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KATA  PENGANTAR 
 

 

 Puji syukur ke hadirat Allah SWT atas Rahmat, Taufiq dan hidayah-Nya, 

sehingga Laporan Pelaksanaan Tugas Pengadilan Agama Morotai Tahun 2015 

dapat diselesaikan dengan baik guna memenuhi kewajiban Pengadilan Agama 

Morotai yang harus dibuat pada setiap akhir tahun. 
 

 Laporan ini menguraikan secara diskriptif tentang Pelaksanaan Tugas 

Pengadilan Agama Morotai Tahun 2015, yang meliputi bidang Teknis Yustisial, 

Administrasi Kepaniteraan dan Kesekretariatan, Bidang Pembinaan dan 

Pengawasan serta Pembangunan. Disamping itu diuraikan Kesimpulan dan 

Rekomendasi yang berisi evaluasi pelaksanaan tugas, serta beberapa hambatan 

dan cara pemecahannya.  
 

Kami atas nama Pimpinan Pengadilan Agama Morotai mengucapkan 

terima kasih  yang tiada terhingga, kepada segenap Pegawai Pengadilan Agama 

Morotai dan kepada Tim Penyusun khususnya,  yang dengan tulus ikhlas 

membantu kami guna menyelesaikan Laporan Kegiatan Tahun 2015 ini. Ucapan 

terima kasih juga kami sampaikan kepada Pimpinan Pengadilan Tinggi Agama 

Maluku Utara yang telah memberikan bimbingan dan petunjuknya, semoga semua 

bantuan dan bimbingan tersebut mendapat imbalan dari Allah SWT. Amin. 
 

 Kami telah berusaha menyusun laporan secara baik dan sempurna, tetapi 

kami juga menyadari Laporan Kegiatan ini masih terdapat kekurangan, oleh 

karena itu kritik dan saran kami harapkan dari semua pihak guna 

menyempurnakan laporan yang akan datang. 

 Mudah-mudahan Laporan Kegiatan ini ada guna dan bermanfaat 

khususnya bagi segenap Pegawai Pengadilan Agama Morotai dan bahan 

masukan bagi Pimpinan Pengadilan Tinggi Agama Maluku Utara serta Mahkamah 

Agung R.I. 

 

Tobelo, 31 Desember 2015 

Ketua Pengadilan Agama Morotai 

 

 

 

 

Drs. H. Mursalin Tobuku. 
NIP. 19620828 199403 1 005   
 

mailto:pamorotai@yahoo.com
http://www.pa-morotai.go.id/


PENGADILAN AGAMA MOROTAI DI TOBELO 
Jl. Tugu Nusantara, Desa Gosoma, Tobelo, 97762. Telp  - Fax - 

E-Mail : pamorotai@yahoo.com / pamorotai@gmail.com; Website : www.pa-morotai.go.id 
 

 

LAPORAN TAHUNAN 2015    ii 

DAFTAR ISI 

 

KATA PENGANTAR .......................................................................................      i 

DAFTAR ISI : ...........................................................................................     ii 

BAB I :    PENDAHULUAN ................................................................ 

A. Kebijakan Umum Peradilan ........................................ 
1 

2 

  B. Visi dan Misi ................................................................ 
5 

  C. Rencana Strategis ...................................................... 
  5 

BAB II : STRUKTUR ORGANISASI (Tupoksi).................................. 7 

  A. Standar Operasional Prosedor(SOP)........................... 11 

  1. Esselon II 

2. Esselon III 

3. Esselon IV (4 SOP) 

4. Staf            (4 SOP) 

5. Fungsional (4 SOP) 

 

  B. Kinerja/Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) ………………. 64 

  1. Esselon II 

2. Esselon III 

3. Esselon IV (6 SKP) 

4. Staf            (6 SKP) 

5. Fungsional (6 SKP) 

 

BAB III : PEMBINAAN DAN PENGELOLAAN................................... 134 

  A. Sumber Daya Manusia (SDM)..................................... 134 

  1. Profil Sumber Daya  Manusia ................................. 134 

         2. Kebutuhan Sumber Daya Manusia.......................... 135 

         3. Mutasi..................................................................... 135 

         4. Promosi................................................................... 136 

                           5. Pensiun ………………………………………………..     136 

  B. Keadaan Perkara......................................................... 

1. Rekapitulasi Perkara ………………………………… 

2. Rasio Perkara Terhadap Majelis ………………….. 

3. Putusan yang diajukan Banding……………………. 

4. Putusan yang diajukan Kasasi ……………………. 

5. Putusan yang diajukan Peninjauan Kembali(PK)… 

134 

134 

143 

143 

143 

143 

  C. Pengelolaan Sarana dan Prasarana............................ 

1. Realisasi Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa…. 

2. Realisasi Pelaksanaan Belanja Modal peralatan 
dan mesin ……………………………………………... 

3. Realisasi pelaksanaan pemeliharaan/perawatan….. 

143 
148 

 
149 

150 

mailto:pamorotai@yahoo.com
http://www.pa-morotai.go.id/


PENGADILAN AGAMA MOROTAI DI TOBELO 
Jl. Tugu Nusantara, Desa Gosoma, Tobelo, 97762. Telp  - Fax - 

E-Mail : pamorotai@yahoo.com / pamorotai@gmail.com; Website : www.pa-morotai.go.id 
 

 

LAPORAN TAHUNAN 2015    iii 

3.1. Gedung dan Bangunan ………………………. 

3.2. Peralatan dan mesin …………………………. 

3.3. Kendaraan Dinas ……………………………... 

4. Realisasi pelaksanaan penghapusan ……………… 

150 

150   

150 

151 

  D. Pengelolaan Keuangan................................................ 151 

  1. Program Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan 
Tugas Teknis Lainnya ………………………………. 

2. Program Sarana dan Prasana Aparatur Mahkamah 
Agung………………………………………………… 

3. Program Peningkatan Manajemen Peradilan……… 

 
151 

 
153 
153 

  E. Dukungan Teknologi Informasi.................................... 

1. Perangkat Keras …………………………………….. 

2. Perangkat Lunak ……………………………………… 

154 

154 

154 

  F. Regulasi Tahun 2015................................................. 

1. Pelaksanaan Reformasi Birokrasi pada Area …… 

1.1. Manajemen Perubahan …………………….. 

1.2. Perundangan-undangan …………………… 

1.3. Penataan dan Penguatan Organisasi ……. 

1.4. Penataan Tata Laksana ……………………. 

1.5. Penataan Sistem Manajemen SDM ……… 

1.6. Penguatan Akuntabilitas …………………… 

1.7. Penguatan Pengawasan ………………….. 

1.8. Peningkatan Kualitas Pelayanan Publik ... 

155 

155 

155 

155 

155 

155 

156 

156 

156 

156 

BAB IV : PENGAWASAN.................................................................. 157 

  A. Internal........................................................................ 157 

  B. Evaluasi....................................................................... 159 

BAB V : KESIMPULAN DAN REKOMENDASI ............................... 160 

LAMPIRAN  ...........................................................................................  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

mailto:pamorotai@yahoo.com
http://www.pa-morotai.go.id/


PENGADILAN AGAMA MOROTAI DI TOBELO 
Jl. Tugu Nusantara, Desa Gosoma, Tobelo, 97762. Telp  - Fax - 

E-Mail : pamorotai@yahoo.com / pamorotai@gmail.com; Website : www.pa-morotai.go.id 
 

 

LAPORAN TAHUNAN 2015    iv 

DAFTAR LAMPIRAN 
 
 

1. Struktur Organisasi Pengadilan Agama Morotai 

2. Tugas dan Fungsi (Tupoksi) pegawai Pengadilan Agama Morotai 

mailto:pamorotai@yahoo.com
http://www.pa-morotai.go.id/


PENGADILAN AGAMA MOROTAI DI TOBELO 
Jl. Tugu Nusantara, Desa Gosoma, Tobelo, 97762. Telp  - Fax - 

E-Mail : pamorotai@yahoo.com / pamorotai@gmail.com; Website : www.pa-morotai.go.id 
 

 

 

LAPORAN TAHUNAN 2015    1 

BAB I  

PENDAHULUAN 

  

Berdasarkan Pasal 24 ayat (2) Undang-Undang Dasar Negara Republik 

Indonesia Tahun 1945 yang telah diamandemen dinyatakan bahwa 

“Kekuasaan kehakiman dilakukan oleh sebuah Mahkamah Agung dan badan 

peradilan yang berada di bawahnya dalam Lingkungan Peradilan Umum, 

Lingkungan Peradilan Agama, Lingkungan Peradilan Militer, Lingkungan 

Peradilan Tata Usaha Negara, dan oleh sebuah Mahkamah Konstitusi”.  

Dengan dicantumkannya Peradilan Agama dalam konstitusi tersebut 

sudah tidak dapat diragukan lagi keberadaan Pengadilan Agama di Republik 

Indonesia sebagai salah satu Badan Kekuasaan Kehakiman. 

Sebagai pelaksanaan dari pasal 24 ayat (2) undang-undang dasar 

tersebut, lahirlah undang-undang Nomor 4 Tahun 2004 tentang Kekuasaan 

Kehakiman dimana dalam pasal 13 ayat (1) undang-undang tersebut 

dinyatakan bahwa orgasinasi, administrasi dan finansial Mahkamah Agung 

dan peradilan di bawahnya berada di bawah kekuasaan Mahkamah Agung, 

dan sejak saat itu Peradilan Agama berada dalam satu atap dalam lingkungan 

kekuasaan Mahkamah Agung. 

Perubahan besar telah terjadi pula pada lingkungan Peradilan Agama 

yaitu dengan lahirnya Undang-undang Nomor 3 Tahun 2006 Tentang 

Perubahan Atas Undang-undang Nomor 7 Tahun 1989 tentang Peradilan 

Agama dimana ditegaskan kembali tentang pembinaan tehnis peradilan, 

organisasi, administrasi dan finansial Pengadilan Agama dilakukan oleh 

Mahkamah Agung, tetapi yang tidak kalah pentingnya yaitu ditambahnya 

tugas dan wewenang Pengadilan Agama yaitu dapat mengadili perkara Zakat, 

Infaq, dan Ekonomi Syari’ah.  

Untuk adanya pengaturan yang lebih konprehensif terutama tentang 

pengaturan pengawasan hakim dan sebagainya maka undang-undang nomor 

4 tahun 2004 telah diganti dengan undang-undang nomor 48 tahun 2009. 

Sedangkan untuk Pengadilan Agama, undang-undang nomor 7 tahun 1989 

telah diubah untuk kedua kalinya yaitu dengan undang-undang nomor 50 

tahun 2009 yang dimaksudkan untuk memperkuat prinsip dasar dalam 

penyelenggaraan kekuasaan kehakiman, yaitu agar prinsip kemandirian 
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peradilan dan prinsip kebebasan hakim dapat berjalan paralel dengan prinsip 

integritas dan akuntabilitas hakim.   

A. Kebijakan Umum Peradilan 

Dalam kehidupan bermasyarakat dan bernegara, tugas penegakan 

hukum dan keadilan merupakan sesuatu hal yang amat penting. Perihal ini 

ditegaskan oleh Allah : “Tegakkan hukum dan keadilan dalam kehidupan 

masyarakat dengan adil”. Selain itu ditegaskannya pula, “Jadilah penegak 

hukum dan kebenaran yang sejati, menjadi saksi karena Allah, meskipun 

terhadap dirimu sendiri, ibu bapak dan kerabatmu”. 

Penegasan tersebut disampaikan Allah mengingat bahwa dalam setiap 

kehidupan dan pergaulan hidup bermasyarakat dan bernegara, termasuk 

Negara Indonesia yang berdasarkan Pancasila dan Undang-undang Dasar 

1945, keadilan, kebenaran, ketertiban dan kepastian hukum dalam sistem 

penyelenggaraan hukum merupakan hal pokok yang sangat penting dalam 

usaha mewujudkan suasana prikehidupan yang aman, tentram dan tertib. 

Mengingat pada setiap kehidupan masyarakat dimanapun didunia ini, 

termasuk pada masyarakat Indonesia sebagai komunitas perkumpulan hidup, 

yang anggota-anggotanya satu sama lain memiliki sifat, watak dan tingkah 

laku yang berbeda-beda, maka sudah barang tentu masing-masing 

anggotanya memiliki kepentingan yang berbeda-beda pula. Kepentingan-

kepentingan mana harus saling dijaga supaya tidak terjadi perbenturan 

kepentingan, sehingga kepentingan dari satu anggota masyarakat, tidak 

mengganggu dan merugikan kepentingan anggota masyarakat yang lain. 

Untuk mewujudkan keadaan sebagaimana yang diinginkan tersebut 

diatas, maka masyarakat dalam kehidupannya selalu berbarengan dengan 

hukum. sebagai kaidah-kaidah yang bertujuan untuk memenuhi kebutuhan 

dasar manusia sebagai anggota masyarakat dan warga Negara pada semua 

tingkatan guna terciptanya ketertiban dan kedamaian. Dengan kata lain antara 

masyarakat dan hukum merupakan dua gejala yang tidak terpisahkan.  

Hukum dalam kehidupan masyarakat merupakan dasar legalisasi dari 

pelbagai gejala sosial seperti perkawinan, keluarga, kewarisan, hibah, wakaf 

dan lain-lain. Seperti telah disebutkan diatas bahwa setiap manusia sebagai 

anggota masyarakat dan warga negara, mempunyai watak dan sifat yang 

berbeda-beda, dan apalagi sifat dasar manusia cenderung senang terhadap 

hawa nafsu dan cenderung berpotensi untuk saling bermusuhan. Selain itu, 
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manusia juga berkecenderungan saling berlawanan antara kecenderungan 

menuju kearah keburukan dan kecenderungan menuju kearah kebaikan. 

Dalam hal terjadi pelanggaran hukum yang berakibat timbulnya kerugian 

pada kepentingan orang lain, maka pihak yang kepentingannya dirugikan 

apabila tidak dapat menyelesaikannya secara kekeluargaan dengan pihak 

yang telah merugikan kepentingannya tersebut, ia tidak dibenarkan 

menyelesaikannya dengan cara main hakim sendiri, melainkan ia harus 

menyelesaikannya melalui jalur hukum. Karena perbuatan main hakim sendiri 

akan menimbulkan tindakan sewenang-wenang yang berakibat timbulnya 

kerugian kepentingan dipihak lain. 

Untuk itulah, guna terciptanya ketertiban dalam kehidupan masyarakat, 

penyelesaian hal tersebut harus melalui jalur hukum, yang tidak boleh tidak 

untuk penyelenggaraannya memerlukan campur tangan (kekuasaan) 

Negara. 

Sehingga jika dilihat secara kaca mata hukum Islam campur tangan 

negara terhadap penyelenggaraannya merupakan suatu kekuasaan yang 

bersifat FARDLU KIFAYAH. 

Dalam literatur hukum, segala sesuatu yang berhubungan dengan 

penyelenggaraan (tugas) penegakan hukum dan keadilan disebut peradilan, 

sedangkan institusi atau lembaga yang melakukannya disebut pengadilan. 

Peradilan merupakan salah satu pranata untuk memenuhi hajat hidup 

masyarakat dalam bernegara dalam penegakkan hukum dan keadilan sesuai 

hukum yang berlaku. Sedangkan pengadilan merupakan satuan organisasi 

atau lembaga yang menyelenggarakan penegakkan hukum dan keadilan 

tersebut. Antara keduanya tidak bisa dipisah-pisahkan, akan tetapi selalu 

beriring bersamaan. 

Dalam sistem ketatanegaraan di Indonesia yang berdasarkan Pancasila 

dan UUD 1945, kekuasaan negara yang menyelenggarakan tugas hal diatas 

adalah Kekuasaan Kehakiman. Kekuasaan dimaksud adalah kekuasaan 

negara yang merdeka untuk menyelenggarakan peradilan guna menegakkan 

hukum dan keadilan berdasarkan Pancasila demi terselenggaranya Negara 

Hukum Republik Indonesia. Dan dalam prakteknya penyelenggaraan 

Kekuasaan Kehakiman dimaksud dilakukan oleh sebuah Mahkamah Agung 

dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya dalam lingkungan Peradilan 
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Umum, lingkungan Peradilan Agama, lingkungan Peradilan Militer, lingkungan 

Peradilan Tata Usaha Negara dan oleh sebuah Mahkamah Konstitusi. 

Peradilan Agama sebagai salah satu pelaku kekuasaan kehakiman di 

Indonesia merupakan peradilan bagi rakyat pencari keadilan yang beragama 

Islam mengenai perkara tertentu yaitu bidang Perkawinan, Kewarisan, Hibah, 

Wasiat dan Wakaf serta Ekonomi Syari’ah. Pelaksanaannya untuk tingkat 

pertama yang meliputi wilayah kotamadya atau kabupaten dilakukan oleh 

Pengadilan Agama, dan untuk tingkat banding yang meliputi wilayah propinsi 

dilakukan oleh Pengadilan Tinggi Agama. Tugas pokoknya adalah untuk 

menerima, memeriksa, mengadili, memutus dan menyelesaikan perkara-

perkara diatas dari orang-orang yang beragama Islam. 

Prinsip pengadilan yang terbuka (transparan) merupakan salah satu 

prinsip pokok dalam sistem peradilan di dunia. Keterbukaan merupakan kunci 

lahirnya akuntabilitas (pertanggungjawaban). Melalui keterbukaan 

(transparansi), hakim dan pegawai pengadilan akan lebih berhati-hati dalam 

menjalankan tugas dan tanggung jawabnya. 

Sebagai wujud dari prinsip keterbukaan tersebut Mahkamah Agung telah 

menerbitkan Surat Keputusan Mahkamah Agung Nomor : 

144/KMA/SK/VIII/2007 tentang keterbukaan informasi di Pengadilan. Bahwa 

sebagai pelaksanaan dari Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang 

Keterbukaan Informasi Publik dan Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 

2010 tentang Layanan Informasi, Mahkamah Agung telah menerbitkan 

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 1-144/KMA/SK/I/2011 

Tentang Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadilan.  

Sebagai tindak lanjut dari Surat Keputusan Nomor : 1-144/KMA/SK/2011 

tersebut Pengadilan Agama Morotai telah menyediakan meja informasi dan 

meja pengaduan. Sesuai pula dengan perkembangan Tehnologi Informasi 

Pengadilan Agama Morotai telah memiliki web site dengan alamat : www.pa-

morotai.go.id yang dapat diakses oleh masyarakat pencari keadilan maupun 

oleh masyarakat pemerhati pengadilan.      

Namun demikian Pengadilan Agama Morotai harus tetap memperhatikan  

tugas pokok Pengadilan yaitu menerima, memeriksa dan menyelesaikan  

perkara yang diterimanya. Pelaksanaaan dari tugas pokok tersebut dilakukan 

oleh Hakim, dengan dibantu oleh sebuah unit Kepaniteraan dan 

Kesekretariatan guna menunjang kelancaran tugas tersebut. 
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Unit Kepaniteraan mempunyai tugas yang meliputi hal-hal yang berkaitan 

dengan pengurusan berkas perkara, putusan, dokumen, akta, buku daftar, 

biaya perkara, uang titipan pihak ketiga, surat-surat berharga, barang bukti 

dan surat-surat lainnya yang harus disimpan di Kepaniteraan.  

Sedangkan unit Kesekretariatan bertugas terhadap hal-hal yang berkaitan 

dengan Ketatausahaan dan Kerumahtanggaan serta pembangunan 

perkantoran yakni menyimpan arsip dan dokumen Kepegawaian, 

mengusulkan kesejahteraan Pegawai, mengelola Keuangan Negara, 

menyimpan arsip dan memelihara Barang Inventaris Kekayaan Negara yang 

harus di simpan di Sekretariat. 

     Kedudukan Pengadilan Agama Morotai 

  Pengadilan Agama Morotai merupakan salah satu pelaksana kekuasaan 

kehakiman bagi rakyat pencari keadilan pada Tingkat Pertama di wilayah 

hukum Pengadilan Tinggi Agama Maluku Utara, yang berkedudukan di jalan 

Tugu Nusantara Tobelo, Kabupaten Halmahera Utara, yang wilayah kerjanya 

meliputi 2 (dua) Kabupaten yaitu Kabupaten Kepulauan Morotai dan 

Kabupaten Halmahera Utara.  

B. Visi dan Misi 

Visi Pengadilan Agama Morotai mengacu pada visi Mahkamah Agung RI 

sebagai puncak kekuasaan kehakiman di negara Indonesia, yaitu 

“Terwujudnya Badan Peradilan Indonesia yang Agung”   

Untuk mencapai visi tersebut di atas, maka Pengadilan Agama Morotai 

menetapkan misi-misi sebagai berikut adalah : 

1.   Menjaga kemandirian Badan Peradilan; 

2.   Memberikan pelayanan hukum yang berkeadilan kepada pencari keadilan; 

3.   Meningkatkan kualitas kepemimpinan Badan Peradilan; 

4.   Meningkatkan kredibilitas dan transparansi badan Peradilan; 

 
C.  Rencana Strategis  

Atas dasar visi dan misi tersebut di atas maka Mahkamah Agung telah 

mencanangkan Reformasi Birokrasi dan Cetak Biru Pembaharuan Peradilan 

Tahun 2010 – 2035. 

Dalam pelaksanaan Reformasi Birokrasi tersebut ada 8 (delapan) 

program prioritas Pembaruan di Lingkungan Peradilan Agama yaitu : 
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1.   Penyelesaian Perkara yang tepat waktu. 

2.   Manajemen SDM yang terencana dan terlaksana dengan baik. 

3.   Pengelolaan Website demi keterbukaan informasi publik. 

4.   Meja Informasi untuk memberikan pelayanan informasi di gedung 

pengadilan. 

5.   Pelayanan Publik yang prima. 

6.   Implementasi SIADPA Plus sebagai outomasi Pola Bindalmin. 

7.   “Justice For All” yang terdiri dari Perkara Prodeo, Sidang Keliling dan Pos 

Bantuan Hukum (Posbakum). 

8.   Pengawasan. 

Kedelapan program tersebut harus diaplikasikan dalam pelaksanaan 

tugas sehari-hari di Pengadilan Agama Morotai.  

Sesuai uraian diatas, maka Pengadilan Agama Morotai di Tobelo sebagai 

peradilan tingkat pertama yang wilayah hukumnya meliputi pemerintahan 

Kabupaten Halmahera Utara dan Kabupaten Pulau Morotai, telah berusaha 

semaksimal mungkin dalam mewujudkan tegaknya hukum dan keadilan bagi 

masyarakat pencari keadilan di wilayah hukum Pengadilan Agama Morotai 

tersebut. 

Dalam usaha pencapaian tegaknya hukum dan keadilan dikalangan 

masyarakat pencari keadilan yang beragama Islam diwilayah hukum 

Pengadilan Agama Morotai, maka diperlukan adanya kebijakan-kebijakan 

yang perlu diambil untuk terwujudnya peradilan yang cepat, sederhana dan 

biaya ringan. 

Kebijakan-kebijakan dimaksud tidak hanya mencakup hal-hal yang 

bersifat teknis peradilan, tapi juga mencakup hal-hal yang berhubungan 

dengan non teknis, misalnya masalah sarana dan prasarana dan lain-lain 

sebagai penunjang yang sangat penting demi terwujudnya cita-cita luhur yang 

harus dicapai oleh Pengadilan Agama Morotai. Segala bentuk kegiatan dari 

Pengadilan Agama Morotai sebagai salah satu pelaku kekuasaan kehakiman 

di lingkungan peradilan agama, terangkum dalam Laporan Tahunan untuk 

Tahun 2015. 
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BAB II 

STRUKTUR ORGANISASI ( TUPOKSI ) 

 

Pengadilan agama merupakan organisasi kolegial yang terdiri dari unsur 

pimpinan, unsur pelaksana, dan unsur pembantu pimpinan yang di dalamnya 

mencakup unit kepaniteraan dan unit kesekretariatan. 

1. Unsur Pimpinan 

Pimpinan Pengadilan Agama Morotai Tahun 2015 terdiri dari ketua, wakil 

ketua, dan panitera/sekretaris. Ketiga unsur pimpinan tersebut telah memimpin 

pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Pengadilan Agama Morotai dengan hasil 

sebagaimana tertuang dalam laporan tahunan ini. 

2. Unsur Pelaksana 

Unsur ini adalah unsur yang bertanggungjawab untuk melaksanakan tugas 

pokok pengadilan agama dalam fungsi mengadili yakni menerima, memeriksa, 

memutus, dan menyelesaikan perkara yang diajukan kepada pengadilan agama. 

Hal ini dilaksanakan oleh majelis hakim dan dibantu oleh panitera/panitera 

pengganti pengadilan agama. 

3. Unsur Pembantu Pimpinan 

Unsur pembantu pimpinan adalah unsur yang bertanggungjawab untuk 

melaksanakan tugas secara operasional dalam kegiatan yang bersifat sebagai 

unsur penunjang dan pendukung pelayanan administratif atas pelaksanaan tugas 

pokok pengadilan agama, di bawah kewenangan panitera/sekretaris pengadilan 

agama. Adapun unit penunjang dan pendukung untuk melaksanakan tugas 

tersebut adalah unit kerja kepaniteraan dan unit kerja kesekretariatan. 

a) Kepaniteraan 

Kepaniteraan merupakan unit kerja yang menunjang pelaksanaan tugas 

pokok dan fungsi pengadilan agama dalam hal pengelolaan administrasi perkara 

baik sebelum persidangan maupun setelah persidangan. 

Untuk unit kerja kepaniteraan di bawah Wakil Panitera (Wapan) dibantu 

oleh tiga Panitera Muda (Panmud) yaitu Panitera Muda Gugatan yang menangani 

perkara-perkara gugatan; Panitera Muda Permohonan yang menangani perkara-

perkara permohonan; dan Panitera Muda Hukum yang menangani masalah 

kearsipan perkara, laporan perkara, dan perkaraperkara yang dimintakan upaya 

hukum lainnya seperti banding, kasasi dan peninjuan kembali (PK). 
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b) Kesekretariatan 

Kesekretariatan merupakan suatu unit kerja yang berfungsi sebagai tata 

usaha pengadilan agama dalam mengelola manajemen perkantoran pada 

umumnya, dan pada khususnya menangani administrasi umum dan 

perlengkapan, administrasi kepegawaian, dan administrasi keuangan. 

Untuk unit kerja sekretariat di bawah Wakil Sekretaris (Wasek) dibantu oleh 

tiga Kepala Sub Bagian (Kasubbag) yaitu Kasubbag Umum yang 

bertanggungjawab atas pelaksanaan perencanaan, pemeliharaan inventaris, dan 

tertib administrasi perlengkapan serta perpustakaan; Kasubbag Kepegawaian 

yang bertanggungjawab atas tertibnya administrasi kepegawaian; dan Kasubbag 

Keuangan yang bertanggungjawab atas pelaksanaan anggaran dan tertib 

administrasi keuangan. 

Untuk mempertegas tugas pokok dan fungsi dari masing-masing unsur 

tersebut digambarkan dengan struktur secara linear sehingga jelas tugas pokok 

dan fungsinya serta hirarki jabatan berdasarkan Surat Keputusan Mahkamah 

Agung Republik Indonesia Nomor: 004/SK/II/1992. (Tugas dan Fungsi Terlampir)1 

Adapun Struktur Organisasi Pengadilan Agama Morotai, terdiri dari : 

A. Ketua 

B. Wakil Ketua 

C. Panitera / Sekertaris 

D. Wakil Panitera 

1. Panitera Muda Gugatan 

2. Panitera Muda Permohonan 

3. Panitera Muda Hukum 

E. Wakil Sekertaris 

1. Kepala Sub Bagian Umum 

2. Kepala Sub Bagian Kepegawaian 

3. Kepala Sub Bagian Keuangan 

F. Jalur Fungsional 

1. Hakim 

2. Panitera / Panitera Pengganti 

3. Jurusita / Jurusita Pengganti 

(Bagan Organisasi Terlampir)2 
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A. Standar Operasional Prosedur (SOP) 

Dalam rangka terwujudnya pelayanan prima kepada pencari keadilan, di 

Pengadilan Agama Morotai maka dalam melaksanakan tugasnya berpedoman 

pada Standar Operasional Prosedur (SOP) yang telah didiskusikan dengan 

bagian terkait dengan analisa beban kerja yang tertuang dalam Surat 

Keputusan Ketua Pengadilan Agama Morotai Nomor : W29-

A4/39/OT.01.3/I/2014  tanggal 07 Januari  2014 sebagai implementasi dari 

Undang-Undang Nomor : 25/2009 tentang Pelayanan Publik yang muatannya 

antara lain : 

1.     Kejelasan proses kerja untuk setiap proses kerja ;  

2.     Kejelasan tugas, tanggung jawab, target dan pengukuran terhadap hasil 

kerja dari setiap posisi ; 

3.     Kejelasan wewenang yang diberikan atau yang dimiliki oleh setiap posisi 

untuk mengambil keputusan ; 

4.     Kejelasan resiko dan dampak yang akan muncul bila tugas dan tanggung 

jawab tidak dilaksanakan sebagaimana mestinya ; 

5.     Tersedianya sistem pengelolaan organisasi ; 

6.     Profesionalitas personel peradilan dalam melaksanakan tugas dan 

tanggung jawab utama harus memiliki keterampilan menggunanakan 

sistem-siistem yang dibangun. 

Kondisi-kondisi tersebut diatas secara bertahap akan membawa organisasi 

menjadi organisasi yang tepat fungsi dan tepat ukuran right sizing  yang 

menjadi salah satu tujuan reformasi birokrasi.  

Dalam Standar Operasional Prosedur (SOP)  ini diatur tentang  : 

1.     Penerimaan Perkara di Pengadilan Tingkat Pertama. 

2.     Pencatatan/Registrasi perkara masuk, PMH, dan PHS. 

3.     Pendaftaran perkara dengan pembayaran cuma-Cuma (Prodeo). 

4.     Pemanggilan para pihak berperkara, saksi/saksi ahli. 

5.     Pemanggilan para pihak berperkara, saksi/saksi ahli, melalui 

Kementerian Luar Negeri, media massa, dan delegasi. 

6.     Tata Persidangan. 
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7.     Penyelesaian perkara melalui mediasi. 

8.     Penyelesaian perkara oleh Majelis Hakim. 

9.     Penyampaian Salinan Putusan. 

10. Pengambilan Salinan Putusan, Penetapan dan atau Akta Cerai oleh 

pihak berperkara. 

11. Pengembalian Sisa Panjar Biaya Perkara. 

12. Proses Pemberkasan perkara dan minutasi. 

13. Publikasi putusan. 

14. Pengarsipan berkas perkara. 

15. Sita Jaminan, Sita Eksekusi, Eksekusi Riil, serta Eksekusi Lelang. 

16. Permohonan Banding. 

17. Permohonan Perkara Kasasi. 

18. Permohonan Perkara Peninjauan Kembali. 

19. Penanganan Pengaduan Masyarakat. 

20. Pelayanan Legalisasi Produk Pengadilan Agama pada Direktorat 

Pembinaan Administrasi Peradilan Agama.  

Berikut ini Standar Oparasional Prosedur Pengadilan Agama Morotai yang 

telah ditetapkan pada tanggal 07 Januari 2014 Nomor W29-

A4/39/OT.01.3/I/2014 (SK terlampir)3  
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PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

Standar Operasional Prosedur 

PENERIMAAN PERKARA DI PENGADILAN TINGKAT 
PERTAMA  

 

Nomor  SOP : Revisi Tgl.  : 07 – 01 – 2014  

Tgl. Ditetapkan : 07 – 01 – 2014 Halaman    : 1 dari 3 halaman 

 

No. 
Uraian 

Kegiatan 
Uraian Pelayanan 

Unit / Pejabat 
Terkait 

Waktu 
Penyelesaia

n 
Ket. 

  
DESKRIPSI : 
Pelayanan Pengadilan yang diberikan kepada 
masyarakat pencari keadilan dalam rangka 
menyelesaikan perkara  
 

   

A. PELAYANAN MASYARAKAT    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Petugas menerima surat 
permohonan / gugatan / 
permhonan banding / verzet 
(perlawanan) / permo-honan 
kasasi / permohonan 
peninjauan kembali / 
permohonan eksekusi dan 
permohonan perlawanan 
pihak ketiga dan juga 
memberi nomor pendaft dlm 
SKUM. Menaksir panjar 
biaya dan membuat SKUM  

2. Surat gugatan / per-
mohonan yang di-terima 
meja pertama sebanyak 
jumlah tergu-gat ditambah 
empat sa-linan utk majelis 
hakim dan arsip. 

Panitera Muda 
Gugatan/Perm
ohonan Meja 

satu 
 
 
 
 
 
 
 
 

Meja I 
 
 
 
 
 
 

10 menit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

B. BIAYA PANJAR PERKARA    

  1. Petugas penerimaan 
memeriksa keleng-kapan 
berkas gugatan / 
permohonan dengan 
menggunakan daftar 
periksa, kemudian 
melanjutkannya kepada 
panitera muda gugatan / 
permohonan untuk 
dinyatakan berkas telah 
lengkap dan ditentukan 
besarnya biaya panjar 
perkara untuk kemu-dian 
dituangkan ke-dalam 
SKUM  

2. Dalam menentukan 
besarnya biaya panjar 
perkara harus mem-

Panitera Muda 
Gugatan/Perm

ohonan 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
Kasir 

10 menit  
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perhatikan surat kepu-
tusan KPA/MSy setem-pat 
tentang besarnya biaya 
perkara. 

3. SKUM dibuat dalam 
rangkap tiga, masing-
masing untuk pemohon 
/penggugat, kasir dan 
lampiran pada berkas 
permohonan / gugatan 

4. Berkas perkara yang telah 
dilengkapi SKUM 
dikembalikan kepada 
Penggugat / Pemohon / 
kuasanya dan agar 
membayar panjar biaya 
perkara 

 

C. PENYELESAIAN ADMINISTRASI PERKARA    

   
1. Pemegang kas menan-

datangani dan membu-
buhi cap lunas pada 
SKUM setelah mene-rima 
pembayaran (buk-ti bayar 
pada bank yang ditunjuk) 

2. Pemegang kas membu-
buhkan uang panjar biaya 
perkara sebagai-mana 
tercantum dalam SKUM 
pada buku jurnal 
keuangan perkara ting-kat 
pertama. 

3. Nomor halaman buku 
jurnal adalah nomor urut 
perkara yang akan 
menjadi nomor perkara 
yang oleh pemegang kas 
kemudian dicantumkan 
dalam SKUM dan surat 
gugatan / permohonan. 

4. Pencatatan permohonan 
eksekusi dalam SKUM 
dan buku jurnal keuangan 
menggunakan nomor 
perkara awal. 

5. Menyerahkan kepada 
meja dua untuk di catat 
dalam buku register induk 
perkara 

  
Meja satu kasir 

bank 
 
 
 

 
Kasir 

 
 
 
 
 

 
Kasir 

 
 
 
 
 

 
 

Meja I 
 
 
 

 
Meja I 
Meja II 

 
10 menit 

 

D. PEMERIKSAAN BERKAS    

  1. Petugas penerima 
memeriksa keleng-kapan 
berkas dan 
meneruskannya kepada 
panitera muda permo-
honan / gugatan utk 
dinyatakan berkas telah 
lengkap 

2. Dokumen yang dise-
rahkan pada pendaf-taran 

Panitera muda 
Gugatan / 

permohonan 
Meja I 

 
 
 
 
 
 

15 menit  

mailto:pamorotai@yahoo.com
http://www.pa-morotai.go.id/


PENGADILAN AGAMA MOROTAI DI TOBELO 
Jl. Tugu Nusantara, Desa Gosoma, Tobelo, 97762. Telp  - Fax - 

E-Mail : pamorotai@yahoo.com / pamorotai@gmail.com; Website : www.pa-morotai.go.id 
 

 

 

LAPORAN TAHUNAN 2015    13 

meliputi :  
a. Surat permohonan /  

gugatan yang di-
ajukan kepada Ketua 
Pengadilan Agama 
setempat . 

b. Bila menggunakan 
kuasa hukum, maka 
dilampirkan surat 
kuasa khusus dari 
Pemohon / 
Penggugat kepada 
kuasa hukumnya, 
disertai foto kopi kartu 
advokat kuasa 
hukumnya . 

3.   Apabila terdapat dokumen 
yang dibuat di luar negeri 
dan meng-gunakan 
bahasa asing maka 
dokumen tersebut harus 
diterjemahkan ke dalam 
bahasa Indonesia oleh 
penerjemah ter-sumpah 
dan disahkan oleh 
kedutaan / per-wakilan 
Indonesia di negara 
tersebut.  

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Panitera Muda 

Gugatan / 
permohonan 

E. 
Pendaftaran 

selesai 
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PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

Standar Operasional Prosedur 

PENCATATAN/REGISTRASI PERKARA MASUK, PMH DAN 
PHS PADA PENGADILAN TINGKAT PERTAMA  

 

Nomor SOP : Revisi Tgl. : 07 – 01 – 2014 

Tgl. Ditetapkan : 07 – 01 – 2014 Halaman    : 1 dari 2 halaman 

 

No. 
Uraian 

Kegiatan 
Uraian Pelayanan 

Unit / Pejabat 
Terkait 

Waktu 
Penyelesaian 

Ket. 

 
 

DESKRIPSI : 
Prosedur tentang Pencatatan Perkara masuk 
Penetapan Majelis Hakim dan Penetapan 
Hari Sidang  
 

   

A. PENCATATAN PERKARA MASUK    

  1. Petugas Meja II 
memeriksa surat 
gugatan/permohonan 

2.Petugas Meja II memeriksa 
nomor SKUM dan 
mencatat dalam register 
induk perkara  

3. Petugas Meja II mencatat 
identitas para pihak pada 
register induk perkara 
gugatan/permohonan  

4. Petugas Meja II mencatat 
petitum pada register 
induk perkara 
gugatan/permohonan 

5. Memasukkan surat 
gugata/permohonan 
dalam map berkas 
perkara dan memberi 
nomor serta nama para 
pihak pada sampul map 
disertai formulir 
PMH,SKPP,PHS. 

6. Map berkas 
gugata/permohonan 
dicatat pd buku ekspedisi 
yang selanjutnya 
disampaikan kpd 
KPA/M.Sy melalui 
Panitera  

7. Panitera mencatat berkas 
perkara tsb dlm buku 
monitor PMH selanjutnya 
menyerahkan berkas 
kepada KPA/M.Sy. 

8. KPA/M.Sy mempelajari 
berkas perkara 
selanjutnya menunjuk 
Majelis Hakim yg 
menangani perkara 

Panmud 
Gugatan/Perm

ohonan 
 
 

 
 

Panmud 
Gugatan/Perm

ohonan 
 

Petugas  
Meja II 

 
 

Petugas Meja 
II 
 

- Jurusita/JSP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Panitera 
 
 

 
 

Ketua 
PA/M.Sy 

 
 
 

 
10 menit 

 
 
 

 
 

5 menit 
 
 
 

10 menit 
 

 
 

5 Menit 
 
 
 
 
 
 
 

2 menit 
 
 
 
 

 
 

10 menit 
 
 
 
 

2 hari 
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tsb.Berkas dikembalikan 
kpd petugas Meja II 
melalui Panitera  

9. Panitera menunjuk 
Panitera Pengganti 
sebagai pendamping 
Majelis Hakim  

10. Panitera Mencatat PMH 
dari KPA dalam buku 
monitor selanjutnya 
berkas diserahkan 
kepetugas meja II  

 

 
 

 
Panitera  

 
 
 

Panitera 
 
 

 
 

 
10 menit 

 
 
 

5 menit    

B. PEMBUATAN DAN PENCATATAN PMH    

  1.Petugas Meja II menerima 
berkas dari Panitera 
kemudian membuatkan 
surat PMH dan mencatat 
PMH dalam register  

2. Petugas mencatat PMH ke 
dalam register kolom 6 

 
3.Petugas Meja II 

menyerahkan berkas 
perkara kepada Ketua 
Majelis Hakim yg ditunjuk dg 
menggunakan buku 
ekspediri  

 

Panmud 
gugatan/perm

ohonan 
 

 
Petugas Meja 

II 
 

Petugas Meja 
II 

15 menit  
 
 
 
 

2 menit 
 
 

5 menit  
 
 
 
 
 
 

  

C. PEMBUATAN DAN PENCATATAN PHS    

   1. Ketua Majelis Hakim 
mempelajari berkas 
perkara gugatan 
kemudian menetapkan 
hari dan jam 
persidangan, 
mendistribusikan 
kepada anggota majelis 
ukt dipelajari  

2. Ketua Majelis mencatat 
PHS tsb dicatat dlm 
suatu instrument 
pemberitahuan yang 
selanjutnya diserahkan 
kepada meja II 

3. Ketua Majelis Hakim 
memerintahkan 
Jurusita/JSP utk 
memanggil para pihak 
sesuai PHS melalui 
Panitera/PP yang telah 
ditunjuk dg 
menggunakan 
instrument pemanggilan  

Majelis Hakim 
 
 
 
 
 
 
 
 

Petugas Meja 
II 
 

 
 
 

Jurusita/JSP. 

7 hari 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 Menit 
 
 
 

 
 

5 menit 
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PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

Standar Operasional Prosedur 

PENDAFTARAN PERKARA DENGAN PEMBAYARAN CUMA-
CUMA (PRODEO) PADA PENGADILAN TINGKAT PERTAMA 

 

Nomor SOP : Revisi Tgl. : 07 – 01 – 2014 

Tgl. Ditetapkan : 07 – 01 – 2014 Halaman    : 1 dari 2 halaman 

 

No. Uraian Kegiatan Uraian Pelayanan 
Unit / Pejabat 

Terkait 
Waktu 

Penyelesaian 
Ket 

 DESKRIPSI : 
Prosedur Operasi Tata Cara Penerimaan 
Pendaftaran Perkara dengan Pembayaran 
Cuma-Cuma (Proseo) 
 

Panitera Muda 
gugatan/perm

ohonan 

  

A. Pihak berperkara 
menghadap 
petugas Meja I 
dan menyerahkan 
surat guagatan 
atau permohonan  

1. Petugas memberikan 
penjelasan berkaitan 
dg gugata/permohonan 
tsb 

2. Petugas memeriksa 
kelengkapan berkas 
(surat guagatan 
minimal 2 (dua) Eks. 
Ditambah jumlah pihak 
tergugat) 

3. Petugas memeriksa 
posita dan petitum 
surat gugatan dimana 
surat 
gugatan/permohonan 
tsb hrs mencantumkan 
alas an dan permintaan 
perkara secara prodeo 

4. Petugas meja I 
membuatkan SKUM 

5. Surat kuasa untuk 
membayar (SKUM) 
ditulis dg Rp. 0,- 

6. Petugas meja I 
menyerahkan SKUM 
kepada 
penggugat/pemohon  
 

Petugas meja I 10 menit  

B. Pihak berperkara 
menyerahkan 
kepada pemegang 
kas (KASIR) surat 
gugatan atau 
permohonan 
tersebut dan 
SKUM 

1. Kasir menerima surat 
gugatan/permohonan 
disertai dg asli SKUM 
dari pihak berperkara 

2. Kasir memberi nomor 
registrasi pendataf 
pada SKUM 

3. Kasir menyerahkan 
kembali surat 

Kasir 5 menit  
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gugatan/permohonan 
beserta asli SKUM 
kepada pihak berperkara  

C.  Pihak berperkara 
menerima surat 
gugatan dan 
SKUM dari kasir 
kemudian 
menyerahkan kpd 
Petugas meja II 

1. Petugas menerima 
surat gugatan dan asli 
SKUM dari pihak 
berperkara  

2. Petugas mencatat dlm 
register induk pkr 
sesuai dg no registrasi 
pendaftaran yg ada 
didlm SKUM 

3. Petugas menyerahkan 1 
(satu) eks srt 
gugatan/permohonan yg 
telah diberi cap nomor 
registrasi perkara kepada 
pihak berperkara dan 
lembar pertama SKUM  

 

Petugas Meja 
II 

10 menit 
 
 
 
 

  

D. 
Pendaftaran 

selesai 
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PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

Standar Operasional Prosedur 

PEMANGGILAN PARA PIHAK BERPERKARA, SAKSI/SAKSI 
AHLI PADA PENGADILAN TINGKAT PERTAMA DALAM 

WILAYAHNYA. 

Nomor SOP : Revisi Tgl. : 07 – 01 – 2014 

Tgl. Ditetapkan : 07 – 01 – 2014 Halaman    : 1 dari 2 halaman 

 

No. 
Uraian 

Kegiatan 
Uraian Pelayanan 

Unit / Pejabat 
Terkait 

Waktu 
Penyelesai

an 
Ket. 

  
DESKRIPSI  :  
Prosedur tentang Pemanggilan Para Pihak, 
Saksi dan atau Saksi Ahli 
 

   

A. INSTRUMEN PERINTAH PEMANGGILAN    

  1. Panitera Pengganti atas 
perintah Ketua Majelis 
membuat instrument 
perintah pemanggilan 
dalam 3 (tiga)  rangkap. 

2. Panitera Pengganti 
mencatat nomor 
perkara dalam buku 
monitor/agenda 
persidangan 

3. PP. Menyerahkan 1 
(satu) eks instrumen 
pemanggilan kepada 
Kasir 

4. PP. Menyerahkan 1 
(satu) eks instrumen 
pemanggilan kepada 
Petugas Meja II. 

5. PP. Menyerahkan 1 
(satu) eks instrumen 
pemanggilan kepada 
Jurusita/JSP beserta 
1 ekslar surat 
gugatan/ 
permohonan. 

- Jurusita/JSP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kasir 
 
 
 

Petugas Meja 
II 
 
 
 

Jurusita/JSP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 menit 

 

B. PEMBUATAN SURAT PANGGILAN    

  1.Jurusita/JSP membuat 
surat/relas panggilan 
para pihak,saski/saksi 
ahli sesuai dengan 
instrument pemanggilan  

2. Jurusita/JSP meminta  
biaya pemanggilan 
dengan menyerahkan 
relas pemanggilan 

3. Petugas dalam 
pemanggilan melalui 
Kemenlu  harus dilakukan 

 
 
 
 

- Kasir 

5 menit  
 
 
 

5 menit 
 
 
 
 
 
 
 

Apabila 
para pihak 
tdk dpt 
ditemui 
ditempat 
tinggalnya, 
maka surat 
panggilan 
diserahkan 
kepada 
lurah/kepal
a desa 
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sekurang kurangnya 6 
bulan sedangkan  
bantuan  delegasi  paling 
lama 1 bulan  

4. Jurusita /JSP 
melaksanakan 
pemanggilan  

5. Jurusita/JSP 
menyerahkan relass 
pemanggilan kepada 
Ketua Majelis melalui PP  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 hari sblm 
persidanga

n 
 

dengan 
mencatat 
nama 
penerima 
dan ditanda 
.tangani 
oleh 
penerima, 
untuk 
diteruskan 
kepada yg 
bersangkut
an 
Tenggang 
waktu 
antara 
panggilan 
para pihak 
dengan hari 
sidang 
minimal 3 
(tiga) hari 
kerja  

C. PENCATATAN BIAYA PANGGILAN    

  1. Kasir menerima 
instrumen 
pemanggilan JSP 
PP kemudian 
mencatat dan 
memasukannya 
dalam buku jurnal 
keu perkara  

2. Kasir menerima 
instrument 
pemanggilan siding 
dari Jurusita/JSP 
kemudian 
membuatkan tanda 
terima kwitansi dan 
memberikan biaya 
pemanggilan   

 
 
 
 
 
 
 
 

- Jurusita/JSP 

5 menit 
 
 
 
 
 
 
 

5 menit 

Diselesaika
n pada hari 
berkenaan 

D. 
PENCATATAN DALAM RESITER 

PERKARA 
   

 PP. 
menyerahkan 1 
(satu) eks 
instrumen 
pemanggilan 
kepada Petugas 
Meja II  

1. Petugas Meja II 
menerima 1 
eks.instrumen PHS 
dari PP 

2. Petugas Meja II 
mencatat PHS 
kedalam register 
induk perkara 
gugatan/permohona
n  

Panmud 
Gugatan/Perm

ohonan 
 
Petugas Meja 

II 
 
 

 
 
 

 
5 menit 

 
 
 
 
Diselesaika
n pada hari 
berkenaan 

E SELESAI     
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PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

Standar Operasional Prosedur 

PEMANGGILAN PARA PIHAK BERPERKARA, SAKSI/SAKSI 
AHLI MELALUI KEMENTRIAN LUAR NEGERI, MEDIA MASSA 

DAN DELEGASI 
 

Nomor SOP : Revisi Tgl. : 07 – 01 – 2014 

Tgl. Ditetapkan : 07 – 01 – 2014 Halaman    : 1 dari 4 hal  

 

No. Uraian Kegiatan Uraian Pelayanan 
Unit / 

Pejabat 
Terkait 

Waktu 
Penyeles

aian 
Ket. 

 
 

DESKRIPSI : 
Prosedur tentang Pemanggilan Para Pihak, 
Saksi dan atau Saksi Ahli 
 

   

A. PEMANGGILAN 
PARA PIHAK 

MELALUI 
KEMENTRIAN 
LUAR NEGERI 

I. Instrumen 
Perintah          

Pemanggilan 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

II. Pembuatan 
Surat Panggilan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Panitera Pengganti 
atas perintah Ketua 
majelis membuat 
instrument perintah 
pemanggilan dalam 
3 (tiga) rangkap. 

2. Panitera Pengganti 
mancatat nomor 
perkara dalam buku 
monitor/agenda 
persidangan 

3. PP menyerahkan 1 
(satu) eks instrument 
pemanggilanaa 
kepada Kasir 

4. PP menyerahkan 1 
(satu) eks instrument 
pemanggilan kepada 
Petugas Meja II 

5. PP menyerahkan 1 
(satu) eks instrument 
pemanggilan kepada 
Jurusita/JSP beserta 
1 eksemplar surat 
gugatan/permohonan 

 
1. Jurusita /JSP membuat 

surat pengantar 
pang-gilan para 
pihak, saksi /saksi 
ahli sesuai dengan 
instrument pe-
manggilan ditujukan 
kepada Kementrian 
Luar Negeri / Ditjen 
Konsulat. 

2     Surat pengantar 
tersebut 
ditandatangani oleh 
Panitera dengan 
dilampiri surat 
gugatan / 

Jurusita/JSP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kasir 
 
 
 

Petugas 
Meja II 

 
 
Jurusita/JSP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
5 menit 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5 menit 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
10 menit 
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III. Pencatatan 

Biaya   
Panggilan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
IV. Pencatatan 
Dalam Register 
Perkara 

permohonan. 
3.  Petugas / Jurusita / 

JSP harus 
memperhatikan bahwa 
tenggang waktu 
pemanggilan dengan 
persidangan sekurang 
– kurangnya 6 bulan. 

 
 

 
1. Kasir menerima instru-

ment pemanggilan 
dari PP kemudian 
mencatat dan 
memasukkannya 
dalam buku jurnal 
keuangan perkara 

2. Kasir menerima surat 
pemanggilan siding 
dari Jurusita/JSP 
kemudian membuat 
tanda terima dan 
memberikan biaya 
pemaggilan 

 
1.  Petugas Meja II mene-

rima 1 Eks. Instrument 
PHS dari PP 

2.    Petugas meja II 
mencatat PHS 
kedalam register induk 
perkara gugatan / 
permohonan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jurusita/JSP 
 
 
 
 
 
 
PanMud 
Gugatan/Per
mohonan 
 
 
 
 
 
Petugas 
Meja II 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
10 menit 

 
 
 
 
 
 

5 menit 
 

 
 
 
 
 

 
5 menit 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Diselesaik
an pada 
hari 
berkenaa
n 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Diselesaik
an pada 
hari 
berkenaa
n 
 
 

B. PEMANGGILAN 
PARA PIHAK 

MELALUI MEDIA 
MASSA 

I. Instrumen 
Perintah     
Pemanggilan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
II. Pembuatan 

Surat Panggilan 
 
 

1. Panitera Pengganti atas 
perintah Ketua Majelis 
membuat instrument 
pe-rintah pemanggilan 
dalam 3(tiga) rangkap 

2. Panitera Pengganti 
mencatat nomor perkara 
dalam buku monitor 
/agenda persidangan. 

3. .PP menyerahkan 1 
(satu) eks instrument 
pemang-gilan kepada 
Kasir 

4. PP menyerahkan 1 
(satu) eks instrument 
pemang-gilan kepada 
Petugas  Meja II 

5. PP menyerahkan 1 
(satu) eks instrument 
pemang-gilan kepada 
jurusita/JSP beserta 1 
eksemplar surat 
gugatan/ permohonan. 

 
 
1.Jurusita/JSP membuat 
surat  panggilan para 
pihak para pihak sesuai 
dengan instrument 

Jurusita/JSP 
 

 
 
 
 
 
 

 
Kasir 

 
 
 

Petugas 
Meja II 

 
 

Jurusita/JSP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 menit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5 menit 
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III. Pencatatan 

Biaya Panggilan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
IV. Pencatatan 

Dalam Register 
Perkara 

pemanggilan dengan 
format surat yang telah 
ditentukan 
2. Surat panggilan 

tersebut ditanda tangani 
oleh Jurusita/JSP ybs 
dengan diberi surat 
pengantar yang 
ditandatangani oleh 
Panitera dengan 
dilampiri surat 
gugatan/permohonan 

3. Petugas/Jurusita/JSP 
harus memperhatikan 
bahwa pe-manggilan / 
pengu-muman dilakukan 
seba-nyak banyak 2 kali 
dengan tenggang waktu 
1 bulan antara  
pengumuman per-tama 
dan kedua, selan-jutnya 
tenggang sekurang2 
kurangnya waktu pang-
gilan  yang terakhir de-
ngan persidangan seku-
rang kurangnya 3 bulan. 

 
1. Kasir menerima instru-

ment pemanggilan dari 
PP kemudian mencatat 
dan memasukkannya 
dalam buku jurnal 
keuangan perkara 

2. Kasir menerima surat 
pemanggilan sidang dari 
Jurusita/JSP kemudian 
membuat tanda terima 
dan memberikan biaya 
pe-manggilan. 

 
 
1. Petugas Meja II 

menerima 1 eks. 
Instrument PHS dari 
PP 

2. Petugas Meja II 
mencatat PHS 
kedalam register induk 
perkara 
gugatan/permohonan. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Jurusita/JSP 

 
 
 
 
 

 
 

PanMud 
Gugatan/ 

Permohonan 
 

Petugas 
meja II 

 
 
 
 

 
 

 
5 menit 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 menit 
 
 
 
 
 

5 menit 
 
 
 
 
 
 

 
5 menit 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Diselesaik
an pada 
hari 
berkenaa
n 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Diselesaik
an pada 
hari 
berkenaa
n 
 

C. PEMANGGILAN 
PARA PIHAK 

MELALUI 
DELEGASI 

I. Instrument 
Perintah 
Pemanggilan 
 
 
 
 
 

1.  Panitera Pengganti 
atas perintah Ketua 
Majelis membuat 
instrument perintah 
pemanggilan rangkap 
3 (tiga) rang-kap. 

2.   Panitera Pengganti 
mencatat nomor per-
kara dalam perkara 
dalam buku monitor 
/agenda persidangan 
 

Jurusita/JSP 
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II. Pembuatan 
Surat Panggilan  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
III. Pencatatan 
Biaya Panggilan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.   PP menyerahkan 1 
(satu) eks instrument 
pemanggilan kepada 
kasir 

4.   PP menyerahkan 1 
(satu) instrument pe-
manggilan kepada 
Petugas Meja II 

5.   PP menyerahkan 1 
(satu) eks instrument 
pemanggilan kepada 
petugas Khusus / 
Jurusita / JSP 
beserta 1 eklemplar 
surat gu-gatan / 
permohonan 

 
1. Petugas Khusus / 

Jurusita / JSP 
membuat surat 
pengantar pang-gilan 
para pihak, saksi/saksi 
ahli sesuai dengan 
instrument pe-
manggilan ditujukan 
ke-pada pengadilan 
Agama yang 
mewilayahi tempat 
tinggal  para pihak 
yang akan dipanggil 
tersebut. 

2. Surat pengantar 
tersebut 
ditandatangani oleh 
Pa-nitera  dengan 
dilampiri surat gugatan 
/ permohonan 

3. Petugas Khusus / 
Jurusita / JSP harus 
memperhatikan bahwa 
tenggang waktu pe-
manggilan dengan 
per-sidangan paling 
lama 1 bulan. 

 
1. Kasir menerima instru-

ment pemanggilan 
dari PP kemudian 
mencatat dan 
memasukkannya 
dalam buku jurnal 
keuangan perkara 

2. Kasir menerima surat 
pemanggilan sidang 
dari   Petugas khusus 
/ Jurusita / JSP 
kemudian 
membuatkan tanda te-
rima dan memberikan 
biaya panggilan 

 
 
 

Kasir 
 
 
 

Petugas 
Meja II 

 
 

Petugas 
Khusus/Juru

sita/JSP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Petugas 
Meja II 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

5 menit 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 menit 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 menit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 menit 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Diselesaik
an pada 
hari 
berkenaa
n 
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IV. Pencatatan 
Dalam Register 
Perkara 
 
 
 
 
 
V. Penyerahan 
Relass Panggilan 

1.  Petugas Meja II 
menerima 1 eks. 
Instrument PHS dari PP 

2. Petugas Meja II 
mencatat PHS kedalam 
register induk perkara 
gugatan / permohonan 

 
1.Petugas khusus / 

Jurusita / JSP harus 
memonitor pelaksanaan 
pemanggilan delegasi 
tersebut 

2. Relass panggilan 
delegasi tersebut 
diserahkan kepada 
Ketua Majelis Hakim 
atau PP yang 
menangani perkara 
tersebut dengan tanda 
terima 

 

PanMud 
Gugatan/Per

mohonan 
Petugas 
Meja II 

 

5 menit 
 
 

5 menit 
 
 
 

 
3 hari 

sebelum 
persidang

an 
 

1 hari 
sebelum 

persidang
an 

 

Diselesaik
an pada 
hari 
berkenaa
n 
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PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

Standar Operasional Prosedur 

TATA PERSIDANGAN 

DI PENGADILAN TINGKAT PERTAMA 
 

Nomor SOP : Revisi Tgl. : 07 – 01 – 2014 

Tgl. Ditetapkan : 07 – 01 – 2014 Halaman    : 1 dari 2 hal.  

 

No. Uraian Kegiatan Uraian Pelayanan 
Unit / 

Pejabat 
Terkait 

Waktu 
Penyeles

aian 
Ket. 

 
 

Deskripsi :  
Prosedur tentang Penanganan Perkara pada 

Pengadilan Tingkat Pertama 
 

   

A. PERSIAPAN 
SEBELUM 
PELAKSAAN 
PERSIDANGAN 

1. Panitera atau Panitera 
Pengganti yang akan 
bersidang 
mempersiapkan diri 
paling lambat 15 menit 
sebelum persidangan 
dimulai. 

2. Petugas piket dan atau 
Petugas Informasi 
mempersilahkan para 
pihak atau kuasa 
hokum yang telah 
dating untuk mengambil 
nomor antrian 
persidangan. 

 

3. Petugas Keamanan 
(Satpam) bertanggung 
jawab mengawasi 
ketertiban dan 
keamanan pelaksanaan 
persidangan dan 
seslalu siap siaga 
memposisikan diri di 
depan pintu ruang 
sidang. 

4. Petugas keamanan 
pengadilan harus 
melakukan 
pemeriksaan kepada 
setiap orang yang 
dicurigai dengan alat 
metel detector. 

5. Petugas keamanan 
bertanggungjawab 
memastikan bahwa 
tidak ada satupun 
senjata api, senjata 
tajam, atau peralatan 
lainnya yang 
membahayakan 
keamanan masuk ke 

Satpam dan 
Pansek 

2 Menit 
 
 
 
 
 
 
 

1 Menit 
 
 
 
 
 
 
 

1 Menit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 Menit 
 
 
 
 
 
 

2 Menit 
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dalam ruang 
persidangan. 

B. PELAKSANAAN 
PERSIDANGAN 

1. Panitera Pengganti 
yang akan bertugas 
membantu sidang 
terlebih dahulu 
mempersiapkan / 
menyediakan berkas 
perkara, peralatan 
persidangan lainnya 
sebelum Majelis Hakim 
memasuki ruang 
sidang.  

2. Panitera Sidang 
mengumumknan 
kepada pengunjung 
sidang untuk tertib, 
teratur dan tidak 
membuat kegaduhan di 
dalam ruang sidang 
serta berdiri sesaat 
ketika Majelis Hakim 
memasuki ruang 
persidangan. 

3. Petugas / Panitera 
Sidang memanggil para 
pihak untuk masuk ke 
ruang sidang dengan 
pengeras suara sesuai 
dengan nomor urut 
antrian. 

 15 Menit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 Menit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 Menit 

 

C. SETELAH 
PELAKSANAAN 
PERSIDANGAN 

1. Petugas / Panitera 
Sidang merapikan dan 
mengamankan berkas 
perkara, peralatan 
persidangan lainnya 
setelah Majelis Hakim 
meninggalkan ruang 
sidang. 

2. Petugas keamanan 
memeriksa dan 
memastikan 
pengunjung sidang 
telah meninggalkan 
ruang persidangan. 

 

 5 Menit 
 
 
 
 
 
 
 

5 Menit 

 

 Selesai     
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PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

Standar Operasional Prosedur 

PENYELESAIAN PERKARA MELALUI MEDIASI  

PADA PENGADILAN TINGKAT PERTAMA 
 

Nomor SOP : Revisi Tgl. : 07 – 01 – 2014 

Tgl. Ditetapkan : 07 – 01 – 2014 Halaman    : 1 dari 2  

 

No. Uraian Kegiatan Uraian Pelayanan 
Unit / 

Pejabat 
Terkait 

Waktu 
Penyeles

aian 
Ket 

 
 

Deskripsi : Prosedur Operasi Tata Cara Pelaksanaan 
Mediasi 
 

   

A. PEMILIHAN/PENU
NJUKAN 
MEDIATOR 

1. Melaksanakan pemilihan 
mediator. 

2. Menunjukkan daftar 
mediator. 

3. Menawarkan kepada para 
pihak untuk memilih. 

4. Membuat Penetapan 
Mediator jika disepakati 

5. Menunda proses pemi-
lihan jika dikehendaki para 
pihak 

6. Membuat PPM jika tidak 
sepakat 

7. Mengarahkan para pihak 
ke ruang mediasi.  

Hakim 
majelis 

 
 
 
 

Panitera 
Peng-ganti 

 
 
 
 
 

Panitera 
Pengganti 

1 hari 
 

2 hari 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 menit 

 

B. TAHAP 
PELAKSANAAN 
MEDIASI 

1. 1. Tahap 
Pembuatan 
Resume 

 
 

1. Menerima resume masing-
masing pihak. 

2. Membahas masing-masing 
usulan 

3. Memberikan opsi lain untuk 
meminimalisir perbedaan. 

4. Mengadakan kaukus jika 
dipandang perlu. 

5. Mengakhiri mediasi jika 
deadlock dan membuat 
laporan. 

6. Merumuskan perdamai-an 
jika sepakat. 

7. Menunda pertemuan jika 
ada kemungkinan masing-
masing menga-jukan 
usulan baru. 

8. Membuat Berita Acara 
Mediasi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Mediator 

 
 
 
 
 
 

5 menit 
 

2 hari 
 
 
 
 

 
1 hari 

 
 

2 hari 
 
 
 
 

 
1 hari 

 

 2. Tahap Mencari 
Titik Temu 

1. Jika Mediasi berhasil maka 
dibuatkan Akta 
Perdamaian. 

2. Jika Mediasi tidak berhasil 
maka dibuat-kan surat 
laporan bahwa mediasi 
telah gagal / tidak berhasil. 
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3. Berkas perkara diserah-kan 
kepada Majelis Hakim 
sesuai dengan PMH 
semula.  

 Selesai     
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PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

Standar Operasional Prosedur 

PENYELESAIAN PERKARA OLEH MAJELIS HAKIM 

 PADA PENGADILAN TINGKAT PERTAMA 
 

Nomor SOP : Revisi Tgl. : 07 – 01 – 2014 

Tgl. Ditetapkan : 07 – 01 – 2014 Halaman    : 1dari 2 hal 

 

No
. 

Uraian Kegiatan Uraian Pelayanan 
Unit / 

Pejabat 
Terkait 

Waktu 
Penyeles

aian 
Ket. 

 
 

DESKRIPSI : 
Prosedur Tatacara Penyelesaian Perkara oleh Majelis 
Hakim pada Pengadilan Tingkat Perkara 
 

   

 
A. 

 
PENYELESAIAN DAN 
PERSIDANGAN 
PERKARA 

 
1. Majelis Hakim melak-

sanakan sidang 
Pengadilan Agama / 
Mahkamah Syariah 
pada pukul 09.00 waktu 
setempat. 

 
2. Dalam hal tertentu 

Majelis Hakim dapat 
melak-sanakan sidang  
yang dimulai beberapa 
saat kemudian pada 
hari yang sama setelah 
diumumkan ter-lebih 
dahulu  

 
3. Petugas memanggil 

para pihak agar masuk 
keruang sidang untuk 
pemeriksaan perkara 
berdasarkan sistem 
antrian (Queuing 
System) 

 
4. Majelis Hakim harus 

memeriksa dan 
memutus perkara 
selambat – lambatnya 
dalam jangkawaktu 6 
(enam) bulan sejak 
perkara didaftarkan. 

 
5. Ketua Majelis harus 

melaporkan 
keterlambatan tersebut 
kepada Ketua MA 
melalui  Ketua PA/M.Sy, 
jika waktu dalam 6 
bulan tersebut belum 
putus. 

 

 
Ketua 
Majelis 
Hakim 

 
 
 
 

Ketua 
Majelis 
Hakim 

 
 
 
 
 

 
Panitera 

Pengganti 
 
 
 
 
 
 

Ketua 
Majelis 
Hakim 

 
 
 
 
 

Ketua 
PA/Msy 

 
Maksimal 
6 bulan 
sejak 

perkara 
didaftarka

n 
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B. 

 
PEMBACAAN 

PUTUSAN 
 

 

 
1. Pada waktu diucapkan, 

putusan/penetapan 
harus sudah jadi ( 
dalam bentuk hard 
copy) dan setelah itu 
harus langsung ditanda-
tangani majelis Hakim 
dan Panitera Pengganti 

2. Majelis hakim membe-
ritahukan kepada para 
pihak yang hadir bahwa 
salinan putusan yang 
sudah berkekuatan 
Hukum tetap (BHT) 
dapat diambil melalui 
meja III dalam jangka 
wajtu 14 hari setelah 
putusan diberi-tahukan 
kepada salah satu pihak 
yang tidak hadir.  

 

 
Ketua 
Majelis 

hakim/PP 
 
 
 
 
 

Majelis 
Hakim/Pani

tera 
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PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

Standar Operasional Prosedur 

PENYAMPAIAN SALINAN PUTUSAN 

 PADA PENGADILAN TINGKAT PERTAMA 
 

Nomor SOP : Revisi Tgl. : 07 – 01 – 2014 

Tgl. Ditetapkan : 07 – 01 – 2014 Halaman    : 1 dari  2  

 

No. Uraian Kegiatan Uraian Pelayanan 
Unit / 

Pejabat 
Terkait 

Waktu 
Penyelesai

an 
Ket. 

  
Deskripsi :  
Prosedur Tata cara Penyampaian Salinan Putusan 
ke Para 
Pihak pada Pengadilan Tingkat Pertama. 
 

   

 PENYAMPAIAN 
SALINAN 
PUTUSAN 

1. Panitera melalukan 
penelitian, crosscheck 
terhadap salinan putusan 
yang akan disampaikan 
kepada para pihak. 

2. Petugas membuat 
catatan kaki dalam 
salinan putusan yang 
diminta oleh para pihak 
yang berisi : 
a). Diberikan kepada/atas 

permintaan siapa. 
b). Dalam keadaan 

belum/sudah BHT. 
3. Petugas membuat/ 

mencantumkan tanggal 
pengeluaran dalam 
salinan putusan yang 
akan ditandatangani oleh 
Panitera. 

4. Panitera menyampaikan 
salinan putusan kepada 
pegawai pencatat nikah 
yang wilayahnya meliputi 
tempat kediaman dan 
tempat perkawinan 
penggugat/pemohon dan 
tergugat/termohon 
melalui pos. 

5.  Petugas menyampaikan 
salinan putusan kepada 
para pihak. 

 
6. Petugas membuat/ 

mencantumkan tanggal 
pengeluaran dalam 
salinan putusan yang 
akan  ditanda tangani 
oleh Panitera.  

Panitera 
 
 
 
 
Petugas 
Meja III 
 
 
 
 
 
 
 
Petugas 
Meja III 
 
 
 
 
Panitera 
 
 
 
 
 
 
 
 
Petugas 
Meja III 
 
 

10 Menit 
 
 
 
 

2 Menit 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 Menit 
 
 
 
 
 

Selambat-
lambatnya 

30 hari 
setelah 
putusan 

BHT. 
 

 
 

14 hari 
kerja 

 
 

5 menit. 
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PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

Standar Operasional Prosedur 

PENGAMBILAN SALINAN PUTUSAN, PENETAPAN DAN 

ATAU AKTA CERAI OLEH PIHAK BERPERKARA  PADA 

PENGADILAN TINGKAT PERTAMA 
 

Nomor SOP : Revisi Tgl. : 07 – 01 – 2014 

Tgl. Ditetapkan : 07 – 01 – 2014 Halaman    : 1dari 3 Hal  

 

No. Uraian Kegiatan Uraian Pelayanan 
Unit / Pejabat 

Terkait 

Waktu 

Penyelesai

an 

Ket. 

 
 

Deskripsi :  

Prosedur tentang Penyerahan Salinan Putusan/Penetapan 

dan atau Akta Cerai kepada Pihak berperkara. 
 

   

A. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menerima Berkas 

(Bundel A) dari 

Majelis Hakim 

melalui Panitera 

Pengganti 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Petugas memeriksa 

kelengkapan berkas meliputi, 

kelengkapan bendel A, tanggal 

minutasi, tanda tangan majelis 

hakim dan PP. Salinan putusan 

dan atau penetapan. 

2. Petugas menentukan 

berkekuatan hukum tetap 

berdasarkan  putusan dan atau 

relaas pemberitahuan isi 

putusan kepada pihak yang 

tidak hadir. 

3. Petugas mencatat dalam 

register akta cerai, menuliskan 

nomor dan tanggal akta cerai 

pada halaman depan sampul 

berkas. 

4. Petugas mempersiapkan 

blanko Akta Cerai 

membuat/mengisi Akta Cerai. 

5. Petugas mengambil asli dan 

salinan putusan/penetapan dari 

dalam berkas, memberi cap 

legalisasi pada salinan 

putusan/penetapan, memberi 

cap BHT dan memberi 

tanggal. 

6. Petugas memeriksa salinan 

putusan/penetapan dan 

mencocokan dengan aslinya, 

memeriksa tanggal BHT 

putusan, memaraf pada sisi 

kanan tanda tangan panitera. 

 

 

7. Petugas memeriksa Akta 

Cerai, memeriksa tanggal 

BHT, tanggal putus, memaraf 

pada sisi kanan tanda tangan 

Panitera. 

 

Panitera Muda 

Hukum 

 

 

 

 

 

Petugas Meja 

III 

 

 

 

 

Petugas Meja 

III 

 

 

 

 

Petugas Meja 

III 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Panitera Muda 

Hukum 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 Menit 

 

 

 

 

 

 

2 Menit 

 

 

 

 

 

5 Menit 

 

 

 

 

 

5 Menit 

 

 

 

5 Menit 

 

 

 

 

 

 

 

5 menit. 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 menit. 
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B. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menyerahkan 

berkas (Bundel A.) 

salinan 

putusan/penetapan 

dan atau akta cerai 

yang akan ditanda 

tangani Panitera ke 

Wakil Panitera. 

 

1. Wakil Panitera mencatat dalam 

buku monitor legalisasi 

salinan dan akta cerai. 

2. Memeriksa salinan putusan/ 

penetapan dan mencocokan 

dengan aslinya, memeriksa 

tanggal BHT putusan, 

memaraf pada sisi kiri tanda 

tangan panitera. 

3. Petugas memeriksa Akta 

Cerai, memeriksa tanggal 

BHT, tanggal putus, memaraf 

pada sisi kanan tanda tangan 

Panitera. 

4. Menyerahkan kembali berkas 

kepasda petugas meja III. 

 

 

 

 

 

 

Wakil Panitera 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 Menit 

 

 

 

5 Menit 

 

 

 

 

 

 

5 Menit 

 

 

 

 

2Menit 

 

C. Menyerahkan 

berkas (Bundel A), 

salinan 

putusan/penetapan 

dan atau akta cerai 

yang akan ditanda 

tangani Panitera. 

1. Panitera mencatat dalam buku 

monitor legalisasi salinan dan 

akta cerai Panitera. 

2. Panitera memeriksa salinan 

putusan/penetapan dan 

mencocokan dengan aslinya, 

memeriksa tanggal BHT 

putusan, menanda tanganinya. 

3. Panitera memeriksa Akta 

Cerai, memeriksa tanggal 

BHT, tanggal putus, menanda 

tanganinya. 

4. Panitera menyerahkan kembali 

berkas kepada petugas meja 

III. 

5. Petugas membubuhkan 

stempel pada salinan 

putusan/penetapan dan akta 

cerai. 

  

Panitera 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Petugas Meja 

III 

 

5 Menit 

 

 

 

5 Menit 

 

 

 

 

 

5 Menit 

 

 

 

2 Menit 

 

 

2 Menit 

 

 

 

 

 

 

 

D. Para Pihak datang 

ke Petugas Meja III 

dengan membawa 

identitas diri, 

mengambil nomor 

antrian layanan 

pengambilan 

salinan putusan/ 

penetapan, akta 

ceari.  

1. Petugas Meja III menanyakan 

nomor perkara ybs. Serta 

mengecek identitas ybs. 

2. Petugas mengambil salinan 

putusan/penetapan, akta cerai 

dari almari penyimpanan, 

menghitung jumlah halaman 

salinan putusan/penetapan 

kemudian memasukkan dalam 

map khusus/sampul. 

Petugas Meja 

III 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 Menit 

 

 

 

2 Menit 
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Selesai. 

1. Petugas memanggil dan 

memerintahkan para pihak 

agar membayar  biaya salinan 

penetapan ke kasir. 

2. Petugas Meja III menyerahkan 

salinan putusan, penetapan dan 

atau akta cerai kepada para 

pihak setelah menerima bukti 

pembayaran biaya 

pengambilan salinan putusan 

/penetapan . 

3. Petugas Meja III membuatkan 

tanda terima bukti penyerahan 

salinan putusan /penetapan 

dan atau akta cerai. 

 

 

 

 2 Menit 

 

 

 

2 Menit 

 

 

 

 

 

 

 

2 Menit 
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PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

Standar Operasional Prosedur 

PENGEMBALIAN SISA PANJAR BIAYA PERKARA 

PADA PENGADILAN TINGKAT PERTAMA 
 

Nomor SOP : Revisi Tgl. : 07 – 01 – 2014 

Tgl. Ditetapkan : 07 – 01 – 2014 Halaman    : 1 dari 1 

 

No. Uraian Kegiatan Uraian Pelayanan 
Unit / Pejabat 

Terkait 

Waktu 

Penyelesaia

n 

Ket 

1. Pengembalian Sisa 

Panjar Biaya 

Perkara. 

1. Panitera Sidang membuat 

dan memberikan Instrumen 

kepada Penggugat/Pemohon 

untuk melaporkan kepada 

Kasir bahwa perkaranya 

sudah putus. 

2. Panitera Sidang 

memberitahukan kepada 

Penggugat/Pemohon untuk 

menanyakan kepada Kasir 

apakah ada sisa panjar biaya 

perekara. 

3. Petugas Kasir menerima 

Instrumen perkara putusan 

dari  Pemohon/Termohon. 

4. Kasir memberitahukan 

ada/tidaknya sisa panjar 

biaya perkara kepada 

Penggugat/Pemohon. 

5. Petugas Kasir 

mengembalikan sisa panjar 

biaya perkara tersebut jika 

ada sisa, kepada 

Penggugat/Pemohon disertai 

bukti. 

6. Petugas Kasir membuka 

kembali buku jurnal yang 

telah ditutup untuk transaksi 

pengeluaran pengambilan 

sisa panjar. 

7. Petugas memberitahukan 

kepada pihak dan juga 

diumumkan di papan 

pengumuman dan website 

tentang sisa panjar yang 

belum diambil pihak serta 

memberitahu7kan bahwa 

jika dalam waktu 180 hari 

tidak diambil para pihak sisa 

panjar tersebut disetor ke kas 

Negara. 

8. Petugas Kasir membukukan 

secara tersendiri sisa panjar 

yang belum diambil pihak 

berperkara. 

 

Panitera Sidang 

. 

 

 

 

 

 

Panitera Sidang. 

 

 

 

 

 

Petugas Kasir. 

 

 

 

Petugas Kasir. 

 

 

 

Petugas Kasir. 

 

 

 

 

 

 

Petugas Kasir 

 

 

 

 

Wapan/Kasir/ 

Petugas IT. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Petugas Kasir. 

5 menit 

 

 

 

 

 

 

2 menit 

 

 

 

 

 

. 

1 menit 

 

 

 

2 menit 

 

 

 

5 menit 

 

 

 

 

 

 

5 menit 

 

 

 

 

Paling 

lambat 7 hari 

setelah 

putusan 

BHT. 
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2 Selesai     
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PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

Standar Operasional Prosedur 

PROSES PEMBERKASAN PERKARA DAN MINUTASI 

PADA PENGADILAN TINGKAT PERTAMA 
 

Nomor SOP : Revisi Tgl. : 07 – 01 – 2014 

Tgl. Ditetapkan : 07 – 01 – 2014 Halaman    : 1 dari 1 

 

No. 
Uraian 

Kegiatan 
Uraian Pelayanan 

Unit / Pejabat 
Terkait 

Waktu 
Penyelesaian 

Ket 

  
Deskripsi : Prosedur  Operasi Tentang Tata Cara 

Pemberkasan Perkara dan Minutasi 
di Pengadilan Tingkat Pertama . 

 

   

A. Pemberkasan 
dan Minutasi di 
Pengadilan 
Tingkat 
Pertama 

1. Panitera Pengganti 
menghimpun, memila-
mila meneliti dan 
menelaah berkas perkara 
yang akan dilakukan 
pemberkasan dan di 
minutasi. 

2. Majelis Hakim melakukan 
pemberkasan dan 
minutasi berkas perkara 
yang pelaksanaannya 
dibantu oleh Panitera 
Pengganti. 

3. Majelis Hakim/Panitera 
Pengganti melakukan 
minutasi berkas perkara 
Majelis Hakim/Panitera 
Pengganti 
menyusun/melakukan 
pemberkasan berkas 
perkara berdasarkan 
kronologis 
peristiwa/kelompok. 

4. Panitera Pengganti 
memberi sampul menjahit 
dan memberi cap segel 
berkas perkara. 

5. Panitera Pengganti 
menyerahkan berkas 
perkara yang telah 
diminutasi ke Ketua 
Majelis melalui Panitera 
Muda untuk diparap dan 
diberi tanggal.  

6. Ketua Majelis 
membubuhkan paraf dan 
tanggal pada sampul 
berkas perkara dan 
menyerahkan kembali 
berkas perkara kemeja III 
(tiga) Panitera Pengganti. 

7. Panitewra Pengganti 

Panitera 
Pengganti. 

 
 
 
 

 
Majelis 

Hakim/PP. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

Panitera 
Pengganti 

 
 
Ketua Majelis. 

 
 
 
 

 
 

Panitera 
Pengganti 

 
 
 
 

 
Meja III 

20 menit 
 
 
 
 
 
 
 

20 menit 
 
 

 
 

14 (Empat 
belas) hari 

 
 
 
 
 
 

 
 

10 menit 
 

 
 

2 menit 
 
 
 
 
 

 
10 menit. 

 
 
 
 

 
 

2 menit 
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menyerahkan berkas 
perkara yang telah 
diminutasi dan dilakukan 
pemberkasan ke meja III  

8. Petugas meja III 
menyimpan dan 
mengarsipkan berkas 
perkara yang telah 
dilakukan pemberekasan 
dan diminutasi . 

9. Putusan yang akan 
dipublikasikan. 

10. Petugas melakukan 
anominasi terhadap 
salinan putusan yang 
akan dipublikasikan. 

11. Petugas melakukan chek 
dan recheck terhadap 
hasil anomunasi salinan 
putusan. 

12. Prtugas mempublikasikan 
setiap salinan putusan 
yang telah siap melalui 
website masing-masing 
Pengadilan. 

13. Pengadilan 
mempublikasikan setiapo 
putusan ysang telah 
dibaca oleh Majelis 
Hakim melalui Website 
masing-masing 
Pengadilan. 

14. Salinan putusan yang 
dipublikasikan harus 
terlebih dahulu 
dianominasikan sesuai 
dengan ketentuan SK. 
KMA.N o.144/2007. 

 
 

 
 

Wapan/ 
Panitera. 

 

 
 

 
 

2 menit 
 
 

 Selesai     
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PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

Standar Operasional Prosedur 

PUBLIKASI PUTUSAN 

PADA PENGADILAN TINGKAT PERTAMA 
 

Nomor SOP : Revisi Tgl. : 07 – 01 – 2014 

Tgl. Ditetapkan : 07 – 01 – 2014 Halaman    : 1 dari 1 

 

No. 
Uraian 

Kegiatan 
Uraian Pelayanan 

Unit / Pejabat 
Terkait 

Waktu 
Penyelesaian 

Ket. 

  
Deskripsi : Prosedur Tata Cara melakukan 

publikasi terhadap putusan pada 
Pengadilan Tingkat Pertama . 

 

   

A. Publikasi 
putusan 

1. Petugas menghimpun 
dan meneliti putusan-
putusan yang akan 
dipublikasikan. 

2. Petugas melakukan 
anominasi terhadap 
salinan putusan yang 
akan dipublikasikan. 

3. Petugas melakukan 
chek dan recheck 
terhadap hasil 
anonimasi salinan 
putusan. 

4. Petugas 
mempublikasikan 
setiap salinan putusan 
yang telah siap 
melalui website 
masing-masing 
Pengadilan. 

5. Pengadilan 
mempublikasikan 
setiap putusan ysang 
telah dibacakan oleh 
Majelis Hakim melalui 
Website masing-
masing Pengadilan. 

6. Salinan putusan yang 
dipublikasikan harus 
terlebih dahulu 
dianonimasi sesuai 
dengan ketentuan SK. 
KMA.       N 
o.144/2007. 

 
 
 
 
 
 

 
 

Panitera/ 
Petugas IT. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Petugas IT. 
 
 
 
 
 
 

Wapan/ 
Panitera. 

 

5 menit 
 
 
 

20 menit 
 
 
 

15 menit 
 
 
 
 

5 menit 
 
 
 
 
 
 

Paling lambat 
2 hari sejak 
dibacakan 

BHT. 
 
 
 

Paling lambat 
2 hari sejak 
dibacakan 

BHT. 

 
 

 Selesai     
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PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

Standar Operasional Prosedur 

PENGARSIPAN BERKAS PERKARA 

PADA PENGADILAN TINGKAT PERTAMA  
 

Nomor SOP : Revisi Tgl. : 07 – 01 – 2014 

Tgl. Ditetapkan : 07 – 01 – 2014 Halaman    : 1 dari 2 hal  

 

No 
Uraian 

Kegiatan 
Keterangan Pelayanan 

Unit/Pejabat 
Terkait 

Waktu 
Penyelesaian 

Ket. 

 DESKRIPSI:  
Prosedur Operasi tentang Tata Cara 
Pengarsipan Berkas Perkara di Pengadilan 
Tingkat Pertama  

   

A. TAHAP 
PERTAMA 

1. Petugas menerima, 
menghimpun, memilah  
dan  menyusun  berkas 
perkara  dari Majelis 
Hakim/ Panitera 
Pengganti. 

2. Petugas mendata dan 
pemisahan arsip aktif 
dan tidak aktif. 

3. Petugas  menyusun  
arsip  berkas perkara 
yang masih aktif secara 
vertikaJ/horizontal sesuai 
dengan situasi dan 
kondisi ruangan. 

4. Petugas    menata    
arsip    berkas perkara  
dan   dimasukkan   dalam 
box dengan diberikan 
catatan : 
a. Nomor urut box. 
b. Tahun perkara. 
c. Jenis perkara. 
d. Nomor urut perkara 

PanMud 
Hukum 

 
 
 
 

Petugas 
Arsip 

 
 
 
 
 
 
 

Petugas 
Arsip  

20 Menit 
 
 
 
 
 

20 Menit  
 
 

20 Menit 
 
 
 
 
 

20 Menit 
 
 

 

 
B. 

 
TAHAP 
KEDUA 

 
1. Petugas membuat daftar 

isi yang ditempel dalam 
box. 

2. Petugas menyusun arsip 
menurut jenis  perkara,  
dan   memisahkan 
menurut   klasifikasi   
perkaranya dan disimpan 
dalam box tersendiri. 

3. Petugas menghimpun 
salinan resmi putusan 
untuk dijilid sesuai 
klasifikasi    masing-
masing    dan 
menyimpannya di 
perpustakaan. 
 

 
Petugas 

Arsip 
 

Petugas 
Arsip 

 
 
 
 

Petugas 
Arsip 

 
 
 
 
 
 

 
10 menit 

 
 

10 menit 
 
 
 
 
 

20 menit 
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4. Petugas memasukkan 
berkas perkara dalam 
box,  dan menyimpannya 
dalam rak/almari.  

5. Membuat Daftar Isi Rak 
(DIR) atau Daftar Isi 
Almari (DIL] 

Petugas 
Arsip 

 
 

Petugas 
Arsip 

 

10 menit 
 
 
 

10 menit 

 

No 
Uraian 

Kegiatan 
Keterangan Pelayanan 

Unit/Pejabat 
Terkait 

Waktu 
Penyelesaian 

Ket. 

  
C. 

 
TAHAP 
KETIGA 

 
1. Petugas memisahkan 

berkas perkara   yang   
sudah   mencapai masa 
untuk dihapus (30 tahun). 

2. Petugas menyimpan arsip 
berkas perkara    yang    
memiliki     nilai sejarah 
untuk dimasukkan dalam 
box     untuk    disimpan     
dalam rak/almari 
tersendiri. 

3. Petugas        membuat        
daftar inventarisir berkas 
perkara yang akan     
dimusnahkan     
kemudian  
melaporkannya      
kepada      KPA melalui 
Panitera. 

4. Panitera dengan 
persetujuan KPA 
melakukan     
penghapusan    arsip 
berkas     perkara     yang     
telah memenuhi    syarat   
penghapusan dengan 
membuat berita acara 
yang ditandatangani oleh 
panitera dan ketua  
pengadilan agama/ 
mahkamah syar'iyah . 

5. KPA/Pansek melaporkan 
penghapusan arsip 
tersebut kepada 
Mahkamah Agung 
dengan dilampiri  berita 
acara penghapusan. 

6. Petugas melakukan 
penyimpanan arsip 
berkas perkara dalam 
bentuk Iain, seperti pada 
pita magnetik, disket, 
atau media lainnya 

 
Petugas 

arsip 
 
 

Petugas 
arsip 

 
 
 
 
 

Petugas 
arsip  

 
 
 
 
 
 

Panitera 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

KPA/Panitera 
 
 
 
 
 

Petugas 
arsip 

 
15 menit 

 
 
 

10 menit 
 
 
 
 
 
 

15 menit  
 
 
 
 
 
 
 

30 menit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 menit 
 
 
 
 
 

60 menit 

 

D. SELESAI     
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PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

Standar Operasional Prosedur 

SITA JAMINAN, SITA EKSEKUSI, EKSEKUSIRIIL  

SERTA EKSEKUSI LELANG  

DI PENGADILAN TINGKAT PERTAMA 
 

Nomor SOP : Revisi Tgl. : 07 – 01 – 2014 

Tgl. Ditetapkan : 07 – 01 – 2014 Halaman    :1 dari 7 hal.  

 

No. Uraian Kegiatan Uraian Pelayanan 

Unit / 

Pejabat 

Terkait 

Waktu 

Penyelesaian 
Ket. 

  

Deskripsi :  

Prosedur tentang Penangan Permohonan Sita Jaminan, 

Sita Eksekusi dan Eksekusi Riil serta Eksekusi Lelang 

pada Pengadilan Tingkat Pertama. 

 

   

      

A. SITA JAMINAN 1. Panitera Muda Gugatan meneliti 

kelengkapan berkas dan 

menghitung panjar biaya ( 

SKUM) 

 

2. Panitera/Wakil Panitera 

melakukan penunjukan Jurusita 

pada hari itu juga setelah 

Pemohon Sita membayar 

SKUM. 

 

3. Panitera Muda Gugatan 

memcatat ke dalam buku 

regester penyitaan. 

 

4. Jurusita melaksanakan PBT 

pelaksanaan sita paling lama 3 

hari setelah menerima berkas 

sita dari Panitera/Wakil 

Panitera. 

 

5. Jurusita melaksanakan 

penyitaan 

  

 

6. Jurusita menyerahkan berkas 

sita jaminan kepada 

Panitera/Wkil Panitera paling 

lama 1 hari setelah pelaksanaan 

sita. 

 

 10 Menit 

 

 

 

 

 5 Menit 

 

 

 

 

 

15 Menit 

 

 

 

3 hari setelah 

menerima 

berkas 

 

 

 

14 hari setelah 

Pbt sita 

 

1 hari setelah 

pelaksanaan 

 

 

B. 

 

EKSEKUSI 

RIIL/PENGOSON

GAN 

 

1. Ketua PA/ Panitera menerima 

surat permohonan Eksekusi dari 

Pemohon dan memberikan 

disposisi kepada Panitera Muda 

untuk meneliti dan menghitung 

 

PKA/ 

Panitera 

 

Disposisi pada 

hari yang 

sama dengan 

surat masuk 
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panjar. 

 

2. Panitera Muda Gugatan 

meneliti kelengkapan berkas 

dan menghitung panjar biaya 

(SKUM) setelah menerima 

disposiisi dari KPA/Panitera. 

 

3. Panitera/Wakil panitera pada 

hari itu juga mempersiapkan 

penetapan eksekusi dari KPA 

paling lama 2 hari setelah 

pemohon eksekusi membayar 

SKUM. 

 

4. Panitera / Wakil Panitera 

melakukan penunjukan Jurusita 

untuk melaksanakan eksekusi. 

 

5. Panitera Muda Gugatan 

mencatat ke dalam buku 

regester eksikusi. 

 

6. Jurusita melakukan 

pemberitahuan pelaksanaan 

eksikusi kepada para pihak 

paling lama 3 hari setelah 

menerima berkas eksikusi. 

 

7. Jurusita melakukan koordinasi 

dengan instansi terkait paling 

lama 3 hari setelah menerima 

penetapan dari KPA. 

 

8. Jurusita melaksanakan eksikusi 

paling lama 14 hari setelah 

pemberitahuan pelaksanaan 

eksikusi 

 

9. Jurusita menyerahkan berkas 

eksekusi kepada Panitera/Wakil 

Panitera paling lama 1 hari 

setelah pelaksanaan eksikusi.  

 

  

C. 

 

AAN MANING/ 

PENEGURAN 

 

1. Ketua PA/ Panitera menerima 

surat permohonan eksikusi dari 

Pemohon dan memberikan 

disposisi kepada Panitera Muda 

untuk meneliti dan menghitung 

panjar. 

 

2. Panitera Muda Gugatan meneliti 

kel;engkapan berkas dan 

menghitung panjar biaya ( 

SKUM) setelah menerima 

disposisi dari KPA/ Panitera. 

 

 

3. Panitera/ Wakil Panitera pada 

hari itu juga mempersiapkan 

penetapan aanmaning dari KPA  

 

  

20 Menit 

 

 

 

 

 

 

 

15 Menit 

 

 

 

 

 

 

2 hari 

 

 

 

mailto:pamorotai@yahoo.com
http://www.pa-morotai.go.id/


PENGADILAN AGAMA MOROTAI DI TOBELO 
Jl. Tugu Nusantara, Desa Gosoma, Tobelo, 97762. Telp  - Fax - 

E-Mail : pamorotai@yahoo.com / pamorotai@gmail.com; Website : www.pa-morotai.go.id 
 

 

 

LAPORAN TAHUNAN 2015    44 

4. Panitera/ Wakil Panitera 

melakukan penunjukan Jurusita 

untuk melaksanakan aanmaning 

pada hari itu juga setelah 

Pemohon Penetapan aanmaning. 

 

5. Panitera Muda Gugatan 

mencatat kedalam buku regester 

eksekusi. 

 

6. Jurusita melaksanakan 

panggilan aanmaning paling 

lama 3 hari setelah menerima 

berkas dari Panitera/Wakil 

Panitera. 

 

7. Jurusita menyerahkan berkas 

aanmaning kepaada Panitera/ 

Wakil Panitera paling lama 1 

hari setelah pelaksanaan 

peneguran. 

 

8. Ketua melaksanakan aanmaning 

dibantu Panitera. 

 

 

 

15 Menit 

 

 

 

 

 

 

15 Menit 

 

 

 

3 hari setelah 

menerima  

berkas/insrum

en 

 

 

1 hari setelah 

pelaksanaan 

 

 

 

 

30 Menit 

 

D 

 

SITA EKSEKUSI 

1. Ketua PA/Panitera menerima 

surat permohonan eksekusi dari 

Pemohon dan memberikan 

disposisi kepada Panitera Muda 

untuk meneliti dan menghitung 

panjar. 

 

2. Panitera Muda Gugatan 

meneliti kelengkapan berkas 

dan menghitung panjar biaya 

(SKUM) setelah menerima 

disposisi dari KPA/Panitera. 

 

3. Panitera /Wakil Panitera pada 

hari itu juga mempersiapkan 

penetapan sita eksekusi dari 

KPA setelah aanmaning paling 

lama 2 hari setelah Pemohon 

sita eksekusi membayar 

SKUM. 

 

4. Panitera/ Wakil Panitera 

melakukan penunjukan Jurusita 

untuk melaksanakan eksekusi 

pada hari itu juga setelah 

Pemohon Sita membayar 

SKUM.. 

 

5. Panitera Muda Gugatan 

mencatat ke dalam buku 

regester eksekusi. 

 

6. Jurusita melaksaanakan Pbt 

pelaksanaan sita eksekusi 

paling lama 3 hari setelah 

menerima berkas dari 

Panitera/Wakil Panitera  

 10 Menit 

 

 

 

 

 

 

 

5 Menit 

 

 

 

 

 

2 hari setelah 

SKUM 

dibayar 

 

 

 

 

 

 

20 Menit 

 

 

 

 

 

 

 

15 Menit 

 

 

 

3 hari setelah 

menerima 
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7. Jurusita melaksanakan sita 

eksekusi 

 

8. Jurusita menyerahkan berkas 

sita eksekusi kepada Panitera/ 

Wakil Panitera paling lama 1 

hari setelah pelaksanaan sita. 

 

 

 

berkas 

 

 

 

1 hari setelah 

pelaksanaan 

 

14 hari sejak 

Pbt sita 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:pamorotai@yahoo.com
http://www.pa-morotai.go.id/


PENGADILAN AGAMA MOROTAI DI TOBELO 
Jl. Tugu Nusantara, Desa Gosoma, Tobelo, 97762. Telp  - Fax - 

E-Mail : pamorotai@yahoo.com / pamorotai@gmail.com; Website : www.pa-morotai.go.id 
 

 

 

LAPORAN TAHUNAN 2015    46 

 

PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

Standar Operasional Prosedur 

PERMOHONAN BANDING  

PADA PENGADILAN TINGKAT PERTAMA 

  

Nomor SOP : Revisi Tgl. : 07 – 01 – 2014 

Tgl. Ditetapkan : 07 – 01 – 2014 Halaman    : 1 dari 3  

 

No. Uraian Kegiatan Uraian Pelayanan 
Unit / Pejabat 

Terkait 

Waktu 

Penyelesai

an 

Ket. 

  

Deskripsi :  

Prosedur Operasi Tata Cara Penerimaan Pendaftaran 

Permohonan Banding 

 

Panitera Muda 

Gugatan/ 

Permohonan 

  

A. Pemohon Banding 

menghadap petugas 

Meja I dan 

mengajukan 

permohonan 

banding. 

1. Petugas mengklarifikasi 

nomor perkara dan tanggal 

putus dan melakukan cross 

check dengan Buku Induk 

Register.  

2. Petugas menghitung apa-kah 

permohonan diajukan masih 

dalam tenggang waktu 14 

hari setelah putusan 

dibacakan / dibe-ritahukan. 

3. Petugas Meja I mem-

buatkan SKUM. 

4. Petugas Meja I membuat 

Akta Pernyataan Banding 

yang ditanda tangani 

Pemohon Banding namun 

belum ditandatangani 

panitera. 

Petugas Meja I 20 menit  

B. Pemohon Banding 

menyerahkan 

kepada pemegang 

kas (KASIR), Bukti 

Penyetoran Bank, 

SKUM dan Akta 

Pernyataan 

Banding. 

 

 

1. Kasir menerima Akta 

Pernyataan Banding di-

sertai dengan asli SKUM 

dari Pemohon Banding. 

2. Kasir membukukan uang 

panjar biaya banding yang 

tercantum dalam SKUM 

pada jurnal Keuangan 

Perkara Banding. 

3. Petugas memberi nomor 

registrasi pendaftaran pada 

SKUM. 

4. Kasir menyerahkan kembali 

Akta Pernyataan Banding 

beserta asli SKUM kepada 

Pemohon Banding. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kasir 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 menit 

 

 

C. Pemohon Banding 

menerima kembali 

Akta Pernyataan 

Banding dan 

1. Petugas menerima Akta 

Pernyataan Banding dan asli 

SKUM dari Pemohon 

Banding. 
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SKUM dari kasir 

kemudian 

menyerahkan 

kepada petugas 

Meja II. 

2. Petugas menyerahkan Akta 

Pernyataan Banding kepada 

Panitera untuk ditanda 

tangani. 

3. Petugas mencatat dalam 

register induk perkara sesuai 

dengan nomor registrasi 

pendaftaran yang ada di 

dalam SKUM. 

4. Petugas menyerahkan 1 

(satu) rangkap Akta Per-

nyataan Banding yang telah 

ditanda tangani Panitera dan 

Stempel Pengadilan kepada 

Pe-mohon Banding beserta 

lembar pertama SKUM.   

 Pendaftaran selesai.     

D. Pelimpahan berkas 

permohonan 

banding oleh 

Petugas Meja II ke 

Petugas Meja III. 

1. Petugas melimpahkan berkas 

permohonan banding kepada 

Petugas Meja III melalui 

Panmud Hukum dengan 

menggunakan buku ekspe-disi. 

2. Petugas Meja III melengkapi 

berkas permohonan banding 

dengan salinan putusan, akta 

pernyataan banding, dan relaas 

pemberitahuan isi putusan 

(jika ada).  

3. Petugas Meja III membuat 

daftar check-list keleng-kapan 

berkas banding sebagai 

kontrol proses perkara. 

 

 

 

 

 

 

 

Petugas Meja 

III 

 

 

 

 

 

 

 

10 menit 

 

E. Pemberitahuan 

permohonan 

banding, memori 

banding, kontra 

memori banding, 

dan inzage. 

1. Petugas memberitahukan 

permohonan banding kepada 

Termohon banding / 

Terbanding. 

2.  2. Pemberitahuan / penyerahan 

memori banding dan kontra 

memori banding (jika ada) 

kepada masing-masing 

lawannya dengan menggu-

nakan relaas pemberitahuan / 

penyerahannya. 

3. 3. Menyampaikan relaas peme-

riksaan berkas perkara 

(inzage) kepada Pemohon dan 

Termohon banding. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Petugas Meja 

III 

 

 

 

 

 

 

7 hari 

setelah 

permohona

n banding 

diajukan. 

 

 

F. Pengiriman berkas 

dan biaya perkara 

banding ke 

Pengadilan Tinggi 

Agama/Msy.Aceh. 

1. Petugas menyerahkan Bun-del 

A dan Bundel B yang sudah 

diteliti keleng-kapannya ke 

Panitera melalui Wakil 

Panitera untuk diteliti kembali 

sebelum dikirim ke PTA/MSy 

Aceh. 

2. Panitera  membuat Surat 

Pengantar pengiriman berkas 

perkara banding ke PTA/MSy 

Aceh yang dibuat dalam 

rangkap 4 : 2 rangkap 

ditembuskan kepada para 

pihak, 1 rangkap untuk 
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PTA/MSy Aceh dan 1 rangkap 

disimpan sebagai arsip. 

3. Petugas mengirimkan biaya 

perkara  banding ke PTA/MSy 

Aceh melalui bank. 

4. Petugas memasukkan bukti 

setoran bank untuk perkara 

banding tersebut dalam 

Bundel B yang dikirim ke 

PTA/Msy Aceh. 

5. Petugas menggandakan berkas 

dari Bundel A dan Bundel B 

untuk disimpan sebagai arsip 

oleh Panmud Hukum. 

6. Petugas mengirimkan asli 

Bundel A dan Bundel B 

perkara banding ke PTA / 

MSy.Aceh. 

 

 

 

 

Petugas Meja 

III 

 

30 hari 

sejak 

permohona

n banding 

diajukan. 

 Pengiriman Berkas 

Banding selesai. 
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PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

Standar Operasional Prosedur 

PERMOHONAN PERKARA KASASI 

PADA PENGADILAN TINGKAT PERTAMA 
 

Nomor SOP : Revisi Tgl. : 07 – 01 – 2014 

Tgl. Ditetapkan : 07 – 01 – 2014 Halaman    : 1 dari 3 hal  

 

No. 
Uraian 

Kegiatan 
Uraian Pelayanan 

Unit / Pejabat 

Terkait 

Waktu 

Penyelesaian 
Ket. 

  

Deskripsi : Prosedur Operasi Tata Cara 

Penerimaan Pendaftaran Perkara Kasasi 

 

 

Panitera Muda 

Gugatan/Permo

honan 

  

A. Pemohon Kasasi 

menghadap 

petugas Meja 

Idan 

mengajukan 

Permohonan 

Kasasi 

1. Petugas mengklarifikasi 

nomor perkara dan tanggal 

putus dan melakukan 

Crocs check dengan buku 

Induk Register 

Gugatan/Permohonan dan 

buku Induk Register 

Banding 

2. Petugas menghitung hari 

permohonan Kasasi yang 

diajukan masih dalam 

tenggang waktu 14 hari 

setelah putusan 

diberitahukan 

3. Petugas Meja I 

membuatkan SKUM  

4. Petugas Meja I membuat 

Akta Pernyataan Kasasi 

yang belum ditanda 

tangani Panitera 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Petugas Meja I 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 Menit 

 

B. Pemohon Kasasi 

menyerahkan 

kepada 

Pemegang Kas 

(Kasir), bukti 

penyetoran 

Bank, SKUM 

dan Akta 

Pernyataan 

Kasasi 

1. Petugas Kasir menerima 

Akta Pernyataan Kasasi 

disertai dengan asli 

SKUM dari Pemohon 

Kasasi. 

2. Petugas kasir 

membukukan uang panjar 

biaya Kasasi yang 

tercantum dalam SKUM 

pada buku Jurnal 

Keuangan Kasasi 

3. Petugas memberikan 

Nomor Registrasi 

pendaftaran pada SKUM 

4. Petugas Kasir 

menyerahkan kembali 

Akta pernyataan Kasasi 

beserta asli SKUM kepada 

Pemohon Kasasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Petugas Kasir 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 Menit 
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C. Pemohon Kasasi 

menerima 

kembali Akta 

Pernyataan 

Kasasi dan 

SKUM dari 

Kasir kemudian 

menyerahkan 

kepada Petugas 

Meja II 

1. Petugas menerima Akta 

Pernyataan Kasasi dan asli 

SKUM dari Pemohon 

Kasasi  

2. Petugas menyerahkan 

Akta Pernyataan Kasasi 

kepada Panitera untuk 

ditanda tangani 

3. Petugas mencatat dalam 

Register Induk Perkara 

Kasasi sesuai dengan 

nomor Registrasi 

pendaftaran yang ada di 

dalam SKUM 

4. Petugas meyerahkan  1 

(satu) rangkap Akta 

Pernyataan Kasasi yang 

telah ditanda tangani 

Panitera dan stempel 

Pengadilan kepada 

Pemohon Kasasi beserta 

lembar pertama SKUM. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Petugas Meja II 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 Menit 

 

 
Pendaftaran 

selesai 
    

D. Pelimpahan 

berkas 

permohonan 

Kasasi oleh 

Petugas Meja II 

ke Petugas Meja 

III 

1. Petugas Meja III 

menerima pelimpahan 

berkas permohonan 

Kasasi melalui Panmud 

Hukum dengan 

menggunakan buku 

Ekspedisi 

2. Petugas Meja III 

melengkapi berkas 

permohonan Kasasi 

dengan bundel A, 

Salinan Putusan tingkat 

pertama dan banding, 

Surat pernyataan Kasasi, 

dan Relaas 

Pemberitahuan Isi 

Putusan Banding. 

3. Petugas Meja III 

membuat daftar 

Checklist kelengkapan 

berkas Kasasi sebagai 

kontrol proses Perkara  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Petugas Meja III 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 Menit 

 

E Pemberitahuan 

Permohonan 

Kasasi, Memori 

Kasasi, dan 

Kontra Memori 

Kasasi 

1. Petugas 

memberitahukan 

permohonan Kasasi 

kepada Termohon 

Kasasi 

2. Petugas Meja II 

menerima Memori 

kasasi dari Pemohon 

Kasasi dalam jangka 

waktu 14 hari setelah 

permohonan Kasasi 

didaftarkan 

3. Petugas 

memberitahukan/menye

rahkan Memori Kasasi 

kepada termohon Kasasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Petugas Meja III 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 hari 

setelah 

permohona

n Kasasi 

Pemohon 

Kasasi yang 

tidak 

menyerahka

n Memori 

Kasasi 

dalam 

jangka 

waktu 14 

hari setelah 

pendaftaran 

Kasasi, 

permohonan 

Kasasinya 

dianggap 

tidak 

mailto:pamorotai@yahoo.com
http://www.pa-morotai.go.id/


PENGADILAN AGAMA MOROTAI DI TOBELO 
Jl. Tugu Nusantara, Desa Gosoma, Tobelo, 97762. Telp  - Fax - 

E-Mail : pamorotai@yahoo.com / pamorotai@gmail.com; Website : www.pa-morotai.go.id 
 

 

 

LAPORAN TAHUNAN 2015    51 

dengan menggunakan 

Relaas 

Pemberitahuan/penyera

hannya. 

4. Petugas 

memberitahukan/menye

rahkan Kontra Memori 

Kasasi kepada Pemohon 

Kasasi dengan 

menggunakan Relaas 

Pemberitahuan/penyera

hannya 

diajukan memenuhi 

syarat formil 

dan 

berkasnya 

tidak dikirim 

ke 

Mahkamah 

Agung 

F Penggiriman 

berkas dan biaya 

Perkara Kasasi 

ke Mahkamah 

Agung RI 

1. Petugas menyerahkan 

bundle  A dan bundle B 

yang sudah diteliti 

kelengkapannya ke 

Panitera melalui Wakil 

Panitera untuk diterliti 

kembali sebelum 

dikirim ke Mahkamah 

Agung. 

2. Panitera membuat surat 

pengantar pengiriman 

berkas perkara kasasi 

ke Mahkamah Agung 

yang dibuat dalam 

rangkap 5, ; 1 rangkap 

untu7k Mahkamah 

Agung, 2 rangkap 

ditembuskan kepada 

para pihak, 1 rangkap 

untuk tembusan kepada 

PTA/Msy Aceh, dan 1 

rabfkap disimpan 

sebagai arsip 

3. Petugas mengirimkan 

biaya perkara kasasi ke 

Mahkamah Agung 

melalui Bank 

4. Petugas memasukkan 

bukti setoran Bank 

untuk perkara kasasi 

tersebut dalam bundle 

B yang dikirim ke 

Mahkamah Agung. 

5. Petugas mengirimkan 

bundle A dan bundle B 

perkara kasasi ke 

Mahkamah Agung. 

6. Petugas memfotocopy 

isi dari bundle B untuk 

disempan sebagai arsip 

oleh Panmud Hukum. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Petugas Meja III 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

60 hari 

sejak 

permohona

n kasasi 

diajukan 

 

 Pengiriman 

berkas Kasasi 

Selesai 
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PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

Standar Operasional Prosedur 

PERMOHONAN PERKARA PENINJAUAN 

KEMBALI 

PADA PENGADILAN TINGKAT PERTAMA 
 

Nomor SOP : Revisi Tgl. : 07 – 01 – 2014 

Tgl. Ditetapkan : 07 – 01 – 2014 Halaman    : 1 dari 3 hal  

 

No. Uraian Kegiatan Uraian Pelayanan 
Unit / Pejabat 

Terkait 

Waktu 

Penyelesaia

n 

Ket. 

  

Deskripsi : Prosedur Operasi Tata Cara Penerimaan 

Pendaftaran Perkara Peninjauan Kembali 

 

 

Panitera Muda 

Gugatn/Permoho

nan 

  

A. Pemohon Peninjauan 

Kembali menghadap 

petugas Meja I dan 

mengajukan 

Permohonan 

Peninjauan Kembali 

1. Petugas menerima dan 

membuatkan 

permohonan Peninjauan 

Kembali dari Pemohon 

PK. 

2. Petugas mengklarifikasi  

nomor perkara dan 

tanggal putus dan 

melakukan Crocs check 

dengan buku Induk 

Register 

Gugatan/Permohonan 

dan buku Induk 

Register Kasasi 

3. Petugas menghitung 

hari apakah 

permohonan Peninjauan 

Kembali  diajukan 

masih dalam tenggang 

waktu 180 hari setelah 

putusan berkekuatan 

hukum tetap atau sejak 

ditemukannya bukti 

baru (Novun) yang hari 

serta tanggal 

ditemukannya harus 

dinyatakan dibawah 

sumpah dan disahkan 

oleh pejabat yang 

berwenang. 

4.  Petugas Meja I 

membuatkan SKUM  

6. Petugas Meja I 

membuat Akta 

Pernyataan Peninjauan 

Kembali yang ditanda 

tangani Pemohon 

Peninjauan Kembali 

yang belum ditanda 

tangani Panitera 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Petugas Meja I 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 Menit 
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B. Pemohon Peninjauan 

Kembali 

menyerahkan kepada 

Pemegang Kas 

(Kasir), bukti 

penyetoran Bank, 

SKUM dan Akta 

Pernyataan 

Paninjauan Kembali 

1. Petugas Kasir menerima 

Akta Pernyataan 

Paninjauan Kembali 

disertai dengan asli 

SKUM dari Pemohon 

Peninjauan Kembali. 

2. Petugas membukukan 

uang panjar biaya 

Peninjauan Kembali 

yang tercantum dalam 

SKUM pada buku Jurnal 

Keuangan Peninjauan 

Kembali 

3. Petugas memberikan 

Nomor Registrasi 

pendaftaran pada SKUM 

4. Petugas Kasir 

menyerahkan kembali 

Akta pernyataan 

Penianjauan Kembali 

beserta asli SKUM 

kepada Pemohon 

Peninjauan Kembali 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Petugas Kasir 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 Menit 

 

C. Pemohon Peninjauan 

Kembali menerima 

kembali Akta 

Pernyataan 

Peninjauan Kembali 

dan SKUM dari Kasir 

kemudian 

menyerahkan kepada 

Petugas Meja II 

1. Petugas menerima Akta 

Pernyataan Peninjauan 

Kembali dan asli 

SKUM dari Pemohon 

Peninjauan Kembali  

2. Petugas menyerahkan 

Akta Pernyataan 

Peninjauan Kembali  

       kepada Panitera untuk 

ditanda tangani 

3. Petugas mencatat dalam 

Register Induk Perkara 

Peninjauan Kembali 

sesuai dengan nomor 

Registrasi pendaftaran 

yang ada di dalam 

SKUM 

4. Petugas meyerahkan  1 

(satu) rangkap Akta 

Pernyataan Peninjauan 

Kembali  

       yang telah ditanda 

tangani Panitera dan 

stempel Pengadilan 

kepada Pemohon 

Peninjauan Kembali  

beserta lembar pertama  

SKUM. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Petugas Meja II 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 Menit 

 

 Pendaftaran selesai     

D. Pelimpahan 

berkas 

permohonan 

Peninjauan 

Kembali  

  oleh Petugas Meja II 

ke Petugas Meja III 

1. Petugas menerima 

berkas  permohonan 

Peninjauan Kembali  

melalui Panmud Hukum 

dengan menggunakan 

buku Ekspedisi 

2. Petugas Meja III 

melengkapi berkas 

permohonan Peninjauan 
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Kembali  dengan 

bundel A, Salinan 

Putusan tingkat 

pertama, banding, dan 

Kasasi, Akta pernyataan 

Peninjauan Kembali 

dan Relaas 

Pemberitahuan Isi 

Putusan. 

5. Petugas Meja III 

membuat daftar 

Checklist kelengkapan 

berkas Peninjauan 

Kembali  sebagai 

kontrol proses Perkara  

 

 

 

Petugas Meja III 

 

 

 

15 Menit 

E Pemberitahuan 

Permohonan 

Peninjauan 

Kembali,  

 Memori 

Peninjauan 

Kembali dan 

Kontra Memori 

Peninjauan 

Kembali  

 

1. Petugas 

memberitahukan 

permohonan Peninjauan 

Kembali kepada 

Termohon Peninjauan 

Kembali dengan disertai 

alasan-alasan 

permohonan Peninjauan 

Kembali dari Pemohon 

PK 

2. Petugas Meja III 

menerima alas an-

alasan Peninjauan 

Kembali  dari Pemohon 

Peninjauan Kembali 

pada saat pemohon 

mendaftarkan 

permohonan PK  

3. Petugas 

memberitahukan/ 

menyerahkan alasan 

Peninjauan Kembali  

kepada termohon 

Peninjauan Kembali  

dengan menggunakan 

Relaas Pemberitahuan/ 

penyerahannya. 

4. Petugas menerima 

jawaban dari Termohon 

atas alasan permohonan 

PK dalam jangka waktu 

30 hari setelah 

menerima alasan 

permohonan PK.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Petugas Meja III 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14 hari  

 

F Penggiriman berkas 

dan biaya Perkara 

Peninjauan Kembali  

ke Mahkamah Agung 

RI 

1. Petugas menyerahkan 

bundle  A dan bundle 

B yang sudah diteliti 

kelengkapannya ke 

Panitera melalui Wakil 

Panitera untuk diterliti 

kembali sebelum 

dikirim ke Mahkamah 

Agung. 

2. Panitera membuat surat 

pengantar pengiriman 

berkas perkara 

Peninjauan Kembali  

ke Mahkamah Agung 
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yang dibuat dalam 

rangkap 5, ; 1 rangkap 

untu7k Mahkamah 

Agung, 2 rangkap 

ditembuskan kepada 

para pihak, 1 rangkap 

untuk tembusan kepada 

PTA/Msy Aceh, dan 1 

rangkap disimpan 

sebagai arsip 

3. Petugas mengirimkan 

bundle A dan bundle B 

perkara Peninjauan 

Kembali ke Mahkamah 

Agung beserta Soft 

Copy salinan putusan  

permohonan PK dan 

putusan PK.  

4. Biaya Perkara 

Peninjauan Kembali 

dikirim ke Mahkamah 

Agung melalui Bank. 

5. Bukti setoran Bank 

untuk perkara 

Peninjauan Kembali 

tersebut dimasukkan 

dalam bundle B yang 

dikirim ke Mahkamah 

Agung 

6. Petugas memfoto copy 

isi dari bundle B untuk 

disimpan sebagai arsip 

oleh Panmud Hukum 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Petugas Meja III 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 hari 

setelah 

menerima 

jawaban atas 

alasan 

permohonan 

PK dari 

Termohon 

PK 

 Pengiriman berkas 

Peninjauan Kembali 

Selesai 
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PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

Standar Operasional Prosedur 

PENANGANAN PENGADUAN MASYARAKAT 

DI  PENGADILAN  AGAMA 

Nomor SOP : Revisi Tgl. : 07 – 01 – 2014 

Tgl. Ditetapkan : 07 – 01 – 2014 Halaman    : 1 dari 2 hal  

 

No. Uraian Kegiatan Uraian Pelayanan 

Unit / 

Pejabat 

Terkait 

Waktu 

Penyelesaia

n 

Ket. 

  

Deskripsi : Prosedur Operasi Tata Cara Pelayanan 

Penanganan Pengaduan Masyarakat/Publik 

 

   

A. Penanganan Laporan 

Pengaduan Masyarakat 

1. Petugas Pelayanan 

menerima pengaduan 

masyarakat melalui lisan, 

tulisan, e-mail, telepon, 

faximil, SMS, dll. 

2. Petugas pelayanan 

pengaduan harus segera 

merespon pengaduan yang 

berkaitan dengan 

penanganan perkara yang 

memerlukan jawaban 

segera dengan 

memberikan jawaban 

langsung atau 

mengkonfirmasikannya 

kepada pejabat terkait 

Pengadilan secepatnya. 

3. Petugas pelayanan 

melaporkan tentang 

pengaduan 

masyarakat/publik 

tersebut kepada pejabat 

terkait atau pejabat yang 

diberi kewenangan untuk 

menangani pengaduan 

dimaksud. 

4. Pejabat terkait atau 

pejabat yang diberi 

kewenangan untuk 

menangani pengaduan 

tersebut mempelajari dan 

menelaah hal-hal yang 

dilaporkan 

masyarakat/publik 

tersebut untuk selanjutnya 

dilaporkan kepada 

pimpinan untuk ditindak 

lanjuti. 

5. Pimpinan menindak 

lanjuti bila perlu dengan 

 

 

 

 

 

 

Petugas 

Pelayanan 

Masyarakat 

30 Menit 

 

 

 

 

 

1 x 24 jam 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 Menit 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 Menit 
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melakukan koordinasi 

dengan pihak atau pejabat 

terkait yang berhubungan 

dengan pengaduan 

masyarakat atau publik 

tersebut. 

6. Pimpinan memberikan 

jawaban terhadap 

pengaduan masyarakat 

/publik tersebut baik 

secara langsung, surat, e-

mai, faximil, telpon, SMS, 

dll. 

 

 

30 Menit 

B. Publikasi terhadap 

laporan Pengaduan 

Masyarakat 

1. Petugas melakukan 

inventarisasi laporan 

pengaduan 

masyarakat/publik dan 

penanganannya/tindak 

lanjut terhadap pengaduan 

tersebut. 

2. Ketua Pengadilan 

melakukan publikasi 

terhadap penanganan  

laporan pengaduan 

masyarakat/publik melalui 

website, laporan tahunan, 

[papan pengumuman, tv 

media atau alat informasi 

lainnya yang tersedia di 

kantor pengadilan. 

3. Publikasi pengaduan 

tersebut dibuat dalam 

bentuk laporan yang 

memuat tahap 

penanganan, hasil yang 

dicapai jumlah pengaduan 

yang diterima serta 

ditembuskan kepada 

Ketua PTA/M.Sy Aceh. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 Menit 

 

 

 

 

 

 

15 Menit 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 Menit 

 

 Selesai     
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PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

Standar Operasional Prosedur 

PELAYANAN LEGALISASI PRODUK PENGADILAN AGAMA 

PADA DIREKTORAT PEMBINAAN ADMINISTRASI PERADILAN 
AGAMA 

Dasar Hukum : 

1. Undang-undang No.  Tahun 

2. 

3. 

 

No. Aktivitas 
Unit/ 

Pejabat 

Terkait 

Dirjen 

Badilag 

Direktur 

Administ

rasi 

Kasubd

id 

Mimmo

n 

Kasi 

Bimbingan 

dan 

Monitorin

g 

Pelaksana Ket. 

1 Masyarakat 

datang ke 

kantor ditjen 

badilag MA 

RI membawa 

produk 

pengadilan 

      5 menit 

2 Memberikan 

keterangan 

tentang proses 

legaslisasi 

kepada 

masyarakat. 

  

 

 

 

    10 menit 

3 Mencatat surat 

permohonan 

legalisasi dari 

masyarakat 

kedalam buku 

register 

pencatatan 

legalisasi yang 

tersedia.  

      10 menit 

4 Memberikan 

formulir 

permohon 

legalisasi 

kepada 

masyarakat. 

      5 menit 

5 Melakukan 

pengecekan 

terhadap 

produk 

pengadilan 

tersebut ke 

pengadilan 

agama yang 

bersangkutan 

melalui 

website telpon 

atau sms  

      1 jam 

6 Membubuhka       5 menit 
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n cap 

legalisasi pada 

foto copy 

produk 

pengadilan 

yang akan 

dilegalisasi 

7 Kasie 

menerima 

memeriksa 

prosedur 

pengecekan 

fhoto copy 

memeriksa 

copy produk 

pengadilan 

yang akan 

dilegalisasi, 

membubuhkan 

paraf pada sisi 

nama pejabat 

yang akan 

menanda 

tangan/legalisi

r. 

      10 menit 

8 Berkas 

legalisasi 

diterimakan 

kepada 

pelaksana 

untuk 

kemudian 

diberi tanggal 

dan stempel. 

      10 menit 
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PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

Standar Operasional Prosedur 

LAYANAN INFORMASI 

DI  PENGADILAN  AGAMA 

Nomor SOP : Revisi Tgl. : 07 – 01 – 2014 

Tgl. Ditetapkan : 07 – 01 – 2014 Halaman    : 1 dari 2 hal  

 

No. Uraian Kegiatan Uraian Pelayanan 

Unit / 

Pejabat 

Terkait 

Waktu 

Penyelesaian 
Ket. 

  

Deskripsi : Prosedur Operasi Tata Cara Pelayanan 

Informasi  

 

   

A. Penanganan 

Pelayanan 

Informasi 

1. Petugas Pelayanan menerima 

permohonan masyarakat 

melalui lisan, tulisan, e-mail, 

telepon, faximil, SMS, dll. 

2. Petugas pelayanan informasi 

melaporkan tentang 

permohonan informasi 

masyarakat/publik tersebut 

kepada pejabat terkait atau 

pejabat yang diberi 

kewenangan untuk menangani 

permohonan informasi 

dimaksud. 

3. Pejabat terkait atau pejabat 

yang diberi kewenangan untuk 

menangani permohonan 

informasi  tersebut memberikan 

jawaban terhadap pemohon 

informasi tersebut baik secara 

langsung, surat, e-mail, faximil, 

telpon, SMS, dll. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Petugas 

Pelayanan 

Informasi 

10 Menit 

 

 

 

 

15 Menit 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 Jam 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B. Publikasi terhadap 

laporan Pelayanan 

Informasi 

1. Petugas melakukan 

inventarisasi laporan informasi 

dan penanganannya/tindak 

lanjut terhadap permohonan 

tersebut. 

2. Ketua Pengadilan melakukan 

publikasi terhadap penanganan  

laporan informasi melalui 

website, laporan tahunan, 

papan pengumuman, tv media 

atau alat informasi lainnya yang 

tersedia di kantor pengadilan. 

3. Publikasi pelayanan informasi 

tersebut dibuat dalam bentuk 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 Menit 

 

 

 

 

 

 

15 Menit 
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laporan yang memuat tahap 

penanganan, hasil yang dicapai 

jumlah permohonan informasi 

yang diterima serta 

ditembuskan kepada Ketua 

PTA. 

 

 

 

 

 

 

15 Menit 

 Selesai     
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PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

Standar Operasional Prosedur 

POS BANTUAN HUKUM DI PENGADILAN TINGKAT 

PERTAMA  

 

Nomor SOP : Revisi Tgl. : 07 – 01 – 2014 

Tgl. Ditetapkan : 07 – 01 – 2014 Halaman    : 1 dari 3 halaman 

 

No. Uraian Kegiatan Uraian Pelayanan 
Unit / Pejabat 

Terkait 

Waktu 

Penyelesaian 
Ket. 

 DESKRIPSI : 

 Memberi pelayanan prima kepada masyarakat 

pencari keadilan 

 Memberikan Akses peradilan kepada pencari 

keadilan yang tidak mampu membayar jasa 

advokat 

 Meningkatkan kesadaran dan pengetahuan 

masyarakat melalui penghargaan, pemenuhan 

dan perlindungan   hukum terhadap hak dan 

kewajiban 

   

A. PELAYANAN MASYARAKAT    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Petugas pemberi jasa 

hukum Menyediakan 

blanko permohonan 

pelayanan Posbakum 

dan blanko surat 

pernyataan tidak 

mampu 

2. Pemohon bantuan 

hukum Mengisi 

formulir permohonan 

bantuan hukum 

dilampiri SKTM atau 

kartu KKM, kartu 

JAMKESMAS, kartu 

PKH, dan kartu BLT 

atau surat pernyataan 

tidak mampu 

membayar jasa 

advokat yang diketahui 

oleh Ketua Pengadilan 

Agama 

3. Petugas pemberi jasa 

hukum Menerima 

permohonan bantuan 

hukum  

4. Petugas pemberi jasa 

hukum Melaksanakan 

pemberian bantuan 

hukum berupa 

informasi, advice, 

konsultasi dan atau 

pembuatan surat 

gugatan/permohonan 

Petugas 

POSBAKUM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Petugas 

POSBAKUM 

 

 

 

Petugas 

POSBAKUM 

 

 

 

5 menit 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 menit 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 menit 

 

 

 

 

5 menit 

 

 

 

 

 

mailto:pamorotai@yahoo.com
http://www.pa-morotai.go.id/


PENGADILAN AGAMA MOROTAI DI TOBELO 
Jl. Tugu Nusantara, Desa Gosoma, Tobelo, 97762. Telp  - Fax - 

E-Mail : pamorotai@yahoo.com / pamorotai@gmail.com; Website : www.pa-morotai.go.id 
 

 

 

LAPORAN TAHUNAN 2015    63 

5. Petugas pemberi jasa 

hukum Membuat surat 

gugatan/permohonan 

dalam bentuk 

hardcopy dan softcopy  

 *khusus bagi 

penggugat/pemohon 

yang berperkara secara 

prodeo 

6. Petugas pemberi jasa 

hukum Menyerahkan 

surat 

gugatan/permohonan 

kepada pemohon untuk 

pendaftaran perkara di 

Meja I  

7. Petugas Meja I 

Menerima surat 

gugatan/permohonan 

yang dibuat oleh 

pemberi bantuan 

hukum  

 *biaya penggandaan 

surat gugatan 

dibebankan kepada 

pemohon/penggugat 

8. Petugas pemberi jasa 

hukum Membuat 

laporan pelaksanaan 

tugas pelayanan 

hukum kepada Ketua 

Pengadilan Agama tiap 

akhir bulan 

 

 

 

 

 

 

Petugas 

POSBAKUM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Petugas 

POSBAKUM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Petugas 

POSBAKUM 

 

 

 

 

 

 

 

15 menit 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 menit 

 

 

 

 

 

 

5 menit 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B. Posbakum selesai     
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B. Kinerja/Sasaran Kerja Pegawai (SKP) 

SASARAN KERJA PEGAWAI 

PENGADILAN AGAMA MOROTAI DI TOBELO 

 

A. Ketua Pengadilan Agama Morotai 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama Dr. Bahruddin Muhammad, SH. MH.     1 Nama Drs. MURSALIN TOBUKU 

2 NIP 19570502.198103.1.006 
 

  2 NIP 19620828.199403.1.005 

3 Pangkat/Gol.Ruang Pembina Utama, IV/e 
 

  3 Pangkat/Gol.Ruang Pembina Tk.I, IV/b 
 

  

4 Jabatan Ketua  
 

  4 Jabatan Ketua  

5 Unit Kerja Pengadilan Tinggi Agama Maluku Utara   5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 
Memimpin dan bertanggung jawab serta mempertanggung jawabkan 
setiap bentuk kegiatan institusi Pengadilan Agama Morotai 

  1 Kegiatan 100 12 bln   

2 
Memimpin dan bertanggung jawab atas terselenggaranya administrasi 
Pengadilan sesuai dengan ketentuan perundang-undangan yang 
berlaku; 

  1 Kegiatan 100 12 bln   

3 
Memimpin dan bertanggung jawab terhadap pembinaan aparatur 
organisasi dan administrasi Kantor Pengadilan; 

  1 Kegiatan 100 12 bln   
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4 
Memimpin dan bertanggung jawab atas terselenggaranya peradilan yang 
bebas, mandiri, cepat, adil dan biaya ringan; 

  1 Kegiatan 100 12 bln   

5 
Membuat perencanaan pembinaan dan pengembangan administrasi 
ketatausahaan 

  1 Kegiatan 100 12 bln   

6 
Membina dan menindak aparat Pengadilan yang  melakukan perbuatan 
indisipliner melalui prosedur dan ketentuan perundang-undangan yang 
berlaku; 

  1 Kegiatan 100 12 bln   

7 
Mengonsep draf bahan Rapat Kerja Tahunan / Program Kerja bidang 
kesekretariatan 

  1 Kegiatan 100 12 bln   

8 Mengawasi disiplin pejabat/pegawai di unit kesekretariatan   12 Kegiatan 100 12 bln   

9 
Mengadakan rapat berkala baik dengan pejabat struktural maupun 
dengan semua pegawai bawahannya 

  3 Kegiatan 100 12 bln   

10 memeriksa laporan   28 Kegiatan 100 12 bln   

11 Membuat Penetapan Kinerja   1 Kegiatan 100 12 bln   

12 
Menghimpun,meneliti dan mengirim Penetapan Kinerja Pengadilan 
Agama 

  25 Kegiatan 100 12 bln   

13 
Membagi dan menetapkan tugas dan tanggung jawab secara jelas dalam 
rangka mewujudkan keserasian dan kerja  sama antar sesama 
pejabat/petugas yang bersangkutan 

  1 Kegiatan 100 12 bln   

14 
Mengawasi administrasi keuangan perkara dan mengawasi keuangan 
rutin 

  16 Kegiatan 100 12 bln   

15 Menugaskan  Hakim sebagai Pengawas Bidang   4 Kegiatan 100 12 bln   
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16 Membagi perkara kepada hakim   128 Kegiatan 100 12 bln   

17 Menetapkan hari sidang   26 Kegiatan 100 12 bln   

18 
Memimpin persidangan yang telah ditetapkan sebagai Ketua Majelis 
Hakim 

  26 Kegiatan 100 12 bln   

19 

Dalam hal Pengadilan Agama melakukan pemeriksaan  tambahan  untuk 
mendengar sendiri para pihak dan saksi,  maka  bertanggung jawab  atas 
pembuatan dan kebenaran berita acara persidangan  serta 
menandatanganinya 

  78 Kegiatan 100 12 bln   

20 
Menyiapkan dan memaraf naskah putusan lengkap untuk pembacaan 
putusan   

26 Kegiatan 100 12 bln   

21 Menandatangani putusan yang sudah diucapkan dalam  persidangan 
  

26 Kegiatan 100 12 bln   
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B. Wakil Ketua Pengadilan Agama Morotai 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama Drs. MURSALIN TOBUKU 1 Nama Drs. SALAHUDDIN LATUKAU, MH 

2 NIP 19620828.199403.1.005 2 NIP 19540829.199103.1.001 

3 Pangkat/Gol.Ruang Pembina Tk.I, IV/b 3 Pangkat/Gol.Ruang Pembina Tk.I, IV/b 

4 Jabatan Ketua 4 Jabatan Wakil Ketua  

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 
Memimpin dan bertanggung jawab serta mempertanggung jawabkan 
setiap bentuk kegiatan institusi Pengadilan Agama Morotai 

  1 Kegiatan 100 12 bln   

2 
Memimpin dan bertanggung jawab atas terselenggaranya administrasi 
Pengadilan sesuai dengan ketentuan perundang-undangan yang 
berlaku; 

  1 Kegiatan 100 12 bln   

3 
Memimpin dan bertanggung jawab terhadap pembinaan aparatur 
organisasi dan administrasi Kantor Pengadilan; 

  1 Kegiatan 100 12 bln   

4 
Memimpin dan bertanggung jawab atas terselenggaranya peradilan 
yang bebas, mandiri, cepat, adil dan biaya ringan; 

  1 Kegiatan 100 12 bln   

5 
Membuat perencanaan pembinaan dan pengembangan administrasi 
ketatausahaan  

  1 Kegiatan 100 12 bln   

6 
Membina dan menindak aparat Pengadilan yang  melakukan perbuatan 
indisipliner melalui prosedur dan ketentuan perundang-undangan yang 
berlaku; 

  1 Kegiatan 100 12 bln   

mailto:pamorotai@yahoo.com
http://www.pa-morotai.go.id/


PENGADILAN AGAMA MOROTAI DI TOBELO 
Jl. Tugu Nusantara, Desa Gosoma, Tobelo, 97762. Telp  - Fax - 

E-Mail : pamorotai@yahoo.com / pamorotai@gmail.com; Website : www.pa-morotai.go.id 
 

 

 

LAPORAN TAHUNAN  2015                                                                                                                                                                                                                                                   68 

7 Mengonsep draf bahan Rapat Kerja Tahunan / Program Kerja   1 Kegiatan 100 12 bln   

8 Mengawasi disiplin pejabat/pegawai    12 Kegiatan 100 12 bln   

9 
Mengadakan rapat berkala baik dengan pejabat struktural maupun 
dengan semua pegawai bawahannya 

  4 Kegiatan 100 12 bln   

10 Memeriksa laporan   3 Kegiatan 100 12 bln   

11 Membuat Penetapan Kinerja   1 Kegiatan 100 12 bln   

12 
Menghimpun,meneliti dan mengirim Penetapan Kinerja Pengadilan 
Agama 

  25 Kegiatan 100 12 bln   

13 
Membagi dan menetapkan tugas dan tanggung jawab secara jelas 
dalam rangka mewujudkan keserasian dan kerja  sama antar sesama 
pejabat/petugas yang bersangkutan 

  1 Kegiatan 100 12 bln   

14 
Menyelenggarakan administrasi keuangan perkara dan mengawasi 
keuangan rutin 

  3 Kegiatan 100 12 bln   

15 Menugaskan  Hakim sebagai Pengawas Bidang   3 Kegiatan 100 12 bln   

16 Mengonsep putusan   5 Kegiatan 100 12 bln   

17 
Memimpin persidangan yang telah ditetapkan sebagai Ketua Majelis 
Hakim 

  30 Kegiatan 100 12 bln   

18 
Menyiapkan dan memaraf naskah putusan lengkap untuk pembacaan 
putusan   

30 Kegiatan 100 12 bln   

19 Menandatangani putusan yang sudah diucapkan dalam  persidangan   25 Kegiatan 100 12 bln   

20 Menetapkan dan menandatangani penetapan PMH   3 Dok 100 12 Hari   

21 Menetapkan dan menandatangani penetapan hari sidang   30 Dok 100 12 bln   
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22 Menandatangani berita acara sidang   30 Berkas 100 12 bln   

23 Menyidangkan perkara   30 Kegiatan 100 12 bln   

24 mengonsep putusan   5 Putusan 100 12 bln   

25 Memberikan arahan kepada hakim  dalam pelaksanaan tugas   3 Kegiatan 100 12 bln   

26 
Memberikan arahan dalam penyusunan renstra dan rencana kerja 
tahunan PA   

2 Kegiatan 100 12 bln   

27 Mengadakan rapat kerja internal   3 Kegiatan 100 12 bln   

28 Koordinator Pengawasan   3 Kegiatan 100 12 bln   

29 Memimpin sidang Baperjakat   4 Kegiatan 100 12 bln   

30 Melaksanakan mediasi   20 Kegiatan 100 12 bln   

31 Mengkaji bahan-bahan hukum    5 Kegiatan 100 12 bln   
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C. Panitera / Sekertaris 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama Drs. MURSALIN TOBUKU 1 Nama Drs. DJABIR MONY     

2 NIP 19620828.199403.1.005 2 NIP 19661027.199703.1.004 
 

  

3 Pangkat/Gol.Ruang Pembina Tk.I, IV/b 3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Tk.I, III/d 
 

  

4 Jabatan Ketua 4 Jabatan Panitera/Sekretaris 
 

  

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai   

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 
Melakukan pembinaan, pengawasan dan mengevaluasi 
pelaksanaan tugas administrasi Kepaniteraan dan umum 

  12 Kegiatan 100 12 bln   

2 Menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan   1 Berkas 100 12 bln   

3 
Mengawasi disiplin pejabat/pegawai di kepaniteraan dan 
kesekretariatan 

  12 Kegiatan 100 12 bln   

4 
Melakukan pemeriksaan terhadap pelaksanaan tugas di unit 
kepaniteraan dan kesekretariatan 

  12 Kegiatan 100 12 bln   

5 Membuat perencanaan pembinaan dan pengembangan 
administrasi ketatausahaan  

  25 Berkas 100 12 bln   

6 
Memeriksa pelaksanaan tugas-tugas di Kepaniteraan dan 
Kesekretariatan 

  25 Kegiatan 100 12 bln   

7 
Mengonsep draf bahan Rapat Kerja Tahunan / Program Kerja 
bidang kesekretariatan dan Kepaniteraan 

  1 Berkas 100 12 bln   

8 
Mengawasi disiplin pejabat/pegawai di unit kepaniteraan dan 
kesekretariatan 

  12 Kegiatan 100 12 bln   
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9 
Mengadakan rapat berkala baik dengan pejabat dan staf 
kepaniteraan dan kesekretariatan 

  12 Kegiatan 100 12 bln   

10 Memeriksa Laporan Kepaniteraan dan kesekretariatan   24 Dok 100 12 bln   

11 
Membantu Hakim Majelis dalam persidangan dengan mengikuti 
dan  mencatat jalannya sidang Pengadilan 

  12 Berkas 100 12 bln   

12 
Melakukan konsultasi kepada pimpinan dalam hal pelaksanaan 
anggaran maupun tugas – tugas insidentil. 

  12 Kegiatan 100 12 bln   

13 Membuat jadwal pelaksanaan anggaran   1 Kegiatan 100 12 bln   

14 
Atas nama pimpinan menandatangani surat-surat yang 
berkaitan dengan administrasi perkara maupun administrasi 
umum  

  100 Berkas 100 12 bln   

15 
Menghimpun dan mempelajari serta mensosialisasikan 
peraturan-peraturan yang berkaitan dengan kepaniteraan 
maupun kesekretariatan. 

  1 Berkas 100 12 bln   

16 Mengkoordinir penyusunan RKA-KL PA   3 Kegiatan 100 12 bln   

17 Melaksanakan tugas-tugas selaku Kuasa Pengguna Anggaran.   12 Kegiatan 100 12 bln   

18 Melaksanakan tugas-tugas selaku Panitera Sidang   2 Berkas 100 12 bln   

19 
Memberikan dukungan/fasilitas untuk 
pengelolaan/pengembangan Teknologi Informasi  

  1 Kegiatan 100 12 bln   

20 
Mendisposisi surat-surat yang diterima kepada unit pelaksana, 
dengan arahan/disposisi yang jelas 

  300 Berkas 100 12 bln   

21 
Mengatur pembagian tugas pejabat kepaniteraan dan 
kesekretariatan   1 

Kegiatan 100 12 bln   

22 
Membuat Penilaian Capaian Kerja Wakil Panitera dan Wakil 
Sekretaris   

2 Berkas 100 12 bln   
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D. Wakil Panitera 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama Drs. DJABIR MONY 1 Nama Dra. GAMARIA DODUNGO 

2 NIP 19661027 199703 1 004 2 NIP 1967003 199603 2 001 

3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Tk. I, III/d 3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Tk. I, III/d 

4 Jabatan Panitera Pengadilan Agama Morotai 4 Jabatan Wakil Panitera Pengadilan Agama Morotai 

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai di Tobelo 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai di Tobelo 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 Memimpin pelaksanaan tugas Kepaniteraan;   1 Kegiatan 100 12 bln   

2 Menetapkan Sasaran Kepaniteraan setiap tahun;   1 Kegiatan 100 12 bln   

3 Menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan;   1 Kegiatan 100 12 bln   

4 
Membagi tugas kepada bawahan dan menetapkan 
penanggungjawab kegiatan; 

  1 Kegiatan 100 12 bln   

5 Menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan;   1 Kegiatan 100 12 bln   

6 Memantau pelaksanaan tugas para bawahan;   25 Kegiatan 100 12 bln   

7 Mengadakan rapat dinas;   3 Kegiatan 100 12 bln   

8 
Menyiapkan konsep rumusan kebijaksanaan pimpinan dibidang 
kepaniteraan; 

  2 Kegiatan 100 12 bln   
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9 Meningkatkan koordinasi dengan instansi-instansi terkait;   1 Kegiatan 100 12 bln   

10 Menanggapi dan memecahkan masalah yang muncul;   1 Kegiatan 100 12 bln   

11 Mengadakan konsultasi dengan atasan setiap saat diperlukan;   30 Kegiatan 100 12 bln   

12 Menyusun konsep pembinaan hukum agama;   1 Kegiatan 100 12 bln   

13 Melaksanakan tugas khusus yang diberikan oleh atasan;   5 Kegiatan 100 12 bln   

14 
Mengevaluasi prestasi kerja bawahan dilingkungan Pengadilan 
Agama; 

  5 Kegiatan 100 12 bln   

15 
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada Panitera/Ketua 
Pengadilan Agama; 

  5 Kegiatan 100 12 bln   

16 
Bertanggung jawab dalam hal penyusunan kegiatan pelayanan 
administrasi perkara serta pelaksanaan koordinasi dan 
sinkronisasi yang berkaitan dengan persidangan; 

  30 Kegiatan 100 12 bln   

17 

Membantu Panitera untuk secara langsung membina, meneliti dan 
mangawasi pelaksanaan tugas administrasi perkara, antara lain 
ketertiban dalam mengisi buku register perkara, membuat laporan 
periodik dan lain-lain; 

  90 Kegiatan 100 12 bln   

18 
Melaksanakan penyusunan statistik perkara, dokumentasi 
perkara, laporan perkara dan yurisprudensi; 

  60 Kegiatan 100 12 bln   

19 
Melaksanakan pengurusan administrasi pembinaan hukum agama 
dan pelaksanaan tugas; 

  5 Kegiatan 100 12 bln   

20 
Memberikan bimbingan dan petunjuk-petunjuk kepada 
bawahannya dalam melaksanakan tugas; 

  12 Kegiatan 100 12 bln   

21 
Membuat perencanaan pembinaan dan pengembangan 
administrasi Pengadilan Agama dibidang perkara; 

  8 Kegiatan 100 12 bln   

mailto:pamorotai@yahoo.com
http://www.pa-morotai.go.id/


PENGADILAN AGAMA MOROTAI DI TOBELO 
Jl. Tugu Nusantara, Desa Gosoma, Tobelo, 97762. Telp  - Fax - 

E-Mail : pamorotai@yahoo.com / pamorotai@gmail.com; Website : www.pa-morotai.go.id 
 

 

 

LAPORAN TAHUNAN  2015                                                                                                                                                                                                                                                   74 

22 
Mengevaluasi pelaksanaan tugas dibidang perkara sebagai bahan 
rekomendasi kepada atasannya; 

  6 Kegiatan 100 12 bln   

23 
Membantu hakim dengan mengikuti dan mencatat jalannya sidang 
pengadilan; 

  65 Kegiatan 100 12 bln   

24 
Melakukan pengelolaan administrasi bantuan hukum dan 
keterangan pengacara praktek; 

  2 Kegiatan 100 12 bln   

25 
Mengadakan rapat berkala dengan pejabat fungsional maupun 
dengan seluruh pegawai yang menjadi bawahannya; 

  6 Kegiatan 100 12 bln   

26 Melaksanakan tugas Panitera apabila Panitera berhalangan;   45 Kegiatan 100 12 bln   

27 Melaksanakan tugas-tugas lainnya yang diberikan oleh Panitera;   50 Kegiatan 100 12 bln   

28 Mengatur pelaksanaan tugas pada kepaniteraan;   4 Kegiatan 100 12 bln   

29 Mengadakan hubungan kerja;   1 Kegiatan 100 12 bln   

30 Menilai prestasi kerja bawahan;   36 Kegiatan 100 12 bln   

31 Mengajukan usul/saran kepada atasan;   2 Kegiatan 100 12 bln   

32 
Membantu Majelis Hakim dalam persidangan dengan mengikuti 
dan mencatat jalannya sidang Pengadilan; 

  65 Kegiatan 100 12 bln   

33 
Membantu hakim dalam hal mencatat perkara yang disidangkan 
dalam daftar agenda sidang; 

  13 Kegiatan 100 12 bln   

34 
Membantu hakim dalam hal membuat, menandatangai Berita 
Acara Persidangan; 

  65 Kegiatan 100 12 bln   

35 
Membantu hakim dalam hal melaksanakan minutasi berkas 
perkara yang ditandatangani; 

  13 Kegiatan 100 12 bln   
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36 
Menyelesaikan hak-hak yang berhubungan dengan pemanggilan, 
bantuan panggilan, pemberitahuan isi putusan verstek; 

  5 Kegiatan 100 12 bln   

37 
Melaporkan kepada kepaniteraan hukum untuk mencatat perkara 
yang sudah putus berikut amar putusannya; 

  13 Kegiatan 100 12 bln   

38 
Menandatangani Berita Acara Persidangan bersama-sama 
dengan Hakim Ketua Majelis serta asli putusan/penetapan; 

  65 Kegiatan 100 12 bln   

39 
Menyerahkan berkas perkara kepada kepaniteraan hukum bila 
telah selesai diminutasi; 

  13 Kegiatan 100 12 bln   
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1. Panitera Muda Gugatan 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama Dra.GAMARIA DODUNGO 1 Nama NURHIDAYATI AMAHORU, BA 

2 NIP 1967 0603 199603 2 001 2 NIP 19630815 199202 2 001 

3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Tk. I, III/d 3 Pangkat/Gol.Ruang Penata, III/c 

4 Jabatan Wakil Panitera Pengadilan Agama Morotai 4 Jabatan Panitera Muda Gugatan 

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai di Tobelo 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai di Tobelo 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 Memimpin satuan kerja Kepaniteraan Gugatan;   1 Kegiatan 100 12 bln   

2 Menetapkan Sasaran kegiatan setiap tahun;   50 Kegiatan 100 12 bln   

3 
Melaksanakan tugas Meja II sesuai pola Bindalmin pada 
Pengadilan Agama Morotai; 

  4 Kegiatan 100 12 bln   

4 Menyusun, menjadwalkan rencana kegiatan;   4 Kegiatan 100 12 bln   

5 
Membagi tugas kepada bawahan dan menentukan 
penanggungjawab kegiatan; 

  25 Kegiatan 100 12 bln   

6 Menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan bawahan;   25 Kegiatan 100 12 bln   

7 Memantau pelaksanaan tugas bawahan;   25 Kegiatan 100 12 bln   
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8 
Menerima, mencatat, menyalurkan dan menyelesaikan surat - surat 
masuk/keluar Kepaniteraan Gugatan; 

  118 Kegiatan 100 12 bln   

9 Mendistribusikan tugas-tugas kepada staf Kepaniteraan Gugatan;   118 Kegiatan 100 12 bln   

10 
Mengadakan pertemuan berkala dengan seluruh staf Kepaniteraan 
Gugatan; 

  12 Kegiatan 100 12 bln   

11 
Melaksanakan tugas-tugas lainnya yang diberikan Wakil 
Panitera/Panitera; 

  25 Kegiatan 100 12 bln   

12 Melaporkan pelaksanaan tugas kepada Wakil Panitera/Panitera;   25 Kegiatan 100 12 bln   

13 Mengadakan hubungan kerja;   4 Kegiatan 100 12 bln   

14 Menegur bawahan yang tidak disiplin bertugas;   1 Kegiatan 100 12 bln   

15 Menilai prestasi kerja bawahan;   4 Kegiatan 100 12 bln   

16 Mengajukan usul/saran kepada atasan/pimpinan.   4 Kegiatan 100 12 bln   

17 
Membantu Majelis Hakim dalam persidangan dengan mengikuti 
dan mencatat jalannya sidang Pengadilan; 

  35 Kegiatan 100 12 bln   

18 
Membantu Hakim dalam hal mencatat perkara yang disidangkan 
dalam daftar agenda sidang; 

  35 Kegiatan 100 12 bln   

19 
Membantu Hakim dalam hal membuat, menandatangani Berita 
Acara Persidangan; 

  35 Kegiatan 100 12 bln   

20 
Membantu Hakim dalam hal melaksanakan minutasi berkas 
perkara yang ditangani; 

  35 Kegiatan 100 12 bln   

21 
Menerima surat gugatan/permohonan/perlawanan dari calon 
penggugat/pemohon/pelawan; 

  118 Kegiatan 100 12 bln   

22 
Melengkapi surat-surat lainnya yang berhubungan dengan proses 
penyelesaian perkara gugatan; 

  118 Kegiatan 100 12 bln   
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23 
Menyerahkan arsip berkas perkara gugatan yang telah berkekuatan 
hukum tetap dan telah diminutasi kepada PanMud Hukum untuk 
diarsipkan; 

  108 Kegiatan 100 12 bln   

24 
Melaksanakan administrasi perkara, mempersiapkan persidangan 
perkara, menyimpan berkas perkara yang masih berjalan dan 
urusan lain yang berhubungan dengan masalah perkara gugatan; 

  118 Kegiatan 100 12 bln   

25 
Melakukan registrasi pada setiap perkara yang diterima 
dikepaniteraan serta mencatatnya kedalam buku register perkara; 

  118 Kegiatan 100 12 bln   

26 Mempersiapkan berkas-berkas yang akan disidangkan;   118 Kegiatan 100 12 bln   

27 Mengoreksi berkas perkara gugatan yang telah selesai diputus;   108 Kegiatan 100 12 bln   

28 Meneliti, menggandakan salinan putusan.   35 Kegiatan 100 12 bln   
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1.1. Staf Panitera Muda Gugatan 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama NURHIDAYATI AMAHORU, BA 1 Nama HAWIAH WAHDA, S.Ag 

2 NIP 19630815 199202 2 001 2 NIP 19740328 201408 2 001 

3 Pangkat/Gol.Ruang Penata, III/c 3 Pangkat/Gol.Ruang Penata  Muda, III/a 

4 Jabatan Panitera Muda Gugatan 4 Jabatan 
Pengadministrasi Perkara  Kepaniteraan 
Gugatan 

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 Meneliti dan meregistrasi perkara yang diterima;   130 Kegiatan 100 12 bln   

2 

Mendaftar/ mencatat surat gugatan/permohonan/perlawanan dalam 
buku register  serta memberi nomor register pada surat 
gugatan/permohonan/perlawanan tersebut sesuai dengan nomor 
pada SKUM; 

  130 Kegiatan 100 12 bln   

3 
Menyampaikan asli surat gugatan/permohonan/perlawanan tindakan 
pertama SKUM kepada Wakil Panitera untuk disampaikan kepada 
Ketua Melalui Panitera; 

  130 Kegiatan 100 12 bln   

4 Mendaftar/ mencatat putusan Pengadilan Agama dalam register;   130 Kegiatan 100 12 bln   
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5 
Menangani penyelesaian surat-surat yang berhubungan dengan  
Sub Kepaniteraan gugatan; 

  130 Kegiatan 100 12 bln   

6 
Menyerahkan berkas perkara kepada Ketua Pengadilan Agama 
untuk dibuatkan PMH; 

  3 Kegiatan 100 12 bln   

7 
Menerima, meneliti, dan menyusun salinan putusan yang akan 
ditandatangani oleh Panitera; 

  130 Kegiatan 100 12 bln   

8 
Menangani penyelesaian surat-surat yang berhubungan dengan  
pengiriman salinan putusan dan Bundel A;  

130 Kegiatan 100 12 bln 
 

9 
Menyerahkan berkas perkara yang telah diminutasi kepada Panmud 
Hukum;  

130 Kegiatan 100 12 bln 
 

10 
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Panitera Muda 
Gugatan;  

130 Kegiatan 100 12 bln 
 

11 Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan; 
 

130 Kegiatan 100 12 bln 
 

12 Meminta kelengkapan administarasi; 
 

130 Kegiatan 100 12 bln 
 

13 Meminta bahan yang belum lengkap; 
 

130 Kegiatan 100 12 bln 
 

14 
Mendaftar/mencatat putusan PengadilanTinggi Agama dalam 
register;  

2 Kegiatan 100 12 bln 
 

15 Mendaftar / mencatat putusan Mahkamah Agung dalam register; 
 

1 Kegiatan 100 12 bln 
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1.2. Staf Panitera Muda Gugatan 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama NURHIDAYATI AMAHORU, BA 1 Nama NURAINI WARNANGAN, SE. 

2 NIP 19630815 199202 2 001 2 NIP 19790503 201408 2 001 

3 Pangkat/Gol.Ruang Penata, III/c 3 Pangkat/Gol.Ruang Penata  Muda, III/a 

4 Jabatan Panitera Muda Gugatan 4 Jabatan 
Pengadministrasi Perkara  Kepaniteraan 
Gugatan 

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 Meneliti dan meregistrasi perkara yang diterima;   130 Kegiatan 100 12 bln   

2 

Mendaftar/ mencatat surat gugatan/permohonan/perlawanan dalam 
buku register  serta memberi nomor register pada surat 
gugatan/permohonan/perlawanan tersebut sesuai dengan nomor 
pada SKUM; 

  130 Kegiatan 100 12 bln   

3 
Menyampaikan asli surat gugatan/permohonan/perlawanan tindakan 
pertama SKUM kepada Wakil Panitera untuk disampaikan kepada 
Ketua Melalui Panitera; 

  130 Kegiatan 100 12 bln   

4 Mendaftar/ mencatat putusan Pengadilan Agama dalam register;   130 Kegiatan 100 12 bln   

5 
Menangani penyelesaian surat-surat yang berhubungan dengan  
Sub Kepaniteraan gugatan; 

  130 Kegiatan 100 12 bln   
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6 
Menyerahkan berkas perkara kepada Ketua Pengadilan Agama 
untuk dibuatkan PMH; 

  3 Kegiatan 100 12 bln   

7 
Menerima, meneliti, dan menyusun salinan putusan yang akan 
ditandatangani oleh Panitera; 

  130 Kegiatan 100 12 bln   

8 
Menangani penyelesaian surat-surat yang berhubungan dengan  
pengiriman salinan putusan dan Bundel A;  

130 Kegiatan 100 12 bln 
 

9 
Menyerahkan berkas perkara yang telah diminutasi kepada Panmud 
Hukum;  

130 Kegiatan 100 12 bln 
 

10 
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Panitera Muda 
Gugatan;  

130 Kegiatan 100 12 bln 
 

11 Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan; 
 

130 Kegiatan 100 12 bln 
 

12 Meminta kelengkapan administarasi; 
 

130 Kegiatan 100 12 bln 
 

13 Meminta bahan yang belum lengkap; 
 

130 Kegiatan 100 12 bln 
 

14 
Mendaftar/mencatat putusan PengadilanTinggi Agama dalam 
register;  

2 Kegiatan 100 12 bln 
 

15 Mendaftar / mencatat putusan Mahkamah Agung dalam register; 
 

1 Kegiatan 100 12 bln 
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2. Panitera Muda Permohonan 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama Dra.GAMARIA DODUNGO 1 Nama IHWAN AHSAN, BA 

2 NIP 1967 0603 199603 2 001 2 NIP 19630610 199303 1 004 

3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Tk. I, III/d 3 Pangkat/Gol.Ruang Penata, III/c 

4 Jabatan Wakil Panitera Pengadilan Agama Morotai 4 Jabatan Panitera Muda Permohonan 

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai di Tobelo 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai di Tobelo 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 Memimpin satuan kerja Kepaniteraan permohonan   2 Kegiatan 100 12 bln   

2 Menetapkan sasaran kegiatan setiap tahun;   4 Dokumen 100 12 bln   

3 
Melaksanakan tugas Meja II sesuai pola Bindalmin pada 
Pengadilan Agama Morotai; 

  4 Kegiatan 100 12 bln   

4 Menyusun menjadwalkan rencana kegiatan;   4 Kegiatan 100 12 bln   

5 
Menerima, mencatat, menyalurkan dan menyelesaikan surat-surat 
masuk/keluar Kepaniteraan permohonan;  

  17 Dokumen 100 12 bln   

6 Menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan bawahan;   4 Kegiatan 100 12 bln   
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7 Memantau pelaksanaan tugas bawahan;   4 Kegiatan 100 12 bln   

8 
Menerima, mencatat, menyalurkan dan menyelesaikan surat-surat 
masuk/keluar Kepaniteraan Permohonan 

  4 Dokumen 100 12 bln   

9 
Menerima surat gugatan/permohonan/perlawanan dari calon 
penggugat/pemohon/pelawan; 

  17 Dokumen 100 12 bln   

10 Melaksanakan minutasi berkas perkara yang ditangani;   24 Dokumen 100 12 bln   

11 
Membantu hakim dalam hal Mencatat perkara yang disidangkan 
dalam daftar agenda sidang; 

  27 Dokumen 100 12 bln   

12 
Membantu hakim dalam hal membuat, menandatangani Berita 
Acara Persidangan; 

  27 Dokumen 100 12 bln   

13 Menilai prestasi kerja bawahan;   4 Dokumen 100 12 bln   

14 Mengajukan usul/saran kepada atasan/pimpinan.   2 Kegiatan 100 12 bln   

15 
Melengkapi surat-surat lainnya yang berhubungan dengan proses 
penyelesaian perkara permohonan; 

  17 Dokumen 100 12 bln   

16 
Menyerahkan arsip bekas perkara permohonan yang telah 
berkekuatan hukum tetap  dan telah diminutasi kepada PanMud 
Hukum untuk diarsipkan; 

  24 Dokumen 100 13 bln   

17 

Melaksanakan administrasi perkara, mempersiapkan persidangan 
perkara, menyimpan berkas perkara yang masih berjalan dan 
urusan lain yang berhubungan dengan masalah perkara 
permohonan; 

  5 Dokumen 100 14 bln   
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18 
Melaksanakan registrasi pada setiap perkara yang diterima di 
kepaniteraan serta mencatatnya kedalam buku register perkara; 

  17 Dokumen 100 15 bln   

19 Mempersiapkan berkas - berkas yang akan disidangkan;   17 Dokumen 100 16 bln   

20 
Mengoreksi berkas perkara permohonan yang telah selesai 
diputus; 

  17 Dokumen 100 12 bln   
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2.1. Staf Panitera Muda Permohonan 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama IHWAN AHSAN, BA 1 Nama MUMU MUHIBIN, S.Sy 

2 NIP 19630610 199303 1 004 2 NIP 19850824.201403.1.001 

3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Muda, III/C 3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Muda, III/a 

4 Jabatan Panitera Muda Permohonan 4 Jabatan Staf Panmud Permohonan 

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 Input ulang data SIADPA  perkara tahun 2011;   105 Documen 100 12 bln   

2 Pencatatan buku data Keperkaraan Tahun 2011;   105 Documen 100 12 bln   

3 
Membantu Panmud Permohonan Menerima Berkas Perkara 
Permohonan di Tingkat Pertama; 

  30 Documen 100 12 bln   

4 Memberikan Nomor Register Berkas Perkara Permohonan;   30 Documen 100 12 bln   

5 
Cetak Salinan Putusan perkara 2014 untuk Arsip dan untuk KUA 
yang bersangkutan; 

  76 Documen 100 12 bln   

6 Maintenance dan Instal Ulang Personal Komputer (PC);   4 Kegiatan 100 12 bln   

7 
Pendataan Buku Perpustakaan Pengadilan Agama Morotai di 
Tobelo; 

  1124 Documen 100 12 bln   

8 
Pengelompokan dan pembenahan buku Perpustakaan 
Pengadilan Agama Morotai di Tobelo; 

  644 Documen 100 12 bln   

9 Upload data harian keperkaraan di server Infoperkara 2.0;   80 Kegiatan 100 12 bln   
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3. Panitera Muda Hukum 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama Dra.GAMARIA DODUNGO 1 Nama HAIRIA ONDE,S.Ag 

2 NIP 1967 0603 199603 2 001 2 NIP 19560419 198901 2 001 

3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Tk. I, III/d 3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Tk. I, III/d 

4 Jabatan Wakil Panitera Pengadilan Agama Morotai 4 Jabatan Panitera Muda Hukum 

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai di Tobelo 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai di Tobelo 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 Memimpin satuan kerja Kepaniteraan Hukum;   1 Kegiatan 100 12 bln   

2 Menetapkan Sasaran kegiatan setiap tahun;   1 Kegiatan 100 12 bln   

3 
Melaksanakan tugas Meja III sesuai pola Bindalmin pada 
Pengadilan Agama Morotai; 

  5 Kegiatan 100 12 bln   

4 Menyusun, menjadwalkan rencana kegiatan;   5 Kegiatan 100 12 bln   

5 
Membagi tugas kepada bawahan dan menentukan 
penanggungjawab kegiatan; 

  23 Kegiatan 100 12 bln   

6 Menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan bawahan;   23 Kegiatan 100 12 bln   

mailto:pamorotai@yahoo.com
http://www.pa-morotai.go.id/


PENGADILAN AGAMA MOROTAI DI TOBELO 
Jl. Tugu Nusantara, Desa Gosoma, Tobelo, 97762. Telp  - Fax - 

E-Mail : pamorotai@yahoo.com / pamorotai@gmail.com; Website : www.pa-morotai.go.id 
 

 

 

LAPORAN TAHUNAN  2015                                                                                                                                                                                                                                                   88 

7 Memantau pelaksanaan tugas bawahan;   23 Kegiatan 100 12 bln   

8 
Menerima, mencatat, menyalurkan dan menyelesaikan surat - 
surat masuk/keluar Kepaniteraan Hukum; 

  5 Kegiatan 100 12 bln   

9 
Mengumpulkan, mengolah dan mengkaji data serta dokumen 
hukum lainnya; 

  5 Kegiatan 100 12 bln   

10 Mengolah laporan tentang sidang keliling Pengadilan Agama;   15 Kegiatan 100 12 bln   

11 Menyajikan Statistik perkara;   12 Kegiatan 100 12 bln   

12 Mendistribusikan tugas-tugas kepada staf Kepaniteraan Hukum;   23 Kegiatan 100 12 bln   

13 
Menyusun Laporan perkara dari Pengadilan Agama Morotai untuk 
dikirim ke PTA. Maluku Utara; 

  12 Kegiatan 100 12 bln   

14 
Mengelola arsip berkas perkara serta melakukan pengurusan 
Administrasi Pembinaan Hukum Agama; 

  152 Kegiatan 100 12 bln   

15 
Mengadakan pertemuan berkala dengan seluruh staf 
Kepaniteraan Hukum; 

  3 Kegiatan 100 12 bln   

16 Menangani Pengadministrasian izin bagi pengacara praktek;   25 Kegiatan 100 12 bln   
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17 
Melaksanakan tugas - tugas lainnya yang diberikan Wakil 
Panitera; 

  29 Kegiatan 100 12 bln   

18 Melaporkan pelaksanaan tugas kepada Wakil Panitera/Panitera;   41 Kegiatan 100 12 bln   

19 Mengadakan hubungan kerja;   5 Kegiatan 100 12 bln   

20 Menegur bawahan yang tidak disiplin bertugas;   5 Kegiatan 100 12 bln   

21 Menilai prestasi kerja bawahan;   5 Kegiatan 100 12 bln   

22 Mengajukan usul/saran kepada atasan/pimpinan.   32 Kegiatan 100 12 bln   

23 
Membantu Majelis Hakim dalam persidangan dengan mengikuti 
dan mencatat jalannya sidang Pengadilan; 

  96 Kegiatan 100 12 bln   

24 
Membantu Hakim dalam mencatat perkara yang disidangkan 
dalam daftar agenda sidang; 

  96 Kegiatan 100 12 bln   

25 
Membantu Hakim dalam membuat, menandatangani Berita Acara 
Persidangan; 

  30 Kegiatan 100 12 bln   

26 
Membantu Hakim dalam melaksanakan minutasi berkas perkara 
yang ditangani; 

  30 Kegiatan 100 12 bln   
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27 
Menyerahkan salinan putusan Pengadilan Agama/Pengadilan 
Tinggi Agama/Mahkamah Agung kepada yang berkepentingan; 

  35 Kegiatan 100 12 bln   

28 
Menandatangani Berita Acara Persidangan bersama-sama 
dengan Hakim Ketua Majelis serta asli putusan/penetapan; 

  30 Kegiatan 100 12 bln   

29 
Menerima memori/kontra memori banding, memori/kontra memori 
kasasi, jawaban/tanggapan, Peninjauan Kembali (PK) dan lain-
lain; 

  1 Kegiatan 100 12 bln   

30 
Membuat Akta Cerai bagi perkara yang sudah berkekuatan hukum 
tetap; 

  84 Kegiatan 100 12 bln   
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3.1. Staf Panitera Muda Hukum 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama HAIRIA ONDE, S.Ag 1 Nama MUHAMMAD SULAIMAN, SH 

2 NIP 19560419 198901 2 001 2 NIP 19861230 201212 1 002 

3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Tk. I, III/d 3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Muda, III/a 

4 Jabatan Panitera Muda Hukum 4 Jabatan 
Pengolah Data Pada Bagian Kepaniteraan 
Hukum 

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai di Tobelo 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai di Tobelo 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 

TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 
Mengolah data laporan yang berhubungan dengan Pola Bindalmin, 
baik laporan bulanan, 4 bulanan, 6 bulanan maupun laporan 
tahunan; 

  15 Dokumen 100 12 bln   

2 
Mengolah data perkara yang diterima dan diputus di Pengadilan 
Agama Morotai di Tobelo; 

  12 Dokumen 100 12 bln   

3 

Membantu Panitera Muda Hukum dalam mengolah data yang 
berkenaan dengan kepaniteraan, yaitu perkara banding, perkara 
kasasi, perkara eksekusi, kegiatan hakim, keuangan perkara, uang 
iwadl, hak-hak kepaniteraan lainnya, perkara khusus PP 10 tahun 
1983 jo PP 45 tahun 1990, faktor-faktor terjadinya perceraian, 
pelaksanaan sidang keliling, prodeo, posbakum, mediasi, akta 
cerai dan agenda sidang; 

  12 Dokumen 100 12 bln   
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4 
Membantu Panitera Muda Hukum dalam membuat laporan 
bulanan mengenai perkara yang diterima dan perkara yang 
diputus; 

  12 Dokumen 100 12 bln   

5 
Membantu Panitera Muda Hukum dalam membuat laporan 
bulanan mengenai perkara banding, perkara kasasi, perkara 
peninjauan kembali dan perkara eksekusi; 

  12 Dokumen 100 12 bln   

6 
Membantu Panitera Muda Hukum dalam membuat laporan 
bulanan mengenai kegiatan hakim; 

  12 Dokumen 100 12 bln   

7 
Membantu Panitera Muda Hukum dalam membuat laporan 
bulanan mengenai keadaan keuangan perkara, penerimaan uang 
iwadl, dan hak-hak kepaniteraan lainnya; 

  12 Dokumen 100 12 bln   

8 
Membantu Panitera Muda Hukum dalam membuat laporan 
bulanan mengenai perkara khusus PP 10 tahun 1983 jo PP 45 
tahun 1990; 

  12 Dokumen 100 12 bln   

9 
Membantu Panitera Muda Hukum dalam membuat laporan 
bulanan mengenai faktor-faktor terjadinya perceraian; 

  12 Dokumen 100 12 bln   

10 
Membantu Panitera Muda Hukum dalam membuat laporan 
bulanan mengenai pelaksanaan sidang keliling, pelaksanaan 
prodeo, pelaksanaan posbakum, dan pelaksanaan mediasi; 

  12 Dokumen 100 12 bln   

11 
Membantu Panitera Muda Hukum dalam membuat laporan 
bulanan mengenai pelaksanaan jadwal/agenda sidang; 

  12 Dokumen 100 12 bln   

12 
Membantu Panitera Muda Hukum dalam membuat akta cerai bagi 
perkara yang sudah berkekuatan hukum tetap; 

  84 Dokumen 100 12 bln   
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13 
Membantu Panitera Muda Hukum dalam membuat laporan 
bulanan mengenai pembuatan akta cerai;  

  12 Dokumen 100 12 bln   

14 Operator SIADPA Pengadilan Agama Morotai;   12 Kegiatan 100 12 bln   

15 
Meng-upload data keadaan perkara, agenda sidang, akta cerai, 
dan keuangan perkara ke info perkara Badilag; 

  144 Kegiatan 100 12 bln   

16 
Meng-upload laporan bulanan mengenai laporan perkara (L1-PA 
1), laporan keuangan perkara (L1-PA 7) dan laporan perkara 
diterima dan diputus (L1-PA 8) ke Portal Badilag; 

  12 Kegiatan 100 12 bln   

17 
Menangani dan memelihara data perkara (bulanan/tahunan) dalam 
komputer; 

  144 Kegiatan 100 12 bln   

18 
Melaksanakan pengetikan surat-surat yang berkaitan dengan 
kepaniteraan; 

  50 Dokumen 100 12 bln   

19 
Melaksanakan pengelolaan surat-surat yang berhubungan dengan 
bantuan panggilan; 

  12 Dokumen 100 12 bln   

20 Melaksanakan tugas lain yang diberikan Panitera Muda Hukum;   24 Kegiatan 100 12 bln   

21 Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan,    4 Dokumen 100 12 bln   

22 Meminta petunjuk dan arahan atasan;   4 Kegiatan 100 12 bln   

23 
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Ketua Pengadilan 
Agama Morotai; 

  4 Kegiatan 100 12 bln   
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E. Wakil Sekertaris 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama Drs. Djabir Mony 1 Nama Kahpi Manilet, S.Ag 

2 NIP 19661027 199703 1 004 2 NIP 19720718 200012 1 001 

3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Tk. I, III/d 3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Tk. I, III/d 

4 Jabatan Panitera / Sekretaris 4 Jabatan Wakil Sekretaris 

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 
Mengawasi pelaksanaan tugas administrasi 
keuangan,kepegawain, dan umum; 

  12 Kegiatan 100 12 bln   

2 Menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan;   1 Berkas 100 12 bln   

3 Mengawasi disiplin pejabat/pegawai di unit kesekretariatan;   12 Kegiatan 100 12 bln   

4 Meneliti konsep konsep surat/formulir laporan;   200 Berkas 100 12 bln   

5 
Membuat perencanaan pembinaan dan pengembangan 
administrasi ketatausahaan; 

  3 Kegiatan 100 12 bln   

6 
Memeriksa pelaksanaan tugas-tugas pada bidang keuangan, 
kepegawaian, dan umum; 

  12 Kegiatan 100 12 bln   
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7 
Mengonsep draf bahan Rapat Kerja Tahunan / Program Kerja 
bidang kesekretariatan; 

  1 Berkas 100 12 bln   

8 Mengawasi disiplin pejabat/pegawai di unit kesekretariatan;   12 Kegiatan 100 12 bln   

9 
Mengadakan rapat berkala baik dengan pejabat struktural 
maupun dengan semua pegawai bawahannya; 

  3 Dok 100 12 bln   

10 Menyusun dan memeriksa laporan;   6 Dok 100 12 bln   

11 
Mendistribusikan surat-surat yang diterima kepada unit pelaksana  
di bidang kesekretariatan; 

  150 Berkas 100 12 bln   

12 
Menghimpun,meneliti dan mengirim Laptah, Lakip, PKT, RKT dan 
Renstra; 

  5 Berkas 100 12 bln   

13 Membuat jadwal pelaksanaan anggaran;   1 Kegiatan 100 12 bln   

14 Mengevaluasi kinerja Kaur Umum, Kepegawaian dan keuangan;   3 dok 100 12 bln   

15 
Memberikan bimbingan dan petunjuk-petunjuk kepada 
bawahannya  dalam melaksanakan tugas; 

  12 Kegiatan 100 12 bln   

16 
Membuat Penilaian Capaian Kerja Kaur Kepegawaian, Umum 
dan Keuangan; 

  3 Berkas 100 12 bln   

17 Mengadakan konsultasi dengan atasan setiap saat diperlukan;   36 Kegiatan 100 12 bln   

18 
Membuat Surat Permintaan Pembayaran dan surat pertanggung 
jawaban; 

  150 Berkas 100 12 bln   
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1. Kepala Sub Bagian  Umum 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama Kahpi Manilet, S. Ag 1 Nama Iswaty Arief, S.MB 

2 NIP 19720718 200012 1 001 2 NIP 19810904 200904 2 002 

3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Tk. I, III/d 3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Muda Tk.I, III/b 

4 Jabatan 
Wakil Sekretaris Pengadilan Agama 
Morotai 

4 Jabatan Kepala Urusan Umum 

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 
Bertanggung jawab dalam memimpin, mengkoordinir 
pelaksanaan tugas Urusan Umum; 

  7 Keg 100 2 bln   

2 
Menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan ; 

  1 Keg 100 2 bln   

3 
Membuat dan menyusun program kerja dan Laporan Kinerja 
Tahunan Urusan Umum ; 

  1 Keg 100 2 bln   

4 Menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan ;   1 Keg 100 2 bln   

5 Memantau pelaksanaan tugas para bawahan dan tenaga honorer   6 Keg 100 2 bln   

6 
Menyiapkan bahan konsep rumusan kebijaksanaan pimpinan di 
bidang surat menyurat; perlengkapan, rumah tangga, 
perpustakaan dan kehumusan serta protokoler; 

  6 Berkas 100 2 bln   
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7 Mengadakan rapat dinas dengan bawahan;   1 Keg 100 2 bln   

8 
Memeriksa kebenaran data aplikasi SABMN/SIMAK-BMN yang 
dimasukkan/entri data oleh pengelola; 

  5 Berkas 100 2 bln   

9 
Memerintahkan pengelola data aplikasi SABMN/SIMAK-BMN 
untuk mengirimkan laporan semester II dan laporan tahunan (LT) 
kepada Koordinator Wilayah (KORWIL); 

  4 Berkas 100 2 bln   

10 

Menyelenggaran pemeliharaan kendaraan dinas agar selalu 
dalam keadaan siap untuk digunakan, meliputi : 
- Menerima dan meneliti permintaan perbaikan ; 
- Membuat konsep dan menyampaikan biaya pemeliharaan 
kendaraan dinas pada atasan. 

  6 Keg 100 2 bln   

11 

Menyelenggarakan administrasi biaya pemeliharaan kendaraan 
dinas, meliputi : 
- Mempersiapkan persediaan suku cadang kendaraan dinas ; 
- Melaksanakan pemeriksaan fisik kendaraan dinas ; 
- Menerima dan memeriksa penyerahan suku cadang bekas serta 
berita acara penyerahan ; 
- Menerima tagihan biaya pemeliharaan kendaraan dinas dari 
rekanan ; 
- Menyiapkan pertanggung jawaban biaya penyelesaian surat dan 
STNK kendaraan dinas ; 
- Menyiapkan laporan mengenai biaya pemeliharaan dan kondisi 
kendaraan dinas. 

  6 Berkas 100 2 bln   
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12 

Menyelenggaran Pengadaan dan pemeliharaan kebutuhan 
kantor, gedung kantor dan rumah dinas sesuai dengan rencana 
dan anggaran yang telah ditetapkan, meliputi : 
Mendata dan melakukan belanja kebutuhan kantor perbulan 
(ATK) sesuai dengan     Pos Anggaran yang ada; 

  2 Berkas 100 12 bln   

13 

Menyelenggarakan pemeliharaan pemakain telepon, listrik, air 
dan kebersihan ruangana agar dapat digunakan sebagaimana 
mestinya : 
- Menerima pemberitahuan tentang kerusakan telpon, listrik, air 
(PAM) dan kebersihan ruangan ; 
- Menugaskan bawahan untuk memeriksa kerusakan sesuai 
dengan pemberitahuan  
- Melaporkan adanya kerusakan-kerusakan tersebut ke Telkom, 
PLN, PAM untuk mendapatkan perbaikan ; 

  3 Keg 100 12 bln   

14 

Mengkoordinasikan pelaksanaan pengamanan kantor dan 
lingkungannnya, meliputi : 
- Menugaskan bawahan untuk mebuat daftar petugas piket harian 
kantor ; 
- Menugaskan piket untuk mendaftarkan setiap tamu selalu 
memantau serta memeriksa gedung dan perlengkapannya agar 
tetap terjamin keamanan dan ketertiban kantor ; 
- Memantau dan meneliti laporan mengenai keamanan dan 
ketertiban kantor ; 

  1 Keg 100 2 bln   
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15 

Menyampaikan dan menyusun laporan urusan umum, meliputi : 
- Menyusun laporan inventaris urusan umum ; 
- Menyimpan bahan laporan urusan umum dan bahan laporan 
bulanan, laporan triwulan kepada atasan ; 
- Menyampaikan laporan urusan umum dan bahan laporan 
bulanan, laporan triwulan kepada atasan ; 

  

100 Berkas 100 2 bln 

  

16 
Memelihara, melaksanakan dan mengevaluasi kelestarian 
penataan dan kebersihan lingkungan/kantor; 

  5 Keg 100 2 bln   
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1.1. Staf Kepala Sub Bagian  Umum 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama Iswaty Arief, S.MB 1 Nama Mohamad Irfan, SH. 

2 NIP 19810904 200904 2 002 2 NIP 19850510 201403 1 002 

3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Muda Tk.I, III/b 3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Muda III/a 

4 Jabatan Kepala Urusan Umum 4 Jabatan Staf Kepala Urusan Umum 

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 
Menerima dan meneruskan surat masuk (email) yang terkait dengan 
urusan kantor kepada Urusan Umum. 

  12 Dokumen 100 12 bln   

2 
Mengupload semua berkas yang berhubungan dengan urusan 
kantor. 

  60 Dokumen 100 12 bln   

3 Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan   12 Kegiatan 100 12 bln   

4 Melaksanakan tugas khusus yang diberikan oleh atasan   12 Kegiatan 100 12 bln   

5 
Memasukkan/entri kebenaran data persediaan barang pada aplikasi 
SABMN/SIMAK-BMN; 

  9 Kegiatan 100 12 bln   

6 
Mengirimkan laporan data aplikasi SABMN/SIMAK-BMN semester II 
dan laporan tahunan (LT) kepada Koordinator Wilayah (KORWIL); 

  5 Kegiatan 100 12 bln   
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7 
Memelihara, melaksanakan dan mengawasi kelestarian penataan 
dan kebersihan lingkungan/kantor 

  6 Kegiatan 100 12 bln   

8 Melaporkan seluruh pelaksanaan tugas kepada atasan langsung   48 Kegiatan 100 12 bln   

9 
Mendistribusikan barang persediaan/ATK kepada unit pelaksana 
yang membutuhkan serta mengecek dan melaporkan barang  
sediaan pada tiap akhir bulan kepada atasan langsung 

  12 Kegiatan 100 12 bln   

10 
Memberikan form permintaan barang sediaan pada pegawai yang 
membutuhkan barang sediaan 

  4 Kegiatan 100 12 bln   

11 
Mencatat dan mengumpulkan nota-nota permintaan atau 
pengambilan barang sediaan 

  4 Kegiatan 100 12 bln   
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2. Kepala Sub Bagian  Kepegawaian 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama Kahpi Manilet, S.Ag 1 Nama Yusran Yamanokuan, SH 

2 NIP 19720718 200012 1 001 2 NIP 19800809 200904 1 003 

3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Tk.I III/d 3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Muda Tk.I. III/b 

4 Jabatan Wakil Sekretaris 4 Jabatan Kepala Urusan Kepegawaian 

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 Memimpin pelaksanaan tugas sub bagian kepegawaian.   1 Kegiatan 100 12 bln   

2 Membuat program kerja/job discreption sub bagian kepegawaian.   1 Berkas 100 12 bln   

3 Memelihara daftar hadir pegawai/pejabat sesuai ketentuan   12 Dokumen 100 12 bln   

4 
Mengusulkan satyalencana karyasatya pegawai negeri sipil di 
lingkungan Pengadilan Agama Morotai 

  12 Berkas 100 12 bln   

5 Membuat Kenaikan Gaji Berkala   9 Kegiatan 100 12 bln   

6 

Pengolahan Data dan Informasi Kepegawaian dengan Aplikasi 
SIMPEG ONLINE 
- Data umum Kepegawaian 
- Data untuk kenaikan pangkat tenaga teknis (paperless) 

  25 Kegiatan 100 12 bln   
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7 
Mengusulkan hak-hak pegawai berupa kartu pegawai (Karpeg), 
Karis/Karsu, Taspen dan Askes bagi pegawai yang belum memiliki 

  6 Berkas 100 12 bln   

8 
Melayani dan Memproses permintaan cuti pegawai dan mencatat 
dalam kartu cuti 

  3 Berkas 100 12 bln   

9 
Membuat, Meneliti dan mengoreksi pembuatan Bezetting Formasi, 
Daftar Urut Kepangkatan (DUK) dan Daftar Urut Senioritas (DUS) 

  1 Kegiatan 100 12 bln   

10 Merekap, Meneliti dan melaporkan absensi pegawai setiap bulan   12 Berkas 100 12 bln   

11 
Menerima, mencatat dan menyimpan arsip, file dan dokumen 
pegawai 

  25 Dokumen 100 12 bln   

13 
Melaksanakan tugas sebagai sekretaris BAPERJAKAT Pengadilan 
Agama Morotai 

  1 Kegiatan 100 12 bln   

14 
Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan pimpinan atau atasan 
langsung 

  4 Kegiatan 100 12 bln   
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2.1. Staf Kepala Sub Bagian  Kepegawaian 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama Yusran Yamanokuan, SH 1 Nama Hengki Ari Wibowo, S.Kom 

2 NIP 19800809 200904 1 003 2 NIP 19901022 201503 1 002 

3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Muda Tk.I. III/b 3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Muda III/a 

4 Jabatan Kepala Urusan Kepegawaian 4 Jabatan Staf Kepala Urusan Kepegawaian 

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 Memelihara daftar hadir pegawai/pejabat sesuai ketentuan.   12 Dokumen 100 5 bln   

2 Merekap, Meneliti dan melaporkan absensi pegawai setiap bulan.   5 Kegiatan 100 5 bln   

3 
Menginput data Kehadiran Pegawai  pada aplikasi KOMDANAS 
bagian Kepegawaian. 

  5 Kegiatan 100 5 bln   

4 
Melakukan Penginputan Data Pegawai/Pejabat pada Aplikasi SIKEP 
Mahkamah Agung RI. 

  20 Kegiatan 100 5 bln   

5 
Membuat surat tugas untuk pegawai yang melakukan tugas 
Kedinasan. 

  9 Kegiatan 100 5 bln   

6 
Membuat usul kenaikan pangkat pegawai, pensiun, taspen, askes, 
karis/karsu, karpeg, cuti sakit, cuti besar, cuti alasan penting, dan 
pengusulan satya 

  10 Kegiatan 100 5 bln   
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7 
Membuat Bezetting, Daftar Urut Kepangkatan (DUK), nominatif 
pegawai, dan laporan data kepegawaian 

  1 Kegiatan 100 5 bln   

8 
Merekap dan mengelola surat yang berhubungan dengan 
kepegawaian 

  3 Kegiatan 100 5 bln   

9 Membuat SK Inpassing, KGB dan Cuti Tahunan   1 Kegiatan 100 5 bln   

10 Pengisian buku kendali kepegawaian   12 Kegiatan 100 5 bln   

11 
Mengupload semua berkas yang berhubungan dengan urusan 
kantor 

  50 Dokumen 100 5 bln   

12 Pengisian buku kendali kepegawaian   12 Kegiatan 100 5 bln   

13 
Melakukan deteksi dan atau memperbaiki kerusakan sistem jaringan 
komputer 

  4 Kegiatan 100 5 bln   
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3. Kepala Sub Bagian  Keuangan 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama KAHPI MANILET, S.AG 1 Nama ZAINUDIN ARSYAD, S. HI 

2 NIP 19720718 200012 1 001 2 NIP 19820629 200801 1 008 

3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Tk.I  III/d 3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Muda TK. I III/b 

4 Jabatan Wakil Sekretaris 4 Jabatan Kaur Keuangan 

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 Membahas rencana Anggaran Pengadilan Agama Morotai;   4 Kegiatan 100 12 bln   

2 
Menerima dan meneliti salinan SK. Kenaikan Pangkat, KGB atau 
jabatan yang telah didisposisi; 

  3 Berkas 100 12 bln   

3 Meneliti Pemotongan Pajak pada setiap Pengeluaran;   10 Dok 100 12 bln   

4 
Menerima/mencatat, mengolah, menyalurkan dan menyelesaikan 
surat masuk/keluar sub. Bagian Keuangan; 

  15 Berkas 100 12 bln   

5 
Mempersiapkan dan Menyelenggarakan Pengurusan Perjalanan 
Dinas dalam rangka kelancaran Tugas; 

  5 Kegiatan 100 12 bln   

6 
Selaku Pejabat Penguji Surat Permintaan Pembayaran (SPP) dan 
Penandatanganan Surat Perintah ( SPM );   20 Berkas 100 12 bln   
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7 
menerima dan memeriksa kelengkapan berkas SPP, mengisi ceklist 
kelengkapan berkas SPP,membuat tandaterima SPP dan 
menendatangani tandaterima SPP berkenaan berkas di maksud; 

  20 Berkas 100 12 bln   

8 
memeriksa secara rinci dokumen pendukung SPP sesuai ketentuan 
yang berlaku; 

  20 Berkas 100 12 bln   

9 
Memeriksa ketersediaan pagu anggaran dalam DIPA untuk 
memperoleh keyakinan bahwa tagihan tidak melampaui batas pagu 
anggaran; 

  20 Dok 100 12 bln   

10 
memeriksa kesesuaian rencana kerja dan atau kelayakan hasil kerja 
yang dicapai dengan indikator keluaran;   12 Kegiatan 100 12 bln   

11 

Memeriksa kebenaran atas hak tagih yang menyangkut: Pihak yang 
ditunjuk untuk menerima pembayaran ( nama orang/perusahaan, 
alamat, nomor rekening dan nama bank ), nilai tagihan yang harus 
dibayar ( kesesuaian dan/ atau kelayakannya dengan prestasi kerja 
yang dicapai sesuai specifikasi teknis yang tercantum dalam 
kontrak), dan jadwal waktu pembayaran; 

  3 Kegiatan 100 12 bln   

12 
Merekapitulasi realisasi Anggaran PA Morotai sebagai bahan 
Laporan Ke Pengadilan Tinggi Agama Maluku Utara;   12 Kegiatan 100 12 bln   

13 Meneliti dan memeriksa laporan Keuangan;   12 Kegiatan 100 12 bln   

14 Memeriksa buku Kas umum;   12 Kegiatan 100 12 bln   

15 Menyusun Laporan kegiatan sub. Bagian Keuangan;   12 Kegiatan 100 12 bln   

mailto:pamorotai@yahoo.com
http://www.pa-morotai.go.id/


PENGADILAN AGAMA MOROTAI DI TOBELO 
Jl. Tugu Nusantara, Desa Gosoma, Tobelo, 97762. Telp  - Fax - 

E-Mail : pamorotai@yahoo.com / pamorotai@gmail.com; Website : www.pa-morotai.go.id 
 

 

 

LAPORAN TAHUNAN  2015                                                                                                                                                                                                                                                   108 

16 Menyusun Laporan tahunan sub. Bagian keuangan;   1 Kegiatan 100 12 bln   

17 Melaksanakan tugas yang diberikan oleh atasan;   1 Kegiatan 100 12 bln   

18 
Mengawasi dan membimbing para pegawai yang menjadi 
bawahannya; 

  12 Kegiatan 100 12 bln   

19 Menkoordinir  Penyelesaian Laporan Komdanas;  
  

1 Kegiatan 100 12 bln   

20 Mengisi laporan / Agenda Kegiatan harian; 
  

1 Kegiatan 100 12 bln   

21 Melakukan Pengarsipan Atas Permintaan Anggaran; 
  

4 Kegiatan 100 12 bln   

22 mengimput data penyerapan anggaran di Monev. DJA;   3 Kegiatan 100 12 bln   

23 Meneliti dan mengawasi Kartu Pengawasan Gaji Pegawai; 
  

25 kegiatan 100 12 bln   
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F. Jalur Fungsional 

1. Hakim 

1.1. Drs. Zainal Goraahe, M.H 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama Drs. MURSALIN TOBUKU 1 Nama Drs. ZAINAL GORAAHE, MH 

2 NIP 19620828.199403.1.005 2 NIP 19570106.199401.1.001 

3 Pangkat/Gol.Ruang Pembina Tk.I, IV/b 3 Pangkat/Gol.Ruang Pembina Tk.I, IV/b 

4 Jabatan Ketua 4 Jabatan Hakim / Hakim Madya Muda 

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 Melaksanakan persidangan dan menetapkan hari sidang   1 Kegiatan 100 12 bln   

2 Memimpin/mengikuti persidangan yang telah ditetapkan   1 Kegiatan 100 12 bln   

3 Mengemukakan pendapat dalam musyawarah Majelis   1 Kegiatan 100 12 bln   

4 Membuat renvoi pada berita acara atau putusan    1 Kegiatan 100 12 bln   
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5 
Menyiapkan konsep putusan/Penetapan dan memaraf naskan 
putusan  

  1 Kegiatan 100 12 bln   

6 Menanda tangani Putusan yang telah diucapkan dalam persidangan   1 Kegiatan 100 12 bln   

7 Melaksanakan anonimasi putusan   1 Kegiatan 100 12 bln   

8 Melaksanakan mediasi sebagai mediator   12 Kegiatan 100 12 bln   

9 Melaksanakan Pengawasan bidang yang ditugaskan Pimpinan   4 Kegiatan 100 12 bln   

10 
Menyampaikan saran-saran kepada pimpinan guna peningkatan 
kinerja Pengadilan Agama 

  3 Kegiatan 100 12 bln   

11 Mengikuti sidang Baperjakat Pengadilan Agama Morotai   1 Kegiatan 100 12 bln   
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1.2. Sardianto, S.HI, M.HI 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama Drs. H. MURSALIN TOBUKU 1 Nama SARDIANTO, S.HI.,M.HI 

2 NIP 19620828 199403 1 005 2 NIP 19830512 200904 1 004 

3 Pangkat/Gol.Ruang Pembina Tk. I IV/b 3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Muda Tk.I III/b 

4 Jabatan Ketua / Hakim Madya Muda 4 Jabatan Hakim / Hakim Pratama Muda 

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 Melaksanakan persidangan   70 Dok 100 12 bln   

2 Mengikuti persidangan yang telah ditetapkan berdasarkan PMH   70 Dok 100 12 bln   

3 Mengoreksi berita acara sidang   25 Kegiatan 100 12 bln   

4 Mengemukakan pendapat dalam Musyawarah Majelis   60 Perkara 100 12 bln   

5 Mengonsep Putusan   30 Putusan 100 12 bln   

6 Melaksanakan anonimasi putusan   25 Putusan 100 12 bln   

7 Menanda Tangani Putusan yang telah diucapkan dalam persidangan   36 Kegiatan 100 12 bln   
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8 Sebagai Hakim Mediator   7 Kegiatan 100 12 bln   

9 Menjadi Hakim Pengawas Bidang yang ditugaskan oleh pimpinan   4 Kegiatan 100 12 bln   

10 
Menyampaikan saran-saran kepada pimpinan guna peningkatan 
kinerja Pengadilan agama 

  3 Kegiatan 100 12 bln   

11 Mengkuti sidang Baperjakat Pengadilan Agama Morotai   2 Kegiatan 100 12 bln   
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1.3. Andi Fachrurrazi Karaeng Liwang, S.HI, M.H 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama Drs. H. MURSALIN TOBUKU 1 Nama 
ANDI FACHRURRAZI KARAENG LIWANG, 
S.HI.,M.H 

2 NIP 19620828 199403 1 005 2 NIP 19790323 200904 1 003 

3 Pangkat/Gol.Ruang Pembina Tk I, IV/b 3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Muda Tk. I, III/b 

4 Jabatan Ketua 4 Jabatan Hakim Pratama Muda 

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai di Tobelo 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai di Tobelo 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 
Mengikuti persidangan yang telah ditetapkan berdasarkan 
PMH 

  60 Dok 100 12 bln   

2 Mengoreksi Berita Acara Sidang   35 Dok 100 12 bln   

3 Mengemukakan pendapat dalam musyawarah Majelis   60 Kegiatan 100 12 bln   

4 menyiapkan konsep putusan/penetapan    35 Perkara 100 12 bln   

5 
Menandatangani putusan yang telah diucapkan dalam 
persidangan 

  60 Putusan 100 12 bln   

6 
melaksanakan proses anonimasi putusan sebagai 
pengejawantahan KMA No. 144/2007 tentang Keterbukaan 
Informasi di Pengadilan 

  35 Kegiatan 100 12 bln   
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7 
Mempelajari dan mendiskusikan secara berkala kepustakaan 
hukum yang diterima dari Mahkamah Agung dan Badilag 

  4 Kegiatan 100 12 bln   

8 sebagai Hakim Mediator   4 Kegiatan 100 12 bln   

9 Menjadi Hakim Pengawas Bidang    4 Kegiatan 100 12 bln   

10 
Membantu Ketua Pengadilan dalam menyusun perencanaan 
program jangka pendek dan jangka panjang 

  1 Kegiatan 100 12 bln   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:pamorotai@yahoo.com
http://www.pa-morotai.go.id/


PENGADILAN AGAMA MOROTAI DI TOBELO 
Jl. Tugu Nusantara, Desa Gosoma, Tobelo, 97762. Telp  - Fax - 

E-Mail : pamorotai@yahoo.com / pamorotai@gmail.com; Website : www.pa-morotai.go.id 
 

 

 

LAPORAN TAHUNAN  2015                                                                                                                                                                                                                                                   115 

 

1.4. Syahruddin, S.HI, M.H 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama Drs. H. MURSALIN TOBUKU 1 Nama SYAHRUDDIN, S. HI., MH 

2 NIP 19620828 199403 1 005 2 NIP 19820212 200904 1007 

3 Pangkat/Gol.Ruang Pembina Tk I, IV/b 3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Muda Tk. I, III/b 

4 Jabatan Ketua 4 Jabatan Hakim Pratama Muda 

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai di Tobelo 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai di Tobelo 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 
Mengikuti persidangan yang telah ditetapkan berdasarkan 
PMH 

  

70 Dok 100 12 bln   

2 
Mengikuti dan mengemukakan pendapat dalam Musyawarah 
Majelis 

  
70 Dok 100 12 bln   

3 Memeriksa Berita Acara Sidang 
  

35 Perkara 100 12 bln   

4 Memeriksa dan mengonsep putusan 
  

35 Perkara 100 12 bln   

5 
Menandatangani putusan yang telah diucapkan dalam 
persidangan 

  
70 Putusan 100 12 bln   
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6 Membuat laporan kegiatan Hakim (Court Calender) 
  

12 Kegiatan 100 12 bln   

7 
Melaksanakan proses anonimasi putusan dan mengapload 
putusan yang telah BHT 

  
35 Putusn 100 12 bln   

8 Melaksnakan mediasi sesuai penetapan penunjukan mediator 
  

4 Kegiatan 100 12 bln   

9 
Mempelajari dan mendiskusikan secara berkala kepustakaan 
hukum yang diterima dari  Mahkamah Agung dan Badilag 

  
4 Kegiatan 100 12 bln   

10 
Menjadi Hakim Pengawas bidang dan melaksanakan 
pengawasan sesuai dengan SK Pengawasan 

  
4 Kegiatan 100 12 bln   

11 
Membantu Ketua Pengadilan dalam menyusun perencanaan 
program jangka pendek dan jangka panjang 

  
1 Kegiatan 100 12 bln   
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1.5. Ahmad Mufid Bisri, S.HI 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama Drs. MURSALIN TOBUKU 1 Nama AHMAD MUFID BISRI, S. HI 

2 NIP 19620828.199403.1.005 2 NIP 19860915.201101.1.010 

3 Pangkat/Gol.Ruang Pembina Tk.I, IV/b 3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Muda, III/a 

4 Jabatan Ketua 4 Jabatan Hakim Pratama 

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 
Mengikuti persidangan yang telah ditetapkan berdasarkan 
PMH 

  30 Dok 100 12 bln 
 

2 Mengoreksi Berita Acara Sidang   15 Dok 100 12 bln 
 

3 Mengemukakan pendapat dalam musyawarah Majelis   30 Kegiatan 100 12 bln 
 

4 Menyiapkan konsep putusan/penetapan    15 Kegiatan 100 12 bln 
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5 
Menandatangani putusan yang telah diucapkan dalam 
persidangan 

  30 Kegiatan 100 12 bln 
 

6 
Melaksanakan proses anonimasi putusan sebagai 
pengejawantahan KMA No. 144/2007 tentang Keterbukaan 
Informasi di Pengadilan 

  15 Kegiatan 100 12 bln 
 

7 
Mempelajari dan mendiskusikan secara berkala kepustakaan 
hukum yang diterima dari Mahkamah Agung dan Badilag 

  3 Kegiatan 100 12 bln 
 

8 Sebagai Hakim Mediator   12 Kegiatan 100 12 bln 
 

9 
Membantu Ketua Pengadilan dalam menyusun perencanaan 
program jangka pendek dan jangka panjang 

  3 Kegiatan 100 12 bln 
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2. Jurusita / Jurusita Pengganti 

2.1. H. Abdurrahman Tomu 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama Dra.DJABIR MONY 1 Nama H. ABDULRAHMAN TOMU 

2 NIP 19661027 199703 1 004 2 NIP 19600811 198902 1 001 

3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Tk. I, III/d 3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Tk. I, III/b 

4 Jabatan Panitera Pengadilan Agama Morotai 4 Jabatan Juru Sita Pengadilan Agama Morotai 

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai di Tobelo 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai di Tobelo 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 
Melaksanakan pemanggilan sidang terhadap para pihak yang 
berperkara, saksi-saksi/saksi ahli sesuai ketentuan 
perundangan yang berlaku; 

  80 Kegiatan 100 12 bln   

2 
Melaksanakan pemanggilan sidang pengucapan ikrar talak 
sesuai ketentuan perundangan yang berlaku; 

  10 Kegiatan 100 12 bln   

3 
Melaksanakan pemanggilan untuk teguran sesuai ketentuan 
perundangan yang berlaku; 

  1 Kegiatan 100 12 bln   

mailto:pamorotai@yahoo.com
http://www.pa-morotai.go.id/


PENGADILAN AGAMA MOROTAI DI TOBELO 
Jl. Tugu Nusantara, Desa Gosoma, Tobelo, 97762. Telp  - Fax - 

E-Mail : pamorotai@yahoo.com / pamorotai@gmail.com; Website : www.pa-morotai.go.id 
 

 

 

LAPORAN TAHUNAN  2015                                                                                                                                                                                                                                                   120 

4 
Melaksanakan penyitaan sesuai ketentuan perundangan yang 
berlaku; 

  2 Kegiatan 100 12 bln   

5 
Menyampaikan pemberitahuan isi putusan sesuai ketentuan 
perundangan yang berlaku; 

  20 Kegiatan 100 12 bln   

6 
Melaksanakan/menyampaikan bantuan panggilan sesuai 
ketentuan perundangan yang berlaku; 

  10 Kegiatan 100 12 bln   

7 
Menjalankan putusan hakim (eksekusi) sesuai ketentuan 
perundangan yang berlaku; 

  1 Kegiatan 100 12 bln   

8 
Menyampaikan pengumuman, teguran, 
pemberitahuan/penetapan/putusan pengadilan sesuai 
ketentuan perundangan yang berlaku; 

  5 Kegiatan 100 12 bln   

9 Melaksanakan perintah Ketua Majelis;   2 Kegiatan 100 12 bln   

10 
Mempelajari segala peraturan perundangan yang berhubungan 
dengan tugas pokok; 

  5 Kegiatan 100 12 bln   

11 Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan;   2 Kegiatan 100 12 bln   

12 Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan,    5 Kegiatan 100 12 bln   

13 Meminta petunjuk atasan,    5 Kegiatan 100 12 bln   
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14 Mengajukan usul/saran kepada atasan/pimpinan;   2 Kegiatan 100 12 bln   

15 
Melaksanakan tugas khusus yang diberikan oleh Ketua 
Pengadilan Agama Morotai. 

  5 Kegiatan 100 12 bln   

 

2.2. Mohamad Rizki Usman, S.Kom 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama Drs. DJABIR MONY 1 Nama MOHAMAD RIZKI USMAN, S.Kom 

2 NIP 19661027 199703 1 004 2 NIP 19880324 201101 1 006 

3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Tk. I, III/d 3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Muda Tk 1/ IIIa 

4 Jabatan Panitera / Sekretaris 4 Jabatan Jurusita Pengganti 

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai di Tobelo 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai di Tobelo 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 
Melaksaanakan Pemanggilan Sidang Terhadap Para Pihak 
yang Berperkara 

  60 Berkas 100 12 bln   

2 Melaksanakan Pemanggilan Sidang Pengucapan Ikrar Talak    18 Berkas 100 12 bln   

3 Melaksanakan Pemanggilan Untuk Teguran   2 Berkas 100 12 bln   

4 Melaksanakan Penyitaan   1 Berkas 100 12 bln   

5 Menyampaikan Pemberitahuan Isi Putusan   14 Berkas 100 12 bln   
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6 Melaksanakan/Menyampaikan Bantuan Panggilan   14 Berkas 100 12 bln   

7 Melaksanakan Putusan Hakim (Eksekusi)    1 Berkas 100 12 bln   

8 
Menyampaikan Pengumuman, Teguran, 
Pemberitahuan/Penetapan/Putusan Panggilan 

  8 Berkas 100 12 bln   

9 Melaksanakan Perintah Ketua Majelis   6 Berkas 100 12 bln   

10 Melaksanakan/Menyampaikan Bantuan Isi Putusan   8 Berkas 100 12 bln   

  
IV. TUGAS TAMBAHAN DAN KREATIVITAS/UNSUR 
PENUNJANG : 

              

1 
Menyusun dan mengajukan SPP, Gaji, UYHD, GU dan LS ke 
KPKN sesuai dengan ketentuan untuk mendapatkan SPMU 

  12 Berkas 100 12 bln   

2 Menyelenggarakan pembukuan keuangan gaji dan UYHD   12 Berkas 100 12 bln   

3 
Mengambil uang ke Bank/Kantor Pos dan menyimpan di 
tempat yang telah disahkan oleh pimpinan 

  12 Berkas 100 12 bln   

4 
Membayar gaji dan dana pelaksanaan kegiatan sesuai dengan 
jumlah dalam daftar yang telah disahkan oleh pimpinan 

  12 Berkas 100 12 bln   

5 
Melakukan pungutan pajak sesuai dengan ketenuan yang 
berlaku dan menyetorkan ke Bank yang ditunjuk dan 
melaporkan kepada Inspeksi Pajak setempat 

  12 Berkas 100 12 bln   

6 
Meneliti pengeluaran uang atas tagihan terhadap hal-hal yang 
telah disetujui 

  15 Berkas 100 12 bln   
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7 
Meneliti dan membukukan penerimaan dan pengeluaran uang 
kedalam buku kas dan buku bantu 

  12 Berkas 100 12 bln   

8 
Meminta bahan kelengkapan bukti penerimaan dan 
pengeluaran uang (kwitansi) 

  12 Berkas 100 12 bln   

9 
Memelihara dokumen-dokumen keuangan yang berhubungan 
dengan tugasnya   

12 Berkas 100 12 bln   

 

2.3. Naser M. Hi. Djumadil, S.H 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama Drs. DJABIR MONY 1 Nama NASER M. HI. DJUMADIL, SH 

2 NIP 19661027 199703 1 004 2 NIP 19820301 201301 1 011 

3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Tk. I, III/d 3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Muda Tk I/ IIIa 

4 Jabatan Panitera / Sekretaris 4 Jabatan Jurusita Pengganti 

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai di Tobelo 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai di Tobelo 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 
Melaksaanakan Pemanggilan Sidang Terhadap Para Pihak 
yang Berperkara 

  70 Berkas 100 12 bln   

2 Melaksanakan Pemanggilan Sidang Pengucapan Ikrar Talak    18 Berkas 100 12 bln   

3 Melaksanakan Pemanggilan Untuk Teguran   4 Berkas 100 12 bln   
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4 Melaksanakan Penyitaan   1 Berkas 100 12 bln   

5 Menyampaikan Pemberitahuan Isi Putusan   14 Berkas 100 12 bln   

6 Melaksanakan/Menyampaikan Bantuan Panggilan   14 Berkas 100 12 bln   

7 Melaksanakan Putusan Hakim (Eksekusi)    1 Berkas 100 12 bln   

8 
Menyampaikan Pengumuman, Teguran, 
Pemberitahuan/Penetapan/Putusan Panggilan 

  8 Berkas 100 12 bln   

9 Melaksanakan Perintah Ketua Majelis   6 Berkas 100 12 bln   

10 Melaksanakan/Menyampaikan Bantuan Isi Putusan   8 Berkas 100 12 bln   

  
IV. TUGAS TAMBAHAN DAN KREATIVITAS/UNSUR 
PENUNJANG : 

              

1 Menerima, Meneliti dan Mencatat Keuangan Perkara    12 Berkas 100 12 bln   

2 Melaksanakan Tugas dan Tanggung Jawaqb Sebagai kasir   20 Berkas 100 12 bln   

3 
Melaksanakan Pembukuan Keuangan Perkara Pada Buku 
Induk Keuangan Perkara 

  50 Berkas 100 12 bln   

4 Mengisi Buku Jurnal Keuangan Perkara   12 Berkas 100 12 bln   
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5 Mengisi Buku Bantu Keuangan Perkara   12 Berkas 100 12 bln   

6 
Memberi Nomor Perkara Utuk Perkara yang Telah Membayar 
Biaya Panjar 

  40 Berkas 100 12 bln   

7 Membuat Surat yang Berhubungan dengan Keuangan Perkara   12 Berkas 100 12 bln   

8 
Membuat Rekapitulasi Data-data Keuangan yang Masuk 
Sesuai dengan Data yang diterima Sebagai Bahan Evaluasi 

  12 Berkas 100 12 bln   

9 
Menyimpan Data-data / Laporan Keuangan Perkara Kedalam 
File    

20 Berkas 100 12 bln   

10 Melaksanakan Tugas Meja 1 Sebagai Pola Bindalmin 
  

12 Berkas 100 12 bln   

11 
Meminta Kelengkapan data Keuangan Perkara yang Belum 
Lengkap Bagi Permohonan Perkara 

  

20 Berkas 100 12 bln   
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2.4. Ode Amir R. Syamsudin 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama Drs. DJABIR MONY 1 Nama ODE AMIR R. SYAMSUDIN 

2 NIP 19661027 199703 1 004 2 NIP 19870114 200912 1 002 

3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Tk. I, III/d 3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Muda Tk 1/ IIa 

4 Jabatan Panitera / Sekretaris 4 Jabatan Jurusita Pengganti 

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai di Tobelo 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai di Tobelo 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 
Melaksaanakan Pemanggilan Sidang Terhadap Para Pihak 
yang Berperkara; 

  68 Berkas 100 1 bln   
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2 Melaksanakan Pemanggilan Sidang Pengucapan Ikrar Talak;    29 Berkas 100 1 bln   

3 Melaksanakan Pemanggilan Untuk Teguran;   43 Berkas 100 1 bln   

4 Melaksanakan Penyitaan;   1 Berkas 100 1 bln   

5 Menyampaikan Pemberitahuan Isi Putusan;   68 Berkas 100 1 bln   

6 Melaksanakan/Menyampaikan Bantuan Panggilan;   36 Berkas 100 1 bln   

7 Melaksanakan Putusan Hakim (Eksekusi);    2 Berkas 100 1 bln   

8 
Menyampaikan Pengumuman, Teguran, 
Pemberitahuan/Penetapan/Putusan Panggilan; 

  12 Berkas 100 1 bln   

9 Melaksanakan Perintah Ketua Majelis;   12 Berkas 100 1 bln   

10 Melaksanakan/Menyampaikan Bantuan Isi Putusan;   32 Berkas 100 1 bln   
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2.5. Ruslan Lumaela, S.H 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama Drs. DJABIR MONY 1 Nama RUSLAN LUMAELA, SH 

2 NIP 19661027 199703 1 004 2 NIP 19720522 200604 1 005 

3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Tk. I, III/d 3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Muda, III/a 

4 Jabatan Panitera / Sekretaris 4 Jabatan Jurusita Pengganti 

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai di Tobelo 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai di Tobelo 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 

1 
Melaksaanakan Pemanggilan Sidang Terhadap Para Pihak 
yang Berperkara; 

  23 Berkas 100 4 bln   
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2 Melaksanakan Pemanggilan Sidang Pengucapan Ikrar Talak;    15 Berkas 100 4 bln   

3 Melaksanakan Pemanggilan Untuk Teguran;   10 Berkas 100 4 bln   

4 Melaksanakan Penyitaan;   2 Kegiatan 100 4 bln   

5 Menyampaikan Pemberitahuan Isi Putusan;   23 Berkas 100 4 bln   

6 Melaksanakan/Menyampaikan Bantuan Panggilan;   15 Berkas 100 4 bln   

7 Melaksanakan Putusan Hakim (Eksekusi);    2 Berkas 100 4 bln   

8 
Menyampaikan Pengumuman, Teguran, 
Pemberitahuan/Penetapan/Putusan Panggilan; 

  12 Berkas 100 4 bln   

9 Melaksanakan Perintah Ketua Majelis;   12 Berkas 100 4 bln   

10 Melaksanakan/Menyampaikan Bantuan Isi Putusan;   20 Berkas 100 4 bln   
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2.6. Abdurrahim Tantu 

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI 

1 Nama Drs. DJABIR MONY 1 Nama ABDURRAHIM TANTU 

2 NIP 19661027 199703 1 004 2 NIP 19800814 200912 1 002 

3 Pangkat/Gol.Ruang Penata Tk. I, III/d 3 Pangkat/Gol.Ruang Pengatur Muda Tk. I, II/b 

4 Jabatan Panitera / Sekretaris 4 Jabatan Jurusita Pengganti 

5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai di Tobelo 5 Unit Kerja Pengadilan Agama Morotai di Tobelo 

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK 
TARGET 

KUANT/OUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA 
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1 
Melaksaanakan Pemanggilan Sidang Terhadap Para Pihak 
yang Berperkara 

  60 Berkas 100 4 bln   

2 Melaksanakan Pemanggilan Sidang Pengucapan Ikrar Talak    18 Berkas 100 4 bln   

3 Melaksanakan Pemanggilan Untuk Teguran   2 Berkas 100 4 bln   

4 Melaksanakan Penyitaan   1 Berkas 100 4 bln   

5 Menyampaikan Pemberitahuan Isi Putusan   14 Berkas 100 4 bln   

6 Melaksanakan/Menyampaikan Bantuan Panggilan   14 Berkas 100 4 bln   

7 Melaksanakan Putusan Hakim (Eksekusi)    1 Berkas 100 4 bln   

8 
Menyampaikan Pengumuman, Teguran, 
Pemberitahuan/Penetapan/Putusan Panggilan 

  8 Berkas 100 4 bln   

9 Melaksanakan Perintah Ketua Majelis   6 Berkas 100 4 bln   

10 Melaksanakan/Menyampaikan Bantuan Isi Putusan   8 Berkas 100 4 bln   

  
IV. TUGAS TAMBAHAN DAN KREATIVITAS/UNSUR 
PENUNJANG : 

              

1 Membuat daftar gaji dalam bentuk aplikasi GPP gaji   12 Berkas 100 12 bln   
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2 
Membuat daftar permintaan gaji susulan , kekurangan gaji, 
uang makan, kekurangan uang makan, uang duka, persekot 
gaji, uang lembur dan uang makan lembur 

  12 Berkas 100 12 bln   

3 
Membuat daftar gaji tenaga honorer dan honorarium pengelola 
keuangan 

  12 Berkas 100 12 bln   

4 
Membuat daftar permintaan remunerasi paling lambat tanggal 
5 setiap bulan untuk permintaan bulan sebelumnya 

  12 Berkas 100 12 bln   

5 

Melengkapi dokumen pendukung untuk permintaan gaji dan 
seluruh jenis belanja pegawai lainnya seperti , SK, 
KGB,Akte,SSP dan lain sebagai lampiran dokumen yang 
diperlukan untuk pengajuan belanja pegawai 

  12 Berkas 100 12 bln   

6 
Membuat surat keterangan penghentian Pembayaran (SKPP) 
pegawai yang mutasi / pensiun 

  15 Berkas 100 12 bln   

7 
Membuat surat keterangan penghasilan Pegawai, slip gaji dan 
Mencatat ke dalam kartu kontrol gaji pegawai setiap pegawai 

  12 Berkas 100 12 bln   

8 Mengupdate aplikasi GPP dan update data-data pegawai   12 Berkas 100 12 bln   

9 
Mengarsipkan dokumen pendukung daftar gaji ke dalam file 
pegawai (SK dan lain-lain)   

12 Berkas 100 12 bln   

10 Mengonsep/membuat surat permintaan pembayaran (SPP) 
  

12 Berkas 100 12 bln   

11 
Mengonsep/membuat surat perintah membayar (SPM) dengan 
aplikasi SPM   

12 Berkas 100 12 bln   
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12 Membuat surat surat keuangan   12 Berkas 100 12 bln   

13 Membuat surat perjalanan dinas ( SPD )   12 Berkas 100 12 bln   

14 Mengonsep/membuat laporan realisasi anggaran manual   12 Berkas 100 12 bln   

15 Mengantar surat Perintah Membayar (SPM) / ADK komputer   12 Berkas 100 12 bln   

16 Mengambil surat perintah pencairan dana (SP2D) di KPPN   12 Berkas 100 12 bln   

17 
Mengantar data komputer (ADK) rekonsiliasi SAKPA ke KPPN 
dan Korwil   

12 Berkas 100 12 bln   

18 
Mengantar laporan pertanggungjawaban bendahara DIPA 04 
ke KPPN   

12 Berkas 100 12 bln   

19 Mengambil hasil berita acara rekonsiliasi (BAR) di KPPN 
  

12 Berkas 100 12 bln   

20 
Melaksanakan tugas kedinasan yang diberikan 
pimpinan/atasan   

12 Berkas 100 12 bln   
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BAB III 

PEMBINAAN DAN PENGELOLAAN 

 

Untuk menciptakan good governance dan clean government maka 

komponen manajemen di lingkungan Pengadilan Agama Morotai yang terdiri dari 

man, money, material, machine, methode, dan marketing perlu ditata dengan baik 

sehingga mencapai tujuan yang telah ditetapkan dan menghasilkan kinerja yang 

efektif dan efisien. Untuk itu diperlukan pembinaan yang berkesinambungan 

terhadap sumber daya manusia dan pengelolaan terhadap aset yang dimiliki oleh 

Pengadilan Agama Morotai. Sebagai gambaran, pembinaan dan pengelolaan 

mengenai hal tersebut dapat kami laporkan sebagai berikut : 

A. SUMBER DAYA MANUSIA 

1. Profil Sumber Daya Manusia 

Sumber daya manusia pada Pengadilan Agama Morotai dapat dikelompokan 

2 (dua) bagian yaitu Sumber Daya Manusia Teknis Yudisial dan Sumber Daya 

Manusia Non Teknis Yudisial.  

Sumber daya manusia Teknis Yudisial meliputi : 

a. Hakim      : 7 Orang 

b. Wakil Panitera     : 1 Orang 

c. Panitera Muda     : 3 Orang 

d. Panitera Pengganti    : -  Orang 

e. Jurusita      : 1 Orang 

f.       Jurusita Pengganti    : 5 Orang 

Sumber daya manusia Non Teknis Yudisial meliputi : 

a. Wakil Sekretaris     : 1 Orang 

b. Kasub Bagian Keuangan   : 1 Orang 

c. Kasub Bagian Kepegawaian   : 1 Orang 

d. Kasub Bagian Umum    : 1 Orang 

e. Staf / Pelaksana    : 6 Orang 

f.       Bendaharawan Pengeluaran   : 1 Orang 

g. Satpam (Security)    : 2 Orang 

h. Pramubakti     : 1 Orang 

i.       Sopir       : 2 Orang 
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2.  Kebutuhan Sumber Daya Manusia 

Kebutuhan Sumber Daya Manusia Pengadilan Agama Morotai dilakukan 

melalui rekruitmen internal dan eksternal. Rekrutmen internal dilakukan dengan 

mengoptimalkan sumber daya yang telah dimiliki melalui sinergi di jajaran 

struktural maupun fungsional agar tercapai efisiensi serta peningkatan kinerja dan 

didapatkan pegawai yang kompeten sesuai keperluan serta secara bersamaan 

memfasilitasi pengembangan karir bagi pegawai yang ada.  

Rekrutmen eksternal difokuskan pada penempatan pegawai oleh Pengadilan 

Tinggi Agama maupun oleh Mahkamah Agung sesuai kelulusan CPNS pada 

posisi-posisi yang kompeten dengan tujuan untuk meningkatkan kinerja aparatur 

peradilan serta memberikan pelayanan prima kepada para pencari keadilan. 

Pengadilan Agama Morotai pada tahun 2015 mendapat 1 (satu) Calon 

Pegawai Negeri Sipil : 

 

3.  Mutasi 

Penempatan pegawai negeri sipil dalam suatu jabatan tertentu membuka 

kesempatan baginya untuk naik pangkat menurut jenjang pangkat yang 

disediakan untuk jabatan tersebut. Oleh karena itu Pengadilan Agama Morotai 

setiap pengangkatan dan pengusulan untuk menduduki suatu jabatan 

mempertimbangkan pendidikan, pengalaman, kecakapan, pangkat, kemampuan 

penguasaan ilmu maupun kemampuan memimpin atau membimbing bawahan 

dan persyaratan-persyaratan lain yang diperlukan sesuai dengan jabatan yang 

akan diisi.  

Untuk melakukan pembinaan profesi dan karir pegawai pada Pengadilan 

Agama Morotai maka dilakukan Usulan Kenaikan Pangkat Reguler bagi pegawai 

untuk tahun 2015 sebanyak 2 (satu) orang, yaitu :                    

 

 
NO 

 
NAMA JABATAN  

SATUAN 
KERJA 

STATUS 

1. Hengki Ari Wibowo, S.Kom 
Pengelola dan 
Pemelihara IT 

PA. Morotai 
 

CPNS 

NO NAMA dan  NIP 
GOL 

JABATAN KET 
Lama Baru 

1. 
Naser M.HI. Djumadil, SH. 
19820312 201101 1 011 

III/a III/b 
Jurusita 

Pengganti 
Tepat 
Waktu 

2. 
Mohamad Rizki Usman, S.Kom. 

19880324 201101 1 006 
III/a III/b 

Jurusita 
Pengganti 

Tepat 
Waktu 
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3.1. Mutasi Jabatan  

     a). Masuk 

     b). Keluar 

 4.  Promosi 

Pengadilan Agama Morotai Menerbitkan Surat Kenaikan Gaji Berkala tahun 

2015 sebanyak 11 orang, yaitu : 

4.1. Promosi Jabatan (Alih Tugas) 

 
NO 

 
NAMA 

JABATAN  
LAMA 

DARI TUJUAN 
JABATAN 

BARU 

1. Usman Kohilay, SH. 
Wakil 

Sekretaris 
PA. Ternate PA. Morotai 

 

Sekretaris 

2. Helmi Syukur, SH. 
Staf 

Kasubag 
Keuangan 

PTA. 
Maluku 
Utara 

PA. Morotai 
Kasubag 

Perencanaan,IT 
dan pelaporan 

 
NO 

 
NAMA 

JABATAN  
LAMA 

DARI TUJUAN 
JABATAN 

BARU 

1. Kahpi Manilet, S.Ag 
Wakil 

Sekretaris 
PA. Morotai PA. Ternate 

 

Sekretaris 

 
2. 
 

Zainudin Arsyad, 
SHI. 

Kaur 
Keuangan 

PA. Morotai 
PTA. Maluku 

Utara 

Kasubag 
Tata Usaha 
& Rumah 
Tangga 

 

NO NAMA GOL JABATAN 

1. Drs. Zainal Goraahe, MH. IV/b Hakim 

2. Sardianto, S.HI., MHI. III/b Hakim 

3. Andi Fachrurrazi K.L., S.HI., MH III/b Hakim 

4. Syahruddin, S.HI., MH. III/b Hakim 

5. Ahmad Mufid Bisri, S.HI III/a Hakim 

6. Dra. Gamaria Dodungo III/d Wakil Panitera 

7. Hairia Onde, S.Ag III/d Panmud Hukum 

8. Ihwan Ahsan, BA. III/C Panmud Permohonan 

9. Yusran Yamanokuan, SH. III/b Kasubag Kepegawaian 

10. Iswaty Arief, S.MB. III/c Kasubag Umum 

11. Moh. Rizki Usman, S.Kom III/b Jurusita Pengganti 

12. Naser M. Hi. Djumadil, SH. III/b Jurusita Pengganti 

13. Ruslan Lumaela, S.H III/a Jurusita Pengganti 

14. Muhammad Sulaiman, SH III/a Staf Panmud Hukum 

NO NAMA JABATAN LAMA JABATAN BARU 

1. Ihwan Ahsan, BA. Panmud Gugatan 

 

Panmud 
Permohonan 
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5.  Pensiun 

Pengadilan Agama Morotai tahun 2015 tidak ada daftar pegawai yang 

Pensiun. Namun Pengadilan Agama Morotai pada tahun 2015 mengajukan daftar 

pegawai yang Pensiun di tahun 2016.  

NO NAMA dan NIP GOL JABATAN 
MASA 
KERJA 

TMT 
PENSIUN 

1. 
Hairia Onde, S.Ag 

19560419 198901 2 001 
III/d Panmud 

Hukum 

26 Tahun/ 

9 bulan 

2016-05-01 

B.  KEADAAN PERKARA 

1. Rekapitulasi Perkara 

1.1.  Keadaan Perkara Tahun 2015 

Keadaan perkara pada Pengadilan Agama Morotai, baik sisa 

perkara tahun 2014 maupun perkara yang diterima dan diputus selama 

tahun 2015 dapat diperinci sebagai berikut : 

a.  Sisa tahun yang lalu  (2014)   8  Perkara 

b.  Diterima tahun  2015 386 Perkara 

           Jumlah   : 394 Perkara 

c.  Diputus tahun  2015 385 Perkara 

           Sisa Akhir tahun 2015         9 Perkara 

1.2.  Jenis Perkara Yang Diterima Tahun 2015 

Pengadilan Agama Morotai selama tahun 2015 telah menerima 

sebanyak 386 Perkara, yang terdiri dari perkara contentious (gugatan) 

sebanyak 126 Perkara dan perkara voluntair (permohonan) sebanyak 

260 Perkara. 

a.  Perkara contentious (gugatan) sebanyak 126 Perkara, dapat dirinci 

sebagai berikut : 

1. Izin Poligami - Perkara 

2. Cerai Talak 50 Perkara 

3. Cerai Gugat 75 Perkara 

4. Harta Bersama - Perkara 

5. Kewarisan 1 Perkara 

6 Hibah - Perkara 

7 Penguasaan Anak (Hadhonah)  - Perkara 

8 Harta Bawaan  - Perkara 

9 Derden verzet  - Perkara 

 

2. Nurhidayati Amahoru, BA. 
Panmud 

Permohonan 

 

Panmud Gugatan 
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Jumlah 126 Perkara 

b.  Perkara voluntair (permohonan) sebanyak 260 Perkara, dengan 

rincian sebagai berikut : 

1. Itsbat Nikah 251 Perkara 

2. Dispensasi Kawin - Perkara 

3. Wali Adhol 1 Perkara 

4. Perwalian - Perkara 

5. Izin Kawin - Perkara 

6. Pengasuhan anak - Perkara 

7.  Permohonan Perubahan Nama - Perkara 

8.  Penetapan Ahli Waris 8 Perkara 

9.  Pembatalan Perkawinan - Perkara 

10  Lain-lain - Perkara 

Jumlah 260 Perkara 
 

     1.3.  Penyelesaian Perkara Tahun 2015 

Berdasarkan data tersebut di atas, selama tahun 2015 Pengadilan 

Agama Morotai telah menangani 394 Perkara, yang terdiri dari sisa 

perkara tahun 2014 sebanyak 8 Perkara ditambah perkara yang 

didaftarkan pada tahun 2015 sebanyak 386 Perkara.  Dari 394  Perkara 

tersebut Pengadilan Agama Morotai telah menyelesaikan / memutus 

sebanyak 385 Perkara yang terdiri dari : 

c. Perkara contentious (gugatan) sebanyak 126 Perkara dengan rincian 

sebagai berikut : 

1. Izin Poligami - Perkara 

2. Cerai Talak 49 Perkara 

3. Cerai Gugat 76 Perkara 

4. Harta Bersama - Perkara 

5. Kewarisan 1 Perkara 

6. Hibah - Perkara 

7. Penguasaan Anak (Hadhonah) - Perkara 

8. Harta Bawaan - Perkara 

9. Derden Verzet - Perkara 

10 Wali Adhol - Perkara 

11 Pembatalan Perkawinan - Perkara 

12 Lain-lain - Perkara 

 Jumlah 126 Perkara 

d.  Perkara voluntair (permohonan) sebanyak 259 Perkara, dapat dirinci 

sebagai berikut : 

1. Itsbat Nikah 251 Perkara 

2. Dispensasi Kawin - Perkara 

3. Wali Adhol 1 Perkara 

4. Perwalian - Perkara 
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5. Izin Kawin - Perkara 

6. Pengasuhan anak - Perkara 

7.  Permohonan Perubahan Nama - Perkara 

8.  Penetapan Ahli Waris 7 Perkara 

9.  Lain-lain - Perkara 

 Jumlah 259 Perkara 
 

1.4.  Faktor Penyebab Terjadinya Perceraian 

Dari 385 Perkara yang diputus selama tahun 2015 terdapat 123 

Perkara perceraian, yang meliputi cerai talak dan cerai gugat. 

Adapun faktor penyebab terjadinya perceraian di Pengadilan Agama 

Morotai selama tahun 2015 terdapat 92 Perkara perceraian yang 

diterbitkan Akta Cerai,  dapat dikelompokan sebagai berikut : 

1. Poligami tidak sehat - Perkara   

2. Krisis akhlaq 5 Perkara   

3. Cemburu - Perkara   

4. Kawin Paksa - Perkara   

5. Ekonomis - Perkara   

6. Tidak ada tanggung jawab 29 Perkara   

7. Kawin dibawah umur - Perkara   

8. Kekejaman Jasmani 2 Perkara   

9. Kekejaman Mental 1 Perkara   

10. Dihukum 1 Perkara   

11. Cacat Biologis - Perkara   

12. Politis - Perkara   

13. Gangguan pihak ketiga 10 Perkara   

14. Tidak ada Keharmonisan 41 Perkara   

15.    Lain-lain                                                                                                                                                 - Perkara   

 Jumlah  92 Perkara   

1.5.  Tingkat Penyelesaian Perkara 

Dari jumlah perkara yang diterima tahun 2015 sebanyak  386 

Perkara ditambah sisa perkara tahun 2014 sebanyak 8 Perkara, jumlah 

sebanyak  394 Perkara, dengan jumlah perkara yang diputus pada tahun 
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2015 sebanyak 385 Perkara, adapun sisa perkara tahun 2015 yang 

belum diputus sebanyak 9 Perkara, sedangkan untuk jangka waktu 

penyelesaian perkara tersebut sejak diterima di bagian pendaftaran 

sampai dengan diputus oleh Majelis Hakim pada tahun 2015 terdapat 376 

Perkara yang sudah Putus sampai dengan 3 Bulan, 7 Perkara sudah 

putus lebih 3 bulan kurang 5 bulan, dan 2 Perkara putus lebih 5 bulan. 

1.6.  Minutasi Berkas Perkara 

Pengadilan Agama Morotai pada tahun 2015 telah berhasil memutus 

perkara sebanyak 385 Perkara, dari jumlah perkara yang diputus tersebut 

telah selesai diminutasi sebanyak 375  Perkara,  sehingga sisa sampai 

dengan akhir tahun 2015 terdapat 10 Perkara yang belum diminutasi. 

1.7.  Perkara Khusus yang menyangkut Peraturan Pemerintah Nomor 
10 Tahun 1983 Jo. Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 1990. 

Bagi Pegawai Negeri Sipil yang hendak melakukan perceraian dan 

Izin Poligami harus melalui prosedur khusus sesuai dengan ketentuan PP 

Nomor 10 tahun 1983 Jo. PP No. 45 Tahun 1990, yaitu memperoleh 

izin/surat keterangan dari Pejabat yang berwenang. Pada tahun 2015 

perkara perceraian yang dilakukan oleh PNS sebanyak 20 Perkara, 

sedangkan sisa perkara tahun 2014 sebanyak 2 Perkara, sehingga 

seluruhnya berjumlah 22 Perkara, dengan perincian sebagai berikut : 

1). Ada persetujuan Pejabat yang berwenang  =        22   Perkara 
2). Tidak ada persetujuan Pejabat yang berwenang =          -    Perkara 

      Jumlah        =        22   Perkara 

Dari jumlah perkara tersebut posisi perkaranya dapat dirinci sebagai 

berikut  : 

1). Baru didaftar      =       -    Perkara 
2). Dalam proses      =       -   Perkara 
3). Telah diputus      =        22  Perkara 
4). Dicabut       =        -   Perkara 
5). Ditolak       =  -   Perkara 

      Jumlah       =        22  Perkara 

1.8.   Penyelesaian  Perkara dan Permohonan Pembagian Harta  
 Peninggalan Diluar Sengketa.  

Penyelesaian permohonan pembagian harta peninggalan di luar 

sengketa (P3HP) sesuai pasal 107 ayat (2) Undang-undang Nomor 7 

Tahun 1989, Pengadilan Agama Morotai selama tahun 2015 tidak pernah 

menerima perkara ini. 
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1.9.  Perkara yang Dimohonkan Sita  

Keadaan perkara yang dimohonkan sita pada tahun 2015 sebagai 

berikut: 

- Sisa tahun 2014     = 0   perkara ; 
- Diterima tahun 2015    = 1   perkara ; 
- Dilaksanakan tahun 2015   = 1   perkara ; 
- Sisa tahun 2015     = 0   perkara.; 

1.10. Perkara yang Dimohonkan Upaya Hukum  

Perkara yang dimohonkan Banding adalah sebagai berikut : 

- Sisa tahun 2014     = 0   perkara ; 
- Diterima tahun 2015    = 1   perkara ; 
- Diputus tahun 2015    = 0   perkara ; 
- Sisa tahun 2015     = 1   perkara.; 

Perkara yang dimohonkan Kasasi adalah sebagai berikut : 

- Sisa tahun 2014     = 0   perkara ; 
- Diterima tahun 2015    = 0   perkara ; 
- Diputus tahun 2015     = 0   perkara ; 
- Sisa tahun 2015     = 0   perkara.; 

Perkara yang dimohonkan Peninjauan Kembali adalah sebagai berikut  

- Sisa tahun 2014     = 0   perkara ; 
- Diterima tahun 2015    = 0   perkara ; 
- Diputus tahun 2015     = 0   perkara ; 
- Sisa tahun 2015     = 0   perkara.; 

1.11. Perkara yang Dimohonkan Eksekusi  

Keadaan perkara yang dimohonkan Eksekusi pada tahun 2015 

adalah sebagai berikut : 

- Sisa tahun 2014     = 0   perkara ; 
- Diterima tahun 2015    = 1   perkara ; 
- Dilaksanakan tahun 2015    = 1   perkara ; 
- Sisa tahun 2015     = 0   perkara.; 

1.12. Perkara Yang Di Mediasi 

Dari jumlah perkara yang diterima sebanyak 386 Perkara, 260 

Perkara Permohonan dan 126 Perkara Gugatan, terdapat 35 Perkara 

yang dimediasi, dengan rincian sebagai berikut : 

- Berhasil      =  4    perkara 

- Tidak Berhasil     =  31  perkara 

1.13.Keuangan Perkara 

Penerimaan Keuangan Perkara di Pengadilan Agama Morotai telah 

dicatat dan dibukukan sesuai dengan ketentuan yang berlaku adalah 

sebagai berikut : 
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a.  Buku Jurnal Keuangan Perkara, terdiri dari   

 KI-PA1/G. : Untuk perkara Gugatan. 

 KI.PA1/P. : Untuk perkara Permohonan. 

 KI.PA2  : Untuk perkara permohonan Banding. 

 KI.PA3  : Untuk perkara permohonan Kasasi 

 KI.PA4  : Untuk perkara permohonan PK 

 KI.PA5  : Untuk permohonan Eksekusi. 

b.  Buku Induk Keuangan Perkara : 

 KI.PA6  : Untuk Buku Induk Keuangan perkara. 

 KI.PA7                : Untuk Buku Induk Keuangan Biaya Eksekusi. 

c. Buku Keuangan Biaya Kepaniteraan 

d. Buku Kas Pembantu 

e. Buku Bantu ATK Perkara. 

   Adapun rekapitulasi penerimaan dan pengeluaran keuangan 

perkara tahun 2015 dapat dilihat sebagai berikut  : 

KEADAAN KEUANGAN PERKARA TAHUN 2015 

NO U R A I A N 
J U M L A H 

PENERIMAAN PENGELUARAN 

1 2 3 4 

1 Sisa  Awal Tahun   Rp        6.284.568    

2 Penerimaan Tahun ini  Rp     222.663.000    

3 Biaya Panggilan    Rp      135.060.000  

4 Biaya Penerjemahan    Rp.             - 

5 Biaya Sita    Rp.             - 

6 Biaya Pemeriksaan Setempat    Rp.             - 

7 Biaya Sumpah    Rp.             - 

8 Biaya Pemberitahuan Putusan    Rp       18.018.000  

9 Pengiriman Berkas Banding    Rp.           825.000 

10 Materai    Rp         2.298.000  

11 Pendaftaran      Rp       11.600.000  

12 Redaksi             Rp         1.915.000  

13 ATK /dll             Rp       25.400.000  

14 
Pengembalian Sisa Panjar Biaya 
Perkara.  

   Rp       18.785.000  

  Jumlah  Pengeluaran    Rp     213.901.000  

15 S a l d o    Rp     157.506.568  
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J U M L A H  Rp     228.947.568   Rp     228.947.568 

 
2.    Rasio Perkara Terhadap Majelis 

Capaian prosentase rasio Majelis Hakim terhadap perkara tahun 

2015 ditargetkan sebesar 100% atau 128 perkara per Majelis Hakim 

(1:128). Jumlah Majelis Hakim tahun 2015 sebanyak 3 Majelis Hakim. 

Adapun jumlah berkas perkara yang diterima atau masuk tahun 2015 

berjumlah 386 perkara selanjutnya dibagi dengan jumlah 3 Majelis 

Hakim sehingga terdapat 128 perkara (1:128) per Majelis Hakim. 

Dengan menggunakan rumus capaian kinerja, maka diperoleh rasio 

perkara terhadap Majelis Hakim tahun 2015 adalah sebesar 128% 

3.    Putusan Yang Diajukan Banding 

  Keadaan perkara yang putusan yang diajukan Banding pada tahun 

2015 sebagai berikut: 

- Sisa tahun 2014     = 0   perkara ; 

- Diterima tahun 2015    = 1   perkara ; 

- Dilaksanakan tahun 2015    = 1   perkara ; 

- Sisa tahun 2015     = 0   perkara.; 

  Dalam hal Putusan Pengadilan Tingkat I yang dikuatkan, yang 

dibatalkan dan yang tidak dapat diterima tingkat banding, Pengadilan 

Agama Morotai selama tahun 2015 tidak pernah menerima perkara ini. 

4.    Putusan Yang Diajukan Kasasi 

Dalam hal Putusan Pengadilan Tingkat I yang dikuatkan, yang 

dibatalkan dan yang tidak dapat diterima tingkat Kasasi, Pengadilan 

Agama Morotai selama tahun 2015 tidak pernah menerima perkara ini. 

5.    Putusan Yang Diajukan Peninjauan Kembali 

Dalam hal Putusan Pengadilan Tingkat I yang dikuatkan, yang 

dibatalkan dan yang tidak dapat diterima tingkat Peninjauan Kembali, 

Pengadilan Agama Morotai selama tahun 2015 tidak pernah menerima 

perkara ini. 

C. PENGELOLAAN SARANA DAN PRASARANA 

Usaha peningkatan pelaksanaan tugas pokok fungsi Pengadilan 

Agama di tempuh dengan jalan meningkatkan semua aspek kegiatan dalam 
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organisasi yang meliputi aspek kelembagaan, kepegawaian, keuangan, 

perlengkapan dan fasilitas lainnya. 

Kelancaran, ketertiban dan kejujuran dalam melaksanakan tugas 

peradilan agama sebagian besar ditentukan oleh kelancaran dan ketertiban 

jalannya administrasi perkantoran dari masing-masing unit kerja yang berada 

di dalamnya. 

Untuk melaksanakan kegiatan dalam administrasi perkantoran tersebut 

selalu diperlukan adanya peralatan kantor yang dapat menjamin 

pelaksanaan tugas yang harus dilaksanakan secara efektif dan efisien. 

Dalam rangka menuju tertib administrasi perlengkapan perlu 

memperhatikan tahapan-tahapan dalam siklus perlengkapan meliputi : 

perencanaan dan penentuan kebutuhan, penyimpanan, pemeliharaan 

penghapusan serta terselenggaranya pengendalian terhadap kekayaan 

negara. 

a) Pengadaan 

Tahun 2015 diadakan pengembangan bangunan gedung kantor 

Pengadilan Agama Morotai di Tobelo dengan tahapan finishing di Jalan 

Tugu Nusantara, Desa Gosoma, Kecamatan Tobelo, Kabupaten 

Halmahera Utara, pada tanah seluas 16,574 m2, sedangkan luas 

bangunan 8000 m2. Terdiri dari beberapa kontrak tahapan 

penyelesaian antara lain: 

1. Pemagaran lingkungan gedung kantor Pengadilan Agama Morotai di 

Tobelo dengan nomor kontrak W29-A4/254/PL.01/IV/2015. 

Pengerjaan pemagaran dilakukan oleh CV. Nathan Naurah, 

pemagaran dimulai pada tanggal 8 April 2015 sampai dengan 06 Juli 

2015. 

2. Pengadaan jaringan IT, PC, Server dan penyambungan jaringan 

listrik dengan nomor kontrak W29-A4/283/PL.01/III/2015. Pengadaan 

jaringan IT, PC, Server dan penyambungan jaringan listrik dilakukan 

oleh CV. Nathan Naurah, pengadaan dimulai 09 Maret 2015 sampai 

dengan 07 April 2015. 

3. Pengadaan meubel di Pengadilan Agama Morotai dengan No. 

Kontrak W29-A4/228/PL.04/II/2015. Pengadaan dilakukan oleh CV. 

Nathan Naurah. Pengadaan dimulai pada tanggal 17 Februari 2015 

sampai dengan 03 April 2015. 
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4. Pemasangan Interior gedung dan bangunan Pengadilan Agama 

Morotai di Tobelo dengan No. Kontrak W29-A4/253/PL.01/IV/2015. 

Pemasangan interior dilakukan oleh CV. Nathan Norah. 

Pemasangan Interior dimulai pada tanggal 08 April 2015 sampai 

dengan tanggal 06 Juli 2015. 

b) Pemeliharaan 

Anggaran Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Fasilitas Gedung untuk 

tahun 2015 sebesar Rp. 52.400.000,- (lima puluh dua juta empat ratus 

ribu rupiah) yang terdiri dari pemeliharaan : 

- Kendaran dinas Roda 4 sebanyak 2 unit  = Rp. 34.000.000,- 

- Kendaraan dinas Roda 2 sebanyak 4 unit  = Rp. 12.000.000,- 

- Komputer 3 Unit     = Rp.   1.500.000,-   

- Laptop 4 Unit      = Rp.   2.000.000,- 

- Printer  5 Unit      = Rp.   2.500.000,-    

- AC Spilit 5 Unit     = Rp.   1.500.000,- 

Jumlah         = Rp. 53.000.000,- 

c) Penghapusan 

Tahun 2015 tidak ada penghapusan sarana dan prasarana fasilitas 

gedung. 

d) Urusan Umum 

Pengelolaan urusan umum pada Pengadilan Agama Morotai meliputi 

pengurusan surat menyurat, perlengkapan, rumah tangga dan 

perpustakaan. 

Pengurusan Surat Menyurat 

 Menerima, menyortir, membuka, mengarahkan, memberi nomor, 

mencatat dan mendistribusikan surat masuk sebanyak 250 surat, 

dengan klasifikasi surat sebagai berikut : 

 KP (Kepegawaian)        sebanyak 26  surat 

 OT (Organisasi dan Tatalaksana) sebanyak 7  surat 

 KU (Keuangan)   sebanyak 28  surat 

 HK (Hukum)         sebanyak 47  surat 

 KS (Kesekretariatan)        sebanyak 00  surat 

 HM (Kehumasan)   sebanyak 07  surat 

 PP (Pendidikan dan Pelatihan)      sebanyak 05  surat 

 PL (Perlengkapan)        sebanyak 08  surat 
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 PS     sebanyak 01  surat 

 Lain-lain    sebanyak 121  surat 

       Jumlah    250  surat 

 Mengolah dan mengirim surat keluar sebanyak 643 surat, dengan 

klasifikasi surat sebagai berikut : 

 KP (Kepegawaian)        sebanyak 164   surat 

 OT (Organisasi dan Tatalaksana)  sebanyak  69     surat 

 KU (Keuangan)   sebanyak 165   surat 

 HK (Hukum)         sebanyak   174  surat 

 KS (Kesekretariatan)        sebanyak 10     surat 

 HM (Kehumasan)   sebanyak   10     surat  

 PP (Pendidikan dan Pelatihan)      sebanyak     16  surat 

 PL (Perlengkapan)        sebanyak 33   surat 

 PB Lain-lain         sebanyak      00   surat 

       Jumlah       643  surat 

e) Pengelolaan Rumah Tangga  

1. Mengelola Alat Tulis Kantor, yaitu mengadakan Alat Tulis Kantor 

yang sumber dananya dari DIPA Tahun 2015, baik itu dari dana 

ATK khusus untuk perkara maupun ATK selain untuk perkara, 

kemudian mendistribusikan Alat Tulis Kantor kepada pegawai 

sesuai kebutuhan, membuat berita acara pemeriksaan barang 

persediaan alat tulis kantor secara berkala setiap satu bulan sekali 

dan setiap tiga bulan sekali serta menginventarisir pengadaan dan 

pendistribusian alat tulis kantor selama tahun 2015. 

2. Mengelola perawatan gedung kantor Pengadilan Agama Morotai, 

yaitu pengecatan gedung bagian dalam dan pemeliharaan rumput. 

3. Mengelola perawatan kendaraan dinas roda 4 (empat) sebanyak 2 

unit dan roda 2 (dua) sebanyak 4 unit. 

4. Mengelola perawatan barang inventaris berupa perbaikan 

Computer dan Printer dan Air Conditioner. 

5. Mengelola kebersihan dan penataan lingkungan hidup dengan 

cara mengepel seluruh lantai setiap pagi hari, membenahi kabel-

kabel/saluran/jaringan computer, mengatur tata ruang kantor. 

6. Mengelola pelayanan pengemudi untuk Ketua, dan 

Panitera/Sekretaris. 
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7. Mengelola Keamanan Kantor,  Kebersihan Kantor, Halaman 

Kantor dan Keindahan Taman, terutama selalu menjaga 

kebersihan Toilet yang ada di Kantor Pengadilan Agama Morotai. 

 

f) Laporan Umum 

 Membuat Laporan Barang Milik Negara dan Melakukan rekonsiliasi  

internal dengan bagian keuangan serta rekonsiliasi dengan Kantor 

KPKNL Ternate persemester dan tahunan dan mengirimkan 

laporan mutasi barang persemester sebanyak 2 kali ke Pengadilan 

Tinggi Ternate sebagai Koordinator Wilayah. 

 Membuat dan mengirimkan laporan tahunan barang inventaris 

sebanyak 1 kali. 
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1. Realisasi pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa 

   
LAPORAN PENGADAAN BARANG/JASA YANG TELAH DILAKSANAKAN TAHUN 2015 

     

   
PADA SATKER : PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

     

            JENIS PEKERJAAN : PEKERJAAN KONSTRUKSI/PENGADAAN BARANG/JASA LAINNYA 
        

No Paket Pekerjaan Uraian Spesifikasi 
Nilai Perolehan   

NAMA PENYEDIA KET 
PAGU KONTRAK PERENCANAAN PENGAWASAAN ADMINISTRASI JUMLAH 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1 Pengadaan Pemagaran lingkungan gedung kantor 

1. Perencanaan 

  
407,598,000  

   
342,008,000  

          
32,000,000  

            
24,000,000  

              9,590,000  
   

407,598,000  
CV. Nathan Naurah - 

2. Pekerjaan Pemagaran Lingungan Gedung Kantor 

3. Pengawasan 

4. Administrasi 

2 
Pengadaan jaringan IT, PC, Server dan  
penyambungan jaringan listrik 

1. Pekerjaan Pengadaan jaringan IT, PC, Server dan 
penyambungan jaringan listrik  

     
85,000,000  

     
85,000,000  

 -   -   -  
     

85,000,000  
CV. Nathan Naurah - 

3 Pengadaan Meubelair 
1. Pekerjaan Meubelair   

205,370,000  
   

200,000,000  
 -   -                5,370,000  

   
205,370,000  

CV. Nathan Naurah - 
2. Administrasi 

4 Pengadaan Pemasangan Interior Gedung 

1. Perencanaan 

  
502,032,000  

   
408,055,000  

          
39,700,000  

            
29,000,000  

              5,640,000  
   

482,395,000  
CV. Nathan Naurah - 

2. Pekerjaan Pemasangan Interior Gedung Kantor 

3. Pengawasan 

4. Administrasi 

            

        

 

 
 

28 Desember 2015 
 

         
Panitera / Sekretaris PA Morotai 

 

            

            

            

            

            

         

   Drs. Djabir Mony 

 

         

NIP. 19661027.199703.1.004 
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LAPORAN PENGADAAN BARANG/JASA YANG TELAH DILAKSANAKAN TAHUN 2015 

  

  
PADA SATKER : PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

  

         JENIS PEKERJAAN : JASA KONSULTASI 
       

No Paket Pekerjaan 
Uraian 

Spesifikasi 

Nilai Perolehan 
NAMA PENYEDIA KET 

PAGU KONTRAK ADMINISTRASI JUMLAH 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Pemasangan Interior Gedung 
- 

         
502,032,000  

                                
408,055,000  

            74,340,000                
19,637,000  

- Perencanaan (CV. AFTA 10 CONSULTANT) 
'- Pengawasan (CV. LINTAS ARSDESAIN) - 

2 Pengadaan Pemagaran lingkungan gedung kantor 
- 

         
407,598,000  

                                
342,008,000  

            65,590,000   - - Perencanaan (CV. AFTA 10 CONSULTANT) 
'- Pengawasan (CV. LINTAS ARSDESAIN) - 

         

         

     

 

 
 

28 Desember 2015 
 

      
Panitera / Sekretaris PA Morotai 

 

         

         

         

         

         

      

   Drs. Djabir Mony 

 

      

NIP. 19661027.199703.1.004 

  
 

2. Realisasi pelaksanaan belanja modal peralaatan dan mesin 

Kode Uraian Pagu 
 Realisasi   Jumlah 

Realisasi  
% 

 Sisa 
Anggaran   Januari   Februari   Maret   April   Mei   Juni   Juli   Agustus   September   Oktober   November   Desember  

1071.997 Peralatan dan Fasilitas Perkantoran 
     
205,370,000  

                    
-    

                     
-    

    200,000,000  
                     
-    

        5,370,000  
                     
-    

                     
-    

                     
-    

                     
-    

                     
-    

                     
-    

                     
-    

     
205,370,000  

100.00                      -    

011 Pengadaan Meubelair                                 

011 532111 Belanja Modal Peralatan dan Mesin 
      

205,370,000  
                    
-    

                     
-    

     200,000,000  
                     
-    

         5,370,000  
                     
-    

                     
-    

  
                     
-    

      
      

205,370,000  
100.00 

                      
-    
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3. Realisasi pelaksanaan pemeliharaan/perawatan 

Kode Uraian Pagu 
 Realisasi   Jumlah 

Realisasi  
% 

 Sisa 
Anggaran   Januari   Februari   Maret   April   Mei   Juni   Juli   Agustus   September   Oktober   November   Desember  

002 
Penyelenggaraan Operasional dan Pemeliharaan 
Perkantoran 

     
292,289,000  

                    
-    

      
17,464,800  

      
36,150,000  

      
23,150,000  

      
22,617,600  

      
23,150,000  

      
22,813,500  

      
22,774,000  

      
31,413,700  

      
23,150,000  

      
20,154,500  

      
29,116,700  

     
271,954,800  

93.04 
      

20,334,200  

52 BELANJA BARANG OPERASIONAL 
      

292,289,000  
                    
-    

       
17,464,800  

       
36,150,000  

       
23,150,000  

       
22,617,600  

       
23,150,000  

       
22,813,500  

       
22,774,000  

       
31,413,700  

       
23,150,000  

       
20,154,500  

       
29,116,700  

      
271,954,800  

93.04 
       

20,334,200  

002 - 
A 

523111 Perawatan Gedung Kantor 
          

1,500,000  
                    
-    

                     -    
            

395,000  
                     -                         -                         -    

            
180,000  

                     -    
            

233,000  
            

692,000  
                     -                         -    

          
1,500,000  

100.00 
                      
-    

002 - 
B 

523121 Perawatan Kendaraan Bermotor Roda 4 dan Roda 2 
        

46,000,000  
                    
-    

         
1,901,200  

       
11,864,500  

         
3,555,500  

         
2,698,000  

         
4,485,200  

         
4,367,000  

         
5,927,500  

         
5,805,000  

         
2,912,600  

         
1,323,000  

         
1,160,500  

        
46,000,000  

100.00 
                      
-    

002 - 
D 

523121 Perawatan Inventaris Kantor 
          

7,000,000  
                    
-    

            
850,000  

                     -    
            

200,000  
              

50,000  
            

405,000  
                     -                         -    

         
3,800,000  

                     -    
         

1,000,000  
            

695,000  
          

7,000,000  
100.00 

                      
-    

3.1. Gedung dan bangunan 

Kode Uraian Pagu 
 Realisasi   Jumlah 

Realisasi  
% 

 Sisa 
Anggaran   Januari   Februari   Maret   April   Mei   Juni   Juli   Agustus   September   Oktober   November   Desember  

002 - 
A 

523111 Perawatan Gedung Kantor 
          

1,500,000  
                    
-    

                     
-    

            
395,000  

                     
-    

                     
-    

                     
-    

            
180,000  

                     
-    

            
233,000  

            
692,000  

                     
-    

                     
-    

          
1,500,000  

100.00 
                      
-    

 

3.2. Peralatan dan mesin 

Kode Uraian Pagu 
 Realisasi   Jumlah 

Realisasi  
% 

 Sisa 
Anggaran   Januari   Februari   Maret   April   Mei   Juni   Juli   Agustus   September   Oktober   November   Desember  

002 - 
D 

523121 Perawatan Inventaris Kantor 
          

7,000,000  
                    
-    

            
850,000  

                     
-    

            
200,000  

              
50,000  

            
405,000  

                     
-    

                     
-    

         
3,800,000  

                     
-    

         
1,000,000  

            
695,000  

          
7,000,000  

100.00 
                      
-    

 

3.3. Kendaraan Dinas 

Kode Uraian Pagu 
 Realisasi   Jumlah 

Realisasi  
% 

 Sisa 
Anggaran   Januari   Februari   Maret   April   Mei   Juni   Juli   Agustus   September   Oktober   November   Desember  

002 - 
B 

523121 Perawatan Kendaraan Bermotor Roda 4 dan Roda 2 
        

46,000,000  
                    
-    

         
1,901,200  

       
11,864,500  

         
3,555,500  

         
2,698,000  

         
4,485,200  

         
4,367,000  

         
5,927,500  

         
5,805,000  

         
2,912,600  

         
1,323,000  

         
1,160,500  

        
46,000,000  

100.00 
                      
-    
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4. Realisasi pelaksanaan Penghapusan 

Untuk tahun 2015 tidak ada usulan penghapusan Sarana dan Prasarana Gedung, baik gedung 

kantor , fasilitas maupun rumah dinas.  

.  

D. PENGELOLAAN KEUANGAN 

Pengelolaan keuangan Merupakan pelaksanaan anggaran yang ditetapkan dalam DIPA tahun 

2015 dan telah dilaksanakan dengan baik dan memiliki bukti pertanggungjawaban secara administrasi 

jelas, tertib dan sesuai dengan peraturan perundangan yang berlaku. Pagu DIPA Pengadilan Agama 

Morotai Tahun 2015 terdiri dari : 

       DIPA 005.01.01 (Program Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan Tugas Teknis Lainnya 

Mahkamah Agung) berjumlah Rp. 3.476.561.000,- (Tiga milyar empat ratus tujuh puluh enam juta 

lima ratus enam puluh satu ribu rupiah) 

       DIPA 005.01.02 (Program Peningkatan Sarana dan Prasarana Aparatur Mahkamah Agung) 

berjumlah Rp. 1.200.000.000,- (Satu milyar dua ratus juta rupiah) 

       DIPA 005.04.08 (Program Peningkatan Manajemen Peradilan Agama) berjumlah Rp. 26.555.000,- 

(Dua puluh enam juta lima ratus lima puluh lima ribu rupiah) 

1. Program Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan Tugas Teknis Lainnya (Rincian realisasi 

anggaran Pagu DIPA 005.01.01): 

a.   Belanja Pegawai 

Belanja Pegawai merupakan anggaran yang diperuntukan membayar gaji pegawai terdiri dari 

gaji pokok, tunjangan isteri, tunjangan anak, tunjangan beras dan tunjangan jabatan baik struktural 

maupun fungsional serta pendapatan lain yang didasarkan pada peraturan yang berlaku. Alokasi 

belanja pegawai dalam pagu DIPA Pengadilan Agama Morotai tahun 2015 sebesar Rp. 

3.088.012.000,- (Tiga milyar delapan puluh delapan juta dua belas ribu rupiah) dan telah terealisasi 

sebesar Rp. 2.993.499.053,- (Dua milyar sembilan ratus sembilan puluh tiga juta empat ratus 

sembilan puluh sembilan ribu lima puluh tiga rupiah) atau 96,94% sehingga terjadi sisa pada Pagu 

belanja pegawai sebesar Rp. 94.512.947,- (Sembilan puluh empat juta lima ratus dua belas ribu 

sembilan ratus empat puluh tujuh rupiah). 

b.   Belanja Barang (belanja barang operasional dan belanja barang non operasional) 

Belanja barang merupakan anggaran yang diperuntukan biaya operasional kantor yang 

sifatnya menunjang kegiatan tugas pokok dan fungsi (tupoksi) pengadilan diantaranya biaya 

keperluan sehari-hari perkantoran, biaya langganan daya dan jasa, biaya perjalanan, dan 

sebagainya. Alokasi belanja barang dalam pagu DIPA Pengadilan Agama Morotai tahun 2015 

sebesar Rp. 292.289.000,- (Dua ratus sembilan puluh dua juta dua ratus delapan puluh sembilan 

ribu rupiah) dengan realisasi sebesar Rp. 271.954.800,- (dua ratus tujuh puluh satu juta sembilan 

ratus lima puluh empat ribu delapan ratus rupiah) atau 93.04%. Sisa pagu belanja barang  sebesar 

Rp. 20.334.200,- (Dua puluh juta tiga ratus tiga puluh empat ribu dua ratus rupiah) dan telah 

dikembalikan ke kas Negara. 

c. Belanja Modal 

Alokasi belanja modal dalam pagu DIPA Pengadilan Agama Morotai sebesar Rp. 

793.010.000,- (Tujuh ratus Sembilan puluh tiga juta sepuluh ribu rupiah) untuk belanja modal 

jaringan, belanja modal peralatan dan mesin, dan belanja modal gedung dan bangunan dan telah 

terealisasi sebesar Rp. 772.765.000,- (Tujuh ratus tujuh puluh dua juta tujuh ratus enam puluh lima 

ribu rupiah) atau 97.44%. Sisa anggaran yang tidak terealisasi sebesar Rp. 20.245.00,- (nol 

rupiah) atau 2.56%. 
 

DAFTAR REALISASI DIPA 005.01.01 (BELANJA PEGAWAI, BELANJA BARANG, BELANJA 

MODAL) PENGADILAN AGAMA MOROTAI TAHUN 2015 
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Kode Uraian Pagu 
 Jumlah 
Realisasi  

%  Sisa Anggaran  

  P A G U 
   

4,676,561,000  
   

4,546,026,853  
97.21      130,534,147  

005.01.01 Program Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan Tugas Teknis Lainnya Mahkamah Agung 
   

3,476,561,000  
   

3,361,713,853  
96.70      114,847,147  

1066 
Pembinaan Administrasi dan Pengelolaan Keuangan Badan 
Administrasi 

        

1066.994 Layanan Perkantoran   3,380,301,000  
  

3,265,453,853  
96.60     114,847,147  

001 Pembayaran Gaji dan Tunjangan         

51 BELANJA PEGAWAI 
   

3,088,012,000  
   

2,993,499,053  
96.94        94,512,947  

001 - 
A 

511111 Belanja Gaji Pokok PNS 
      

975,576,000  
   

1,085,232,900  
111.24    (109,656,900) 

  511119 Belanja Pembulatan Gaji PNS 
               

17,000  
               

30,239  
177.88             (13,239) 

  511121 Belanja Tunj. Suami / Istri PNS 
        

75,117,000  
        

88,059,038  
117.23      (12,942,038) 

  511122 Belanja Tunj. Anak PNS 
        

24,504,000  
        

29,717,973  
121.28        (5,213,973) 

  511123 Belanja Tunj. Struktural PNS 
        

20,410,000  
        

20,410,000  
100.00                       -    

  511124 Belanja Tunj. Fungsional PNS 
   

1,233,905,000  
   

1,104,955,000  
89.55      128,950,000  

  511125 Belanja Tunj. PPh PNS 
      

215,608,000  
      

192,120,883  
89.11        23,487,117  

  511126 Belanja Tunj. Beras PNS 
        

64,187,000  
        

77,854,020  
121.29      (13,667,020) 

  511129 Belanja Uang Makan PNS 
      

178,728,000  
      

178,719,000  
99.99                 9,000  

  511151 Belanja Tunj. Umum PNS 
        

11,960,000  
        

14,800,000  
123.75        (2,840,000) 

  511157 Belanja Tunj. Kemahalan Hakim 
      

288,000,000  
      

201,600,000  
70.00        86,400,000  

002 Penyelenggaraan Operasional dan Pemeliharaan Perkantoran      292,289,000  
     

271,954,800  
93.04       20,334,200  

52 BELANJA BARANG OPERASIONAL 
      

292,289,000  
      

271,954,800  
93.04        20,334,200  

002 - 
A 

523111 Perawatan Gedung Kantor 
          

1,500,000  
          

1,500,000  
100.00                       -    

002 - 
B 

523121 Perawatan Kendaraan Bermotor Roda 4 dan Roda 2 
        

46,000,000  
        

46,000,000  
100.00                       -    

002 - 
D 

523121 Perawatan Inventaris Kantor 
          

7,000,000  
          

7,000,000  
100.00                       -    

5221 LANGGANAN DAYA DAN JASA        26,400,000  
        

16,684,700  
63.20          9,715,300  

002 - 
E 

522111 Belanja Langganan Listrik 
        

24,000,000  
        

14,552,500  
60.64          9,447,500  

  522112 Belanja Langganan Telepon 
          

1,800,000  
          

1,532,200  
85.12             267,800  

  522113 Belanja Langganan Air 
             

600,000  
             

600,000  
100.00                       -    

002 - 
F 

521114 Pengiriman Surat Dinas 
             

480,000  
             

480,000  
100.00                       -    

5211 OPERASIONAL PERKANTORAN DAN PIMPINAN      180,900,000  
     

170,325,100  
94.15        10,574,900  

002 - 
G 

521111 Belanja Keperluan Perkantoran 
      

146,400,000  
      

135,825,100  
92.78        10,574,900  

  521115 Honor Operasional Satuan Kerja 
        

34,500,000  
        

34,500,000  
100.00                       -    

              

002 - 
H 

521119 Pakaian kerja Satpam, Sopir, Pramubhakti dan Tenaga Honorer Lainnya 
          

3,344,000  
          

3,300,000  
98.68               44,000  

002 - 
I 

521811 Belanja Barang untuk Persediaan Barang Konsumsi 
        

26,665,000  
        

26,665,000  
100.00                       -    

              

1066.007 Layanan Dukungan Manajemen Pengadilan        96,260,000  
       

96,260,000  
100.00                      -    

011 Belanja Barang Non Operasional         

52 BELANJA BARANG NON OPERASIONAL 
        

96,260,000  
        

96,260,000  
100.00                       -    

011 - 
A 

521211 Pertemuan / Rapat Koordinasi (Belanja Bahan) 
          

9,860,000  
          

9,860,000  
100.00                       -    

011 - 
B 

524119 Pembinaan dan Konsultasi 
        

86,400,000  
        

86,400,000  
100.00                       -    

53 BELANJA MODAL 793,010,000  
#      

772,765,000  
REF! 

97,44#EF! #REF!20,245,000 

011 534131 Belanja Modal Jaringan 
        

85,000,000  
        

85,000,000  
100.00                       -    

              

011 532111 Belanja Modal Peralatan dan Mesin 
      

205,370,000  
      

205,370,000  
100.00                       -    

              

011 533111 Belanja Modal Gedung dan Bangunan 
      

502,640,000  
      

482,395,000  
95.97        20,245,000  
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2. Program Sarana dan Prasarana Aparatur Mahkamah Agung (Rincian realisasi anggaran Pagu 

DIPA 005.01.002) 

a. Teknologi Informasi Pengadaan Jaringan 

Alokasi anggaran untuk pengadaan jaringan teknologi informasi dalam pagu DIPA 

Pengadilan Agama Morotai sebesar Rp. 85.000.000,- (delapan puluh lima juta rupiah) dan 

telah terealisasi sebesar Rp. 85.000.000,- (delapan puluh lima juta rupiah), sisa anggaran 

yang tidak terealisasi sebesar Rp. 0,- (nol rupiah). 

b. Peralatan dan Fasilitas Perkantoran Pengadaan Meubelair 

Alokasi anggaran untuk pengadaan Meubelair dalam pagu DIPA Pengadilan Agama Morotai 

sebesar Rp. 205.370.000,- (dua ratus lima juta tiga ratus tujuh puluh ribu rupiah) dan 

terealisasi sebesar Rp. 205.370.000,- (dua ratus lima juta tiga ratus tujuh puluh ribu rupiah), 

sisa anggaran yang tidak terealisasi sebesar Rp. 0,- (nol rupiah). 

c. Gedung/Bangunan Pemasangan Interior Gedung 

Alokasi anggaran untuk pemasangan interior gedung dalam pagu DIPA Pengadilan Agama 

Morotai sebesar Rp. 909.630.000,-(Sembilan ratus sembilan juta enam ratus tiga puluh ribu 

rupiah) dan terealisasi sebesar Rp. 893.943.000,-(delapan ratus Sembilan puluh tiga juta  

Sembilan ratus empat tiga ribu rupiah), sisa anggaran yang tidak terealisasi sebesar Rp. 

15.887.000,-(lima belas juta delapan ratus delapan puluh tujuh ribu rupiah).  

d. Pemagaran Lingkungan Gedung Kantor 

Alokasi anggaran untuk pemagaran Lingkungan gedung kantor dalam pagu DIPA 

Pengadilan Agama Morotai sebesar Rp. 408.990.000,-(empat ratus delapan juta sembilan 

ratus sembilan puluh ribu rupiah). 

005.01.02 
Program Peningkatan Sarana dan Prasarana Aparatur Mahkamah 
Agung    

1,200,000,000  
   

1,184,313,000  
98.69 

       
15,687,000  

1071 
Pengadaan Sarana dan Prasarana di Lingkungan 
Mahkamah Agung 

1071.022 Teknologi Informasi 
       
85,000,000  

       
85,000,000  

100.00                      -    

011 Pengadaan Jaringan         

1071.997 Peralatan dan Fasilitas Perkantoran 
     
205,370,000  

     
205,370,000  

100.00                      -    

011 Pengadaan Meubelair         

1071.998 Gedung / Bangunan 
     
909,630,000  

     
893,943,000  

98.28 
      
15,687,000  

011 PEMASANGAN INTERIOR GEDUNG 
     
502,640,000  

     
482,395,000  

95.97 
      
20,245,000  

012 PEMAGARAN LINGKUNGAN GEDUNG KANTOR 
     
406,990,000  

     
407,598,000  

100.15 
          
(608,000) 

 

3. Program Peningkatan Manajemen Peradilan Agama Rincian ( realisasi anggaran Pagu DIPA 

005.04.08 ) 

a. Penyelesaian Administrasi Perkara 

Alokasi anggaran untuk penyelesaian administrasi perkara dalam pagu DIPA Pengadilan 

Agama Morotai sebesar Rp. 350.000,- (tiga ratus lima puluh ribu rupiah) dan telah terealisasi 

sebesar Rp. 350.000,- (tiga ratus lima puluh ribu rupiah), sisa anggaran yang tidak terealisasi 

sebesar Rp. 0,- (nol rupiah).  

b. Jumlah Pelaksanaan Sidang Diluar Gedung Pengadilan 

Alokasi anggaran untuk penyelesaian administrasi perkara dalam pagu DIPA Pengadilan 

Agama Morotai sebesar Rp. 32.000.000,- (tiga puluh dua juta rupiah) dan telah terealisasi sebesar 

Rp. Rp. 32.000.000,- (tiga puluh dua juta rupiah rupiah), sisa anggaran yang tidak terealisasi 

sebesar Rp. 0,- (nol rupiah). 

 

DAFTAR REALISASI DIPA 005.04.08 (PROGRAM PENINGKATAN MANAJEMEN PERADILAN 

AGAMA) PENGADILAN AGAMA MOROTAI TAHUN 2015 

005.04.08 Program Peningkatan Manajemen Peradilan Agama         

1053 Peningkatan Manajemen Peradilan Agama 
        

32,355,000  
        

32,355,000  
100.00 

                      
-    

1053.008.001 Penyelesaian Administrasi Perkara 
             

355,000  
             

355,000  
100.00 

                      
-    

011 521211 Belanja Bahan 
             

355,000  
             

355,000  
100.00 

                      
-    

              

1053.012.004 Jumlah Pelaksanaan Sidang Diluar Gedung Pengadilan 
        

32,000,000  
        

32,000,000  
100.00 

                      
-    

011 521219 Pembebasan Biaya Perkara 
          

2,000,000  
          

2,000,000  
100.00 

                      
-    
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012 524111 Penyelenggaraan Sidang Diluar Gedung Pengadilan 
        

30,000,000  
        

30,000,000  
100.00 

                      
-    

              

 

E. DUKUNGAN TEKNOLOGI INFORMASI 

1. Perangkat Keras (Hardware) 

Dalam rangka penguatan pemanfaatan teknologi informasi pada Pengadilan Agama Morotai, maka 

sarana dan prasarana yang menjadi perangkat keras (Hardware) yang tersedia adalah : 

 Beberapa computer (PC)/Laptop dengan prosessor: 

 Intel Xeon Sebanyak   : 0 buah 

 Core i5 sebanyak    : 5 buah 

 Pentium Dual sebanyak   : 8 buah 

 Core two duo sebanyak   : 3 buah 

 Inter Core i3 sebanyak   : 6 buah 

 Intel (R) Pentium P6200 sebanyak  : 2 buah 

 Intel Atom D525 sebanyak   : 1 buah 

 Intel Atom N280 sebanyak   : 2 buah  

 Beberapa jumlah computer  (PC)/laptop dengan memori : 

 Kurangdari 1 GB sebanyak  : 9 buah 

 Lebih dari 1 GB sebanyak   : 15 buah 

 Beberapa jumlah computer (PC) dengan hardisk: 

 Lebih dari 40 GB sebanyak  : 8 buah 

 Beberapa jumlah computer (PC) dengan monitor: 

 Kurang dari 17 inchi LCD sebanyak : 9 buah 

 Printer sebanyak     : 20 buah 

 Scanner sebanyak     : 1 buah 

 UPS sebanyak     : 2 buah 

2. Perangkat Lunak (Software) 

Di antara perangkat lunak (software) yang tersedia di Pengadilan Agama Morotai meliputi: 

 Sistem operasi computer yang digunakan adalah: 

 Windows XP sebanyak   : 9PC/Laptop 

 Windows 7 sebanyak   : 17PC/Laptop 

 Aplikasi umum yang terpasang dan digunakan di client adalah: 

 Web Browser, yaitu : Mozila Firefox, Chrome, internet Explorer 

 PDF Reader, yaitu: Adobe Reader 

 Office, yaitu: Microsoft Office 2007 dan 2010 

 Kompresi, yaitu: Win RAR 

 Antivirus, yaitu: Smadav,Avast, Ccleaner, AVG,Avira 

 Aplikasi khusus yang terpasang dan digunakan untuk mendukung penyelesaian pekerjaan pada 

Pengadilan Agama Morotai adalah: 

 Untuk administrasi perkara adalah: 

 SIADPA, yaitu jenis Aplikasi berupa Client Server. 

 Untuk administrasi Keuangan adalah: 

 Aplikasi SPM, yaitu jenis Aplikasi berupa Stand Alone 

 Aplikasi SAKPA, yaitu jenis Aplikasi berupa Stand Alone 

 Aplikasi SILABI, yaitu jenis Aplikasi berupa Stand Alone 

 Aplikasi KOMDANAS, yaitu jenis Aplikasi berupa Web Based 

 Aplikasi GPP, yaitu jenis Aplikasi berupa Stand Alone 

 Untuk administrasi Kepegawaian / SDM adalah: 

 Aplikasi SIKEP, yaitu jenis Aplikasi berupa Web Based 

 Aplikasi SAPK, yaitu jenis Aplikasi berupa Web Based 

 Aplikasi KOMDANAS, yaitu jenis Aplikasi berupa Web Based  

 Untuk administrasi Aset adalah: 

 Aplikasi SIMAK BMN, yaitu jenis Aplikasi berupa Stand Alone 
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 Aplikasi PERSEDIAAN, yaitu jenis Aplikasi berupa Stand Alone 

 Untuk Administrasi Perencanaan Anggaran adalah: 

 Aplikasi RKA-KL, yaitu jenis Aplikasi berupa Stand Alone 

 Aplikasi KONFIRMASI SATKER, yaitu jenis Aplikasi berupa Stand Alone 

 Aplikasi MONEV, yaitu jenis Aplikasi berupa Web Based 

F. REGULASI TAHUN 2015 

1. Pelaksanaan Reformasi Birokrasi pada Area  

Pengadilan Agama Morotai dalam melaksanakan tugasnya mendasarkan pada Regulasi peraturan 

perundang-undangan, antara lain meliputi : 

1.1. Manajemen Perubahan 

- Undang-undang R.I Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan kedua atas Undang-undang 
Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung; 

- Undang-undang Nomor 3 Tahun 2006 tentang Perubahan Atas Undang-undang Nomor 7 Tahun 
1989 tentang Peradilan Agama jo. SEMA No. 2 Tahun 1990 tentang Petunjuk Pelaksanaan UU. 
No. 7 Tahun 1989; 

- Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Undang-Undang Nomor 7 
Tahun 1989 Tentang Peradilan Agama; 
 

1.2. Perundangan-undangan 

- Undang-undang Dasar 1945 yang telah diamandemen; 

- Staatsblad 1941 Nomor 44 tentang Reglemen Indonesia yang diperbaharui (RIB=HIR) jo. 

Undang-undang Darurat Nomor 1 Tahun 1951 

- Undang-undang Nomor 38 Tahun 1999 tentang Pengelolaan Zakat; 

- Undang-undang Nomor 18 Tahun 2003 tentang Advokad; 

- Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 1983 tentang Izin Perkawinan dan Perceraian bagi 

Pegawai Negeri Sipil, yang kemudian diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 

1990 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 1983 jo. SE. BAKN No. 

48 Tahun 1990 tentang Petunjuk Pelaksanaan PP. Nomor 45 Tahun 1990; 

 

1.3. Penataan dan Penguatan Organisasi 

- Keputusan Ketua Mahkamah Agung R.I Nomor: KMA/004/SK/II/1992 tanggal 24 Pebruari 1992 
tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan Pengadilan Agama dan Pengadilan 
Tinggi Agama jo. Keputusan Ketua Mahkamah Agung R.I. Nomor: KMA/025/SK/I/1997 tanggal 
22 April 1977 tentang Pembentukan Kepaniteraan Pengadilan Agama Bitung, Palu, Unaha, 
Bobonaro, Baucau, Malang, Cibinong, Tigaraksa dan Pandan; 

- Keputusan Ketua Mahkamah Agung R.I Nomor: KMA/001/SK/I/1991 tanggal 24 Januari 1991 
tentang Pola Pembinaan dan Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan Agama dan 
Pengadilan Tinggi Agama jo. Keputusan Ketua Mahkamah Agung R.I. Nomor: 
KMA/007/SK/IV/1994 tentang Memberlakukan Buku I dan Buku II Pedoman Pelaksanaan Tugas 
dan Administrasi Peradilan; 

- Peraturan Pemerintah Nomor 9 tahun 2003; 

- Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 13 Tahun 2003; 

- Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2007; 

- Surat Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor: 474-1/SEK/KU.01/10/2015 perihal Struktur 
Organisasi Pengadilan; 

- Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2015; 

 
1.4. Penataan Tata Laksana 

- Peraturan Perundang-undangan, Petunjuk Pelaksanaan, Surat Edaran, dan Kebijaksanaan lain 
yang terkait dengan wewenang dan tata kerja Pengadilan Agama. 

- Keputusan Ketua Mahkamah Agung R.I. Nomor: KMA/042/SK/VIII/ 2001 tentang Perubahan 
Keputusan Ketua  Mahkamah  Agung  R.I.    Nomor: KMA/027/A/SK/VI/2000 tentang Biaya 
Perkara Perdata dan Tata Usaha Negara yang Dimohonkan Peninjauan Kembali; 

- Keputusan Ketua Mahkamah Agung R.I. Nomor: KMA/42/SK/III/2002 tentang Perubahan 
Keputusan Ketua Mahkamah Agung R.I. Nomor: KMA/127/A/SK/VI/2000 tentang Biaya Perkara 
yang dimohonkan Kasasi; 

- Peraturan Mahkamah Agung R.I. Nomor: 1 Tahun 2001 tentang Permohonan Kasasi Perkara 
Perdata yang Tidak Memenuhi Persyaratan Formal; 
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- Surat Edaran Mahkamah Agung R.I. Nomor 1 Tahun 2002 tentang Upaya Perdamaian 
(Pemberdayaan Pasal 130 HIR) jo. Peraturan MARI No. 2 Tahun 2003 tentang Prosedur 
Mediasi di Pengadilan; 

- Peraturan Mahkamah Agung R.I. Nomor: 1 Tahun 2002 tentang Acara Gugatan Perwakilan 
Kelompok; 

- Surat Edaran Mahkamah Agung R.I. Nomor 3 Tahun 2002 tentang Penanganan Perkara yang 
berkaitan dengan Asaz Nebis In Idem; 

- Keputusan Presiden Nomor 80 Tahun 2003 tentang Pedoman pelaksanaan Penggadaan 
Barang/jasa Pemerintah sebagaimana diubah dengan Keputusan Presiden Nomor 8 Tahun 
2006; 

- Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.I. Nomor 3 Tahun 2000 tentang Putusan Serta Merta 
(UBV) dan Provisionil; 

 

1.5. Penataan Sistem Manajemen SDM  

- Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian jo. Undang-undang 
Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang 
Pokok-Pokok Kepegawaian; 

- Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000, tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil; 

- Peraturan Pemerintah Nomor 100 Tahun 2000 tentang Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil 
dalam Jabatan Struktural; 

- Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan dan Pelatihan Jabatan 
Pegawai Negeri Sipil; 

- Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan; 

 
1.6. Penguatan Akuntabilitas  

- Undang-undang Nomor 20 Tahun 1997 tentang Penerimaan Negara Bukan Pajak jo. Peraturan 
Pemerintah No. 53 tahun 2008 tentang jenis dan tarif PNBP, yang berlaku pada Mahkamah 
Agung dan Peradilan di bawahnya ; 

- Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara; 

- Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara; 

- Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil 
sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Pemerintah Nomor 66 
Tahun 2005; 

- Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2000 tentang Peraturan Gaji Peradilan Umum, Peradilan 
Tata Usaha Negara, Dan Peradilan Agama sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 
Pemerintah Nomor 70 Tahun 2005; 

- Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 1994 tentang Pajak Penghasilan Bagi Pejabat, PNS, 
Angkatan Bersenjata R.I. dan Para Pensiunan Atas Penghasilan yang Dibebankan Kepada 
Keuangan Negara Atau Keuangan Daerah; 

- Keputusan Presiden Nomor 42 Tahun 2002 tentang Pedoman pelaksanaan Anggaran 
pendapatan dan belanja Negara sebagaimana diubah dengan keputusan Presiden Nomor 72 
Tahun 2004; 

- Keputusan Presiden R.I Nomor 20 Tahun 2006 tentang Tunjangan Panitera; 

- Keputusan Presiden R.I. Nomor 22 Tahun 2006 tentang Tunjangan Jabatan Fungsional Jurusita 
dan Jurusita Pengganti; 

 
1.7. Penguatan Pengawasan  

- Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan, Pengelolaan dan Tanggung 
Jawab  Keuangan Negara; 

- Undang-undang Nomor 48  Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman; 

- Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung R.I. Nomor 7 Tahun 2001 tentang Pemeriksaan 
Setempat 

 
1.8. Peningkatan Kualitas Pelayanan Publik 

- Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/001/SK/I/1991 tentang pola bindalmin 

- Surat Edaran Mahkamah Agung R.I. Nomor: MA/KUMDIL/P/01/II/ 2002 tentang Petunjuk 
Penerimaan Tamu; 

- Undang-Undang Nomor : 25 / 2009 tentang Pelayanan Publik 
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BAB IV 

PENGAWASAN 

 

A. PENGAWASAN INTERNAL 

1.1. Pengertian 

Pengawasan internal adalah pengawasan dari dalam lingkungan 

peradilan sendiri yang mencakup dua jenis pengawasan yaitu 

pengawasan Melekat dan pengawasan Fungsional. 

Pengawasan Melekat adalah serangkaian kegiatan yang bersifat 

pengendalian secara terus menerus, dilakukan oleh atasan langsung 

terhadap bawahannya secara preventif dan represif agar pelaksanaan 

tugas bawahan tersebut berjalan secara efektif dan efisien sesuai 

dengan rencana kegiatan dan peraturan perundang-undangan. 

Pengawasan Fungsional adalah pengawasan yang dilakukan oleh 

Aparat Pengawasan yang khusus ditunjuk untuk melaksanakan tugas 

tersebut dalam satuan kerja tersendiri yang diperuntukkan untuk itu, 

dalam hal ini adalah Badan Pengawasan Mahkamah Agung RI. 

Di samping pengawasan tersebut di atas juga dilaksanakan 

pengawasan intern (waskat) oleh Hakim Pengawas Bidang yaitu 

pengawasan terhadap pelaksanaan tugas dan pekerjaan yang 

dilakukan meliputi administrasi umum dan administrasi kepaniteraan. 

1.2. Maksud dan Tujuan 

Maksud dan tujuan dilakukan pengawasan internal adalah sebagai 

berikut : 

a)   Memperoleh informasi apakah penyelenggaraan teknis peradilan, 

pengelolaan administrasi peradilan, dan pelaksanaan tugas umum 

peradilan telah dilaksanakan sesuai dengan rencana dan peraturan 

yang berlaku; 

b)   Memperoleh umpan balik bagi kebijaksanaan perencanaan dan 

pelaksanaan tugas tugas peradilan; 

c)   Mencegah terjadinya penyimpangan, administrasi dan ketidak 

efisien penyelenggaraan peradilan; 

d)   Menilai sejauhmana sasaran kinerja pegawai dilaksanakan. 
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Sedangkan tujuan utama dari pengawasan internal adalah untuk 

dapat mengetahui kenyataan yang ada sebagai masukan dan 

pertimbangan bagi unsur pimpinan peradilan baik yang menyangkut 

teknis peradilan, administrasi, kedisiplinan, tingkah laku aparat 

peradilan dan kinerja pelayanan publik di Pengadilan Agama Morotai.  

1.3. Bentuk dan Metode 

Pengawasan internal dilaksanakan dalam bentuk pengawasan 

langsung yakni memeriksa langsung pada obyek, subyek maupun 

dokumen yang meliputi : 

   Pemeriksaan program kerja maupun Sasaran Kinerja Pegawai; 

   Menilai dan mengevaluasi pelaksanaan sasaran kerja pegawai; 

   Memberikan saran dan masukan; 

   Melaporkan kepada pimpinan/atasan langsung; 

   Serta merekomendasikan terhadap temuan yang ada. 

1.4. Pelaksanaan 

Pada tahun 2015 Pengadilan Agama Morotai telah dilaksanakan 

Pengawasan Internal dalam bentuk Pengawasan Melekat yaitu 

pengawasan yang bersifat rutin/reguler dari Pengawas Pengadilan 

Tinggi Agama Maluku Utara pada tanggal 23 s/d 25 April 2015. 

Juga dilakukan Pengawasan Internal dalam bentuk Pengawasan 

Fungsional oleh Badan Pengawasan Mahkamah Agung RI pada 

tanggal 23 s/d 29 September 2015. 

1.5. Tindak Lanjut 

Dengan dilakukan pengawasan internal pada Pengadilan Agama 

Morotai oleh Badan Pengawasan Pengadilan Tinggi Agama Maluku 

Utara dan Badan Pengawasan Mahkamah Agung RI maka sebagai 

tindak lanjut dilakukan perbaikan terhadap temuan-temuan yang 

kemudian dituangkan dalam bentuk laporan secara tertulis atau Berita 

Acara Pemeriksaan. 
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B. EVALUASI 

Kegiatan evaluasi merupakan bagian yang tak terpisahkan dari upaya 

apapun yang terprogram. Melaksanakan evaluasi merupakan tugas pokok 

dalam manajemen peradilan. Pengadilan Agama Morotai melakukan 

bebarapa hal sebagai berikut : 

a. Evaluasi yang telah dilakukan oleh Pengadilan Agama Morotai sudah 

cukup baik, dan telah disepakati jadwal waktu evaluasi pegawai dan 

dilaksanakan setiap 1 bulan pada masing-masing bidang kerja; 

b. Evaluasi secara langsung terhadap seluruh pegawai dari semua unsur, 

Hakim, Pejabat Kepaniteraan dan Kesekretariatan, pada awal dan akhir 

tahun sebagai evaluasi menyeluruh. 

c. Evaluasi oleh Ketua terhadap Pejabat Kepaniteraan maupun 

Kesekretariatan dalam hal peningkatan disiplin dan peningkatan 

kemampuan dan ketrampilan pejabat; 
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BAB V 

KESIMPULAN DAN REKOMENDASI 

 

A. KESIMPULAN 

1. Program kerja tahun 2015 telah dilaksanakan dengan baik meskipun 

masih ada kekurangan-kekurangan yang perlu disempurnakan, namun 

secara keseluruhan pelaksanaan tugas di Pengadilan Agama Morotai 

dapat berjalan dengan baik meskipun belum maksimal. Dalam hal-hal 

tertentu masih ada beberapa yang harus di benahi seperti pengetikan 

putusan, penyimpanan arsip dan masalah Sumber Daya Manusia 

(Pegawai) masih harus ditingkatkan lagi sesuai dengan kondisi ruangan 

gedung kantor yang relatife terbatas.  

2. Dalam rangka terwujudnya pelayanan prima kepada pencari keadilan, di 

Pengadilan Agama Morotai maka dalam melaksanakan tugasnya 

berpedoman pada Standar Operasional prosedur (SOP) yang telah 

didiskusikan dengan bagian terkait dengan analisa beban kerja yang 

tertuang dalam Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Morotai 

Nomor : W29-A4/ 39/OT.01.3/I/2014 tanggal 07 Januari 2014 sebagai 

implementasi dari Undang-Undang Nomor : 25 / 2009 tentang 

Pelayanan Publik.   

3. Pengelolaan keuangan Pagu, Realisasi dan Sisa secara garis besar 

telah dilaksanakan dan diupayakan sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan yang berlaku akan tetapi mata anggaran tertentu 

seperti alat tulis kantor, langganan daya dan jasa, pemeliharaan gedung 

dan mesin masih mengalami kekurangan. 

4. Penyelesaian perkara tahun 2015 pada tingkat pertama telah 

memenuhi target dan berhasil dengan baik, dari sisa tahun 2014 

sebanyak 17 perkara, ditambah yang diterima tahun 2015 sebanyak 

112 perkara, jumlah perkara keseluruhan pada tahun 2015 sebanyak 

129 perkara, sedangkan  telah berhasil diselesaikan pada tahun 2015 

sebanyak 121 perkara ( 93,79 %), sisanya sebanyak 8 perkara ( 6,01 

% ) 

5. Dari segi kwantitas perkara yang diterima oleh Pengadilan Agama 

Morotai pada tahun 2015 mengalami penurunan. Pada tahun 2014 

perkara yang diterima sebanyak 135 perkara sedangkan pada tahun 
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2015  sebanyak  112  perkara, jadi  mengalami penurunan sebanyak 

23 perkara.  

6. Pelaksanaan tugas bidang administrasi perkara di Pengadilan agama 

Morotai dilaksanakan dengan tertib sesuai dengan Keputusan Ketua 

Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/001/SK/I/1991 tentang pola 

bindalmin, walaupun masih ada kesalahan-kesalahan kecil yang perlu 

diperbaiki/disempurnakan. 

7. Pelaksanaan tugas pembinaan dan fungsi pengawasan Pengadilan 

Agama Morotai terhadap jajarannya baik dalam bidang administrasi dan 

teknis yustisial, tingkah laku dan perbuatan Hakim maupum administrasi 

umum telah dilaksanakan dengan baik dan berjalan secara efektif. 

8. Pengelolaan Barang Inventaris sudah dilakukan sesuai dengan progam 

SIMAK-BMN, baik itu berupa barang yang Intrakombtabel maupun 

ekstrakomptabel sesuai dalam laporan yang telah dibuat, dan telah 

dilakukan rekonsiliasi dengan Kantor KPKNL Ternate pada setiap 

semester dan tahunan. Selanjutnya hasil rekonsiliasi tersebut dilaporkan 

ke Pengadilan Tinggi Maluku Utara sebagai Koordinator Wilayah. 

B. REKOMENDASI 

1.  Kepada pimpinan Mahkamah Agung RI., melalui Ketua Pengadilan 

Tinggi Agama Maluku Utara, dimohon bahwa untuk meningkatkan 

prestasi dan kenyamanan dalam kerja dan mencapai hasil yang optimal 

perlu adanya percepatan penyelesaian sarana dan prasarana Gedung 

Kantor yang baru yang tahap ke II telah selesai pada tahun 2013 dan 

dilanjutkan dengan tahap finishing pada tahun 2014 & 2015, Sarana 

dan tersebut terdiri dari Pagar keliling Gedung Kantor, Jalan, Taman 

dan Meubelair.    

2. Diharapkan adanya peningkatan anggaran dalam setiap tahun 

anggaran guna mendukung kegiatan-kegiatan dan program kerja 

Pengadilan Agama Morotai. 

3.  Pembinaan, pengawasan dan motifasi pegawai perlu terus ditingkatkan 

dengan memperbanyak diklat  kepada pegawai sesuai dengan 

sasarannya sehingga terwujud aparat hakim dan pegawai yang 

professional (berwawasan luas, terampil menjalankan bidang tugasnya 

dan berakhlak mulia). 
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C.   PENUTUP 

Demikian Laporan Pelaksanaan Tugas Pengadilan Agama Morotai 

sebagai realisasi dari Program Kerja Tahun 2015. 

Laporan pelaksanaan tugas Pengadilan Agama Morotai tahun 2015 

dibuat dengan harapan dapat memberikan informasi dan penyediaan data 

bagi pihak-pihak yang memerlukan dari laporan ini, dan diharapkan dapat 

mengevaluasi diri untuk pelaksanaan tugas yang akan datang agar lebih baik 

lagi. 

Realisasi pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Pengadilan Agama 

Morotai yang diuraikan dalam laporan ini adalah merupakan hasil kerja keras 

dari semua unsur yang terkait, mulai dari pimpinan, para hakim, pejabat 

struktural dan fungsional serta seluruh pegawai yang telah berupaya 

seoptimal mungkin untuk mencapai target sesuai program kerja yang telah 

tersusun.   

Namun demikian kami sadar masih adanya kekurangan dalam 

penyusunan pembuatan laporan ini, baik dari segi materi, olah bahasa 

maupun sistematikanya, untuk itu kami mohon saran dan kritik yang 

konstruktif untuk mencapai kesempurnaan didalam pembuatan dan 

penyusunan laporan pelaksanaan tugas di masa mendatang. 

Semoga laporan ini dapat dijadikan tolok ukur untuk memperbaiki kinerja 

pada tahun yang akan datang. 

Akhirnya kami menyampaikan ucapan terima kasih yang sebesar-

besarnya kepada semua pihak yang telah membantu terselesaikannya 

pembuatan laporan ini. 

Mudah-mudahan kita sekalian memperoleh rahmat, taufiq, hidayah dan 

inayah dari Allah SWT., Amin. 

 

Tobelo, 24 Desember 2015 

Ketua, 

 

 

Drs. H. Mursalin Tobuku 
NIP. 19620828 199403 1 005 
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Ketua 
Drs. H.Mursalin Tobuku 

Wakil Ketua 
Drs. Salahuddin Latukau, MH 

Wakil Sekretaris 
 Kahpi Manilet, S.Ag      Dra. Gamaria Dodungo 

Wakil Panitera 
Drs. Djabir Mony 

Panitera / Sekretaris 

Hakim 

1. Drs. Zainal Goraahe, M.H 
2. Sardianto, S.HI, M.HI 
3. Andi Fahrurrazi KL, S.HI, MH 
4. Syahruddin, S.HI, M.H 
5. Ahmad Mufid Bisri, S.HI 
 
 

 
 

Panmud. Permohonan 
Ihwan Ahsan, BA 

Panitera Pengganti 

1. Abdurrahman Tomu 
2. Ode Amir R.Syamsudin 
3. Naser M. Hi. Djumadil, SH 
4. Moh. Rizki Usman,S.Kom 

5. Ruslan Lumaela, SH 
6. Abdurrahim Tantu 

Panmud. Gugatan 
Nurhidayati Amahoru, BA 

Panmud. Hukum 
Hairia Onde, S.Ag 

 

Kaur Kepegawaian 

Yusran Yamanokuan, S.H 
Kaur Keuangan Kaur Umum 

 Zainudin Arsyad, S.HI 
 

Iswati Arief, S.MB 

Jurusita / Jurusita Pengganti 

Staf : 

Hengki Ari Wibowo, S.Kom 

Staf : 

 

 
 

Staf : 

Mumu Muhibin, S.Sy 

Staf : 

Hawia Wahda, S.Ag 
Nuraini Warnangan, SE. 

 

Staf : 

Muh Sulaiman, SH 

 

Staf : 

Moh. Irfan, SH. 

 

Keterangan : 
------------------   : Garis Koordinasi 
___________ : Garis Tanggung Jawab 

BAGAN STRUKTUR ORGANISASI 
PENGADILAN AGAMA MOROTAI 
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TUGAS DAN FUNGSI 

 

Ketua Pengadilan Agama mempunyai tugas antara lain yaitu: 

1. Bertugas dan Bertanggung jawab atas terselenggaranya Peradilan yang 
baik (sesuai dengan asas peradilan “sederhana, cepat dan biaya ringan 
dan menjaga terpeliharanya citra serta wibawa Pengadilan Agama) ; 

2. Menjadi contoh teladan dalam perilaku sebagai pejabat peradilan yang 
berakhlakul karimah ; 

3. Membuat kebijakan umum di bidang kepaniteraan dan kesekretariatan ; 

4. Memberikan arahan dan petunjuk dalam pelaksanaan kebijakan umum ; 

5. Melakukan Koordinasi dengan Wakil Ketua dan Panitera/Sekretaris ; 

6. Menciptakan koordinasi antar pejabat struktural, pejabat fungsional untuk 
mewujudkan keserasian kerja diantara para pejabat tersebut, menegakkan 
disiplin kerja, membangkitkan motivasi kerja dan sebagai sumber isnpirasi, 
juga mendorong dan memberikan kesempatan bagi warga Pengadilan 
Agama Morotai untuk meningkatkan pengetahuan ; 

7. Melaksanakan prinsip-prinsip managemen secara benar, seksama dan 
sewajarnya dengan membuat progam kerja (jangka pendek, jangka 
menengah dan jangka panjang), dalam pelaksanaan dan 
pengorganisasiannya ; 

8. Melaksanakan pembagian tugas antara Ketua dengan Wakil Ketua 
Pengadilan Agama serta bekerja sama dengan baik yakni membagi tugas 
dan tanggung jawab secara jelas dalam mewujudkan keserasian dan kerja 
sama ; 

9. Melakukan pembagian tugas pejabat-pejabat dibawahnya dan 
mendelegasikan sebagian wewenangnya ; 

10. Melakukan pertemuan berkala, sekurang-kurangnya sekali dalam sebulan 
dengan pejabat fungsional dan pejabat struktural sekurang-kurangnya 
sekali dalam setiap bulan dengan seluruh karyawan ; 

11. Membuat dan menyusun legal data tentang putusan-putusan perkara 
penting ; 

12. Melakukan pengawasan intern bagi para Hakim, para pejabat Kepaniteraan 
dan kesekretariatan serta seluruh pegawai Pengadilan Agama Morotai dan  
mengawasi secara rutin terhadap pelaksanaan tugas dan juga memberi 
petunjuk serta bimbingan yang diperlukan ; 

13. Melakukan pengawasan terhadap penggunaan dan pengelolaan anggaran 
dan barang milik negara ; 

14. Menunjuk Hakim pengawas bidang yang meliputi bidang-bidang 
administrasi perkara dan administrasi umum ; 

15. Melaksanakan evaluasi pada hasil pengawasan dan memberikan penilaian 
untuk kepentingan jabatan ; 

16. Melaporkan evaluasi atas hasil pengawasan dan penilaian kepada 
Pengadilan Tinggi Agama Maluku Utara setiap 6 (enam) bulan sekali, yaitu 
pada setiap akhir bulan Juni dan akhir bulan Desember, setiap tahun ; 
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17. Mengawasi pelaksanaan court calender dengan ketentuan bahwa, setiap 
perkara pada asasnya harus diputus dalam waktu selambat-selambatnya 
enam bulan dan mengumumkannya pada pertemuan berkala kepada para 
Hakim ; 

18. Menunjuk salah sorang Hakim sebagai pejabat yang melaksanakan tugas 
kehumasan ; 

19. Mempersiapkan kader (kaderisasi) dalam rangka menghadapi alih generasi 
; 

20. Membuat gugatan/permohonan lisan atau menunjuk Hakim untuk mencatat 
gugatan/permohonan lisan ; 

21. Menetapkan besaran panjar biaya perkara yang harus dibayar oleh 
Penggugat/Pemohon ; 

22. Menerima dan meneliti berkas perkara permohonan/gugatan dari Panitera 
sesuai dengan peraturan yang berlaku ; 

23. Menetapkan Majelis Hakim untuk menyelesaikan perkara yang diterima ; 

24. Membagikan semua berkas perkara dan surat lainnya yang berhubungan 
dengan perkara kepada Majelis Hakim untuk diselesaikan ; 

25. Mengawasi kesempurnaan pelaksanaan penetapan/putusan Pengadilan 
yang telah memeperoleh kekuatan hukum tetap ; 

26. Menetapkan dan memerintahkan eksekusi/sita eksekusi atasan yang 
dimintakan eksekusi/yang diperlukan eksekusi ; 

27. Berwenang menangguhkan eksekusi untuk jangka waktu tertentu dalam 
hal : 

- ada gugatan perlawanan ; 

 - ada permohonan PK atas perintah Ketua MARI ; 

28. Melakasanakan putusan serta merta dengan ketentuan : 

- dalam hal perkara dimohonkan banding atas izin Ketua PTA ; 

  - dalam hal perkara dimohonkan kasasi atas izin Ketua MARI ; 

29. Menyediakan buku khusus untuk Hakim anggota yang menyatakan beda 
pendapat dengan majelis dalam memutuskan perkara serta 
merahasiakannya ; 

30. Berwenang memberi izin untuk membawa keluar daftar, catatan, risalah, 
berita acara dan berkas perkara dari ruang kepaniteraan ; 

31. Menyelenggarakan pembinaan mental dan disiplin pegawai ; 

32. Menindaklanjuti temuan-temuan hasil pengawasan yang dilakukan oleh 
Pengadilan Tinggi Agama, Mahkamah Agung RI, KPK, Komisi Yudisial, 
BPK dan BPKP ; 

33. Melakukan pembinan terhadap organisasi Korpri, Dharma Yukti Karini, 
Koperasi, Olah Raga/PTWP, IKAHI, IPASPI dan YPHIM ; 

34. Meneruskna SEMA, PERMA dan surat-surat dari Mahkamah Agung RI 
atau Pengadilan Tinggi Agama Maluku Utara yang berkaitan dengan 
hukum atau perkara kepada para Hakim, Panitera, Wakil Panitera, Panitera 
Muda, Panitera Pengganti dan Jurusita/Jurusita Pengganti ; 
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35. Mengistbatkan kesaksian Rukyatul Hilal yang dilakukan dalam wilayah 
hukum Pengadilan Agama Morotai ; 

36. Memberikan keterangan/pertimbangan, dan nasehat tentang Hukum Islam 
kepada Instansi Pemerintah di daerah hukumnya apabila diminta ; 

37. Melakukan koordinasi antar sesama instansi-instansi lain dan juga dapat 
memberikan keterangan, pertimbangan serta nasehat tentang hukum Islam 
kepada instansi pemerintah di daerah hukumnya apabila diminta ; 

38. Menyampaikan usul/saran dan laporan secara hirarkis ; 

39. Menerima dan mendisposisi surat-surat yang memerlukan kebijaksanaan 
Ketua. 

             

Wakil Ketua mempunyai tugas-tugas antara lain yaitu : 

1. Menjadi contoh teladan dalam perilaku sebagai pejabat peradilan yang 
berakhlakul karimah ; 

2. Melaksanakan kebijakan umum yang dibuat oleh pimpinan Pengadilan ; 

3. Membantu Ketua dalam membuat progam kerja jangka pendek, menengah 
dan panjang serta pelaksanaan dan pengorganisasiannya ; 

4. Melakukan konsultasi dan koordinasi dengan Ketua dan Panitera/Sekretaris 
; 

5. Membantu Ketua dalam melakukan pengawasan umum terhadap Hakim 
anggota, pejabat kepaniteraan dan kesekretariatan mengenai tingkah laku 
di dalam dan di luar kedinasan ; 

6. Melakukan pengawasan terhadap jalannnya persidangan ; 

7. Membantu Ketua dalam memecahkan masalah yang timbul dilingkungan 
Pengadilan Agama Morotai ; 

8. Memperhatikan keluhan-keluhan yang timbul dari masyarakat dan 
menanggapinya bila dipandang perlu ; 

9. Menyampaikan usul/saran dan laporan kepada Ketua ; 

10. Melakukan tugas-tugas insidentil yang secara insidentil didelegasikan oleh 
Ketua  

11. Sebagai Koordinator Hakim Pengawas Bidang bertugas antara lain yaitu : 

-  Membantu Ketua dalam melakukan pengawasan terhadap hal-hal yang 
berkaitan dengan bidang pelaksanaan tugas administrasi perkara dan 
administrasi umum ; 

-   Mengkoordinir    pelaksanaan    pengawasan   oleh   Hakim-Hakim   
Pengawas Bidang ; 

-  Melaporkan hasil pengawasan kepada Ketua secara periodik sesuai 
dengan jadwal yang ditetapkan ; 

12. Sebagai Ketua Tim Badan Pertimbangan Jabatan Dan Kepangkatan 
(Baperjakat) melaksanakan tugas-tugasnya tersebut diatas, seorang Wakil 
Ketua juga sebagai Hakim/Ketua Majelis yang mempunyai tugas-tugas 
antara lain yaitu ; 
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 Memimpin sidang-sidang Tim Promosi dan Mutasi berkenaan dengan 
kenaikan pangkat, Jabatan, promosi pejabat dan pegawai Pengadilan 
Agama; 

 Menyusun perumusan dan menyampaikan saran dan  pendapat  yang 
berhubungan dengan pola karier, mutasi dan promosi Hakim dan 
Pegawai guna penentuan kebijakan Pengadilan Agama Morotai ; 

 Menyampaikan dan melaporkan tentang hasil pelaksanaan tugas 
(sidang tim Badan Pertimbangan Jabatan dan Kepangkatan) kepada 
Ketua Pengadilan Agama selaku penasehat tim ; 

 Memberikan bimbingan dan pengarahan kepada sekretaris dan 
anggota tim. 

13. Sebagai Ketua Tim Pengawasan Absensi dengan tugas-tugas antara lain 

yaitu : 

 Melakukan   pengawasan  terhadap  kedisiplinan pegawai bersama 
anggota tim merumuskan sanksi yang akan diberikan kepada pegawai 
yang melanggar ; 

 Melakukan   pembinaan   kedisiplinan  pegawai   dan melaporkan 
pelaksanaan tugas tersebut kepada Ketua. 

 

     Ketua dan Wakil Ketua yang sekaligus menjadi Hakim/Ketua Majelis 
dalam persidangan mempunyai tugas-tugas yang sama dengan para 
Hakim yang berada dalam jajarannya, dimana Para Hakim yang telah 
ditunjuk sebagai Hakim/Ketua Majelis mempunyai tugas-tugas antara lain 
sebagai berikut : 

1. Memeriksa, mengadili dan memutus serta menyelesaikan perkara-perkara 
yang menjadi tangung jawabnya ; 

2. Menetapkan hari sidang dan sita jaminan ; 

3. Bertanggung jawab atas pembuatan berita acara persidangan dan 
menandatangani selambat-lambatnya sebelum sidang berikutnya ; 

4. Mengemukakan pendapat dalam musyawarah Majelis Hakim ; 

5. Menyiapkan naskah putusan/penetapan ; 

6. Membuat instrumen-instrumen yang berkaitan dengan keuangan dan 
register perkara ; 

7. Menandatangani putusan/penetapan yang sudah dibacakan dalam 
persidangan ; 

8. Bertanggung jawab atas penyelesaian berkas perkara (minutasi perkara) ; 

9. Membuat data perkara yang telah diminutasi tiap akhir bulan, selanjutnya 
disampaikan kepada petugas Meja III ; 

10. Membuat daftar kegiatan persidangan hakim ; 

11. Mempelajari dan mendiskusikan secara berkala kepustakaan hukum yang 
diterima dari PTA dan MARI  
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Disamping Ketua dan Wakil Ketua serta Hakim yang ada dalam jajaran di 
lingkungan Pengadilan Agama Morotai tersebut, menjadi Ketua Majelis, 
oleh Ketua Pengadilan Agama juga ditunjuk sebagai Hakim Anggota yang 
tugas-tugasnya antara lain sebagai berikut : 

1. Mengikuti persidangan dalam majelis yang telah ditentukan ; 

2. Membantu Ketua Majelis dalam memeriksa perkara ; 

3. Membantu Ketua Majelis dalam membuat konsep naskah 
putusan/penetapan ; 

4. Membantu Ketua Majelis dalam mengoreksi dan meneliti 
putusan/penetapan ; 

5. Membantu Ketua Majelis dalam mengoreksi dan meneliti pembuatan dan 
kebenaran berita acara persidangan ; 

6. Membantu Ketua Majelis dalam minutasi berkas perkara dan ikut 
bertanggung jawab atas ketepatan batas waktu minutering perkara yang 
sudah diputuskan. 

 

Para Hakim selain ditunjuk menjadi Ketua Majelis dan menjadi Hakim 
Anggota dalam persidangan,  juga ditunjuk sebagai Hakim Pengawas 
Bidang antara lain yaitu sebagai : 

 Sebagai Hakim Pengawas Bidang Administrasi Perkara (Khusus tentang 
Prosedur Penerimaan Perkara dan Administrasi Perkara) ; 

 Sebagai Hakim Pengawas Bidang Administrasi Perkara (Khusus tentang 
Register Perkara dan Laporan Perkara) ; 

 Sebagai Hakim Pengawas Bidang Administrasi Perkara (Khusus tentang 
Keuangan Perkara ) ; 

 Sebagai Hakim Pengawas Bidang Administrasi Perkara (Khusus tentang 
Penyelesaian Perkara ) ; 

 Sebagai Hakim Pengawas Bidang Administrasi Umum (Khusus tentang 
Kepegawaian);  

 Sebagai Hakim Pengawas Bidang Administrasi Umum (Khusus tentang 
Keuangan APBN dan Pengadaan Barang Dan Jasa ) ; 

 Sebagai Hakim Pengawas Bidang Administrasi Umum (Khusus tentang 
Inventarisasi Barang Milik Negara (SIMAK-BMN) ; 

 Sebagai Hakim Pengawas Bidang Administrasi Umum (Khusus tentang 
perpustakaan dan persuratan) ; 

 

Dari uraian tugas pokok dan fungsi Ketua, Wakil Ketua dan Hakim 
tersebut di atas, di Kantor Pengadilan Agama Morotai juga terdapat 
Pejabat Fungsional dan Pejabat Struktural yang dipimpin oleh seorang 
Panitera/Sekretaris yang mempunyai tugas-tugas antara lain sebagai 
berikut :   

1. Menjadi contoh teladan dalam perilaku sebagai pejabat peradilan yang 
berakhlakul karimah ; 

2. Melaksanakan kebijakan umum yang dibuat oleh pimpinan pengadilan ; 
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3. Membantu Ketua Pengadilan Agama dalam membuat program kerja jangka 
pendek, menengah, dan panjang serta pelaksanaan dan 
pengorganisasiannya ; 

4. Menyiapkan konsep rumusan kebijaksanaan pimpinan dibidang 
Kepaniteraan/ Kesekretariatan ; 

5. Memimpin pelaksanaan tugas kepaniteraan dan kesekretariatan ; 

6. Menetapkan sasaran kegiatan Kepaniteraan dan Kesekretariatan setiap 
tahun kegiatan; 

7. Menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan ; 

8. Melakukan konsultasi dan koordinasi dengan pimpinan pengadilan dan 
pejabat di bawahnya ; 

9. Membagi tugas kepada bawahan dan menetapkan penanggung jawab 
kegiatan Kepaniteraan/Kesekretariatan ; 

10. Menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan di lingkungan 
Kepaniteraan/ Kesekretariatan ; 

11. Merencanakan, melaksanakan, dan mengendalikan pelaksanaan 
pengelolaan anggaran dan barang milik negara ; 

12. Mengadakan rapat dinas dengan bawahan secara berkala ; 

13. Menanggapi dan memecahkan masalah yang muncul di bidang 
Kepaniteraan/ Kesekretariatan ; 

14. Mengarahkan, mengawasi pelaksanaan tugas terhadap semua aparat 
Pengadilan secara periodik atau berkala ; 

15. Menyiapkan evaluasi pelaksanaan tugas terhadap semua aparat Pengadilan 
secara periodik atau berkala ; 

16. Mengevaluasi prestasi kerja para aparat di lingkungan Kepaniteraan/ 
Kesekretariatan; 

17. Menyiapkan rapat-rapat TPM atau Baperjakat; 

18. Membuat dan menandatangani salinan penetapan/putusan Pengadilan dan 
pengiriman menurut ketentuan peraturan perundang-undangan yang 
berlaku; 

19. Membuat akta dan pemberitahuan berkaitan dengan perkara yang diajukan 
banding, kasasi, peninjauan kembali dan akta cerai; 

20. Melaksanakan eksekusi putusan perkara perdata yang diperintahkan oleh 
Ketua Pengadilan Agama dalam jangka waktu tertentu; 

21. Melegalisir surat-surat yang akan diajukan bukti dalam persidangan; 

22. Menerima uang titipan pihak ketiga dan melaporkannya kepada Ketua 
Pengadilan Agama; 

23. Bertanggung jawab atas pengurusan berkas perkara, dokumen, akta, buku 
daftar biaya perkara, uang titipan pihak ketiga, surat-surat penting lainnya 
yang disimpan di Kepaniteraan; 

24. Melakukan koordinasi dengan instansi-instansi terkait ; 

25. Menyampaikan usul/saran dan laporan kepada pimpinan pengadilan; 
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26. Menerima dan mendisposisi surat-surat yang memerlukan kebijaksanaan 
Panitera/Sekretaris; 

27. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Ketua Pengadilan 
Agama Morotai. 

28. Ditunjuk sebagai Wakil Ketua Tim Promosi dan Mutasi dengan tugas-tugas 
antara lain sebagai berikut : 

-  Membantu Ketua Tim memimpin sidang-sidang apabila Ketua Tim  
berhalangan;  

-  Menyusun perumusan dan menyampaikan saran dan pendapat yang 
berhubungan dengan pola karier, mutasi dan promosi Hakim guna 
penentuan kebijakan Pengadilan Agama ; 

-   Menyampaikan dan melaporkan tentang hasil pelaksanaan tugas 
(sidang) kepada Ketua Pengadilan Agama selaku Penasehat Tim ; 

-     Memberikan bimbingan dan pengarahan kepada sekretaris dan anggota 
tim. 

29. Ditunjuk sebagai Pejabat Kuasa Pengguna Anggaran DIPA dengan tugas-
tugas antara lain sebagai berikut :  

-    Melakukan pemeriksaan berkala dan melaksanakan pemeriksaan kas 
sekurang-kurangnya 3 bulan sekali mengenai pengurusan keuangan 
yang     diselenggarakan oleh Bendaharawan ; 

-   Melakukan penelitian dan pemeriksaan serta bertanggung jawab atas 
kebenaran dan syahnya dari setiap surat bukti pengeluaran anggaran 
DIPA ; 

-   Melaporkan pelaksanaan kegiatan dan pelaksanaan anggaran kepada 
Ketua Pengadilan Tinggi Agama ; 

-   Melakukan pengawasan terhadap pelaksanaan pengiriman laporan 
mengenai realisasi anggaran dan penutupan buku kas kepada Biro 
Keuangan MARI. 

     30. Ditunjuk sebagai Panitera Sidang, dengan tugas-tugas antara sebagai 
berikut : 

 Membantu hakim dengan mengikuti dan mencatat jalannya 
persidangan; 

 Membantu hakim dalam hal : membuat PHS, membuat penetapan sita 
jaminan, membuat berita acara persidangan yang harus diselesaikan 
sebelum sidang berikutnya, membuat penetapan-penetapan lainnya, 
mengetik putusan/penetapan sidang ; 

 Melaporkan kepada petugas meja II untuk dicatat dalam register 
perkara tentang penundaan hari sidang dan alasannya, perkara putus 
dan amar putusannya dan minutasi perkara ; 

 Menyerahkan berkas perkara kepada Petugas Meja III apabila telah 
selesai diminutasi;  

 

Panitera/Sekretaris dalam melaksanakan tugasnya sehari-hari dibantu 
oleh seorang Wakil Panitera yang bertanggung jawab penuh di bidang 
kepaniteraan perkara dengan uraian tugasnya antara lain sebagai berikut :  
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1. Membantu pimpinan Pengadilan Agama dalam membuat program kerja 
jangka pendek, menengah dan jangka panjang, pelaksanaan dan 
pengorganisasiannya ; 

2. Memimpin pelaksanaan tugas kepaniteraan; 

3. Menetapkan sasaran kegiatan Kepaniteraan setiap tahun kegiatan; 

4. Menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan di Kepaniteraan; 

5. Membagi tugas kepada bawahan dan menetapkan penanggung jawab 
kegiatan Kepaniteraan; 

6. Menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan di lingkungan 
Kepaniteraan; 

7. Mengadakan rapat dinas dengan jajarannya; 

8. Menyiapkan konsep rumusan kebijaksanaan pimpinan di bidang 
Kepaniteraan; 

9. Mengawasi kelancaran pelaksanaan tugas Petugas Meja I, Meja II dan Meja 
III; 

10. Menanggapi dan memecahkan masalah yang muncul di bidang 
Kepaniteraan; 

11. Mengadakan konsultasi dengan atasan setiap saat diperlukan; 

12. Mengevaluasi prestasi kerja bawahan di lingkungan Kepaniteraan; 

13. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada Panitera; 

14. Melaksanakan tugas Panitera apabila Panitera berhalangan; 

15. Bertindak sebagai pimpinan unit pengolah; 

16. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan pengadilan dan 
atasan langsungnya. 

17. Ditunjuk sebagai Anggota Tim Badan Pertimbangan Jabatan dan 
Kepangkatan dengan tugas-tugas sebagai berikut : 

         - Mengikuti rapat-rapat Tim Badan Pertimbangan Jabatan dan Kepangkatan ; 

         - Memberikan pendapat dalam rapat-rapat Tim Badan Pertimbangan 
Jabatan dan             Kepangkatan. 

18. Ditunjuk  sebagai Panitera Pengganti dengan tugas-tugas antara lain 
sebagai berikut : 

- Membantu hakim dengan mengikuti dan mencatat jalannya persidangan; 

- Membantu hakim dalam hal membuat PHS, membuat penetapan sita 
jaminan,   membuat berita acara persidangan yang harus diselesaikan 
sebelum sidang berikutnya, membuat penetapan-penetapan lainnya, 
mengetik putusan/penetapan sidang, menyelesaikan minutasi tepat pada 
waktunya; 

- Melaporkan kepada petugas Meja II untuk dicatat dalam register tentang: 

a. Penundaan sidang disertai alasannya ; 

b. Perkara putus beserta amar putusannya ; 

-  Menyerahkan berkas perkara yang telah selesai diminutasi kepada Petugas 
Meja  III. 
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Demikian pula dibidang Kesekretariatn Panitera/Sekretaris juga dibantu 
oleh seorang Wakil Sekretaris yang bertanggung jawab penuh dibidang 
kesekretariatan dengan tugas-tugas antara lain sebagai berikut : 

1. Membantu pimpinan Pengadilan Agama dalam membuat program kerja 
jangka pendek, menengah dan jangka panjang, pelaksanaan dan 
pengorganisasiannya; 

2. Bertanggung jawab atas kelancaran pelaksanaan tugas Kesekretariatan; 

3. Memimpin pelaksanaan tugas Kesekretariatan; 

4. Menetapkan sasaran kegiatan Kesekretariatan setiap tahun kegiatan; 

5. Menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan di Kesekretariatan; 

6. Membagi tugas kepada bawahan dan menetapkan penanggungjawab 
kegiatan Kesekretariatan; 

7. Menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan di lingkungan 
Kesekretariatan; 

8. Mengadakan rapat dinas dengan jajarannya; 

9. Menyiapkan konsep rumusan kebijaksanaan pimpinan di bidang 
Kesekretariatan; 

10. Memantau pelaksanaan tugas bawahan; 

11. Menanggapi dan memecahkan masalah yang muncul di bidang 
Kesekretariatan; 

12. Mengadakan konsultasi dengan atasan setiap saat diperlukan; 

13. Mengevaluasi prestasi kerja bawahan di lingkungan Kesekretariatan; 

14. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada Sekretaris; 

15. Melaksanakan tugas Sekretaris apabila Sekretaris berhalangan; 

16. Bertindak sebagai pimpinan unit pengolah; 

17. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan pengadilan dan 
atasan langsungnya. 

18. Ditunjuk sebagai Anggota Tim Badan Pertimbangan Jabatan dan 
Kepangkatan dengan tugas-tugas sebagai berikut : 

- Mengikuti rapat-rapat Tim Badan Pertimbangan Jabatan dan Kepangkatan ; 

- Memberikan pendapat dalam rapat-rapat Tim Badan Pertimbangan Jabatan 
dan  

   Kepangkatan. 

   19.  Ditunjuk sebagai Penanggung Jawab Kegiatan/Pejabat Pembuat Komitmen 
dengan tugas-tugas antara lain sebagai berikut : 

- Membuat rencana kerja dan jadwal kegiatan pada tahun berjalan; 

- Membuat dan menandatangani: 

a.  Kontrak / surat perintah kerja (SPK); 

b.  Berita acara penelitian penawaran; 
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c.  Berita acara serah terima / surat lain yang berhubungan dengan 
pengadaan     barang dan jasa; 

d.  Surat permintaan pembayaran (SPP); 

e.  Surat keputusan yang mengakibatkan pengeluaran uang; 

- Membuat evaluasi dan laporan kegiatan kepada kuasa pengguna anggaran 
untuk   diteruskan  kepada Ketua Pengadilan Tinggi Agama; 

- Membuat rencana kerja dan anggaran (RKA) lengkap dengan rencana 
anggaran biaya (RAB) untuk tahun berikutnya dengan dilengkapi data 
pendukung; 

 

  Untuk Wakil Panitera yang bertanggung jawab penuh dibidang 
Kepaniteraan Perkara dalam melaksanakan tugas-tugasnya dibantu oleh 3 
(tiga) orang Panitera Muda, yaitu Panitera Muda Gugatan, Panitera Muda 
Permohonan dan Panitera Muda Hukum, adapun untuk uraian  tugas dari  
masing-masing Panitera Muda tersebut, antara lain sebagai berikut : 

A. Untuk  tugas-tugas Panitera  Muda  Gugatan    antara  lain sebagai    
berikut :  

1. Menyusun dan melaksanakan program kerja kepaniteraan gugatan; 

2. Membagi tugas kepaniteraan gugatan serta memberi arahan dan 
bimbingan kepada bawahannya; 

3. Memimpin sub kepaniteraan permohonan; 

4. Melaksanakan Administrasi perkara, mempersiapkan persidangan 
persidangan perkara yang masih berjalan dan urusan urusan lain yang 
berhubungan dengan masalah perkara gugatan; 

5. Melaksanakan pemantauan hasil kerja bawahan dan memberikan arahan 
bila perlu; 

6. Memeriksa hasil kerja bawahan dengan cara meneliti hasil kerjanya 
melalui data yang tercapai; 

7. Mengevaluasi hasil kerja bawahannya guna mengajukan laporan sebagai 
penanggung jawab Kasub Kepaniteraan gugatan kepada atasannya; 

8. Membuat laporan hasil kerja sub kepaniteraan gugatan; 

9. Meneliti berkas perkara gugatan yang baru masuk; 

10. Bertindak sebagai unit pengolah sub kepaniteraan gugatan; 

11. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan pengadilan 
dan atasan langsungnya. 

12. Ditunjuk sebagai Penanggung Jawab Kelompok Meja I, yang 
bertanggung jawab penuh atas kelancaran dalam pelaksanaan tugas-
tugas di Meja I.  

     B. Untuk  tugas - tugas Panitera Muda Permohonan antara lain sebagai  
berikut :  

1. Menyusun dan melaksanakan program kerja kepaniteraan permohonan; 

2. Membagi tugas kepaniteraan permohonan serta memberi arahan dan 
bimbingan kepada bawahannya; 
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3. Memimpin sub kepaniteraan permohonan; 

4. Melaksanakan Administrasi perkara, mempersiapkan persidangan 
persidangan perkara yang masih berjalan dan urusan urusan lain yang 
berhubungan dengan masalah perkara permohonan 

5. Melaksanakan pemantauan hasil kerja bawahan dan memberikan arahan 
bila perlu; 

6. Memeriksa hasil kerja bawahan dengan cara meneliti hasil kerjanya 
melalui data yang tercapai; 

7. Mengevaluasi hasil kerja bawahannya guna mengajukan laporan sebagai 
penanggung jawab Kasub Kepaniteraan Permohonan kepada atasannya; 

8. Membuat laporan hasil kerja sub kepaniteraan permohonan; 

9. Meneliti berkas perkara permohonan yang baru masuk; 

10. Bertindak sebagai unit pengolah sub kepaniteraan permohonan; 

11. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan pengadilan 
dan atasan langsungnya. 

12. Ditunjuk sebagai Penanggung Jawab Kelompok Meja II, yang 
bertanggung jawab penuh atas kelancaran dalam pelaksanaan tugas-
tugas di meja II.  

       13.  Ditunjuk Sebagai Koordinator Pelaksanaan Tugas Pemanggilan 

- Mengkoordinir dan bertanggung jawab atas kelancaran penyampaian 
relaas ke Pengadilan Agama lain (tabayun) dan relaas atas permintaan 
Pengadilan Agama lain ke Pengadilan Agama Morotai; 

- Mengkoordinir dan bertanggung jawab atas kelancaran penyampaian 
relaas panggilan/pemberitahuan lewat RKPD dan bagian hukum 
Pemda. 

- Mengkordinir dan bertanggung jawab atas kelancaran penyampaian 
relaas panggilan/pemberitahuan langsung kepada pihak 
berperkara/melalui Kepala Desa. 

    C. Untuk tugas-tugas  Panitera Muda Hukum antara lain sebagai berikut :  

1. Menyusun dan melaksanakan program kerja kepaniteraan hukum; 

2. Membagi tugas kepaniteraan hukum serta memberi arahan dan bimbingan 
kepada bawahannya; 

3. Memimpin sub kepaniteraan hukum; 

4. Melaksanakan Administrasi kepaniteraan hukum; 

5. Melaksanakan pemantauan hasil kerja bawahan dan memberikan arahan 
bila perlu; 

6. Memeriksa hasil kerja bawahan dengan cara meneliti hasil kerjanya 
melalui data yang tercapai; 

7. Mengevaluasi hasil kerja bawahannya guna mengajukan laporan sebagai 
penanggung jawab Kasub Kepaniteraan hukum kepada atasannya; 

8. Membuat laporan perkara, meliputi: 

8.1. Laporan Bulanan; 
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8.2. Laporan Empat Bulanan; 

8.3. Laporan Enam Bulanan; 

8.4. Laporan Tahunan; 

9. Mengumpulkan, mengolah dan mengkaji data, menyajikan statistik 
perkara, menyusun laporan perkara dan menyimpan arsip berkas perkara; 

10. Mengumpulkan, mengolah dan mengkaji serta menyajikan data sumpah 
jabatan dan PNS, penelitian dan lain sebagainya serta melaporkannya 
kepada pimpinan; 

11. Bertindak sebagai unit pengolah sub kepaniteraan hukum; 

12. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan pengadilan 
dan   atasan langsungnya. 

13.  Ditunjuk sebagai Penanggung Jawab Kelompok Meja III, yang 
bertanggung jawab penuh atas kelancaran dalam pelaksanaan tugas-
tugas di meja III. 

 

Selain 3 (tiga) orang Panitera Muda tersebut, oleh Panitera juga ditunjuk 
sebagai Panitera Pengganti dengan tugas-tugas antara lain sebagai 
berikut :  

1. Membantu hakim dengan mengikuti dan mencatat jalannya persidangan; 

2. Membantu hakim dalam hal membuat PHS, membuat penetapan sita 
jaminan, membuat berita acara persidangan yang harus diselesaikan 
sebelum sidang berikutnya, membuat penetapan-penetapan lainnya, 
mengetik putusan/penetapan sidang, menyelesaikan minutasi tepat pada 
waktunya; 

3. Melaporkan kepada petugas Meja II untuk dicatat dalam register tentang: 

 Penundaan sidang disertai alasannya; 

 Perkara putus beserta amar putusannya;  

4. Menyerahkan berkas perkara yang telah selesai diminutasi kepada Petugas 
Meja III. 

 

Sedangkan Wakil Sekretaris yang bertanggung jawab penuh dibidang 
Kesekretariatan dalam melaksanakan tugas-tugasnya dibantu oleh 3 (tiga) 
orang Kepala Urusan, yaitu Kepala Urusan Bagian Kepegawaian, Kepala 
Urusan Bagian Umum dan Kepala Urusan Bagian Keuangan, adapun 
untuk uraian  tugas dari  masing-masing Kepala Urusan  tersebut, antara 
lain sebagai berikut : 

A.  Untuk  tugas-tugas Kepala Urusan Bagian Kepegawaian antara lain sebagai 
berikut : 

1. Membantu pimpinan dalam membuat program kerja jangka pendek 
maupun jangka panjang, pelaksanaannya dan pengorganisasiannya; 

2. Mengerjakan urusan kepegawaian dengan menerapkan prinsip 
kordinasi, integrasi dan singkronisasi baik antar bagian di intern 
Pengadilan Agama maupun instansi lain, yang terkait dengan urusan-
urusan : 
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a) Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil; 

b) Pengurusan Kartu Pegawai Negeri Sipil; 

c) Kenaikan pangkat Pegawai Negeri Sipil  (reguler; pilihan; 
penyesuaian ijazah dan istimewa); 

d) Pengisian jabatan, promosi maupun rotasi/penyegaran; 

e) Pengurusan mutasi pegawai antar Pengadilan Agama; 

f) Pengurusan pengajuan SK kenaikan gaji berkala; 

g) Pengurusan hak-hak kepegawaian lainnya, seperti : tunjangan 
keluarga; Kartu Askes; Kartu Isteri/Suami; Taspen, penghargaan 
(tanda jasa); izin cuti, dll; 

h) Pengurusan absensi, pakaian seragam, teguran dll yang terkait 
dengan urusan kedisiplinan pegawai; 

i) Pengurusan pelatihan pegawai; 

j) Pengurusan Korpri, IPASPI, Dharmayukti Karini, dll; 

k) Pengurusan permohonan/pengajuan SK Pensiun; 

3. Membuat laporan-laporan kepegawaian dengan menggunakan SIMPEG. 
 

4. Ditunjuk sebagai Sekretaris Tim Badan Pertimbangan Jabatan dan 
Kepangkatan dengan tugas-tugas antara lain sebagai berikut  : 

-   Membantu Ketua dan Wakil Ketua Tim dalam melaksanakan tugasnya 
; 

-   Menyiapkan bahan sidang ; 

-   Mengundang  pejabat   lain  yang diperlukan untuk didengar 
penjelasannya dalam sidang setelah mendapat petunjuk Ketua Tim ;  

    -   Menyiapkan  saran dan pendapat  yang berhubungan dengan pola 
karir, mutasi dan promosi Hakim dan Pegawai guna penentuan 
kebijakan Pengadilan Agama Morotai ; 

    -  Menyampaikan dan melaporkan tentang hasil pelaksanaan tugas 
(hasil sidang Tim) kepada Ketua Pengadilan Agama Morotai selaku 
Penasehat Tim. 

    B. Untuk tugas-tugas Kepala Urusan Umum antara lain sebagai berikut : 

1. Membantu pimpinan pengadilan dalam membuat program kerja jangka 
pendek dan jangka panjang, pelaksanaannya dan pengorganisasiannya; 

2. Bertanggung jawab atas penyelenggaraan urusan surat menyurat, 
perlengkapan kerja, kerumah tanggaan dan perpustakaan dengan baik, 
meliputi : 

-   Pengelolaan  arsip  dinamis  di lingkungan kesekretariatan; 

-  Perencanaan dan pengadaan sarana / perlengkapan kerja di 
lingkungan kesekretariatan dan kepaniteraan; 

-   Perawatan / pemeliharaan sarana kerja dan barang inventaris lainnya; 

-   Perencanaan penghapusan dan realisasinya; 

-   Pengelolaan perpustakaan; 
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-   Bertanggung jawab atas kebersihan dan keindahan lingkungan kantor; 

-   Bertanggung  jawab penuh terhadap keamanan kantor, dengan 
menugaskan satpam/pengaman kantor dan juga melaksanakan 
tambahan tenaga honorer untuk piket jaga malam secara bergiliran 
setiap malam ; 

-   Membuat laporan hasil kerjanya kepada Sekretaris / Wakil Sekretaris; 

         

    C. Untuk tugas-tugas Kepala Urusan Keuangan antara lain sebagai berikut :    

1. Membantu pimpinan dalam membuat program kerja, jangka pendek 
maupun jangka panjang, pelaksanaannya dan pengorganisasiannya; 

2. Mengerjakan urusan keuangan yang bersumber dari APBN (DIPA) 
dengan menerapkan SAI/SAKPA dengan prinsip kordinasi, integrasi dan 
singkronisasi baik antar bagian dalam intern Pengadilan Agama maupun 
dengan instansi lain, yang terkait dengan urusan-urusan : 

-  Pengurusan anggaran belanja rutin, yakni usulan anggaran, 
pengelolaan anggaran, pengajuan dan pengeluaran S.P.P., pembuatan 
dan pengiriman SPJ, penggajian pegawai, pemungutan pajak dan lain-
lain; 

-   Pengurusan anggaran pembangunan (modal); 

-   Penata usahaan semua penerimaan dan pengeluaran anggaran 
APBN/DIPA tersebut; 

-   Melaksanakan kordinasi dengan Bendahara Pengeluaran dan Pembuat 
Daftar Gaji / Pelaksana Pengurusan Belanja Pegawai; 

-  Membuat laporan keuangan secara rutin sesuai dengan ketentuan yang 
berlaku; 

3. Ditunjuk sebagai Pejabat Penguji SPP/Penerbit SPM, dengan tugas-tugas 
antara lain sebagai berikut : 

-   Memeriksa keabsahan dokumen pendukung SPP; 

-  Memeriksa ketersediaan pagu anggaran dalam DIPA untuk 
memperoleh keyakinan bahwa tagihan tidak melampaui batas pagu 
anggaran; 

-   Memeriksa persesuaian rencana kerja dan/ kelayakan hasil kerja yang 
dicapai dengan indicator kinerja; 

-   Memeriksa kebenaran atas hak tagih yang menyangkut pihak yang 
ditunjuk untuk menerima pembayaran dan nilai tagihan yang harus 
dibayar serta jadwal waktu pembayaran. 

-  Memeriksa pencapaian tujuan dan atau sasaran kegiatan sesuai 
dengan indicator kinerja; 

-   Menerbitkan SPM setelah terlebih dahulu menguji SPP dan 
menyatakan SPP tersebut layak uji. 
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Selain tugas tanggung jawab para pejabat struktural dikesekretariatan 
maupun pejabat struktural dikepaniteraan tersebut diatas juga terdapat 
juga tugas-tugas yang dilaksanakan oleh para pejabat fungsional di 
kepaniteraan, yang dilaksanakn oleh Panitera Pengganti dan 
Jurusita/Jurusita Pengganti, adapun untuk tugas-tugas yang menjadi 
tanggung jawab Panitera Pengganti antara lain  sebagai berikut :   

1. Membantu hakim dengan mengikuti dan mencatat jalannya persidangan; 

2. Membantu hakim dalam hal membuat PHS, membuat penetapan sita 
jaminan, membuat berita acara persidangan yang harus diselesaikan 
sebelum sidang berikutnya, membuat penetapan-penetapan lainnya, 
mengetik putusan/penetapan sidang, menyelesaikan minutasi tepat pada 
waktunya; 

3. Melaporkan kepada petugas Meja II untuk dicatat dalam register tentang: 

- Penundaan sidang disertai alasannya; 

- Perkara putus beserta amar putusannya;  

4. Menyerahkan berkas perkara yang telah selesai diminutasi kepada Petugas 
Meja III. 

5. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan pengadilan dan 
atasan langsungnya. 
 

     Sedangkan yang menjadi tugas dan tanggung jawab Jurusita/Jurusita 
Pengganti antara lain sebagai berikut : 

1. Melaksanakan semua perintah yang diberikan oleh Ketua Pengadilan 
Agama, Ketua Sidang dan Panitera dalam rangka penyelesaian perkara; 

2. Menyampaikan pengumuman-pengumuman, tegoran-tegoran, dan 
pemberitahuan isi  putusan Pengadilan Agama, Banding, Kasasi dan lainnya 
menurut cara-cara berdasarkan ketentuan undang-undang; 

3. Melakukan penyitaan atas perintah Ketua Pengadilan Agama sesuai dengan 
ketentuan yang berlaku; 

4. Membuat berita acara penyitaan yang salinan resminya diserahkan kepada 
pihak-pihak yang berkepentingan; 

5. Melakukan tugasnya di wilayah hukum Pengadilan Agama Morotai.  

     6.  Melaksanakan tugas-tugas  lain  yang  diberikan oleh pimpinan pengadilan 
dan atasan langsungnya. 

 

     Disamping tugas-tugas yang telah tersebut diatas, juga terdapat pula 
tugas-tugas lain yang dibebankan pada pegawai atau staf dalam  
membantu dan mengerjakan tugas-tugas dikepaniteraan maupun tugas-
tugas di kesekretariatan, adapun pegawai dan staf yang ditunjuk 
membantu tugas-tugas di Kesekretariatan, adalah melaksanakan tugas-
tugas sebagai : 

A. Bendahara Penerima Khusus PNBP dengan tugas-tugas antara lain sebagai 
betrikut : 

1. Menerima uang Biaya PNBP (Penerimaan Negara Bukan Pajak) dari Kasir 
terdiri dari biaya pendaftaran, biaya redaksi, biaya legalisasi tanda tangan, 
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biaya leges, dll sesuai dengan PP No. 53 Tahun 2008, dan 
membukukannya dalam buku HHK (Hak Hak Kepaniteraan); 

2. Menyetorkan uang Biaya PNBP (Penerimaan Negara Bukan Pajak) yang 
diterima tersebut ke Kas Negara dengan formulir SSBP (Surat Setoran 
Bukan Pajak) segera setelah diterimanya dari Kasir; 

3. Membuat laporan Biaya PNBP sebagai kelengkapan laporan perkara yang 
dibuat oleh Panitera Muda Hukum. 

B. Bendahara  Pengeluaran  dengan   tugas-tugas antara lain sebagai berikut 
: 

 Membantu melaksanakan pembayaran dari uang persediaan yang 
dikelolanya setelah : 

 Meneliti kelengkapan perintah pembayaran yang diterbitkan oleh 
Kuasa Pengguna Anggaran atau Pejabat Pembuat Komitmen atau 
juga oleh Penerbit SPM ; 

 Menguji kebenaran perhitungan tagihan yang tercantum dalam 
perintah pembayaran ; 

 Menguji kesediaan dana yang bersangkutan. 

 Membantu membukukan semua penerimaan dan pengeluaran 
anggaran kedalam buku kas umum dan buku bantu ; 

 Membantu menutup buku kas umum pada setiap bulan dan membuat 
register penutupan buku kas umum yang tindasannya disampaikan 
kepada Biro Keuangan MARI ; 

 Membantu melaksanakan pungutan dan penyetoran pada waktunya 
ke rekening kas negara ; 

 Membantu  membuat  surat pertanggung jawaban keuangan rutin 
sesuai dengan ketentuan yang berlaku.   

 Bertanggung jawab penuh dan melaksanakan tugas-tugas lain yang 
berkaitan dengan laporan pertanggung jawaban keuangan DIPA.  

 

A. Staf Kaur Umum dengan tugas-tugas antara lain sebagai berikut : 

1. Membersihkan dan atau menjaga kebersihan dan keindahan setiap 
ruangan serta peralatan/inventaris yang ada dikantor Pengadilan Agama 
Morotai ; 

2. Membersihkan dan/atau menjaga kebersihan semua toilet yang ada 
disetiap ruangan.  

3. Membantu mengerjakan administrasi pada sub bagian umum, mmeliputi: 

1.1. Agenda surat keluar dan surat masuk; 

1.2. Arsip surat keluar dan surat masuk; 

1.3. Administrasi tentang pengadaan barang; 

1.4. Administrasi tentang pengelolaan perpustakaan; 

1.5. Administrasi tentang inventaris BMN. 
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4. Membantu membuat laporan pelaksanaan laporan pelaksanaan tugas 
pada sub bagian umum. 

B. Staf Kaur Kepegawaian dengan tugas-tugas antara lain sebagai berikut : 

1. Membantu mempersiapkan surat-surat keputusan tentang kepegawaian, 
seperti SK. KGB, SPMJ, SPMT, SP. Pelantikan, dll; 

2. Membantu mempersiapkan kelengkapan surat-surat usulan, seperti 
usulan PNS, jabatan struktural, kenaikan pangkat, pensiunan, dll. 

3. Membuat absen bulanan pegawai.  
 

     Sedangkan pegawai atau staf yang ditunjuk dalam melaksanakan dan 
membantu pekerjaan  di Kepaniteraan  adalah  : 

1. Melaksanakan penerimaan berkas pendaftaran perkara tingkat pertama 
dengan salinan gugatan / permohonan rangkap dua dan memberi nomor 
perkara sesuai yang tertera pada SKUM ; 

2. Menerima tindasan surat kuasa untuk membayar (SKUM) dari Penggugat 
atau Pemohon ; 

3. Memasukkan asli surat gugatan/permohonan kedalam sebuah map khusus 
dengan melampirkan tindasan pertama SKUM dan surat-surat lain yang 
berkaitan ; 

4. Membuat surat gugatan/permohonan dan segala administrasi yang terkait 
dengan upaya hukum, sita jaminan dan eksekusi ;  

5. Menyerahkan kembali satu rangkap salinan gugatan/permohonan, beserta 
Kartu Daftar Sidang yang telah diberi nomor perkara kepada 
Pemohon/Penggugat ;  

6. Melaksanakan penerimaan dan pengetikan surat gugatan/permohonan ;  

7. Melaksanakan pembuatan PMH, PHS dan PPP bagi gugatan/permohonan 
yang diterimanya ; 

8. Memberikan surat gugatan/permohonan yang telah diterimanya tersebut 
kepada Kasir untuk dibuatkan atau diberikan from SKUM ; 

9. Mendistribusikan berkas perkara kepada Wakil Panitera, Panitera, Ketua dan 
Ketua Majelis ; 

10. Mengerjakan pengisian Buku Register, meliputi register perkara gugatan, 
register perkara permohonan, register perkara Banding, register perkara 
Kasasi, Peninjauan Kembali dan Eksekusi ; 

11. Melakukan pengadministrasian surat-surat bukti yang diajukan para pihak 
berperkara (memintakan legalisir kepada Panitera dan memasukkan ke 
dalam berkas). 

12. Membuat surat-surat panggilan dan pemberitahuan isi putusan tabayun, 
panggilan ke RKPD dan surat pemberitahuan isi putusan ke Pemda/Via 
Bupati  ; 

13. Menerima uang panjar biaya perkara, tambahan panjar biaya perkara dan 
biaya eksekusi sesuai yang tertera dalam SKUM ; 
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14. Membubuhkan nomor register perkara dalam surat 
gugatan/permohonan/catatan gugat/permohonan lisan sesuai dengan format 
yang telah ditentukan ; 

15. Menyerahkan kembali kepada Pemohon/Penggugat I SKUM dan satu 
exemplar salinan surat permohonan/garing gugatan yang telah dibubuhi 
nomor register dan bersetempel LUNAS ; 

16. Menyimpan lembar II SKUM sebagai arsip KASIR ; 

17. Mencatat semua penerimaan dan pengeluaran biaya perkara dalam buku 
jurnal, terdiri dari : 

- K 1 – PA.1 (P) ; (Buku Jurnal Perkara Pemohonan) ; 

- K 1 – PA.1 (G) ; (Buku Jurnal Perkara Gugatan) ; 

- K 1 – PA.1 (2) ;  (Buku Jurnal Perkara Banding) ; 

- K 1 – PA.1 (3) ;  (Buku Jurnal Perkara Kasasi) ; 

- K 1 – PA.1 (4) ;  (Buku Jurnal Peninjauan Kembali) ; 

- K 1 – PA.1 (5) ;  (Buku Jurnal Biaya Eksekusi).  

18. Mencatat semua penerimaan dan pengeluaran biaya tersebut dalam buku 
bantu (B.B.1 dan B.B.2) ; 

19. Menyerahkan lembar II buku bantu jurnal harian berikut uangnya kepada 
Panitera ; 

20. Bertanggung jawab atas pengarsipan Instrumen tentang keuangan perkara 
;   

21. Membantu mengarahkan pembayaran uang panjar biaya perkara dari para 
pihak dan biaya-biaya lain yang ditetapkan oleh Pengadilan Agama Morotai 
melalui Bank yang telah ditunjuk ; 

22. Melaksanakan tugas pengeluaran sisa panjar dan lain-lain sesuai dengan 
jurnal; 

23. Mengisi buku bantu Kas penerimaan dan Pengeluaran uang panjar biaya 
perkara dan membukukan dalam buku induk Keuangan Perkara ; 

24. Mengisi buku jurnal Keuangan Perkara ;  

25. Melaksanakan pengisian buku induk Keuangan perkara ; 

26. Melaksanakan pembuatan kwitansi pengembalian sisa panjar (PSP) ; 

27. Melaksanakan pemasukan instrumen dan rincian perkara putus ke dalam 
komputer ; 

28. Menerima memori dan kontra memori banding, kasasi, jawaban/tanggapan 
peninjauan kembali ; 

29. Menyusun, menjahit dan mempersiapkan berkas perkara banding, kasasi 
dan peninjauan kembali ; 

30. Melaksanakan pengetikan Akta Cerai dan mengurus legalisasinya serta 
penyerahannya kepada para pihak dan mencatat dalam buku Register Akta 
Cerai  

31. Membantu pelaksanaan pengiriman berkas dan biaya upaya hukum 
banding, kasasi dan peninjauan kembali melalui Kantor Pos ; 
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32. Menyerahkan salinan putusan / penetapan, baik dari Pengadilan Tingkat 
Pertama, Tingkat Banding maupun dari Tingkat Kasasi dan Peninjauan 
Kembali kepada para pihak ; 

33. Mengumpulkan, mengelola dan mengkaji data perkara ke dalam SIADPA 
untuk selanjutnya dituangkan dalam bentuk laporan perkara Bulanan, 
Empat Bulanan, Enam Bulanan dan Tahunan ; 

34. Membuat statisktik perkara       

35. Melaksanakan tugas-tugas lain yang ada hubungannya kepaniteraan 
perkara baik membantu petugas meja I, petugas meja II dan petugas meja 
III ; 

  Selain melaksanakan tugas pokok tersebut, Pengadilan Agama juga 

mempunyai fungsi sebagai berikut : 

1. Memberikan pelayanan teknis yustisial dan administrasi kepaniteraan bagi 

perkara tingkat pertama serta penyitaan dan eksekusi. 

2. Memberikan pelayanan dibidang administrasi perkara banding, kasasi dan 

peninjauan kembali serta administrasi peradilan lainnya. 

3. Memberikan pelayanan administrasi umum kepada semua unsur di 

lingkungan Pengadilan Agama Morotai (umum, kepegawaian dan 

keuangan/DIPA) 

4. Memberikan keterangan, pertimbangan dan nasehat tentang hukum Islam 

kepada Instansi Pemerintah di wilayah hukum Pengadilan Agama Morotai, 

apabila diminta. 

5. Memberikan pelayanan penyelesaian pertolongan pembagian harta 

peninggalan di luar sengketa antara orang-orang yang beragama Islam 

yang dilakukan berdasarkan hukum Islam sebagaimana diatur dalam pasal 

107 ayat (2) pasal 49 Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2006 tentang 

perubahan atas Undang-undang Nomor 7 Tahun 1989 Tentang Peradilan 

Agama dan Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009 Tentang Perubahan 

Kedua Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989 Tentang Peradilan Agama. 
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