

BAB I 
PENDAHULUAN
Pengadilan Agama Sungailiat Kelas IB yang berada dalam yurisdiksi Pengadilan Tinggi Agama Kepulauan Bangka Belitung, merupakan salah satu pelaksana kekuasaan kehakiman pada tingkat pertama bagi pencari keadilan (justiciabelen) yang beragama Islam, mengenai perkara perdata khusus sesuai dengan Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989 jo. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2006 jo. Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009 tentang Peradilan Agama.

Pembagian wilayah hukum Pengadilan Agama Sungailiat Kelas IB meliputi 3 (tiga) Kabupaten di Provinsi Kepulauan Bangka Belitung, yakni Kabupaten Bangka dengan Ibu Kota Sungailiat, Kabupaten Bangka Tengah dengan Ibu Kota Koba dan Kabupaten Bangka Selatan dengan Ibu Kota Toboali.  

Pengadilan Agama Sungailiat dibentuk berdasarkan Keputusan Menteri Agama Nomor : 213 Tahun 1988 tanggal 21 November 1988 dan berdasarkan Undang-Undang Nomor 7 tahun 1989 jo. Undang-Undang Nomor : 3 Tahun 2006 Tentang Peradilan Agama telah melaksanakan Program Kerja yang terencana.

Pengadilan Agama Sungailiat terus berupaya dan berbenah dalam rangka memberikan pelayanan prima kepada masyarakat pencari keadilan. Berbagai kebijakan telah diambil oleh Pengadilan Agama Sungailiat dalam rangka memberikan pelayanan yang sebaik-baiknya kepada masyarakat pencari keadilan melalui prinsip peradilan yang cepat, sederhana dan biaya ringan. Untuk menunjang hal tersebut, Pengadilan Agama Sungailiat memaksimalkan perkembangan tekhnologi informasi serta sarana dan prasarana pendukung yang tersedia.
Dari sisi jumlah perkara yang diterima oleh Pengadilan Agama Sungailiat pun selalu bertambah setiap tahunnya. Hal ini seiring dengan pertambahan jumlah penduduk dalam wilayah hukum Pengadilan Agama Sungailiat serta meningkatnya kesadaran hukum masyarakat pencari keadilan. Untuk mengimbangi hal tersebut diperlukan kinerja ekstra serta dukungan Sumber Daya Manusia yang berkualitas serta sarana dan prasarana yang memadai. Kualitas kinerja pegawai sangat ditentukan oleh kedisiplinan dan etos kerja yang tinggi. Hal tersebut juga harus diimbangi dengan peningkatan kesejahteraan yang sesuai agar semangat kerja dari seluruh pegawai menjadi meningkat.
Pelaksanaan tupoksi pada pengadilan Agama Sungailiat didasarkan atas peraturan-peraturan yang telah ditetapkan. Pengadilan Agama Sungailiat juga selalu menetapkan target-target kinerja yang akan dicapai setiap tahunnya.
BAB II

STRUKTUR ORGANISASI (TUPOKSI)
A. Struktur Organisasi Pengadilan Agama Sungailiat













  


 = Garis Koordinasi

 = Garis Tanggung Jawab
· Standar Operasional Prosedur (SOP)

Pengadilan Agama Sungailiat telah menyusun dan menetapkan Standar Operasional Prosedur (SOP) yang dijadikan sebagai pedoman atau acuan untuk melaksanakan tupoksi serta sebagai alat penilaian kinerja berdasarkan indikator-indikator teknis, administrasif dan prosedural sesuai dengan tata kerja, prosedur dan sistem kerja.

Dengan adanya Standar Operasional Prosedur (SOP), penyelenggaraan administrasi pada Pengadilan Agama Sungailiat dapat berjalan dengan pasti. Berbagai bentuk penyimpangan dapat dihindari atau sekalipun terjadi penyimpangan, hal tersebut dapat ditemukan penyebabnya dan bisa diselesaikan dengan cara yang tepat. Apabila semua kegiatan sudah sesuai dengan yang ditetapkan dalam Standar Operasional Prosedur (SOP), maka secara bertahap kualitas pelayanan publik akan lebih profesional, cepat dan mudah.

Standar Operasional Prosedur (SOP) untuk masing-masing bagian dalam struktur organisasi Pengadilan Agama Sungailiat yaitu :
1. SOP Kepaniteraan

a. SOP Penerimaan dan Pendaftaran Perkara

· Petugas Meja I menerima surat permohonan/gugatan/ permohonan banding/verzet (perlawanan)/ permohonan kasasi /permohonan peninjauan kembali/permohonan eksekusi dan permohonan perlawanan pihak ketiga dan juga memberi nomor pendaftaran perkara sesuai dengan nomor pendaftaran dalam SKUM. Menaksir panjar biaya untuk disetorkan melalui Bank yang ditunjuk oleh Pengadilan Agama Sungailiat dan membuat SKUM.

· Dalam menentukan besarnya biaya panjar perkara harus memperhatikan Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Sungailiat tentang besaran biaya perkara.

· Petugas penerimaan memeriksa kelengkapan 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 kemudian dituangkan kedalam SKUM.

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

· Berkas perkara yang telah dilengkapi SKUM dikembalikan kepada penggugat / pemohon/ kuasanya dan agar membayar panjar biaya perkara

· Surat gugatan/permohonan yang diterima meja I sebanyak jumlah tergugat ditambah empat salinan untuk majelis hakim dan arsip.

· Petugas penerima memeriksa kelengkapan berkas dan mene-ruskannya kepada panitera muda permohonan / gugatan untuk dinyatakan berkas telah lengkap.

· Dokumen yang diserahkan pada pendaftaran meliputi :

a) Surat permohonan/ gugatan yang diajukan kepada Ketua Pengadilan Agama Sungailiat;

b) bila menggunakan kuasa hukum, maka dilampirkan surat kuasa khusus dari pemohon/penggugat kepada kuasa hukumnya, disertai foto copy kartu advokad kuasa hukumnya.

· Apabila terdapat dokumen yang dibuat di luar negeri dan menggunakan bahasa asing maka dokumen tersebut harus diter-jemahkan kedalam bahasa indonesia oleh penerjemah tersumpah dan disahkan oleh kedutaan/perwakilan indonesia di negara tersebut;

· Pemegang kas menandatangani dan membubuhi cap lunas pada SKUM setelah menerima pembayaran (bukti bayar pada Bank yang ditunjuk).

· Pemegang kas membukukan uang panjar biaya perkara sebagaimana tercantum dalam SKUM pada buku Jurnal Keuangan Perkara tingkat pertama.

· 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.

· Pencatatan permohonan eksekusi dalam SKUM dan buku jurnal keuangan menggunakan nomor perkara awal;

· Menyerahkan kepada meja dua untuk dicatat dalam buku register induk perkara.

b. SOP Registrasi Perkara Masuk, PMH & PHS

· Petugas Meja II memeriksa surat gugatan/ permohonan;

· Petugas Meja II memeriksa nomor SKUM dan mencatat dalam register induk perkara;

· Petugas Meja II mencatat Identitas para pihak pada Register Induk Perkara gugatan/ permohonan;

· Petugas Meja II mencatat petitum pada Register Induk Perkara gugatan/ permohonan;

· Memasukan surat gugatan/permohonan dalam map berkas perkara dan mem-beri nomor serta nama para pihak pada sampul map disertai formulir PMH, SKPP, PHS;

· Map berkas gugatan/permohonan dicatat pada buku ekspedisi yang selanjutnya disampaikan kepada Ketua Pengadilan Agama Sungailiat  melalui Panitera;

· Panitera mencatat berkas perkara tersebut dalam buku monitor PMH selanjutnya menyerahkan berkas kepada Ketua PA Sungailiat;

· Ketua PA Sungailiat mempelajari berkas perkara selanjutnya menunjuk Majelis Hakim yang menangani perkara tersebut. Berkas dikembalikan kepada Petugas Meja II melalui Panitera;

· Panitera menunjuk Panitera Pengganti sebagai pendamping Majelis Hakim;

· Panitera mencatat PMH dari Ketua PA Sungailiat dalam buku monitor selanjutnya berkas diserahkan ke petugas meja II;

· Petugas Meja II menerima berkas dari Panitera kemudian membuatkan surat PMH dan mencatat PMH dalam register;

· Petugas mencatat PMH ke dalam register kolom 6;

· Petugas Meja II menyerahkan berkas perkara kepada Ketua Majelis Hakim yang ditunjuk dengan menggunakan buku ekspedisi;

· Ketua Majelis Hakim mempelajari berkas perkara gugatan kemudian menetapkan hari dan jam persidangan, mendistribusikan kepada anggota majelis untuk dipelajari;

· Ketua Majelis Hakim mencatat PHS tersebut dicatat dalam suatu instrumen pemberitahuan yang selanjutnya diserahkan kepada meja II;

· Ketua Majelis Hakim memerintahkan Jurusita/JSP untuk memanggil para pihak sesuai PHS melalui Panitera/PP yang telah ditunjuk dengan menggunakan instrumen pemanggilan.

c. SOP Pemanggilan Para Pihak Berperkara

· Panitera Pengganti atas perintah Ketua Majelis membuat instrumen perintah pemanggilan dalam 3 (tiga) rangkap;

· Panitera Pengganti mencatat nomor perkara dalam buku monitor/agenda persidangan;

· Panitera Pengganti menyerahkan 1 (satu) eks instrumen pemanggilan kepada Kasir;

· Panitera Pengganti menyerahkan 1 (satu) eks instrumen pemanggilan kepada Petugas Meja II;

· PP menyerahkan 1 (satu) eks instrumen pemanggilan kepada Jurusita/ JSP beserta 1 ekslar surat gugatan / permohonan;

· Jurusita/JSP membuat surat/ relaas panggilan para pihak, saksi/saksi ahli sesuai dengan instrumen pemanggilan ;

· Jurusita/JSP meminta biaya pemanggilan dengan menyerahkan relaas pemanggilan;

· Petugas dalam pemanggilan melalui Kemenlu harus dilakukan paling lama 3 bulan sedangkan bantuan delegasi paling lama 1 bulan.;

· Jurusita/JSP melaksanakan pemanggilan;

· Jurusita/JSP menyerahkan relass pemanggilan kepada Ketua Majelis melalui Panitera Pengganti;

· Kasir menerima instrumen pemanggilan dari Panitera Pengganti kemudian mencatat dan memasukannya dalam buku jurnal keuangan perkara;

· Kasir menerima surat pemanggilan sidang dari Jurusita/JSP kemudian membuatkan tanda terima dan memberikan biaya pemanggilan;

· Petugas Meja II menerima 1 eks. Instrumen PHS dari Panitera Pengganti;

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

d. SOP Tata Persidangan pada Pengadilan Agama Sungailiat

· Panitera atau Panitera Pengganti yang akan bersidang mempersiapkan diri paling lambat 15 menit sebelum persidangan dimulai;

· Petugas piket dan atau Petugas Informasi mempersilahkan para pihak atau kuasa hukum yang telah datang untuk mengambil nomor antrian persidangan;

· Petugas Keamanan Sidang (Satpam) bertanggung jawab mengawasi ketertiban dan keamanan pelaksanaan persidangan dan selalu siap siaga memposisikan diri di depan pintu ruang sidang;

· Petugas keamanan pengadilan harus melakukan pemeriksaan kepada setiap orang yang dicurigai dengan alat metal detector;

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

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

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

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

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

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

e. SOP Pelaksanaan Sidang oleh Majelis Hakim

· Majelis Hakim melaksanakan sidang pada Pengadilan Agama Sungailiat  pada pukul 09.00 waktu setempat;

· Dalam hal tertentu Majelis Hakim dapat melaksanakan sidang yang dimulai beberapa saat kemudian pada hari yang sama setelah diumumkan terlebih dahulu.

· Petugas memanggil para pihak agar masuk ke ruang sidang untuk pemeriksaan perkara berdasarkan sistem antrian (Queuing System).

· Majelis Hakim harus memeriksa dan memutus perkara selambat-lambatnya dalam jangka waktu 6 (enam) bulan sejak perkara didaftarkan.

· Ketua Majelis harus melaporkan keterlambatan tersebut kepada Ketua MA melalui Ketua PA Sungailiat, jika dalam waktu 6 bulan tersebut belum putus;

· Pada waktu putusan diucapkan, putusan/penetapan harus sudah jadi (dalam bentuk hard copy) dan setelah itu langsung ditanda tangani Majelis Hakim dan Panitera Pengganti;

· Majelis Hakim memberitahukan kepada para pihak yang hadir bahwa salinan putusan yang sudah Berkekuatan Hukum Tetap (BHT) dapat diambil melalui Meja III dalam jangka waktu 14 hari setelah putusan diucapkan atau 14 hari setelah putusan diberitahukan kepada salah satu pihak yang tidak hadir.

f. Penyelesaian Perkara Melalui Proses Mediasi

· Melaksanakan pemilihan mediator.

· menawarkan kepada para pihak untuk memilih, 

· membuat Penetapan Mediator jika disepakati, 

· menunda proses pemilihan jika dikehendaki para pihak, 

· membuat PPM jika tidak sepakat.

· Mengarahkan para pihak ke ruang mediasi.

· Menerima resume masing-masing pihak.

· Membahas masing-masing usulan 

· Memberikan opsi lain untuk meminimalisir perbedaan.

· Mengadakan kaukus jika dipandang perlu.

· Mengakhiri mediasi jika deadlock dan membuat laporan

· Merumuskan perdamaian jika sepakat.

· Menunda pertemua jika ada kemungkinan masing-masing mengajukan usulan baru.

· Membuat Berita Acara Mediasi.

· Jika Mediasi berhasil maka dibuatkan Akta Perdamaian

· Jika Mediasi tidak berhasil maka dibuatkan surat laporan bahwa mediasi telah gagal/tidak berhasil.

· Berkas perkara diserahkan kepada Majelis Hakim sesuai dengan PMH semula

g. SOP Sita Eksekusi, Sita Jaminan, Eksekusi Riil serta Eksekusi Jaminan

· Panitera Muda Gugatan meneliti kelengkapan berkas dan menghitung panjar biaya (SKUM) setelah menerima salinan Penetapan Sita dari Majelis Hakim.

· Panitera melakukan penunjukan Jurusita pada hari itu juga setelah Pemohon Sita membayar SKUM.

· Panitera Muda Gugatan mencatat ke dalam buku register penyitaan

· Jurusita melaksanakan proses sita paling lama 3 hari setelah menerima berkas sita dari Panitera.
· Jurusita menyerahkan berkas sita jaminan kepada Panitera paling lama 1 hari setelah pelaksanaan sita.

· Ketua PA Sungailiat/Panitera menerima surat permohonan aanmaning dari Pemohon dan memberikan disposisi kepada Panitera Muda untuk meneliti dan menghitung panjar.

· Panitera Muda Gugatan meneliti kelengkapan berkas dan menghitung panjar biaya (SKUM) setelah menerima disposisi dari Ketua PA Sungailiat/Panitera.

· Panitera pada hari itu juga mempersiapkan penetapan aanmaning dari KPA paling lama 2 hari setelah pemohon   membayar SKUM.

· Panitera melakukan penunjukan Jurusita untuk melaksanakan aanmaning pada hari itu juga setelah Pemohon membayar SKUM.

· Panitera Muda Gugatan mencatat ke dalam buku register eksekusi

· Jurusita melaksanakan proses aanmaning paling lama 3 hari setelah menerima berkas dari Panitera.

· Jurusita menyerahkan berkas aanmaning kepada Panitera paling lama 1 hari setelah pelaksanaan peneguran.

· Ketua PA Sungailiat / Panitera menerima surat permohonan Sita Eksekusi dari Pemohon dan memberikan disposisi kepada Panitera Muda untuk meneliti dan menghitung panjar.

· Panitera Muda Gugatan meneliti kelengkapan berkas dan menghitung panjar biaya (SKUM) setelah menerima disposisi dari KPA/Panitera.

· Panitera pada hari itu juga mempersiapkan penetapan sita eksekusi dari Ketua PA Sungailiat paling lama 2 hari setelah pemohon sita eksekusi membayar SKUM.

· Panitera melakukan penunjukan Jurusita untuk melaksanakan sita eksekusi pada hari itu juga setelah Pemohon Sita membayar SKUM.

· Panitera Muda Gugatan mencatat ke dalam buku register eksekusi

· Jurusita melaksanakan proses sita eksekusi paling lama 3 hari setelah menerima berkas dari Panitera.

· Jurusita menyerahkan berkas sita eksekusi kepada Panitera paling lama 1 hari setelah pelaksanaan sita.

· Ketua Pengadilan Agama Sungailiat / Panitera menerima surat permohonan Eksekusi dari Pemohon dan memberikan disposisi kepada Panitera Muda untuk meneliti dan menghitung panjar.

· Panitera Muda Gugatan meneliti kelengkapan berkas dan menghitung panjar biaya (SKUM) setelah menerima disposisi dari Ketua PA Sungailiat / Panitera.

· Panitera pada hari itu juga mempersiapkan penetapan eksekusi dari Ketua PA Sungailiat paling lama 2 hari setelah pemohon eksekusi membayar SKUM.

· Panitera melakukan penunjukan Jurusita untuk melaksanakan eksekusi.

· Panitera Muda Gugatan mencatat ke dalam buku register eksekusi.

· Jurusita melakukan pemberitahuan proses eksekusi kepada para pihak paling lama 3 hari setelah menerima berkas eksekusi.

· Jurusita melakukan koordinasi dengan instansi terkait paling lama 3 hari setelah menerima penetapan dari Ketua PA Sungailiat.

· Jurusita melaksanakan proses eksekusi paling lama 3 hari setelah menerima berkas dari Panitera.

· Jurusita menyerahkan berkas eksekusi kepada Panitera, Panitera paling lama 1 hari setelah pelaksanaan Eksekusi.

· Ketua Pengadilan Agama Sungailiat / Panitera menerima surat permohonan eksekusi lelang dari Pemohon dan memberikan disposisi kepada Panitera Muda untuk meneliti dan menghitung panjar.

· Panitera Muda Gugatan meneliti kelengkapan berkas dan menghitung panjar biaya (SKUM) setelah menerima disposisi dari Ketua Pengadilan Agama Sungailiat / Panitera.

· Panitera pada hari itu juga mempersiapkan penetapan eksekusi lelang dari Ketua PA Sungailiat paling lama 2 hari setelah pemohon   membayar SKUM.

· Panitera melakukan penunjukan Jurusita untuk melaksanakan eksekusi lelang pada hari itu juga setelah Pemohon membayar SKUM.

· Panitera Muda Gugatan mencatat ke dalam buku register eksekusi

· Panitera Muda Gugatan mempersiapkan surat permohonan pelaksanaan lelang kepada Kantor Lelang paling lama 2 hari setelah penetapan ditanda tangani.

h. Pengembalian Sisa Panjar Perkara

· Panitera Sidang membuat dan memberikan instrumen kepada Penggugat/Pemohon untuk melaporkan kepada Kasir bahwa perkaranya sudah putus.

· Panitera Sidang memberitahukan kepada Penggugat / Pemohon untuk menanyakan kepada Kasir apakah ada sisa panjar biaya perkara.

· Petugas Kasir menerima instrumen perkara putusan dari pemohon/termohon.

· Kasir memberitahukan ada/tidaknya sisa panjar biaya perkara kepada Penggugat/Pemohon.

· Petugas Kasir mengembalikan sisa panjar biaya perkara tersebut jika ada sisa, kepada Penggugat/Pemohon disertai bukti.

· Petugas Kasir membuka kembali buku jurnal yang telah ditutup un-tuk transaksi pengeluaran pengembalian sisa panjar.

· Petugas memberitahukan kepada pihak dan juga diumumkan di papan pengumuman serta memberitahukan bahwa jika dalam waktu 180 hari tidak diambil para pihak, sisa panjar tersebut disetor ke Kas Negara.

· Petugas Kasir membukukan secara tersendiri sisa panjar yang belum diambil pihak berperkara.
i. Pengambilan Salinan Putusan dan Akta Cerai

· Petugas memeriksa kelengkapan berkas meliputi, kelengkapan bendel A, tanggal minutasi, tanda tangan majelis hakim dan PP, salinan putusan dan atau penetapan;

· Petugas menentukan Berkekuatan Hukum Tetap berdasarkan putusan dan atau relass pemberitahuan isi putusan kepada pihak yang tidak hadir;

· Petugas mencatat dalam register akta cerai, menuliskan nomor dan tanggal akta cerai pada halaman depan sampul berkas;

· Petugas mempersiapkan blanko Akta Cerai, membuat/mengisi Akta Cerai;

· Petugas mengambil asli dan salinan putusan/ penetapan dari dalam berkas, memberi cap legalisasi pada salinan putusan/ penetapan, memberi cap BHT dan memberi tanggal;

· Petugas memeriksa salinan putusan / penetapan dan mencocokan dengan aslinya, memeriksa tanggal BHT putusan, memaraf pada sisi kanan tanda tangan panitera;

· Petugas memeriksa Akta cerai, memeriksa tanggal BHT, tanggal putus, memaraf pada sisi kanan tanda tangan panitera;

· Panitera Muda mencatat dalam buku monitor legalisasi salinan dan akta cerai.

· Memeriksa salinan putusan / penetapan dan mencocokan dengan aslinya, memeriksa tanggal BHT putusan, memaraf pada sisi kiri tanda tangan panitera

· Petugas memeriksa Akta cerai, memeriksa tanggal BHT, tanggal putus , memaraf pada sisi kanan tanda tangan panitera.

· Menyerahkan kembali berkas kepada petugas meja III

· Panitera mencatat dalam buku monitor legalisasi salinan dan akta cerai panitera.

· Panitera memeriksa salinan putusan / penetapan dan mencocokan dengan aslinya, memeriksa tanggal BHT putusan, menanda tanganinya.

· Panitera memeriksa Akta cerai, memeriksa tanggal BHT, tanggal putus , menanda tanganinya.

· Panitera menyerahkan kembali berkas kepada petugas meja III

· Petugas membubuhkan stempel pada salinan putusan/penetapan dan akta cerai

· Petugas Meja III menanyakan nomor perkara ybs serta mengecek identitas yang bersangkutan.

· Petugas mengambil salinan putusan/penetapan, akta cerai dari almari penyimpanan, menghitung jumlah halaman salinan putusan/ penetapan kemudian memasukan dalam map khusus/ sampul

· Petugas memanggil dan memerintahkan para pihak agar membayar biaya salinan putusan/ penetapan ke kasir.

· Petugas Meja III menyerahkan salinan putusan, penetapan dan atau akta cerai kepada para pihak setelah menerima bukti pembayaran biaya pengambilan salinan putusan/ penetapan.

· Petugas Meja III membuatkan tanda terima bukti penyerahan salinan putusan/ penetapan dan atau akta cerai.

j. SOP Penyampaian Salinan Putusan

· Panitera melakukan penelitian, crosscheck terhadap salinan putusan yang akan disampaikan kepada para pihak.

· 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

· Petugas membuat/ mencantumkan tanggal pengeluaran dalam salinan putusan yang akan ditandatangani oleh panitera.

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

· Petugas  menyampaikan salinan putusan kepada para pihak yang belum diambil melalui pos.

· Petugas membuat / mencantumkan tanggal pengeluaran dalam salinan putusan yang akan ditandatangani oleh panitera.

k. SOP Pemberkasan dan Minutasi Berkas Perkara

· Panitera Pengganti menghimpun, memilah-milah, meneliti dan menelaah berkas perkara yang akan dilakukan pemberkasan dan diminutasi.

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

· Majelis Hakim/Panitera Pengganti melakukan minutasi berkas perkara.

· Majelis Hakim/Panitera Pengganti menyusun/melakukan pemberkasan berkas perkara berdasarkan kro-nologis peristiwa.

· Panitera Pengganti menyerahkan berkas perkara yang telah diminutasi dan dilakukan pemberkasan ke Meja III.

· Petugas Meja III memberi sampul, menjahit dan memberi cap segel berkas perkara.  

· Petugas Meja III menyerahkan Berkas perkara yang telah diminutasi ke Ketua Majelis melalui Panmud untuk di paraf dan diberi tanggal.

· Ketua Majelis membubuhkan paraf dan tanggal pada sampul berkas perkara dan menyerahkan kembali berkas perkara ke Meja III.

· Petugas Meja III menyimpan dan mengarsipkan berkas perkara yang telah dilakukan pemberkasan dan diminutasi.

l. SOP Pengarsipan Berkas Perkara

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

· Petugas mendata dan pemisahan arsip aktif dan tidak aktif.

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

· 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.

· Petugas membuat daftar isi yang ditempel dalam box.

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

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

· Petugas memasukkan berkas perkara dalam box, dan menyimpannya dalam rak/almari.

· Membuat Daftar Isi Rak (DIR) atau Daftar Isi Almari (DIL)

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

· Petugas menyimpan arsip berkas perkara yang memiliki nilai sejarah untuk dimasukkan dalam box untuk disimpan dalam rak/almari tersendiri.
· Petugas membuat daftar inventarisir berkas perkara yang akan dimusnahkan kemudian melaporkannya kepada KPA melalui Panitera.

· Panitera dengan persetujuan Ketua PA Sungailiat melakukan penghapusan arsip berkas perkara yang telah memenuhi syarat penghapusan dengan membuat berita acara yang ditandatangani oleh panitera dan Ketua Pengadilan Agama Sungailiat .

· Ketua PA Sungailiat/Panitera atau Sekretaris melaporkan penghapusan arsip tersebut kepada Mahkamah Agung dengan dilampiri berita acara penghapusan.

· Petugas melakukan penyimpanan arsip berkas perkara dalam bentuk lain, seperti pada laptop atau media lainnya.

m. SOP Publikasi Putusan

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

· Petugas melakukan anonimasi terhadap salinan putusan yang akan di publikasikan.

· Petugas melakukan check dan recheck terhadap hasil anonimasi salinan putusan.

· Petugas mempublikasikan setiap salinan putusan yang telah siap melalui website masing-masing pengadilan.

· Pengadilan mempublikasikan setiap putusan yang yang telah dibacakan oleh Majelis Hakim, melalui website masing-masing pengadilan.

· Salinan Putusan yang dipublikasikan harus terlebih dahulu dianonimisasi sesuai dengan ketentuan SK KMA No. 144/2007.

n. Pendaftaran Banding melalui Pengadilan Agama

· Petugas mengklarifikasi nomor  perkara dan tanggal putus dan melakukan cross-check dengan Buku Induk Register.

· Petugas menghitung apakah permohonan diajukan masih dalam tenggang waktu 14 hari setelah putusan dibacakan/ diberitahukan. 

· Petugas Meja I membuatkan SKUM.

· Petugas Meja I membuat Akta Pernyataan Banding yang ditanda tangani Pemohon Banding namun belum ditandatangani panitera.

· Kasir menerima Akta Pernyataan Banding disertai dengan asli SKUM dari Pemohon Banding.

· Kasir membukukan uang panjar biaya banding yang tercantum dalam SKUM pada jurnal Keuangan Perkara Banding.

· Petugas memberi nomor registrasi pendaftaran pada SKUM.

· Kasir menyerahkan kembali Akta Pernyataan Banding beserta asli SKUM kepada Pemohon Banding.

· Petugas menerima Akta Pernyataan Banding dan asli SKUM dari Pemohon Banding.

· Petugas menyerahkan Akta Pernyataan Banding kepada Panitera untuk ditanda tangani.

· Petugas mencatat dalam register induk perkara sesuai dengan nomor registrasi pendaftaran yang ada di dalam SKUM

· Petugas menyerahkan 1 (satu) rangkap Akta Pernyataan Banding yang telah ditanda tangani Panitera dan Stempel Pengadilan kepada Pemohon Banding beserta lembar pertama SKUM

· Petugas melimpahkan berkas permohonan banding kepada Petugas Meja III melalui Panmud Hukum dengan menggunakan buku ekspedisi.

· Petugas Meja III melengkapi berkas permohonan banding dengan salinan putusan, akta pernyataan banding, dan relaas pemberitahuan isi putusan (jika ada).

· Petugas Meja III membuat daftar check-list kelengkapan berkas banding sebagai kontrol proses perkara.

· Petugas memberitahukan permohonan  banding kepada termohon banding/ terbanding.

· Pemberitahuan/penyerahan memori banding dan kontra memori banding (jika ada) kepada masing-masing lawannya dengan menggunakan relaas pemberitahuan/penyerahannya.

· Menyampaikan relaas pemeriksaan berkas perkara (inzage) kepada pemohon dan termohon banding.

· Petugas menyerahkan Bundel A dan Bundel B yang sudah diteliti kelengkapannya ke Panitera  melalui Wakil Panitera untuk diteliti kembali sebelum dikirim ke Pengadilan Tinggi Agama Kepulauan Bangka Belitung.

· Panitera membuat Surat Pengantar pengiriman berkas perkara banding ke Pengadilan Tinggi Agama Kepulauan Bangka Belitung 
· Petugas mengirimkan Biaya perkara banding ke Pengadilan Tinggi Agama Kepulauan Bangka Belitung melalui bank.

· Petugas memasukkan Bukti setoran bank untuk perkara banding tersebut dalam bundel B yang dikirim ke Pengadilan Tinggi Agama Kepulauan Bangka Belitung. 

· Petugas menggandakan berkas dari bundel A dan bundel B untuk disimpan sebagai arsip oleh Panmud Hukum.

· Petugas  mengirimkan asli Bundel A dan Bundel B perkara banding ke Pengadilan Tinggi Agama Kepulauan Bangka Belitung.
o. Pendaftaran Kasasi melalui Pengadilan Agama

· Petugas mengklarifikasi  nomor  perkara dan tanggal putus dan melakukan cross check dengan Buku Induk Register Gugatan/ Permohonan dan Buku Induk Register Banding

· Petugas menghitung hari  permohonan kasasi yang diajukan masih dalam tenggang waktu 14 hari setelah putusan diberitahukan. 

· Petugas Meja I membuatkan SKUM.

· Petugas Meja I membuat Akta Pernyataan Kasasi yang ditanda tangani Pemohon Kasasi yang belum ditandatangani panitera.

· Petugas Kasir menerima Akta Pernyataan Kasasi disertai dengan asli SKUM dari Pemohon Kasasi.

· Petugas Kasir membukukan uang panjar biaya kasasi yang tercantum dalam SKUM pada Buku Jurnal Keuangan Kasasi.

· Petugas  memberi nomor registrasi pendaftaran pada SKUM.

· Petugas Kasir menyerahkan kembali Akta Pernyataan Kasasi beserta asli SKUM kepada Pemohon Kasasi.

· Petugas menerima Akta Pernyataan Kasasi dan asli SKUM dari Pemohon Kasasi.

· Petugas menyerahkan Akta Pernyataan Kasasi kepada Panitera untuk ditanda tangani.

· Petugas mencatat dalam register induk perkara kasasi sesuai dengan nomor registrasi pendaftaran yang ada di dalam SKUM

· Petugas menyerahkan 1 (satu) rangkap Akta Pernyataan Kasasi yang telah ditanda tangani Panitera dan Stempel Pengadilan kepada Pemohon Kasasi beserta lembar pertama SKUM

· Petugas Meja III menerima pelimpahan berkas permohonan kasasi melalui Panmud Hukum dengan menggunakan buku ekspedisi.

· Petugas Meja III melengkapi berkas permohonan kasasi dengan Bundel A, salinan putusan tingkat pertama dan banding, surat pernyataan kasasi, dan relas pemberitahuan isi putusan banding.

· Petugas Meja III membuat daftar check-list kelengkapan berkas kasasi sebagai kontrol proses perkara.

· Petugas memberitahukan permohonan kasasi kepada termohon kasasi.

· Petugas Meja III menerima memori kasasi dari pemohon kasasi dalam jangka waktu 14 hari setelah permohonan kasasi didaftarkan.

· Petugas memberitahukan / menyerahkan memori kasasi kepada termohon kasasi dengan menggunakan relaas pemberitahuan/penyerahannya.

· Petugas memberitahukan / menyerahkan kontra memori kasasi  kepada pemohon kasasi dengan menggunakan relaas pemberitahuan/ penyerahannya.

· Petugas menyerahkan Bundel A dan Bundel B yang sudah diteliti kelengkapannya ke Panitera untuk diteliti kembali sebelum dikirim ke Mahkamah Agung.

· Panitera membuat Surat Pengantar pengiriman berkas perkara kasasi ke Mahkamah Agung. 
· Petugas mengirimkan Biaya perkara kasasi ke Mahkamah Agung melalui bank.

· Petugas memasukkan Bukti setoran bank untuk perkara kasasi tersebut dalam bundel B yang dikirim ke Mahkamah Agung.

· Petugas mengirimkan Bundel A dan Bundel B perkara kasasi ke Mahkamah Agung.
p. Penerimaan Perkara Peninjauan Kembali di Pengadilan Agama

· Petugas menerima dan membuatkan permohonan Peninjauan Kembali dari pemohon PK.

· Petugas  mengklarifikasi nomor  perkara dan tanggal putus dan melakukan cross-check dengan Buku Induk Register Gugatan/ Permohonan dan Buku Induk Register Kasasi.

· Petugas menghitung hari apakah permohonan Peninjauan Kembali diajukan masih dalam tenggang waktu 180 hari setelah putusan berkekuatan hukum tetap atau sejak ditemukannya bukti baru (novum). 

· Petugas Meja I membuatkan SKUM.

· Petugas Meja I membuat Akta Pernyataan Peninjauan Kembali yang ditanda tangani Pemohon Peninjauan Kembali yang belum ditandatangani panitera.

· Petugas  Kasir menerima Akta Pernyataan Peninjauan Kem-bali disertai dengan asli SKUM dari Pemohon Peninjauan Kembali.

· Petugas  membukukan uang panjar biaya Peninjauan Kembali yang tercantum dalam SKUM pada Buku Jurnal Keuangan Permohonan Penin-jauan Kembali.

· Petugas memberi nomor re-gistrasi pendaftaran pada SKUM.

· Petugas Kasir menyerahkan kembali Akta Pernyataan Peninjauan Kembali beserta asli SKUM kepada Pemohon Peninjauan Kembali.

· Petugas menerima Akta Pernya-taan Peninjauan Kembali dan asli SKUM dari Pemohon Peninjauan Kembali.

· Petugas menyerahkan Akta Per-nyataan Peninjauan Kembali ke-pada Panitera untuk ditanda tangani.

· Petugas mencatat dalam register induk perkara Peninjauan Kem-bali sesuai dengan nomor re-gistrasi pendaftaran yang ada di dalam SKUM

· Petugas menyerahkan 1 (satu) rangkap Akta Pernyataan Penin-jauan Kembali yang telah ditanda tangani Panitera dan Stempel Pengadilan kepada Pemohon Pe-ninjauan Kembali beserta lembar pertama SKUM

· Petugas menerima berkas permohonan Peninjauan Kembali  melalui Panmud Hukum dengan menggunakan buku ekspedisi.

· Petugas Meja III melengkapi berkas permohonan Peninjauan Kembali dengan Bundel A, salinan putusan tingkat pertama, banding dan kasasi, Akta Pernyataan Permohonan Peninjauan Kembali, dan relaas pemberitahuan isi putusan.

· Petugas Meja III membuat daftar check-list kelengkapan berkas Peninjauan Kembali sebagai kontrol proses perkara.

· Petugas memberitahukan permohonan Peninjauan Kembali kepada termohon Peninjauan Kembali dengan disertai alasan-alasan permohonan peninjauan kembali dari pemohon PK.

· Petugas Meja III menerima Alasan-alasan Peninjauan Kembali dari pemohon Peninjauan Kembali pada saat pemohon mendaftarkan permohonan PK.

· Petugas memberitahukan / menyerahkan alasan Peninjauan Kembali kepada termohon Peninjauan Kembali dengan menggunakan relaas pemberitahuan/penyerahannya.

· Petugas menerima jawaban dari termohon atas alasan permohonan PK dalam jangka waktu 30 hari setelah menerima Alasan permohonan PK.

· Petugas menyerahkan Bundel A dan Bundel B yang sudah diteliti kelengkapannya ke Panitera untuk diteliti kembali sebelum dikirim ke Mahkamah Agung.

· Panitera membuat Surat Pengantar pengiriman berkas perkara Peninjauan Kembali ke Mahkamah Agung 
· Petugas mengirimkan Bundel A dan Bundel B perkara Peninjauan Kembali ke Mahkamah Agung.

· Biaya perkara Peninjauan Kembali dikirim ke Mahkamah Agung melalui bank.

· Bukti setoran bank untuk perkara Peninjauan Kembali tersebut dimasukkan dalam bundel B yang dikirim ke Mahkamah Agung.

q. SOP Penanganan Pengaduan Masyarakat

· Petugas Pelayanan menerima pengaduan masyarakat melalui lisan, tulisan, e-mail, telepon, faksimili, sms dll.

· Petugas pelayanan pengaduan harus segera merespon pengaduan yang berkaitan dengan penanganan perkara yang memerlukan jawaban segera dengan memberikan jawaban langsung atau mengkorfirmasikannya kepada pejabat terkait pengadilan secepatnya.

· Petugas Pelayanan melaporkan tentang pengaduan masyarakat / publik tersebut kepada pejabat terkait atau pejabat yang diberi kewenangan untuk menangani pengaduan dimaksud.

· 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 ditindaklanjuti.

· Pimpinan menindaklanjuti bila perlu dengan melakukan koordinasi dengan pihak/pejabat terkait yang berhubung-an dengan pengaduan masyarakat/publik tersebut.

· Pimpinan memberikan jawaban terhadap pengaduan masyarakat /publik tersebut baik secara langsung, surat, e-mail, faksimili, telepon, sms dll.

· Petugas melakukan inventarisasi laporan pengaduan masyarakat /publik dan penanganannya/tindak lanjut terhadap pengaduan tersebut.

· 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.

· Publikasi pengaduan tersebut dibuat dalam bentuk laporan yang memuat tahap penangan, hasil yang dicapai, jumlah pengaduan yang diterima serta ditembuskan kepada Ketua PTA Kepulauan Bangka Belitung.

2. SOP Sub Bagian Kepegawaian dan Ortala
a. SOP Pengelolaan Data Kepegawaian

· Bagian Kepegawaian menyiapkan map untuk mengisi file-file dari masing-masing Pegawai dan dilengkapi dengan photo untuk kemudian disusun dan ditata dengan rapi pada lemari arsip kepegawaian;

· Bagian Kepegawaian mengarsipkan file setiap perubahan data pegawai kedalam box file Pegawai bersangkutan;

· Bagian Kepegawaian menginput data-data pegawai kedalam aplikasi Simpeg, Sikep maupun Aplikasi Kepegawaian dari BKN termasuk perubahan-perubahannya; 

· Bagian Kepegawaian membuat DUK dan Bezzeting Formasi secara berkala;

· Bagian Kepegawaian menyiapkan berkas pelantikan Pegawai;

· Bagian Kepegawaian menyiapkan SPMMJ setiap tahun;

· Bagian Kepegawaian menyiapkan SK-SK yang diperlukan;

b. SOP Kenaikan Pangkat

· Bagian Kepegawaian PA Sungailiat mendata para pegawai yang akan naik pangkat baik pegawai teknis maupun non teknis (kenaikan pangkat reguler, pilihan, penyesuaian ijazah);

· Bagian Kepegawaian memeriksa dan mengambil arsip file Pegawai yang akan digunakan sebagai kelengkapan berkas usulan kenaikan pangkat,

· Bagian Kepegawaian menggandakan berkas usulan kenaikan pangkat tersebut kemudian di legalisir oleh Sekretaris dan menyusun berkas tersebut kedalam map masing-masing secara rapi sambil diteliti dan diperiksa kembali;

· Bagian Kepegawaian membuat surat pengantar usulan kenaikan pangkat untuk kemudian dikirimkan ke Pengadilan Tinggi Agama Kepulauan Bangka Belitung.

· Bagian Kepegawaian menyimpan masing-masing 1 (satu) rangkap berkas usulan kenaikan pangkat sebagai arsip.

c. SOP Pengajuan Cuti

· Pegawai yang akan mengambil cuti (tahunan, alasan penting, bersalin, dsb) meminta blanko cuti kepada bagian Kepegawaian dan mengisi data-data yang ditentukan dalam balnko cuti tersebut dan mengembalikan blanko yang telah terisi dengan lengkap kepada bagian Kepegawaian;

· Bagian Kepegawaian mengisi catatan kepegawaian perihal riwayat cuti pegawai bersangkutan kemudian meneruskannya kepada atasan langsung pegawai tersebut hingga mendapat persetujuan dari Ketua Pengadilan Agama Sungailiat 
· Setelah adanya keputusan dari Ketua PA Sungailiat, selanjutnya Bagian Kepegawaian menerbitkan surat izin cuti pegawai bersangkutan dan dicatat dalam buku kontrol cuti.

d. SOP Pengajuan KARPEG, Karis/Karsu dan Taspen

· Bagian Kepegawaian menyiapkan berkas-berkas yang dipersyaratkan dalam pengajuan KARPEG, Karis/Karsu dan Taspen;

· Bagian Kepegawaian mengirimkan berkas pengajuan tersebut ke PTA Bangka Belitung untuk ditindaklanjuti lebih lanjut.
e. SOP Pengajuan ASKES

· Pegawai yang akan mengajukan ASKES mengisi blanko yang dikeluarkan oleh PT. ASKES dan menyerahkannya kepada bagian kepegawaian

· Bagian Kepegawaian menyiapkan berkas-berkas yang dipersyaratkan dalam pengajuan ASKES tersebut;

· Bagian Kepegawaian mengirimkan berkas pengajuan tersebut PT. ASKES cabang Bangka Belitung untuk ditindaklanjuti lebih lanjut.
3. SOP Bagian Perencanaan, IT dan Pelaporan
a. SOP Penyusunan Anggaran DIPA

· Tim Pengelola DIPA bersama-sama dengan Pimpinan mengadakan rapat terbatas untuk membahas rencana penggunaan anggaran untuk tahun berikutnya;

· Rencana penggunaan anggaran tersebut diinput kedalam aplikasi RKA-KL yang disesuaikan dengan Pagu indikatif;

· Rencana Anggaran tersebut kemudian disampaikan ke Pengadilan Tinggi Agama Kepulauan Bangka Belitung untuk kemudian dibahas bersama-sama dengan Pengadilan Agama se- Wilayah PTA Babel;

· Pembahasan dari PTA Babel dikonsultasikan ke Biro Perencanaan Mahkamahah Agung untuk kemudian mendapat persetujauan dan memperoleh pagu sementara;

· Setelah mendapatkan pagu sementara, kemudian di telaah di satker masing-masing disertai dengan mempersiapkan data-data pendukung seperti : TOR dan RAB;

· Selanjutnya disampaikan ke PTA Babel untuk dibahas kembali untuk kemudian diteruskan ke Biro Perencanaan untuk mendapatkan persetujuan dan Pagu Definitif;

· Pagu Definitif yang telah disetujui dituangkan dalam DIPA dan diserahkan ke Satker masing-masing untuk ditindaklanjuti.

b. SOP Pengelolaan Information Technology (IT)

· Mengakses internet dan membuka website setiap hari kerja;

· Mencari berita atau informasi dari website instansi lain (Mahkamah Agung, Ditjen Badilag, PTA, PA, MK, KY, dsb) yang berhubungan dengan pelaksanaan Tupoksi ataupun berita dan informasi seputar Peradilan untuk kemudian disadur dan dimuat ke dalam website PA Sungailiat;

· Mencari surat-surat, pengumuman atau berita pentingnya yang dikirim oleh Mahkamah Agung, Badilag, PTA Babel atau Badan Peradilan lainnya baik via website maupun email yang sifatnya penting dan perlu untuk ditindaklanjuti;

· Mengisi berita kedalam website PA Sungailiat, apabila ada kegiatan-kegiatan yang dilakukan oleh PA Sungailiat atau pun kegiatan kunjungan, pengawasan dan lain-lain yang dilakukan oleh Instansi lain ke PA Sungailiat, termasuk ucapan selamat, ucapan duka cita ataupun Pengumuman-Pengumuman lainnya.

· Membantu mengirimkan surat, data, laporan atau informasi lainnya dari para Pegawai melalui email PA Sungailiat;

· Memuat artikel-artikel atau tulisan-tulisan dari para Pegawai yang ingin dipublikasikan ke dalam website;

· Menjawab pesan-pesan masuk melalui kotak saran maupun kontak pembaca dengan terlebih dahulu berkonsultasi dengan pimpinan untuk memperoleh jawaban yang akurat dan sesuai.

c. SOP Pelaporan
· Mencari dan menyiapkan bahan-bahan pelaporan, diantaranya bagian kepaniteraan (pelayanan hukum/pelayanan public) dan juga bagian kesekretariatan menyangkut kepegawaian, barang milik Negara laporan keuangan dan lain-lain;

· Membuat format laporan yang sesuai dengan petunjuk yang sudah ditetapkan sebelumnya oleh Pengadilan Tingkat Banding atau Mahkamah Agung.
· Mengirimkan Laporan sesuai dengan tenggang waktu yang telah ditetapkan.
4. SOP Bagian Umum dan Keuangan
a. SOP Pembayaran Gaji

· Petugas pembuat daftar gaji membuat daftar gaji pegawai dari aplikasi GPP untuk kemudian dicetak;

· Daftar gaji pegawai yang telah dicetak ditandatangani oleh Pembuat Daftar Gaji, Bendahara dan Pejabat Pembuat Komitmen;

· Pejabat Penandatanganan SPM menerbitkan SPM gaji tersebut;

· SPM diteruskan ke KPPN Pangkalpinang untuk mendapatkan SP2D;

b. SOP Penarikan Dana dari KPPN 

· Pejabat Pembuat Komitmen mengajukan SPP berupa Uang Persediaaan (UP) ke Kuasa Pengguna Anggaran;

· Kuasa Pengguna Anggaran menerbitkan SPM UP sesuai dengan ketentuan yang berlaku dalam hal lampiran dokumen, besarannya uang persediaan yang diminta dengan catatan bahwa uang persediaan tersebut belum membebani mata anggaran yang tersedia dalam DIPA. Sebelum SPM ditandatangani oleh penandatanganan SPM.
· SPM diajukan ke KPPN dan KPPN menerbitkan SP2D dalam bentuk giro yang dialokasikan ke Bendahara Pengeluaran atau atas nama rekening yang tertera dalam SPP atau SPM;

· Bendahara pengeluaran menarik uang tersebut sesuai kebutuhan yang berlaku;

c. SOP Pekerjaan Borongan dan Pembelian

· Pejabat Pembuat Komitmen bersama dengan Pejabat Pengadaan melaksanaan kegiatan Pengadaan Barang/Jasa sampai dikeluarkannya Surat Perjanjian Kerja (SPK) antara Pejabat Pembuat Komitmen dengan rekanan/pihak ketiga;

· Pekerjaan yang telah diselesaikan sesuai dengan waktu pelaksanaan dan volume pekerjaan yang tertuang dalam SPK dimintakan pembayarannya oleh pihak ketiga kepada satker Pengadilan Agama Sungailiat;

· Tim Pengelola DIPA Pengadilan Agama Sungailiat menindaklanjuti permintaan pembayaran tersebut dengan mengeluarkan SPP, menerbitkan SPM beserta dokumen-dokumen pendukungnya, untuk kemudian diteruskan ke KPPN Pangkalpinang;

· KPPN Pangkalpinang menerbitkan SP2D untuk mencairkan dana ke rekening pihak ketiga dengan jumlah yang sesuai dengan SPK.
d. SOP Pertanggung Jawaban Keuangan

· Pertanggungjawaban dari Bendahara Pengeluaran ke KPPN paling lambat 1 (satu) bulan terhitung sejak SP2D diterbitkan;

· Untuk SPM UP, pertanggungjawaban uang penggantian persediaan (SPM GU) sesuai dengan kebutuhan satker;

· Pertanggungjawaban untuk pembayaran langsung diatur tersendiri sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

e. SOP Pengelolaan Surat Masuk

· Menerima surat masuk, kemudian mencatat kedalam buku agenda surat masuk;

· Menginput dan menscan surat masuk kedalam aplikasi kearsipan surat;

· Memberi lembar disposisi dan menaikkannya kepada pimpinan:

· Untuk surat Kesekretariatan melalui Sekretaris, dan Ketua

· Untuk surat Kepaniteraan melalui Panitera dan Ketua

· Setelah di disposisi oleh Pimpinan, kemudian menyerahkan surat masuk tersebut sesuai dengan unit pengelola disertai dengan lembar disposisi berwarna putih dan paraf penerima;

· Mengarsipkan lembaran disposisi yang berwarna merah dan kuning setelah diparaf dan diserahkan kepada unit pengelola.

f. SOP Pengelolaan Surat Keluar

· Memberi nomor pada surat keluar sesuai dengan jumlah yang diminta oleh unit pengelola;

· Mencatat surat keluar kedalam buku agenda surat keluar, yang berisikan nomor, tanggal, isi dan tujuan surat;

· Menginput dan menscan surat keluar kedalam aplikasi kearsipan surat;

· Mengambil satu lembar surat keluar untuk diarsipkan di bagian umum;

· Memberi nomor agenda surat keluar sebelum dikirim, baik kedalam kota maupun keluar kota.

g. SOP Pengelolaan Undangan

· Untuk undangan kepada Pimpinan langsung dinaikkan ke Ketua atau Wakil Ketua atau PLH Ketua (apabila Ketua dan Wakil Ketua sedang tidak masuk kantor) atau ke Sekretaris sesuai dengan tujuan undangan tersebut;

· Mencatat undangan tersebut ke papan agenda kegiatan Pimpinan;

h. SOP Pengelolaan Alat Tulis Kantor (ATK)

· Merencakan pembelian Alat Tulis Kantor sesuai dengan kebutuhan dan biaya yang ada;

· Menyampaikan rencana pembelian tersebut kepada Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) untuk mendapatkan persetujuan;

· Setelah mendapat persetujuan PPK kemudian melakukan pembelian ATK tersebut;

· Selanjutnya barang-barang ATK yang sudah dibeli diperiksa baik jumlah maupun kondisinya, dicatat kedalam buku kendali pembelian ATK kemudian disusun kedalam lemari ATK sesuai dengan tempatnya.

· Menginput pembelian barang-barang ATK kedalam Aplikasi Persediaan;

· Mencatat setiap pengeluaran barang-barang ATK yang diminta oleh Pegawai disertai dengan nota permintaan;

· Memeriksa persediaan barang-barang ATK setiap minggu untuk mengetahui jumlah barang-barang ATK yang sudah terpakai aataupun belum terpakai dan sebagai dasar untuk perencanaan pembelian barang-barang ATK bulan berikutnya.

i. SOP Pengelolaan Barang Inventaris (BMN)

· Merencanakan pembelian barang-barang kebutuhan inventaris kantor kepada Pimpinan;

· Mempersiapkan pembelian barang-barang inventaris kantor yang telah disetujui oleh pimpinan baik secara langsung maupun melalui Pelelangan;

· Memeriksa dan mendata barang-barang inventaris yang telah dibeli/diadakan, kemudian diinput kedalam aplikasi SIMAK-BMN dan mencetak kartu dan nomor inventarisnya;

· Mempersiapkan surat penunjukkan penggunaan barang-barang inventaris dengan persetujuan pimpinan kemudian menyerahkan surat penunjukkan tersebut kepada Pegawai tersebut kepada Pegawai yang bersangkutan.

· Memeriksa dan mendata barang-barang inventaris kantor yang lama, apakah ada yang akan dihapuskan atau tidak serta melakukan sinkronisasi dengan data yang ada di aplikasi SIMAK-BMN;

· Memeriksa kesesuaian penempatan barang-barang inventaris apakah penempatannya sesuai dengan kartu inventaris barang (KIB) yang telah dicetak;

· Melakukan rekonsiliasi aplikasi SIMAK-BMN (bulanan, semester, tri semester) ke Koordinator Wilayah (Korwil) Bangka Belitung; 

· Melakukan konsultasi serta laporan barang-barang inventaris yang akan dihapuskan kepada DJKN wilayah Pangkalpinang.

j. SOP Pelayanan Tamu

· Mencari dan meminta informasi mengenai tamu-tamu yang akan datang ke Pengadilan Agama Sungailiat (menyangkut waktu, tujuan, jumlah tamu yang datang) untuk mempersiapkan segala sesuatu yang berkenaan dengan kedatangan tamu tersebut;

· Menyiapkan penjemputan tamu di Bandara dengan kendaraan dinas dengan jumlah yang disesuaikan dengan tamu yang datang, apabila diperlukan;

· Mempersiapkan tempat menginap bagi tamu sesuai standar yang telah ditentukan, apabila diperlukan;

· Mempersiapkan kepulangan bagi tamu-tamu tersebut, mulai dari pengantaran ke bandara, chek-in pesawat dan pengurusan bagasi, apabila diperlukan;

· Mempersiapkan ruangan untuk penjamuan tamu;

· Mempersiapkan  buku tamu untuk diisi oleh para tamu yang datang;

· Mempersiapkan bahan-bahan pemeriksaan yang akan diperiksa apabila kedatangan tamu tersebut bertujuan untuk melakukan pemeriksaan serta mempersiapkan ruangan untuk pemeriksaan agar pemeriksaan yang dilakukan dapat dilakukan dengan baik;

· Mengambil foto-foto dan informasi seputar kegiatan tamu tersebut untuk kemudian disampaikan kepada tim redaksi PA Sungailiat untuk dimuat di website PA Sungailiat;

k. SOP Pelayanan Kegiatan Pimpinan

· Melihat papan agenda kegiatan Ketua untuk memperoleh informasi tentang agenda kegiatan Ketua (undangan, rapat, dsb);

· Mempersiapkan kendaraan dinas untuk mengantarkan Ketua (Pegawai lain yang ditunjuk oleh Ketua untuk mewakili Ketua apabila Ketua berhalangan mengikuti kegiatan dimaskud) mengikuti kegiatan yang telah dijadwalkan;

· Mempersiapkan keberangkatan Ketua (Pegawai lain yang ditunjuk) mulai dari mengantarkan ke Bandara, melakukan check-in, mengurus bagasi apabila ada kegiatan Ketua yang dilakukaan di luar daerah;

· Memeriksa keadaan kendaraan dinas sebelum mengantarkan Ketua mengikuti kegiatan yang telah diagendakan;

l. SOP Perawatan BMN dan Kendaraan Dinas

· Pegawai yang akan mengajukan servis kendaraan dinas/barang inventaris dengan mengisi form yang telah disediakan, kemudian diajukan ke bagian umum;

· Form permohonan tersebut diteruskan ke Sekretaris selaku kuasa Pengguna Anggaran setelah sebelumnya diketahui oleh Kepala Sub Bagian Umum;

· Sekretaris memberikan keputusan terhadap permohonan tersebut, apakah disetujui, ditolak atau disetujui sebagian, tergantung ketersediaan dan dan kebutuhan;

· Sekretaris memerintahkan bendahara pengeluaran untuk mengeluarkan biaya yang diperlukan sesuai dengan perkiraan harga;

· Form permohonan dikembalikan ke Bagian Umum untuk kemudian melakukan servis terhadap kendaraan dinas atau barang inventaris sesuai dengan form permohonan yang telah diajukan;

· Setelah servis dilakukan, bagian umum mengarsipkan form permohonan dan kuitansi pembayaran sebagai bahan pelaporan serta mencatat kegiatan servis tersebut ke dalam buku kontrol servis.
m. SOP Pengelolaan Perpustakaan

· Petugas Perpustakaan mendata dan mencatat mencatat buku-buku perpustakaan ke dalam Buku 
· Petugas Perpustakaan menyusun buku-buku perpustakaan secara rapi dan diklasifikasikan berdasarkan jenis buku;

· Sasaran Kinerja Pegawai (SKP)
Dalam rangka penilaian atas kinerja seluruh Pegawai pada Pengadilan Agama Sungailiat, maka disusunlah Sasaran Kerja Pegawai (SKP). Penilaian ini disusun berdasarkan unsure SKP dan Perilaku Kerja dengan bobot penilaian unsur SKP sebesar 60 % dan perilaku kerja sebesar 40 %.

Penilaian SKP meliputi aspek-aspek: Kuantitas, Kualitas, Waktu, dan/atau Biaya. Sementara Penilaian perlaku kerja meliputi unsur: Orientasi Pelayanan, Integritas, Komitmen, Disiplin, Kerjasama, dan Kepemimpinan. SKP ditetapkan setiap tahun pada bulan Januari dan digunakan sebagai dasar penilaian prestasi kerja.

Selain melakukan Kegiatan Tugas Jabatan yang sudah menjadi tugas dan fungsi, apabila seorang pegawai memiliki tugas tambahan terkait dengan jabatan, maka dapat dinilai dan ditetapkan menjadi tugas tambahan. PNS yang melaksanakan tugas tambahan yang diberikan oleh pimpinan/ pejabat penilai yang berkaitan dengan tugas pokok jabatan, hasilnya dinilai sebagai bagian dari capaian SKP.
Selain tugas tambahan, PNS yang telah menunjukkan kreatifitas yang bermanfaat bagi organisasi dalam melaksanakan tugas pokok jabatan, hasilnya juga dapat dinilai sebagai bagian dari capaian SKP. 

Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) untuk masing-masing pegawai Pengadilan Agama Sungailiat adalah sebagai berikut :
· Eselon II

SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP)

	NO.


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

	1.
2.
3.
4.
5.

	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja
	Dr. H. Empud Mahpudin, S.H., M.H.
19570525 198403 1 003
Hakim Utama (IV/e)

Ketua

PTA Kep. Bangka Belitung
	1.
2.
3.
4.
5.
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja


	Drs. H. Arinal,  M.H.
19661230 199103 1 018
Hakim Madya Utama (IV/c)
Ketua

Pengadilan Agama Sungailiat 

	NO.


	II. KEGIATAN TUGAS JABATAN


	AK
	TARGET

	
	
	
	KUANT/OUTPUT


	KUAL/MUTU
	WAKTU
	BIAYA

	1.
	Menunjuk Hakim membuat catatan gugatan bagi yang buta huruf
	-
	4 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	2.
	Menunjuk Hakim Mediator
	-
	30 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	3.
	Membuat PMH
	-
	850 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	4.
	Membuat PHS
	-
	190 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	5.
	Menyidangkan perkara
	-
	190 berkas
	100
	12 bulan
	-

	6.
	Mengoreksi berita acara
	-
	180 berkas
	100
	12 bulan
	-

	8.
	Membuat dan mengoreksi putusan
	-
	180 naskah
	100
	12 bulan
	-

	9.
	Menandatangani putusan
	-
	180 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	10.
	Meminutasi berkas perkara
	-
	180 berkas
	100
	12 bulan
	-

	11.
	Melakukan evaluasi terhadap hasil pengawasan hakim
	-
	3 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	12.
	Membuat penetapan Aanmaning
	-
	1 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	13.
	Menandatangani dan memparaf Penutupan Buku Register Akhir tahun
	-
	17 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	14.
	Memeriksa dan Menandatangani Penutupan Buku Keuangan
	-
	1 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	15.
	Menandatangani dan memparaf penutupan Buku Pengaduan
	-
	1 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	16.
	Memeriksa dan menandatangani Laporan Keuangan
	-
	1 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	17.
	Membuat SK yang berkaitan Dengan Proses Perkara
	-
	20 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	18.
	Mengevaluasi pelaksanaan SOP
	-
	1 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	19.
	Melakukan rapat
	-
	15 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	20.
	Menetapkan Renstra, IKU, RKT (Renja) dan Program Kerja
	-
	4 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	21.
	Membuat kontrak penetapan kinerja
	-
	1 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	22.
	Mendisposisi surat masuk
	-
	1100  kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	23.
	Menandatangani surat-surat
	-
	1200 dokumen
	100
	12 bulan
	-


· Fungsional
SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP)

	NO.


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

	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja
	Drs. H. Arinal,  M.H.
19661230 199103 1 018

Hakim Madya Utama (IV/c)
Ketua

Pengadilan Agama Sungailiat 
	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja


	Syamsuhartono, S.Ag., S.E.

19750703 200502 1 001

Hakim Pratama Utama (III/d)

Hakim

Pengadilan Agama Sungailiat

	NO.


	II. KEGIATAN TUGAS JABATAN


	AK
	TARGET

	
	
	
	KUANT/OUTPUT


	KUAL/MUTU
	WAKTU
	BIAYA

	1.
	Membuat catatan gugatan/permohonan bagi yang buta hurup
	-
	2 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	2.
	Mempelajari berkas perkara
	-
	300 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	3.
	Menyidangkan Perkara
	-
	600 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	4.
	Mengoreksi Berita Acara
	-
	200 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	5.
	Mengadakan musyawarah majelis hakim
	-
	300 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	6.
	Mengonsep putusan/penetapan
	-
	250 naskah
	100
	12 bulan
	-

	7.
	Menandatangani Putusan
	-
	250 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	8.
	Menandatangani berkas perkara yang akan diminutasi
	-
	250 berkas
	100
	12 bulan
	-

	9.
	Melakukan Pengawasan
	-
	4 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	10.
	Membuat laporan hasil Pengawasan
	-
	4 laporan
	100
	12 bulan
	-

	11.
	Membuat instrument persidangan
	-
	160 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	12.
	Membuat laporan kegiatan hakim
	-
	2 laporan
	100
	12 bulan
	-

	13.
	Melaksanakan mediasi
	-
	40 kegiatan
	100
	12 bulan
	-


SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP)

	NO.


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

	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja
	Drs. H. Arinal., M.H.
19661230 199103 1 018

Hakim Madya Utama (IV/c)
Ketua

Pengadilan Agama Sungailiat
	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja
	Drs. H.M. Idris Wahidin, M.H.

19571012 198703 1 000

Hakim Utama Madya (IV/d)

Hakim

Pengadilan Agama Sungailiat

	NO.


	II. KEGIATAN TUGAS JABATAN


	AK
	TARGET

	
	
	
	KUANT/OUTPUT


	KUAL/MUTU
	WAKTU
	BIAYA

	1.
	Membuat PHS
	-
	200 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	2.
	Membuat catatan gugatan/permohonan bagi yang buta hurup
	-
	2 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	3.
	Menyidangkan Perkara
	-
	850 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	4.
	Mengoreksi berita Acara
	-
	200 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	5.
	Melakukan Musyawarah Majelis
	-
	400 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	6.
	Membuat Konsep Putusan
	-
	250 naskah
	100
	12 bulan
	-

	7.
	Menandatangani Putusan
	-
	400 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	8.
	Menganonim Putusan
	-
	100 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	9.
	Melakukan Pengawasan
	-
	4 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	10.
	Membuat laporan hasil pengawasan
	
	4 laporan
	100
	12 bulan
	-

	11.
	Membuat Laporan Kegiatan hakim
	-
	2 laporan
	100
	12 bulan
	-

	12.
	Melakukan Mediasi
	-
	30 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	13.
	Memberikan Informasi (humas)
	-
	2 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	14.
	Melakukan rapat BAPERJAKAT
	
	2 laporan
	100
	12 bulan
	-


SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP)

	NO.


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

	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja
	Drs. H. Arinal, M.H.

19661230 199103 1 018

Hakim Madya Utama

Ketua

Pengadilan Agama Sungailiat
	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja


	Indra Fitriadi, S.Ag., M.Ag.

19770619 200704 1 001

Hakim Pratama Madya (III/d)

Hakim

Pengadilan Agama Sungailiat

	NO.


	II. KEGIATAN TUGAS JABATAN


	AK
	TARGET

	
	
	
	KUANT/OUTPUT


	KUAL/MUTU
	WAKTU
	BIAYA

	1.
	Mempelajari berkas perkara 
	-
	450 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	2.
	Melaksanakan persidangan perkara
	-
	450 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	3.
	Mengoreksi Berita Acara
	-
	450 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	4.
	Melakukan Musyawarah Majelis
	-
	200 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	5.
	Membuat konsep putusan
	-
	200 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	6.
	Menandatangani Putusan
	-
	20 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	7.
	Menganonim Putusan
	-
	100 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	8.
	Melaksanakan tugas sebagai hakim pengawas 
	-
	4 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	9.
	Membuat laporan hasil pengawasan 
	-
	4 laporan
	100
	12 bulan
	-

	10.
	Membuat Laporan Kegiatan Hakim
	-
	2 laporan
	100
	12 bulan
	-

	11.
	Melakukan Mediasi
	-
	25 kegiatan
	100
	12 bulan
	-


· Eselon III

SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP)

	NO.


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

	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja
	Drs. H. Arinal, M.H.

19661230 199103 1 018

Hakim Madya Utama (IV/C)

Ketua

Ketua Pengadilan Agama Sungailiat
	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja


	Hasmawaty, S.H.

19651009 199303 2 02

Pembina  (IV/a)

Panitera
Pengadilan Agama Sungailiat

	NO.


	III. KEGIATAN TUGAS JABATAN


	AK
	TARGET

	
	
	
	KUANT/OUTPUT


	KUAL/MUTU
	WAKTU
	BIAYA

	1.
	Menyusun Program Kerja
	-
	1 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	2.
	Membuat Rencana Anggaran Biaya Proses
	-
	1 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	3.
	Menyusun Laporan Keadaan Perkara
	-
	12 Laporan
	100
	12 bulan
	-

	4.
	Menyusun Laporan Keuangan Perkara
	-
	12 Laporan
	100
	12 bulan
	-

	5.
	Membuat  Surat Penunjukan Jurusita dan Jurusita Pengganti
	-
	700 surat
	100
	12 bulan
	-

	6.
	Membuat  Surat Penunjukan Panitera Pengganti
	-
	700 surat
	100
	12 bulan
	-

	7.
	Menetapkan SK Kelompok Kerja Kepaniteraan
	-
	10 SK
	100
	12 bulan
	-

	8.
	Membuat  Laporan Pengaduan
	-
	600 Lap
	100
	12 bulan
	-

	9.
	Menandatangani Akte Cerai
	-
	600 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	10.
	Menandatangani Laporan Perkara
	-
	25 laporan
	100
	12 bulan
	-

	11.
	Membuat berita Acara Sidang (BAS)
	-
	150 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	12.
	Membuat instrument pgl/Pbt/Amar putus/tunda
	-
	150 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	13.
	Melaksanakan pemberkasan perkara/minutasi
	-
	100 berkas
	100
	12 bulan
	-

	14.
	Mengikuti dan Mencatat Jalannya Sidang
	-
	50 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	15.
	Melakukan rapat koordinasi dan evaluasi
	-
	10 kegiatan
	100
	12 bulan
	-


· Eselon III
SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP)

	NO.


	IV. PEJABAT PENILAI
	NO.
	V. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI

	1

2

3

4

5

	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja
	Drs. H. Arinal, M.H.
19661230 199103 1 018

Hakim Madya Utama

Ketua 

Pengadilan Agama Sungailiat
	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja
	Alias, S.H.

19661128 199003 1 002

Penata  (III/d)

Sekretaris 

Pengadilan Agama Sungailiat

	NO.


	VI. KEGIATAN TUGAS JABATAN


	AK
	TARGET

	
	
	
	KUANT/OUTPUT


	KUAL/MUTU
	WAKTU
	BIAYA

	1.
	Mempelajari surat masuk dibidang kepegawaian, keuangan, umum serta meneruskan kepada ketua
	-
	510 dokumen
	100
	12 bulan
	-


	2.
	Meneliti, menandatangani surat keluar 
	-
	920 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	3.
	Meneliti, memeriksa dan faraf laporan bulanan 
	-
	50 laporan
	100
	12 bulan
	-

	4.
	Meneliti, memeriksa dan menandatangani laporan PP 39 
	-
	4 laporan
	100
	12 bulan
	-

	5.
	Meneliti, memeriksa dan paraf program kerja, laporan tahunan, SAKIP, RKA KL 
	-
	6 Surat
	100
	12 bulan
	-

	6.
	Menyusun program kerja
	-
	1 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	7.
	Menyusun laporan tahunan
	-
	1 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	8.
	Menyusun RKA KL
	-
	1 Dokumen
	100
	12 bulan
	-

	9.
	Menyusun LKJiP
	-
	1 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	10.
	Menandatangani SK pengelola DIPA 
	-
	4 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	11.
	Menandatangani surat penunjukan barang
	-
	34 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	12.
	Membuat DP 3 terhadap bawahan
	-
	3 dokumen
	100
	12 bulan
	-


· Fungsional

SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP)

	NO.


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

	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja
	Hasmawaty, S.H.
19651009 199303 2 002
Pembina  (III/d)

Panitera

Pengadilan Agama Sungailiat
	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja


	Hermansyah, S.H.,M.H.
19690331 199203 1 003

Penata TK I (III/c)

Panitera Muda Gugatan

Pengadilan Agama Sungailiat

	NO.


	III. III. KEGIATAN TUGAS JABATAN


	AK
	TARGET

	
	
	
	KUANT/OUTPUT


	KUAL/MUTU
	WAKTU
	BIAYA

	1.
	Mengikuti dan Mencatat Jalannya Sidang
	-
	220 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	2.
	Melaksanakan administrasi Gugatan
	-
	220 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	3.
	Membuat Berita Acara Sidang (BAS)
	-
	220 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	4.
	Bertanggung jawab terhadap arsip aktif dan berkas berjalan perkara gugatan
	-
	200 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	5.
	Memimpin satuan kerja kepaniteraan gugatan
	-
	200 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	6.
	Memantau pelaksanaan tugas bawahan
	-
	200 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	7.
	Menerima dan meneliti pengajuan perkara gugatan
	-
	200 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	8.
	Mempersiapkan persidangan
	-
	200 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	9.
	Mengikuti dan mencatat jalannya persidangan
	-
	200 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	10.
	Meminutasi berkas perkara yang telah diputus
	-
	200 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	11.
	Melakukan Tugas Pengisian Aplikasi SIPP
	-
	500 Kegiatan
	100
	12 Bulan
	-


SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP)

	NO.


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

	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja
	Hasmawaty, S.H.

19651009 199303 2 002

Pembina  (III/d)

Panitera
Pengadilan Agama Sungailiat
	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja
	Junaidi, S.H.

19630505 199012 1 001

Penata TK I (III/c)

Jurusita

Pengadilan Agama Sungailiat

	NO.


	II. III. KEGIATAN TUGAS JABATAN


	AK
	TARGET

	
	
	
	KUANT/OUTPUT


	KUAL/MUTU
	WAKTU
	BIAYA

	1.
	Membuat relaas panggilan kepada para pihak
	-
	800 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	2.
	Membuat relaas pemberitahuan amar putusan kepada para pihak
	-
	200 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	3.
	Menyampaikan relaas panggilan kepada para pihak
	-
	800 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	4.
	menyampaikan relaas pemberitahuan amar putusan kepada para pihak
	-
	200 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	5.
	Menyampaikan relaas pemberitahuan kepada para pihak dalam perkara yang banding, kasasi maupun PK
	-
	2 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	6.
	Menginput perkara tundaan kedalam aplikasi SIPP
	-
	825 data
	100
	12 bulan
	-

	7.
	Menginput penyebab perceraian  kedalam aplikasi SIPP
	-
	810 data
	100
	12 bulan
	-

	8.
	Membuat berita acara penyitaan dan eksekusi
	-
	3 dokumen
	100
	12 bulan
	-


· Eselon IV
· SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP)

	NO.


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

	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja
	Alias, S.H.

19661128 199003 1 002

Penata (III/d)

Sekretaris

Pengadilan Agama Sungailiat
	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja


	Lenny, S.E.

19810210 200904 2 002

Penata TK I (III/c)

Kasubbag Umum & Keuangan

Pengadilan Agama Sungailiat

	NO.


	III. III. KEGIATAN TUGAS JABATAN


	AK
	TARGET

	
	
	
	KUANT/OUTPUT


	KUAL/MUTU
	WAKTU
	BIAYA

	1.
	Mengonsep dan mempelajari surat masuk dan keluar 
	-
	300 surat
	100
	12 bulan
	-

	2.
	Mengonsep dan mengajukan remunerasi
	-
	12 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	3.
	Menyampaikan laporan pertanggungjawaban remunerasi
	-
	12 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	4.
	Mengonsep dan merencanakan penggunaan keuangan DIPA
	-
	1 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	5.
	Mengonsep dan menyiapkan laporan PP 39 tahun 2006
	-
	4 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	6.
	Mengonsep dan menyiapkan laporan manual keuangan
	-
	12 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	7.
	Mengonsep dan menyiapkan laporan PNBP
	-
	12 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	8.
	Mengarsipkan SPM dan SP2D
	-
	100 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	9.
	Merencanakan pembelian ATK/ART
	-
	12 kagiatan
	100
	12 bulan
	-

	10.
	Merencanakan perawatan barang inventaris kantor
	-
	4 kegiatan
	100
	12 bulan
	-


SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP)

	NO.


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

	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja
	Alias, S.H.

19661128 199003 1 002

Penata TK I (III/d)

Sekretaris

Pengadilan Agama Sungailiat
	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja


	Ian Herkartadi, S.Kom
19850525 200904 1 000
Penata TK I (III/c)

Kasubbag Kepegawaian dan Ortala
Pengadilan Agama Sungailiat

	NO.


	III. III.  KEGIATAN TUGAS JABATAN


	AK
	TARGET

	
	
	
	KUANT/OUTPUT


	KUAL/MUTU
	WAKTU
	BIAYA

	1.
	Menyiapkan, mengonsep dan mengetik dokumen usul Kenaikan Pangkat Pegawai Pengadilan Agama Sungailiat
	-
	7 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	2.
	Menyiapkan, mengonsep dan mengetik dokumen usul (KGB) Pengadilan Agama Sungailiat
	-
	8 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	3.
	Menyiapkan, mengonsep dan mengetik DUK Pegawai Pengadilan Agama Sungailiat
	-
	1 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	4.
	Menyiapkan, mengonsep dan mengetik Bezzeting Formasi Pengadilan Agama Sungailiat
	-
	2 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	5.
	Menyiapkan, mengonsep dan mengetik Surat Tugas
	-
	175 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	6.
	Melakukan input data/update data pegawai  PA. Sungailiat kedalam aplikasi SIMPEG
	-
	25 pegawai
	100
	12 bulan
	-

	7.
	Menyiapkan dokumen dan merekapitulasi daftar hadir pegawai Pengadilan Agama Sungailiat
	-
	480 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	8.
	Menyiapkan dan menyusun absen dan rekapitulasi absensi pegawai Pengadilan Agama Sungailiat
	-
	12 laporan
	100
	12 bulan
	-

	9.
	Menyiapkan, mengonsep dan mengetik dokumen KP4 Pegawai Pengadilan Agama Sungailiat
	-
	25 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	10.
	Menyiapkan, mengonsep dan mengetik dokumen SPMMJ Pegawai Pengadilan Agama Sungailiat
	-
	22 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	11.
	Menyiapkan, mengonsep dan mengetik SK yang diterbitkan oleh Ketua PA. Sungailiat
	-
	30 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	12.
	Menyiapkan, mengonsep dan mengetik surat izin cuti Pegawai Pengadilan Agama Sungailiat
	-
	45 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	13.
	Menyiapkan, mengonsep dan mengetik dokumen Pelantikan dan Pengambilan Sumpah Jabatan Pegawai Pengadilan Agama Sungailiat
	-
	2 dokumen
	100
	12 bulan
	-


	NO.


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

	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja
	Alias, S.H.

19661128 199003 1 002

Penata TK I (III/d)

Sekretaris

Pengadilan Agama Sungailiat
	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja


	Denneri, SE

19770317 201101 1 001

Penata TK I (III/c)

Kasubbag Perencanaan, IT dan Pelaporan

Pengadilan Agama Sungailiat

	NO.


	III. III.  KEGIATAN TUGAS JABATAN


	AK
	TARGET

	
	
	
	KUANT/OUTPUT


	KUAL/MUTU
	WAKTU
	BIAYA

	1.
	Mengonsep RKAKL, TOR dan RAB TA 2018
	-
	1 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	2.
	Menyiapkan data dan membuat laporan tahunan 
	-
	1 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	3
	Menyiapkan data dan membuat LKJiP tahun 2018
	
	1 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	4.
	Melaksanakan pengelolaan website Pengadilan Agama Sungailiat
	-
	1 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	5.
	Mengonsep dan merencanakan penggunaan keuangan DIPA
	-
	1 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	6.
	Merencanakan perawatan kendaraan dinas roda 2 dan roda 4
	-
	10 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	7.
	Merencanakan pengadaan barang inventaris dan operasional kantor Pengadilan Agama Sungailiat
	-
	4 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	8.
	Menyiapkan data pendukung serta mengonsep Renstra dan Program Kerja
	-
	2 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	9.
	Melaksanakan pengelolaan website Pengadilan Agama Sungailiat
	-
	1 kegiatan
	100
	12 bulan
	-


· Fungsional
SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP)
	NO.


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

	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja
	Hasmawaty, S.H.
19651009 199303 2 002
Pembina Tk I (III/d)

Panitera 

Pengadilan Agama Sungailiat
	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja


	Supri, S.HI.,M.H.
19791212 200912 1 002

Penata Muda Tk. I (III/b)

Panitera Muda Gugatan
Pengadilan Agama Sungailiat

	NO.


	III. KEGIATAN TUGAS JABATAN


	AK
	TARGET

	
	
	
	KUANT/OUTPUT


	KUAL/MUTU
	WAKTU
	BIAYA

	1.
	Mengupload data SIPP ke publikasi data perkara Badilag
	-
	192 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	2.
	Administrator SIPP
	-
	1 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	3.
	Menyerahkan salinan putusan PA/PTA/MA kepada para pihak
	-
	96 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	4.
	Membuat dan menyusun laporan perkara bulanan
	-
	12 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	5.
	Mengupload laporan data perkara bulanan ke data perkara Badilag
	-
	12 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	6.
	Membuat dan menyusun laporan perkara 4 bulanan
	-
	3 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	7.
	Menyusun dan membuat laporan perkara 6 bulanan
	-
	3 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	8.
	Mengirimkan laporan perkara bulanan, 4 bulanan, 6 bulanan dan tahunan ke PTA
	-
	18 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	9.
	Mengumpulkan dan menyusun data statistik perkara
	-
	12 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	10.
	Menginventarisir daftar pengacara praktek/advokat
	-
	30 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	15.
	Mengirim surat pemberitahuan pengambilan Akta Cerai kepada para pihak
	-
	1600 surat
	100
	12 bulan
	-


SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP)

	NO.


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

	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja
	Hermansyah, S.H.,M.H.
19690331 199203 1 003
Penata (III/c)

Panitera Muda Hukum
Pengadilan Agama Sungailiat
	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja


	Anang  Ashari Romdhoni, S.Kom.
19920308 201503 1 003
Penata Muda (III/a)

Juru sita pengganti
Pengadilan Agama Sungailiat

	NO.


	III. III. KEGIATAN TUGAS JABATAN


	AK
	TARGET

	
	
	
	KUANT/OUTPUT


	KUAL/MUTU
	WAKTU
	BIAYA

	1.
	Melaksanakan pemanggilan para pihak
	-
	300 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	2.
	Mencatat perkara putus pada buku bantu putus dan buku bantu akta cerai
	-
	150 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	3.
	Mencatat tanggal PBT dan menghitung tanggal BHT perkara
	-
	150 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	4.
	Mendata dan membuat akta cerai
	-
	700 perkara
	100
	12 bulan
	-

	5.
	Menyerahkan akta cerai kepada para pihak
	-
	600 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	6.
	Memparaf akta cerai
	-
	700 perkara
	100
	12 bulan
	-

	7.
	Mencatat data pengambilan akta cerai di register akta cerai
	-
	600 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	8.
	Membuat laporan pembuatan dan pengambilan akta cerai
	-
	12 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	9.
	Mencatat pengeluaraan ATK perkara
	-
	1 buku
	100
	12 bulan
	-

	10.
	Mengarsipkan surat pemberitahuan pengambilan akta cerai
	-
	240 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	11.
	Mengirim surat pemberitahuan pengambilan akta cerai kepada para pihak
	-
	12 kegiatan
	100
	12 bulan
	-

	12.
	Mengupdate Aplikasi SIPP
	-
	12 kegiatan
	100
	12 bulan
	-


SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP)

	NO.


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

	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja
	Hasmawaty, S.H.

19651009 199303 2 002
Penata Tk. I (III/d)

Wakil Panitera

Pengadilan Agama Sungailiat
	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja


	Dessy Widya, S.H., M.H.

19870731 200604 2 002

Penata Muda TK I (III/b)

Panitera Muda Permohonan
Pengadilan Agama Sungailiat

	NO.


	III. III.   KEGIATAN TUGAS JABATAN


	AK
	TARGET

	
	
	
	KUANT/OUTPUT


	KUAL/MUTU
	WAKTU
	BIAYA

	1.
	Mengikuti dan Mencatat Jalannya Sidang
	-
	150 KEG
	100
	12 bulan
	-

	2.
	Membuat Berita Acara Sidang (BAS)
	-
	150 Berkas
	100
	12 bulan
	-

	3.
	Mengetik Penetapan Sita/Ikrar
	-
	30 Berkas
	100
	12 bulan
	-

	4.
	Melaksanakan Pemberkasan Perkara
	-
	150 Keg
	100
	12 bulan
	-

	5.
	Mengirim salinan putusan
	-
	250 KEG
	100
	12 bulan
	-

	6.
	Mengarsipkan Pengeluaran ATK Perkara
	-
	12 KEG
	100
	12 bulan
	-

	7.
	Mencatat data pihak-pihak, menulis PMH, PHS, 
	-
	800 perkara
	100
	12 bulan
	-

	8.
	Mengarsipkan agenda sidang
	-
	800 perkara
	100
	12 bulan
	-

	9.
	Bertanggung jawab pelaksanaan tugas meja III
	-
	800 perkara
	100
	12 bulan
	-

	10.
	Menginput data/update data SIPP
	-
	800 perkara
	100
	12 bulan
	-

	11.
	Menulis agenda surat masuk dan mengarsipkannya
	-
	250 surat
	100
	12 bulan
	-

	12.
	Mengarsipkan surat keluar
	-
	100 surat
	100
	12 bulan
	-

	13.
	Menulis data perkara baik yang putus maupun belum kedalam buku bantu
	-
	3 buku
	100
	12 bulan
	-

	14.
	Menulis data perkara yang belum terisi dalam buku register sebelum berkas diarsipkan
	-
	800 perkara
	100
	12 bulan
	-


SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP)

	NO.


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

	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja
	Supri, S.H.,M.H.
19791212 200912 1 002
Penata Muda Tk. I (III/b)

Panitera Muda Hukum
Pengadilan Agama Sungailiat
	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja


	Yulianingrum
19850731 200904 2 04
Pengatur (II/c)

Juru Sita Pengganti
Pengadilan Agama Sungailiat

	NO.


	III. III. KEGIATAN TUGAS JABATAN


	AK
	TARGET

	
	
	
	KUANT/OUTPUT


	KUAL/MUTU
	WAKTU
	BIAYA

	1.
	Melaksanakan pemanggilan para pihak
	-
	800 perkara
	100
	12 bulan
	-

	2.
	Membantu menyusun, menjahit dan mempersiapkan berkas bundel A dan B
	-
	6 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	3.
	Membantu menyiapkan instrument sidang
	-
	10 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	4.
	Melaksanakan publikasi putusan Pengadilan Agama Sungailiat melalui website Pengadilan Agama Sungailiat
	-
	750 perkara
	100
	12 bulan
	-

	5.
	Membuat soft copy putusan/penetapan
	-
	800 perkara
	100
	12 bulan
	-

	6.
	Mengirimkan salinan putusan dan penetapan ke KUA
	-
	750 perkara
	100
	12 bulan
	-

	7.
	Mencatat keluar masuk biaya proses dan pembelian ATK perkara
	-
	3 buku
	100
	12 bulan
	-


SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP)

	NO.


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

	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja
	Lenny, S.E.
19810210 200904 2 002

Penata  Tk. I (III/c)

Kasubbag Umum & Keuangan
Pengadilan Agama Sungailiat
	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja


	Kamisah

19751023 200912 2 001

Penata Muda TK I (III/a)

Bendahara Pengeluaran/ JSP
Pengadilan Agama Sungailiat

	NO.


	III. III.  KEGIATAN TUGAS JABATAN


	AK
	TARGET

	
	
	
	KUANT/OUTPUT


	KUAL/MUTU
	WAKTU
	BIAYA

	1.
	Melaksanakan Pemanggilan Para Pihak
	-
	250 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	2.
	Mempertanggungjawabkan keuangan DIPA 04 dan 01
	-
	350 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	3.
	Mengetik buku pembukuan DIPA 01
	-
	7 buku
	100
	12 bulan
	-

	4.
	Mengetik buku pembukuan DIPA 04
	-
	7 buku
	100
	12 bulan
	-

	5.
	Mengetik LPJ bendahara 01
	-
	12 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	6.
	Mengetik LPJ bendahara 04
	-
	12 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	7.
	Membuat laporan Pajak PPN, PPH pasal 21, 22 dan 23
	-
	60 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	8.
	Membuat SPM DIPA 01
	-
	70 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	9.
	Membuat SPM DIPA 04
	-
	10 dokumen
	100
	12 bulan
	-


SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP)

	NO.


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

	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja
	Lenny, S.E
19810210 200904 2 002

Penata Tk. I (III/c)

Kasubbag Umum & Keuangan
Pengadilan Agama Sungailiat
	1

2

3

4

5
	Nama

NIP

Pangkat/Gol. Ruang

Jabatan

Unit Kerja


	Bambang Yunono

19801120 200604 1 017

Pengatur Muda Tk. I (II/b)

Staf/Jurusita Pengganti
Pengadilan Agama Sungailiat

	NO.


	III.   III.  KEGIATAN TUGAS JABATAN


	AK
	TARGET

	
	
	
	KUANT/OUTPUT


	KUAL/MUTU
	WAKTU
	BIAYA

	1.
	Melaksanakan pemanggilan para pihak
	-
	500 Dokumen
	100
	12 bulan

	-

	1.
	Menerima dan menyeleksi surat masuk
	-
	1100 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	2.
	Memasang lambar kendali
	-
	1100 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	3.
	Mengagendakan surat masuk dan surat keluar
	-
	2 buku
	100
	12 bulan
	-

	4.
	Menyampaikan surat masuk kepada Kasubbag Umum, Panitera, Sekretaris, Ketua
	-
	1100 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	5.
	Membaca disposisi dan menditribusikan surat masuk
	-
	1100 dokumen 
	100
	12 bulan
	-

	6.
	Mengirim surat keluar
	-
	500 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	7.
	Mengarsip/menyimpan surat masuk dan keluar
	-
	500 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	8.
	Memasukkan data transaksi BMN dalam aplikasi SIMAK BMN
	-
	2 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	9.
	Membuat daftar barang ruangan (DBR)
	-
	2 dokumen
	100
	12 bulan
	-

	10.
	Membuat laopran SIMAK BMN semesteran
	-
	2 dokumen
	100
	12 bulan
	-


B. Pelayanan Publik yang Prima
· Akreditasi Penjaminan Mutu

Tuntutan masyarakat dalam mendapatkan pelayanan peradilan yang baik dan bermutu menjadi salah satu pemicu Pengadilan Agama Sungailiat berlomba dalam memperoleh pengakuan bagi kualitas pelayanan peradilan yang diberikan. Pengadilan Agama Sungailiat pada awal penerapan SAPM sesuai petunjuk Pengadilan Tinggi Agama Bangka Belitung telah membentuk Tim Akreditasi Penjaminan Mutu, yang terdiri dari Ketua Tim, Tim Internal Assesor dan 3 tiga bidang Administrasi yaitu : 
1) Penanggungjawab Administrasi Manajemen, 
2) Penanggungjawab Administrasi Kesekretariatan, 
3) Penanggungjawab Administrasi Kepaniteraan. 
Tim Assesor yang melaksanakan Self Assestment (kajian awal) yang dilakukan oleh Auditor Internal, bertujuan : 
1.   Mengetahui keefektifan Sistem. 
2.    Menjamin bahwa kebijakan mutu, target dan sasaran mutu diterapkan secara efektif serta telah dikomunikasikan sesuai dengan perencanaan yang telah ditetapkan. 
3.    Mengidentifikasi ketidaksesuaian dan kemungkinan dalam kegiatan maupun hasil akhir yang menimbulkan kecelakaan, penyimpangan maupun kesalahan yang mempengaruhi performansi sistem.
4.  Memberikan informasi sehubungan dengan hasil audit kepada manajemen dan kontribusinya untuk peningkatan mutu berkesinambungan. Setelah kelengkapan Dokumen, Sarana dan Prasarana telah siap, maka selanjutnya dilakukan Ekternal Assesment oleh Tim SAPM Mahkamah Agung. Selanjutnya dengan Surat dari Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama Mahkamah Agung Republik Indonesia perihal “Rapat Koordinasi dan Penyerahan Sertifikat Akreditasi Penjaminan Mutu Peradilan Agama" nomor 4093/DjA/HM.01.1/11/2017 tertanggal 21 November 2017 Pengadilan Agama Sungailiat mendapatkan predikat“A Excellent”.
· Sidang Keliling / Pelayanan Terpadu
Pada tahun 2018 Satker Pengadilan Agama Sungailiat telah melakukan sidang keliling/pelayan terpadu, dimana biaya di alokasikan dari DIPA Badan Peradilan Agama 2018 (DIPA 04) selain itu juga untuk kabupaten Bangka Tengah, selain menggunakan anggaran DIPA Badilag juga ada kerja sama dengan pemerintah setempat untuk membantu masyarakat di kabupaten tersebut telah diadakan sidang keliling sebanyak 5 (lima) kali persidangan. Yang terdiri dari 2 (dua) tim majelis hakim.
· Perkara Prodeo (Pembebasan Biaya Perkara)
Untuk Pengadilan Agama Sungailiat sesuai dengan DIPA Badilag (04) tahun 2018 telah mengalokasikan untuk perkara prodeo sebanyak 5 perkara, sampai bulan Desember biaya yang dialokasikan sebanyak 5 (lima) perkara tersebut telah terserap sebanyak dua (2) perkara.

BAB III

PEMBINAAN DAN PENGELOLAAN
A. Sumber Daya Manusia


Dengan diterbitkannya Perma Nomor 7 Tahun 2015, tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan, terjadi perubahan struktur organisasi pada Badan Peradilan di Indonesia, yang point penting perubahannya yaitu adanya pemisahan jabatan Panitera dengan Sekretaris, serta tidak ada lagi jabatan Wakil Panitera dan Wakil Sekretaris. 

Sampai dengan akhir tahun 2018, Pegawai Pengadilan Agama Sungailiat seluruhnya berjumlah 17 orang. 4 (Empat) orang Hakim (termasuk Ketua) serta 13 (empat belas) orang Pegawai Kepaniteraan dan Kesekretariatan dan dibantu oleh 5 (lima) orang pegawai honorer yang pembayaran penghasilannya bersumber dari dana APBN dalam DIPA Pengadilan Agama Sungailiat.
Profil Sumber Daya Manusia Secara singkat, berikut ditampilkan profil SDM pada Pengadilan Agama Sungailiat per 31 Desember 2018, yaitu :

	NO.

	NAMA
	Tempat Tanggal Lahir
	PANGKAT/GOL. RUANG
	JABATAN

	1.
	Drs. H. Arinal, M.H.
	Manggeng. Aceh Selatan, 

30-12-1966
	Hakim Madya Utama (IV/c)
	Ketua

	2.
	Drs. H.M. Idris Wahidin, M.H.
	Pemulutan (OKI),

12-10-1956
	Hakim Utama Muda (IV/d)
	Hakim

	3.
	M. Andri Irawan, S.H.I.,M.H
	Bandar Lampung,

30-01-1983
	Hakim Pratama Utama (III/c)
	Hakim

	4.
	Drs. H. Sardauli Siregar, M.A.
	Kotang Sasa,

31-12-1960
	Hakim Pembina Utama Muda (IV/C)
	Hakim

	5.
	Hasmawaty, S.H.
	Pakuan ratu, 

05-04-1969
	Pembina (IV/a)
	Panitera

	6.
	Alias, S.H.
	Tanjung Seteko,

11-28-1966
	Penata (III/d)
	Sekretaris

	7.
	Hermansyah, S.H., M.H.
	Palembang,

31-03-1969
	Penata Tk. I (III/c)
	Panitera Muda Gugatan

	8.
	Lenny, S.E.
	Manggar,

10-02-1981
	Penata Tk. I (III/c)
	Kasubbag Umum & Keuangan

	9.
	Ian Herkartadi, S.Kom.
	Pangkalpinang,

25-05-1985
	Penata Tk. I (III/c)
	Kasubbag Kepegawaian & Ortala

	10.
	Denneri, S.E.
	Oku Selatan,

17-03-1977
	Penata Tk. I (III/c)
	Kasubbag Perecanaan, TI & Pelaporan

	11.
	Supri, S.HI., M.H.
	Pangkalpinang,

12-12-1979
	Penata Muda Tk. I (III/b)
	Panitera Muda Hukum

	12.
	Dessy Widya, S.H., M.H.
	Palembang,

31-07-1987
	Penata Muda Tk. I (III/b)
	Panitera Muda Permohonan

	13.


	Junaidi, S.H.


	Pedamaran,

05-05-1963
	Penata TK I (III/c)
	Jurusita

	14.
	Anang Ashari Ramadhan, S.Kom.
	Blora,
08-03-1992
	Penata Muda  (III/a)
	Juru Sita Pengganti

	15.
	Bambang Yunono
	Pangkalpinang, 

20-11-1980
	Pengatur (II/d)
	Juru Sita Penggganti

	16.
	Kamisah
	Dalil, 

23-10-1975
	Pengatur Muda Tk. I (II/b)
	Bendahara

	17.
	Yulianingrum
	Pangkalpinang,

31-07-1985
	Pengatur Muda Tk. I (II/b)
	Jurusita Pengganti


1. Mutasi
Selama tahun 2018, ada beberapa Pegawai yang mutasi ke luar Pengadilan Agama Sungailiat, yaitu :
	NO.
	MUTASI KELUAR
	TUJUAN
	KETERANGAN

	1.
	Drs. Darul Husni, S.H.,M.H.

	Pengadilan Agama Lahat 

Klas I B
	SK Bulan Oktober 2018

	2.
	Zulfa Yenti, S.HI,.M.HI.
	Pengadilan Agama Tanjung Pandan Klas IB
	SK Bulan Maret 2018

	3. 
	Indra Fitriadi, S.HI.,M.HI.
	Pengadilan Agama Arga Makmur Klas IB
	SK Bulan Desember 2018

	4.
	Syamsuhartono, S.E.,S.Ag
	Pengadilan Agama Curup Klas IB
	SK Bulan Desember 2018

	5.
	Alfian Riandhica, A.Md
	Kepaniteraan Mahkamah Agung RI
	SK Bulan Januari 2018


2. Promosi

Adapun yang mutasi pada Pengadilan Agama Sungailiat tahun 2018, yang mendapatkan promosi jabatan yaitu :

	NO.
	MUTASI/PROMOSI
	ASAL MUTASI
	KETERANGAN

	1.
	M. Andri Irawan, S.H.I.,M.H.
	Pengadilan Agama Kayu Agung Klas I B

	SK Bulan Desember 2018


	2. 
	Drs. H. Sardauli Siregar, M.A
	Pengadilan Agama Stabat klas I B

	SK Bulan Desember 2018


3. Pensiun

Pada tahun 2018 tidak ada Pegawai pada Pengadilan Agama Sungailiat yang masuk dalam usia pensiun.
4. Diklat (SDM Teknis/Non Teknis yang Telah Mengikuti Diklat)

1. Drs. H. Arinal, M.H. mengikuti diklat/pelatihan penyetaraan Sertifikasi Ekonomi Syari’ah oleh Badilag Mahkamah Agung RI di Badan Diklat MA RI
2. Indra Fitriadi, S.Ag.,M.Ag, mengikuti diklat Kode Etik dan Pedoman Perilaku hakim bagi Hakim dengan masa kerja 0 – 8 tahun yang diselenggarakan oleh Komisi Yudisial (KY).
3. Drs. Darul Husni,S.H.,M.HI. mengikuti diklat Penyelesaian Perkara Ekonomi Syari’ah yang diselenggarakan oleh Badan Diklat Teknis Peradilan Mahkamah Agung RI.
4. Bambang Yunono, mengikuti diklat Juru Sita/Juru Sita Pengganti yang diselenggarakan oleh Badan Diklat Teknis Peradilan Mahkamah Agung RI.
5. Anang Ashari Romdhoni, S.Kom, mengikuti diklat sosialisasi TOT SIPP Mahkamah Agung RI.

6. Denneri, S.E, mengikuti diklat Penyusunan Sistem Akuntabilitas Kinerja Akuntansi Pemerintah (SAKIP).
B. Penyelesaian Perkara
a) Jumlah Sisa Perkara yang Diputus
              KEADAAN PERKARA
PENGADILAN AGAMA SUNGAILIAT TAHUN 2018
	NO.
	JENIS PERKARA
	SISA TAHUN LALU
	MASUK
	DIPUTUS/DITOLAK/GUGUR
	SISA
	KETERANGAN

	1.

2.

3.

4.

5.
6.

7.

8.
9.
10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
	Izin Poligami

Pencegahan perkawinan

Penolakan Perk. Oleh PPN

Pembatalan perkawinan

Kelalaian atas kewajiban

Cerai Talak

Cerai Gugat

Harta Bersama

Penguasaan Anak 
Nafkah Anak oleh Ibu

Hak-hak bekas istri
Pengesahan anak

Perwalian

Asal Usul Anak

Istbat Nikah
Izin kawin
Dispensasi Kawin

Wali Adhol
Kewarisan

Wasiat
Lain-lain
Ekonomi Syariah

P3HP/Penetapan Ahli Waris
	-
-

-

-

-

49
128
2
-
-

-

-

-

-

10
-

-
-
-

-

-

-

-
	1
-

-

-

-

266
656
2
1
-

1
-

5
1
60
-
18
1
1
-
3
1
5
	1
-

-

-

-

267
677
2
-
-

1
-

4
1

63
-

16
1
-

-

3
1
3
	-
-

-

-

-
48
107
2

1
-

-

-

1
-

7
-

2
-

1
-

-

-

2
	

	
	189
	1022
	1.040
	171
	

	TOTAL
	1.211
	
	
	


Pada tahun 2018 secara keseluruhan perkara yang terdaftar sebanyak 1.211 perkara diantaranya sebanyak 1.022 perkara yang diterima oleh Pengadilan Agama Sungailiat pada tahun 2018 dan ditambah sisa perkara pada tahun  2017 sebanyak 189 perkara, dari total perkara sebanyak 1.211 perkara tahun 2018 sebanyak 1.040 perkara dapat terselesaikan, terdapat sebanyak 171 perkara yang belum terselesaikan pada akhir bulan Desember tahun 2018
	Rekapitulasi Penerimaan Perkara Tahun 2018

	NO
	BULAN
	DITERIMA

	
	
	GUGATAN
	PERMOHONAN
	JUMLAH

	1
	Saldo Tahun Lalu
	179
	10
	189

	2
	JANUARI
	107
	10
	117

	3
	FEBRUARI
	77
	5
	82

	4
	MARET
	87
	5
	92

	5
	APRIL
	58
	6
	64

	6
	MEI
	62
	9
	71

	7
	JUNI
	49
	1
	50

	8
	JULI
	129
	9
	138

	9
	AGUSTUS
	75
	8
	83

	10
	SEPTEMBER
	86
	4
	90

	11
	OKTOBER
	82
	7
	89

	12
	NOPEMBER
	66
	24
	90

	13
	DESEMBER
	53
	3
	56

	JUMLAH
	1110
	101
	1211


	b) Jumlah Perkara yang Diputus Tepat Waktu
       Selama tahun 2018 perkara yang dilaporkan tidak putus tepat waktu sebanyak 48 perkara, dan yang putus tepat waktu 878 perkara, diantara penyebab perkara putus tidak tepat waktu antara lain, perkara ghoib, pihak penggugat tidak siap dengan saksi, penggugat tidak hadir.

c) Jumlah Perkara Mengajukan Upaya Hukum Banding, Kasasi dan PK.
Sampai dengan akhir tahun 2018 dari total perkara sejumlah 1.040 perkara  yang telah diselesaikan terdapat 3 (tiga) perkara yang mengajukan hukum Banding dan 1 (satu) perkara yang mengajukan kasasi, dari jumlah tersebut tidak terdapat upaya mengajukan hukum Peninjauna Kembali.

Penyelesaian Perkara Banding Tahun 2018

	
	
	
	
	
	
	

	NO
	NO PERKARA
	KMH
	TANGGAL
	 

	
	
	
	PUTUS
	PERMOHONAN
	SURAT KIRIM
	TGL PTS TK BANDING

	1.
	0482/Pdt.G/2017/PA.Sglt
	Drs. M. Idris Wahidin M.H.


	 02/01/2018

	 16/01/2018

	 01/03/2018

	15/03/2018

	
	
	
	 
	 
	 
	

	2.
	0073/Pdt.G/2017/PA.Sglt
	Syamsuhartono, S,Ag.,S.E.
	04/01/2018

	15/01/2018

	22/02/2018

	14/03/2018

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.
	0174Pdt.G/2018/PA.Sglt
	Syamsuhartono, S,Ag.,S.E.
	29/11/2018


	04/12/2018


	 
	 


	Penyelesaian Perkara KASASI Tahun 2018

	
	
	
	
	
	
	

	NO
	NO PERKARA
	KMH
	TANGGAL
	TANGGAL

	
	
	
	PUTUS PTA
	PERMOHONAN
	KIRIM BERKAS
	PUTUS

	1.

	0073/Pdt.G/2017/PA.Sglt

	Syamsuhartono, S.Ag,S.E
	14/03/2018

	11/05/2018

	04/06/2018

	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


d) Jumlah Perkara Perdata yang Berhasil Dimediasi
Proses persidangan dalam penyelesaian perkara pada Pengadilan Agama Sungailiat diawali dengan proses mediasi, sesuai dengan amanat Perma Nomor 1 tahun 2008 yang mewajibkan pelaksanaan mediasi diawal proses persidangan. Selama tahun 2018, dari 1.110 perkara gugatan yang diterima, terdapat 186 perkara yang dilakukan mediasi dari jumlah tersebut ada 6 Perkara yang berhasil dimediasi
	Jumlah Perkara yang dimediasi Tahun 2018

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	NO

	BULAN

	JUMLAH PERKARA YG DIMEDIASI

	BERHASIL DIMEDIASI

	BERHASIL

	GAGAL

	MASIH PROSES


	1.
	Januari
	13
	13
	1
	8
	4

	2.
	Februari
	13
	13
	-
	8
	5

	3.
	Maret
	15
	15
	-
	7
	8

	4.
	April
	19
	       19
	1
	10
	8

	5.
	Mei
	18
	18
	-
	8
	10

	6.
	Juni
	15
	15
	-
	9
	6

	7.
	Juli
	21
	21
	2
	11
	8

	8.
	Agustus
	25
	25
	-
	15
	10

	9.
	September
	8
	8
	-
	2
	6

	10.
	Oktober
	17
	17
	2
	10
	6

	11.
	November
	14
	14
	-
	13
	1

	12.
	Desember
	8
	8
	0
	0
	8

	
	
	
	
	
	
	


e) Pengelolaan Sarana dan Prasarana
Pengelolaan sarana dan prasarana yang tercatat ke dalam Barang Milik Negara (BMN) dilaksanakan melalui aplikasi SIMAK-BMN. Seluruh barang inventaris milik Pengadilan Agama Sungailiat telah tercatat dalam Aplikasi SIMAK-BMN dan telah dibuatkan Daftar Inventaris Ruangan (DIR) yang di tempel pada masing-masing ruangan serta Daftar Inventaris Lainnya (DIL). Berikut kami lampirkan matrik sarana/prasarana pada Pengadilan Agama Sungailiat Pada tahun 2018.
Sarana/Prasarana pada 

Pengadilan Agama Sungailiat Tahun 2018.
I. Sarana/Prasarana Gedung

	NO.
	SARANA/PRASARANA

GEDUNG
	JUMLAH
	KETERANGAN

	1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.
	Ruang Ketua

Ruang Wakil Ketua

Ruang Hakim

Ruang Panitera

Ruang Sekretaris

Ruang Kepaniteraan

Ruang Kesekretariatan

Ruang Sidang

Ruang Mediasi

Ruang Tunggu Sidang

Ruang Laktasi
	1 ruangan
1 ruangan

1 ruangan

1 ruangan

1 ruangan

1 ruangan

1 ruangan

1 ruangan

1 ruangan

1 ruangan

1 ruangan
	Baik
Baik

Baik

Baik

Baik

Baik

Baik

Baik 

Baik

Baik

Baik

	Jumlah
	11 ruangan
	


II. Kendaraan Dinas

	NO.


	URAIAN


	TAHUN PEROLEHAN
	KONDISI
	KETERANGAN

	
	
	
	BAIK
	RUSAK RINGAN
	RUSAK BERAT
	

	I.
	Jenis kendaraan Roda 4
	
	
	
	

	1.

2.

3.

4.


	Innova
Avanza
Avanza
Kijang

	2006
2011

2011

2005
	Baik
Baik

Baik

Baik
	-
-

-

-
	-
-

-

-
	Pinjam pakai Pemda

	
	
	
	
	
	
	

	II.
	Jenis Kendaraan Roda 2
	
	
	
	

	1.

2.

3.

4.

5.
	Mega pro
Mega Pro

Mega Pro

Mega Pro

Mega Pro
	2005
2006

2006

2008

2008
	Baik
Baik

Baik

Baik

baik
	-
-

-

-

-
	-
-

-

-

-
	


III. Rumah Dinas
	NO.


	URAIAN


	Jumlah
	KONDISI
	KETERANGAN

	
	
	
	BAIK
	RUSAK RINGAN
	RUSAK BERAT
	

	1.

2.

3.

4.
5.

	Rumah Dinas Ketua
Rumah Dinas Wakil Ketua
Rumah Dinas Hakim
Rumah Dinas Panitera

Rumah Dinas Sekretaris

	1 Unit

1 Unit

3 Unit

1 Unit

1 Unit
	Baik

Baik

Baik

Baik

Baik
	-

-

-

-

-
	-

-

-

-

-
	


f) Pengelolaan Keuangan (Realisasi Anggaran Teknis dan Non Teknis)
Pada tahun 2018 Pengadilan Agama Sungailiat masih tetap mengelola 2 (dua) macam DIPA, yakni DIPA 01 untuk kegiatan program pelaksanaan teknis peradilan dan DIPA 04 untuk kegiatan program peningkatan manajemen peradilan. Pengelolaan DIPA tersebut meliputi :
I. DIPA 01 (Badan urusan Administrasi)
1. Belanja Pegawai

Pagu



Rp.    2.709.235.000,-
 Realisasi



Rp.    2.721.816.788,-
 Sisa Dana DIPA


Rp.          (12.581.788)-
 Persentase Realisasi DIPA

   
          101,12 %
 Belanja Barang

Pagu



Rp.      604.840.000,-



 Realisasi



Rp.      594.058.199,-

 Sisa Dana DIPA


RP.        10.781.801,-

 Persentase Realisasi DIPA


       98,25 %
2. Belanja Modal

 Pagu



Rp.          220.500.000,-

 Realisasi



Rp.          218.257.000,-

 Sisa Dana DIPA


Rp.              2.243.000,-

 Persentase Realisasi DIPA


     
 98.98 %

II. DIPA 04 (Badan Peradilan Agama)
1. Perkara Prodeo

 Pagu



Rp.           2.000.000,-

 Realisasi



Rp.              800.000 ,-

 Sisa Dana DIPA


Rp.           1.400.000,-

Persentase Realisasi DIPA


          40.00 %
2. Sidang diluar Gedung pengadilan
 Pagu



Rp.         90.000.000,-

 Realisasi



Rp.         89.040.000,-

 Sisa Dana DIPA


Rp.              960.000 -


Persentase Realisasi DIPA

                      98.93 %
3. POBAKUM
Pagu



Rp.        72.000.000,-

Realisasi



Rp.        68.950.000,-

Sisa Dana DIPA


Rp.          5.050.000 -

Persentase Realisasi DIPA

                  95,76 %
Secara keseluruhan, realiasi DIPA Pengadilan Agama Sungailiat adalah sebesar Rp. 3.698.575.00,- (Tiga milyar enam ratus sembilan puluh delapan juta lima ratus tujuh puluh lima ribu rupiah) dengan persentase realisasi sebesar 99 %.

Selain mengelola keuangan DIPA, Pengadilan Agama Sungailiat juga mengelola keuangan perkara berupa PNBP (Penerimaan Negara Bukan Pajak) melalui bendaharawan penerima ke Kas Negara selama tahun 2018 sebesar Rp. 53.894.269,- (lima Puluh tiga juta delapan ratus Sembilan puluh empat ribu dua ratus enam puluh Sembilan Rupiah) yang dicatat sebagai Penerimaan Negara Bukan Pajak.
g) Dukungan Teknologi Informasi Terkait SIPP
· Perangkat Keras
Untuk mambantu kelancaran pelaksanaan tugas sehari-hari, Pengadilan Agama Sungailiat memiliki perangkat keras Teknologi Informasi berupa 20 unit laptop, 13 unit komputer serta didukung 17 unit printer. 
· Perangkat Lunak
Dalam rangka mendukung pelaksanaan tupoksi yang berbasis teknologi informasi, Pengadilan Agama Sungailiat telah didukung jaringan internet  speedy dengan kapasitas 3 (tiga) Gigabyte yang mampu mencakup seluruh ruangan dalam Pengadilan Agama Sungailiat dan dapat diakses oleh seluruh Pegawai. Akan tetapi penyebaran jaringan internet antar ruangan masih menggunakan kabel LAN, karena belum ada wireless untuk penyebaran jaringan antar ruangan. 
h) Regulasi Tahun 2018
· Pelaksanaan Reformasi Birokrasi pada Area :

1. Manajemen Perubahan
2. Perundang-undangan
3. Penataan dan Penguatan Organisasi
4. Penataan Tata Laksana
5. Penataan Sistem Manajemen SDM
6. Penguatan Akuntabilitas
7. Penguatan Pengawasan
8. Peningkatan Kualitas Pelayanan Publik
BAB IV

PENGAWASAN 
A. Internal
Pengawasan internal pada Pengadilan Agama Sungailiat dilaksanakan oleh Hakim Pengawas Bidang (Hawasbid) pada masing-masing bidang yang ditetapkan oleh Ketua Pengadilan Agama Sungailiat melalui Surat Keputusan. Pengawasan di pimpin oleh Wakil Ketua Pengadilan Agama Sungailiat dan hasil pengawasan dilaporkan kepada Ketua Pengadilan Agama Sungailiat.

Penunjukan Hakim Pengawasan Bidang pada Pengadilan Agama Sungailiat adalah sebagai berikut :

	NO.
	NAMA
	JABATAN
	BIDANG PENGAWASAN

	
	
	KEDINASAN
	TIM
	

	1.
	Drs. Darul Husni, S.H., M.HI.
	Wakil Ketua
	Koordinator
	Koordinator Pengawasan

	2.
	Syamsuhartono, S.Ag., S.E.
	Hakim
	Anggota
	Administrasi Perkara, Administrasi Persidangan dan Pelaksanaan Putusan

	3.
	Drs. M. Idris Wahidin., M.H.
	Hakim
	Anggota
	Administrasi Kesekretariatan

	4.
	Zulfayenti, S.Ag. M.Ag.
	Hakim
	Anggota
	Kinerja Pelayanan Publik

	5.
	Indra Fitriyadi, S.Ag., M.Ag.
	Hakim
	Anggota
	Manajemen Peradilan


Pengawasan yang dilakukan di Pengadilan Agama Sungailiat meliputi lima bidang obyek pengawasan, antara lain :

1. Manajemen Peradilan adalah rangkaian kebijakan untuk mewujudkan tujuan yang diinginkan, meliputi perencanaan, pelaksanaan, pengendalian/pengawasan dan penilaian serta evaluasi atas kegiatan yang dilakukan, meliputi :

· Program kerja

· Pelaksanaan/pencapaian target

· Pengawasan dan pembinaan

· Kendala dan hambatan

· Faktor-faktor yang mendukung

· Evaluasi kegiatan

2. Administrasi Perkara adalah seluruh kegiatan yang dilakukan oleh aparat pengadilan yang diberi tugas untuk mengelola penanganan perkara yang meliputi : prosedur penerimaan perkara, keuangan perkara, pemberkasan perkara, penyelesaian perkara, dan pembuatan laporan perkara sesuai dengan pola yang sudah ditetapkan, meliputi :

· Prosedur penerimaan perkara

· Prosedur penerimaan permohonan banding

· Prosedur penerimaan permohonan kasasi

· Prosedur penerimaan permohonan PK

· Register perkara

· Laporan perkara

· Pemberkasan perkara dan kearsipan

· Pelaporan

3. Administrasi Persidangan dan Pelaksanaan Putusan adalah seluruh kegiatan yang harus dilakukan untuk pelaksanaan persidangan, meliputi sistem pembagian perkara, penentuan majelis hakim, penentuan hari sidang, pemanggilan, pembuatan berita acara persidangan, dan tertib persidangan, meliputi :

· Sistem pembagian perkara dan penentukan majelis hakim

· Ketepatan waktu pemeriksaan dan penyelesaian perkara

· Minutasi perkara

· Pelaksanaan putusan (eksekusi)

4. Administrasi Umum adalah seluruh kegiatan yang berhubungan dengan pengelolaan dibidang kepegawaian, keuangan, inventaris, perpustakaan, tertib, persuratan, tertib perkantoran, dan lain-lain meliputi :

· Kepegawaian

· Keuangan

· Inventaris

· Perpustakaan, tertib persuratan dan perkantoran

5. Kinerja Pelayanan Publik adalah suatu tingkat pencapaian atas pelaksanaan tugas pelayanan publik dibidang hukum dan keadilan yang mendukung terwujudnya visi dan misi lembaga peradilan, meliputi :

· Pengelolaan manajemen

· Mekanisme pengawasan

· Kepemimpinan

· Pembinaan dan pengembangan SDM

· Pemeliharaan/perawatan inventaris

· Tingkat ketertiban, kedisiplinan, ketaatan, kebersihan dan kerapian

· Tingkat pengaduan masyarakat

· Kecepatan dan ketepatan penanganan perkara

Kegiatan pengawasan oleh Hakim Pengawasan Bidang selama tahun 2017 telah dilaksanakan sebanyak 2 (dua) kali kegiatan. Dimana setiap kegiatan pengawasan dilaksanakan setiap 6 (Enam) bulan sekali.

Pengawasan oleh Hakim Pengawasan Bidang dilaksanakan secara berkala, dimana setiap temuan-temuan dalam pengawasan selanjutnya sedapat mungkin sudah ditindaklanjuti sebelum pengawasan selanjutnya dilaksanakan. 

Hakim Pengawas Bidang berkewajiban membuat laporan hasil pengawasan untuk disampaikan kepada Ketua Pengadilan Agama Sungailiat dan oleh Ketua Pengadilan Agama Sungailiat dijadikan sebagai dasar dalam menentukan kebijakan-kebijakan dalam rangka menindaklanjuti temuan-temuan serta permasalahan-permasalahan yang terjadi selama pelaksanaan tupoksi pada Pengadilan Agama Sungailiat. 

Selain pengawasan oleh Hawasbid, pada Pengadilan Agama Sungailiat juga dilakukan pengawasan dan pembinaan oleh Tim Pengawas dari Pengadilan Tinggi Agama Kepulauan Bangka Belitung. Pada tahun 2017 pengawasan dan pembinaan dari Pengadilan Tinggi Agama Kepulauan Bangka Belitung dilaksanakan sebanyak 2 (dua) kali .
Pengawasan juga dilakukan langsung oleh Tim Pengawas dari Mahkamah Agung RI serta Ditjen Badilag yang melakukan pengawasan ke Pengadilan Agama Sungailiat.
B. Evaluasi
Evaluasi bertujuan untuk mengukur hasil pelaksanaan tupoksi yang telah dicapai yang dihubungkan dengan target-target kinerja yang telah ditetapkan. Evaluasi juga dapat digunakan untuk mengetahui permasalahan-permasalahan serta hambatan-hambatan yang terjadi selama pelaksanaan tupoksi sekaligus merancang strategi dan kebijakan dalam rangka menyelesaikan permasalahan-permasalahan yang timbul.

Pengadilan Agama Sungailiat melaksanakan evaluasi terhadap pelaksanaan tupoksi dengan didasarkan atas hasil pengawasan yang telah dilakukan oleh Hakim Pengawas Bidang, Hakim Tinggi Pengawas Daerah Pengadilan Tinggi Agama Kepulauan Bangka Belitung serta Ditjen Badilag dan Mahkamah Agung RI.
Permasalahan-permasalahan yang ditemukan dari hasil pengawasan-pengawasan tersebut sesegera mungkin untuk ditindaklanjuti agar pelaksanaan tupoksi berjalan seiring dengan target-target yang telah ditetapkan. Terhadap permasalahan-permasalahan yang sulit untuk ditindaklanjuti, Pengadilan Agama Sungailiat mengambil langkah-langka melalui cara konsultasi dan konsolidasi untuk menemukan jalan keluar yang efektif dan tepat.

Dengan evaluasi tersebut diharapkan pelaksanaan tupoksi pada Pengadilan Agama Sungailiat dapat berjalan dengan baik sesuai dengan target-target yang telah ditetapkan serta dapat meningkatkan kedisiplinan, kualitas kinerja serta mutu Sumber Daya Manusia yang lebih baik.
BAB VI

PENUTUP
A. KESIMPULAN

1. Jumlah perkara yang diterima oleh Pengadilan Agama Sungailiat selama tahun 2018 adalah sebanyak 1.022 (seribu dua puluh dua perkara)  dan jumlah sisa perkara tahun 2017 sebanyak 179 (Seratus tujuh puluh Sembilan) perkara. Jadi total seluruh perkara yang proses selama tahun 2018 adalah sebanyak 1.211 (seribu dua ratus sebelas) perkara;

2. Dari jumlah total perkara tersebut, pada tahun 2018 Pengadilan Agama Sungailiat berhasil menyelesaikan sebanyak 1.040 (seribu empat puluh) perkara dan sisa yang belum terselesaikan 171 (satu tujuh satu) perkara;

3. Peningkatan pelaksanaan tupoksi terus dilakukan dengan jalan pengawasan secara berkala oleh Hakim Pengawas Bidang serta Pengawasan oleh Hakim Tinggi Pengawas Daerah Pengadilan Tinggi Agama Kepulauan Bangka Belitung serta Pengawasan oleh Ditjen Badilag dan Mahkamah Agung RI. Hasil-hasil pengawasan tersebut dievaluasi dan temuan-temuan yang ada sesegera mungkin ditindaklanjuti melalui penetapan kebijakan-kebijakan oleh pimpinan serta kosnultasi dan konsolidasi.
4. Pelaksanaan Tugas Pokok dan Fungsi pada Pengadilan Agama Sungailiat dilaksanakan dengan berpedoman pada Standard Operation Procedure (SOP) dan mengacu pada Visi dan Misi sebagai tujuan utama;

5. Kualitas kinerja Pegawai diukur dengan sistem penilaian Sasaran Kerja Pegawai (SKP), dimana setiap Pegawai diwajibkan untuk menetapkan sasaran-saran kerjanya diawal tahun dan pada akhir tahun sasaran-saran kerja tersebut diukur berdasarkan realisasi kinerja yang telah dicapai. Sistem penilaian SKP ini merupakan pengganti dari DP3;
6. Keadaan Pegawai Pengadilan Agama Sungailiat masih sama seperti tahun-tahun sebelumnya dimana jumlah Pegawai yang ada masih sangat kurang dan masih ada Pegawai yang rangkap jabatan;

7. Pelayanan terhadap masyarakat pencari keadilan melalui sidang keliling mengalami peningkatan dari tahun sebelumnya. Hal ini dikarenakan volume pelaksanaan sidang keliling bertamabah dengan adanya kerjasama antara Pengadilan Agama Sungailiat dengan Pemerintah Daerah Kabupaten Bangka Tengah dan Kabupaten Bangka Selatan, khususnya untuk perkara itsbat nikah; 
8. Pemanfaataan perkembangan teknologi informasi sangat membantu dalam pelaksanaan proses berperkara di Pengadilan Agama Sungailiat. Karena Pengadilan Agama Sungailiat telah memiliki sarana dan prasarana pendukung teknologi informasi yang cukup memadai serta dukungan kuota jaringan internet yang cukup besar;
9. Tingkat realisasi DIPA Pengadilan Agama Sungailiat tahun anggaran 2018 sebesar Rp. 3.698.575.000,- (tiga milyar enam ratus sembilan puluh delapan juta lima ratus tujuh puluh lima ribu rupiah) dengan persentase realisasi sebesar 91%.

B. Saran
1. Dilihat dari jumlah perkara yang masuk setiap tahunnya mengalami peningkatan ruang tunggu sidang Pengadilan Agama Sungailiat saat ini dinilai masih kurang luas, khususnya ruang tunggu para pihak dan ruang pelayanan, walaupun gedung Pengadilan Agama Sungailiat dibangun berdasarkan prototype dari Mahkamah Agung RI. Untuk itu Pengadilan Agama Sungailiat memerlukan tambahan perluasan gedung khusus untuk ruang tunggu dan ruang pelayanan guna memberikan kenyamanan bagi para masyarakat pencari keadilan yang datang ke Pengadilan Agama Sungailiat;

2. Untuk membantu kelancaran dan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi, Pengadilan Agama Sungailiat membutuhkan tambahan pegawai baru, mengingat jumlah pegawai Pengadilan Agama Sungailiat yang ada saat ini masih sangat terbatas untuk kategori Pengadilan Kelas IB dan harus ada Pegawai yang rangkap jabatan, sehingga bisa menghambat pelaksanaan tupoksi;

3. Untuk meningkatkan kemampuan serta pengetahuan para Pegawai, khususnya dalam pelaksanaan Tupoksi, maka perlu mengikutsertakan para Pegawai dalam kegiatan diklat serta pelatihan baik bidang teknis maupun non teknis;
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