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KONSEP
PROGRAM KERJA PENGADILAN TINGGI AGAMA JAMBI TAHUN 2013

A. PELAYANAN HUKUM MASYARAKAT

NO SASARAN KEBIJAKAN PROGRAM KEGIATAN
JADUAL KEGIATAN PENG

JWB
SUMB
DANA1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

1. Terwujudnya
pelayanan
hukum secara
prima

Menyelenggarakan
peradilan secara
seksama

Menyelesaikan
perkara tahun 2011
dengan target
minimal 85%

1. Meningkatkan frekuensi persidangan

2. Memutus perkara sejak diterima hingga
minutasi paling lambat 6 bulan

3. Melakukan minutasi berkas perkara paling
lama 14 hari sejak putusan

4. Menyampaikan salinan putusan ke
pengadilan pengaju paling lama 14 hari
sejak putus

1. Meningkatkan
mutu pelayanan
hukum bagi
pencari keadilan
dan pengguna
pengadilan;

1. Menyampaikan
informasi kepada
masyarakat
tentang proses
peradilan secara
terbuka

1. Menunjuk pejabat pengelola informasi dan
dokumentasi, petugas iformasi dan
penanggung jawab informasi

2. Menyediakan informasi proses peradilan
secara terbuka yang dapat diakses oleh
pencari keadilan dan pengguna pengadilan

- - -

2. Memberikan per-
timbangan hukum
kepada instansi
pemerintah

Melayani permintaan pertimbangan hukum
Islam bagi instansi pemerintah yang
memerlukan

B. PENYELENGGARANN ADMINISTRASI PERADILAN

NO SASARAN KEBIJAKAN PROGRAM KEGIATAN
JADUAL KEGIATAN PENG

JWB
SUMB
DANA1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Terwujudnya
tertib adminis-
trasi peradilan

- Menyelenggarakan
pengelolaan admi-
nistrasi perkara
secara baik benar,
efektif dan efisien
sesuai dengan pola
bindalmin

1. Mengupayakan
tersedianya
kelengkapan
sarana adminis-
trasi peradilan

1. Mengupayakan pengadaan buku register
perkara, buku keuangan perkara, map
berkas perkara, box arsip perkara dan
formulir (instrumen perkara)

2. Mengupayakan tersedianya kelengkapan
dan prasarana SIADPTA
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2. Menyelenggara-
kan pendaftaran
perkara dg tertib

1. Memperbaharui SK penunjukan petugas-
petugas Meja I, II III dan kasir.

2. Melakukan pendaftaran perkara banding
3. Melakukan pengisian buku register perkara

secara tertib, cermat dan rapi

3. Menyelenggara-
kan pegelolaan
keuangan
perkara secara
baik, benar dan
akuntabel

1. Menerbitkan SK tentang biaya perkara
2. Melakukan pembukuan penerimaan dan

pengeluaran uang perkara secara baik dan
benar.

3. Mempertanggungjawabkan penggunaan
keuangan perkara secara cermat

4. Menyelenggara-
kan pegelolaan
arsip berkas
perkara secara
tertib, rapi, dan
aman

1. Menyampaikan salinan putusan PTA ke PA
2. Menghimpun putusan pengadilan agama

sewilayah PTA Jambi yang dimohonkan
kasasi dan PK

3. Menghimpun dan menjilid salinan putusan
PTA tahun 2010 dan 2011.

4. Menempatkan arsip berkas perkara secara
tertib dalam box dan menyimpannya pada
rak arsip secara aman

5. Menyelenggara-
kan pegelolaan
arsip berkas
perkara secara
tertib, rapi, dan
aman

5. Menyampaikan salinan putusan PTA ke PA
6. Menghimpun putusan pengadilan agama

sewilayah PTA Jambi yang dimohonkan
kasasi dan PK

7. Menghimpun dan menjilid salinan putusan
PTA tahun 2010 dan 2011.

8. Menempatkan arsip berkas perkara secara
tertib dalam box dan menyimpannya pada
rak arsip secara aman

6. Menyelenggara-
kan pelaporan
perkara

1. Melakukan rekapitulasi perkara PA :

a. laporan bulanan terdiri dari : L1-PA1, :
L1-PA7,  L1-PA8,  L1-PA9, Prodeo,
sidaqng keliling, perkara melebihi 6
bulan, SMS GATE WAY,

b. laporan kuartalan terdiri dari : L1-PA2, :
L1-PA3,  L1-PA4, L1-PA5

c. laporan semesteran: L1-PA6
2. Menyampaikan laporan perkara ke MA

meliputi:
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a. laporan bulanan terdiri dari : LII-PA1, :
LII-PA3, SMS GATE WAY, paling
lambat tanggal 10 bulan berikutnya

b. laporan bulanan model : RK.1 s/d
RK.6, paling lambat tanggal 15 bulan
berikutnya

c. laporan semesteran: LII-PA2 paling
lambat tanggal 10 bulan berikutnya

2. Menyajikan statistk data perkara

C. PEMBINAAN DAN PENGAWASAN

NO SASARAN KEBIJAKAN PROGRAM KEGIATAN
JADUAL KEGIATAN PENG

JWB
SUMB
DANA1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Terwujudnya
aparatur per-
adilan yang
professional,
berwibawa &
berbudi luhur

- Melakukan pem-
binaan dan
pengawasan
terhadap hakim dan
pejabat
kepaniteraan

1. Menyelenggarakan
pembinaan di
bidang tehnis
administrasi
yustisial

1. Menyelenggarakan diskusi, seminar,
diklat atau yang sejenis :
a. internal PTA
b. PA se Jambi

3. Melakukan pembinaan mental rohani
kepada pejabat fungsional internal PTA

4. Membentuk Tim Pembinaan PA se Jambi
5. Melakukan eksaminasi putusan Hakim

PTA, Ketua dan Wakil Ketua PA
6. Membentuk Tim Ekasminator putusan
7. Membentuk Tim Pengkaji formulir-formulir

2. Melakukan
pengawasan
terhadap jalannya
peradilan

1. Melakukan rapat koordinasi pengawasan
secara rutin guna melakukan evaluasi dan
tindak lanjut

2. Membentuk Tim Pengawas (Hatiwasda
dan Hawasbid)

3. Melakukan pengawasan secara rutin
internal PTA

4. Melakukan pengawasan berkala ke PA
5. Melakukan pengawasan insidental ke PA
6. Melakukan pengawasan terhadap

pelaksanaan putusan PA
3. Melakukan penga-

wasan terhadap
tingkah laku hakim
dan pejabat
kepaniteran

1. Memantau tingkah laku hakim dan pejabat
kepaniteraan baik dalam kedinasan
maupun di luar kedinasan

2. Menindaklanjuti laporan dan/atau
pengaduan masyarakat terhadap tingkah
laku hakim dan pejabat kepaniteraan

3. Melakukan pembinaan mental rohani
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D. PENINGKATAN PENATAAN KELEMBAGAAN

NO SASARAN KEBIJAKAN PROGRAM KEGIATAN
JADUAL KEGIATAN PENG

JWB
SUMB
DANA1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

1 KEPEGAWAIAN

1. Tersedianya
SDM yang
memadai dan
berkualitas

1. Mengupayakan
tercukupinya
kebutuhan
pegawai

- Mengupayakan
penambahan
pegawai

1. Melakukan penerimaan calon pegawai
2. Menyelenggarakan ujian calon pegawai
3. Melakukan mutasi pegawai
4. Melakukan rolling jabatan
5. Mengangkat/mengusulkan pengangkatan

pejabat struktural/fungsional

2. Melakukan pem-
binaan pegawai

1. Meningkatkan
pengetahuan di
bidang manaje-
men perkantoran

1. Mengikutsertakan pegawai dalam
pendidikan penjenjangan dan/atau diklat
lainnya (keuangan, kepegawaian,
kearsipan, inventaris, sertifikasi, SIADPA,
SIMPEG, operator, perpustakaan dll)

2. Menyelenggarakan (mengikutsertakan)
orientasi kepemimpinan dan manajemen
peradilan

3. Menyelenggarakan DDTK

2. Meningkatkan
pengetahuan di
bidang tehnis dan
adm. yustisial

1. Menyelenggarakan (mengikutsertakan)
pelatihan hakim (penyusunan putusan)

2. Menyelenggarakan orientasi kejurusitaan
(penyitaan dan eksekusi)

3. Menyelenggarakan orientasi Kepaniteraan

3. Meningkatkan
disiplin pegawai

1. Melakukan apel pagi dan sore
2. Menertibkan pengisian daftar hadir dan

pulang
3. Pemberian reward and punishment

2.Terciptanya
kinerja, efektif
dan efisen

1. Menetapkan
tugas/tanggung
jawab pegawai

- Membagi habis
tugas/tanggung
jawab pegawai

1. Menyusun program kerja
2. Menyusun job discription pegawai
3. Menyusun SOP

2. Menerapkan KIS
dalam sistem
kerja

- Melakukan
koordinasi dan
evaluasi

- Mengadakan rapat koordinasi untuk
evaluasi dan sinkronisasi :
a. Internal PTA :

1) antar pejabat kesekretariatan
2) antar pejabat kepaniteraan
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3) antar pejabat struktural dan
fungsional

b. Antara PTA dan PA

3.Terkendalinya
program kerja

- Melakukan
pengawasan
secara efektif

- Memberdayakan
hawasbid dan
atasan langsung

1. Meningkatkan pengawasan melekat
2. Meningkatkan pengawasan fungsional
3. Melakukan inspeksi mendadak

4.Terwujudnya
suasana kerja
yang dinamis

- Memberikan
motivasi kerja
pegawai

- Memberdayakan
atasan langsung
sebagai motifator

1. Membuat rencana kegiatan
(harian/mingguan/ bulanan)

2. Menyelenggarakan pembinaan pegawai

5. Terwujudnya
kesejahtera-
an pegawai

- Mengupayakan
peningkatan
kesejahteraan
pegawai

1. Memberikan hak-
hak pegawai

1. Membayar gaji , remunerasi dan uang
makan tepat  waktu bendahara
pengeluaran

2. Memberikan hak cuti
3. Mengususlkan memperoleh Karpeg, Karis,

Karsu, Kartu Askes, dan Taspen
4. Meningkatkan pemberdayaan KPN
5. Mengupayakan pakaian dinas

2. Memberikan
penghargaan

1. Mengusulkan kenaikan pangkat (reguler
/pilihan)

2. Menerbitkan KGB
3. Mengusulkan penyesuaian ijazah
4. Mengusulkan mutasi pindah tugas
5. Memberikan kepercayaan /mengusulkan

menduduki jabatan
6. Mengusulkan memperoleh penghargaan

Lencana Karya Satya

6. Terwujudnya
tertib admi-
nistrasi ke-
pegawaian

- Menertibkan
penatausahaan
kepegawaian

- Mengupayakan
kelengkapan
sarana dan
pengisian data
kepegawaian

1. Menyediakan formulir kepegawaian
meliputi DP3, KP.4

2. Menyediakan Catatan penilaian
bawahan/staf

3. Menyusun DUK, DUS, Bezetting formasi,
4. Melengkapi file kepegawaian
5. Melakukan up data kepegawaian pada

SIMPEG dan SIKEP serta buku penatau-
sahaan kepegawaian (Buku Induk
Kepegawaian)

6. Membuat  surat-surat kepegawaian
7. Menyimpan dokumen kepegawaian secara
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tertib, rapih dan aman
8. Menyajikan data kepegawaian dalam

papan statistik

2 KEUANGAN

- Tercapainya
prinsip peng-
gunaan
anggaran
yang bebasis
kinerja dan
akuntabel

- Menggunakan
anggaran secara
efektif dan efisen

1. Mengelola
anggaran secara
cermat, tepat,
hatihati dan benar

1. Bersama pejabat terkait menyusun
rencana penggunaan anggaran secara
tepat berdasarkan skala prioritas atas
kebutuhan yang mendesak

2. Menggunakan anggaran sesuai dengan
rencana yang ditetapkan

3. Melakukan pembukuan keuangan baik
yang diterima maupun yang dikeluarkan ke
dalam buku khusus untuk itu secara
cermat, rapih dan benar.

4. Menyimpan dokumen keuangan dengan
teritb dan aman

5. Mempertanggungjawabkan penggunaan
anggaran secara benar

6. Membuat rincian perhitungan kegiatan
anggaran

7. Membuat rincian pengeluaran dalam Daftar
isian pelaksanaan  anggaran

8. Membuat laporan ke MARI :
 Laporan bulanan terdiri dari:

- Laporan Realisasi Anggaran
- Laporan Penyerapan Anggaran
- Laporan SAI

 Laporan triwulan (PP 39 KL)
 Laporan semesteran (CALK)
 Laporan tahunan

2. Melaksanakan
pembayaran
anggaran
kegiatan

1-32
Menurut saya sudah tercakup dalam program
angka 2 pada kegiatan angka 2
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3. Menyusun ren-
cana anggaran
tahun 2012

1. Mempersiapkan rancangan penyusunan
RKA-KL 2012

2. Bersama pejabat terkait menyusun RKA-
KL tahun anggaran 2012

3. Melakukan koordinasi dengan PA
menyusun RKA-KL pagu Indikatif tahun
anggaran 2012

4. Melakukan koordinasi dengan PA
menyusun RKA-KL pagu Definitif tahun
anggaran 2012

5. Melakukan pembahasan RKA-KAL th
2012 bersama Ditjen Anggaran Jakarta

6. Bersama pejabat terkait melakukan penyu-
sunan ulang atas hasil pembahasan RKA-
KL

7. Menelaah SRAA untuk DIPA tahun
anggaran 2012 bersama Kanwil Ditjen
Perbendaharaan V Jambi

8. Mengonsep DIPA???

3 UMUM

Terwujudnya
tertib adminis-
trasi perkantor-
an

1. Melakukan pe-
nertiban tata
persuratan

Menyelenggarakan
tata persuratan
berdasarkan sistem
arsip dinamis

1. Mecatat, mengagendakan dan
mengarsipkan surat masuk dan surat
keluar

2. Membuat retro surat
3. Mengarahkan dan menyampaikan surat

sesuai tujuannya
4. Menyimpan surat-surat dengan

berdasarkan klasifikasinya
5. Melakukan pengetikan dan penggandaan

berbagai dokumen kegiatan dan surat
lainnya

2. Melakukan
penatausahaan
ATK dan IKN

Menyelenggarakan
tata usaha ATK dan
BMN secara tertib
dan cermat

1. Menunjuk pertugas khusus penerima
belanja barang

2. Menunjuk pertugas khusus pengeluaran
barang/petugas gudang

3. Mencatat belanja ATK dan barang
persediaan lainnya dalam buku khusus
untuk itu

4. Mencatat BMN dalam aplikasi SIMAK BMN
5. Mencatat pengeluaran dan pendistribusian
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ATK dan barang persediaan lainnya ke
dalam bukuhusus untuk itu serta membuat
rekapitulasinya dalam CRBMN

6. Membuat BI, DIR, DIL dan KIB
7. Membuat laporan BMN semesteran,

tahunan dan laporan kondisi barang
8. Melaksanakan opnamne fisik barang

persesiaan tiap semester
9. Menyajikan data pada papan statistik
10. Membuat laporan pelaksanaan tugas

tahunan

2. Tercukupinya
kebutuhan
sarana kerja
secara wajar

- Mengupaya-kan
kelengkapan
sarana dan
prasarana kerja

1. Membuat
rencana
pembangunan
dan rencana
kelola sarana dan
prasarana kerja

1. Membuat perencanaan kebutuhan barang
2. Melakukan belanja barang non modal
3. Melakukan belanja barang modal
4. Menyelenggarakan perjalanan dinas
5. Mengusulkan penghapusan barang

inventaris PA dan PTA menindaklanjutinya
6. Melakukan penghapusan barang inventaris

PTA dengan rekomendasi kantor lelang
setempat

7. Membuat perencanaan kebutuhan barang
sebagai bahan penyusunan RKA-KL tahun
2012

8. Melakukan pengadaan barang sesuai
dengan RKA-KL

9. Membuat papan struktur organisasi PTA

2. Melakukan
pengelolaan
perpustakaan

1. Melengkapi sarana perpustakaan :
2. Melayani peminjaman buku perpustakaan
3. Menertibkan tata kelola perpustakaan
4. Mengupayakan petugas perpustakaan

mengikuti pelatihan/magang (sudah ada di
kepegawaian)

3. Terwujudnya
kesehatan
pegawai

- Meningkatkan
kesehatan
pegawai

Mengoptimalkan
kegiatan olah raga
dan mengupayakan
pengadaan
sarananya

1. Melakukan senam kesehatan jasmani
2. Menyelenggarakan olah raga
3. Mengupayakan pengadaan sarana olah

raga

4. Terwujudnya
lingkungan

- Menumbuh -
kembangkan

Melakukan pemeli-
haraan sarana dan

2. Melakukan pemeliharaan inventaris kantor
dan sarana kerja lainnya, gedung kantor
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kerja dan
lingkungan
kantor yang
bersih, sehat,
aman dan
nyaman

budaya bersih prasarana kerja
secara baik

dan lingkungan (mengecat kantor,
perbaikan instalasi listrik dan tilpun
menjaga kebersihan kamar mandi/WC,
kebersihan halaman kantor, menata
tempat parkir kendaraan dll)

3. Melaksanakan kerja bakti kantor melalui
program Jum’at bersih

4. Mengoptimalkan tugas Satpam dan
penjaga malam

Disahkan
Pada tanggal Nopember 2012
Ketua Pengadilan Tinggi Agama Jambi

Drs. H. Muzani Zahri, S.H., M.H.


