
ENDANG ALl MA 'SUM 

Jakarta, 2 Januari 2024 
Ketua Pen adilan Tinggi Agama Jakarta 

Uraian Tugas: 
I. Melaksanakan penerimaan perkara 
2. Melaksanakan pembuatan resume (membaca dan meneliti berkas perkara banding (bundel A dan bundel 

B), membuat resume, melaporkan kepada Ketua Majelis apabila ada kekurangan dan menyerahkan 
berkas kepada Hakim Anggota untuk dibaca, dan atau sesuai dengan perintah Ketua Majelis) 

3. Mengikuti persidangan (menyiapkan berkas perkara dan mencatat jalannya persidangan) 
4. Melaksanakan pernbuatan catatan persidangan dan atau membuat Berita Acara Persidangan 
5. Melaksanakan pernbuatan draft putusan 
6. Melaksanakan pelaporan perkara yang telah diputus 
7. Melaksanakan pengetikan putusan 
8. Melaksanakan pengisian instrumen (mengisi instrumen amar putusan dan meterai dan meminta tanda 

tangan kepada Majelis Hakim). 
9. Melaksanakan pengisian data-data di SIPP 
l 0. Memasukkan softcopy putusan ke daJam CD 
1 J. Melaksanakan anonimasi putusan 
12. Melaksanakan pengisian amar purusan daJam bentuk PDF 
13. Melaksanakan penyelesaian kegiatan Minutasi dan menyerahkan berkas perkara (bundel A dan B, 

minutasi, putusan, CD, instrumen amar putusan dan instrumen meterai) kepada bagian banding. 
14. Melaksauakan tugas lain yang diperintahkan oleh Pirnpinan 
15. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan. 

lkhtisar Jabatan: 
Membantu Hakim dalam persidangan dan mencatat jaJannya sidang, pengetikan putusan hingga minutasi. 

: PEMBINA TK. l (lV/b) PANGKA T/ GO LONGAN RUANG 

. . 

: 196208011983031003 NOMOR lNDUKPEGAWAl(NlP) 

I : I Drs. H. RAFIUDDlN, M.H. INAMA 

• im:m::.m;;:;:am1111mi:: a111 1m111111 ;:;aa11:D1amm1 111:11................................. • 



Jakarta, 2 Januari 2024 
Ketua Pengad.ilan Tinggi Agama Jakarta 

Uraian Tugas: 
1. Melaksanakan penerimaan perkara 

2. Melaksanakan pembuatan resume (rnembaca dan meneliti berkas perkara banding (bundel Adan bundel 

8), membuat resume, melaporkan kepada Ketua Majelis apabila ada kekurangan dan menyerahkan 

berkas kepada Hakim Anggota untuk dibaca, dan atau sesuai dengan perintah Ketua Majelis) 
3. Mengikuti persidangan (menyiapkan berkas perkara dan mencatat jalannya persidangan) 

4. Melaksanakan pembuatan catatan persidangan dan atau mernbuat Berita Acara Persidangan 
5. Melaksanakan pembuatan draft putusan 

6. Melaksanakan pelaporan perkara yang telah diputus 
7. Melaksanakan pengetikan putusan 

8. Melaksanakan pengisian instrumen (mengisi instrumen amar putusan dan meterai dan meminta tanda 
tangan kepada Majelis Hakim). 

9. Melaksanakan pengisian data-data di SIPP 

10. Memasukkan soficopy putusan ke dalam CD 

I I. Melaksanakan anonimasi putusan 
I 2. Melaksanakan pengisian arnar putusan dalam bentuk PDF 

13. Melaksanakan penyelesaian kegiatan Minutasi dan menyerahkan berkas perkara (bundel A dan B, 
minutasi, putusan, CD, instrumen amar putusan dan instrumen meterai) kepada bagian banding. 

14. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh Pimpinan 

15. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan. 

lkhtisar Jabatan: 
Membantu Hakim dalam persidangan dan mencatatjalannya sidang, pengetikan putusan hingga minutasi. 

: PEMBINA TK. l (lV/b) PANG KAT/ GOLONGAN RUA NG 

: 196312181983031002 NOMOR lNDUK PEGA W Al (NlP) 

I : I SLAM ET RIY ANTO S.H., M.M. 

• 111111111mm11mma111mm 111111-.ma m11 .. smaa ma m:111:m111111:11maa:11111m:aiim:a... • 



/ 
END ANG ALI MA 'SUM 

Jakarta, 2 Januari 2024 
Ketua Pe 1 Tinggi Agama Jakarta -------- 

Uraian Tugas: 
1. Melaksanakan penerimaan perkara 

2. Melaksauakan pembuatan resume (membaca dan meneliti berkas perkara banding (bundel Adan bundel 

B), membuat resume, melaporkan kepada Ketua Majelis apabila ada kekurangan dan menyerahkan 

berkas kepada Hakim Anggota untuk dibaca, dan atau sesuai dengan perintah Ketua Majelis) 
3. Mengikuti persidangan (menyiapkan berkas perkara dan mencatat jalannya persidangan) 

4. Melaksanakan pembuatan catatan persidangan dan atau membuat Serita Acara Persidangan 
5. Melaksanakan pembuatan draft putusan 

6. Melaksanakan pelaporan perkara yang telah dipurus 
7. Melaksanakan pengetikan putusan 

8. Melaksanakan pengisian instrumen (mengisi instrumen amar putusan dan meterai dan meminta tanda 
tangan kepada Majelis Hakim) 

9. Melaksanakan pengisian data-data di SIPP 
10. Memasukkan softcopy purusan ke dalarn CD 

11. Melaksanakan anonimasi putusan 

12. Melaksanakan pengisian amar putusan dalam bentuk PDF 

13. Melaksanakan penyelesaian kegiatan Minutasi dan menyerahkan berkas perkara (bundel A dan B, 

minutasi, putusan, CD, instrumen amar putusan dan instrurnen meterai) kepada bagian banding. 
14. Melaksanakan tugas Jain yang diperintahkan oleh Pimpinan 

15. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan. 

Ikhtisar Jabatan: 
Membantu Hakim dalam persidangan dan mencatat jaJannya sidang, pengetikan putusan hingga minutasi. 

I : Pembina Tk. l (IV/b) PANG KA Tl GO LONGAN RU ANG 

• mm 111:111 sm llllll:l11111111m.............. • 

: 196305151989032002 NOMOR INDUK PEGAWAI (NlP) 

I : I sru KAMALA DEWI_,_s_.H_._' M_·"-·----------1 INAMA 

• mm_.. . 



ENDANG ALI MA'S 

Jakarta, 2 Januari 2024 
_____ _Ke1:.u.a-PettJ~tr1· -sq Tinggi Agama Jakarta 

/ 

Uraian Tugas: 
I. Melaksanakan penerimaan perkara 

2. Melaksanakan pembuatan resume (membaca dan meneliti berkas perkara banding (bundel A dan bundel 

B), membuat resume, melaporkan kepada Ketua Majelis apabila ada kekuraugan dan menyerahkan 
berkas kepada Hakim Anggota untuk dibaca, dan atau sesuai dengan perintah Ketua Majelis) 

3. Mengikuti persidangan (menyiapkan berkas perkara dan mencatatjaJannya persidangan) 

4. Melaksanakan pernbuatan catatan persidangan dan atau mernbuat Berita Acara Persidangan 
5. Melaksanakan pernbuatan draft putusan 

6. Melaksanakan pelaporan perkara yang telah diputus 
7. Melaksanakan pengetikan putusan 

8. Melaksanakan pengisian instrurnen (mengisi instrumen amar putusan dan meterai dan meminta tanda 
tangan kepada Majelis Hakim). 

9. Melaksanakan pengisian data-data di SIPP 

10. Memasukkan softcopy putusan ke daJam CD 

11. Melaksanakan anonimasi putusan 

12. Melaksanakan pengisian amar putusan dalam bentuk PDF 

l3. Melaksanakan penyelesaian kegiatan Minutasi dan menyerahkan berkas perkara (bundel A dan B, 
minutasi, putusan, CD, instnunen amar putusan dan instrumen meterai) kepada bagian banding. 

14. Melaksanakan rugas lain yang diperintahkan oleh Pimpinan 

15. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan. 

lkhtisar Jabatan: 
Membantu Hakim dalam persidangan dan mencatat jaJannya sidang, pengetikan putusan hingga minutasi. 

: PEMBINA TK. l (lV/b) PANGKAT/GOLONGAN RUANG 

: 196305271991031003 NOMOR INDUKPEGAWAI (NIP) 

I : j 11. MOCHAMMAD AMJRULLAR SHOLEII, S.R.' M.M.~ INAMA 

• lililm:ISID'llllm . 



• mm 11111 .a.............. • 

ENDANG AL[ MA 'SUM 

Jakarta, 2 Januari 2024 
------l~mr~ngira.tl. Tinggi Agama Jakarta 

Uraian Tugas: 
1. Melaksanakan penerimaan perkara 

2. Melaksanakan pembuatan resume (membaca dan meneliti berkas perkara banding (bundel A dan bundel 

B), membuat resume, melaporkan kepada Ketua Majelis apabila ada kekurangan dan menyerahkan 

berkas kepada Hakim Anggota untuk dibaca, dan atau sesuai dengan perintah Ketua Majelis) 

3. Mengikuti persidangan (menyiapkan berkas perkara dan mencatatjalannya persidangan) 
4. Melaksanakan pembuatan catatan persidangan dan atau membuat Berita Acara Persidangan 
5. Melaksanakan pembuatan draft putusan 

6. Melaksanakan pelaporan perkara yang telah diputus 
7. Melaksanakan pengetikan purusan 

8. Melaksanakan pengisian instrumen (mengisi instrumen amar putusan dan rneterai dan meminta tanda 
tangan kepada Majelis Hakim). 

9. Melaksanakan pengisian data-data di SIPP 

I 0. Memasukkan soficopy putusan ke dalam CD 

1 J. Melaksanakan anonimasi putusan 

12. Melaksanakan pengisian amar putusan dalam bentuk PDF 

13. Melaksanakan penyelesaian kegiatan Minutasi dan rnenyerahkan berkas perkara (bundel A dan B, 
minutasi, putusan, CD, instrumen arnar putusan dan instrurnen rneterai) kepada bagian banding. 

14. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh Pimpinan 

15. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan. 

Ikhtisar Jabatao: 
Membantu Hakim dalam persidangan dan mencatat jalannya sidang, pengetikan putusan hingga rninutasi. 

: PEMBINA TK. l (]V/b) PANGKAT/ GOLONGAN RUANG 

: 196304221992031009 NOMOR JNDUK PEGA WAI (NlP) 

I : I H. ARJUNA S.H., M.M., M.H. INAMA 

• .. .a -= 111111.......................................... . 



./ 
EN DANG ALI MA 'SUM 

Jakarta, 2 Januari 2024 
c--------K~eni.:i~~~ilan Tinggi Agama Jakarta 

U raian Tugas: 
1. Melaksanakan penerimaan perkara 

2. Melaksanakan pembuatan resume (membaca dan meneliti berkas perkara banding (bundel A dan bundel 
8), membuat resume, melaporkan kepada Ketua Majelis apabila ada keku.rangan dan menyerahkan 

berkas kepada Hakim Anggota u.ntuk dibaca, dan atau sesuai dengan perintah Ketua Majelis) 
3. Mengikuti persidangan (rnenyiapkan berkas perkara dan mencatatjalannya persidangan) 

4. Melak:sanakan pembuatan catatan persidangan dan atau membuat Serita Acara Persidangan 
5. Melaksanakan pembuatan draft putusan 

6. Melaksanakan pelaporan perkara yang telab diputus 
7. Melaksanakan pengetikan putusan 

8. Melaksanakan pengisian instnunen (rnengisi instrumen amar putusan dan meterai dan meminta tanda 
tangan kepada Majelis Hakim) 

9. Melaksanakan pengisian data-data di SIPP 

I 0. Memasu.kkan softcopy putusan ke dalam CD 
11. Melaksanakan anonimasi putusan 

12. Melaksanakan pengisian amar putusan dalam bentuk PDF 

13. Melaksanakan penyelesaian kegiatan Minutasi dan menyerahkan berkas perkara (bundel A dan B, 
minutasi, putusan, CD, instrumen a.mar putusan dan instrumen rneterai) kepada bagian banding. 

14. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh Pirnpiuan 

15. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan. 

Ikhtisar Jabatan: 
Membantu Hakim dalam persidangan dan mencatat jalannya sidang, pengetikan putusan hingga minutasi. 

: Pembina Tk. l (IV/b) PANG KAT/ GO LONGAN RUANG 

.............................................................................................. 

: 196402121992032004 NOMOR INDUK PEGA WAI (NIP) 

I : I AM BAR SRI SUSlLOW A Tl, S.H., M.H. 

• ICl:ll:::"&15:Zl:'Bial 11111 . 



ENDA NG ALI MA 'SUM 

Jakarta, 2 Januari 2024 
' engadilan Tinggi A/Jakarta 

-- -- -- -- -- --- 

l l. Mclaksanakan anonimasi putusan 

12. Melaksanakan pengisian amar putusan dalam bentuk PDF 

13. Melaksanakan penyelesaian kegiatan Minutasi dan menyerahkan berkas perkara (bundel A dan B, 

minutasi, putusan, CD, instrumen arnar putusan dan instrumen meterai) kepada bagian banding. 
14. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh Pimpinan 

15. Melaporkan pelaksanaan rugas kepada atasan. 

Melaksanakan pcngisian instrumen (mengisi instrumen amar putusan dan meterai dan meminta tanda 
tangan kepada Majelis Hakim) 

Melaksanakan pembuatan draft putusan 

Melaksanakan pelaporan perkara yang telah diputus 

3. Mengikuti persidangan (rnenyiapkan berkas perkara dan rnencatat jalannya persidangan) 

4. Melaksanakan pembuatan catatan persidangan dan atau mcmbuat Bcrita Acara Persidangan I s. 

1

6. 
7. Mclaksanakan pengetikan putusan 

8. 

I 
9. Melaksanakan pengisian data-data di SIPP 

IO. Mcmasukkan softcopy putusan kc dalam CD 

Uraian Tugas: 
I. Melaksanakan penerimaan perkara 

2. Mclaksanakan pcmbuatan resume (membaca dan meneliti berkas perkara banding (bundel A dan bundel 
B), membuat resume, melaporkan kepada Ketua Majelis apabila ada kekurangan dan menyerahkan 

berkas kepada Hakim Anggota untuk dibaca, dan atau sesuai dengan perintah Ketua Majelis) 

r
- - 
lkhtisar Jabatan: I Membantu Hakim dalam persidangan dan mencatat jaJannya sidang, pengetikan putusan hingga minutasi. 

I PANG KAT/ GOLONGAN RUANG I: I Pembina Tk. I (IV/b) 

• ami .. :.1 im11 1111 11m1m11111111 .. 1111111111~ .. 111111amimm .. mi::mm:.lla:11 .. mmillli:I IBl'I • 

I~ ~I • mm1111111111 ma 1m1 masm mm 1111 .. • 



/ 
EN DANG ALI MA'S 

Jakarta, 2 Januari 2024 
Ketua Pe Tinggi Agarna Jakarta 

Uraian Tugas: 
l. Melaksanakan penerimaan perkara 
2. Melaksanakan pembuatan resume (membaca clan meneliti berkas perkara banding (bundel A clan bundel 

B), membuat resume, melaporkan kepada Ketua Majelis apabila · ada kekurangan clan menyerahkan 

berkas kepada Hakim Anggota untuk dibaca, dan atau sesuai dengan perintah Ketua Majelis) 

3. Mengikuti persidangan (menyiapkan berkas perkara dan mencatat jalannya persidangan) 

4. Melaksanakan pembuatan catatan persidangan clan atau membuat Berita Acara Persidangan 

5. Melaksanakan pembuatan draft putusan 
6. Melaksanakan pelaporan perkara yang telah diputus 

7. Melaksanakan pengetikan putusan 
8. Melaksanakan pengisian instrumen (mengisi instrumen a.mar putusan clan meterai dan meminta tanda 

tangan kepada Majelis Hakim). 

9. Melaksanakan pengisian data-data di SIPP 

10. Memasukkan softcopy putusan ke dalam CD 

11. Melaksanakan anonimasi putusan 
12. Melaksanakan pengisian amar putusan dalam bentuk PDF 
13. Melaksanakan penyelesaian kegiatan Minutasi dan menyerahkan berkas perkara (bundel A clan B, 

minutasi, putusan, CD, instrurnen amar putusan dan instrumen meterai) kepada bagian banding. 

14. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleb Pirnpinan 

15. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan 

Ikbtisar Jabatan: 
Membantu Hakimdalam persidangan clan rnencatatjalannya sidang, pengetikan putusan hingga m.inutasi. 

I: I PEMBINA (lV/a) I PANGKAT/GOLONGAN RUANG 

NOMOR INDUK PEGA WAL (NIP) 

• ms 1111111W11m1111m1LS111.. • 

: 196409171986032013 

I: I Hj. GHlZAR FAU'AH, S.H., M.H. I NAMA 

• .. iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii==========;;;:::::============:=:=============:1111..... • 



/ 
ENDANG ALI MA'S 

Jakarta, 2 Januari 2024 
Ketua Pengadilan Tinggi Agama Jakarta 

Uraian Tugas: 
1. Melaksanakan penerimaan perkara 

2. Melaksanakan pembuatan resume (rnembaca dan rneneliti berkas perkara banding (bundel A dan bundel 

B), membuat resume, melaporkan kepada Ketua Majelis apabila ada kekurangan dan menyerahkan 

berkas kepada Hakim Anggota untuk dibaca, dan atau sesuai dengan perintah Ketua Majelis) 
3. Mengikuti persidangan (menyiapkan berkas perkara dan mencatatjaJannya persidangan) 

4. Melaksanakan pembuatan catatan persidangan dan atau membuat Berita Acara Persidangan 
5. Melaksanakan pembuatan draft putusan 

6. Melaksanakan pelaporan perkara yang telah diputus 
7. Melaksanakan pengetikan putusan 

8. Melaksanakan pengisian instrumen (mengisi instrumen amar putusan dan meterai dan meminta tanda 
tangan kepada Majelis Hakim). 

9. Melaksanakan pengisian data-data di SIPP 

10. Memasukkan softcopy putusan ke daJam CD 

11. Melaksanakan anonimasi putusan 

12. Melaksanakan pengisian amar purusan dalam bentuk PDF 

13. Melaksanakan penyelesaiau kegiatan Minutasi dan menyerahkan berkas perkara (bundel A dan B, 

minutasi, putusan, CD, instrumen amar putusan dan instrumen meterai) kepada bagian banding. 
14. Melaksanakan tugas Iain yang diperintahkan oleh Pimpinan 

J 5. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan. 

lkhtisar Jabatan: 
Membantu Hakim dalam persidangan dan mencatat jalannya sidang, pengetikan putusan hingga minutasi. 

: PEMBINA (IV/a) PANGKA T/ GO LONGAN RU ANG 

• 1:m._ ma1t1111 .. 111.:mm .. maa • 

: 196511221986032001 NOMOR INDUK PEGA WAI (NIP) 

I: I Hj. HALWAN NAZAH, S.E, S.H., M.M I NA1'1A 

• 11S111mm:1: mc mms::i .. BDm;:iamm=i111111i11111:1111m11111m11111:111111mm1m:.1111m1aam:131:1111ma_..• 



ENDANG ALI MA 'SUM 
/ 

Uraian Tugas: 
l. Melaksanakan penerimaan perkara 

2. Melaksanakan pembuatan resume (membaca dan meneliti berkas perkara banding (bundel A dan bundel 

B), membuat resume, rnelaporkan kepada Ketua Majelis apabila ada kekurangan dan menyerahkan 

berkas kepada Hakim Anggota untuk dibaca, dan atau sesuai dengan perintah Ketua Majelis) 
3. Mengikuti persidangan (menyiapkan berkas perkara dan mencatatjalannya persidangan) 

4. Melaksanakan pembuatan catatan persidangan dan atau membuat Berita Acara Persidangan 
5. Melaksanakan pembuatan draft putusan 
6. Melaksanakan pelaporan perkara yang telah diputus 
7. Melaksanakan pengetikan putusan 

8. Melaksanakan pengisian instrurnen (mengisi instrumen amar putusan dan meterai dan meminta tanda 
tangan kepada Majelis Hakim) 

9. Melaksanakan pengisian data-data di SIPP 

10. Mernasukkan sojicopy putusan ke dalam CD 
11. Melaksanakan anonimasi putusan 

12. Melaksanakan pengisian amar putusan dalam bentuk PDF 

13. Melaksanakan penyelesaian kegiatan Minutasi dan menyerahkan berkas perkara (bundel A dan B, 
minutasi, putusan, CD, instrumen amar putusan dan instrumen meterai) kepada bagian banding. 

14. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh Pimpinan 

15. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan. 

lkhtisar Jabatan: 
Membantu Hakim dalam persidangan dan mencatat jalannya sidang, pengetikan putusan hingga minutasi. 

I : I Pembina (IV/a) I PANGKAT/GOLONGANRUANG 

. . 

: 196207281987031001 NO MOR INDUK PEGA WAI (NIP) 

I : I BAMBANG SUBROTO, S.H., M.M. INAMA 



ENDANG ALI MA 'SUM 

Jakarta, 2 Januari 2024 
-------~ua Pengadi Tin~gama Jakarta 

Uraian Tugas: 
I. Melaksanakan penerimaan perkara 
2. Melaksanakan pembuatan resume (membaca dan meneliti berkas perkara banding (bundel Adan bundel 

B), mernbuat resume, rnelaporkan kepada Ketua Majelis apabila ada kekurangan dan menyerahkan 
berkas kepada Hakim Anggota untuk dibaca, dan atau sesuai dengan perintah Ketua Majelis) 

3. Mengikuti persidangan (menyiapkan berkas perkara dan mencatatjalannya persidangan) 
4. Melaksanakan pembuatan catatan persidangan dan atau membuat Berita Acara Persidangan 
5. Melaksanakan pembuatan draft putusan 
6. Melaksanakan pelaporan perkara yang telah diputus 
7. Melaksanakan pengetikan putusan 
8. Melaksanakan pengisian instrumen (mengisi instrumen amar putusan dan meterai dan meminta tanda 

tangan kepada Majelis Hakim). 
9. Melaksanakan pengisian data-data di SIPP 
I 0. Memasukkan softcopy putusan ke dalam CD 
J J. Melaksanakan anonimasi putusan 
12. Melaksanakan pengisian amar putusan dalam bentuk PDF 
13. Melaksanakan penyelesaian kegiatan Minutasi dan menyerahkan berkas perkara (bundel A dan B, 

minutasi, putusan, CD, instrumen arnar putusan dan instrumen meterai) kepada bagian banding. 
14. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh Pimpinan 
15. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan. 

lkhtisar Jabatan: 
Membantu Hakim dalarn persidangan dan mencatat jalannya sidang, pengetikan putusan hingga rninutasi. 

I: I PEMBINA (IV/a) I PANGKA Ti GOLONGAN RUANG 

• mm 1111:1 1m1 m11 msi.................... • 

: 196206191989032001 NOMOR IN DUK PEGA WAI (NIP) 

I : I SUMARYUNI, S.H., M.H. I NAMA 



......................................... ,.. . 

EN DANG ALl MA 'SUM 

Jakarta, 2 Januari 2024 
Kerua Tinggi Agama Jakarta ------- 

Uraian Tugas: 
l. Melaksanakan penerimaan perkara 
2. Melaksanakan pembuatan resume (membaca dan meneliti berkas perkara banding (bundel A dan bundel 

B), membuat resume, melaporkan kepada Ketua Majelis apabila ada kekurangan dan menyerahkan 
berkas kepada Hakim Anggota untuk dibaca, dan atau sesuai dengan perintah Ketua Majelis) 

3. Mengikuti persidangan (menyiapkau berkas perkara dan mencatat jalannya persidangan) 
4. Melaksanakan pembuatan catatan persidangan dan atau membuat Berita Acara Persidangan 
5. Melaksanakan pembuatan draft putusan 
6. Melaksanakan pelaporan perkara yang telab diputus 
7. Melaksanakan pengeti.kan putusan 
8. Melaksanakan pengisian instrumen (mengisi instrumen amar putusan dan meterai dan meminta tanda 

tangan kepada Majelis Hakim) 
9. Melaksanakan pengisian data-data di SIPP 
I 0. Memasukkan softcopy putusan ke dalam CD 
11. Melaksanakan anonimasi putusan 
12. Melaksanakan pengisian amar putusan dalam benruk PDF 
13. Melaksanakan penyelesaian kegiatan Minutasi dan menyerahkan berkas perkara (bundel A dan B, 

minutasi, putusan, CD, instrumen amar putusan dan instrumen meterai) kepada bagian banding. 
14. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh Pirnpinan 

15. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan. 

Ikhtisar Jabatan: 
Membantu Hakim dalam persidangan dan mencatat jalannya sidang, pengetikan putusan hingga minutasi. 

I : I PEMBINA (lV/a) I PANG KA Ti GO LONGAN RUANG 

: 196206061991032002 NOMOR INDUKPEGAWAI (NIP) 

I: I SRIE NURHANDAYANI, S.H., M.H. I NAMA 



ENDANG ALI MA 'SUM 

-: 

Jakarta, 2 Januari 2024 
Ket:ua Pen ilan Tinggi Agama Jakarta ~~~----~~-- 

U raiao Tu gas: 
I. Melaksanakan penerimaan perkara 

2. Melaksanakan pembuatan resume (membaca dan meneliti berkas perkara banding (bundel A dan bundel 

B), membuat resume, melaporkan kepada Ket:ua Majelis apabila ada kekurangan dan menyerahkan 

berkas kepada Hakim Anggota untuk dibaca, dan atau sesuai dengan perintah Ket:ua Majelis) 

3. Mengikuti persidangan (menyiapkan berkas perkara dan mencatat jalannya persidangan) 

4. Melaksanakan pembuatan catatan persidangan dan a.tau membuat: Berita Acara Persidangan 
5. Melaksanakan pembuatan draft put:usan 

6. Melaksanakan pelaporan perkara yang telah diputus 
7. Melaksanakan pengetikan putusan 

8. Melaksanakan pengisian instrumen (mengisi instrumen a.mar putusan dan rneterai dan meminta tanda 
tangan kepada Majelis Hakim). 

9. Melaksanakan pengisian data-data di SIPP 

10. Memasukkan softcopy put:usan ke dalam CD 

I J. Melaksanakan anonimasi putusan 

12. Melaksanakan pengisian amar putusan dalam bent:uk PDF 

13. Melaksanakan penyelesaian kegiatan Minut:asi dan menyerahkan berkas perkara (bundel A dan B, 
minutasi, putusan, CD, instrumen a.mar putusan dan instrumen meterai) kepada bagian banding. 

14. Membant:u upload a.mar put:usan pada website PTA DKl Jakarta 
15. Melaksanakan tu gas lain yang diperintahkan oleh Pimp in an; 

16. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan. 

Ikhtisar Jabatan: 
Membantu Hakim dalam persidangan dan mencatat jalannya sidang, pengetikan putusan hingga minutasi. 

I : I PEMBINA (IV/a) I PANGKAT/ GOLONGAN RUANG 

NOMOR INDUK PEGA WAI (NlP) 

........................................................................................... 

: I 196809081993032004 

I : I EN DANG PURWlHART A TI, S.H., M.H. INAMA 

• ma11m:s:1111:11 111m 11111 B11111i11111111m:1 .. m:1 m1zm l8ilil :m1-.;mm • 



• c:;;========::::::::::;:;::::::;:;::;;::::======:::;:;::;::::;:;::==========:::::;:;::;;;:=:======:::::;:::::;:;::;;:;::=========::::;:;::;;;;;:=:========::::;:;:::;;;;;;;:::::= • 

ENDANG AL[ MA 'SUM 

Jakarta, 2 Januari 2024 
inggi Ag~akarta 

Uraian Tugas: 
I. Melaksanakan penerimaan perkara 

2. Melaksanakan pembuatan resume (membaca dan meneliti berkas perkara banding (bundel Adan bundel 
B), membuat resume, melaporkan kepada Ketua Majelis apabila ada kekurangan dan menyerahkan 

berkas kepada Hakim Anggota unruk dibaca, clan atau sesuai dengan perintah Ketua Majelis) 
3. Mengikuti persidangan (menyiapkan berkas perkara dan mencatatjaJannya persidangan) 

4. Melaksanakan pembuatan catatan persidangan dan atau membuat Berita Acara Persidangan 
5. Melaksanakan pembuatan draft putusan 

6. Melaksanakan pelaporan perkara yang telah diputus 
7. Melaksanakan pengetikan putusan 

8. Melaksanakan pengisian instrumen (mengisi instrumen amar putusan dan meterai clan meminta tanda 
tangan kepada MajeJis Hakim). 

9. Melaksanakan pengisian data-data di SLPP 
10. Memasukkan softcopy putusan ke dalam CD 

1 J. Melaksanakan anonimasi putusan 

12. Melaksanakan pengisian amar putusan dalam bentuk PDF 

13. Melaksanakan penyelesaian kegiatau Minutasi dan menyerahkan berkas perkara (bundel A dan B, 
minutasi, putusan, CD, instrumen amar putusan dan instrumen meterai) kepada bagian banding. 

14. Membantu monitoring implementasi apJikasi SIPP tingkat banding 
LS. Melaksanakau rugas lain yang diperintahkan oleh Pimpinan 

16. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan, 

lkhtisar Jabatan: 
Membantu Hakim daJam persidangan dan mencatat jaJannya sidang, pengetikan putusan hingga minutasi. 

I : I PEMBINA (IV/a) I PANGKAT/GOLONGAN RUANG 

: 197402021993031001 I NOMOR INDUK PEGA WAI (NIP) 

I : I ADRI SY ARIFUDDIN SULAIMAN, S.H., M.H. INAMA 

• 1111,1 m:11amr111:1m=11ma:mm11m11._aama mmm1 1m11............. • 



........................................................................................ 

ENDANG ALI MA 'SUM 

/ 

Jakarta, 2 Januari 2024 
:Tinggi Agama Jakarta 

-: 

Uraian Tugas: 
1. Melaksanakan penerimaan perkara 

2. Melaksanakan pembuatan resume (membaca dan meneliti berkas perkara banding (bundel A dan bundel 

B), membuat resume, melaporkan kepada Ketua Majelis apabila ada kekurangan dan menyerahkan 
berkas kepada Hakim Anggota untuk dibaca, dan atau sesuai dengan perintah Ketua Majelis) 

3. Mengikuti persidangan (menyiapkan berkas perkara dan mencatat jaJannya persidangan) 

4. Melaksanakan pembuatan catatan persidangan dan atau membuat Berita Acara Persidangan 
5. Melaksanakan pembuatan draft putusan 

6. Melaksanakan pelaporan perkara yang telah diputus 
7. Melaksanakan pengetikan putusan 

8. Melaksanakan pengisian instrumen (mengisi instrurnen arnar putusan dan meterai dan meminta tanda 
tangan kepada Majelis Hakim). 

9. Melaksanakan pengisian data-data di SLPP 
10. Memasukkan softcopy putusan ke daJam CD 
l I. Melaksanakan anonimasi putusan 

12. Melaksanakan pengisian amar putusan daJam bentuk PDF 

13. Melaksanakan penyelesaian kegiatan Minutasi dan menyerahkan berkas perkara (bundel A dan B, 

minutasi, putusan, CD, instrumen amar putusan dan instrumen meterai) kepada bagian banding. 
14. Membantu monitoring implementasi aplikasi SIPP tingkat banding 
15. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh Pimpinan 

16. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan. 

lkbtisar Jabatan: 
Membantu Hakim daJam persidangan dan mencatat jaJannya sidang, pengetikan putusan hingga rninutasi. 

I : I PEMBINA (IV/a) I PANG KA Tl GO LONGAN RUA NG 

: 196605051994031006 NOMOR lNDUK PEGA WAI (NIP) 

I : ! H. BANG BANG SRI p ANCALA, S.H., Sp.I, M.H. INAMA 



• IE m;............................ • 

ENDANG AU MA 'SUM 

juraian Tugas: 
I. Melaksanakan penerimaan perkara 
2. Melaksanakan pembuatan resume (membaca dan meneliti berkas pcrkara banding (bundel Adan bundel 

B), membuat resume, rnelaporkan kepada Ketua Majelis apabila ada kekurangan dan menyerahkan bcrkas 
kepada Hakim Anggota untuk dibaca, dan atau sesuai dengan perintah Ketua Majelis) 

3. Mengikuti persidangan (menyiapkan berkas perkara dan mencatat jalannya persidangan) 
4. Melaksanakan pembuatan catatan persidangan dan atau membuat berita acara sidang 
5. Melaksanakan pembuatan draft putusan 
6. Melaksanakan pelaporan perkara yang telah diputus 
7. Melaksanakan pengetikan putusan 
8. Melaksanakan pengisian instrumen (mengisi instrurnen amar putusan dan metcrai dan rneminta tanda 

tangan kepada Majelis Hakim). 
9. Melaksanakan pengisian data-data di SlPP 
l 0. Memasukkan soficopy putusan kc dalam CD 

j 1 I. Melaksanakan anonimasi putusan 
12. Melaksanakan penyelesaian kegiatan Minutasi dan menyerahkan berkas perkara (bundel A dan B, 

minutasi, putusan, CD, instrumen amar putusan dan instrumen meterai) kepada bagian banding. 
13. Tugas Tambahan (dipcrbantukan pada bagian Kepaniteraan Hukum) 

- Melaksanakan pembuatan Japoran bulanan perkara banding 

- Melaksanakan pembuatan laporan buJanan rekap perkara Pengadilan Agama sewilayah Pengadilan Tinggi 

Agama Jakarta 

14. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh Pimpinan 
11s. Melaporkan pclaksanaan tugas kepada atasan. 

j Ikhtisar Jabata~ 
Membantu Hakim dalam persidangan dan mencatat jalannya sidang, pengetikan putusan hingga minutasi. 

..___ -- 
l PANGKAT/GOLONGAN RUANG I: I Pembina (IV/a) 

r - 
196706301994032002 I NOMOR lNDUKPEGAWAl(NJP) 

L- 

: ASIS HIDA YANTI, S.1-1., M.H. NAMA 



ENDANG AU MA'SUM 

Tinggi Agama Jakarta 

/ 

Uraian Tugas: 
1. Melaksanakan penerimaan perkara 
2. Melaksanakan pembuatan resume (membaca dan meneliti berkas perkara banding (bundel A clan bundel 

B), membuat resume, melaporkan kepada Ketua Majelis apabila ada kekurangan dan menyerahkan berkas 
kepada Hakim Anggota untuk dibaca, dan atau sesuai dengan perintah Ketua Majelis) 

3. Mengikuti persidangan (menyiapkan berkas perkara dan rnencatat jalannya persidangan) 
4. Melaksanakan pembuatan catatan persidangan dan atau membuat Berita Acara Persidangan 
5. Melaksanakan pembuatan draft putusau 
6. Melaksanakan pelaporan perkara yang telah dipurus 
7. Melaksanakan pengetikan putusan 
8. Melaksanakan pengisian instrumen (mengisi instrumen amar putusan dan rneterai dan meminta tanda 

tangan kepada Majelis Hakim). 
9. Melaksanakan pengisian data-data di SIPP 
l 0. Memasukkan soficopy putusan ke dalam CD 
11. Melaksanakan anonimasi putusan 
12. Melaksanakan pengisian amar putusan dalam bentuk PDF 
13. Melaksanakan penyelesaian kegiatan Minutasi dan menyerahkan berkas perkara (bundel A dan B, 

minutasi, putusan, CD, instrumen amar putusan dan instrumen meterai) kepada bagian banding 
14. Tugas Tambahan (diperbantukan pada Kepaniteraan Banding): 

a. Menerima berkas perkara banding (menginput biaya banding dalam SIPP, menginput penomoran 
perkara banding dalam SIPP, menginput Penetapan Majelis Hakim dalam SIPP, menginput Penetapan 
Panitera Pengganti dalam SlPP) 

b. Membuat surat pengantar register perkara banding 
c. Merneriksa kelengkapan berkas perkara banding 

15. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh Pimpinan 
l 6. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan. 

lkhtisar Jabatan: 
Membantu Hakim dalam persidangan dan mencatat jalannya sidang, pengetikan purusan hingga minutasi. 

: Pembina (IV/a) PANGKAT/ GOLONGAN RUANG 

. . 

: 197109012000032003 NOMOR lNDUKPEGAWAl (NlP) 

I : I lKRIMA w A TI NINGSIH, S.Ag., M.H. INAMA 

• Ellilli:ia lml 11111 . 



EN DANG ALI MA 'SUM 

/ 

Jakarta, 2 Januari 2024 
Ketua Peno ·1an Tinggi Agama Jakarta - / 

Uraian Tugas: I 
I. Melaksanakan penerimaan perkara 
2. Melaksanakan pcmbuatan resume (mernbaca dan meneliti berkas perkara banding (bundel A dan bundel 

B), membuat resume, melaporkan kepada Ketua Majelis apabila ada kekurangan dan rnenyerahkan 
berkas kepada Hakim Anggota untuk dibaca, dan atau sesuai dengan perintah Ketua Majelis) 

3. Mengikuti persidangan (menyiapkan berkas perkara dan mencatatjalannya persidangan) 
4. Melaksanakan pembuatan catatan persidangan dan atau membuat Berita Acara Persidangan 
5. Melaksanakan pembuatan draft putusan 

1

6. Melaksanakan pelaporan perkara yang telah diputus 
7. Melaksanakan pcngetikan putusan 
8. Melaksanakan pengisian instrumcn (mengisi instrumcn amar putusan dan meterai dan meminta tanda I tangan kepada Majelis Hakim) 
9. Melaksanakan pengisian data-data di SlPP 
I 0. Memasukkan softcopy putusan ke dalam CD 
I I. Melaksanakan anonimasi putusan 
12. Melaksanakan pengisian amar putusan dalam bentuk PDF 

13. Melaksanakan penyelesaian kegiatan Minutasi dan menycrahkan berkas perkara (bundel A dan B, 
minutasi, putusan, CD, instrumen amar putusan dan instrumen meterai) kepada bagian banding. 

14. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh Pimpinan 

15. Melaporkan pelaksanaan tugas kcpada atasan. 

lkbtisar Jabatan: 
Membantu Hakim dalam persidangan dan mencatat jalannya sidang, peogetikan putusan hingga minutasi, 

- [I Pembina (IV/a) 

INoMoR INDUK rEGAWAI (NIP)~\ 191311212002122_00_1 __. 

"'I I~ 



B, I 

I 

ENDANG AU MA 'SUM 

Jakarta, 2 Januari 2024 
Ketua P Tinggi Agama Jakarta 

13. Melaksanakan penyelcsaian kegiatan Minutasi dan menyerahkan berkas perkara (bundel A dan 
minutasi, putusan, CD, instrumen amar putusan dan instrumen meterai) kepada bagian banding. 

14. Melaksanakan tugas lain yang dipcriotahkan oleh Pimpinan 

115. Melaporkan pelaksanaan rugas kepada atasan. 

I Uraian Tugas: 
I. Melaksanakan penerimaan perkara 
2. Melaksanakan pembuatan resume (membaca dan meneliti berkas pcrkara banding (bundel Adan bundel 

B), membuat resume, melaporkan kepada Ketua Majelis apabila ada kckurangan dan menyerahkan 
berkas kepada Hakim Anggota untuk dibaca, dan atau sesuai dengan perintah Ketua Majelis) 

3. Mengikuti persidangan (menyiapkan berkas pcrkara dan mencatat jalannya persidangan) 
4. Melaksanakan pembuatan catatan persidangan dan atau membuat Derita Acara Persidangan 
S. Melaksanakan pembuatan draft putusan 
6. Melaksanakan pelaporan perkara yang telah diputus 
7. Melaksanakan pengetikan putusan 
8. Melaksanakan pengisian instrumcn (mengisi instrumen arnar putusan dan meterai dan meminta tanda I tangan kepada Majelis Hakim). 
9. Melaksanakan peogisian data-data di SIPP 
I 0. Memasukkan softcopy putusan kc daJarn CD 
11. Melaksanakan anonimasi putusan 
12. Melaksanakan pengisian amar purusan dalam bentuk PDF 

I Ikhtisar Jabat~ 
Membantu Hakim daJam persidangan dan mencatat jalannya sidang, pcngetikan putusan hingga minutasi. 

r;OMOR INDU~A WAI (NIP)~ I 196207011985032003 

I PANGKAT/ GOLONGAN RUANG -, : I PENATA TKI (Ill/d) 

~M_A ___. : I RAHYUNI, s_._a ___. 

......................................... lllm . 



EN DANG ALl MA 'SUM 

Jakarta, 2 Januari 2024 
Ketua P · Tinggi Agarna Jakarta 

I 0. Memasukkan softcopy putusan kc dalam CD 
11. Melaksanakan anonimasi putusan 

12. Melaksanakan pengisian a.mar putusan dalam bentuk PDF 

J 3. Melaksanakan penyelesaian kegiatan Minutasi dan menyerahkan berkas perkara (bundel A dan B, 

minutasi, putusan, CD, instrumen amar putusan dan instrumen meterai) kepada bagian banding. 
14. Melaksanakan tugas Jain yang diperintahkan oleh Pimpinan 

15. Melaporkan pelaksanaan tugas kcpada atasan. 

Mclaksanakan pengetikan putusan 

Melaksanakan pengisian instrumen (mengisi instrumen amar putusan dan meterai dan meminta tanda 
tangan kepada Majelis Hakim). 
Melaksanakan pengisian data-data di SIPP 

I Uraian Tugas: 
I. Melaksanakan penerimaan perkara 

2. Melaksanakan pembuatan resume (membaca dan rnencliti berkas perkara banding (bundel A dan bundel 
8), membuat resume, melaporkan kepada Ketua Majelis apabila ada kekurangan dan menyerahkan 

berkas kepada Hakim Anggota untuk dibaca, dan atau sesuai dengan perintah Ketua Majclis) 
, 3. Mengikuti persidangan (menyiapkan berkas perkara dan rnencatat jalannya persidangan) 

4. Melaksanakan pembuatan caratan persidangan dan atau membuat Berita Acara Persidangan 

5. Melaksanakan pembuatan draft putusan 

6. Melaksanakan pelaporan perkara yang telah diputus 

I lkhtisar Jabatan: 
Membantu Hakim dalam persidangan dan mencatat jalannya sidang, pengetikan putusan hingga minutasi. 

• 1111111 llllllllilllSlllll:lillll llEl:ml:l!am=lla:Z illllllla:l ralm..... • 

196701101989122001 NOMOR lNDUKPEGAWAl(NIP) 



• m11,1 m111 ms.......................... • 

ENDANG ALI MA 'SUM 

Jakarta, 2 Jaouari 2024 
Tinggi Agama Jakarta -: 

Uraian Tugas: 
l. Melaksanakan penerimaan perkara 

2. Melaksaoakan pembuatan resume (membaca dan meneliti berkas perkara banding (bundel A dan bundel 
B), membuat resume, melaporkan kepada Ketua Majelis apabila ada kekurangan dan rnenyerahkan 

berkas kepada Hakim Anggota untuk dibaca, dan atau sesuai dengan perintah Ketua Majelis) 
3. Mengikuti persidaogan (menyiapkan berkas perkara dan mencatatjalannya persidangan) 

4. Melaksanakan pembuatan catatan persidangan dan atau membuat Berita Acara Persidangan 
5. Melaksanakan pembuatan draft putusan 

6. M.elaksanakan pelaporan perkara yang telah diputus 
7. Melaksanakan pengetikan putusan 

8. Melaksanakan pengisian instrumen (mengisi instrumen amar putusan dan meterai dan meminta tanda 
tangan kepada Majelis Hakim). 

9. Melaksanakan pengisian data-data di SIPP 
10. Memasukkan sojicopy putusan ke dalam CD 
11. Melaksanakan anonimasi putusan 

12. Melaksanakan pengisian amar putusan dalam bentuk PDF 

13. Melaksanakan penyelesaian kegiatan Minutasi dan rnenyerahkan berkas perkara (bundel A dan B, 

minutasi, putusan, CD, instrumen amar putusan dan instrumen meterai) kepada bagian banding. 
14. Melaksanakan tugas lain yang diperintabkan oleh Pimpinan 

15. Melaporkan pe]aksanaan tugas kepada atasan. 

lkhtisar Jabatan: 
Membantu Hakim dalam persidangan dan mencatat jalannya sidang, pengetikan putusan hingga minutasi. 

: PENATA TK.l (lll/d) PANGKA T/ GOLONGAN RU ANG 

: 196404111991031005 NOMOR TNDUK PEGA WAI (NIP) 

I: I Ors. BAHARUDDJN INAMA 

• :..mz .. =-i . 



./ 
ENDANG AU MA 'SUM 

Jakarta, 2 Januari 2024 
------~~!rP'CTtjITTi(tmi:n, Tinggi Agama Jakarta 

Uraian Tugas: 
1. Melaksanakan penerimaan perkara 

2. Melaksanakan pembuatan resume (membaca dan meneliti berkas perkara banding (bundel A dan bundel 
B), membuat resume, melaporkan kepada Ketua Majelis apabila ada kekurangan dan menyerahkan 

berkas kepada Hakim Anggota untuk dibaca, dan atau sesuai dengan perintah Ketua Majelis) 
3. Mengikuti persidangan (menyiapkan berkas perkara dan mencatat jalannya persidangan) 

4. Melaksanakan pembuatan catatan persidangan dan atau membuat Berita Acara Persidangan 
5. Melaksanakan pembuatan draft putusan 

6. Melaksanakan pelaporan perkara yang telah diputus 
7. Melaksanakan pengetikan putusan 

8. Melaksanakan pengisian instrumen (mengisi instrumen amar putusan dan meterai dan meminta tanda 
tangan kepada Majelis Hakim). 

9. Melaksanakan pengisian data-data di SIPP 
10. Memasukkan softcopy putusan ke dalam CD 
J l. Melaksanakan anonimasi putusan 

12. Melaksanakan pengisian amar putusan dalam bentuk PDF 

13. Melaksanakan penyelesaian kegiatan Minutasi dan menyerahkau berkas perkara (bundel A dan B, 
minutasi, putusan, CD, instrumen amar putusan dan instrumen meterai) kepada bagian banding. 

14. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh Pimpinan 

15. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan. 

lkhtisar Jabatan: 
Membantu Hakim dalam persidangan dan mencatat jalannya sidang, pengetikan putusan hingga minutasi. 

: PENATA TK.l (lllld) PANGKA T/ GOLONGAN RU ANG 

• c::::::::=====::::::::;:;:;;:;;;==:====:=::::::;:;;:;;;;;;;;;::====:::::==::::;:;;===========::;:;:;;;;;;;:=:::::======:::::::::;:;:;;::;:;:;;;;:::::====::::ii11m • 

: 196206191992032002 NOMOR INDUK PEGA WAI (NIP) 

I : I NURLAELAH, S.H. INAMA 



EN DANG ALI MA 'SUM 

Jakarta, 2 Januari 2024 
--K.cJ:u.a~mg:acfiTiii~inggi Agama Jakarta -: 

U raian Tugas: 
I. Melaksanakan penerimaan perkara; 
2. Melaksanakan pernbuatan resume (mernbaca dan mcncliti berkas perkara banding (bundel A dan bundel 

B), membuat resume, melaporkan kepada Ketua Majelis apabiJa ada kekurangan dan menyerahkan berkas 
kepada Hakim Anggota untuk dibaca, dan atau sesuai dcngan perintah Ketua Majelis); 

3. Mengikuti persidangan (menyiapkan berkas pcrkara dan mencatat jalannya pcrsidangan); 
4. Melaksanakan pembuatan catatan persidangan dan atau membuat Serita Acara Persidangan; 
5. Melaksanakan pembuatan draft putusan; 
6. Melaksanakan pelaporan perkara yang telah diputus; 
7. Melaksanakan pengetikan putusan; 
8. Melaksanakan pengisian instrumen (mengisi instrumen amar putusan dan meterai dan meminta tanda 

tangan kepada majelis hakim); 
9. Melaksanakan pengisian data-data di SIPP; 
10. Memasukkan soficopy putusan ke dalarn CD; 
11. Melaksanakan anonimasi putusan; 
12. Melaksanakan pengisian amar putusan dalam bentuk PDF; 
13. Melaksanakan penyelesaian kcgiatan Minutasi clan rnenyerahkan berkas perkara (bundel A dan B, 

minutasi, putusan, CD, instrumen amar putusan dan instrumen meterai) kepada bagian banding; 
14. Tugas tambahan 

a. Membuat berita kegiatan kantor untuk di upload dalam website; 
b. Membuat narasi kegiatan kantor untuk TV News PT A Jakarta 

15. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh Pimpinan; 
~6. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan. 

------- 

[lkhtisar Jabatan: 
Membantu hakim dalam persidangan dan mencatat jalannya sidang, pengetikan putusan hingga minutasi. 

PA~T/GOWNGAN RUANQ! ~TA Tk.l (111/d) ___. 

................................................................................................. 

NA_MA ~l_=~I_H_j._N_A_STl~Wl,S_._H_. __, 

~OMOR INDUK PEGAWAI (NIP~ 196808141993032005 

• c:::==:;:====================================:::::========================================:l• 



-: 
EN DANG ALl MA 'SUM 

Jakarta, 2 Januari 2024 
Ketua P · Tinggi Agama Jakarta 

Uraian Tugas: 
1. Melaksanakan penerimaan perkara 

2. Melaksanakan pembuatan resume (membaca dan meneliti berkas perkara banding (bundel A dan bundel 
B), membuat resume, rnelaporkan kepada Ketua Majelis apabila ada kekurangan dan rnenyerahkan 
berkas kepada Hakim Anggota untuk dibaca, dan atau sesuai dengan perintah Ketua Majelis) 

3. Mengikuti persidangan (menyiapkan berkas perkara dan mencatat jalannya persidangan) 
4. Melaksanakan pembuatan catatan persidangan dan atau membuat Berita Acara Persidangan 
5. Melaksanakan pembuatan draft putusan 
6. Melaksanakan pelaporan perkara yang telah diputus 
7. Melaksanakan pengetikan putusan 
8. Melaksanakan pengisian instrumen (mengisi instrumen amar putusan dan meterai dan meminta tanda 

tangan kepada Majelis Hakim). 
9. Melaksanakan pengisian data-data di SIPP 
10. Memasukkan sojicopy putusan ke dalarn CD 
11. Melaksanakan anonimasi putusan 
12. Melaksanakan pengisian amar putusan dalam benruk PDF 
13. Melaksanakan penyelesaian kegiatan Minutasi dan menyerahkan berkas perkara (bundel A dan B, 

minutasi, putusan, CD, instrurnen arnar putusan dan instrumen meterai) kepada bagian banding. 
14. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh Pirnpinan 

15. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan. 

lkbtisar Jabatan: 
Membantu Hakim daJam persidangan dan mencatat jaJannya sidang, pengetikan putusan hingga minutasi. 

: PENATA TK.l (111/d) PANGKA T/ GO LONGAN RU ANG 

• .. llllil ;"111...... . 

: 197112242002122001 NOMOR lNDUKPEGAWAI (NIP) 

I: I ANDI TENRl, S.Ag. INAMA 

. 111111i::::m.......................................................................................... . 


