan
h. TemperamenKerja
1. D : Kemampuan memimpin
2. M Kemampuan mengambil putusan
3. R Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi
4. T: Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki
pencapaian
i. Minatkerja
1. A (Artistic)
2. S (Sosial)
3. E (Entrepreneurial)
J. UpayaFisik
1. Duduk
2. Berbicara
3. Berdiri
4. Berjalan
5. Melihat
k. Kondisi Fisik
1. Jenis Kelamin : Pria/Wanita
2. Umur D=
3. Tinggi badan
4. Berat badan -
5. Penampilan - Rapi, Sopan dan Menarik
l. Fungsi Pekerja
1. D.2 :Menganalisis data
2. 0.3 : Menyelia
3. 0.7 : Melayani orang



16.PrestasiKerja yang diharapkan :

_ Jumlah Hasil Waktu
No Satuan Hasil (Dalam 1 Tahun) | Penyelesaian
1. | Dokumen Dokumen 1.200
2. | Kegiatan Kegiatan 7.200
3. | Kegiatan Kegiatan 14.400
4. | Kegiatan Kegiatan 14.400
5. | Kegiatan kegiatan 14.400
6. | Dokumen Dokumen 14.400
7. | Kegiatan Kegiatan 14.400

Negara,02 Januari 2020
Mengetahui Atasan Langsung

7/
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|~ V(Hj Nurul Hikmah, S.Ag.M.H.)
NIP.19741117.200312.2.003

Yang membuat

(H. Husrtan Taparrod,S.H)
NIP. 19690528.199203.1.001




ANALISIS JABATAN

KEPUTUSAN SEKRETARIS MAHKAMAH AGUNG RI

NOMOR : 378/SEK/SK/V/2019 TENTANG PEDOMAN
PELAKSANAAN ANALISIS JABATAN DI LINGKUNGAN
MAHKAMAH AGUNG DAN BADAN PERADILAN DI BAWAHNYA

Wakil Ketua mempunyai tugas memimpin, merencanakan dan melaksanakan
lugas pokok dan fungsi pengadilan Agama Negara serta mengawasi dan
melaporkan pelaksanaan fugas sera merencanakan dan melaksanakan
pemberian pelayanan teknis dibidang administrasi perkara, dan administrasi
umum dilingkungan Pengadilan Agama Negara serta melaporkan pelaksanaan
tugas sesual dengan kebijaksanaan teknis PengadilanTinggi Agama Kalimantan
Selatan danperaturanperundang-undangan yang berlaku.

1.Nama Jabatan ‘Wakil Ketua Pengadilan Agama Negara Kelas ||

Nama - Hj. St Zubaidah, S.Ag..SH MH
NIP 1 18711117.200312.2.003
2 KodeJabatan o o=
3.Unit Kerja
Eselon | : Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama
ESelon Il : Sekretariat Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama
Eselon Il ‘-
Eselon IV L.
JFT -
Pelaksana L

4 Kedudukan Dalam Struktur Organisasi

STAUKUR ORGANISAS
FENGADILAN AGAMA NECARA
ETUA
ALV '
WAL CETUA
l =
PANITERA - SEXRETARS
st ey pe—t— suhay || p— . |
PANNUD PANMUT PANMUD | EASUBAG L alsas
FERMIOHONA GUGATAN HuUM UMM & CEPEGANAMN | MERINCANAN
| S0l ns
CELUANGAN

TRLAF MY

PANITERA PENGGANTI IURUSITA | 55F




5.Ikhtisar Jabatan :
Memimpin dan Melaksankan tugas pokok dan fungsi Pengadilan Agama
Negara serta mengawasi, mengevaluasi dan melaporkan pelaksanaan tugas
sesual dengan kebijsksanaan teknis Mahkamah Agung Republik Indonesia

dan peraturan perundang-undangan yang beriaku.
6.Uralan Tugas:
a. Merencanakan (M) program kerja dan membuat program kerja jangka
pendek dan jangka panjang, pelaksanaannya serta pengorganisasiannya.
Tahapan :

Mempeiajari rencana kegiatan tahun laly

Menyusun konsep rencana rumusan kebijaksanaan dan kegiatan
Pengadilan Agama Negara

3. Menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan

4. Memfinalisasi rencana kegiatan Pengadilan Agama Negara.

b. Mendistribusikan tugas (T) kepada Hakim dan Panitera/Sekretaris,
sesuai dengan lupoksi dan wewenang tanggung jawab masing-masing
untuk kelancaran pelaksanaan lugas Pokok dan Fungsi Pengadilan
Agama Negara.

Tahapan

1. Menjabarkan rencana kegiatan menjadl tugas-tugas yang harus
dilakukan oleh wakil Ketua, Hakim dan Panitera/Sekretaris.

2. Menghimpun saran masukan dari Hakim dan Panitera/Sekretaris

3. Memberi petunjuk pelaksanaan tugas Hakim dan Panitera/Sekretaris

4. Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas kepada Hakim dan
Panilera/Sekretaris.

L

c. Memberl Petunjuk (M) pelaksanaan tugas kepada Hakim dan
Panitera/Sekretaris kapan saja sesual dengan tupoksi, wewenang dan
tanggung jawab yang diberikan agar pekerjaan selesai
Tahapan:

1. Menjelaskan tugas yang akan diselesaikan
2. Mengindentifikasi kesulitan yang dihadapl dan memberikan solusinya
3. Mengkonsultasikan permasalahan kepada Pimpinan

d. Mengevaluasi (M)pelaksanaan tugas pada Hakim dan Panitera/Sekretaris
dengan cara mengindenfifikasi hambatan yang ada dalam rangka
perbaikan kinerja.

Tahapan :
1. Mempelajari hasi pelaksanaan tugas Hakim dan Panitera /
Sekretaris




2 Menginventarisir permasalahan

3. Memberikan langkah-langkah perbaikan.
e. Melaksanakan (T) tugas pokok sebagal wakl ketus berdasarkan
Peraturan Perundang-undangan.
Tahapan
1. Mempelajari lugas
2. Menjalankan dan menyelesaikan tugas
3. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain (T) yang diberikan oleh pimpinan
baik lisan maupun tertulls;
Tahapan :
1. Mempelajari tugas.
2 Menjalankan dan menyelesalkan tugas.
3. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas
1. Bahan Kerja :
No Bahan kerja Penggunaan Dalam kerja
1. | Rencana Kegiatan Pengadilan Penyusunan rencana
Agama Negara kegiatan Pengadilan Agama
Negara
2. | Tugas Bimbingan pelaksanaan
lugasHakim danPanitera /
Sekretaris
3. | Data administrasi perkara dan Penylapan administrasi
administrasi umum perkara dan administrasi
umum
4. | Laporan hasil evaluasi Pelaksanaan evaluasi
kegiatan Hakim danPanitera
[Sekretaris
5. | Rencana dan evaluasi kegiatan Pelaksanaan evaluasi tugas
kepada Hakim danPanitera /
Sekretaris.
6. | Perintah Pimpinan Pealaksanaan tugas lain-lain
2 Perangkat/Alat Kerja -
No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Rencana Keglatan Pengadilan Menyusun rencana kegiatan
Agama Negara Pengadilan Agama Negara
2. | Job description, Standar pelayanan | Membagi tugas kepada
peradilan dan SOP dan peraturan | Hakim dan




perundangan lainnya. Panitera/Sekretaris.

3. | Job description, standar pelayanan | -Membimbing pelaksanaan
peradilan, SOP dan peraturan tugas Hakim dan Panitera
perundangan lainnya. Sekretaris.

-Memantau
tugas Hakim dan
Panitera/Sekretaris.
-Mengevalusi pelaksanaan
tugas Hakim dan Panitera /
Sekretaris

4. | Rencanakegiatan - Mengevaluasi kegiatan
Hakim dan
Panitera/Sekretaris
-Melaporkan
tugas Hakim dan Panitera /
Sekretaris.

5. | Surat perintah / surat lugas Melaksanakan tugas lain-lain

9 Hasil Kerja :

No Hasil Kerja Satuan Hasil

1. | Rencana Kegiatan Pengadilan Agama Dol

2 | MemberikanTugaskepada Hakim dan
Panitera/Sekretaris sesuai dengan Kegiatan
tupoksi

3. | Bimbingan pelaksanaan tugas kepada
pelaksanaan tugas Hakim dan Panitera / Kegiatan
Sekretaris

4. | Mengkoordinasikan pelaksanaan tugask
epada  fugas  Hakim  dan Kegiatan
Panitera/Sekretaris

5. Hakim
:mmm Kegistan

) W dengan instansi Kegiatan

7. | Tugas lain-lain Kegiatan

10.Tanggung Jawab :

a.Kelancaran dalam pelaksanaan tupoksi

b. Keterwujudan Koordinasi antar Wakil Ketua, Hakim dan Panitera/sekretaris




c. Keterwujudan kerjasama antar Wakil Ketua, Hakim dan Panitera/Sekretaris

11 Wewenang
a Memantaudan
b. Memantau dan mengevalusi pelaksanaan kerjasama
¢. Memantau dan mengevalusi pelaksanaan koordinasi
12 Korelasi Jabatan :
No Jabatan lmwm Dalam Hal
1. | Ketua PengadilanTinggi | PengadilanTinggl | konsultasi
Agama Banjarmasin Agama banjarmasin
2. | Ketua PengadilanTinggi | Pengadilan Agama | Koordiansi
Agama Banjarmasin se Kalimantan
Selatan
13 Kondisi Lingkungan Kerja :
No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan
2 | Suhu Panasdengan perubahan
3. | Udara Panas
4. | Keadaan Ruangan Cukup
5. | Lstak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaantempatkerja Bersih
14 Resiko Bahaya :
No Fisik / Mental Penyebab
Banyak duduk,
1 | Ginjal, Ambien kurang minum,
kurang gerak
Kerja yang
2 Jantung, tekanan memeriukan
darahtingg, Stress daya piker dan
kinerja yang




tinggi dan
konsentrasi
yang baik
Pihak luar yang
tidak puas
3 | Keamanan dengan produk
layanan yang
dihasilkan
15.SyaratJabatan :
a. Pangkat’Gol Ruang  : Pembina (IV/a) sd Pembina UtamaMuda
(Vic)
a. Pendidikan Berijazah  serendah-rendahnya  Sarjana
Syariah atau Sarjana Hukum Yang menguasail Hukum Islam /
S1 Syariah / S1 Hukum.
¢. Kursus/Diklat
1 . Dikiat Hakim

d. Pengalamankeria = Sekurang-kurangnya 7 tahun sebagal

Hakim Pengadilan Agama

e. Pengetahuan kerja - Peraturan-peraturan dibidangHukum,
Hukum Acara, pola Bindaimin peraturan-peraturan yang terkait dengan
Administrasi umum.

. Keterampilankerja . Bisa menggunakan perangkat komputer




Tinggi badan ; 160 cm (Pria) / 155 cm (Wanita)
Berat :

Penampilan Rapl / Menarik

Jumiah Hasll Waktu
" St (Daiam 1 Tahun) | Penyelesaian
5 hari x 4 jam
Program Kerja Pengadilan p
1 Agama Negara 1 Dokumen 1601%%
seuai dengantupoksi R (3
Bimbingan pelaksanaan
3. | tugas Hakim dan Panitera / 1 Kegiatan 43.200
Sekretaris.
Mengkoordinasikan
4. | pelaksanaan Hakim dan 1 Kegiatan 43.200
Panitera / Sekretaris.
5. | Mengevaluasi pengawasan 1 Kegiatan 43.200
Mengkoordinasikan
8. | dengan instansi terkat iogein 420
7. | Tugas lain-lain 1Kegiatan 14.400







ANALISIS JABATAN

KEPUTUSAN SEKRETARIS MAHKAMAH AGUNG RI

NOMOR : 378/SEK/SK/V/2019 TENTANG PEDOMAN
PELAKSANAAN ANALISIS JABATAN DI LINGKUNGAN
MAHKAMAH AGUNG DAN BADAN PERADILAN DI BAWAHNYA

Ketua mempunyai tugas memimpin, merencanakan dan melaksanakan tugas
pokok dan fungsi pengadilan Agama Negara serta mengawasi dan melaporkan
pelaksanaan tugas serta merencanakan dan melaksanakan pemberian pelayanan
teknis dibidang administrasi perkara, dan administrasi umum dilingkungan
Pengadilan Agama Negara serta melaporkan pelaksanaan tugas sesuai dengan
kebijaksanaan teknis Pengadilan Tinggi Agama Kalimantan Selatan dan

peraturan perundang-undangan yang berlaku.

1.Nama Jabatan ‘Ketua Pengadilan Agama Negara Kelas ||
Nama : Hj. Nurul Hikmah, S.Ag.,M.H.
NIP - 19711117.200312.2.003.
2.KodeJabatan Do-
3.Unit Kerja
Eselon | : Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama
ESelon i - Sekretariat Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama
Eselon Ill L.
Eselon IV ‘-
JFT -
Pelaksana -

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

STRUKUR ORGANISAS|
PENGADILAN AGAMA NEGARA
KETUA
HAKIM ~ [resmmecmossmssasaacesas ]
- WAKIL KETUA
\
— —_——
PANTERA ~ —— | SEKRETARIS
‘ l | L]
PANMUD PANMUD | PANMUD | |  KASUBAG KASUBAG || KASUBAG
L PERMOHONA  GUGATAN | HUKUM | || UMUMB | 'EPEGAWAAN H PERENCANAN,
(RS | IR | (e = LORTALA || n&
KEUANGAN
B L _EEON

PANITERA PENGGANTI JURUSITA / JSP

e —




5.Ihtisar Jabatan :
Memimpin dan Melaksankan tugas pokok dan fungsi Pengadilan Agama
Negara serta mengawasi, mengevaluasi dan melaporkan pelaksanaan tugas
sesuai dengan kebijaksanaan teknis Mahkamah Agung Republik Indonesia
dan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

6.Uraian Tugas:

a. Merencanakan (M) program kerja dan membuat program kerja jangka
pendek dan jangka panjang, pelaksanaannya serta pengorganisasiannya.
Tahapan :
1. Mempelajari rencana kegiatan tahun lalu
2. Menyusun konsep rencana rumusan kebijaksanaan dan kegiatan
Pengadilan Agama Negara
Menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan
Memfinalisasi rencana kegiatan Pengadilan Agama Negara.

ol

b. Mendistribusikan tugas (T) kepada Wakil Ketua, Hakim dan
Panitera/Sekretaris, sesuai dengan tupoksi dan wewenang
tanggungjawab masing-masing untuk kelancaran pelaksanaan tugas
Pokok dan Fungsi Pengadilan Agama Negara.

Tahapan :

1. Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang harus
dilakukan oleh wakil Ketua, Hakim dan Panitera / Sekretaris.

2. Menghimpun saran masukan dari Wakil Ketua, Hakim dan Panitera /

Sekretaris

3. Memberi petunjuk pelaksanaan tugas Wakil Ketua, Hakim dan
Panitera/Sekretaris

4. Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas kepada Wakil Ketua, Hakim
dan Panitera/Sekretaris.

¢. Memberi Petunjuk (M) pelaksanaan tugas kepada Wakil Ketua, Hakim
dan Panitera/Sekretaris kapan saja sesuai dengan tupoksi, wewenang
dantanggung jawab yang diberikan agar pekerjaan selesai
Tahapan:
1. Menjelaskan tugas yang akan diselesaikan
2. Mengindentifikasi kesulitan yang dihadapi dan memberikan solusinya
3. Mengkonsultasikan permasalahan kepada Pimpinan
PengadilanTinggi Agama Kalimantan Selatan untuk menentukan
solusi yang terbaik dan tepat.
4. Memberikan arahan kepada Wakil Ketua, Hakim dan
Panitera/Sekretaris terkait dengan permasalahan yang dialami.

d. Mengevaluasi (M) pelaksanaan tugas pada Wakil Ketua, Hakim dan
Panitera/Sekretaris dengan cara mengindentifikasi hambatan yang ada
dalam rangka perbaikan kinerja.

Tahapan :




1. Mempelajari hasil pelaksanaan tugas Wakil Ketua, Hakim dan
Panitera/Sekretaris.

2. Menginventarisir permasalahan

3. Memberikan langkah-langkah perbaikan.

e. Melaksanakan (T) tugas pokok sebagai Ketua berdasarkan Peraturan
Perundang-undangan.
Tahapan :
1. Mempelajari tugas
2. Menjalankan dan menyelesaikan tugas
3. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain (T) yang diberikan oleh pimpinan
baik lisan maupun tertulis;
Tahapan :
1. Mempelajari tugas.
2. Menjalankan dan menyelesaikan tugas.
3. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

1. Bahan Kerja:
No Bahan kerja Penggunaan Dalam kerja
1. | Rencana Kegiatan Pengadilan Penyusunan rencana
Agama Negara kegiatan Pengadilan Agama
Negara
2. | Tugas Bimbingan pelaksanaan
tugas Wakil, Hakim dan
Panitera / Sekretaris
3. | Data administrasi perkara dana Penyiapan administrasi
administrasi umum perkara dan administrasi
umum
4. | Laporan hasil evaluasi Pelaksanaan evaluasi
kegiatan Wakil Ketua, Hakim
dan Panitera /Sekretaris
5. | Rencana dan evaluasi kegiatan Pelaksanaan evaluasi tugas
kepada Wakil Ketua, Hakim
dan Panitera / Sekretaris.
6. | Perintah Pimpinan Pelaksanaan tugas lain-lain
2. Perangkat/Alat Kerja :
No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Rencana Kegiatan Pengadilan Menyusun rencana kegiatan
Agama Negara Pengadilan Agama Negara




Job description, Standar pelayanan | Membagi tugas kepada Wakil
peradilan dan SOP dan peraturan | Ketua, Hakim dan
perundangan lainnya. Panitera/Sekretaris.

dan

peradilan, SOP dan peraturan tugas Wakil Ketua, Hakim
perundangan lainnya. dan Panitera | Sekretaris.

pelaksanaan
tugas Wakil Ketua, Hakim
Panitera/Sekretaris.

-Mengevalusi pelaksanaan
tugas Wakil Ketua, Hakim
dan Panitera / Sekretaris

.WakIKoll.B.Hakindan

pelaksanaan

tugas Wakil Ketua, Hakim
dan Panitera / Sekrataris

Surat perintah / surat lugas Melaksanakan

lain-lain

§

9.Hasil Kerja :

1. | Rencana Kegiatan Pengadilan Agama

MemberikanTugas kepada Wakil Ketua,
Hakim dan Panitera/Sekretaris sesual

dengan tupoksi

Bimbingan pelaksanaan tugas kepada
pelaksanaan tugas wakil ketua, Hakim dan
Panitera / Sekretaris

Mengkoordinasikan  pelaksanaan  lugas
kepada tugas Wakil Ketua, Hakim dan

pelaksanaan tugas Wakil
Ketua, Hakim dan Panitera/Sekretaris

Mengkoordinasikan dengan instansit erkait

Tugas lain-lain

HEIRRE RE ML




10.Tanggung Jawab :
a Kelancaran dalam pelaksanaan tupoksi
b. Keterwujudan Koordinasi antar Wakil Ketua, Hakim dan Panitera/sekretaris
¢. Keterwujudan kerjasama antar Wakil Ketua, Hakim dan Panitera/Sekretaris

11.Wewenang :
a Memantaudanmengevaluasipelaksanaantupoksi
b. Memantau dan mengevalusi pelaksanaan kerjasama
¢. Memantau dan mengevalusi pelaksanaan koordinasi
12 Korelasi Jabatan :
No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
1, PengadilanTinggi konsuftasi
PengadilanTinggl Agama Kalimantan
Agama Kalimantan | Selatan
Selatan
2 | Ketua Pengadilan Pengadilan Agama se | Koordiansi
Agama se Kalimantan Selatan
Kalimantan Selatan
13 Kondisi Lingkungan Kerja :
No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalamr uangan
2. | Suhu Panas dengan perubahan
3. | Udara Panas
4. | Keadaan Ruangan Cukup
5 | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaan tempat kerja Bersih




14 Resiko Bahaya -

No Fisik / Mental Penyebab

minum,

1 | Ginjet, Ami Banya kduduk, kurang minum

Kerja yang memeriukan daya
) .;:ummm WMMNW
dan konsentrasi yang baik
Pihak luar yang tidak puas
3 | Keamanan dengan produ klayanan yang
dinasilkan
15.SyaratJabatan |

a. Pangkat/Gol. Ruang ! Pum(wn)mpemmm
(Vic)

a. Pendidikan . Berijazah serendah-rendahnya Sarjana
Syariah atau Sarjana Hukum
vmmmmmmms,m
1 S1 Hukum.

¢. Kursus/Dikiat

1 . Dikiat Hakim

d. Pengalamankera - Sekurang-kurangnya 7 tahun sebaga
Hakim Pengadilan Agama

e. Pengetahuan kerja - Peraturan-peraturan  dibidang  Hukum,
Hukum Acara, pola Bindaimin
peraturan-peraturan yang terkait dengan
Administrasi umum.

{.  Keterampilan kerja Bisa menggunakan perangkat komputer

g.Bakat Kerja
1. G : Intelgensia
2.V :Bakat verbal
3. Q :Ketelitian

h. TemperamenKerja :

memimpin

1. D:Kemampuan
I

i




1. Jenis Kelamin . Pria/Wanita

2. Umur . tahun

3. Tinggl badan . 160 cm (Pria) / 155 cm (Wanita)
4. Berat badan . Proporsional

5. Penampllan - Rapi / Menarik

Jumiah Hasil Waktu

No Satuan Hasil (Dalam 1
Tahun) Penyelesaian

Program Kerja Pengadilan 5 hari x 4 jam x 60

(3 jam/hari)




pelaksanaan tugas kepada

| Wakil Ketua, Hakim dan 1 Kegiatan 43.200
Panitera / Sekretaris.
Mengevaluasi pelaksanaan
ugas Wakil Ketua, Hakim | 1 Kegiatan 43.200
dan Panitera / Sekretaris.
oot | g |
Tugas lain-ain 1Kegiatan 14.400




AMALISIS JABATAN

KEPUTUSAN SEKRETARIS MAHKAMAH AGUNG RI

MOMOR © 378ISER/SKNIZ012 TENTANG PEDOMAN
PELAKSANAAN ANALISIS JABATAN DI LINGKUNGAN
MAHHKAMAH AGUNG DAN BADAN PERADILAN DI BAWAHNY A

Fanitera Muda Permohonan mempusiyat fugas membaniy  Fanidera daiam hal
Lerencanakan dan menveienggarakan zdminisiresi perkaran (Khusus Perkara
Sermohonan), mengkeordinr peiakzanaan tugas kepada aasan sesuai kebiiakan
yang ditetzpkan Hetug Pengaddan Agama dan Perundang-Lindangan yang
barigku:

1 Nama Jabatan . Panmud PermohonznPengadilan Agama Kegara Helas
Mama ' Muhammad Saleh, 5.H,
MIP 16669315.199003 1017

2 ModeJak:zlan -
3. Unil Kerja

Esalon | - Dircktorat Jenderat Badan Peradian Agams
ESelon |l : Zekretaria; Dirakiorat senderal Badan Feradilan agama

JFT
Felaksana -

4 Kedudu=an Dalam Snuwur Organisas:

TR R R OB AR Sat

PEROA TILAR NEAMEA PN HA



1a

EF

lkhtisar Jabatarn ;

Fantera Muda  Permaohonan  bertugas  merencanakan  dan
menyeenggardaan  penerimaan perkara  Parmohonan,  memparsiapkan
persidangan, m u;f.m,,.;m berkas perkars yang masih berjalan, mengevaluzs!
sers meleporkan pelaksanaan lugas kepada alasan sssua kebjakan yang
diueapkan Pengadaan Agarma dan perundzng-undangan yang beriaku.

Lirdlzn |uges:

a. Membantu Wakil Panitera merencakan (M) program kerja dan
membuat program  kerja  jangka pendek danjangka panjang,
pelaksansannya soria pengorganisasiannya.

Tahanan

#

Mempeiajari rencana kegiatan tahun lali
2 Manyusun  konsep  dan menjadwalkan  rencana kegiatan di
kepanieraan permohonan
3 Menyusun dan meniadwalkan rencana kegislan
4. Mengkonsultasikan konsep rencana kegiatan dengan wakil Panilera
uriuk mendapatkan pengarahan
5 Menfnzlisasi rencana kagislan Kepanderaan Hukum
b. Mondistribusikan tugas (T) kepada petugas Meja [, ||, dan Kasir
Tahapan
1. MAenjabarkan rencand kegigian menjadi tugas-lugas vang Rams
dilakukan oleh Pelugas Maja | I, dan Kasir
2. Menghimpun saran-zaran dap masukan dan Pefigas Meja |, Il dan
Kasir
3. Memban petunjuk lenlang pelaksanaan ugas pada Mea | 1L dan
Kasir
4. Mengkoordinasikan pelaksanaan lgas Mejz | 1L dan Kasir

c. Memberi Petunjuk (M) kepada Petugas Meja 1. I, dan Kasir

Tehapan

1. Manjelazkan wgas yang akan disslesaikan

2. Mengicentifikasi kesulitan yang d:hadap: dan membensan solusinya

3. Mengkonsultasikan permazalahan kepada Wakll Panitera unluk
meneniukan solust vang terhaik dan tepal

4. Memberikan arghan kepada Petugas Meja | 1L dan Kaesr terkait
dengan permasaizhan yang dialami

d. Mengkoordinir tugas (T} penorimaan perkara pada Meja | dan Il
khusus perkara permohopan baik tingkat pertama. Kasasi dan
Peninjauan Kembali
Tahapan
. Mersrima dan mensliti perkara permohenan, pemyaiaan ¥asasi dan

Paninjauan fembat sasuai dengan keteniuan yang beraku
Z. Membarikan penakasan-penjelasan yang dianaggap peru berkenaan
dengan perkara yang hendak diajuxan



2. Wencistribuzikan pakerjaan terselut pada Mez | dan || dan Kase
Lntuk dilaksarakan sesuai Tupoks masing-masing.

e, Mengevaluasi {M) pelaksanaan tugas Maja |, Il dan kasir dengan carz
menaidentifikasi hambatan yang ada dalam rangka perbaikan kinerja

Tanapan
1. Mempelajan hasil pelaxsanaan lugds bawahan
. Mangimvaniansir permasalahan dan memberisan solusinya

Menpkonsultasikan permasaiahan kepada Wakil Panitera entuk
menentakan eolust yang terbaik

4. Mamberkan arahan kepada Petugas Meja |, I dan Hasir lerkai
permasalahan yang diziEmi

Lol S

f. Melaporkan Pelaksanaan tugas (M) kepada atasan sesuai dengan
prosedur dan paraturan yang beriaku.

lahapan:
1. Membuat laporan pelaksanaan lugas Meja . 1l dan Kasir
¢ Membahas laperan yang telah dibueat dengan Wakil Paniera

o Melaksanakan tugas kedinasan lain (T) yang diberikan oleh atasan

baik fizan maupun terulie

Tamapan -

1.~ Mempelajar tugas

2. Menjalankan  dan  menyelesaikkan  Wwgas  selaku  koorinator
pemanagiian pihax-pihak! permintzan panggian  dilear  witayan
Pengadilan Agama MNegara

2. Meiaporkan hasil po'aksanaan fugas kepada Atagsan

4. Mengkonsultasikan xonsep rencana kegistan dangan Wakil Panitera
untuk mendapaikan pengarahan

2. Melskukan koordinasi dengan Pandera Muda Gugatan, Hukum
Panitera Pengganti dan Jurusita Penggani

&, Menfinalisasi sencang kagiatan sub Wepaniderasn Permohonan

7.Bahan kernja .

| Mo Bahan Tugas | Pengaunaan Dzlam Tugas
1. | Rencana kegialen Paniterz Muda | Penyusunan rencans kegiatar
Parmahcnarn | pada sub
o | ReDaniterasnpEmehonan
£ | Tugas | Aoordinasi pelaksanzan tugas
|-pada Meja |, [| dan Kas
3. | Data Perkara Permohonan Pemrosesan Adminstras
Panenmaan Perkars
Fermchonan
I R .
4. | Laporan Hasil Evaluasi | Palaksanasn evaluasi kegiatan

i pefigas pada Meja | || dan Kass




b Perman Pimpinan | Peigksanaan tugas lzin-ain

A Parangkalidiat Karia

Mo | Sarznnyal Keds Digunakan Urtuk Tugas
1. ' RencanakegisianPaniera Muda Menyisun Rencang fegiztan
Permoheran Fanilera Muda Permononan

| dan mengevaluasl kegiatan
| Petugas Msia | 11 dan Kasir
Joly Descpritinngdan K Pembagian fugas kepada
Patugas Meia | || dan Kasir

{ ]

3 S0P dan Siandar Pelyanan ' Pedomannekah&aﬁaanmlayana
Peraditan serta Peraturan lam | 1 perara Permohonan
4 . Surat Perintah/Sursl Tunas 5 r.1elaf¢5ar~az|;mgas |gin-zin
8 Hasi Kefja
i b Hasil Kerja i Satuan Hasil
% | Rencana Kegiatan Panitera Muda Parmahanan | Dlokumen
_2. . wendistnbusikan lugas [ Keaziztan
a : Memben pedinjux - | | Kegialan
re Mangkocrdinir Penerimaan Perkars Kegiatan
8 Mengevaluasipalaksanazniugas _ afatan
i) . Melzporkan pelaksanaan wgas - Ciokumen
| 7. Tugas-ugas lain Hafiatan

10, 7ancgung Jawab
2. Kelarcaran dalam osisksznagan lupoksi

b.  Keterauudan koordinasi antar Pelegas Maja | |1 dan Easi
¢ Keteranrjudan kenasama antar Pelugas Maja 1 || dan Kasir

11 Wewsnang
a.  Memantaupelaksanaantupaksi

B, Mengakses data Persrimaan pereara Permohanzn pada 5IPF
¢ Menoak mambenkan informasi 2npa ijin atgsan

12, Kormelaz Jabasan



Mo | Jabatan Unit Kena! insiass Datam Hal
| 1 hHasim | Pengadiian Agama Negara | Korsullas)
| 2. | Eamiera | Pengadilzn Agama Negara | Kansuirasi
3| ‘Wak! Panitera | Pengadian Aoama Negara | Keardinas
& : ks i |
| , | #ntar Paniers I Pengadilan Agama Nagara | Facrdinasi dan
Muda | kefjazzma
§ | antar pelugas Meja i Pengadilan Agama Megara | Koordinas dan
. [ AL [0, dan Kasir | | karjasama
13, Kondizl Lingkungan Kers
Mo | Bspek . Eakior
| 1, | Tempat kera | L dalzmuang
2. FSuhu | Dingin dengan perubahan
|
3| Uiars Sk
|
4. Keadzsnruangan Luas
! § | Letak | Datar
' |
&, | Pemerangan , Tarang
i |E'.!EIL’3 Kurang TRnang
& | Xpadzanlempatierz Baraih
14 Hesiko Bahaya
— R, S i ey I
| e i Fiaik | Mental ' Penyatab
1 | Ginjal, Ambien, Dizbetes | E"a':'ﬁm”'j“k' KucangivaauA
| | wuranggerak
| — il S
| - Ketja yang
| memerukandayapikisdankinera
| Jantung, lekanandarantnggl, Sfress | yang linggidanvalume perkara

tingoi tidzk di imbangi dengan
slall 5DM yang memzadai

17 Byarat/zbalan
a. PangkatGol. Ruang

Penata Muda (fll'a}



¥

it

]

Pendidikan ‘Barijazah Sarjana Syariah’ Sarjana Hugum
ursus/ Tk

1. Penjenizngahn
Z Teknis Diklar Kaparissasan
Pengalamankens Sermengaizman sekurang-kurangnnyad 1shun

Sebagal Panitera Pengganti Pengadilen Agama
Pengelahuan Kena Peraturan-peraturan dibidang hukum, hukum
acara. polz bindalmin
Keterampllankeris Bizamonggunakanperangkatcanmputer
Sakatkers
1. G Imeiegensi
J | Bakat Veroal
0 | Kotefian
F . Hetersmplian
Temperamankana
1 [ Kemampuan memimain
. M Hemampuan mendgambd putusan
1, 2 femamouan manyesuaiean dir dengan situasi
4 T - Kemamousn menyasuaian din dengan situasi yarg menghendaki
pencanaian
Minaikera
1. A& [Arlistich
£ 5 [Sosial)
3. E{Entreprensurial]
UpavaFisk
1. Diduk
2. Berhicara
3. Berdri
4. Bespaan
5. Melhal
Randis Fizik
1. Jdenis Ketamin * Erig'WVanita
2. Rl -
3. Tinggi badan -
4. Berat badan =
5. Penampilan . Ram, Sopan dan Menarik
Funigsi Pexéna
1. D2 Menganalisis dats
203  Menyslia
3. C.F : Melavaniorang

-

o Gad B3



6 PrestasiKeria yang diharapkan |

Mo | Satuan Hasil e’ e vkt
Dalam 1 Tahury  Penyelesaian
'_1 Dehumen . Diakumen 1200
i . Hegml&n. Keaiatan 7.200
| x5 __Kagia%a_n I{Eg;iaﬁn 14400 J
4. | Kegiatan Kegiagtan | 14400
_5 Kegiatan kegiatan | 14,400
6 | Dokumen Dokuman 14.200
7. | Hegiatan | Kegiatan 14400 |

Megara Jd Januari 2020
*-Mengetahui Ataszn Langsung
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Muhammad Saleh, S H
MIP. 19660315.102003.1.017



ANALISIS JABATAN

" KEPUTUSAN SEKRETARIS MAHKAMAH AGUNGRI

NOMOR : 378/SEK/SK/V/2019 TENTANG PEDOMAN PELAKSANAAN
ANALISIS JABATAN DI LINGKUNGAN MAHKAMAH AGUNG DAN
BADAN PERADILAN DI BAWAHNYA

Hakim mempunya tugas melaksanakan tugas pokok dan fungsi pengadilan Agama,
mengawasi serta melaporkan pelaksanaan tugas sesuai dengan kebijakan teknis
Mahkamah Agung Republik Indonesia dan peraturan perundangan-undangan yang
berlaku.

1.Nama Jabatan : Hakim Pengadilan Agama Negara Kelas I
Nama : Achmad Sya'rani, S.H.
NIP - 19800101.200604.1.009

2.KodeJabatan Do-

3.Unit Kerja

Eselon |  Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama

ESelon i : Sekretariat Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama
Eselon i :

Eselon IV :

JFT -

Pelaksana -

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

STRUKUR ORGANISAS]
PENGADILAN AGAMA NEGARA

KETUA
HAKM oo s B
T | WAKILKETUA
| S—— !‘ o i s
i
i
%
| panmERA | SEKRETARIS
| PANMUD  PANMUD | PANMUD | |  KASUBAG |  KAsUBAG | KasusaG |
" AL - _— UMUM & KEPEGAWAIAN ! :’-?ERENCANAN,§
PLRMQH:JNAW GLCA@?J HUKL;M o | Mo || ons |
| KEUANGAN 1 || PELAPORAN |

| ]
L [ ——— U S

| PANITERA PENGGANT! | | JURUSITA/ i5p




Melaksankan tugas pokok dan fungsi Pengadilan Agama, mengawasi serta
melaporkan pelaksanaan tugas sesuai dengan kebijaksanaan teknis Mahkamah
Agung Republik Indonesia dan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

5.Uraian Tugas:

a.Melaksanakan (T) tugas pokok sebagai Hakim berdasarkan Peraturan
Perundang-undangan.

1. Mempelajari berkas perkara

2. Menyidangkandanmemeriksaberkasperkara
3. Memutus perkara

4. Melaksanakan mediasi

5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

b. Melaksanakan tugas sebagai Hakim Pengawas Bidang (T) yang diberikan
oleh pimpinan.
Tahapan :
1. Mempelajari tugas
2. Menjalankan dan menyelesaikantugas
3. Melaporkan hasi Ipelaksanaan tugas

6.Bahan Kerja :
No Bahan kerja Penggunaan Dalam kerja
1. | Berkas Perkara Pemeriksaan persidangan
2. | Penunjukan Majelis Hakim Pemeriksaan persidangan
3. | Berita Acara Persidangan Pembuatan konsep/putusan
4. | RelasPanggilan Pemeriksaan persidangan
5. | Perintah pimpinan Pelaksanaan Pengawas
Bidang
7.Perangkat/Alat Kerja :
No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Peraturan Perundang-undangan Dasar Hukum pembuatan
putusan
2. | Standar pelayanan peradilan dan Pemeriksaan persidangan
SOP
8.Hasil Kerja :



No Hasil Kerja Satuan Hasil

1. | Putusan Dokumen

2. | Pemeriksaan Persidangan Kegiatan

3. | Minutasi Perkara Dokumen

4. | Evaluasi pelaksanaan tugas Kepaniteraan Kegiatan
9.Tanggung Jawab :

a.Kelancaran dalam pelaksanaan tupoksi
b.Menyelesaikan Perkara

10.Wewenang :

a.Memutus Perkara
b.Menandatangani Putusan
c.Mengakses data-data perkara

11.Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal

1. | Ketua Pengadilan Pengadilan Agama konsultasi
Agama Negara

2. | Wakil Ketua Pengadilan | Pengadilan Agama Koordiansi
Agama Negara

3. | Panitera Pengadilan Agama koordinasi

Negara

4. | Panitera Penggganti dan | Pengadilan Agama koordinasi

Jurusita Pengganti Negara
12 Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1. | Tempatkerja Di dalam ruangan

2. | Suhu Panas

3. | Udara Panas

4. | Keadaan Ruangan Cukup

5. | Letak Datar

6. | Penerangan Terang




7. j Suara Tenang

8. [ Keadaan tempat kerja Bersih |
13.Resiko Bahaya :
No Fisik / Mental Penyebab

Banyak duduk, kurang

1| Ginjal, Ambien minum, kurang gerak

Jantung, tekanan darah tinggi, ¥arja yang memedakandays

2 pikirdan kinerja yang tinggi
Sless dan konsentrasi yang baik
Pihak luar yang tidak puas
3 | Keamanan dengan produk layanan yang
dihasilkan
14 SyaratJabatan :
a. Pangkat/Gol. Ruang  :Penata Muda (lll/a) s.d Pembina Utama Muda (IV/c)

b.

Pendidikan ‘Berijazah serendah-rendahnya Sarjana Syariah atau
Sarjana Hukum yang menguasai Hukum Islam / S1
Syariah / S1 Hukum.

Kursus/Diklat

1. : Diklat Hakim

Pengalaman kerja : Pegawai Negeri Sipil /Calon Hakim

Pengetahuan kerja - Peraturan-peraturan dibidang Hukum, Hukum Acara,

Pola Bindalmin,peraturan-peraturany ang terkait

Dengan Administrasi umum.

Keterampilan kerja : Bisa menggunakan perangkat computer
Bakat Kerja

1. G Inteligensia

2. V :Bakat verbal

3. Q Ketelitian

Temperamen Kerja

1. D : Kemampuan memimpin

2. M :Kemampuan mengambil keputusan

3. S : Kemampuan menyesuaikan diri dalam melakukan kegiatan yang sama
MinatKerja:

1. 1 {Investigatif)

J.

2. S (Sosial)
UpayaFisik:
Duduk
Berbicara
Berdiri
Melihat
Berjalan

OB



k. Kondisi Fisik

1. Jenis Kelamin . Laki-laki

2. Umur . 3btahun

3. Tinggi badan . 155¢cm

4. Beratbadan . Proporsional
5. Penampilan . Rapi/Menarik

. Fungsi Pekerja
1. D.2 :Menganalisis data
2. 0.0: Menasehati
3. 0.1 :Berunding
4. 0.3 :Menyelia
5. 0.7 :Melayani Orang

16. PrestasiKerja yang diharapkan :

_ Jumiah Hasil Waktu
No Satuan Hasil (Dalam 1 Tahun) | Penyelesaian
50 minggu x 4 hari
1. | Melaksanakan Persidangan 1 Kegiatan x 5 jam x 60 menit
=60.000
5 minggu x 4 hari
2. | Putusan 1 Dokumen X 2 jam x 60 menit
=24.000
Mengevaluasi pelaksanaan . 20 hari x 4 jam x
0. tugas kepaniteraan 1 Kepiatan 60 menit = 4800

“Negara, D2 Jahuari 2020
“ Menge ht‘li ?\san Langsung Yang membuat

O N (Hikmah, S Ag.M.H) (Achmad Sya'rani, SH.)
NIP: 1971 7117.200312.2.003 NIP.19800101.200604.1.009




ANALISIS JABATAN

KEPUTUSAN SEKRETARIS MAHKAMAH AGUNGRI

NOMOR : 378/SEK/SK/V/2019 TENTANG PEDOMAN
PELAKSANAAN ANALISIS JABATAN DI LINGKUNGAN
MAHKAMAH AGUNG DAN BADAN PERADILAN DI BAWAHNYA

Kepala Sub Bagian Perencanaan, Tl dan Pelaporan mempunyai tugas
merencanakan dan melaksanakan pembuatan anggaran, renstra serta pembuatan
laporan dan pengelolaan Teknologi informasi dan pelaksanaan tugas kepada
atasan sesuai dengan kebijakan yang ditetapkan oleh Mahkamah Agung Republik
Indonesia dan PeraturanPerundang-Undangan yang berlaku.

1.Nama Jabatan - Kasubag Perenc. & Tl Pengadilan Agama Negara Kelas
Nama : Ahmad Abdul Hakam
NIP - 19651017.198703.1.002

2.KodeJabatan Lo

3.Unit Kerja

Eselon | : Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama

ESelon i : Sekretariat Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama
Eselon Il -

Eselon IV : Subbag Kelembagaan dan Pelaporan

JFT -

Pelaksana L=

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

STRUKUR ORGANISAS
PENGADILAN AGAMA NEGARA

- KETUA
L cl
) | WAKIL KETUA
?
PANITERA O SEKRETARIS
= - - { R — — e v
1 WIS S—
PANMUD PANMUD | PANMUD | | KasuBAG || asuese || wasusac

PERMOHONA | GUGATAN || HUKUM | | UMUMS& | KEPEGAWAIAN || PERENCANAN, |
peS et | NS | N &ORTALA | &

KEUANGAN |
1] PELABCRAN

| PANITERA PENGGANT! |  JURUSITA/ i5P



1.

Ikhtisar Jabatan :

Merencanakan dan melaksanakan pembuatan anggaran, renstra serta
pembuatan laporan dan PengelolaanTeknologi Informasi di lingkungan
Pengadilan Agama Negara.

Uraian Tugas:

a. Merencanakan (M) dan melaksanakan pembuatan anggaran, renstra
serta pembuatan dan pengelolaan Teknologi Informasi  Pengadilan
Agama Negara Kelas |l
Tahapan :

1. Membuat rencana kegiatan tahun falu

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. Menfinalisasi rencana kegiatan Sub Bagian Perencanaan, T! dan
Pelaporan

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

Tahapan :

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

2. Menghimpun saran masukandariPengadministrasi/Staf.

3. Memberi petunjuk pelaksanaan tugas Pengadministrasi/Staf.

4. Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas Pengadministrasi/Staf.

¢. Memberi Petunjuk (M) pelaksanaan tugas kepada pengadministrasi /Staf
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 menentukan
solusi yang terbaik dan tepat.

4. Memberikan arahan kepada Pengadministrasi /Staf terkait dengan
permasalahn 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. Bahankerja:

No Bahan kerja Penggunaan Dalam Tugas

1. | Tugas Koordinasi PelaksanaanTugas

2. | Data Perkara Pemrosesan Persidangan

3. | BerkasPerkara Bahan Persidangan

4, | CatatanSidangdanKonsepPutu | Pengetikan Berita Acara Sidang
san/Penetapan. dan Putusan/Penetapan

5. | RencanadanRealisasiKegiatan | Laporan Pelaksanaan Tugas

5. | Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lain-fain

4. Perangkat/Alat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Rencana kegiatan Menyusun Rencana Kegiatan
2. | Job Descprition, SOPdan Melaksanakan tugas
SKldanPeraturan lain
3. | Komputer Pengetikan Berita Acara
Sidang dan Putusan/
Penetapan
4. | Rencana kegiatan Melaksanakan tugas
persidangan sebagai Panitera
Pengganti
5. | Surat Perintah/Surat Tugas Melaksanaan tugas lain-fain
9 Hasil Kerja :
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | PersiapanPersidangan Kegiatan




2. | Mendampingi Persidangan Kegiatan

3. | Laporan Hasil Sidang Dokumen

4. | Berita Acara Sidang dan Putusan/Penetapan Dokumen

5. | Tugas lain-lain Kegiatan
10.Tanggung Jawab :

11

13.

a. Keakuratan data perkara

b. Keakuratan Berita Acara Sidang
¢. Kelancaran pendampingan pelaksanaan persidangan

Wewenang :

a. Mengendalikan pelaksanaan tugas/kegiatan Panitera Pengganti

b. Memastikan terwujudnya pelaksanaan tugas/kegiatan Panitera
Pengganti
¢. Mengakses data perkara dalam Aplikasi SIPP.
12. Korelasi Jabatan :
No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
1. | Hakim Pengadilan Agama Negara | Konsultasidan
koordinasi
2. | Panitera Pengadilan Agama Negara | Konsultasidan
koordinasi
3. | Panitera, para Pengadilan Agama Negara | Konsultasidan
Panitera Muda, koordinasi
Panitera Pengganti
danJurusita
Pengganti
4. | Staf/ Petugas Pengadilan Agama Negara | Konsultasi dan
koordinasi
Kondisi Lingkungan Kerja :
No Aspek Faktor

1. | Tempat kerja
Suhu

Udara

Keadaan Ruangan
Letak

A S o

Di dalam ruang
Panas dengan perubahan
Panas
Cukup

Datar




|
1 6. | Penerangan * Terang ;
|
| 7. | Suara Tenang |
k 8. | Keadaantempatkerja ‘ Bersih !
14. Resiko Bahaya :
No Fisik / Mental Penyebab

Ginjal, Ambien, Diabetes

Banyak duduk, kurang
minum, kurang gerak

Jantung, tekanan darah tinggi, Stress

Kerja yang memeriukan
daya piker dan kinerja yang
tinggi dan konsentrasi yang
baik

15. SyaratJabatan :

a. Pangkat/Gol. Ruang:

b. Pendidikan

c. Kursus/Diklat

1.Penjenjangan:

2.

Teknis

d. Pengalamankerja:

e. Pengetahuan kerja :

i

Keterampilankerja :

g.BakatKerja

1. G : Inteligensia

2.V : Bakat verbal

3. Q: Ketelitian

4. P Penerapanbentuk

PenataMuda (lll/a) s.dPenata Tk. | (lli/d)

Berijazah serendah-rendahnya sarjana Muda
syariah atau Sarjana Muda Hukum yang
menguasai hukum Islam.

Pendidikan Panitera Pengganti

sekurang-kurangnya 5 tahunsebagai PNS di
LingkunganPeradilan Agama

Peraturan-peraturandibidangHukum,
HUkumAcara, POlaBindalminsertaperaturan-
peraturan yang
terkaitdenganadministrasiperadilan

Mengoperasikankomputer

5. E:Kondisimata, tangan, kaki

h. TemperamenKerja .
1. D: Kemampuanmenyesuaikandirimenerimatanggungjawab



2. M:
Kemampuanmenyesuaikandiridengankegiatanpengambilankesimp

ulan
3. R : Kemampuanmenyesuaikandiridalamkegiatan yang berulang

i. MinatKerja:
1. A (Aristic)
2. S(Sosial)
3. | (Investigatif)

j.  UpayaFisik:
1. Duduk
2. Berbicara
3. Berdiri

4. Melihat

5. Berjalan

k. Kondisi Fisik

Jenis Kelamin . Pria

Umur . B8

Tinggi badan . 140cm

Berat badan . 150 kg
Penampilan . Rapi/Menarik

oW

[ Fungsi Pekerja
1.D.2 :Menganalisis data
2. 0.3 :Menyusun data
3. D.4 :Menghitung data
4. 0.7 :Melayani orang

5. 0.8 :Menerimainstruksi

16. PrestasiKerja yang diharapkan :

No Satuan Hasil (Dit;;n:: ?::::ln) P en\;vt;‘;;uai -
1. | Kegiatan 1 Dokumen 43200
2. | Kegiatan 1 Kegiatan 21.600
3. | Kegiatan 1 Kegiatan 21.600
4 m:t';%';",‘t’égfa‘ﬁs'ka” frengan 1 Kegiatan 21,600
5. | Tugas lain-lain 1 kegiatan 5.000




Negara, 02 Januari 2020
Mengetahui Atasan Yang membuat

EH)4-

( AHMAD ABDUL HAKAM)
NIP.19651017.198703.1.002




ANALISIS JABATAN

KEPUTUSAN SEKRETARIS MAHKAMAH AGUNG RI

NOMOR : 378/SEK/SK/V/2019 TENTANG PEDOMAN
PELAKSANAAN ANALISIS JABATAN DI LINGKUNGAN
MAHKAMAH AGUNG DAN BADAN PERADILAN DI BAWAHNYA

Juru Sita mempunyai tugas-tugas: Membantu Panitera dalam hal melaksanakan
perintah yang diberikan oleh Ketua Majelis dan Ketua Pengadilan untuk
memanggil / menyampaikan Pemberitahuan Isi Putusan kepada Para pihak
berperkara, dan melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan
kebijakan Ketua Pengadilan Agama dan Peraturan Perundang-Undangan yang
berlaku.

1.Nama Jabatan - Jurusita Pengadilan Agama Negara Kelas ||

Nama : Moh. Ramli, S.H.I
NIP : 19750707.200312.1.007
2.KodeJabatan Do

3.Unit Kerja

Eselon |

ESelon li
Eselon lI
Eselon IV :
JFT -
Pelaksana -

: Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama
: Sekretariat Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

STRUKUR ORGANISAS!
PENGADILAN AGAMA NEGARA
KETUA
T S {
P
o | WAKILKETUA
i
RO B |
PANITERA | SEKRETARIS
% | | | ]
I | X | | - SR j "
PANMUD PANMUD | PANMUD KASUBAG |  KASUBAG ||  KASUBAG
PERMOHONA = GUGATAN HUKUM UMiRag || KEPEGAWAIAN 1| PERENCANAN, |
R TR | Vo || &ORTALA || Ti&
KEUANGAN | | ey |
| |
f l | [t titeen,
| PANITERA PENGGANT! | JURUSITA /ISP



4.

Ikhtisar Jabatan :

Mempunyai tugas melaksanakan perintah yang diberikan oleh Ketua Majelis
dan Ketua Pengadilan untuk memanggil/ menyampaikan Pemberitahuan Isi
Putusan kepada Para pihak berperkara, dan melaporkan pelaksanaan tugas
kepada atasan sesuai dengan kebijakan Ketua Pengadilan Agama dan
peraturan perundang-undangan yang berlaku.

Uraian Tugas:
a. Melakukan pemanggilan/ Pemberitahuan Isi Putusan, Teguran-
teguran kepada para pihak

Tahapan :

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

2. Mengetik Relaas Panggilan/ Pemberitahuan Isi Putusan dan Teguran-
teguran

3. Menyiapkan Relaas Panggilan/ Pemberitahuan Isi Putusan dan

4.

5.

Teguran-teguran

Melaksanakan Pemanggilan/ Pemberitahuan Isi Putusan dan Teguran-
teguran

Melaporkan hasilnya kepada Panitera Muda Hukum

b. Melakukan penyitaan atas perintah Ketua Pengadilan
Tahapan :

S wWN

Mengetik pemberitahuan pelaksanaan sita

Menyampaikan pemberitahuan kepada para pihak

Menyiapkan dan mengkoordinasi dengan aparat terkait
Melaksanakan penyitaan atas obyek sengketa

Membuat berita acara penyitaan

Menyampaikan berita acara penyitaan kepada para pihak dan aparat
yang terkait

¢. Melakukan tugas pelaksanaan putusan pengadilan/ Eksekusi
Tahapan :

NG LN =

Menyampaikan pemberitahuan Anmaning

Mengetik pemberitahuan pelaksanaan Eksekusi

Menyampaikan pemberitahuan kepada para pihak

Menyiapkan dan mengkoordinasi dengan aparat terkait
Melaksanakan Eksekusi atas obyek sengketa

Melaksanakan pendaftaran ke BPN atas obyek sengketa bersertifikat
Membuat berita acara Eksekusi

Menyampaikan berita acara Eksekusi kepada para pihak dan aparat
yang terkait

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

1.

Membuat laporan pelaksanaan tugas



2. Membahas laporan yang telah dibuat kepada atasan

e. Melaksanakan tugas kedinasan lain (T) yang diberikan baik lisan
maupun tertulis
Tahapan :
1. Mempelajari tugas

2. Menjalankan dan menyelesaikan tugas
3. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

7. Bahankerja:

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1. | Tugas Koordinasi Pelaksanaan tugas

2. | Instrument Pengetikan Pemanggilan/
Pemberitahuan Isi  Putusan,
Teguran-teguran dan
Pemberitahuan lainnya

3. | Surat Keputusan Ketua Untuk Pelaksanaan tugas

4. | Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lain-lain

8. Perangkat/Alat Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Dalam Tugas
1. | Job diskribsion dan SKi Pedoman Pelaksanaan tugas
2. | SOP dan Peraturan lain Menyiapkan bahan untuk

pelaksanaan tugas
3. | Unit Komputer Pengetikan Relaas-relaas dan
pengetikan Berita Acara
Penyitaan maupun Berita
Acara Eksekusi
9. HasilKerja:

No Hasil Kerja SatuanKerja
1. | Relaas Panggilan Dokumen
2. | Berita Acara Penyitaan Dokumen
3. | Berita Acara Eksekusi Dokumen
4. | Laporan Dokumen
5. | Tugas lain-lain Kegiatan




10. Tanggung Jawab

Kecapatan dan keakuratan data di dalam pelaksanaan tugas

a. Kelancaran dalam pelaksanaan kejurusitaan
b.
kejurusitaan
c. Ketepatan dalam pelaksanaan tugas
11. Wewenang
a. Mengakses data perkara
b. Menggunakan Aplikasi SIPP
c.

Menyampaikan Relaas panggilan/ Pemberitahuan isi putusan, teguran-
teguran, penyitaan dan eksekusi

12. Korelasi Jabatan

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
1. | Ketua Pengadilan Agama Negara | Konsultasi
2. | Panitera Pengadilan Agama Negara | Konsultasi
3. | Wakil Panitera, Koordinasi dan
Panitera Muda, kerjasama
g:rr]ntera Fenggant Pengadilan Agama Negara
Jurusita/Jurusita
Pengganti
4. | Staf yang terkait Pengadilan Agama Negara Koordinasi dan
Kerjasama
13. Kondisi Lingkungan Kerja :
No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di da]amruangan dan
diluar ruangan
2. | Suhu Panasdan dingin
3. | Udara Panas dan dingin
Penuh sesak/ penuh
4. | KeadaanRuangan tantangan (diluar kantor)
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
Kurang tenang, ramai,
7. |Suara jalan, macet, dil
8. | Keadaantempatkerja Bersih




14. Resiko Bahaya :

No

Fisik / Mental

Penyebab

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

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

Jantung, tekanan darah tinggi, Stress

Kerja yang memerlukan daya
piker dan kinerja yang tinggi
dan fisik yang kuat dan
volume perkara tidak di
imbangi dengan SDM yang
sesuai dengan kapasitasnya

15. SyaratJabatan :
Pangkat/Gol. Ruang :Pengatur Muda (Il/a) s.d Penata Muda (lll.c)

a.
b.
c.

Pendidikan :Berijazah minimal SMA sederajat

Kursus/Diklat

1. Penjenjangan -

2. Teknis . Dikiat Juru Sita/ Juru Sita Pengganti
Pengalamankerja . Sekurang-kurangnya 5 tahun sebagai Pegawai

Pengadilan Agama

Pengetahuan kerja  :Peraturan-peraturanyang terkaitdengan

Kejurusitaan
Keterampilankerja
BakatKerja
1. G Intelegensi
2. V: Bakat Verbal
3. Q: Ketelitian
4. F : Keterampilan
5. E : kondisi mata, tangan dan kaki
TemperamenKerja

1. P : kemampuan penyesuaikan diri dengan orang lain
2. R: Kemampuan menyesuaikan diri dalam melakukan kegiatan yang

sama

3. T: Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi
4. V: Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai

tugas

5. J:Kemampuan menyesuaikan diri

Penilaian
MinatKerja

pada kegiatan kesimpulan




k.

1. §:( Sosial )

2. C: ( Konvensional )
3. R:(Realistik )
4. 1 : (Investigatif)
UpayaFisik
1
2
3
4
5

S
C
R
I

. Duduk

. Berbicara

. Berdiri

. Berjalan/ Berkendaraan
. Bekerja dengan jari

6. Melihat

Kondisi fisik

1. Jenis Kelamin : Pria

2. Umur

35 Tahun

3. Tinggi badan . 155¢cm
4. Berat badan . 160 kg
5. Penampilan . Rapidan sopan

Fungsi Pekerjaan

D.1: Mengkoordinasikan data

D.2 . Menganalisis data

D4: Menghitung data

D.5 : Membandingkan/ mencocokkan data
0.6 : Berbicara — memberi tanda

0.7 : Melayani orang

N o o s N

0.8 : Menerima Instruksi



16. PrestasiKerja yang diharapkan :

No Satuan Hasil Jumiah Hasil Wakdu .
(Dalam 1 Tahun) | Penyelesaian

1. | Dokumen 1 Dokumen 43200

2. | Dokumen 1 Kegiatan 21.600

3. | Dokumen 1 Kegiatan 21.600

4. | Dokumen 1 Kegiatan 21.600

5. | Dokumen 1 kegiatan 5.000

Negara, 02 Januari 2020
"MengetahpiAtasan Langsung

A

, ( Husnarf Taparrod, S.H)

“"%‘»;;‘béfa,19690528. 199203.1.001

Yang membuat

(Moh. Ramli, S.H.I)
NIP. 19750707.200312.1.007




ANALISIS JABATAN

~ KEPUTUSAN SEKRETARIS MAHKAMAH AGUNG RI

NOMOR : 378/SEK/SK/V/2019 TENTANG PEDOMAN
PELAKSANAAN ANALISIS JABATAN DI LINGKUNGAN
MAHKAMAH AGUNG DAN BADAN PERADILAN DI BAWAHNYA

Panitera Pengganti mempunyai tugas membantu Panitera dalam hal membantu
Majelis Hakim dalam menangani perkara, membantu penyelenggaraan jalannya
persidangan dan melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai kebijakan
yang ditetapkanKetuaPengadilan Agama dan Perundang-Undangan yang berlaku.

1.Nama Jabatan : Panitera PenggantiPengadilan Agama Negara Kelas ||
Nama : Mustagimah, S.H.1.
NIP :19830122.200912.2.004

2 KodedJabatan Lo

3.Unit Kerja

Eselon | - Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama

ESelon i : Sekretariat Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama
Eselon il -

Eselon [V ;

JFT -

Pelaksana -

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

STRUKUR ORGANISAS!
PENGADILAN AGAMA NEGARA

KETUA
HAKIM e R {
o | PO WS—
WAKIL KETUA
—
{
i
S S S E
PANITERA ~ — | SEKRETARIS
PANMUD PANMUD | PANMUD | | KASUBAG |  XAsUBAG ||  XasuBaG
| PERMOHONA  GUGATAN | HUKUM | || UMUMS& | YEPEGAWAIAN || PERENCANAN, |
I IR & S & ORTALA it 1
KEUANGAN s
o ji.. PELAPORAN

| |
PANITERA PENGGANT! | JURUSITA [ ISP




4,

on

Ikhtisar Jabatan :
Panitera Pengganti bertugas membantu/mendampingi Majelis Hakim

mencatat jalannnya persidangan, mengetik putusan/penetapan, membuat
laporan/instrumen perkara putus berikut amarnya dan penundaan sidang,
serta minutasi perkara, dan melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan
sesuai kebijakan yang ditetapkan Ketua Pengadilan Agama dan perundang-
undangan yang berlaku.

Uraian Tugas:
a. Persiapan Berkas Perkara sebelum Persidangan

Tahapan :

a.

2.

Menerima berkas perkara dan dicatat dalam buku bantu Panitera
Pengganti

Menyusun /menata dan mempersiapkan persidangan perkara sesuai
dengan jadwal persidangan.

Membuat agenda sidang sesuai dengan tanggal persidangan
Merapikan tempat persidangan

b. Mendampingi Majelis Hakim dalamPersidangan
Tahapan :

1.

2.

3.

Menyusun dan mempersiapkan kelengkapan berkas perkara yang
akan disidangkan.

Membuat daftar urutan siding berdasarkan urutan pendaftaran
kehadiran para pihak yang berperkara

Mengahdiri siding dan membuat catatan sidang, kemudian membuat
/menyusun berita acara siding berdasarkan catatan sidang.

c. Melaporkan hasil persidangan
Tahapan:

1.

2

Membuat instrument penundaan siding berikut alas an
penundaannya.

Menyerahkan daftar agenda siding sebagai laporan kepada Panitera
Muda Gugatan, Panitera Muda Permohonan untuk dicatat didalam
register masing-masing dan menyerahkan daftar agenda siding
keKasir untuk control perkara Putus

Membuat instrument perkara yang telah diputus untuk diserahkan
keKasir dan membuat amar putusan untuk diserahkan kepada
Petugas pencatat register perkara.

Membuat laporan perkara setiap bulan (baik sisa perkara, perkara
yang diterima, perkara yang diputus) dan diserahkan kepada Panitera
Muda Hukum.

d. Melakukan tugas pengetikan Berita Acara Sidang maupun
Putusan/Penetapan

Tahapan :
1. Mengetik hasil persidangan kedalam sebuah Berita Acara Sidang.




2. Menerima berkas perkara / konsep putusan / penetapan dari Majelis
Hakim / Ketua Majelis Hakim

3. Mengetk putusan /  penetapan  sebagaimana
putusan/penetapan dari Majelis Hakim/Ketua Majelis Hakim

konsep

. Minutasi Putusan

Tahapan :

1. Menyusun berkas perkara secara berangsur dan kronologis

2. Meneliti kelengkapan berkas perkara

3. Menyerahkan berkas yang telah diminutasi kepada Panitera Muda
Hukum

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan baik lisan maupun

tertulis

1. Mempelajar itugas

2. Menjalankan dan menyelesaikan tugas
3. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

7.Bahan kerja :
No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1. | Tugas Koordinasi PelaksanaTugas

15

2. | Data Perkara

Pemrosesan Persidangan

3. | BerkasPerkara

Bahan Persidangan

Catatan Sidang dan Konsep
Putusan/Penetapan

Pengetikan Berita Acara Sidang
dan Putusan/Penetapan

5. | Rencana dan Realisasi Kegiatan

Laporan Pelaksanaan Tugas

6. | Perintah Pimpinan

Pelaksanaan tugas lain-lain

Perangkat/Alat Kerja :
No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1. | Rencana kegiatann Menyusun Rencana Kegiatan
2. | Job Descprition, SOP dan SKl dan | Melaksanakan tugas

peraturan lain

Komputer

Pengetikan Berita Acara
Sidang dan
Putusan/Penetapan

Rencana kegiatan

Melaksanakan Tugas
Persidangan sebagai Panitera
Pengganti

Surat Perintah/Surat Tugas

Melaksanaan tugas lain-lain




9.Hasil Kerja :

No Hasil Kerja SatuanKerja
1. | Persiapan Persidangan Kegiatan
2. | Mendampingi Persidangan Kegiatan
3. | Laporan Hasil Sidang Dokumen
4. | Berita Acara Sidang dan Putusan/ Penetapan Dokumen
5. | Tugas lain-lain Kegiatan
10.Tanggung Jawab :
a. Keakuratan data Perkara
b. Keakuratan Berita Acara Sidang
¢. Kelancaran pendampingan pelaksanaan persidangan
11. Wewenang :
a. Mengendalikan pelaksanaan tugas/ kegiatan Panitera Pengganti
b. Memastikan terwujudnya pelaksanaan tugas/kegiatan Panitera
Pengganti
c. Mengakses data perkara dalam Aplikasi SIPP
12. Koreksi Jabatan :
No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
1. | Hakim Pengadilan Agama Negara | Konsultasi dan
Koordinasi
2. | Panitera Pengadilan Agama Negara | Konsultasi dan
Koordinasi
3. | Wakil Paniter, para Koordinasi dan
Panitera Muda, Kerjasama
Panitera Pengganti | Pengadila Agama Negara
dan Jurusita
Pengganti
4. | Staf/ Petugas Pengadila Agama Negara Koordinasi
13. Kondisi Lingkungan Kerja :
No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruang
2. | Suhu Panas dengan perubahan
3. | Udara Panas




4, | KeadaanRuangan Cukup
5. | Letak Datar
8. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaantempatkerja Bersih
14, Resiko Bahaya :
No Fisik / Mental Penyebab

Ginjal, Ambien, Diabetes

Banyak duduk, kurang
minum, kurang gerak

Kerja yang memerlukan daya

Jantung, tekanan darahtinggi, Stress piker dan kinerja yang tinggi

dan konsentrasi yang baik

15. SyaratJabatan :
a. Pangkat/Gol. Ruang: PenataMuda Tk. | (lll/a) s.dPenata Tk. | (lli/d)
Pendidikan ‘Berijazah serendah-rendahnya sarjana Muda

b.

syar'iah atau sarjana Muda hukum yang

menguasai hukum Islam.

Kursus/Diklat

1. Penjejangan : -

2. Teknis : Pendidikan Panitera Pengganti

Pengalamankerja Sekurang-kurangnya 5 Tahun sebagai PNS

Pengetahuan kerja

Keterampilankerja
BakatKerja :

1. G:Inteligensia
2. 'V :Bakat verbal

di lingkungan Peradilan Agama
Peraturan-peraturandibidang hukum
Hukum Acara, pola Bindalmin serta
Peraturan-peraturan yang terkait dengan
Administrasi Peradilan

Mengoperasikancomputer

Kemampuan belajar secara umum

Kemampuanuntukmemahamiarti kata-

katadanpenggunaannyasecaratepat

danefektif.




3. Q: Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang
Berkaitan dalam bahan verbal atau dalam
tabel.

4. P : Penerapan Bentuk

5. E : Kondisi mata, tangan, kaki
h. TemperamenKerja

1. D : Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab

2. M : Kemampuanmenyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan

Kesimpulan

3. R: Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan yang berulang
i. MinatKerja

1. R: Realistik

2. S: Sosial

3. | : Investigatif
j. UpayaFisik
Duduk
Berbicara
Berdiri
Berjalan
Melihat
k. Kondisi Fisik

1. Jenis Kelamin : Pria/Wanita

SO

2. Umur Do-

3. Tinggi badan Do-

4. Berat badan Do-

5. Penampilan . Rapi/Menarik
. FungsiPekerja

1. D.2: Menganalisis data

2. D.3: Menyusun data

3. D.4 : Menghitung data

4. 0.7 : Melayani orang

5. 0.8 : Menerima instruksi

16.PrestasiKerja yang diharapkan :



.
|

| No Satuan Hasil

1. | Membuat berita acara

1} 2 | Melakukan persidangan
3 | Pelaksanaan Kegiatan (SIPP)
4. Mengkoordinan dengan jsp

- Tugas lain-lain

Negara, 02 Januari 2020
stghul Atasan Langsung

( H: Husrén Taparrod, SH.)
i“fw 19690528.199203.1.001

“tn
AN %i% =

- =

Jumlah Hasil Waktu
(Dalam 1 Tahun) Penyelesaian
1 Dokumen | 43200

|

1 Kegiatan 21600 |
1Kegiatan | 21600 }
1kegiatan | 5000
Yang membuat
IL/{\\ AA
(Mustaqlmah S.H.I)
NIP.19830122.200912.2.004



ANALISIS JABATAN

KEPUTUSAN SEKRETARIS MAHKAMAH AGUNG RI
NOMOR : 378/SEK/SK/V/2019 TENTANG PEDOMAN
PELAKSANAAN ANALISIS JABATAN DI LINGKUNGAN
MAHKAMAH AGUNG DAN BADAN PERADILAN DI BAWAHNYA

Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan mempunyai tugas merencanakan dan
melaksanakan administrasi keuangan Negara dan penerimaan Negara bukan
pajak (PNBP), melaksanakan administrasi surat menyurat, Barang Milik Negara
(BMN), perlengkapan rumah tangga dan perpustakaan serta mengawasi,
mengevaluasi dan melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan
kebijakan yang ditetapkan oleh Mahkamah Agung Republik Indonesia dan
Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku.

1.Nama Jabatan

Nama

NiP
2 KodeJabatan
3.Unit Kerja
Eselon |
ESelon i
Eselon Il
Eselon IV
JFT
Pelaksana

. Kasubag. Umum & Keuangan Pengadilan Agama
Negara Kelas i

. Nor Hendra Riyadi, S.H
: 19850624.200912.1.003

: Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama
: Sekretariat Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

STRUKUR ORGANISAS!
PENGADILAN AGAMA NEGARA
- KETUA
L I -]
 WAKILKETUA
H
's
PANITERA i | SEKRETARIS
vv,‘_\é _____ I - i B {
PANMUD  PANMUD | PANMUD | |  KASUBAG GSUBAG | KASUBAG |
PERMOHONA  GUGATAN | HUKUM | || UMUMS | YEPEGAWAIAN || PERENCANAN
SRR | NN, | DU———— BORTALA | Te
z

| PANITERA PENGGANT! |

| KEUANGAN |

1 ‘ !
| PELAPORAN

| JURUSITA/ ISP



5. Ikhtisar Jabatan :
Memimpin dan melaksanakan administrasi keuangan Negara dan penerimaan
Negara bukan pajak (PNBP) 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 menyurat, 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. Mendistribusikan 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 (M) pelaksanaan tugas kepada pengadministrasi /Staf
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 menentukan
solusi yang terbaik dan tepat.

4. Memberikan arahan kepada Pengadministrasi/Staf terkait dengan
permasalahan yang dialami.

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

Tahapan :
1. Mempelajari hasil pelaksanaantugas Pengadministrasi/Staf



2.
1.

Menginventarisirpermasalahan

Memberikanlangkah-langkahperbaikan.

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

12. Bahan Tugas :

Negara danpenerimaan
Negara bukanPajak (PNBP),
suratmenyurat, BarangMilik
Negara (BMN),
perlengkapanrumahtanggadan
perpustakaan

No Bahan Tugas Penggunaan Dalam Tugas
1. | Rencana kegiatan Kepala Penyusunan Rencana Kegiatan
Bagian Umum dan Keuangan | KepegawaianOrganisatidanTatal
aksana
2. | Tugas BimbinganPelaksanaantugas
sub bagianUmumdanKeuangan
3. | Dataadministrasikeuangan Penyiapanpelaksanaankeuanga

n Negara danpenerimaan
Negara bukanpajak (PNBP),
penyiapantatapersuratandanlapo
ran BMN
sertaperlengkapandanperpustak
aan

4. | Laporan hasilevaluasi PelaksanaanevaluasikegiatanSu
b BagianUmumdanKeuangan
5. | Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lain-lain

13. Perangkat/Alat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Rencana kegiatan Kepala sub Menyusun Rencana Kegiatan
Bagian Umum dan Keuangan Sub BagianUmumdanKeuangan
2. | Job Descpritiondan SKI Membagitugas kepada

Pengadministrasi / Staf
-Membimbing pelaksanaan tugas
Pengadministrasi /staf
-Memantau pelaksanaan tugas
Pengadministrasi /staf
-Mengevaluasi pelaksanaan
tugas Pengadministrasi /staf

-Mengkoordinasikan
pelaksanaan tugas




Pengadministrasi /staf

SOP peraturan lain Pedoman pelaksanaan

pelayanan sub Bagian Umum
dan Keuangan.

-Mengevalusi kegiatan
pelaksanaan tugas
Pengadministrasi /staf

-melaporkan pelaksanaan tugas
pengadministrasi / staf

SOP peraturan lain Pedoman pelaksanaan

pelayanan kepegawaian

Rencana kegiatan Mengevaluasi kegiatan

pengadministrasi /staf

-melaporkan pelaksanaan tugas
pengadministrasi staf.

Surat Perintah/Surat Tugas Melaksanaan tugas lain-lain

9.Hasil Kerja :

No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Rencana Kegiatan sub Bagian keuangan Dokumen
2. | MemberikanTugas Kepada :
Pengadministrasi/Staf Kegiatan
3. | Bimbingan pelaksanaan tugas kepada .
Pengadministrasi /staf Kegiatan
4. | Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas kepada :
Pengadministrasi /staf Kegiatan
5. | Mengevalusi pelaksanaan tugas .
Pengadministrasi /staf Kegiatan
6. | Mengkoordinasikan dengan instansi terkait Kegiatan
7. | Tugas lain-lain Kegiatan
10.Tanggung Jawab :

a.Kelancaran dalam pelaksanaan tupoksi
b.Keberlangsungan program kerja kegiatan.
¢.Keterwujudan koordinasi antar Pengadministrasi/Staf.

11. Wewenang :

a.Memantau pelaksanaan tupoksi
b.Memantau pelaksanaan kerjasama

a




¢.Memantau pelaksanaan koordinasi

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
1. | Sekretaris Pengadilan Agama Negara | konsultasi
2. | Kasubag, Panmud | Pengadilan Agama Negara | KoordiansidanK
erjasama
13. Kondisi Lingkungan Kerja :
No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalamruang
2. | Suhu Panasdenganperubahan
3. | Udara Panas
4. | KeadaanRuangan Cukup
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaantempatkerja Bersih
14. Resiko Bahaya :
No Fisik / Mental Penyebab

Banyak duduk, kurang

1 | Ginjal, Ambien, Diabetes minum, kuran ggerak

Kerja yang memerlukan
daya piker dan kinerja
yang tinggi dan
konsentrasi yang baik

2 | Jantung, tekanan darah tinggi, Stress

15 SyaratJabatan :
a. Pangkat/Gol. Ruang . PenataMuda Tk. | (lli/b) s.dPenata Tk. |
(l/d)




b. Pendidikan
¢. Kursus/Diklat

Penjenjangan

d. Pengalamankerja

e. Pengetahuan kerja

f.  Keterampilan kerja

g. BakatKerja

1. G Inteligensia
2.V :Bakat verbal

3.Q : Ketelitian

h. TemperamenKerja

Berijazah Sarjana

- Prajabatan
- Diklat Pim IV
JSP PA Rantau

Peraturan-peraturan yang terkait dengan
administrasi Sub Bagian Umum dan
Keuangan

Bisa menggunakan perangkat komputer

. Kemampuan belajar secara umum
: Kemampuan untuk memahamiarti kata-kata

dan penggunaannya secara tepat dan efektif.

: Kemampuan menyerap perincian yang

berkaitan dalam bahan verbal atau dalam
tabel.

1. D:Kemampuan memimpin
2. M:Kemampuan mengambil keputusan
3. R:Kemampuan menyesuaikan diri dalam melakukan kegiatan yang

sama
i. MinatKerja:

1. A(Attistic)

2. S (Sosial)

3. E (Entrepreneurial)
j.  UpayaFisik:

1. Duduk

2. Berbicara

3. Berdiri
4. Melihat
5. Berjalan
k. Kondisi Fisik

1. Jenis Kelamin

2. Umur

3. Tinggi badan

4. Beratbadan

Pria

44 Tahun
160 cm
60 Kg



5. Penampilan . Rapidanmenarik

I. Fungsi Pekerja
1.D.2 :Menganalisis data
2. 0.3 :Menyelia

3. 0.7 :Melayani orang

16.PrestasiKerja yang diharapkan :

umiah ey
N . Hasil
Satuan Hasil Penyelesa
0 (Dalam 1 .
Tahun)
. . 1
1. | Rencana KegiatanSub Bagian Keuangan e — 43.200
9 Memberikan tugas kepada Pengadministrasi 1 Kegiatan | 21.600
[Staf
Bimbingan pelaksanaan tugas kepada .
3 Pengadministrasi/staf 1 Kegiatan | 21.600
Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas :
% pengadministrasi/staf 1Kegiatan | 21,600
Mengevaluasi pelaksanaan tugas .
5. | pengadministrasi/staf t Kegiatan | 21.600
6. | Mengkoordinasikandenganinstansiterkait 1 Kegiatan | 21.600
7. | Tugas lain-lain ' 1kegiatan 7.200

Negara,02 Januari 2020
Mengetahui Atasan

Y, NIP-19780525.200112.1.007

NIP.19850624.200912.1.003




ANALISIS JABATAN

" KEPUTUSAN SEKRETARIS MAHKAMAH AGUNGRI

NOMOR : 378/SEK/SK/V/2019 TENTANG PEDOMAN
PELAKSANAAN ANALISIS JABATAN DI LINGKUNGAN
MAHKAMAH AGUNG DAN BADAN PERADILAN DI BAWAHNYA

Sekrertaris mempunyai tugas membantu ketua dalam merencanakan dan
melaksanakan tugas pokok dan fungsi Peradilan Agama serta mengawasi,
mengevaluasi, melaporkan pelaksanaan tugas, dan merencanakan serta
melaksanakan pemberian pelayanan teknis dibidang administrasi perkara,
administrasi Peradilan dan administrasi umum dilingkungan Pengadilan Agama
Negara sesuai dengan kebijakan yang ditetapkan oleh Mahkamah Agung Republik
Indonesia dan Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku.

1 Nama Jabatan . Sekretaris Pengadilan Agama Negara Kelas Il
Nama . H. Abdul Khalik, S.Ag.
NIP : 19780525.200112.1.007

2 KodeJabatan Do-

3.Unit Kerja :

Eselon | : Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama

ESelon i : Sekretariat Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama
Eselon Il

Eselon IV :

JFT -

Pelaksana -

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

STRUKUR ORGANISASI
PENGADILAN AGAMA NEGARA

WAKILKETUA

S 1 ——

PANITERA SEKRETARIS
[ e pren -
, ' i
PANMUD PANMUD | PANMUD | | KASUBAG |  KASUSAG |  KASUBAG |
PERMOHONA | GUGATAN HUKUM | | UMUM & KEFEGAWRIAN 1} PERENCANAN
= : £ 1 SR — :§ S—— | & ORTALA || &

* || KEUANGAN |

PELAPORAN

]
P R — PSSR
| PANITERA PENGGANT! i JURUSITA /ISP



5. Ikhtisar Jabatan :

Memimpin Kesekretariatan dalam merencanakn dan melaksanakn 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
tupoksi dan 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

¢. MemberiPetunjuk (M) pelaksanaan tugas kepada kepala sub bagian
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 Pimpinan untuk menentukan
solusi yang terbaik dan tepat.

4. Memberikan arahan kepada kepala sub bagian fterkait dengan
permasalahan yang dialami.



d. Mengevaluasi(M) pelaksanaan tu
cara mengindentifi

kinerja.
Tahapan :
Mempelajari hasil pelaksanaan tugas kepala sub bagian

1.
2.
1.

Menginventarisir permasalahan

gas pada Kepala sub Bagian dengan
kasi hambatan yang ada dalam rangka perbaikan

Memberikanlangkah-langkah perbaikan.

e. Melaksanakan tugas kedinasan lain (T) yang diberikan oleh Pimpinan
baik lisan maupun tertulis.

Tahapan :

1. Mempelajari tugas.
2. Menjalankan dan menyelesaikan tugas
3. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

12, Bahan Tugas :

No

Bahan Tugas

Penggunaan Dalam Tugas

Rencana kegiatan Kepala sub
bagian

Penyusunan Rencana Kegiatan

Tugas

Bimbingan Pelaksanaan tugas

Data administrasi

Penyiapan data-data

Laporan hasil evaluasi

Pelaksanaan evaluasi kegiatan

oW n

Perintah pimpinan

Pelaksanaan tugas lain-lain

13. Perangkat/Alat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Rencana kegiatan Kepala sub Menyusun Rencana Kegiatan
Bagian kepala Sub Bagian

2. | Job Descpritiondan -Membagi tugas kepada kepala
sub bagian.
-melaporkan pelaksanaan tugas
kepada Pimpinan

3. | SOP peraturan lain Pedoman pelaksanaan

4. | Rencana kegiatan Mengevaluasi kegiatan
-melaporkan pelaksanaan tugas

5. | Surat Perintah/Surat Tugas Melaksanaan tugas lain-lain




9. Hasil Kerja :

N | . Satuan
& Hasil Kerja Hasil
1. | Rencana Kegiatan Dokumen
2. MemberikanTugas Kepada kepala sub bagian Kegiatan
3. | Bimbingan pelaksanaan tugas kepada kepalan sub bagian | Kegiatan
4. | Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas Kegiatan
5. | Mengevalusi pelaksanaan tugas Kegiatan
6. | Mengkoordinasikan dengan yang lain Kegiatan
7. | Tugas lain-lain Kegiatan
10.Tanggung Jawab :
a.Kelancaran dalam pelaksanaan tupoksi
b.Keberlangsungan program kerja kegiatan.
c.Keterwujudan koordinasi antar kepala sub bagian
11. Wewenang :
a.Memantau pelaksanaan tupoksi
b.Memantau pelaksanaan kerjasama
c.Memantau pelaksanaan koordinasi
12. Korelasi Jabatan :
No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
1. | Sekretaris Pengadilan Agama Negara | konsultasi
2. | Kasubag, Panmud | Pengadilan Agama Negara | Koordiansi dan
Kerjasama
13. Kondisi Lingkungan Kerja :
No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalamruang
2. | Suhu Panasdenganperubahan
3. | Udara Panas
4. | KeadaanRuangan Cukup
5. | Letak Datar




6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tenang

8. | Keadaan tempat kerja Bersih
|

14. Resiko Bahaya :

No Fisik / Mental Penyebab

Banyak duduk, kurang

1 | Ginjal, Ambien, Diabetes minum, kurang gerak

Kerja yang memerlukan
daya piker dan kinerja
yang tinggi dan
konsentrasi yang baik

2 | Jantung, tekanan darah tinggi, Stress

15. SyaratJabatan :
a. Pangkat/Gol. Ruang . PenataMuda Tk. | {lli/b) s.dPenata Tk. |

(1/d)
b. Pendidikan . Berijazah Sarjana

c. Kursus/Diklat

Penjenjangan . - Prajabatan
- Diklat Pim IV
d. Pengalamankerja . Kaur di Pengadilan Agama Pelaihari
e. Pengetahuan kerja . Peraturan-peraturan yang terkait dengan
adminintasi
f.  Keterampilan kerja . Bisa menggunakan perangkat komputer

g. BakatKerja

1. G : Inteligensia . 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 dalamt
abel.

h. TemperamenKerja



1. D:Kemampuan memimpin

2. M: Kemampuan mengambil keputusan

3. R:Kemampuan menyesuaikan diri dalam melakukan kegiatan yang

sama

i. MinatKerja:

1. A(Aristic)

2. S(Sosial)

3. E(Entrepreneurial)
j. UpayaFisik:

1. Duduk
2. Berbicara
3. Berdiri
4. Melihat
5. Berjalan
k. Kondisi Fisik
1. Jenis Kelamin . Pria

2. Umur : 44 Tahun

3. Tinggi badan : 160 cm

4. Beratbadan © 60Kg

5. Penampilan . Rapidanmenarik

I Fungsi Pekerja
1.D.2 :Menganalisis data
2. 0.3 :Menyelia

3. 0.7 :Melayani orang

16.PrestasiKerja yang diharapkan :

Jumiah

: Waktu
N Satuan Hasil as) Penyelesa
0 (Dalam 1 e
Tahun)
; 1
1. | Rencana Kegiatan Dokumen 43.200

9 Memberikan tugas kepada kepala sub

bagian 1 Kegiatan | 21.600

3 Bimbingan pelaksanaan tugas kepada

kepala sub bagian 1 Kegiatan | 21.600




4 Mqukoordinasikan pelaksanaan kepala sub 1 Kegiatan | 21.600
bagian
Mengevaluasi pelaksanaan tugas kepala 1 Kegiatan | 21.600

5. | sub bagian

6. | Mengkoordinasikan dengan instansi terkait | 1 Kegiatan | 21.600

7. | Tugas lain-ain 1 kegiatan 7.200

Yang memhuat
/{Hj. Nurﬁik}nah, S.Ag.M.H.) ( H. Abdul Khaliq, S.Ag.)
NIP. 19711117.200312.2.003 NIP.19780525.200112.1.007




ANALISIS JABATAN

* KEPUTUSAN SEKRETARIS MAHKAMAH AGUNG RI

NOMOR : 378/SEKI/SK/V/2019 TENTANG PEDOMAN
PELAKSANAAN ANALISIS JABATAN DI LINGKUNGAN
MAHKAMAH AGUNG DAN BADAN PERADILAN DI BAWAHNYA

Kepala Sub Bagian Kepegawaian Organisasi Dan Tatalaksana mempunyai
tugas merencanakan dan melaksanakan pengurusan Kepegawaian organisasi dan
tatalaksana di Lingkungan Pengadilan Agama, serta mengawasi dan melaporkan
pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan kebijakan yang ditetapkan oleh
Mahkamah Agung Republik Indonesia dan Peraturan Perundang-Undangan yang
berlaku.

1.Nama Jabatan : Kasub. Kepegawaian Pengadilan Agama Negara Kelas |I

Nama - Zulifah, S.H.
NIP - 19730809.200604.2.001
2.KodeJabatan S
3.Unit Kerja
Eselon | - Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama
ESelon i . Sekretariat Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama
Eselon il : Bagian Organisasi dan Tata Laksana
Eselon IV -
JFT -
Pelaksana 1-

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

STRUKUR ORGANISASI
PENGADILAN AGAMA NEGARA

- KETUA
HAKIM
- WAKIL KETUA
| PANITERA ~ — | SEKRETARIS
PANMUD ~  PANMUD | PANMUD | |  KASUBAG KASUBAG KASUBAG
| PERMOHONA ~ GUGATAN |  HUKUM UMUMg | KEPEGAWAIAN || PERENCANAN,
- i & ORTALA 1
| KEUANGAN | e

|| PELAPORAN

|

| PANITERA PENGGANT!

| JURUSITA / Jsp




5. Ikhtisar Jabatan : N .
Memimpin dan melaksanakan tugas pengurusan Administrasi pengangkatan,

Kenaikan pangkat, kenaikan gaj, promosi dan mutasi Kepegawaian di
lingkungan Pengadilan Agama Negara.

6.Uraian Tugas:

a. Merencanakan (M) Kegiatan pengangkatan, Kenaikan pangkat, kenaikan
gaji, promosi dan mutasi Kepegawaian di lingkungan Pengadilan Agama
Negara Kelas i
Tahapan :

1. Membuat rencana kegiatan tahun lalu

2. Menyusun konsep dan menjadwalkan rencana kegiatan dibidang
Kepegawaian

3. Menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan

4. Mengkonsultasikan konsep rencana kegiatan dengan Sekretaris untuk
mendapatkan pengarahan

5. Menfinalisasi rencana kegiatan Kepegawaian

b. Mendistribusikan tugas (T) kepada Pengadministrasi Staff sesuai
dengan tupoksi dan wewenang tanggung jawab masing-masing untuk
kelancaran pelaksanaan tugas Kasubag Kepegawaian Organisasi
danTatalaksana.

Tahapan :

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

2. Menghimpun saran masukan dari Pengadministrasi/Staf.

3. Memberi petunjuk pelaksanaan tugas Pengadministrasi/Staf.

4. Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas Pengadministrasi/Staf.

c. Memberi Petunjuk (M) melaksanaan tugas bersama dengan
pengadminisirasi /Staf kapan saja sesui dengan fupoksi, wewenang dan
tanggung jawab 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
solusi yang terbaik dan tepat.

4. Memberikan arahan kepada Pengadministrasi /Staf terkait dengan
permasalah yang dialami.

d. Mengevaluasi(M) melaksanaan tugas pada dengan cara
mengindentifikas ihambatan yang ada dalam rangka perbaikan kinerja.

Tahapan :

1. Mempelajari hasil pelaksanaan tugas

2. Menginventarisir permasalahan

1. Memberikan langkah-langkah perbaikan.

2



e. Melaksanakan tugas kedinasan lain(T) yang diberikan oleh Sekretaris
baik lisan maupun tertulis.

Tahapan :
1.Mempelajar itugas.
2 Menjalankan dan menyelesaikan tugas

3.Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

3. Bahan Tugas:

No

Bahan Tugas

Penggunaan Dalam Tugas

1.

Rencana kegiatan Kepala
Bagian Organisasi

Penyusunan Rencana Kegiatan
Kepegawaian Organisasi dan

danTatalaksana Tatalaksana
2. | Tugas Pelaksanaan tugas kepegawaian
Datausulan Penyiapan berkas kepegawaian
4. | Laporan hasil evaluasi Pelaksanaan evaluasi kegiatan
Kepegawaian
5. | Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lain-lain

4. Perangkat/Alat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Rencana kegiatan Kepala Bagian Menyusun Rencana Kegiatan
Organisasi danTatalaksana Sub BagianTatalaksana
2. | Job Descprition Membuat Job kegiatan
3. | SOP peraturan lain Pedoman pelaksanaan
pelayanan kepegawaian
4. | Rencana kegiatan Mengevaluasi kegiatan
Surat Perintah/Surat Tugas Melaksanaan tugas lain-lain
9.Hasil Kerja :
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Rencana Kegiatan Kepegawaian 10 Rencana
2. | MemberikanTugas KepadaP .
engadministrasi/Staf 10 Reglaian
3. | Pelaksanaan tugas 10 Kegiatan
4. | LaporanPemantauan 10 Dokumen




5. | Laporan evaluasi 10 Dokumen

6. | Laporan pelaksanaan tugas 15 Dokumen
7. | Tugas lain-lain 10 Kegiatan
10.Tanggung Jawab :

a. Kelancaran dalam pelaksanaan tupoksi

b. Keberlangsungan program kerja kegiatan.

c. Keterwujudan koordinasi antar Pengadministrasi/Staf.
11. Wewenang :

a. Memantaupelaksanaantupoksi

b. Memantau pelaksanaan kerjasama

¢. Memantau pelaksanaan koordinasi

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
1. | Sekretaris Pengadilan Agama konsultasi
Negara
2. | Kasubag, Panmud Pengadilan Agama Koordiansid
Negara an
Kerjasama

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1. | Tempat kerja Di dalam ruang
2. | Suhu Panas

3. | Udara Panas

4. | KeadaanRuangan Cukup

5. | Letak Datar

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tenang

8. | Keadaantempatkerja Bersih

9. | Getaran Tidakada




14. Resiko Bahaya :

No

Fisik / Mental

Penyebab

1 | Ginjal, Ambien, Diabetes

Banyakduduk, kurangminum,
kuranggerak

Stress

Jantung, tekanan darah tinggi, oiker dan kinerja yang tinggi

Kerja yang memeriukan daya

dan konsentrasi yang baik

15. Syarat Jabatan :

a.Pangkat/Gol. Ruang

b.Pendidikan

¢.Kursus/Diklat

d.Pengalaman kerja

e.Pengetahuan kerja

f.Keterampilan kerja

g. BakatKerja

1. G : Inteligensia
2.V :Bakat verbal

3.Q : Ketelitian

h. Temperamen Kerja
1. D:Kemampuan memimpin
2. M:Kemampuan mengambil keputusan
3. S :Kemampuan menyesuaikan diri dalam melakukan kegiatan yang

sama

i.MinatKerja:

1. A (Artistic)

2. 8 (Sosial)

3. E (Entrepreneurial)

Penata Muda Tk. | (Ili/b) s.d Penata Tk. |
(l11/d)

Berijazah Sarjana

Prajabatan,Sosialisasi Bidang Kepegawain

Kaur di Pengadilan Agama Kandangan

. Peraturan-peraturan yang terkait dengan

administrasi Kepegawaian
Bisamenggunakan perangkat komputer

Kemampuan belajar secara umum
Kemampuan untuk memahami arti kata-
kata dan penggunaannya secara tepat
dan efektif.

Kemampuan menyerap perincian yang
berkaitan dalam bahan verbal atau

dalam tabel.



j.UpayaFisik:

1. Duduk
2. Berdiri
3.Berjalan

k.Kondisi Fisik
1.Jenis Kelamin . Perempuan
2.Umur . 44 tahun
3.Tinggi badan 150 cm
4 Berat badan . 50 Kg
5.Penampilan : Rapih

I.Fungsi Pekerja
1.D.2 :Menganalisis data
2.0.3 :Menyelia

3.0.7 :Melayani orang

16.PrestasiKerja yang diharapkan :

. Jumlah Hasil Wakitu
No Satuan Hasil (Dalam 1 Tahun) | Penyelesaian
Rencana Kegiatan
1. Kepegawaian 1Dokumen 9.000
Memberikan tugas pada .
= Pengadministrasi /Staf t Kagiatan o
3. | Pelaksanaan Kegiatan 1 Kegiatan 12.000
Mengkoordinasikan dengan :
4. nslonst kel 1 Kegiatan 11.000
5. | Tugas lain-lain 1 kegiatan 9.000
7 ANsgara, 02 Januari 2020
| %\"Menge?aﬁtn tasan Yang membuat
i”:* , ’ 4 1
‘ X | Z1) < ﬂ .
7 (H. AbdulKhalig, S.Ag.) (ZULIFAH, SH)
NIP.1780525.200112.1.007 NIP.19730809.200604.2.001




