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PROGRAM KERJA KETUA, WAKIL KETUA DAN HAKIM PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

TAHUN 2021 

 
 

 
No. 

 
KEBIJAKAN/ 

PROGRAM 

 

 
KEGIATAN 

WAKTU PELAKSANAAN 
 

 
PELAKSANA 

 
HASIL YG 

DICAPAI 

 
SUMBER 

DANA 

 

PENANG- 

GUNG 

JAWAB 

 

 
KET  

Jan 
 

Peb 
 

Mar 
 

Apr 
 

Mei 
 

Jun 
 

Jul 
 

Ags 
 

Sep 
 

Okt 
 

Nov 
 

Des 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 

 
1. 

 
Manajemen 

Pengadilan 

 
1.Melaksanakan 

pembagian tugas 

antara ketua dan 

wakil serta bekerja 

sama dengan baik 

    

✓ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

       
KPA 

 
Terselengaranya 

koordinasi yang 

baik antar pimpinan 

unit struktural dan 

pelaksana tugas 

sesuai bagian 

masing-masing 

 
DIPA 

 
KPA 

 

 

 
2. Membagi dan 

menetapkan job 

description 

masing-masing 

Pejabat Struktural 

& Fungsional 

 

✓ 
 

✓ 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
KPA 

 
DIPA 

 
KPA 

 

 
2. 

 
Menciptkan 

koordinasi 

antar 

pimpinan unit 

struktural dan 

keserasian 
kerja di antara 

Pejabat 

Pengadilan 

Agama 

Morotai  

 
1. Melakukan 

pertemuan berkala 

sekali sebulan 

dengan Hakim, 

Pejabat Struktural 

dan Seluruh 

Karyawan 

Pengadilan 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 

 

 

✓ 
 

✓ 
 

KPA 
 
Terselenggaranya 

pembinaan pimpinan 

kepada para Hakim 

& Pejabat Struktural 

& Fungsional 

 
DIPA 

 
KPA 
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2. Melanjutkan 

pembinaan 

terhadap Organsasi 

IKAHI, PTWP, 

Koperasi dan 

Dharmayukti 

Karini 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

KPA 
 
Terselenggaranya 

pembinaan pimpinan 

kepada para Hakim 
& Pejabat Struktural 

& Fungsional 

 
DIPA 

 
KPA 

 

 
3. 

 
Teknis 

Justisial 

 
1. Menerima, 

memeriksa dan 

mengadili atau 

menyelesaikan 

setiap perkara 

yang diajukan ke 

PA sesuai 

ketentuan UU. 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

KETUA/ 

MAJELIS 
HAKIM 

 
Terwujudnya 

peradilan yang 

cepat sederhana & 

biaya ringan sesuai 

tuntutan masyarakat 

 
DIPA 

 
KPA 

 

 
2. Mengusahakan 

penyelesaian 

setiap perkara 

diputus paling 

lama 5 bulan 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

KETUA/ 

MAJELIS 
HAKIM 

 
DIPA 

 
KPA 

 

4. 
 

Mewujudkan 

citra 

Pengadilan 

Agama 

Morotai yang 

baik, mandiri 

dan 

berwibawa 

 

1. Melakukan 

pemeriksaan 

perkara gugatan & 

permohonan sesuai 

ketentuan hukum 

acara yang berlaku 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

KETUA/ 

MAJELIS 
HAKIM 

 

Terpeliharanya 
citra peradilan yang 

baik & beribawa. 

 

DIPA 
 

KPA 
 

 
2. Melanjutkan 

pembinaan & 

pengawasan 

terhadap Hakim & 

Pejabat Peradilan 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

WKPA 
 
Terwujudnya 

administrasi yang 

tertib dan teratur 

dalam perkara 

 
DIPA 

 
KPA 
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3. Bertanggung 

jawab atas 

kebenaran berita 

acara sidang & 

putusan. 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

HAKIM 
 
Terwujudnya 

monitoring perkara 

yang baik. 

 
DIPA 

 
KPA 

 

 
4. Memantau 

penyelesaian 

berkas perkara 

(minutasi) oleh PP 

setelah putusan. 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

KETUA/ 

MAJELIS 
HAKIM 

 
Menghindari 

penumpukan berkas 

perkara yang telah 

diputus 

 
DIPA 

 
PANITERA 

 

 
5. 

 
Meningkatkan 

pengetahuan 

& kemapuan 

justisial Para 

Hakim & 

Pejabat 

Fungsional 

 
1. Mengikutsertakan 

Hakim, Panitera, 

PP, Jurusita dalam 

setiap pelatihan 

teknis yang 

diselenggarakan 

PTA/MA 

 

✓ 
  

✓ 
 

✓ 
 

✓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
KPA 

 
Terciptanya tenaga 

teknis yang 

profesional dalam 

menjalankan tugas. 

 
DIPA 

 
KPA 

 

 
2. Mempelajari dan 

mendiskusikan 

secara berkala 

kepustakaan 

hukum yg sedang 

berkembang. 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

KPA 
 
Tersedianya SDM 
yang berkualitas 

 
DIPA 

 
KPA 

 

 
3. Meneruskan 

SEMA, PERMA 

dan surat-surat dari 

PTA yang 

berkaitan dengan 

hukum & perkara 

kepada Hakim dan 
Panitera 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
  

✓ 
  

✓ 
  

✓ 
 

✓ 
  

✓ 
 

KPA 
 
Tersedianya SDM 
yang berkualitas 

 
DIPA 

 
KPA 
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PROGRAM KERJA BAGIAN PERMOHONAN PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

TAHUN 2021 

 
 

 
No. 

 
KEBIJAKAN/ 

PROGRAM 

 

 
KEGIATAN 

WAKTU PELAKSANAAN 
 

 
PELAKSANA 

 

 
HASIL YG DICAPAI 

 
SUMBER 

DANA 

 

PENANG- 

GUNG 

JAWAB 

 

 
KET  

Jan 
 

Peb 
 

Mar 
 

Apr 
 

Mei 
 

Jun 
 

Jul 
 

Ags 
 

Sep 
 

Okt 
 

Nov 
 

Des 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 

ADMINISTRASI PERKARA  PERMOHONAN 
 
 

 
✓ 

 
 

 
✓ 

 
 

 
✓ 

 
 

 
✓ 

 
 

 
✓ 

 
 

 
✓ 

 
 

 
✓ 

 
 

 
✓ 

 
 

 
✓ 

 
 

 
✓ 

 
 

 
✓ 

 
 

 
✓ 

 
 

 
PANMUD 

PERMOHONAN 

& STAF MEJA 

I, II & III 

 
 

 
Terselenggaranya pola 

pembinaan & 

pengendalian adminis- 

trasi perkara sesuai 

petunjuk & ketentuan 

 
 

 
DIPA 

 
 

 
PANITERA 

 

 
1. 

 
Mengefektif- 

kan pola 

pembinaan & 

pelaksanaan 

tugas 

administrasi 

Pengadilan 

bidang 

permohonan 

 
1.Meningkatkan 

pelaksanaan tugas 

dengan sistem meja 

ke meja 

 
2.Menerima pendaftar- 

an perkara gugatan, 

permohonan banding, 

kasasi, PK, somasi/ 

teguran, memberikan 

nomor perkara yang 

tercantum dalam 

SKUM, meregister 

setiap perkara yang 

diterima secara tertib 

& tepat waktu baik 

secara manual 
maupun 

komputerisasi 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PANMUD 

PERMOHONAN 
& STAF MEJA 

I, II & III 

 
Terselenggaranya pola 

pembinaan & 

pengendalian 

administrasi perkara 

sesuai petunjuk & 

ketentuan 

 
DIPA 

 
PANITERA 

 

 
3.Melaksanakan 

Perintah Ketua 

Majelis dengan 

menunjuk Jurusita 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PANMUD 

PERMOHONAN 
& 

STAF MEJA 

 

Terpeliharanya 

kelancaran persidangan 

 
DIPA 

 
PANITERA 
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  untuk melakukan 

panggilan sidang dan 

pemberitahuan 

            I, II & III     

 
4.Mencatat & 

melaporkan 

pelaksanaan putusan 

(eksekusi) yang 

diperintahkan Ketua 

Pengadilan  Agama 

serta mencatat 

penundaan & 

alasannya 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PANITERA/ 

JURUSITA 

 
Memastikan Putusan 

Pengadilan Agama 

dilaksanakan (eksekusi) 

sesuai ketentuan 

 
Pemohon 

Eksekusi 

 
PANITERA 

 

 

2. 
 

Mengefektif- 

kan pengisian 

buku register 

elektronik 

(Sistem 

Informasi 

Penelusuran 

Perkara ) dan 

manual sesuai 

petunjuk 

 

Mencatat setiap perkara 

yang diterima dalam 

buku register elektronik 

(Sistem Informasi 

Penelusuran Perkara ) 

dan manual secara 

tertib, tepat waktu, 

cermat dan lengkap 

serta mengisi kolom- 

kolom dalam register 

sesuai petunjuk dengan 

tinta hitam yang sama 

termasuk dalam perkara 

banding kasasi, PK, 

eksekusi, 

somasi/teguran 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PANMUD 

PERMOHONAN 

& STAF MEJA 
I, II DAN III 

 

Terlaksananya 

efektifitas pengisian 

buku register elektronik 

(Sistem Informasi 

Penelusuran Perkara ) 

dan manual sesuai 

petunjuk Dirjen Badilag 

 

DIPA 
 

PANITERA 
 

 

3. 
 
Pengelolaan 

perkara yang 

dimasukkan 

upaya hukum 

 
Membuat dan mencatat 

akta permohonan 

banding, kasasi, PK dan 

akta pencabutan. 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PANMUD 

PERMOHONAN 
& 

STAF MEJA I, II 

DAN III 

 

Memastikan berkas 

perkara yang 

dimohonkan upaya 

hukum telah lengkap & 

benar sesuai petunjuk 

 

DIPA 
 

PANITERA 
 



- 6 - 

 

 

 

 

 

 
4. 

 
Pengawasan 

administrasi 

perkara 

permohonan 

 
Memantau dan 

mengawasi pelaksanaan 

administrasi perkara 

permohonan 

dilaksanakan sesuai 

ketentuan 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 
KIMWASMAT 

PERMOHONAN 

 
Terciptanya tertib 

administrasi 

permohonan 

 
DIPA 

 
WKPA 

 

 
5. 

 
Mengefektif- 

kan buku 

jurnal 

keuangan & 

buku induk 

keuangan 

permohonan 

sesuai 

ketentuan 

 
1.Mencatat dan 

membukukan titipan 

biaya perkara dalam 

buku induk & jurnal 

keuangan secara 

tertib, benar, lengkap 

& tepat waktu dengan 

tinta hitam yang sama 

tanpa ada coretan. 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PANMUD 

PERMOHONAN 

STAF MEJA I 

& KASIR 

 
Terciptanya tertib 

administrasi keuangan 

perkara permohonan 

 
DIPA 

 
PANITERA 

 

 
2.Menerima dan 

membukukan setiap 

uang setoran, titipan 

pihak ke tiga & 

melaporkannya 

kepada Ketua PA 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PANMUD 

PERMOHONAN 

STAF MEJA I 

& KASIR 

 
Terciptanya tertib 

administrasi dalam 

pembukuan keuangan 

 
DIPA 

 
PANITERA 

 

 
3.Mencetak saldo bank 

uang pihak ke tiga, 

eksekusi, somasi 

konsinyasi pada bank 

yang ditunjuk 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PANITERA, 

PANMUD 
PERMOHONAN 

& KASIR 

 
Terselenggara transaksi 

keuangan perkara 

 
DIPA 

 
KPA 

 

 
4.Memeriksa buku 

keuangan perkara 

permohonan paling 

lama 

3 (tiga) bulan sekali 

   

✓ 
   

✓ 
   

✓ 
   

✓ 
 

PANITERA, 

PANMUD 
PERMOHONAN 

& KASIR 

 

Terciptanya 

pengawasan yang tertib 
& teratur 

 
DIPA 

 
KPA 
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 PROGRAM KERJA BAGIAN GUGATAN  PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

TAHUN 2021 

 
 

 
No. 

 
KEBIJAKAN/ 

PROGRAM 

 

 
KEGIATAN 

WAKTU PELAKSANAAN 
 

 
PELAKSANA 

 

 
HASIL YG DICAPAI 

 
SUMBER 

DANA 

 

PENANG- 

GUNG 

JAWAB 

 

 
KET  

Jan 
 

Peb 
 

Mar 
 

Apr 
 

Mei 
 

Jun 
 

Jul 
 

Ags 
 

Sep 
 

Okt 
 

Nov 
 

Des 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 

ADMINISTRASI PERKARA  GUGATAN 
 
 

 
✓ 

 
 

 
✓ 

 
 

 
✓ 

 
 

 
✓ 

 
 

 
✓ 

 
 

 
✓ 

 
 

 
✓ 

 
 

 
✓ 

 
 

 
✓ 

 
 

 
✓ 

 
 

 
✓ 

 
 

 
✓ 

 
 

 
PANMUD 

GUGATAN 

& STAF MEJA 

I, II & III 

 
 

 
Terselenggaranya pola 

pembinaan & 

pengendalian adminis- 

trasi perkara sesuai 

petunjuk & ketentuan 

 
 

 
DIPA 

 
 

 
PANITERA 

 

 
1. 

 
Mengefektif- 

kan pola 

pembinaan & 

pelaksanaan 

tugas 

administrasi 

Pengadilan 

bidang 

gugatan 

 
1.Meningkatkan 

pelaksanaan tugas 

dengan sistem meja 

ke meja 

 
2.Menerima pendaftar- 

an perkara gugatan, 

permohonan banding, 

kasasi, PK, somasi/ 

teguran, memberikan 

nomor perkara yang 

tercantum dalam 

SKUM, meregister 

setiap perkara yang 

diterima secara tertib 

& tepat waktu baik 

secara manual 
maupun 

komputerisasi 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PANMUD 

GUGATAN 
& STAF MEJA 

I, II & III 

 
Terselenggaranya pola 

pembinaan & 

pengendalian 

administrasi perkara 

sesuai petunjuk & 

ketentuan 

 
DIPA 

 
PANITERA 

 

 
3.Melaksanakan 

Perintah Ketua 

Majelis dengan 

menunjuk Jurusita 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PANMUD 

GUGATAN 
& 

STAF MEJA 

 

Terpeliharanya 

kelancaran persidangan 

 
DIPA 

 
PANITERA 
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  untuk melakukan 

panggilan sidang dan 

pemberitahuan 

            I, II & III     

 
4.Mencatat & 

melaporkan 

pelaksanaan putusan 

(eksekusi) yang 

diperintahkan Ketua 

Pengadilan  Agama 

serta mencatat 

penundaan & 

alasannya 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PANITERA/ 

JURUSITA 

 
Memastikan Putusan 

Pengadilan Agama 

dilaksanakan (eksekusi) 

sesuai ketentuan 

 
Pemohon 

Eksekusi 

 
PANITERA 

 

 

2. 
 

Mengefektif- 

kan pengisian 

buku register 

elektronik 

(Sistem 

Informasi 

Penelusuran 

Perkara ) dan 

manual sesuai 

petunjuk 

 

Mencatat setiap perkara 

yang diterima dalam 

buku register elektronik 

(Sistem Informasi 

Penelusuran Perkara ) 

dan manual secara 

tertib, tepat waktu, 

cermat dan lengkap 

serta mengisi kolom- 

kolom dalam register 

sesuai petunjuk dengan 

tinta hitam yang sama 

termasuk dalam perkara 

banding kasasi, PK, 

eksekusi, 

somasi/teguran 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PANMUD 

GUGATAN 

& STAF MEJA 
I, II DAN III 

 

Terlaksananya 

efektifitas pengisian 

buku register elektronik 

(Sistem Informasi 

Penelusuran Perkara ) 

dan manual sesuai 

petunjuk Dirjen Badilag 

 

DIPA 
 

PANITERA 
 

 

3. 
 
Pengelolaan 

perkara yang 

dimasukkan 

upaya hukum 

 
Membuat dan mencatat 

akta permohonan 

banding, kasasi, PK dan 

akta pencabutan. 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PANMUD 

GUGATAN 
& 

STAF MEJA I, II 

DAN III 

 

Memastikan berkas 

perkara yang 

dimohonkan upaya 

hukum telah lengkap & 

benar sesuai petunjuk 

 

DIPA 
 

PANITERA 
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4. 

 
Pengawasan 

administrasi 

perkara 

gugatan 

 
Memantau dan 

mengawasi pelaksanaan 

administrasi perkara 

gugatan dilaksanakan 

sesuai ketentuan 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 
KIMWASMAT 

GUGATAN 

 
Terciptanya tertib 

administrasi gugatan 

 
DIPA 

 
WKPA 

 

 
5. 

 
Mengefektif- 

kan buku 

jurnal 

keuangan & 

buku induk 

keuangan 

gugatan sesuai 

ketentuan 

 
1.Mencatat dan 

membukukan titipan 

biaya perkara dalam 

buku induk & jurnal 

keuangan secara 

tertib, benar, lengkap 

& tepat waktu dengan 

tinta hitam yang sama 

tanpa ada coretan. 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PANMUD 

GUGATAN 

STAF MEJA I 

& KASIR 

 
Terciptanya tertib 

administrasi keuangan 

perkara gugatan 

 
DIPA 

 
PANITERA 

 

 
2.Menerima dan 

membukukan setiap 

uang setoran, titipan 

pihak ke tiga & 

melaporkannya 

kepada Ketua PA 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PANMUD 

GUGATAN 

STAF MEJA I 

& KASIR 

 
Terciptanya tertib 

administrasi dalam 

pembukuan keuangan 

 
DIPA 

 
PANITERA 

 

 
3.Mencetak saldo bank 

uang pihak ke tiga, 

eksekusi, somasi 

konsinyasi pada bank 

yang ditunjuk 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PANITERA, 

PANMUD 
      GUGATAN  

& KASIR 

 
Terselenggara transaksi 

keuangan perkara 

 
DIPA 

 
KPA 

 

 
4.Memeriksa buku 

keuangan perkara 

gugatan paling lama 

3 (tiga) bulan sekali 

   

✓ 
   

✓ 
   

✓ 
   

✓ 
 

PANITERA, 

PANMUD 
PERMOHONAN 

& KASIR 

 

Terciptanya 

pengawasan yang tertib 
& teratur 

 
DIPA 

 
KPA 
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PROGRAM KERJA BAGIAN HUKUM PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

TAHUN 2021 

 
 

 
No. 

 
KEBIJAKAN/ 

PROGRAM 

 

 
KEGIATAN 

WAKTU PELAKSANAAN 
 

 
PELAKSANA 

 

 
HASIL YG DICAPAI 

 
SUMBER 

DANA 

 

PENANG- 

GUNG 

JAWAB 

 

 
KET  

Jan 
 

Peb 
 

Mar 
 

Apr 
 

Mei 
 

Jun 
 

Jul 
 

Ags 
 

Sep 
 

Okt 
 

Nov 
 

Des 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 

 ADMINISTRASI BAGIAN HUKUM      

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
    

 

1. 
 

Mengefektif- 

kan 

pelaksanaan 

tugas & 

administrasi 

Pengadilan 

di bidang 

hukum 

 
1.Mengefektifkan 

laporan bulanan, 

4 bulanan, 6 bulanan 

& laporan tahunan 

secara tertib & tepat 

waktu dimana 

laporan telah 

memanfaatkan Sistem 

Informasi 

Penelusuran Perkara 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PANMUD 

HUKUM 

& 

STAF 

 

Terlaksananya 
pengiriman laporan 

tepat waktu sebelum 

tanggal 5 setiap bulan 

 

DIPA 
 

PANITERA 
 

 

2.Meningkatkan 

pelayanan public 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PANMUD 

HUKUM 
& 

STAF 

 
- Terciptanya 

pelayanan yang baik 

bagi para kuasa 

hukum & 

masyarakat yang 

membutuhkan 

 
DIPA 

 
PANITERA 

 

   

3. Mengumpulkan, 

menghimpun dan 

menganalisis data 

yang berhubungan 

dengan laporan 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PANMUD 

HUKUM 

& 

STAF 

 

- Tersedianya data 

statistik & 

dokumentasi 

(Stadok) perkara 

sehingga 

memudahkan dalam 

 

DIPA 
 

PANITERA 
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                hal ada permintaan 

data dari BPS, 

PTA, MA dan 

Pemda 

   

 
2. 

 
Pengelolaan 

arsip & 

penyusunan 

data statistik 
& 

dokumentasi 

perkara 

 
1.Mengumpulkan, 

mengelola serta 

menyajikan data 

laporan perkara  

permohonan dan 

gugatan  secara 

berkala 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PANMUD 

HUKUM 

& 

STAF 

 
Terlaksananya 

penataan arsip yang 

baik sesuai nomor urut 

perkara sehingga 

mudah pencariannya 

 
DIPA 

 
PANITERA 

 

 
2.Menyediakan & 

mengisi papan 

statistik perkara 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PANMUD 

HUKUM 
& 

STAF 

 
DIPA 

 
PANITERA 

 

 

3.Melaksanakan 

penyimpanan berkas 

perkara inaktif 
(yang sudah BHT) & 

mengklasifikasikan 

sesuai standar 

kearsipan yang 

dinamis 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PANMUD 

HUKUM 
& 

STAF 

 

DIPA 
 

PANITERA 
 

 
4.Tersedianya box & 

lemari penyimpanan 

arsip 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PANMUD 

HUKUM 

 
DIPA 

 
PANITERA 

 

 
3. 

 
Pengawasan 

administrasi 

di bidang 

 

Melakukan 

pengawasan atas : 

             
KIMWASMAT 

BIDANG 

HUKUM 

 
Memastikan 

pelaksanaan 

administrasi bidang 

 
DIPA 

 
PANITERA 
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 hukum  
- Pengiriman laporan 

bulanan, 4 bulanan, 

6 bulanan & tahunan 

             
PANMUD 

HUKUM 

& 

STAF 

hukum telah dilakukan 
sesuai ketentuan 

 
DIPA 

 
PANITERA 

 

 
- Pengisian register 

badan hukum 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PANMUD 

HUKUM 

& 

STAF 

 
Memastikan 

pelaksanaan 

administrasi bidang 

hukum telah dilakukan 

sesuai ketentuan 

 
DIPA 

 
PANITERA 

 

 
- Penataan arsip & 

dokumentasi 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PANMUD 

HUKUM 

& 

STAF 

 
DIPA 

 
PANITERA 

 

 
4. 

 
Program 

Penegakan 

Hukum & 

HAM 

 
Pemberian bantuan 

hukum & penanganan 

perkara bagi yang 

kurang mampu dengan 

menunjuk penasihat 

hukum secara prodeo 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

KETUA 

MAJELIS 

 
Terwujudnya 

penegakan hukum & 

Ham yang merata bagi 

semua lapisan 

masyarakat 

 
DIPA 

 
PANITERA 

 

 
5. 

 
Melaksanakan 

bantuan 

hukum/saksi/ 

biaya 

pengacara 

 
-Pelaksanaan kegiatan 

bantuan hukum, biaya 

pengacara dan saksi 

  

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PANMUD 

HUKUM 

& STAF 

 
Terwujudnya bantuan 

hukum 

 
DIPA 

 
PANITERA 

 

 
-Pelaksanaan kegaiatan 

pemanggilan sidang 

perkara pidana yang 

prodeo 

  

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
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6. 

 
Melaksanakan 

pengaduan 

masyarakat 

 
Memproses pengaduan 

secara cepat dan akurat 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 
Tim Pemeriksa 

 
Terwujudnya 

penegakan disiplin dan 

prilaku 

 
DIPA 

 
KPA 
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PROGRAM KERJA BAGIAN PELAPORAN, TEKNOLOGI INFORMASI DAN PERENCANAAN 

PENGADILAN AGAMA MOROTAI  TAHUN 2021 
 
 

 
 

 
No. 

 
KEBIJAKAN/ 

PROGRAM 

 

 
KEGIATAN 

WAKTU PELAKSANAAN 
 

 
PELAKSANA 

 

 
HASIL YG DICAPAI 

 
SUMBER 

DANA 

 

PENANG- 

GUNG 

JAWAB 

 

 
KET  

Jan 
 

Peb 
 

Mar 
 

Apr 
 

Mei 
 

Jun 
 

Jul 
 

Ags 
 

Sep 
 

Okt 
 

Nov 
 

Des 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 

PERENCANAAN      

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
    

 
1. 

 
Menyiapkan 

bahan 

penyusunan 

program kerja 

dan anggaran 

tahun 2020 

 
1. Menyusun Program 

Kerja Tahun 2021 

Berdasarkan prinsip 

bottom-up. 

 

✓ 
 

✓ 
   

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
KASUBAG 

PERENCANA 

AN, TI, DAN 

PELAPORAN 

 
Tersusunnya Program 

Kerja yang real dan 

urgent Tahun 2020 

 
DIPA 

 
SEKRETARIS 

 

 
2. Menyusun RKAKL 

Tahun 2022 secara 

skala prioritas dan 

membuat 

pendistribusian 

alokasi anggaran 

secara seimbang 

berdasarkan 

kebutuhan 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

✓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
KASUBAG 

PERENCANA 

AN, TI, DAN 

PELAPORAN 

 
Tersedianya anggaran 

yang cukup sesuai 

dengan kebutuhan 

 
DIPA 

 
SEKRETARIS 

 

 
2. 

 
Mengelola 

sarana 

teknologi 

informasi 

 
Mengelola website 

Pengadilan Agama 

Morotai yaitu dengan 

menginput dan 

mengupdate content 

yang tersedia 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

STAF 

PERENCANA 

AN, TI, DAN 

PELAPORAN 

 
Informasi yang 

disajikan akurat, cepat, 

dan uptate 

 
DIPA 

 
SEKRETARIS 

 

 
Maintenance perangkat 

keras (hardware) 

kantor seperti 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

KASUBAG 

PERENCANA 

AN, TI, DAN 

 
Terawatnya perangkat 

keras kantor untuk 

kelancaran proses 

 
DIPA 

 
SEKRETARIS 
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  server,modem,router, 
jaringan kabel 

LAN,komputer, laptop, 

mesin absensi dan lain- 

lain 

            PELAPORAN 
& STAF 

bisnis setiap bagian    

   
Mengelola perangkat 

lunak (software) kantor 

seperti SIPP, Sistem 

Operasi, Aplikasi 

Keuangan, Aplikasi 

Kepegawaian, Aplikasi 

berbayar maupun free 

license dan aplikasi 

lainnya 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

KASUBAG 

PERENCANA 

AN, TI, DAN 

PELAPORAN 

& STAF 

 
Terselenggaranya 

sistem peradilan yang 

baik, cepat, dan murah 

 
DIPA 

 
SEKRETARIS 

 

 
3. 

 
Memantau, 

mengevaluasi, 

dan 

mendokument 

asikan 

realisasi 

program kerja 
dan anggaran 

 
Monitoring dan 

membuat realisasi 

program kerja dan 

anggaran sehingga 

menghasilkan capaian 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

KASUBAG 

PERENCANA 

AN, TI, DAN 

PELAPORAN 
& STAF 

 
Menghasilkan capaian 

dari perbandingan 

realisasi program kerja 

dan anggaran 

 
DIPA 

 
SEKRETARIS 

 

 
4. 

 
Mengelola 

data statistik 

dan menyusun 

laporan 

 
Mengumpulkan dan 

menganalis data untuk 

kebutuhan 

penyusunan laporan 

di bidang 

kesekretariatan 

diantaranya Laporan 

Akuntabilitas Instansi 

Pemerintah, Laporan 

Tahunan, dan Laporan  

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

KASUBAG 

PERENCANA 

AN, TI, DAN 

PELAPORAN 
& STAF 

 
Terwujudnya laporan- 

laporan yang menjadi 

kewajiban Pengadilan 

Agama Morotai 

 
DIPA 

 
SEKRETARIS 
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  Laporan lainnya.                  
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PROGRAM KERJA BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN ORGANISASI TATA LAKSANA 

PENGADILAN AGAMA MOROTAI  TAHUN 2021 
 

 
 

 
No. 

 
KEBIJAKAN/ 

PROGRAM 

 

 
KEGIATAN 

WAKTU PELAKSANAAN 
 

 
PELAKSANA 

 

 
HASIL YG DICAPAI 

 
SUMBER 

DANA 

 

PENANG- 

GUNG 

JAWAB 

 

 
KET  

Jan 
 

Peb 
 

Mar 
 

Apr 
 

Mei 
 

Jun 
 

Jul 
 

Ags 
 

Sep 
 

Okt 
 

Nov 
 

Des 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 

KESEKRETARIATAN SUB.KEPEGAWAIAN 

& ORGANISASI TATA LAKSANA 
     

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
    

1. Peningkatan 

pengelolaan 

data informasi 

kepegawaian 

1. Menyajikan data 

kepegawaian yang 

meliputi : 

     
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

KASUBAG 

KEPEGA- 

WAIAN & 

ORTALA 

Terciptanya data 

kepegawaian yang 

lengkap & akurat 

sesuai informasi yang 

diperlulkan 

DIPA SEKRETARIS  

a.Data Duk ✓     
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

b.Struktur 
Organisasi 

✓     
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

c.Data kendali 

Pegawai 
✓     

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

d.Bezetting Hakim 

dan Pegawai 
✓     

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

2.Mencatat setiap 

perubahan data 

pegawai masing- 

masing pegawai 

sesuai data terakhir 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
KASUBAG 

KEPEGA- 

WAIAN & 

ORTALA 

Terwujudnya data 

pegawai yang lengkap 

& teratur 

DIPA SEKRETARIS  

3.Mengelola/menata 

file pegawai 

 

✓            

4.Membuat dan 

menyampaikan 

laporan kepegawaian 

ke pengadilan tinggi 

agama Maluku Utara 

 

✓ 
 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 



- 18 - 

 

 

 

 

 

 
2. 

 
Peningkatan 

pelayanan 

untuk 

kepegawaian 

dalam 

kesejahteraan 

pegawai 

 
1. Membuat SK KGB 

dan 

mendistribusikannya 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

KASUBAG 

KEPEGA- 

WAIAN & 

ORTALA 

 
Terciptanya pelayanan 

kepegawaian sesuai 

yang diperlukan 

 
DIPA 

 
SEKRETARIS 

 

 
2. Memproses dan 

mengadakan syarat 

kenaikan pangkat 

 

✓ 
    

 
 
 
 

 

 

✓ 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
3.Mengusulkan 

kenaikan pangkat 

Ke PTA 

    

✓ 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 

✓ 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
4.Membuat dan 

menyampaikan 

SKP 

 

✓ 
    

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
5.Menerbitkan SK 

seragam PDH, PSH 

pegawai 

  

✓ 
   

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
6. Menerbitkan SPMT 

dan SPMJ 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 

 

7. Menyiapkan lemari 

arsip & papan data 

 

✓ 
           

   
8. Menyiapkan map 

ordner, map dan 

 

✓ 
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  tinta printer                  

 
3. 

 
Peningkatan 

kualitas SDM 

 
1.Mengirimkan 

pegawai untuk 

diklat penjejangan 

baik struktural atau 

fungsional 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

KASUBAG 

KEPEGA- 

WAIAN & 

ORTALA 

 
Terpenuhinya pegawai 

pejabat struktural/ 

fungsional yang 

berkualitas & 

berpendidikan 

 
DIPA 

 
SEKRETARIS 

 

 

2.Mengadakan rapat 

pembinaan untuk 

melakukan kepada 

seluruh pejabat 

struktural dan 

fungsional dan 

pegawai 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 

 
3.Mengadakan 

sosialisasi 

pembinaan kepada 

seluruh pegawai 

     
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
KASUBAG 

KEPEGA- 

WAIAN & 

ORTALA 

 
Terpenuhinya pegawai 

yang bertanggung 

jawab dan berwawasan 

 
DIPA 

 
PANITERA 

 

 

 

IKAHI 

 
4. 

 
Meningkatkan 

peran serta 

IKAHI dalam 

mendukung 

program kerja 

PA 
Morotai 

 
1. Melaksanakan 

koordinasi 

organisasi 

  

✓ 
   

✓ 
  

✓ 
  

✓ 
   

✓ 
 

PENGURUS 

IKAHI 

 
Terlaksananya 

Program IKAHI 

dengan baik 

 
IURAN 

ANGGOTA 

 
KPN 

 

 

2.Mengefektifkan 

iuran IKAHI 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
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3.Menyetorkannya ke 

PP & PD tiap 6 

bulan sekali 

      

✓ 
      

✓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
4.Mengadakan 

pertemuan berkala 

dengan anggota 

IKAHI yang 

membahas hal-hal 

tertentu 

  

✓ 
  

✓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

✓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

✓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

✓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

✓ 

 
5. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. 

IPASPI 

Meningkatkan 
peran serta 
IPASPI dalam 

mendukung 

program kerja 

Pengadilan 

Agama 

Morotai 

 
1. Memberikan 

dukungan baik moril 

maupun meteril 

untuk terlaksananya 

program IPASPI 

daerah Maluku Utara 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

ANGGOTA 

IPASPI 
 

MOROTAI 

 
Terlaksananya 

program kerja IPASPI 

 
IURAN 

ANGGOTA 

 
PANITERA 

 

 
2.Memberikan 

motivasi serta 

semangat kerja 

kepada Panitera 

Pengganti, Juru sita 

& Jurusita untuk 

peningkatan kinerja 

yang lebih baik 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

ANGGOTA 

IPASPI 
 

MOROTAI 

 
Terciptanya kualitas 

kerja yang memadai 

dengan ditunjang 

sarana tersedia 

sehingga terlaksananya 

administrasi perkara 

yang baik di 

Pengadilan Agama 

Morotai 

 
IURAN 

ANGGOTA 

 
PANITERA 

 

 
PTWP 

 
1.Mengaktifkan Iuran 

PTWP setiap bulan 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PENGURUS 

PTWP dan 

PEGAWAI 

 
Terlaksananya 

Program PTWP 

 
IURAN 

ANGGOTA 

 
PENGURUS 

PTWP 
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2.Mewajibkan seluruh 

Pegawai PA Morotai  

untuk latihan tennis 

secara rutin 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
3. Mengikuti turnamen 

yg diselenggarakan 

intern PTWP cabang 

daerah & Pusat 
 

-Exteren PTWP 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 

 
7. 

 

KOPERASI 

Mengoptimal 
kan iuran 

Koperasi 

untuk 

kesejahteraan 

Pegawai 

 
1.Melakukan usaha 

simpan pinjam 

melalui anggota 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PENGURUS 

KOPERASI 

 
Tearwujudnya koperasi 

Pengadilan Agama 

Morotai  dengan baik 

dan benar 

 
IURAN 

ANGGOTA 

 
KPA 

 

 
2.Mengaktifkan 

pengisian buku- 

buku koperassi 

dengan baik & tepat 

waktu 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 
BENDAHARA 

 
s.d.a. 

 
s.d.a. 

 
KETUA 

KOPERASI 

 

 
3.Melaksanakan 

pemeriksaan 

administrasi koperasi 

oleh badan pemeriksa 

secara berkala 

  

✓ 
  

✓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

✓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

✓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

✓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

✓ 
 

BADAN 

PEMERIKSA 

 
s.d.a. 

 
s.d.a. 

 
KETUA 

KOPERASI 

 

 
8. 

 
DHARMA- 

YUKTI 

KARINI 

 
1.Konsulidasi & 

sosialisasi organisasi 

ke dalam dan keluar 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

KETUA & 

PENGURUS 

DYK 

 
Terlaksananya 

kegiatan DYK dengan 

baik 

 
KAS DYK 

& 

IURAN 

 

KETUA 

DYK 
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Meningkatkan 

efektifitas & 

efesiensi 

dalam 

pengelolaan 

Dharmayukti 

Karini 

Dharmayukti Karini, 

penataan/pendataan 

anggota sesuai 
AD/ART 

           B MOROTAI  ANGGOTA   

 
2.Penataan struktur 

bagan organisasi, 

kaderisasi, pergantian 

pengurus berkaitan 

dengan mutasi & 

pensiun, pembuatan 

kartu anggota 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

SELURUH 

ANGGOTA 

DYK 

 
Tercapainya 

peningkatan kualitas 

Anggota DYK 

Morotai 

 
KAS DYK 

& 

IURAN 
ANGGOTA 

 
KETUA 

DYK 

 

 

9. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. 

 

Meningkatkan 

kualitas & 

mutu setiap 

anggota 

melalui 

peningkatan 

pengetahuan 

dan 

keterampilan 

 

Mengikuti berbagai 

ceramah, penyuluhan, 

seminar, penataran, 

mengikuti kursus/ 

pelatihan, olahraga & 

senam/kesenian 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

SELURUH 

ANGGOTA 

DYK 

 
Tercapainya 

peningkatan kualitas 

Anggota DYK 

Morotai 

 

KAS DYK 
 

KETUA 

DYK 

 

 
Meningkatkan 

silaturrahmi/ 

kepedulian 

sosial antar 

anggota di 

lingkungan 

keluarga besar 

peradilan, 

kegiatan 

pelestarian 

budaya 

 
Mengelola kegiatan 

arisan & meningkatkan 

iuran anggota 

memasarkan hasil 

keterampilan pengadaan 
& penjualan pakaian 

seragam beserta atribut, 

mencari sumbangan dan 

donator 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PENGURUS 

DYK BLK 

 
Tercapainya 

kesejahteraan materil 

anggota 

 
IURAN 

ANGGOTA, 

 
SUMBANG 

AN 
 

& 

DONATUR 

 
KETUA 

DYK 
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PROGRAM KERJA BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

TAHUN 2021 
 

 
 

 

 
No. 

 
KEBIJAKAN/ 

PROGRAM 

 

 
KEGIATAN 

WAKTU PELAKSANAAN 
 

 
PELAKSANA 

 

 
HASIL YG DICAPAI 

 
SUMBER 

DANA 

 

PENANG- 

GUNG 

JAWAB 

 

 
KET  

Jan 
 

Peb 
 

Mar 
 

Apr 
 

Mei 
 

Jun 
 

Jul 
 

Ags 
 

Sep 
 

Okt 
 

Nov 
 

Des 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 

KESKRETARIATAN SUB BAG. UMUM 
DAN KEUANGAN 

    
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

    

 
1. 

 
Meningkatkan 

penerbitan 

administrasi 

 
1. Menertibkan tata 

persuratan, baik surat 

masuk, 

pendistribusian & 

pengiriman serta 

pengarsipan 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

KASUBAG 

UMUM DAN 

KEUANGAN 

 
Terwujudnya tata 

tertib yang teratur, 

tertata sehingga 

memudahkan dalam 

pencairan data 

 
DIPA 

 
SEKRETARIS 

 

 
2. Menertibkan 

penggunaan cap dinas 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

KASUBAG 

UMUM DAN 

KEUANGAN 

 
Terwujudnya 

ketertiban administrasi 

 
DIPA 

 
SEKRETARIS 

 

 
2. 

 
Peningkatan 

penertiban 

kebersihan, 

keamanan dan 

keindahan 

 
1. Melaksanakan 

kebersihan 

lingkungan ruang 

setiap hari 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

KASUBAG 

UMUM DAN 

KEUANGAN 

 
Terwujudnya 

keindahan, ketertiban, 

kebersihan lingkungan 

kantor serta keamanan 

 
DIPA 

 
 
 

 
DIPA 

 
SEKRETARIS 

 
 
 

 
SEKRETARIS 

 

 
2. Kebersihan kamar 

mandi & lorong setiap 

hari dan pembuangan 

sampah di tempat 

sementara 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PESURUH 

3. Melaksanakan 

keamanan lingkungan 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

SATPAM 
 

Terbentuknya 

keamanan, ketertiban 

 
DIPA 

 
SEKRETARIS 
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3. Meningkatkan 1. Melaksanakan ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  KASUBAG Terwujudnya DIPA SEKRETARIS 

administrasi 
pembukuan 

inventaris 

pada penataan 

dokumen 

perlengkapan 

pembukuan barang 
inventaris setiap 

barang masuk 
 

 
2. Melaksanakan 

pendistribusian 

barang penomoran 

dan pendaftaran 

barang 

 
 
 
 
 
 

✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓ 

UMUM DAN 
KEUANGAN 

administrasi 
pembukuan inventaris 

barang pendistribusian 

serta pelaporan 

inventaris barang 

sesuai aturan 

 

3. Pemutakhiran Data 

Dir (Pembuatan DIR) 
✓      ✓      ✓           

 

     
 
4.

 
Perawata
n 
inventaris 
kantor    

1.   PC/Laptop 

2.   AC 

3.   Fiximile 

4.   Alat rumah tangga 
5.   Mesin foto copy 

6.   Scanner 

7.   Printer 

8.   Absen sidik jari 

9.   Pemeliharaan 

meubelair, kursi dan 

meja 

10. Mesin potong rumput 

 

✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓ 
KASUBAG 

UMUM DAN 

KEUANGAN 

Terpeliharanya barang 

inventaris negara 

degan baik & teratur 

sesuai jadwal 

DIPA SEKRETARIS 

 

5. Perawatan 

kendaraan 

Pemeliharaan 

kendaraan roda 

4 (empat) 

KASUBAG 

UMUM DAN 

KEUANGAN 

Terpeliharanya barang 

inventaris negara 

degan baik 

DIPA SEKRETARIS 

1. Ganti STNK   ✓ 

 

2. Ganti oli 
✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  ✓ 
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5 

 

3. Tune Up 
 

✓ 
   

✓ 
  

✓ 
   

✓ 
   

✓ 
     

 

4. Ganti ban 
 

✓            

 

. Ganti alat lain yang 

sudah rusak 

     
 

✓ 
     

 

✓ 

 
Pemeliharaan 

kendaraan roda 

2 (dua) 

    
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

KASUBAG 

UMUM DAN 

KEUANGAN 

 

Terpeliharanya barang 

inventaris negara 

degan baik 

 

DIPA 
 

SEKRETARIS  

 

1. Ganti oli, gir dan 

ban 

  
 

✓   

 
 
 

 

✓ 
 

 
 
 

 

 
 
 

 

✓ 
 

 
 
 

 

 
 
 

 

✓ 

 

2. Ganti STNK      

 

 

✓ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
6. 

 

Langganan 

daya dan jasa 

 
1.Langganan listrik 

 

 
 

2.Langganan telepon 

 

✓ 

 

 
✓ 

 

✓ 

 

 
✓ 

 

✓ 

 

 
✓ 

 

✓ 

 

 
✓ 

 

✓ 

 

 
✓ 

 

✓ 

 

 
✓ 

 

✓ 

 

 
✓ 

 

✓ 

 

 
✓ 

 

✓ 

 

 
✓ 

 

✓ 

 

 
✓ 

 

✓ 

 

 
✓ 

 

✓ 

 

 
✓ 

 
KASUBAG 

UMUM DAN 

KEUANGAN 

 
Terbayarnya 

langganan setiap 

waktu 

 
DIPA 

 
SEKRETARIS 

 

 
7. 

 
Jasa pengirim- 

an pos 

 
Melaksanakan 

pengiriman surat 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

KASUBAG 

UMUM DAN 

KEUANGAN 

 
Tercapainya hubungan 

tepat waktu 

 
DIPA 

 
SEKRETARIS 

 

 
8. 

 
Melaksanakan 

operasional 

perkantoran 

 
Mengadakan 

pembelian ATK dan 

keperluan sehari-hari 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

KASUBAG 

UMUM DAN 

KEUANGAN 

 
Tersedianya alat tulis 

kantor dan alat tulis 

lainnya 

 
DIPA 

 
SEKRETARIS 

 

 
9. 

 
Peningkatan 

pemeliharaan 

gedung kantor 

 
Pemeliharaan gedung 

kantor : 

             
KASUBAG 

UMUM DAN 

KEUANGAN 

 
Terpeliharanya 

keindahan, kebersihan 

gedung kantor dan 

 
DIPA 

 
SEKRETARIS 
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 dan rumah 
dinas 

 
1.Pengecetan dinding 

bagian luar dan 

dalam 

   

✓ 
          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

rumah dinas serta 

halaman gedung 

kantor sesuai jadwal 

   

 
2.Perbaikan atap 

plafon dan ruang 

Hakim 

   

✓ 
         

 
3.Perbaikan dinding dan 

pengecatan pada 

ruang sidang utama 

   

✓ 
  

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

   
4.Perbaikan atap seng 

di atas ruang tahanan 

anak 

   

✓ 
  

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
5.Pengecatan pagar 

kantor 

  

✓ 
   

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

Pemeliharaan rumah 

dinas 
 

 
1.Pengecatan dinding 

dan perbaikan jendela 

serta pembuatan pintu 

besi pada rumah dinas 

Hakim dan Panitera 

   
 
 
 
 
 

✓ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10. 

 
Pengadaan 

Pakaian Dinas 

 

1.Pengadaan pakaian 

dinas : 

  

✓ 
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 Pegawai -Pegawai = 20 stel 
 
-Honorer = 6 stel 

                 

 

 
 

 

 
No. 

 
KEBIJAKAN/ 

PROGRAM 

 

 
KEGIATAN 

WAKTU PELAKSANAAN 
 

 
PELAKSANA 

 

 
HASIL YG DICAPAI 

 
SUMBER 

DANA 

 

PENANG- 

GUNG 

JAWAB 

 

 
KET  

Jan 
 

Peb 
 

Mar 
 

Apr 
 

Mei 
 

Jun 
 

Jul 
 

Ags 
 

Sep 
 

Okt 
 

Nov 
 

Des 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 

ADMINISTRASI  BAGIAN  KEUANGAN      

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
    

 
11. 

 
Pelaksanaan 

DIPA sesuai 

dengan 

petunjuk 

operasional 

 
1. Pelaksanaan realisasi 

anggaran sesuai 

jadwal rencana 

kegiatan pelaksanaan 

anggaran 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

KASUBAG 

UMUM DAN 

KEUANGAN 

 
Terlaksananya DIPA 

sesuai dengan jadwal 

rencana kegiatan 

pelaksanaan anggaran 

tahun 2021 

 
DIPA 

 
SEKRETARIS 

 

 
2. Mempersiapkan/ 

mengirim SPP/SPM 

rutin, gaji dll. 

menerbitkan/mengisi 

buku keuangan 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

BENDAHARA 

PENGELUARAN 

 
Terencananya 

kegaiatan secara baik 

sesuai keperluannya 

 
DIPA 

 
SEKRETARIS 

 

 
12. 

 
Meningkatkan 

pengelolaan 

keuangan 

anggaran yang 

dikaitkan 

dengan 

Penerimaan 

Negara Bukan 

Pajak 

 
Melakukan koordinasi 

secara baik antar bagian 

yang berkaitan dengan 

PNBP 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

KASUBAG 

UMUM DAN 

KEUANGAN 
& STAF 

 
Terlaksananya 

pengelolaan keuangan 

anggaran yang 

dikaitkan dengan 

PNBP 

 
DIPA 

 
SEKRETARIS 

 



 

 

 

 

 

 
13. 

 
Meningkatkan 

pengelolaan 

administrasi 

keuangan 

 
Melakukan pembukuan 

keuangan secara tertib 

sesuai ketentuan 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

KASUBAG 

UMUM DAN 

KEUANGAN 

 
Terwujud pembukuan 

keuangan secara tertib 

 
DIPA 

 
SEKRETARIS 

 

 
14. 

 
Pelaksanaan/ 

kegiatan 

operasional 

persidangan 

 
Pelaksanaan kegiatan: 

Belanja bahan berupa: 

- ATK  persidangan 

- Foto copy  

- Perlengkapan 

perkara 
- Penjilitan 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

KASUBAG 

UMUM DAN 

KEUANGAN 

 
Terwujud keamanan 

yang kondusif 

 
DIPA 

 
SEKRETARIS 

 

 

15. 
 
Meningkatkan 

penyerapan 

anggaran 

untuk tahun 

2020 

 

Melakukan pencairan 

mata anggaran yang 

belum terealisasi 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

KASUBAG 

UMUM DAN 

KEUANGAN 

 
Melaksanakan 

penggunaan anggaran 

yang tersedia untuk 

peningkatan kinerja 

 

DIPA 
 

SEKRETARIS 
 

 
16. 

 
Pelaksanaan 

sistem 

akuntansi 

instansi sesuai 

ketentuan 

 
Melakukan entry data 

dan koordinasi antara 

bagian yang berkaitan 

dengan SAI 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

PETUGAS 

SISTEM 

AKUNTANSI 

INSTANSI 

 
Terwujudnya 

pelaporan keuangan 

secara komprehensif, 

transparan,valid & 

akuntabel 

 
DIPA 

 
SEKRETARIS 

 

 
17. 

 
Pelaksanaan 

aplikasi yang 

berkaitan 

dengan 

keuangan 

 
Melakukan entry data 

ke aplikasi yang 

berkaitan dengan 

keuangan seperti 

SAIBA,SAS,GPP,PP 

SPM dan lain-lain 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

KASUBAG 

UMUM DAN 

KEUANGAN 

BENDAHARA 
PENGELUARAN 

& REKANAN 

 
Terwujudnya laporan 

keuangan sesuai 

dengan aplikasi yang 

ada 

 
DIPA 

 
SEKRETARIS 

 



 

 

 

 
18. 

 
Pelaksanaan 

Penyusunan 

Laporan  

yang 

berkaitan 

dengan 

keuangan 

 
Melakukan entry data 

ke aplikasi komdanas 

untuk penyusunan 

Catatan Atas Laporan 

Keuangan (CALK) 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

✓ 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

✓ 
 

KASUBAG 

UMUM DAN 

KEUANGAN 

BENDAHARA 
PENGELUARAN 

& REKANAN 

 
Terwujudnya laporan 

keuangan sesuai 

dengan aplikasi yang 

ada 

 
DIPA 

 
SEKRETARIS 

 

 
19. 

 
Meningkatkan 

pelaksanaan 

pengawasan 

bidang 

keuangan 

 
Melaksanakan 

pengawasan meliputi : 
 
1. Buku kas umum & 

buku bantu yang 

dipegang oleh 

bendahara 

pengeluaran 

 
 
 
 
 

 
✓ 

 
 
 
 
 

 
✓ 

 
 
 
 
 

 
✓ 

 
 
 
 
 

 
✓ 

 
 
 
 
 

 
✓ 

 
 
 
 
 

 
✓ 

 
 
 
 
 

 
✓ 

 
 
 
 
 

 
✓ 

 
 
 
 
 

 
✓ 

 
 
 
 
 

 
✓ 

 
 
 
 
 

 
✓ 

 
 
 
 
 

 
✓ 

 
KIMWASMAT 

KEUANGAN 

 
Meningkatkan kinerja 

dalam pengisian buku 

kas maupun buku 

bantu yg meliputi : 
 

Kerapian, ketekunan & 

ketelitian sehingga 

selesai tepat waktu 

 
DIPA 

 
KPA 

 

 

2.Buku kas umum & 

buku bantu yang 

dipegang oleh 

bendahara penerima 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
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