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KATA PENGANTAR 

Puji syukur kami panjatkan kehadirat ALLAH SWT yang telah melimpahkan 

rahmat dan HidayahNYa atas terselesaikannya penyusunan Program Kerja 

Pengadilan Agama Rantauprapat Tahun 2017. Program Kerja Pengadilan Agama 

Rantauprapat adalah suatu rencana kegiatan dalam jangka waktu tertentu yang 

sudah disepakati oleh seluruh Hakim dan Pegawai Pengadilan Agama Rantauprapat. 

Program Kerja ini dibuat secara sistematis dan terarah agar dapat mencapai tujuan 

atau target yang telah ditetapkan. 

Penetapan rancangan ini didasarkan tiga alasan. Pertama, Rencana Strategis 

(Renstra) Pengadilan Agama Rantauprapat telah ditetapkan berlaku 2015 – 2019. 

Kedua, kinerja Pengadilan Agama Rantauprapat dapat dievaluasi setiap tahun 

sehingga target pencapaian kinerja tetap dapat diukur melalui bentuk 

akuntabilitasnya. Ketiga, dengan rancangan ini dapat diwujudkan kesinambungan 

program kerja dalam masa pergantian pimpinan. 

Penyusunan program kerja ini didasarkan pada visi nisi dan tujuan yang 

akan di capai Pengadilan Agama Rantauprapat, serta mengacu pada Rencana 

Strategis (Renstra) Pengadilan Agama Rantauprapat Tahun 2015-2019 beserta 

Reveiu nya. Penjabaran program didasarkan kepada delapan area perubahan 

reformasi birokrasi yang juga menjadi landasan road map reformasi birokrasi MA RI 

2015 – 2019. 

Akhirnya kami berharap semoga Program Kerja Pengadilan Agama 

Rantauprapat tahun 2017 ini dapat dilaksanakan dengan sebaik-baiknya untuk 

mencapai tujuan yang telah ditetapkan. 

Rantauprapat, Februari 2017 
Ketua Pengadilan Agama Rantauprapat 
 
 
Dto 
 
Drs. H. MAWARLIS, S.H., M.H. 
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      PROGRAM KERJA PENGADILAN AGAMA RANTAUPRAPAT 

       TAHUN 2017 
 

 

BAB I 
PENDAHULUAN 

 
A. Kebijakan Umum Peradilan 

 
Program Kerja adalah bagian yang penting dalam sebuah fungsi 

manajemen, karena melalui program kerja itulah dapat dilihat arah dan 

sasaran kerja dari suatu unit organisasi. Program kerja merupakan pedoman 

atau panduan setiap unit organisasi untuk melaksanakan tugas-tugasnya, 

agar visi dan misi Pengadilan Agama Rantauprapat dapat tercapai. 

Peradilan Agama merupakan salah satu pelaksana Kekuasaan 

Kehakiman bagi masyarakat pencari keadilan yang beragama islam mengenai 

perkara tertentu yang diatur dalam pasal 49 Undang – Undang No 3 Tahun 

2006 tentang Perubahan atas Undang – Undang No 7 Tahun 1989 tentang 

Peradilan Agama yang keberadaannya semula diatur dalam Stb. 1992 Nomor 

158, Stb. 1956 Nomor 116 dan 610, Stb. 1937 Nomor 638 dan 639 dan 

Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 1957 dan selanjutnya Rakyat 

Indonesia menghendaki agar eksistensi Peradilan Agama diatur dalam 

Undang – undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945, maka 

Peradilan Agama telah dimasukkan dalam salah satu dari empat lembaga 

peradilan di Indonesia sebagaimana disebutkan dalam pasal 24 ayat (2) 

bahwa "Kekuasaan kehakiman dilakukan oleh Mahkamah Agung dan badan 

peradilan yang berada dibawahnya dalam lingkungan peradilan umum, 

lingkungan peradilan agama, lingkungan peradilan militer, lingkungan 

peradilan tata usaha Negara dan oleh sebuah Mahkamah Institusi”. 
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Dengan amandemen Undang –Undang Dasar Republik Indonesia 

Tahun 1945 tersebut, khususnya Bab IX tentang Keuasaan Kehakiman Pasal 

24 telah membawa perubahan penting terhadap penyelenggaraan kekuasaan 

kehakiman. Selanjutnya oleh pemerintah bersama-sama dengan legislative 

telah menerbitkan instrument hokum dalam bentuk Undang-Undang Nomor 

04 Tahun 2004 tentang Kekuasaan Kehakiman yang selanjutnya oleh 

legislative bersama dengan eksekutif juga telah menyatakan undang-undang 

tersebut tidak berlaku lagi dengan diberlakukannya Undang-Undang Nomor 

48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman. 

 Pasal 13 ayat (1) Undang-Undang Nomor 4 Tahun 2004 dinyatakan 

bahwa “Organisasi, daministrasi dan finansial Mahkamah Agung dan badan 

peradilan yang berada di bawahnya dibawah kekuasaan Mahkamah Agung”. 

Selanjutnya oleh Presiden mengeluarkan Keputusan Presiden nomor 21 

Tahun 2004 yang pada pokoknya menjadikan lembaga peradilan di Indonesia 

satu atap di bawah Mahkamah Agung Republik Indonesia. Sementara itu 

dalam pasal 13 ayat (3) Undang-Undang Nomor 4 Tahun 2004 disebutkan 

bahwa “ketentuan mengenai organisasi, administrasi, dan finansial badan 

peradilan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) untuk masing-masing 

lingkungan peradilan di atur dalam undang-undang sesuai dengan 

kekhususan lingkungan peradilan masing-masing”. 

Selanjutnya undang-undang ini dinyatakan tidak berlaku lagi dengan 

diberlakukannya Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan 

Kehakiman, sehingga norma Pasal 13 Undang-Undang Nomor 4 Tahun 2004 

tersebut selanjutnya dimuat dalam Pasal 21 Undang-undang Nomor 48 

Tahun 2009. Sebagai peraturan organic dari dua instrument hukum pada dua 

periode Undang-Undang Kekuasaan Kehakiman tersebut, khusus untuk 

Peradilan Agama, lahirlah Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2006 tentang 

Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989 tentang Peradilan 

Agama, kemudian pada tahun 2009 diberlakukan pula Undang-Undang 
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Nomor 50 Tahun 2009 tentang perubahan kedua atas Undang-Undang 

Nomor 7 Tahun 2989 tentang Peradilan Agama. 

Pengadilan Agama Rantauprapat sebagai lembaga yudikatif yang 

menerima, memeriksa, dan menyelesaikan perkara bagi masyarakat pencari 

keadilan di 3 (tiga) wilayah Kabupaten yakni Kabupaten Labuhanbatu, 

Kabupaten Labuhanbatu Utara dan Kabupaten Labuhanbatu Selatan  

mempunyai tugas pokok melayani masyarakat di bidang hokum yang dalam 

pelaksanaannya harus transparan, akuntabel, dapat di akses oleh public. 

Hal ini merupakan amanat Pasal 3 Undang-Undang Nomor 28 Tahun 

1999 bahwa asas-asas umum penyelenggaraan Negara meliputi asas 

kepastian hokum, asas tertib penyelenggaraan Negara, asas kepentingan 

umum, asas keterbukaan, asas proporsionalitas dan asas akuntabilitas. Dalam 

penjelasan mengenai pasal tersebut, dirumuskan bahwa asas akuntabilitas 

adalah asas yang menentukan bahwa setiap kegiatan dan hasil akhir dari 

kegiatan penyelenggaraan Negara harus dapat dipertanggungjawabkan 

kepada masyarakat dan rakyat sebagai pemegang kedaulatan tertinggi 

Negara sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang 

berlaku. 

B. Visi dan Misi 

 

1. Visi 

“ Terwujudnya Pengadilan Agama Rantauprapat Yang Agung”. 

 

2. Misi 

 Menjaga kemandirian badan peradilan; 

 Memberikan pelayanan hokum yang berkeadilan kepada 

para pencari keadilan; 

 Meningkatkan kualitas kepeminmpinan badan peradilan; 
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 Meningkatkan kredibilitas dan transparansi badan 

peradilan. 

 

3. Maksud dan Tujuan 

 

a. Program kerja ini dimaksudkan sebagai pedoman dan kebijakan 

Pengadilan Agama Rantauprapat  dalam melaksanakan tugas 

sebagai Peradilan Tingkat Pertama di bawah Mahkamah Agung 

RI; 

 

b. Memberikan bobot dan kualitas partisipasi bagi aparat pelaksana 

dalam setiap aktifitas penyelesaian tugas-tugas kerja yang 

menjadi tanggungjawab sekaligus sebagai  tahapan pencapaian 

tujuan/sasaran Pengadilan Agama Rantauprapat; 

 

4. Arah 

Arah dari program kerja ini merupakan upaya peningkatan pelayanan 

kepada masyarakat pencari keadilan dengan memberi bobot pada aparat 

pelaksana dalam menyelesaikan sikap tugas kerja, serta memberi 

dorongan/motivasi yang positif kepada staff pelaksana sehingga tercipta 

kondisi kerja yang harmonis dan berkualitas. 

 

5. Strategi 

a. Strategi Jangka Pendek 

1. Mengembangkan serta mengarahkan segenap potensi aparat 

pelaksana untuk menyelesaikan setiap tugas tepat waktu, tepat 

sasaran dan tepat guna; 

2. Menciptakan kondisi yang dinamis dan komunikatif dapat 

mempertebal rasa percaya diri, semangat kebersamaan serta 
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kesetiakawanan dalam memikul tanggungjawab dalam 

melaksanakan tugas sebagai abdi Negara dan abdi masyarakat; 

3. Membina dan mengembangkan kemampuan teknis yustisial  

dan administrasi peradilan bagi hakim, pejabat kepaniteraan 

dan pejabat kesekretariatan guna memberikan pelayanan 

sebaik-baiknya kepada pencari keadilan. 

 

b. Strategi Jangka Menengah 

1. Melanjutkan strategi jangka pendek untuk mendekati 

kesempurnaan; 

2. Memprioritaskan pengawasan terhadap pelaksanaan strategi 

jangka pendek untuk di evaluasi dan dikembangkan pada 

strategi jangka menengah; 

3. Menumbuhkan semangat kerja dengan menerapkan sistem 

disiplin kerja. 

 

c. Strategi Jangka Panjang 

1. Merampungkan pelaksanaan strategi jangka pendek dan jangka 

menengah; 

2. Memacu kemampuan teknis aparat untuk tetap menyelesaikan 

setiap tugas dengan tidak menunda setiap penyelesaian 

pekerjaan. 
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BAB II 

POKOK – POKOK PROGRAM KERJA 

Ketua dan Wakil Ketua sebagai pimpinan Pengadilan sesuai dengan 

maksud Pasal 10 ayat (2) Undang – Undang Nomor 7 Tahun 1989 yang 

diubah dengan Undang – Undang Nomor 3 Tahun 2006 dan perubahan kedua 

dengan Undang – Undang Nomor 50 Tahun 2009 bersama-sama 

melaksanakan tugas dan tanggungjawab atas terselenggaranya peradilan 

yang baik dengan jalan melakukan : 

 Perencanaan ( Planning dan programming ) 

 Pelaksanaan (executing ); dan 

 Pengawasan ( Controlling ) 

Agar terselenggaranya pelayanan Peradilan Agama yang baik di 

wilayah hokum Pengadilan Agama Rantauprapat, perlu diadakan pembagian 

tugas antara Ketua dan Wakil Ketua sebagai berikut : 

A. Tugas Ketua Pengadilan Agama Rantauprapat 

1. Bersama-sama dengan Wakil Ketua, Para Hakim, Pejabat 

Fungsional dan Struktural menyusun perencanaan dan 

program kerja ( Planning dan Programming ) Pengadilan 

Agama Tahun 2017; 

2. Memimpin dan bertanggung jawab atas pelaksanaan tugas 

bidang : 

 Yudisial yang berhubungan dengan kebijakan; 

 Non Yudisial ( jurisdiction voluntaria ) yang 

memerlukan kebijakan; 

 Supporting dan tugas ekstra yustisial yang bersifat 

khusus. 

3. Menandatangani / mendisposisi surat-surat yang bersifat 

mengatur (statuta); 
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4. Kegiatan lain seperti tercantum dalam job description; 

5. Menindaklanjuti hasil pengawasan; dan 

6. Melaporkan tugas-tugas tersebut kepada Ketua Pengadilan 

Tinggi Agama Medan. 

 

B. Tugas Wakil Ketua Pengadilan Agama Rantauprapat 

1. Bersama-sama dengan Ketua, Para Hakim, Pejabat Fungsional 

dan Struktural menyusun perencanaan dan program kerja 

(Planning dan programming) Pengadilan Agama Rantauprapat. 

2. Memimpin dan bertanggungjawab atas pelaksanaan tugas 

bidang : 

a. Yudisial yang berhubungan dengan penetapan majelis 

Hakim; 

b. Non yudisial yang tidak memerlukan kebijakan khusus; 

c. Supporting dan tugas ekstra yustisial yang bersifat umum; 

3. Menandatangani/mendisposisikan surat-surat yang bersifat 

tidak mengatur (non statute); 

4. Kegiatan lain seperti tercantum dalam job description; 

5. Bertanggung jawab memimpin dan mengkoordinasikan dan 

mengevaluasi pelaksanaan tugas pengawasan (controlling) 

bidang : 

a. Yustisial; 

b. Non yustisial ( jurisdictio voluntaria ); 

c. Kepegawaian, meliputi Hakim, Pejabat kepaiteraan, dan 

kesekretariatan, dalam kaitannya dengan kemampuan 

teknis yudisial, administrasi dan penilaian SKP; 

d. Keuangan, baik keuangan perkara maupun keuangan APBN, 

serta 

e. BMN/ material dan kegiatan administrasi pada umumnya. 

6. Melaporkan tugas-tugas tersebut kepada Ketua Pengadilan 

Agama Rantauprapat. 
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Dalam melaksanakan tugas kekuasaan kehakiman, Ketua dan 

Wakil Ketua dibantu oleh Para Hakim.  

 

C. Program Kerja Tahun 2017 

Berdasarkan Indikator Kinerja Utama (IKU) Pengadilan Agama 

Rantauprapat terdapat 4 (empat) Kinerja Utama, yaitu : 

1. Terwujudnya proses peradilan yang pasti, transparan dan 

akuntabel; 

2. Peningkatan efektifitas pengelolaan penyelesaian perkara; 

3. Meningkatnya akses peradilan bagi masyarakat miskin dan 

terpinggirkan; 

4. Meningkatnya kepatuhan terhadap putusan pengadilan. 

 

Dalam rangka merealisasikan Indikator Kinerja Utama di atas, 

telah dirumuskan Program Kerja yang terdiri dari : 

1. Program Peningkatan Manajemen Peradilan Agama; 

2. Program Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan Tugas Teknis 

Lainnya; 

3. Program Peningkatan Sarana dan Prasarana; 

4. Program Kegiatan Penunjang Lainnya. 
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BAB III 

PROGRAM KERJA 
PENGADILAN AGAMA RANTAUPRAPAT TAHUN 2017 

 

A. Program Peningkatan Manajemen Peradilan. 
 
  Program ini memiliki sasaran terwujudnya pelayanan hokum kepada 

masyarakat secara prima. Kebijakan dalam program ini adalah 

menyelenggarakan peradilan secara efektif, efisien, transparan, sederhana, 

cepat dan biaya ringan. Untuk terlaksananya sasaran ini, ditetapkan 

beberapa program yaitu : 

1. Peningkatan penyelesaian perkara; 

2. Peningkatan kualitas Sumber Daya Manusia (SDM ); 

3. Peningkatan pengawasan dan pembinaan; 

4. Peningkatan kualitas putusan; 

5. Peningkatan kualitas pelayanan perkara sesuai dengan sistem meja-meja 

(Meja I, Meja II dan Meja III) berbasis SIPP; 

6. Peningkatan pengelolaan dan penataan dokumen, instrument dan 

formulir administrasi kepaniteraan; 

7. Peningkatan pengelolaan biaya proses perkara; 

8. Peningkatan kualitas laporan perkara; 

9. Peningkatan tertib pengelolaan dan penataan arsip perkara; 

10. Peningkatan tertib pengelolaan dan arsip surat masuk dan surat keluar 

bidang administrasi kepaniteraan sesuai pola arsip dinamis dan tata 

naskah dinas. 

 

B. Program Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan Tugas Teknis Lainnya. 

a. Perencanaan, Teknologi Informasi dan Pelaporan 

 Program ini memiliki 2 (dua) sasaran yaitu sasaran pertama adalah 

terlaksananya tertib administrasi tugas-tugas dibagian Rencana Program, 

Anggaran dan Pelaporan dengan kebijakan melaksanakan tertib 
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administrasi, tugas-tugas Rencana, Program, Anggaran dan Pelaporan. 

Untuk terwujudnya sasaran ini, ditetapkan beberapa program, yaitu : 

1. Peningkatan perencanaan program dan angaaran; 

2. Penyusunan dan pembahasan Dkumen Sistem Akuntabilitas Kinerja 

Instansi Pemerintah (SAKIP) dan Program Kerja; 

3. Tertib Penyusunan Laporan Tahunan dan Laporan Kinerja Instansi 

Pemerintah (LKjIP). 

b. Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana. 

1. Peningkatan kedisplinan pegawai; 

2. Penertiban kewajiban pegawai dan penertiban pemberian hak-hak 

pegawai; 

3. Peningkatan pengelolaan administrasi arsip, dokumen pegawai dan 

dokumen kegiatan. 

c. Umum dan Keuangan 

1. Pelaksanaan tata persuratan, kearsipan dan pengaduan; 

2. Pelaksanaan perawatan dan pemeliharaan sarana dan prasarana 

gedung kantor, serta perlengkapan dan perpustakaan; 

3. Peningkatan pelaksanaan keamanan, kebersihan, keprotokolan dan 

humas; 

4. Peningkatan realisasi anggaran DIPA-01 dan DIPA-04 Pengadilan 

Agama Rantauprapat. 

 

C. Program Peningkatan Sarana dan Prasarana 

   Program ini sendiri merupakan program peningkatan sarana dan 

prasarana yang menunjang tugas pokok dan fungsi aparat peradilan. Untuk 

terwujudnya sasaran ini, ditetapkan program yaitu peningkatan sarana dan 

prasarana. 

D. Program Penunjang Lainnya 

   Sebagai penunjang pelaksanaan program tugas pokok dan fungsi perlu 

ditetapkan program peningkatan dan pemberdayaan organisasi internal 
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Pengadilan Agama Rantauprapat, yaitu organisasi IKAHI, IPASPI, KOPERASI, 

dan Dharmayukti Karini dan KBI. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

BAB IV 
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URAIAN KEGIATAN 

A. Program Peningkatan Manajemen Peradilan Agama  

1. Peningkatan Penyelesaian Perkara 

a. Menyusun Majelis Hakim secara periodik 

b. Merevisi SOP dan dan menginstruksikan kepada pelaksana kerja 

untuk melaksanakannya 

c. Meningkatkan penyelesaian perkara kurang dari 5 bulan 

d. Menurunya presentase sisa perkara di akhir tahun dibawah 5 persen 

2. Meningkatkan kualitas SDM 

a. Mengikutsertakan Hakim,  Panitera / Panitera Pengganti , Jrusita 

Pengganti dalam pelatihan – pelatihan teknis yustisial yang diadakan 

oleh Mahkamah Agung  dan Direktorat Jenderal Badan Peradilan 

Agama serta PTA Medan 

b. Meningkatkan pelaksanaan kegiatan eksaminasi  berkas perkara 

c. Mensosialisasikan hasil bimtek dan Diklat yang dilaksanakan oleh PTA 

Medan, Dirjen Badilag atau Mahkamah Agung kepada seluruh pegawai 

di unit kerja masing-masing 

d. Melaksanakan sosialisasi mengenai WASBID dengan nara sumber 

internal baik yang ada di PA Rantauprapat maupun di PTA Medan 

e. Menginplementasikan SIPP secara maksimal 

f. Mengupayakan studi banding ke wilayah lain minimal 1 X dalam 

setahun,  

g. Meneruskan izin belajar kepada Dirjen Badilag melalui PTA Medan. 

3. Meningkatkan Pengawasan dan Pembinaan 

a. Mengadakan rapat koordinasi 

b. Melanjutkan kegiatan diskusi Hakim 2 kali dalam sebulan 

c. Meningkatkan kualitas pengawasan oleh HAWASBID 

d. Meningkatkan pengawasan oleh HAWASBID setiap bulan dan 

melaporkan hasilnya secara tertulis kepada Ketua PA Rantauprapat 

melalui Wakil ketua PA Rantauprapat 

4. Peningkatan Kualitas Putusan 
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a. Melaksanakan eksaminasi putusan Hakim oleh Ketua dan Wakil Ketua 

dan menyampaikan evaluasi terhadap hasil eksaminasi kepada 

seluruh Hakim 

b. Meningkatkan publikasi putusan melalui SIPP 

c. Melaksanakan diskusi dan kajian teknik pembuatan putusan 

5. Peningkatan kualitas pelayanan perkara sesuai dengan pola BINDALMIN  

a. Menunjuk petugas Meja I, Meja II dan Meja III serta Kasir dengan Surat 

Keputusan 

b. Melaksanaan SOP penerimaan dan pedaftaran perkara 

c. Memonitor kegiatan penerimaan perkara agar berjalan sesuai dengan 

pola BINDALMIN 

6. Peningkatan pengelolaan dan penataan dokumen, instrument dan 

formulir administrasi kepaniteraan 

a. Mengisi seluruh buku register perkara  secara sempurna; 

b. Mengisi Buku Keuangan Perkara, Buku Kas Umum dan Buku Bantu 

sesuai SK Dirjen Badilag Nomor : 1207a/DJA/OT.01.3/11/2015 

tentang Pedoman Pola Pengelolaan Keuangan Perkara Pengadilan 

Agama; 

c. Mengisi formulir dan instrument administrasi kepaniteraan sesuai 

dengan pola Bindalmin; 

d. Menata dan menyimpan seluruh dokumen, formulir dan instrument 

administrasi kepaniteraan pada tempat yang disediakan. 

7. Peningkatan pengelolaan Biaya Proses Perkara 

a. Menetapkan Tim Pengelola Biaya Proses 

b. Melakukan penatausahaan tentang biaya proses 

8. Peningkatan Kualiats Laporan Perkara 

a. Membuat dan mengirim laporan perkara baik bulanan maupun 

tahunan ke PTA Medan atau Direktorat Jenderal Badan Peradilan 

Agama Mahkamah Agung tepat waktu 

9. Peningkatan tertib pengelolaan penataan arsip perkara 

a. Menata arsip berkas perkara 
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10. Peningkatan tertib pengelolaan dan penataan arsip surat masuk dan surat 

keluar bidang administrasi kepaniteraan sesuai dengan pola arsip 

dinamis dan tata naskah dinas. 

a. Menunjuk petugas khususu yang menangani surat masuk dan keluar 

administrasi kepaniteraan; 

b. Mengadakan DDTK tentang pola arsip dinamis dan Tata Kelola Surat 

Dinas khususnya bagi petugas yang ditunjuk 

 

B. Program Dukungan Manajemen Dan Pelaksanaan 
Tugas Teknis Lainnya 
 
1. Peningkatan Penyelenggaraan Program dan Anggaran 

a. Melaksanakan penyusunan usulan Rencana Kerja dan Anggaran 

Kementrian Lembaga (RKA-KL) 2019 bersama pimpinan dan pejabat 

structural PA Rantauprapat; 

b. Mengumpulkan, menelaah dan menyusun Term of Reference 

(Kerangka Acuan Kegiatan ) dan RAB usulan anggaran PA 

Rantauprapat Tahun 2019. 

 

2. Penyusunan dan pembahasan dokumen Sistem Akuntabilitas Kinerja 

Instansi Pemerintah (SAKIP) dan Program kerja 

a. Menunjuk Tim penyusun dokuemn SAKIP; 

b. Menyusun/mereviu dokumen SAKIP; 

c. Melaksanakan rapat kerja yang melibatkan seluruh Aparatur 

pengadilan Agama Rantauprapat untuk menyusun Program Kerja 

Tahun 2018. 

3. Tertib penyusunan Laporan Tahunan dan Laporan Kinerja Instansi 

Pemerintahan (LKjIP) 

a. Menunjuk tim penyusun laporan tahunan dan LKjIP Tahun 2017; 

b. Menyusun Laporan Tahunan dan LKjIP Tahun 2017 

4. Peningkatan Pelngelolaan Teknologi Informasi 
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a. Mengupayakan/mengakses informasi secepat mungkin terhadap 

berbagai informasi yang berkaitan dengan tugas-tugas PA 

Rantauprapat; 

b. Mengoptimalkan pelayanan masyarakat dengan menggunakan 

teknologi informasi; 

c. Mengupdate isi seluruh menu yang terdapat pada website PA 

Rantauprapat; 

d. Mempublikasikan kegiatan yang dianggap penting pada PA 

Rantauprapat kedalam website PA Rantauprapat dan PTA Medan 

serta Badilag. 

 

 Kepegawaian, Organisasi dan Tatalakasana 

1. Penertiban pelaksanaan kewajiban pegawai dan penertiban hak-hak 

pegawai 

a. Mengusulkan ke PTA Medan mutasi pegawai structural maupun 

pejabat fungsional di lingkungan PA Rantauprapat; 

b. Mengusulkan dan memonitor usulan kenaikan pangkat periode April, 

Oktober maupun Desember untuk Hakim dan Pegawai; 

c. Memproses pemberian kenaikan gaji berkala kepada Hakim dan 

Pegawai sesuai dengan peraturan yang berlaku; 

d. Menyelenggarakan penyumpahan dan pelantikan Pejabat; 

e. Mengusulkan kerpeg elektronik, karsi atau karsu dan akses bagi 

Hakim dan pegawai yang belum memiliki, hilang, rusak atau yang 

lainnya; 

f. Menusulkan penghargaan Satya Lancana Karya Satya bagi Hakim dan 

Pegawai yang telah memenuhi syarat; 

g. Meneruskan permohonan izin belajar Hakim dan Pegawai; 

h. Melaksanakan pembuatan dan penandatangan Pakta Integritas bagi 

seluruh Hakim dan Pegawai; 

i. Memberikan izin cuti kecuali cuti alasan penting kepada Hakim dan 

Pegawai sesuai peraturan yang berlaku; 
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j. Membuat SKP dan DP3 seluruh Hakim dan Pegawai 

2. Menertibkan data-data pegawai 

a. Melaksanakan pemutakhiran data system aplikasi pelayanan 

kepegawaian dengan melaksanakan Verifikasi dan Validasi data 

kepegawaian dari SIMPEG online dan SIKEP; 

b. Melengkapi dokumen-dokumen pegawai dalam file map pegawai; 

c. Meningkatkan pengelolaan informasi kepegawaian melalui website; 

d. Mengefektifkan absensi, notulen setiap kegiatan rapat, diskusi dan 

pertemuan lainnya; 

e. Mengarsipkan dokumen pakta integritas seluruh Hakim dan Pegawai 

3. Meningkatkan disiplin pegawai 

a. Menunjuk tim penilai penegakkan disiplin; 

b. Melaksanakan pembinaan terhadap seluruh Hakim dan Pegawai; 

c. Melaksanakan apel pagi setiap hari senin. 

 

 Umum dan Keuangan 

1. Peningkatan pengelolaan surat sesuai petunjuk dalam buku II MARI 

a. Meningkatkan penatausahaan surat masuk dan keluar, menjalankan 

fungsi sesuai dengan tata kelola arsip dinamis. 

2. Peningkatan pengelolaan BMN 

a. Memelihara dan menyimpan dokumen-dokumen BMN secara baik dan 

benar; 

b. Melaksanakan pengelolaa, penatausahaan dan pelaporan BMN dengan 

menggunkaan aplikasi SIMAK BMN; 

c. Melaksanakan opname fisik terhadap seluruh BMN; 

d. Mengusulkan penghapusan BMN. 

3. Pelaksanaan pemeliharaan terhadap peralatan dan fasilitas perkantoran, 

gedung dan halaman kantor 

a. Merencanakan kebutuhan setiap pemeliharaan  terhadap peralatan 

dan fasilitas perkantoran, gedung dan halaman kantro; 
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b. Melaksanakan pemeliharaan terhadap peralatan, fasilitas, gedung dan 

halaman kantor. 

4. Peningkatan pengelolaan perpustakaan 

a. Melaksanakan penataan perpustakaan; 

b. Mengelola perpustakaan sesuai dengan sistem DDC. 

5. Pelaksanaan urusan keamanan, kebersihan, keprotokoleran dan humas 

a. Menjaga dan meningkatkan pelaksanaan keamanan dan kebersihan 

kantor; 

b. Meningkatkan koordinasi dengan instansi terkait tentang keamanan; 

c. Melaksanakan koordinasi dengan petugas humas untuk memberikan 

informasi kepada masyarakat dan wartawan; 

d. Melaksanakan tugas keprotokoleran, baik protol sidang, pengambilan 

sumpah jabatan dan acara resmi. 

6. Peningkatan realisasi anggaran 01 dan 04 

a. Menyusun dan menetapkan Tim pengelola keuangan PA Rantauprapat 

b. Mengoptimalkan penggunaan anggaran / dana sehingga memenuhi 

sasaran dan target realisasi; 

c. Melaksanakan penatausahaan dan pertanggungjawaban pelaksanaan 

anggaran; 

d. Melaksanakan pembayaran terkait hak-hak keuangan pegawai sesuai 

dengan peraturan yang berlaku; 

e. Menyusun laporan realisasi anggaran belanja (bulanan, semesteran, 

triwulan dan tahunan); 

f. Melakukan pengawasan terhadap Buku Kas dan Bendahara 

Pengeluaran; 

g. Melakukan pemeriksaan kas kepada bendahara pengeluaran setiap 

akhir triwulan; 

h. Melaksanakan pemungutan dan penyetoran PNBP serta pelaporannya 

sesuai aturan; 

i. Melaksanakan pemungutan pajak serta laporannya sesuai dengan 

aturan yang berlaku; 
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j. Melaksanakan rekonsiliasi internal SAKPA dan SIMAK BMN; 

k. Melaskanakan e-Rekon; 

l. Meningkatkan penyusunan laporan sesuai PP 39 setiap triwulan; 

m. Mengupdate dan upload data transparansi keuangan pada website. 

 

C. Program Peningkatan Sarana dan Prasarana 

1. Peningkatan sarana dan prasarana 

a. Melaksanakan pengadaan peralatan dan mesin. 

 

D. Program Kegiatan Penunjang Lainnya 

1. IKAHI 

a. Mengusulkan pembentukan pengurus IKAHI cabang Rantauprapat; 

b. Mengadakan diskusi hokum setiap 2 minggu sekali; 

c. Menerima dan membukukan uang iuran anggota ikahi cabang PA 

Rantauprapat dan disetor ke IKAHI PTA Medan dan Pusat; 

d. Melaporkan secara tertulis kepada setiap anggota IKAHI cabang PA 

Rantauprapat tentang penerimaan uang iuran anggota setiap 

triwulan; 

e. Mendistribusikan majalah varia peradilan, menyetor dan melaporkan 

pembayaran ke pengurus IKAHI pusat. 

2. IPASPI 

a. Membentuk kepengurusan baru IPASPI; 

b. Mengadakan pertemuan dan rapat evaluasi program kerja IPASPI; 

c. Memonitoring dan mengefektifkan iuran anggota IPASPI; 

d. Mengupayakan pengadaan lencana IPASPI bagi anggota yang belum 

memiliki; 

e. Mengupayakan pengadaan kartu anggota IPASPI bagi yang belum 

memiliki. 

3. PTWP Cabang Rantauprapat 

a. Mengutip uang iuran PTWP Cabang PA Rantauprapat; 

b. Melaporkan keadaan keuangan PTWP kepada anggota; 
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c. Melakukan pendistribusian uang iuran PTWP ke PTWP daerah dan 

Pusat; 

d. Melaskanakan latihan pada setiap hari Jumat; 

e. Mempersiapkan tim dan biaya untuk mengikuti turnamen. 

4. Koperasi 

a. Melaksanakan RAT Buku Tahun 2016; 

b. Melaksanakan rapat-rapat; 

c. Menjalankan usaha simpan pinjam kepada anggota koperasi ; 

d. Mewajibkan setiap Hakim dan Pegawai untuk menjadi anggota 

koperasi dan menganjurkan pegawai honorer untuk menjadi anggota 

koperasi; 

e. Meningkatkan kesejahteraan anggota koperasi; 

f. Menjalin hubungan dengan instansi terkait; 

g. Mengikuti pelatihan-pelatihan yang diadakan oleh instansi terkait; 

h. Meningkatkan pelaksanaan administrasi koperasi. 

5. Dharmayukti Karini cabang Rantauprapat 

a. Mengikuti kegiatan Dharmayukti Karini daerah Sumatera Utara; 

b. Mengikuti kegiatan Dharmayukti karini Cabang Rantauprapat; 

c. Mengefektifkan pertemuan / Silaturrahim KBI Pengadilan Agama 

Rantauprapat; 

d. Meningkatkan kegiatan dibidang ekonomi dan social budaya; 

e. Mengutip iuran pelaksanaan kegiatan BDBS setiap bulan. 

 

 

********************************************************* 

 



Matrik Program Kerja 

Pengadilan Agama Rantauprapat Tahun 2017 

 

 

 

No Sasaran Kebijakan Program Kegiatan 
Jadwal Waktu Penaggung 

Jawab 

Dana 

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

1 2 3 4 5 6 7 8 

A Program Peningkatan Manajemen Peradilan Agama 

 
Terwujudnya 

pelayanan hokum 

kepada 

masyarakat 

secara prima 

Menyelenggarakan 

peradilan secara 

efektif, efisien, 

transparan, 

sederhana, cepat dan 

biaya ringan 

1 

Peningkatan 

penyelesaian 

perkara 

a. 
Menyusun Majelis 

Hakim secara periodik 
X      X      Ketua 

 

 

    b. 

Merevisi SOP dan 

menginstruksikan 

kepada pelaksana kerja 

untuk melaksanakannya 

Waktu Menyesuaikan Wakil Ketua 

 

 

    c. 
Melakukan percepatan 
penyelesaian perkara 

kurang dari 5 bulan 

X X X X X X X X X X X X 

Ketua/Wakil 
ketua, Majelis 

Hakim dan 

Panitera 

 

 

    d 

Menurunnya 

persentase sisa 

perkara di akhir tahun 

dibawah 5 persen 
 

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

 



   

2 
Peningkatan 

kualiats SDM 
a 

Mengusulkan dan 

memotivasi seluruh 

aparatur Pengadilan 

Agama Rantauprapat 

untuk mengikuti 

pelatihan –pelatihan 

teknis yustisial yang 

diadakan oleh 

Mahkamah Agung 

maupun oleh Direktorat 

Jenderal Badan 

Peradilan Agama dan 

PTA Medan 

Waktu Menyesuaikan Ketua  

   

  b 

Meningkatkan 
pelaksanaan kegiatan 

eksaminasi berkas 

perkara melalui e-

eksaminasi 

    

X     X   
Ketua / Wakil 

Ketua 

 

   

  c 

Mensosialisasikan hasil 

bimtek dan Diklat yang 

dilaksanakan oleh PTA 

Medan, Ditjen Badilag 

atau Mahkamah Agung 

kepada seluruh 

pegawai di unit kerja 

masing-masing  

   

 X     X 

  

Wakil Ketua / 

Panitera 

 

     d Mengadakan sosialisasi 

mengenai WASBID 

dengan nara sumber 
internal baik yang ada 

   

X       

  

Ketua 

 



di PA Rantauprapat 

maupuan dari PTA 

Medan 

     
e 

Mengimplementasikan 

SIPP secara maksimal 
X X X X X X X X X X X X Panitera 

 

     

f 

Meneruskan 

permohonan izin 

belajar kepada Dirjen 

Badan Peradilan Agama 
melalui PTA Medan 

Waktu Menyesuaikan        Ketua 

 

 

     
g 

Mengadakan DDTK 

tentang teknis 
      X      

Ketua / 

Panitera 

 

   

3 
Peningkatan 
pengawasan dan 

pembinaan 

a 
Mengadakan rapat 

koordinasi 
X X X X X X X X X X X X Ketua 

 

   

  b 
Melanjutkan kegiatan 
diskusi hakim setiap 

bulan 

X X X X X X X X X X X X 
Wakil 

Ketua/IKAHI 

 

   

  c 

Melaksanakan 

Hawasbid dan 

melaporkan hasilnya 

secara tertulis kepada 

Ketua Pengadilan 
Agama melalui Wakil 

Ketua Pengadilan 

Agama 

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

 



   

  d 

Mengoptimalkan input 

data dan pelaksanaan 

sinkronisasi SIPP tiga 

kali setiap hari 

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

 

   

4 
Peningkatan 

kualitas putusan 
a 

Melaksanakan 

eksaminasi putusan 

Hakim oleh Ketua dan 

Wakil Ketua dan 

menyampaikan evaluasi 

terhadap hasil 

eksaminasi kepada 
seluruh Hakim 

     X       Ketua 

 

     

b 

Mengoptimalkan 

publikasi putusan 

dengan cara One Day 

Publish melalui SIPP 

X X X X X X X X X X X X Ketua Majelis 

 

     

c 

Melaksanakan diskusi 

dan kajian teknik 

pembuatan putusan 

      X      Ketua 

 

   

5 

Peningkatan 

kualitas 

pelayanan 

perkara sesuai 

dengan pola 
BINDALMIN dan 

Akreditasi 

Penjaminan Mutu 

a 

Menunjuk petugas Meja 

I, Meja II dan Meja III 

serta kasir dengan 
Surat Keputusan 

X            Panitera 

 

   

  b 
Melaksanakan 
penerimaan perkara 

sesuai SOP 

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

 



   

  c 

Melaksanakan 

penerimaan perkara 

melalui ecourt dan e-

litigasi 

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

 

     

d 

Memonitor kegiatan 

penerimaan perkara 

agar berjalan sesuai 

dengan pola BINDALMIN 

dan APM 

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

 

     
e 

Melaksanakan sidang 

diluar gedung 
X X X X X X X X X X X X Ketua 

 

     
f 

Melaksanakan sidang 

terpadu 
Waktu Menyesuaikan Ketua 

 

     

g 
Melaksanakan Pos 

Bantuan Hukum 
 X X X X X X X X X X X 

Panitera dan 

Sekretaris 

 

   

6 

Peningkatan 

pengelolaan dan 

penataan 

dokumen, 

instrument dan 

formulir 

administrasi 

kepaniteraan 

a 

Menginput dan 

mencetak data perkara 

melalui aplikasi e-

register 

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

 

     

c 

Mengisi formulir dan 
instrument 

administrasi 

kepaniteraan sesuai 

dengan Pola BINDALMIN 
dan BUKU II  

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

 



     

d 

Menata dan menyimpan 

seluruh dokumen, 

formulir dan 

instrument 

administrasi 

kepaniteraan pada 

tempat yang disediakan 

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

 

   

7 

Peningkatan 

pengelolaan biaya 

proses perkara 

a 
Menetapkan tim 

pengelola biaya proses 
X X X X X X X X X X X X Panitera 

 

   

  b 

Melakukan 

penatausahaan tentang 

biaya proses 

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

 

   

8 

Peningkatan 

kualitas 
pelaporan 

perkara 

a 

Membuat dan mengirim 

laporan perkara baik 

bulanan maupun 

tahunan ke PTA Medan 
atau Direktorat Badan 

Peradilan Agama 
Mahkamah Agung tepat 

waktu 

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

 

   

9 

Peningkatan 

tertib 

pengelolaan dan 

penataan arsip 

perkara 

a 
Menata arsip berkas 

perkara 
X X X X X X X X X X X X Panitera 

 



   

10 

Peningkatan 

tertib 

pengelolaan dan 

penataan arsip 

surat masuk dan 
surat keluar 

bidang 

administrasi 

kepaniteraan 

sesuai pola arsip 

dinamis dan tata 

naskah dinas 

a 

Menunjuk petugas 

khusus yang menangani 

surat masuk dan keluar 

bidang administrasi 

kepaniteraan 

X       

     

Panitera 

 

     

b 

Mengadakan DDTK 
tentang pola arsip 

dinamis khususnya bagi 

petugas yang ditunjuk 

 

     X  

     

Panitera 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



No Sasaran Kebijakan Program Kegiatan 
Jadwal Waktu Penaggung 

Jawab 

Dana 

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

1 2 3 4 5 6 7 8 

B Program dukungan manajemen dan pelaksanaan tugas teknis lainnya 

 
Perencanaan Teknologi Informasi dan Pelaporan 

1 

Terlaksananya tertib 

administrasi tugas-

tugas dibagian 

Rencana Program, 

Anggaran dan 

Pelaporan 

Melaksanakan tertib 

administrasi tugas-

tugas Rencana 

Program, Anggaran 

dan Pelaporan 

1 

Peningkatan 

perencanaan 

program dan 

anggara 

a 

Melaksanakan 

penyusunan usulan 

Rencana Kerja dan 

Anggaran Kementrian 

Lembaga (RKA-KL) 2019 

bersama PIMPINAN DAN 

PEJABAT Struktural PA 

Rantauprapat 

X            Sekretaris 

 

     b 

Mengumpulkan menelaah 

dan menyusun Term of 

Reference (Kerangka 

Acuan Kegiatan) dan RAB 
usulan anggaran PA 

Rantauprapat untuk 

Tahun 2019 

X            Sekretaris 

 

   2 

Penyusunan dan 
pembahasan 

Dokumen 

Sistem 

Akuntabilitas 

Kinerja Instansi 

Pemerintah 

(SAKIP) dan 
Program Kerja 

a 
Menunjuk Tim Penyusun 
Dokumen SAKIP 

X            
KetuaTim dan 

Sekretaris 

 



     b 
Menyusun / Mereviu 

Dokumen SAKIP 
X            

Ketua Tim dan 

Sekretaris 

 

     c Melaksanakan Rapat 

Kerja yang melibatkan 

seluruh aparatur 

Pengadilan Agama 

Rantauprapat untuk 

menyusun Program 

Kerja Tahun 2017 

 

X           Ketua  

   

3 

Tertib 

penyusunan 

Laporan 

Tahunan dan 

Laporan Kinerja 

Instansi 

Pemerintah 

(LKjIP) 

a 
Menunjuk Tim Penyusun 

Dokumen SAKIP 

 

          X Ketua  

   

  b 
Menyusun Tim Laporan 
Tahunan dan LKjIP Tahun 

2017 

 

          X 
Tim Penyusun 

dan Sekretaris 
 

2 

Terlaksananya kegiatan 
dalam rangka 

peningkatan dan 

pemanfaatan Teknologi 

Infromasi 

Peningkatan 

pengelolaan dan 

pemanfaatan 
Teknologi Infromasi 

pada Pengadilan 

Agama Rantauprapat 

1 
Peningkatan 
pengelolaan TI 

a 

Mengupayakan informasi 

secepat mungkin 
terhadap berbagai 

informasi yang 

berkaitan dengan tugas-

tugas pada PA 

Rantauprapat 

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

     b 
Mengoptimalkan 
pelayanan masyarakat 

dengan menggunakan 

X X X X X X X X X X X X 
Panitera dan 
Sekretaris 

 



teknologi informasi  

     c Mengupdate isi seluruh 

menu yang terdapat 

pada website PA 

Rantauprapat 

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

 

     

d 

Mempublikasikan 

kegiatan yang dianggap 

penting pada PA 

Rantauprapat ke dalam 

website PA 

Rantauprapat dan 

Badilag 

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

 

 
Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana 

1 

Terlaksananya tertib 

administrasi tugas-

tugas di bagian 

kepegawaian 

Organisasi dan Tata 

Laksana 

Melakukan tertib 

administrasi tugas-
tugas kepegawaian 

1 

Penertiban 

pelaksanaan 
kewajiban 

pegawai dan 
penertiban 

pemberian hak-

hak pegawai 

a 

Mengusulkan ke PTA 

Medan mutasi 
pegawai/pejabat 

structural maupun 
pejabat fungsional 

dilingkungan Pengadilan 

Agama Rantauprapat 

Waktu Menyesuaikan Sekretaris 

 

 

    b 

Mengusulkan dan 
memonitor usulan 

kenaikan pangkat 

periode April dan 

Oktober maupun 

Desember untuk Hakim 

dan pegawai 

 X      X  X   Sekretaris 

 

 
    c 

Memproses pemberian 
Kenaikan Gaji Berkala 

X X        X   Sekretaris 
 



kepada Hakim dan 

Pegawai sesuai 

peraturan yang berlaku 
     

d 

Menyelenggarakan 

penyumpahan dan 

pelantikan Pejabat 

Waktu Menyesuaikan Sekretaris 

 

     

e 

Mengusulkan Karpeg 

Elektronik Karis/Karsu 

dan BPJS bagi hakim 

dan pegawai yang belum 

memiliki, hilang, rusak 

dan lainnya 

Waktu Menyesuaikan Sekretaris 

 

     

f 

Mengusulkan 

penghargaan Satya 

Lancana Karya Satya 

bagi Hakim dan Pegawai 

yang telah memenuhi 

syarat 

X            Sekretaris 

 

     

g 

Meneruskan 

permohonan ijin belajar 

hakim dan pegawai  

Waktu Menyesuaikan Sekretaris 

 

     

h 

Melaksanakan 

pembuatan dan penanda 

tanganan Pakta 

Integritas bagi seluruh 

hakim dan pegawai 

X            Sekretaris 

 

     

i 

Memberikan izin cuti 

kecuali cuti yang 

dilaksanakan diluar 
negeri kepada hakim dan 

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

 



pegawai sesuai 

peraturan yang berlaku 
     

j 

Membuat SKP dan DP3 

seluruh Hakim dan 

Pegawai 

X           X Sekretaris 

 

     

k 

Melaksanakan evaluasi 

terhadap SKP, LHKPN 

dan LHKASN serta SPT 

Tahunan 

   X   X   X   Sekretaris 

 

     

l 

Melaksanakan evaluasi 

pengisian LHKPN, 

LHKASN dan SPT 
Tahunan 

   X   X   X   Sekretaris 

 

   

2 

Penertiban 

data-data 
pegawai 

a 

Melaksanakan 

pemutakhiran data 

system aplikasi 

pelayanan kepegawaian 

dengan melaksanakan 
Verifikasi dan Validasi 

data kepegawaian 

dengan SIMPEG, ABS dan 

SIKEP 

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

 

   

  b 

Melengkapi dokumen-

dokumen pegawai dalam 

box file pegawai 

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

 

   

  c 

Mengefektifkan absensi, 

notulen setiap kegiatan 

rapat dan pertemuan 
lainnya 

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

 



   

  d 

Mengarsipkan dokumen 

pakta integritas bagi 

seluruh hakim dan 

pegawai 

X            Sekretaris 

 

   
3 

Peningkatan 

disiplin pegawai 
a 

Menunjuk Tim Penegak 

disiplin 
X            Ketua 

 

   

  b 
Melaksanakan apel pada 

setiap Senin pagi 
X X X X X X X X X X X X Sekretaris 

 

   

  c 

Melaksanakan 

pembinaan mental bagi 

seluruh hakim dan 

pegawai pada setiap 

bulan 

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

 

 Umum dan Keuangan 

1 

Terlaksananya tertib 
administrasi tugas-

tugas dibagian umum 

dan keuangan 

Melaksanakan tertib 
administrasi tugas-

tugas di bagian 

umum 

1 

Peningkatan 

pengelolaan 

surat sesuai 

petunjuk dalam 

Buku II MA-RI 

a 

Meningkatkan 

penatausahaan surat 
masuk dan keluar, 

menjalankan fungsi arsip 

sesuai dengan tata 
kelola arsip dinamis 

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

 

     b 

Melaksanakan tata 
persuratan dengan 

menggunakan aplikasi 

persuratan 

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

 

   2 

Peningkatan 

pengelolaan 
BMN 

a 

Memelihara dan 

menyimpan dokumen-

dokumen BMN secara 
baik dan benar 

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

 



     b 

Melaksanakan 

pengelolaan 

penatausahaan dan 

pelaporan BMN dengan 

menggunakan aplikasi 

SIMAK-BMN 

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

 

   

  c 
Melaksanakan opname 
fisik terhadap seluruh 

BMN 

   X          

 

   
  d 

Mengusulkan 

penghapusan BMN 
     X        

 

   

3 

Pelaksanaan 
pemeilharaan 

terhadap 

peralatan dan 

fasilitas 

perkantoran, 
gedung dan 

halaman kantor 

a 

Merencanakan 

kebutuhan setiap 

pemeliharaan terhadap 

peralatan dan fasilitas 

perkantoran gedung dan 
halaman kantor 

X   X   X   X   Sekretaris 

 

   

  b 

Melaksanakan 

pemeliharaan terhadap 
peralatan, fasilitas 

perkantoran, gedung 

dan halaman kantor 

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

 

   

4 

Peningkatan 

pengelolaan 

perpustakaan 

a 

Melaksanakan penataan 

perpustakaan melalui 

sistem leektronik 

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

 

   
  b 

Mengelola perpustakaan 
sesuai sistem DDC 

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



   

5 

Pelaksanaan 

urusan 

keamanan, 

kebersihan, 

keprotokoleran 

dan Humas 

a 

Menjaga dan 

meningkatkan 

pelaksanaan kemananan 

dan kebersihan kantor 

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

 

  

   b 
Meningkatkan koordinasi 
dengan instansi terkait 

dengan keamanan 

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

 

  

   c 

Melaksanakan koordinasi 

dengan petugas Huams 

untuk memberikan 

informasi kepada 

masyarakat dan 

wartawan 

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

 

  

   d 

Melaksanakan tugas 

keprotokoleran, baik 

protokoler sidang, 

pengambilan sumpah 

jabatan, dan protokoler 

acara resmi yang 
dihadiri oleh pimpinan 

PA Rantauprapat 

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

 

  Melaksanakan tertib 

administrasi tugas-

tugas  bagian 

keuangan  

1 

Peningkatan 

realisasi 

anggaran 01 dan 

04 

a 

Menyusun dan 

menetapkan Tim 

pengelola keuangan PA 

Rantauprapat 

X            

Kuasa 

Pengguna 

Anggaran 

 

  

   b 
Mengoptimalkan 
penggunaan 

dana/anggaran 

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

 



sehingga memenuhi 

sasaran dan target 

realisasi anggaran 

  

   c 

Melaksanakan 

penatausahaan dan 

pertanggungjawaban 

pelaksanaan anggaran 

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

     

d 

Melaksanakan 

pembayaran terkait hak-

hak keuangan pegawai 

sesuai peraturan yang 

berlaku 

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

     

e 

Menyusun laporan 

realisasi anggaran 

belanja (bulanan, 

triwulan, semester dan 

tahunan)  

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

     

f 

Melakukan pengawasan 

terhadap Buku Kas pada 
pada bendahara 

pengeluaran 

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

     

g 

Melakukan pemeriksaan 

kas kepada bendahara 

pengeluaran setiap akhir 

triwulan 

  X   X   X   X Sekretaris  

     

h 

Melaksanakan 
pemungutan dan 

penyetoran PNBP serta 
pelaporannya sesuai 

dengan aturan 

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



     

i 

Melaksanakan 

pemungutan pajak serta 

pelaporannya sesuai 

dengan aturan 

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

     

j 

Melaksanakan 

rekonsiliasi Internal 

SAIBA dan SIMAK BMN 

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

     
k Melaksanakan e-Rekon X X X X X X X X X X X X Sekretaris  

     

l 

Meningkatkan 

penyusunan laporan e-

Movec SMART dan 

laporan PP 39 Tahun 

2016 setiap bulan 

  X   X   X   X Sekretaris  

     

m 

Mengupdate dan upload 

data transparansi 
keuangan pada website  

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

 

 

 

 

 

 

 



No Sasaran Kebijakan Program Kegiatan 
Jadwal Waktu Penaggung 

Jawab 

Dana 

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

1 2 3 4 5 6 7 8 

C Program Peningkatan Sarana dan Prasarana 

1 

Tersedianya Sarana 

dan Prasarana yang 

memadai  

Memenuhi kebutuhan 

sarana dan 

prasarana penunjang 

pelaksanaan Tupoksi 

PA Rantauprapat 

1 

Peningkatan 

sarana dan 

prasarana 

a 

Melaksanakan belanja 

modal peralatan dan 

mesin berupa Personal 

Computer 

  X          PPK  

D Program Pelayanan Publik 

1 

Terlaksananya 

Program Pelayanan 

Publik yang baik 

Meningkatkan mutu 

pelayanan bagi 

masyarakat yang 

berhubungan dengan 
PA Rantauprapat 

1 

Peningkatan 

pelayanan 

melalui meja 

informasi dan 
pengaduan 

a 

Menunjuk petugas meja 

informasi dan 

pengaduan 

X            Ketua 

 

     b 

Mengadakan pelatihan 

bagi petugas informasi 

dan pengaduan 

   X         
Panitera / 

Sekretaris 

 

   4 

Implementasi 

Program 

AKreditasi 

Penjaminan 

Mutu ( APM ) 

a 
Melakukan reveiu 

terhadap seluruh SOP 
   X         Tim APM 

 

     b 

Melakukan revisi 

terhadap formulir yang 
berlaku pada APM 

Waktu Menyesuaikan Tim APM 

 



E Kegiatan Penunjang Lainnya 

 Peningkatan dan Pemberdayaan Organisasi Internal 

   1 IKAHI a 

Mengusulkan 

pembentukan pengurus 

IKAHI cabang 

Rantauprapat 

    X        Ketua IIKAHI 

 

     b 
Mengadakan diskusi 

hokum setiap bulan 
X X X X X X X X X X X X Ketua IIKAHI 

 

     c 

Menerima dan 

membukukan uang iuran 

anggota IKAHI cabang 

Rantauprapat dan 

disetor ke IKAHI daerah 

PTA Medan dan IKAHI 

Puast  

X X X X X X X X X X X X Ketua IIKAHI 

 

     d 

Melaporkan secara 

tertulis kepada setiap 

anggota IKAHI cabang 

Rantauprapat tentang 
penerimaan iuran 

anggota setiap triwulan 

X   X   X   X   Ketua IIKAHI 

 

     e 

Mendistribusikan 

majalah varia peradilan, 
menyetor dan 

melaporkan 

pembayarannya ke 

pengurus IKAHI puast 

X X X X X X X X X X X X Ketua IIKAHI 

 

     f Mengupayakan Waktu Menyesuaikan Ketua IKAHI  



pengadaan kartu 

keangotaan IKAHI bagi 

yang belum memiliki 

kartu anggota 

   2 IPASPI a 
Membentuk pengurusan 

baru IPASPI 
  X          Ketua IKAHI 

 

     b 

Mengadakan pertemuan 

dan rapat evaluasi 

program kerja IPASPI 

   X         Ketua IKAHI 

 

     c 

Memonitoring dan 

mengefektifkan iuran 

anggota IPASPI 

X X X X X X X X X X X X 

Ketua IKAHI 

 

     d 

Mengupayakan 

pengadaan lencana 

IPASPI bagi anggota 

yang belum memiliki  

Waktu Menyesuaikan Ketua IKAHI 

 

     e 

Mengupayakan 

pengadaan kartu 

anggota  IPASPI bagi 

yang belum memiliki  

Waktu Menyesuaikan Ketua IKAHI 

 

   3 
PTWP Cab 
Rantauprapat 

a 

Mengutip uang iuran 

anggota PTWP cab 
Rantauprapat setiap 

bulan 

X X X X X X X X X X X X 
Ketua PTWP 

Cabang 

 

     b 

Menertiban pembukuan 

uang iuran anggota 

PTWP Cab Rantauprapat 

X   X   X   X   
Ketua PTWP 

Cabang 

 



     c 

Melakukan 

pendistribusian uang 
iuran ke pengurus PTWP 

daerah PTA Medan dan 

Pengurus PTWP Pusat 

X X X X X X X X X X X X 
Ketua PTWP 

Cabang 

 

     d 

Melaksanakan latihan 

rutin hari jumat 

dilapangan tenis 

X X X X X X X X X X X X 
Ketua PTWP 

Cabang 

 

     e 

Mempersiapkan Tim dan 

biaya untuk mengikuti 

turnamen PTWP daerah 

PTA Medan 

X X X X X X X X X X X X 
Ketua PTWP 

Cabang 

 

   4 Koperasi a 
Mengadakan RAT Tahun 

buku 2017 
 X           Ketua Koperasi 

 

     b 

Melaksanakan rapat 

pengurus dan rapat 
dengan pengawas  

  X   X   X   X Ketua Koperasi 

 

     c 

Menjalankan usaha 

simpan pinjam kepada 

anggota koperasi 

X X X X X X X X X X X X Ketua Koperasi 

 

     d 

Mewajibkan setiap Hakim 
dan Pegawai dan 

keluarga untuk menjadi 

anggota koperasi dan 

menganjurkan pegawai 

honorer untuk menjadi 

anggota koperasi 

X X X X X X X X X X X X Ketua Koperasi 

 



     e 
Menjalin hubungan 
dengan instansi terkait 

X X X X X X X X X X X X Ketua Koperasi 
 

     f 

Mengikuti pelatihan-

pelatihan yang diadakan 

oleh instansi terkait 

Waktu Menyesuaikan Ketua Koperasi 

 

     g 

Meningkatkan 

pelaksanaan 

administrasi koperasi 

X X X X X X X X X X X X Ketua Koperasi 

 

   5 
Dharmayukti 

Karini 
a 

Mengikuti kegiatan 

Dharmayukti Karini 

daerah Sumatera Utara 

   X   X   X   Ketua DYK 

 

     b 

Mengikuti kegiatan 

Dharmayukti Karini Cab 

Rantauprapat 

X X X X X X X X X X X X Ketua DYK 

 

     c 

Meningkatkan kegiatan 

dibidang ekonomi dan 

social budaya 

X X X X X X X X X X X X Ketua DYK 

 

     d 

Mengutip iuran 

pelaksanaan kegiatan 
BDBS 

X X X X X X X X X X X X Ketua DYK 

 

 

Rantauprapat,    Februari 2017 

Ketua Pengadilan Agama Rantauprapat 
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