
 

PROGRAM KERJA 
 

 

PADA PENGADILAN  AGAMA BANJARBARU 
 

 

TAHUN 2021 
 

                     

 
NO SASARAN KEBIIJAKAN PROGRAM KEGIATAN 

JADWAL WAKTU PNG DANA     

 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 JAWAB (Rp) 
 

 1 2 3 4 5 6 7 8 
 

 
A. KEPANITERAAN                                    

 

 
  (Penyelenggaran 

peradilan) 
                                  

 

 
  1. Terwujudnya 

pelayanan hukum 
masyarakat 
secara prima 

 Menyelenggarakan 
peradilan secara 
efektif, 
efesien,transparan, 
sederhana,cepat dan 
biaya ringan 

1. Menyelesaikan 
perkara yang 
diterima 
dengan target 
98% 

1. Menerima dan  
menyelesaikan administrasi 
perkara 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Ketua   
 

 
                     2. Mengoptimalkan 

persidangan  
   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Ketua/HK   

 

 
           3. Mengoptimalkan 

penggunaan aplikasi SIPP 
   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Ketua/HK   

 

 
        4. Memeriksa dan 

memutuskan perkara 
   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Ketua/HK   

 

 
        5. Melakukan minutasi berkas 

perkara dan dokumen 
elektronik 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X  Ketua/HK   
 

 
        6. Mengirim salinan putusan 

ke KUA 
   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Panitera   

 

 
                                      

 

 
      2. Memberikan 

informasi 
tentang proses 
peradilan 
secara terbuka 

1. Mengoptimalkan pengisian 
data perkara pada aplikasi 
SIPP 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Ketua   
 

 
              2. Memberikan informasi 

tentang data perkara 
   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Wk ketua   

 



kepada instansi vertikal 
maupun   

              instansi lain dan masyarakat 
yang memerlukan oleh 
petugas meja informasi 

                            
 

 
        3. Mengunggah putusan 

Direktori Putusan 
Mahkamah Agung RI dan 
menampilkannya di web 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Wk ketua   
 

 
        4. Mengunggah informasi 

proses penyelesaian 
perkara melalui TV media 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Panitera   
 

 
                                      

 

 
      3. Memberikan 

sosialisasi 
hukum kepada 
masyarakat 

Memberikan sosialisasi 
hukum kepada instansi 
pemerintah dan masyarakat 
yang memerlukan 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Ketua   
 

                     

    Pelaksaan 
Penggunaan DIPA 
Tahun 2021 tentang 
POSBAKUM 

1. Memberikan 
pelayanan 
prima kepada 
masyarakat 

1. Pemberian layanan 
pembuatan surat gugatan 
dan permohonan 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Wk.Ketua 25.000.0
00 

 

 
                                      

 

 
  2. Terwujudnya 

tertib 
administrasi 
peradilan 

 Menyelenggarakan 
pengelolaan 
administrasi perkara 
secara baik benar, 
efektif dan efisien 
sesuai dengan pola 
bindalmin 

1. Mengupayakan 
tersedianya 
kelengkapan 
sarana 
administrasi 
peradilan 

1. Mengadakan map berkas 
perkara dan Compact Disk 
(CD) 

     X        X          X       Panitera   
 

 
                   2. Membuat data statistik 

perkara 
             X              X Panitera   

 

 
                3. Mengadakan sarana dan 

prasarana bidang 
kepaniteraan (Pengolah 
Data) 

       X                   Panitera   
 

 
        4. Menambah  box arsip              X             Panitera   

 

 
        5. Mengadakan buku agenda 

sidang 
   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Panitera   

 



 
        6. Mengadakan ATK untuk 

keperluan Pelaporan 
perkara 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Panitera   
 

 
                                      

 

 
      2. Menyelenggara

kan 
pendaftaran 
perkara yang 
efisien sesuai 
dengan pola 
Bindalmin 
dengan tertib 

1. Menunjuk Petugas meja I, 
Kasir dan Meja II 

   X                       Ketua   
 

 
             2. Melakukan pendaftaran 

perkara dan pencatatan 
perkara pada buku register 
perkara secara benar, 
tertib, cermat dan rapi 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Panitera    
 

 
             3. Memproses perkara sejak 

diterima sampai dengan 
diputus 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Majelis 
hakim 

  
 

 
                                      

 

 
      3. Menyelenggara

kan laporan 
Pengaduan 
dengan tertib 

Membuat laporan hasil 
pemeriksaan pengaduan dan 
mengirim ke BAWAS MA RI 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Wk ketua   
 

 
                                      

 

 
      4. Menyelenggara

kan 
pengelolaan 
keuangan 
perkara secara 
baik, benar, 
transparan dan 
akuntabel 

1. Melakukan pembukuan 
penerimaan dan 
pengeluaran biaya perkara 
secara tertib dan benar 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Panitera   
 

 
              2. Mengisi data keuangan 

perkara pada aplikasi SIPP 
   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Panitera   

 

 
              3. Membuat laporan keuangan 

perkara setiap bulan dan 
tahunan 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Panitera   
 

 
        

 
               

 



 
      5. Menyelenggara

kan pelaporan 
perkara 

1. Melakukan rekapitulasi 
laporan perkara yaitu 

                            
 

 
               a. Laporan bulanan yang 

terdiri dari : 
   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Panitera   

 

 
         LI-PA.1 sampai 

dengan LI-PA.22 

                            
 

 
         Pelaksanaan Sidang 

Keliling, Prodeo, 
Posbakum, Mediasi, 
tingkat penyelesaian 
perkara, Penerimaan 
hak-hak 
kepaniteraan (HHK) 
dan (HHLK). 

                            
 

 
         Perkara perdata 

yang diterima dan 
diputus 

                            
 

 
         Dokumen elektronik/ 

file putusan 

                            
 

 
        b. Laporan tahunan 

tentang keadaan 
perkara 

                         X Panitera   
 

 
        2. Menyampaikan lapporan 

perkara meliputi : 
                            

 

 
        1. Laporan bulanan terdiri 

dari RK 1 s/d 1, paling 
lambat tanggal 5 bulan 
berikutnya 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Panitera   
 

 
         laporan Meja 

Informasi       

                            
 

 
        2. Laporan tahunan 

perkara yang terdiri dari 
rekapitulasi : RK.1 
sampai dengan RK.11 

              X Panitera   
 

 
                                      

 

 
      6. Menyelenggara

kan 
pengelolaan 
arsip berkas 
perkara secara 

1. Menyusun arsip berkas 
perkara secara tertib dan 
aman di dalam box dan 
menempatkannya di dalam 
lemari perkara 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Panitera   
 



tertib, rapi dan 
aman  

                2.  Menghimpun dan menjilid 
salinan putusan 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Panitera   
 

 
        3. Mengalih mediakan berkas 

perkara yang telah masuk 
box dan dicatat dalam 
register alih media 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Panitera   
 

 
                                      

 

 
  3. Terwujudnya 

aparatur 
Pengadilan yang 
profesional 
berwibawa dan 
berbudi luhur 

 Melakukan 
pembinaan dan 
pengawasan 
terhadap Hakim dan 
Pejabat 
Kepaniteraan 

1. Melakukan 
pembinaan di 
bidang tehnis 
dan 
administrasi 
yustisial 

1. Menunjuk Hakim  
Pembinaan dan 
Pengawasan bidang 

   X                       Ketua    
 

 
                   2. Melaksanakan diskusi 

hakim 
      X       X       X Ketua    

 

 
           3. Menyelenggarakan 

pembinaan melalui DDTK, 
diskusi, orientasi dan lain-
lain 

             X        X        X Wk ketua    
 

 
        4. Memonitoring jalannya SIPP     X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Panitera   

 

 
                                      

 

 
      2. Melakukan 

pengawasan 
terhadap 
jalannya 
Pengadilan 

1. Melakukan  pengawasan 
secara rutin baik struktural 
maupun fungsional 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Wk. Ketua   
 

 
      

 
2. Melakukan rapat dan 

evaluasi  kinerja  
       X        X        X        X Wk. Ketua   

 

 
        3. Melakukan pengawasan 

insidentil  
   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Ketua   

 

 
        4. Melakukan pengawasan 

terhadap pelaksanaan 
putusan 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Wk. Ketua   
 

 
        5. Melakukan eksaminasi 

putusan/berkas perkara 
         X              X         Ketua   

 

 
        6. Memantau pelaksanaan 

penerimaan dan 
   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Panitera   

 



penyetoran uang HHK ke 
kas negara 

     7. Mengadakan Sosialisasi 
Perkara Prodeo 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Panitera   

     8. Pelaksanaan Perkara 
Prodeo 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Panitera 8.000.00
0 

 

 
        9. Melakukan pengawasan 

terhadap pelaporan prodeo 
   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Panitera   

 

 
                                      

 

 
      3. Melakukan 

pembinaan dan 
pengawasan 
terhadap 
tingkah laku 
hakim dan 
pejabat 
kepaniteraan 
serta 
kesekretariatan 
dan pegawai 

1. Melakukan pembinaan 
jasmani dan rohani 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Ketua   
 

 
                2. Memantau tingkah laku 

hakim, pejabat 
kepaniteraan, pejabat 
kesekretariatan dan seluruh 
pegawai 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Ketua   
 

 
                3. Menindaklanjuti laporan 

dan atau pengaduan 
masyarakat terhadap 
tingkah laku hakim, pejabat 
kepaniteraan, pejabat 
kesekretariatan dan seluruh 
pegawai 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Ketua   
 

 
                                      

 

 
      4. Melakukan 

rapat 
koordinasi 
Melakukan 
Implementasi 
Akreditasi 
Penjaminan 
Mutu 

Melakukan evaluasi sebagai 
pelaksana tugas 

   X          X        X        X    Ketua 

 Wakil 
Ketua 

  
 



 
                                      

 

 
     Implementasi 

Akreditasi Penjaminan 
Mutu 

 
1. Melakukan asistensi 

pedoman terbaru APM  
      X     X   X   X   Ketua     

 

 
      

 
2. Melakukan sosialisasi APM 

kepada seluruh pegawai 
X                        Ketua    

 

 
        3. Melakukan Surveillance 

APM  
        X     X   X   X  Ketua    

 

                     

    5. Melakukan 
rapat 
koordinasi 
untuk 
Implementasi 
Zona Integritas 
Wilayah Bebas 
dari Korupsi 
(WBK) menuju 
Wilayah 
Birokrasi Bersih 
dan Melayani 
(WBBM) 

1. Melakukan asistensi 
pedoman Zona Integritas 
WBK menuju WBBM 

      X     X   X   X   Ketua     

     2. Melakukan sosialisasi Zona 
Integritas WBK menuju 
WBBM kepada seluruh 
pegawai 

X                        Ketua    

 
    3. Melakukan Pembinaan  

untuk meningkatkan 
perbaikan 
system&prosedur 
pelayanan dengan tujuan 
mempersempit 
peluang/kesempatan 
Petugas melakukan 
kesalahan & pelanggaran 

X   X   X   X  X  Ketua 

 Wakil 
Ketua 

  

                    

    6. Menciptakan 
inovasi-inovasi 
baru untuk 
kemajuan 

1. Mengadakan pengantaran 
produk pengadilan secara 
langsung&pelayanan mobile 
ecourt untuk masyarakat 

 X  X  X  X  X  X Wakil 
Ketua 

 



/peningkatan 
pelayanan 
publik 

tidak mampu di pelosok 
desa di wilayah 
PA.banjarbaru 

 

                    

    Mengadakan 
Kerjasama dengan 
instansi terkait 

1. Melakukan 
koordinasi 
dengan Dinas 
Kependudukan 
dan Pencatatan 
Sipil Kota 
Banjarbaru 

1. Menerapkan Inovasi 
Perubahan Status 
Kependudukan Terintegrasi  

X X X X X X X X X X X X Wakil 
Ketua 

 

                     
 

 B KESEKRETARIATAN                                   
 

 
  1. Tertibnya 

pelaksanaan 
tugas-tugas 
Umum Dan 
Keuangan 

Mengoptimalkan 
pelaksanaan tugas-
tugas Umum Dan 
Keuangan 

a. Sub. Umum 
Dan Keuangan 

                              
 

 
        

 
1. Meningkat kan 

administrasi 
kegiatan 
internal 

1. Melaksanakan belanja alat 
tulis dan perlengkapan 
kantor lainnya  

     X   X   X   X   X   X Kasubag Rp35.755
.000 

 

 
  

 
    2. Membuat DBR baru  X                      Kasubag    

 

 
        3. Memelihara kendaraan 

dinas secara rutin 
X X X X X X X X X X X X Kasubbag  

Rp52.160
.000 

 

 
        4. Memperpanjang STNK 

kendaraan dinas roda 2 dan 
roda 4 

      X  X                  X Sekretaris 
 

 
        5. Memelihara peralatan dan 

mesin selain kendaraan 
dinas berupa PC, Laptop, 
Printer, AC Split, Genset dan 
PABX 

X  X  X  X  X  X X Kasubbag   Rp16.684
.000 

 

 
        6. Melaksanakan penertiban 

dan pengadministrasian 
barang (SIMAK BMN) 

X X  X  X  X X   X Kasubbag     
 

 
        7. Membuat  SK penunjukan 

Penggunaan BMN (Laptop, 
Motor, dan Mobil) 

X                       Sekretaris     
 



 
        8. Menyusun RK BMN 2023            X            Kasubbag     

 

 
                                      

 

 
      2. Tertib tata 

persuratan 
1. Mencatat dan 

mengagendakan surat 
masuk dan keluar 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Sekretaris   
 

 
        2. Mengklasifikasikan dan 

mengarahkan surat-surat 
masuk sesuai aturan kepada 
sub pengelola 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Sekretaris   
 

 
        3. Melaksanakan pengawasan 

terhadap pelaksanaan 
sistem kearsipan tata 
persuratan 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Ketua   
 

 
                           

 

 
      3. Mewujudkan 

pengelolaan 
perpustakaan 
sesuai 
ketentuan yang 
berlaku 

1. Menerima, mencatat dan 
memberikan nomor buku-
buku yang diterima  

   X     X 
 

   X 
 

   X 
 

   X 
 

   X    X Sekretaris   
 

 
            2. Menata buku-buku sesuai 

dengan pedoman  
   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Sekretaris   

 

 
            3. Mendayagunakan 

perpustakaan 
   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Sekretaris   

 

 
        4. Merekap laporan jumlah 

buku-buku di perpustakan 
PA. Banjarbaru 

            X     
 

       X Sekretaris   
 

 
        5. Meningkatkan pengelolaan 

perpustakaan dengan 
sistem aplikasi dan katalog 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Sekretaris   
 

 
        6. Konsultasi koordinasi ke 

Perpustakaan Daerah dan 
PTA. Kalimantan Selatan 

           X         X Kasubag   
 

 
                                      

 

 
      4. Menigkatkan 

administrasi 
kegiatan 
internal dan 
external 

1. Mengadakan perjalanan 
dinas 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Ketua   
 



 
            a. Konsultasi Ke PTA. 

Kalsel / perjalanan 
biasa / dalam kota 

X X X X X X X X X X X X Sekretaris Rp23.750
.000  

 

 
        b. Rekonsiliasi ke Korwil/ 

KKPN dan pelaksanaan 
keuangan 

X X X X X X X X X X X X Sekretaris 

Rp5.400.
000 

 

 

 
        c. Rekonsiliasi ke DJKN, 

KPKNL, DJPB 
          X           X Sekretaris 

 

 
        d. Perjalanan dinas 

dalam kota 
   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Sekretaris Rp. 

750.000 

 

 
        2. Mengadakan rapat 

koordinasi 
   X      X      X      X      X      X   Sekretaris Rp5.400.

000 

 

 
                                      

 

 
      5. Meningkatkan 

kebersihan, 
kesehatan dan 
kesejahteraan 

1. Melaksanakan jum'at bersih    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Sekretaris   
 

 
            2. Melaksanakan kegiatan 

olahraga 
   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Sekretaris   

 

 
        3. Melaksanakan senam setiap 

hari jum'at (2 x sebulan) 
   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Sekretaris   

 

 
        4. Menyediakan baju Dinas 

Pegawai (Non Hakim) dan 
Tenaga Honorer 

  X X                         Sekretaris Rp16.325
.000 

 

     5. Pengadaan APD/Alat Uji 
Medis/Rapid Test 

  X          Sekretaris Rp5.000.
000 

 

 
                                      

 

 
      6. Meningkatkan 

kedisiplinan 
Persiapan pelaksanaaan apel 
hari senin, apel tanggal 17 
setiap bulan dan hari besar 
nasional lainnya 

X X X X X X X X X X X X Sekretaris   
 

 
                                      

 

 
      7. Konsultasi dan 

koordinasi 
1. Laporan Barang Milik 

Negara (BMN) 
       X                Sekretaris   

 

 
        2. Penghapusan        X                Sekretaris   

 

 
        3. Lelang        X                Sekretaris   

 

 
                                      

 



 
       Mengusahakan 

sarana dan   
prasarana 
fasilitas kantor 
yang memadai 

1. Pengadaan PC Kepaniteraan 
(3 Unit), Brankas (2 Unit), 
Rak Besi Arsip (5 Unit), Kursi 
Pelayanan (10 Unit), Lemari 
Toga (6 Unit) 
 

    X                   Sekretaris Rp89.560
.000 

 

 
             2. Pemeliharaan halaman 

(Pengecatan Pagar) 
  X                     Sekretaris Rp20.000

.000 

 

 
        3. Pemeliharaan gedung 

(Pengecatan dan Perbaikan 
gedung, perbaikan plafon 
ruang panitera pengganti, 
ruang panmud dan 
perpustakaan) 

  X   X   X   X   X   X Sekretaris Rp180.00
0.000 

 

 
                                      

 

 
      1. Pelaksanaan 

Keuangan 
DIPA 01 dan 
DIPA 04 

1. Pengajuan Belanja Pegawai    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Sekretaris Rp3.412.
555.000  

 

 
        2.  Membuat rincian 

perhitungan kegiatan tahun 
anggaran 2021 

          X              X Sekretaris   
 

 
        3.  Membuat rincian 

pengeluaran Daftar Isian 
pelaksanaan anggaran 
Tahun anggaran 2021 

          X           X Sekretaris   
 

 
        4. Membuat rekapitulasi 

rincian perhitungan 
kegiatan TA. 2021 PA 
Banjarbaru 

          X           X Sekretaris   
 

 
        5. Pengajuan Uang Persediaan  X X X X X X X X X X X X Sekretaris  Rp1.052.

560.000 

 

 
                                      

 

 
      2. Melaksanaan 

tertib 
administrasi 
keuangan 
dengan baik 

1. Membukukan uang yang 
diterima maupun yang 
dikeluarkan oleh bendahara 
Pengeluaran Tahun 
Anggaran 2021 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Sekretaris   
 

 
        2. Menyimpan bukti-bukti 

pemasukan dan 
   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Sekretaris   

 



Pengeluaran Tahun 
Anggaran 2021  

                                      
 

 
      3. Mengusahakan 

administrasi 
keuangan yang 
baik 

1. Meningkatkan fungsi 
pengawasan  

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Ketua   
 

 
            2. Mengikut sertakan pegawai 

dalam penataran bidang 
keuangan ditingkat daerah/ 
pusat 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Ketua   
 

 
                                      

 

 
      4. Menertibkan 

Laporan BMN 
1. Mengusulkan SK Panitia 

Penghapusan dan 
mengusulkan penghapusan 
barang  yang  tidak layak 
pakai 

          X            Sekretaris   
 

 
        2. Membuat DBR / DBL dan 

KIB 
   X                       Sekretaris   

 

 
        3. Merekonsiliasi data BMN ke 

SAIBA dan KPKNL serta 
mengirim laporan BMN 
serta laporan persediaan 
setiap semester/tahunan 
serta membuat CRBMN 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Sekretaris   
 

 
        4. Membuat permohonan 

penetapan status 
penggunaan BMN ke BUA 
MARI 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Sekretaris   
 

 
        5. Melaksanakan penertiban 

dan pengadministrasian 
barang-barang inventaris 
kantor dengan baik dan 
tertib 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Sekretaris   
 

 
        6. Mengirim 

pertanggungjawaban dan 
permintaan remunerasi 
setiap awal bulan 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Sekretaris   
 

 
        7. Membuat laporan SPT 

Tahunan 
    X                   Sekretaris   

 



 
        8. Membuat laporan PNBP 

DIPA 01 dan 04 setiap bulan 
   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Sekretaris   

 

 
                                      

 

 
      5. lain-lain Ikut berpatisipasi dalam :                             

 

 
           - HUT MARI               X         Sekretaris   

 

 
           - HUT RI               X         Sekretaris   

 

 
           - HUT KORPRI                 X       Sekretaris   

 

 
           - Undangan lainnya dari 

Pemerintah Kota 
Banjarbaru 

X X X X X X X X X X X X Sekretaris   
 

 
                                      

 

 
      6. Konsultasi dan 

koordinasi  
1. belanja 01 dan 04 X X X X X X X X X X X X Sekretaris   

 

 
        2. belanja modal      X        X       X   Sekretaris   

 

 
        3. SIRUP (Sistem Informasi 

Rencana Umum Pengadaan) 
                      X Sekretaris   

 

 
        4. LPSE (Layanan Pengadaan 

Secara Elektronik ) 
                      X Sekretaris   

 

 
                                      

 

 
                                      

 

 
  4. Tertibnya 

Pelaksanaan 
Tugas-tugas 
Kepegawaian dan 
Ortala 

1. Meningkatkan mutu 
sumber daya 
aparatur peradilan di 
bidang administrasi 
umum dan bidang 
yustisial 

c. Subbag. 
Kepegawaian 
dan Ortala 

                              
 

 
               1. Melaksanakan 

kegiatan dalam 
rangka 
peningkatan 
mutu sumber 
daya      
aparatur di 
bidang 
administrasi 
umum 

1. Mengusulkan Pejabat di PA. 
Banjarbaru untuk mengikuti 
Diklat PIM ke PTA. 
Banjarmasin 

   X      X      X      X   Ketua   
 



 
                 2. Mengusulkan pegawai 

dalam Ujian Dinas dan UPKP 
ke PTA. Banjarmasin 

           X    Ketua   
 

 
      

 
3. Mengusulkan pegawai 

dalam  diklat dan ujian 
calon panitera pengganti  

      X        X    Ketua   
 

 
             4. Mengusulkan pejabat / 

pegawai pada pelatihan 
barang dan jasa, kearsipan, 
kepustakaan dan barang 
serta diklat teknis lainnya 

      X        X    Ketua   
 

 
                                      

 

 
      2. Melaksanakan 

kegiatan dalam 
rangka 
peningkatan 
mutu sumber 
daya aparatur 
di bidang teknis 
yustisial 

1. Mengusulkan hakim pada 
pelatihan teknis yustisial 

      X        X    Ketua   
 

 
             2. Mengikutsertakan 

Panitera/P. Pengganti pada 
pelatihan teknis 

      X        X    Ketua   
 

 
             3. Mengikutsertakan 

Jurusita/Jurusita pengganti 
pada pelatihan teknis yang 
diselenggarakan MARI 

      X        X    Ketua   
 

 
                                      

 

 
      3. Peningkatan 

kualitas SDM 
melalui 
pendidikan 
formal dan non 
formal 

 Memberikan izin kepada  
hakim/pejabat dan pegawai 
PA untuk mengikuti 
pendidikan S1, S2 dan S3 
dengan jarak lokasi 
perkuliahan dengan tempat 
bekerja sesuai dengan surat 
Mahkamah Agung RI nomor : 
008/Bua.2/Izin.01,3/I/2011 
tanggal 18 Januari 2011 dan 
membuat usul ijin belajarnya 
ke PTA. Banjarmasin melalui 
aplikasi Vision Badilag untuk 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Ketua   
 



tenaga teknis dan ke PTA. 
Banjarmasin untuk tenaga 
non teknis  

                                      
 

 
      4. Mengusahakan 

terpenuhinya 
formasi jabatan 
struktural dan 
fungsional 

Melaksanakan Pengambilan 
Sumpah PNS/Pelantikan 
pejabat 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Ketua   
 

 
                                      

 

 
      5. Menciptakan 

suasana kerja 
yang dinamis 
dan segar 
dalam bertugas 

1. Melakukan rolling pegawai 
/ honorer melalui Rapat Tim 
Baperjakat 

       X                 X   Ketua   
 

 
             2. Menginvertarisir kenaikan 

pangkat pilihan dan reguler 
pegawai periode April dan 
Oktober 2021 

   X         X      Ketua   
 

 
        3. Mengusulkan kenaikan 

pangkat pilihan dan reguler 
pegawai di lingkungan PA. 
Banjarbaru ke PTA. 
Banjarmasin  

   X           X           Ketua   
 

 
        4. Meneruskan usul mutasi 

pindah atas pemintaan 
sendiri 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Ketua   
 

 
        5. Menerbitkan kenaikan gaji 

berkala (KGB) tahun 2021  
   X    X    X    X           X Ketua   

 

 
        6. Mengusulkan pegawai 

untuk mendapatkan 
Karpeg,Karis/Karsu, Taspen 
dan BPJS ke PTA. 
Banjarmasin 

   X    X        X      Sekretaris   
 

 
        7. Mengusulkan pensiun  bagi 

pegawai yang akan 
memasuki purna tugas 

   X              X Ketua   
 

 
        8. Mengusulkan pegawai 

untuk memperoleh tanda 
kehormatan Satyalancana 

   X            Ketua   
 



karya satya / satya karya 
melalui aplikasi i-satya  

                                      
 

 
      6. Memenuhi 

kebutuhan 
tenaga pegawai 

1. Mengusulkan SK PNS ke 
PTA. Banjarmasin 

              X  Ketua   
 

 
        2. Membuat analisa jabatan     X         X      Sekretaris   

 

 
        

 
                            

 

 
      7. Menyempurnak

an tertib    
administrasi 
kepegawaian 
dan kegiatan 
internal 

1. Melengkapi dan 
menyempurnakan file-file 
kepegawaian 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Sekretaris   
 

 
             2. Menyimpan dokumen 

kepegawaian secara tertib, 
rapi dan aman 

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Sekretaris   
 

 
      

 
3. Membuat dan mengisi buku 

kendali pangkat, KGB dll 
   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Sekretaris   

 

 
        4. Membuat dan menyusun 

data pegawai dalam papan 
statistik 

 X           X            X Sekretaris   
 

 
        5. Membuat dan menyusun 

DUK, DUS dan Bezetting 
Formasi 

   X         X        X Sekretaris   
 

 
        6. Melakukan up date data 

kepegawaian pada SIKEP, 
ABS SIKEP dan KOMDANAS  

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Sekretaris   
 

 
                                      

 

 
      8. Menata dan 

meningkatkan 
pelaksanaan 
tugas, disiplin 
kerja dan 
tanggung jawab 
pegawai 

1. Menyusun uraian tugas ( 
Job Dsicription ) sesuai 
ketentuan yang berlaku 
dengan mengacu pada SKP 
yang bersangkutkan 

   X           X           X Sekretaris   
 

 
            2. Membuat dan merekap 

absensi/remunerasi 
pegawai  

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Sekretaris   
 



     3. Membuat dan merekap PKP 
pegawai dan meupload ke 
aplikasi komdanas  

   X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X    X Ketua   

 
                                      

 

 
  5. Tertibnya 

Pelaksanaan 
Tugas-tugas 
Perencanaan TI 
Dan Pelaporan 

 Melaksanakan 
pelaksanaan tugas-
tugas subbag 
Perencanaan, TI Dan 
Pelaporan 

d. Subbag. 
Perencanaan, 
TI Dan 
Pelaporan 

                              
 

 
              Melaksanaan 

Perencanaan 
Anggaran Untuk 
memenuhi 
kebutuhan kantor 

1. Menyiapkan bahan untuk 
menyusun RKA-KL tahun 
anggaran 2022 dan 2023 

        X         X Kasubbag 
PTIP 

  
 

 
             2. Menyusunan Program Kerja 

Tahun 2022 
                      X Sekretaris   

 

 
        3. Membuat Reviu Indikator 

Kinerja Utama (IKU) Tahun 
2020 

 X                      Sekretaris   
 

     4. Membuat Reviu Rencana 
Strategis (RENSTRA) tahun 
2020-2024 

X               

     5. Membuat Indikator Kinerja 
Utama (IKU) Tahun 2021 

X               

     6. Membuat Rencana Kinerja 
Tahunan (RKT) tahun 2022 
dan tahun 2023 

X               

     7. Membuat Perjanjian Kinerja 
(PK) tahun 2022 

X               

     8. Membuat Rencana Aksi 
Kinerja tahun 2022 

               

 
        9. Melakukan revisi rencana 

penarikan halaman 3 DIPA 
ke DJPB serta melalui 
Aplikasi online SATUDJA 
dan aplikasi online SAKTI 

X     X     X     X    Sekretaris   
 

 
        10. Melakukan revisi POK dan 

pergeseran anggaran 
apabila diperlukan ke DJPB 
serta melalui aplikasi online 

            X         X Sekretaris   
 



SATUDJA dan aplikasi online 
SAKTI  

        11. Mengusulkan revisi pagu 
minus ke PTA. Banjarmasin 
dan ke DJPB 

                   X  
 

Sekretaris   
 

     12. Mengelola anggaran kantor 
menggunakan Aplikasi 
RKAKL 

X  X  X  X  X  X  X  X  X  X  X  X  Sekretaris   

 
                                      

 

 
      Melaksanakan 

ketersediaan 
Teknologi 
Informasi untuk 
memenuhi 
kebutuhan kantor 

1. Update berita dan konten 
menu di website PA. 
Banjarbaru dan semua 
media sosial PA. Banjarbaru 

X X X X X X X X X X X X Sekretaris   
 

 
        2. Memperpanjang hosting 

PA. Banjarbaru 
     X       Sekretaris  Rp3.100.

000 

 

 
        3. Mengelola dan menjaga 

sistem jaringan dan akses 
internet kantor  

X X X X X X X X X X X X Sekretaris   
 

 
        4. Mengelola fasilitas dan 

memastikan kelancaran 
Tele Conference 

X X X X X X X X X X X X Sekretaris  Rp3.000.
000 

 

 
        5. Memperpanjang kontrak 

Astinet 
           X Sekretaris  Rp168.0

00.000 

 

 
                                      

 

 
      Melaksanakan 

Pelaporan 
bulanan, triwulan, 
semester dan 
tahunan kantor 

1. Membuat Laporan Realisasi 
Anggaran (LRA) manual 
bulanan DIPA 01 dan DIPA 
04 serta mengirim ke PTA. 
Banjarmasin 

X X X X X X X X X X X X Sekretaris   
 

 
        2. Membuat Laporan Realisasi 

Anggaran (LRA) bulanan 
DIPA 01 dan DIPA 04 di 
aplikasi online komdanas 

X X X X X X X X X X X X Kasub PTIP   
 

 
        3. Mengisi laporan bulanan 

anggaran DIPA 01 dan DIPA 
04 ke aplikasi online Monev 
Bappenas dan Monev 
SMART 

X X X X X X X X X X X X Kasub PTIP   
 



 
        4. Mengelola Aplikasi SAIBA 

untuk DIPA 01 dan DIPA 04 
X X X X X X X X X X X X Kasub PTIP   

 

     5. Melakukan Rekonsiliasi 
internal dengan bagian 
Umum dan Keuangan 

X X X X X X X X X X X X Kasub PTIP   

 
        6. Melakukan rekonsiliasi 

Laporan Keuangan secara 
online (E-rekon) ke kppn 

X X X X X X X X X X X X Kasub PTIP   
 

     7. Membuat Catatan Laporan 
Keuangan (CALK) DIPA 01 
dan DIPA 04) per triwulan 

  X   X   X   X Sekretaris   

     8. Membuat Catatan Laporan 
Keuangan (CALK) DIPA 01 
dan DIPA 04) per Semester 

     X      X Sekretaris   

     9. Membuat Catatan Laporan 
Keuangan (CALK) DIPA 01 
dan DIPA 04) Tahunan 

           X Sekretaris   

     10. Mengumpulkan bahan dari 
sub bagian lain untuk 
membuat Laporan 
Tahunan/Laporan 
Pelaksanaan Kegiatan 2020 

           X Sekretaris   

     11. Memasukan laporan SAKIP 
ke aplikasi online E-SAKIP 

x            Sekretaris   

     12. Mengumpulkan bahan dari 
sub bagian lain untuk 
membuat laporan LJKIP 
2021 

           X Sekretaris   

                     

                     

      
Banjarbaru, 4 Januari 2021 

   

      
Ketua, 

   

                     

              
t

ttd 

      

                     

                     

      
H. Muhammad Nuruddin, Lc., M.Si. 

   

      
NIP. 19771230.200604.1.002 

   



 


