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SUB BAG UMUM DAN KEUANGAN

Meningkatnya

Pelaksanaan Anggaran

1.Terealisasinya
anggaran untuk
seluruh kegiatan

1. Meningkatkan
pelaksanaan
anggaran

. Membuat dan

mengajukan
rencana v v v v
penarikan per
akun.

Sekretaris

. Melaksanakan

belanja alat
tulis dan
perlengkapan v v v v
kantor lainnya
sesuai dengan
rencana.

Sekretaris

. Pemeliharaan

barang v i vi|vI|vI|v|v|v |V
inventaris lama.

Sekretaris

. Memelihara

gedung dan
halaman kantor.

Sekretaris

. Memelihara

kendaraan Vi ivivi iv | v | v |v |V
dinas.

Sekretaris




6. Memperpanjan
g STNK
kendaraan dinas
roda 2 dan roda
4,

Sekretaris

7. Memelihara
rumah dinas.

Sekretaris

Masuk dalam
dana
pemeliharaan

8. Memelihara
peralatan dan
mesin selain
kendaraan
dinas.

Sekretaris

9. Melaksanakan
penertiban dan
pengadministra
sian barang.

Sekretaris

10.Membuat SK
Penempatan
Rumah Dinas
dan SK
Penunjukan
Penggunaan
BMN (Laptop,
Motor dan
Mobil).

Sekretaris

11.Mengajukan
SPM ke KPPN.

Sekretaris

12.Merealisasikan
anggaran.

Sekretaris

13.Membuat
pertanggungjaw
aban realisasi
anggaran.

Sekretaris




14.Melakukan
pemeriksaan
oleh atasan
langsung.

Sekretaris

15.Membuat berita
acara
pemeriksaan
atasan
langsung.

Sekretaris

16.Melakukan
pembayaran
perjalanan
dinas KPPN
dan Kanwil.

Sekretaris

17.Melakukan
pembayaran
gaji, uang
makan,
tunjangan
umum, dll.

Sekretaris

2. Tertib tata
persuratan

1. Mencatat dan
mengagendakan
surat masuk.

Sekretaris

2. Mengklasifikasi

kan dan
mengarahkan
surat-surat
masuk sesuai
aturan Kepala
Sub Pengelola.

Sekretaris

3. Melaksanakan

pengawasan
terhadap
pelaksanaan
system
kearsipan tata
persuratan.

Ketua




4. Menkodifikasi
surat-surat
sesuai dengan
jenisnya.

Ketua

5. Membuat
konsep naskah
surat sampai
terjadinya surat.

Ketua

6. Mengendalikan
surat-surat di
database
computer.

Ketua

7. Mendistribusika
n surat-surat
sesuai disposisi.

Ketua

8. Mengirim surat-
surat sesuai
disposisi.

Ketua

9. Menata arsip-
arsip surat
sesuai dengan
KMA No.
143/SK/V11/200
7.

Ketua

10.Menghimpun
dan menyimpan
seluruh arsip
surat-surat
dalam filing
cabinet sesuai
tahun tanggal
surat.

Ketua




3.Mewujudkan
pengelolaan
perpustakaan
sesuali
ketentuan
yang berlaku.

. Menerima,

mencatat dan
memberikan
nomor buku-
buku yang
diterima.

Sekretaris

. Menata buku-

buku dan kitab-
kitab sesuai
dengan
pedoman.

Sekretaris

. Mendayagunak

an
perpustakaan.

Sekretaris

. Meningkatkan

pengelolaan
perpustakaan
dengan system
aplikasi dan
tetap
menggunakan
system Kkatalog.

Sekretaris

. Penyelenggaraa

n perpustakaan/
kearsipan/
dokumentasi.

Sekretaris

4.Meningkatkan
administrasi
kegiatan
internal dan
eksternal.

. Mengadakan

perjalanan

dinas.

a. Konsultasi
ke PTA
Kupang

b. Konsultasi
ke PA
Kupang.

Sekretaris




c. Rekonsiliasi
ke Korwil/
KPPN dan
pelaksanaan
keuangan.

. Pembinaan dan

Pengawasan/
monitoring
pelayanan
public.

Ketua

. Mengadakan

rapat koordinasi

Ketua

5.Meningkatkan
kebersihan,
kesehatan dan
kesejahteraan.

. Melaksanakan

jumat bersih.

Sekretaris

. Melaksanakan

kegiatan
olahraga.

Sekretaris

. Melaksanakan

senam setiap
hari jumat.

Sekretaris

. Menyediakan

baju dinas
pegawai hon
hakim dan
honorer.

Sekretaris

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

. Melaksanakan

Bimbingan
Teknis bidang
Umum.

Ketua/ Sekretaris




Tersedianya sarana Memenuhi 1.Mengusahaka Pengadaan Sekretaris
dan prasarana yang kebutuhan sarana n sarana dan sarana dan
memadai. dan prasarana prasarana prasarana.
peradilan fasilitas
kantor PA Perbaikan Sekretaris
Maumere sarana dan
yang prasarana
memadai.
Tertibnya Pelaksanaan | Melaksanakan 1.Melaksanakan Pengajuan Sekretaris
Tugas-Tugas pelaksanaan tugas- Laporan Belanja
Keuangan dan tugas subbag Keuangan Peggwai
Pelaporan keuangan dan DIPA 01 dan Tunjangan
pelaporan 04 Remunerasi PA
Maumere.
Melaksanakan Sekretaris
kegiatan rapat
bulanan,
evaluasi
pelaksanaan
tugas triwulan
tahun 2022.
Membuat Sekretaris
rincian
penarikan
anggaran tahun
2022 DIPA 01.
Membuat Sekretaris
rincian
penarikan

anggaran tahun
2022 DIPA 04.




Menyampaikan
laporan
triwulan dan
semesteran dan
Tahunan Sistem
Akuntansi
Instansi (SAI).

Sekretaris

Membuat
Catatan
Laporan
Keuangan
(CALK)
Semester Il
Tahun 2021 dan
Semester |
Tahun 2022.

Sekretaris

Pengajuan
Uang
Persediaan, UP,
TUP, GUP, UP
Nihil dan TUP
Nihil.

Sekretaris




2.Melaksanakan
tertib
administrasi
keuangan
dengan baik.

1. Melaksankaan

pembukuan
oleh Bendahara
Pengeluaran
atas semua
transaksi
pengeluaran
dan pemasukan
yang
dibebankan
pada DIPA 01
dan DIPA 04
Tahun
Anggaran 2022
baik kedalam
Buku Kas
Umum dan
Buku Kas
Pembantu
sesuai
ketentuan yang
berlaku.

Sekretaris

. Melaksankaan

pembukuan
oleh Bendahara
Penerimaan
atas semua
Penerimaan
Negara Bukan
Pajak tahun
Anggaran 2022
ke dalam Buku
Kas Umum dan
Buku Kas
Pembantu
sesuai
ketentuan yang
berlaku.

Sekretaris




. Menyimpan

alat berharga
bukti-bukti,
kwitansi
pertanggungjaw
aban atas
pelaksanaan
angaaran Tahun
2022.

Sekretaris

3.Mengusahaka
n administrasi
keuangan
yang baik.

. Meningkatkan

fungsi
pengawasan.

Ketua

. Mengikutsertak

an pegawai
dalam
penataran
bidang
keuangan
ditingkat
daerah/pusat.

Sekretaris

4, Menertibkan
Laporan
BMN

. Mengajukan

usulan
penghapusan
Barang Milik
Negara pada
PTA Kupang
yang sudah
tidak layak
pakai dan tidak
bernilai
ekonomis.

Sekretaris

10



2. Membuat

permohonan
dan Pengajuan
Penetapan
Status
Penggunaan
BMN PA
Maumere ke
PTA Kupang/
Kanwil DJKN
dan KPKNL

Sekretaris

. Membuat DBR

/ DBL dan KIB.

Sekretaris

. Melaksanakan
rekonsiliasi
internal data
BMN dengan
SAIBA serta
rekonsiliasi
satker dengan
korwil, satker
serta mengirim
laporan BMN,
persediaan
setiap semester
/ tahunan serta
membuat
CRBMN.

Sekretaris

. Membuat
Laporan
Revaluasi
BMN.

Sekretaris

11



6. Melaksanakan

penertiban dan
pengadministra
sian barang-
barang
inventaris
kantor dengan
baik dan tertib.

Sekretaris

. Membuat SK

Panitia
penghapusan,
meneruskan
permohonan
rekomendasi
penghapusan ke
KPKNL
setempat dan
mengusulkan
penghapusan ke
PTA Kupang.

Ketua

. Penyusunan

data statistik
BMN.

Sekretaris

5.Menertibkan
laporan
realisasi
keuangan
DIPA 01 dan
04 PA
Maumere

. Membuat

laporan
keuangan
rutin/Laporan
Realiasi
anggran PA
Maumere.

Sekretaris
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2. Membuat
laporan dan
mengirim hasil
Rekonsiliasi
Satker ke PTA
Kupang selaku
Korwil DIPA
01.

Sekretaris

3. Membuat
laporan dan
mengirim hasil
Rekonsiliasi
Satker ke PTA
Kupang selaku
Korwil DIPA
04.

Sekretaris

4. Menguploud e-
dokumen
Permintaan
Tunjangan
Kinerja
(Remunerasi)
ke Aplikasi
Komdanas serta
mengirim
laporan tsb ke
PTA Kupang.

Sekretaris

5. Membuat
Laporan SPT
Tahunan untuk
Pegawai PA
maumere.

Sekretaris
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Jabatan non
structural.

6. Membuat Sekretaris
Laporan PNBP
DIPA 01 dan
04 setiap bulan,
Triwulan,
semesteran dan
Tahunan.
7. Membuat Sekretaris
Laporan
Monitoring
Evaluasi
Anggaran ke
DJA
Kementerian
Keuangan
SMART.
6.Melaksanakan | 1. Melaksanakan Ketua/ Sekretaris
kegiatan Diklat di
dalam rangka Tempat Kerja
peningkatan (DDTK) bidang
mutu sumber Keuangan.
daya aparatur
di bidang
administrasi
keuangan.
. SUB BAG KEPEGAWAIAN ORGANISASI DAN TATA LAKSANA
Meningkatnya Tertibnya 1.Peningkatan 1. Melengkapi Ketua/ Sekretaris
ketertiban administrasi | administrasi tertibnya buku-buku
kepegawaian. kepegawaian. administrasi kendali
kepegawaian. kepegawaian.
2. Melengkapi file Ketua/ Sekretaris
kepegawaian.
3. Membuat SK Ketua/ Sekretaris




4. Membuat Sk-

SK yang
berkaitan
dengan bagian
kepaniteraan
dan bagian
kesekretariatan.

Ketua/ Sekretaris

. Mengingatkan

semua pejabat
dan Pegawai
untuk membuat
LHKPN dan
LHKSN.

Ketua/ Sekretaris

Meningkatnya kualitas
SDM

Tercapai kualitas
sumber daya
manusia yang
profesional.

1. Peningkatan
kualitas SDM.

Mengikutsertak
an pegawai
dalam Ujian
Dinas dan
UPKP.

Ketua/ Sekretaris

Mengikutsertak
an pejabat
administrasi
umum pada
pelatihan
barang dan jasa,
kearsipan,
kepustakaan
dan barang.

Ketua/ Sekretaris

Melaksanakan
Bimbingan

Teknis bidang
Kepegawaian.

Ketua/ Sekretaris

Mengikutkserta
kan Pegawai
untuk Diklat
PIM.

Ketua/ Sekretaris
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Pelatihan
Administrasi
Kesekretariatan
dan
Kepaniteraan.

Ketua/ Sekretaris

Mengadakan
Pelatihan
tenaga IT.

Ketua/ Sekretaris

Mengefektikan
kegiatan
olahraga dan
kebersihan.

Ketua/ Sekretaris

Mengupayakan
pelaksanaan
rapat rutin
setiap bulan.

Ketua/ Sekretaris

2.Melaksanakan
kegiatan
dalam rangka
peningkatan
mutu sumber
daya aparatur

Mengikutsertak
an Hakim pada
pelatihan teknis
yustisial MA
RI.

Ketua/ Panitere

Mengikutsertak
an Panitera/ PP

Ketua/ Panitera

di bi_dang pada pelatihan
teknis teknis yang
yustisial. diselenggaraka
n MA RI.
3.Peningkatan Memotivasi Ketua/ Sekretaris

kualitas SDM kepada
melalui hakim/pejabat

. dan pegawai
Pendidikan PA untuk
formal dan mengikuti
nonformal

pendidikan S1
dan S2 dengan
jarak lokasi

16



perkuliahan
dengan tempat
bekerja
maksimum 50
km sesuai Surat
Edaran
Sekretaris
Mahkamah
Agung RI
Nomor :
008/BUA.2/1zin
.01.3/1/2011
tanggal 18
Januari 2011.

4.Mengusahaka
n
terpenuhinya
formasi
jabatan
structural dan
fungsional di
PA Maumere.

Mengusulkan
Cakim menjadi
Hakim
(Pendefinitipan
Hakim).

Ketua/ Sekretaris

Mengusulkan
jabatan
fungsional dan
structural yang
menjadi
wewenang
pusat melalui
PTA Kupang.

Ketua/ Sekretaris

Melaksanakan
pelantikan
pegawai/
pejabat
fungsional dan
structural di PA
Maumere.

Ketua

Melaksanakan
Pengambilan
Sumpah PNS.

Ketua/ Sekretaris

5.Menciptakan

Melakukan
rotasi dan

Ketua
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suasana kerja
yang dinamis
dan segar
dalam
bertugas

mutase jabatan
dan tenaga PTT
melalui
Baperjakat.

Menginventaris
ir kenaikan
pangkat pilihan
dan regular
pegawai di
Pengadilan
Agama periode
April dan
Oktober Tahun
2022.

Sekretaris

Mengusulkan
kenaikan
pangkat pilihan
dan regular
pegawai di PA
Maumere
periode April
dan Oktober
Tahun 2022
melalui aplikasi
SAPK, BKN,
SIKEP dan
ABS.

Sekretaris

Memonitor usul
kenaikan
pangkat pilihan
dan regular
pegawai di PA
Maumere
periode April
dan Oktober
Tahun 2022.

Sekretaris

Mengirimkan
berkas/ SK bagi
pegawai yang

Ketua/ Sekretaris
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mutasi ke
tempat tugas
baru.

Menerbitkan
Kenaikan Gaji
Berkala (KGB)
Tahun 2022.

Ketua

Menyiapkan
dan memproses
SKP tahun
sebelumnya.

Sekretaris

Mengusulkan
pegawai untuk
mendapatkan
Karpeg,
Karis/Karsu,
Taspen dan
BPJS.

Sekretaris

Mengusulkan
Pegawai yang
akan memasuki
purna tugas.

Ketua/ Sekretaris

10.

Mengusulkan
pegawai untuk
memperoleh
tanda
kehormatan
Satyalancana
Karya Satya/
Satya Karya.

Ketua/ Sekretaris

6.Memenuhi
kebutuhan
tenaga
pegawai.

Menerbitkan
SK
pengangkatan
Juru Sita
Pengganti
(JSP).

Ketua

Membuat
rencana
pengisian

Sekretaris
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formasi
pegawai sesuai
dengan standar
yang berlaku.

7.Meningkatkan
pengetahuan,
keterampilan
dan dedikasi
pegawai.

Mengikutsertak
an pejabat dan
calon pejabat
structural dan
fungsional
dalam diklat
penjenjangan.

Ketua/ Sekretaris

Mengikutsertak
an calon
pegawai pada
latihan
prajabatan.

Ketua/ Sekretaris

8.Menyempurna

kan tertib
administrasi
kepegawaian
dan kegiatan
internal
teknologi
informasi.

Melengkapi dan
menyempurnak
an file-file
Kepegawaian.

Sekretaris

Menyimpan
dokumen
kepegawaian
secara tertib,
rapi dan aman.

Sekretaris

Membuat dan
mengisi Buku
Kendali
Pangkat, KGB,
dll.

Sekretaris

Membuat dan

menyusun data
pegawai dalam
papan statistic.

Sekretaris

Membuat dan
menyusun
DUK, DUS dan
Bezetting.

Sekretaris
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Melakukan
update data
kepegawaian
pada SIKEP,
ABS, SAPK,
dan SIMARI
serta
KOMDANAS.

Sekretaris

Memberdayaka
n Baperjakat
dengan
memperhatikan
ketentuan yang
berlaku.

Ketua

Memperpanjan
g web hosting.

Sekretaris

Menyediakan
akses internet.

Sekretaris

9.Menata dan
meningkatkan
pelaksanaan
tugas, disiplin
kerja dan
tanggung
jawab
pegawai.

Menyusun
uraian tugas
(job
description)
sesuai ketentuan
yang berlaku
dengan
mengacu pada
SKP yang
bersangkutan.

Sekretaris

Membuat dan
merekap
absensi dan
remunerasi
pegawai.

Sekretaris

Memproses
pegawai yang
melakukan
tindakan
indispliner
sesuai

Ketua

21



ketentuan yang
berlaku.

dibantu Hakim
Pengawas dan

2. Lain-lain. 1. Berjalannya |1. Memotivasi Ketua
kegiatan guna
organisasi melaksanakan
. program yang
binaan PTA | to1ah dibuat
Kupang. oleh IKAHI,
IPASPI,
KORPRI,
DYK,
Koperasi,
PTWP dan
PPHIM.
2. Memelihara | Ikut berpartisipasi dalam: Sekretaris
dan
meningkatka 1. HUT MARI
n kehidupan
berbangsa 2. HUTRI
dan
beragama. 3. HUT KORPRI
4. Undangan
lainnya dari v
Pemerintah
Provinsi
. SUB BAG PERENCANAAN TEKNOLOGI INFORMASI DAN PELAPORAN
Tertibnya Pelaksanaan | Melaksanakan 1. Menyiapkan |1. Menyusun Sekretaris
Tugas-Tugas pelaksanaan tugas- bahan RKA-KL TA
Peerencanaan Program tugas SUbbag penyusunan 2023
dan Anggaran. Rencana Program perencanaan bekerjasama
dan Anggaran. dengan bagian v
program dan Umum dan
Anggaran Keuangan,
DIPA 01 Bendahara,
dan 04 PPK, KPA serta

22



Pejabat lainnya.

Menghimpun
bahan
perencanaan
anggaran
RKAKL Tahun
2023.

Sekretaris

Membuat
rencana
penarikan
kegaiatan tahun
anggaran 2023.

Sekretaris

Menyusun
Program Kerja
Tahun 2023.

Sekretaris

Menyusun
Rencana Kerja
Tahunan Tahun
2023.

Sekretaris

Konsultasi
Penyusunan
Program dan
Anggaran Pagu
Indikatif dan
Pagu Definitif
Tahun
Anggaran 2023.

Sekretaris

2. Melaksanak
an program
dan
anggaran.

Melaksanakan
konsultasi ke
PTA dan DJA/
DJPbN tentang
anggaran.

Sekretaris

Menyampaikan
proses hibah ke
PTA Kupang.

Sekretaris

Membuat
Rencana Umum

Sekretaris
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Pengadaan pada
Sistem
Informasi
Rencana Umum
Pengadaan
(SIRUP).

Membuat
Perjanjian
Kinerja Tahun
2022.

Sekretaris

Membuat reviu
Renstra lima
tahunan dan
reviu IKU (jika
di perlukan).

Sekretaris

Melaksanakan
revisi RKA-KL
01 dan RKA-
KL 04 TA 2022
bila diperlukan.

Sekretaris

. Memantau
dan
memonitorin
g realisasi
anggaran
DIPA 01
dan DIPA
04 PA
Maumere

Membuat
laporan
eMonev ke
Bappenas.

Sekretaris

Memantau dan
memonitoring
pagu anggaran
DIPA 01 dan
DIPA 04.

Sekretaris

. Membuat
Laporan
Rencana
Program dan
Anggaran.

. Membuat

Laporan
Kinerja Instansi
Pemerintah
(LKIJIP).

Sekretaris

. Membuat

laporan tahunan
dan

Sekretaris
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melaporakan
laporan tahunan
ke PTA

Kupang.
Penyusnan Konsep Tersusunnya 1. Penyusunan . Membuat dan Sekretaris
Program Rencana Konsep Program Konsep menyusun
Kerja Rencana Kerja Program Rencana
Rencana Program Kerja
. berdasarkan
Kerja hasil
Musyawarah
seluruh bagian.
Meningkatnya upload | Terlaksananya 1. Peningkatan Mengupload Sekretaris
data laporan dan berita | upload data segala upload data berita dan
ke dalam website. bentuk laporan dan laporan dan laporan.
berltq ke dalam berita ke Melakukan
website. dalam update terhadap
website. konten website.
Meningkatnya Terlaksananya 1. Peningkatan Melakukan Panitera/
pengawasan Aplikasi | monitoring Aplikasi Pengawasan pengawasan/ Sekretaris
Sistem Informasi Sistem Informasi Aplikasi memonitor alur
Penelusuran Perkara | Penelusuran Sistern pengimputan
(SIPP) dan Aplikasi | Perkara (SIPP) dan \formasi proses
penunjang lainnya. Aplikasi penunjang berperkara
lainnya. Penelusuran menggunakan
Perkara Aplikasi SIPP
(SIPP) dan sesuai prosedur
Aplikasi yang berlaku.
penunjang . Me_laks_anakan Panitera/_
lainnya aplikasi yang Sekretaris
' diselenggarakan
oleh Ditjen
Badan
Peradilan
Agama MA RI
(11 Aplikasi
Badilag).
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