
KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN TINGGI AGAMA JAKARTA 
NOMOR        162.a/KPTA.W9-A/SK.OT1.6/I/2026 

TENTANG 
PENETAPAN POHON KINERJA DAN RENCANA KERJA BESERTA INDIKATOR 

KINERJA INDIVIDU (IKI) BERDASARKAN POHON KINERJA PADA  
PENGADILAN TINGGI AGAMA JAKARTA 

KETUA PENGADILAN TINGGI AGAMA JAKARTA 

Menimbang : a. bahwa dalam rangka melaksanakan Peraturan Menteri 

Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Nomor 89 Tahun 2021 Tentang Perjenjangan Kinerja 

Instansi Pemerintah, perlu dirumuskan perencanaan 

kinerja organisasi secara berjenjang; 

b. bahwa dalam rangka implementasi sistem akuntabilitas

kinerja instansi pengadilan, perlu dilakukan pengukuran

dan penilaian kinerja organisasi secara berjenjang;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana

dimaksud dalam huruf a dan b, perlu ditetapkan Pohon

Kinerja, Rencana Kerja dan Indikator Kinerja Individu

pada Pengadilan Tinggi Agama Jakarta.

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan 

Kedua atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 

tentang Mahkamah Agung; 

2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang 

Kekuasaan Kehakiman; 

3. Undang-Undang Nomor Tahun tentang Peradilan Agama;

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 89 Tahun

2021 tentang Perjenjangan Kinerja Instansi Pemerintah;

5. Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 2049

Tahun 2022 Tentang Pedoman Pelaksanaan Sistem

Akuntabilitas Kinerja di Lingkungan Mahkamah Agung

dan Badan Peradilan di Bawahnya;

6. Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 173

Tahun 2022 Tentang Penetapan Indikator Kinerja Utama

pada Pengadilan Tingkat Banding dan Pengadilan Tingkat

Pertama di Lingkungan Mahkamah Agung RI;

7. Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 878

Tahun 2022 Tentang Pedoman Evaluasi Akuntabilitas

Kinerja di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan

Peradilan di Bawahnya.

Dokumen ini telah ditandatangani secara digital menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikasi Elektronik (BSrE) BSSN.



  MEMUTUSKAN: 

MENETAPKAN : KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN TINGGI AGAMA 

JAKARTA TENTANG PENETAPAN POHON KINERJA DAN 

RENCANA KERJA BESERTA INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

(IKI) BERDASARKAN POHON KINERJA PADA PENGADILAN 

TINGGI AGAMA JAKARTA 

KESATU : Menetapkan Pohon Kinerja, Rencana Kerja dan Indikator 

Kinerja Individu pada Pengadilan Tinggi Agama Jakarta, 

sehingga keseluruhannya sebagaimana tercantum pada 

lampiran, sebagai bagian yang tidak terpisahkan dengan 

Surat Keputusan ini; 

KEDUA : Menetapkan rencana kerja dan indikator kinerja individu 

yang merupakan dokumen sasaran kinerja pegawai (SKP) 

melalui Aplikasi E-Kinerja BKN sebagai dokumen 

pengukuran dan penilaian kinerja secara berkala dan 

periodik; 

KETIGA : Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan, 

dengan ketentuan bahwa apabila dikemudian hari terdapat 

kekeliruan akan diperbaiki sebagaimana mestinya. 

 

 

Ditetapkan di Jakarta 

Pada tanggal 2 Januari 2026 

Ketua Pengadilan Tinggi Agama Jakarta, 

 

 

 

Muh Abduh Sulaeman 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara digital menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikasi Elektronik (BSrE) BSSN.



 
 

POHON KINERJA PENGADILAN TINGGI AGAMA JAKARTA 

 

 

 

 

 

 

  

 
Keterangan : Tujuan dan Sasaran Strategis Pengadilan Tinggi Agama Jakarta Selaras dengan Tujuan dan Sasaran Strategis Mahkamah Agung 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

      Eselon 1 (Panitera)              Hakim Tinggi                        Eselon 1 (Sekeretaris) 

 

 

Terwujudnya Badan Peradilan Indonesia Yang Agung 

 

Badan Peradilan Indonesia Yang Agung 

Badan Peradilan Indonesia Yang Agung  

 

Terwujudnya Badan Peradilan yang Mandiri dalam Pelayanan dan 

Penegakan Hukum yang Berkepastian, Setara dan Berkeadilan 

 

Terwujudnya peradilan yang efektif 

transparan,akuntabel, responsif dan modern 

 

Meningkatnya Tingkat Keyakinan dan 

Kepercayaan Publik 

 

Terwujudnya Manajemen Peradilan yang Transparan 

dan Profesional 
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TUJUAN Terwujudnya Badan Peradilan yang transparan, akuntabel, 

modern dan profesional 

 

ujudnya dukungan pelaksanaan tugas Mahkamah Agung 

 

Terwujudnya Badan Peradilan yang Mandiri dalam Pelayanan dan Penegakan 

Hukum yang Berkepastian, Setara dan Berkeadilan 

 

Terwujudnya peradilan yang efektif, transparan, 
akuntabel, responsif dan modern 

1. Persentase penyelesaian perkara secara tepat waktu 
2. Persentase pengiriman salinan putusan tepat waktu oleh 

pengadilan tingkat banding kepada pengadilan pengaju 
3.  Persentase putusan pengadilan yang diunggah pada 

direktori putusan 
4. Persentase perkara perdata pada tingkat banding yang 

menggunakan e-Court 

Terwujudnya Manajemen Peradilan yang Transparan dan Profesional 

 Terwujudnya Manajemen Peradilan yang 
Transparan dan Profesional 

 

TUJUAN 

PROGRAM 
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pegawai N 

INDIKATOR 1. Indeks Profesionalitas Aparatur Sipil Negara (IP ASN) 

Satuan Kerja Pengadilan 

2. Nilai Indikator Kinerja Pelaksanaan Anggaran (IKPA) 

Satuan Kerja Pengadilan 

3. Nilai Kinerja Perencanaan Anggaran 

4. Nilai Indikator Pengelolaan Aset (IPA) Satuan Kerja 

Pengadilan 
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SASARAN 

SASARAN 

Program Penegakan dan Pelayanan Hukum Program Dukungan Manajemen 

Terwujudnya peradilan yang efektif, 
transparan, akuntabel, responsif dan 

modern 

Indeks kepuasan pengguna layanan pengadilan 
berdasarkan standar layanan yang ditetapkan 

 



 
 

 

       Pimpinan (Sasaran 1)                  Pimpinan (Sasaran 2) 

 

 

 

 

 

 
             Pimpinan (sasaran 1)                                                                                                               Pimpinan (sasaran 2)                                                                                                        Pimpinan (sasaran 3)       

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

            
    Eselon IV (Bagian Kepaniteraan)                  Eselon III (Bagian Kesekretariatan) 

 

 

KEGIATAN 

SASARAN 

INDIKATOR 

Menerima, memeriksa dan menyelesaikan perkara   Melaksanakan pengawasan dan pembinaan  

Terlaksananya pengawasan bidang dan pengawasan daerah yang optimal 
 

H
A

K
IM

 T
IN

G
G

I 

Persentase penyelesaian perkara secara tepat waktu 

1. Penyelesaian perkara secara tepat waktu 

2. Pelaksanaan pemeriksaan dan penyelesaian perkara perdata 

agama melalui e-Court 

Terlaksananya pembinaan dan pengawasan bidang dan daerah 
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1. Peningkatan penyelesaian perkara secara tepat waktu., 2. Persentase pengiriman salinan putusan tepat waktu oleh pengadilan 
tingkat banding kepada pengadilan pengaju., 3. Persentase putusan pengadilan yang diunggah pada direktori putusan., 4. 
Persentase perkara perdata agama tingkat banding yang menggunakan e-Court., 5. Indeks kepuasan pengguna layanan pengadilan 
berdasarkan standar layanan yang ditetapkan. 1.Peningkatan Indeks kepuasan pengguna layanan 

pengadilan berdasarkan standar layanan yang ditetapkan, 2. 
Profesionalitas Aparatur Sipil Negara (IP ASN), 3. Indikator 
Kinerja Pelaksanaan Anggaran (IKPA), 4. Kinerja Perencanaan 
Anggaran dan Indikator Pengelolaan Aset (IPA). 
 

1. Terlaksananya koordinasi, pembinaan dan pengawasan tugas dan fungsi kepaniteraan dalam pemberian dukungan dibidang 

teknis dan penyelesaian perkara 

2. Terlaksananya pengelolaan administrasi perkara melalui SIPP, laporan perkara pada Kinsatker Badilag dengan e-register 

perkara dan e-keuangan perkara 

3. Pelaksanaan pengelolaan pengarsipan berkas perkara serta transparansi perkara 

4. Pelaksanaan penyelesaian perkara tepat waktu 

5. Pelaksanaan pengelolaan minutasi dan pengiriman Salinan putusan 

6. Pelaporan pengiriman salinan putusan tepat waktu oleh pengadilan tingkat banding kepada pengadilan pengaju 

7. Pelaksanaan pengelolaan anonimisasi putusan perkara perdata agama tingkat banding yang diunggah pada direktori putusan 

8. Terlaksananya pengelolaan upload putusan perkara perdata agama tingkat banding yang di anonimisasi pada direktori putusan 

9. Terlaksananya pelaporan terkait putusan pengadilan yang di unggah pada direktori putusan 

10. Pelaksanaan pengelolaan verifikasi berkas banding menggunakan e-Court 

11. Pelaksanaan pengelolaan pendaftaran perkara banding menggunakan e-Court 

12. Pelaksanaan pengelolaan minutasi perkara banding menggunakan e-Court 

13. Pelaksanaan pengelolaan laporan perkara banding menggunakan e-Court 

14. Pelaksanaan pengelolaan arsip perkara banding menggunakan e-Court 

15. Terlaksananya keterbukaan informasi publik dengan peningkatan pengelolaan PTSP dan publikasi putusan dan 

pendokumentasian Pemohon Informasi beserta laporannya 

16. Terlaksananya pengumpulan Laporan Hasil Pemeriksaan (LHP) Hatiwasbid Pengadilan Tinggi Agama Jakarta dan Hatiwasda 

serta Yustisial Pengadilan Agama sewilayah Pengadilan Tinggi Agama Jakarta 

17. Terwujudnya dokumen penanganan pengaduan 

18. Pelaksanaan koordinasi Tim Baperjakat 

19. Pelaksanaan koordinasi penyusunan dokumen SAKIP, pembangunan Zona Integritas 

1. Tercapainya hasil survey layanan pengadilan demi 

terwujudnya implementasi Pembangunan Zona 

Integritas  

2. Kompetensi petugas PTSP dan pengelolaan teknologi 

informasi 

3. Tersedianya sarana dan prasarana layanan pengadilan 

4. Terwujudnya pelaporan serta evaluasi pelaksanaan 

kepegawaian, organisasi dan tata laksana 

5. Terwujudnya pelaporan dan evaluasi pelaksanaan 

keuangan, tata usaha dan rumah tangga 

6. Terwujudnya dokumen perencanaan anggaran yang 

akuntabel 

7. Terlaksananya kualitas perencanaan anggaran, 

penyusunan dan evaluasi dokumen SAKIP 

8. Terwujudnya perencanaan kebutuhan BMN, pengelolaan 

dan pengawasan serta pengendalian BMN 

9.  

INDIKATOR 

PANITERA 

 
SEKRETARIS 

Crosscutting (Panitera dengan Sekretaris ) 

Melaksanakan pemberian dukungan dibidang teknis dan administrasi perkara serta menyelesaikan surat-surat yang berkaitan 
dengan perkara serta mengawasi, mengevaluasi dan melaporkan pelaksanaan tugas sesuai dengan peraturan perundang-
undangan yang berlaku. 

Merencanakan dan melaksanakan pemberian dukungan 
dibidang administrasi organisasi, keuangan, sumber daya 
manusia, serta sarana dan prasarana di lingkungan 
Pengadilan Tinggi Agama Jakarta serta mengawasi, 
mengevaluasi dan melaporkan pelaksanaan tugas sesuai  
peraturan perundang-undangan yang berlaku. 



 

 

 

 

Eselon II (SEKRETARIS) 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Eselon IV (Bagian Kesekretariatan) 
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KABAG PERENCANAAN DAN KEPEGAWAIAN 
 

KABAG UMUM DAN KEUANGAN 
 

1.Tercapainya hasil survey layanan pengadilan demi terwujudnya implementasi 
Pembangunan Zona Integritas, 2. Terwujudnya Kompetensi petugas PTSP dan pengelolaan 
teknologi informasi, 3. Terwujudnya pelaporan serta evaluasi pelaksanaan kepegawaian, 
organisasi dan tata laksana, 4. Terwujudnya dokumen perencanaan anggaran yang 
akuntabel, 5. Terlaksananya kualitas perencanaan anggaran dan penyusunan dokumen 
SAKIP 

1. Laporan ZI 

2. Laporan Hawasda 

3. Laporan Hawasbid 

4. Laporan Tahunan 

5. Pelaksanaan urusan perawatan dan pemeliharaan gedung, sarpras, perlengkapan dan 

perpustakaan 

6. Pelaksanaan urusan surat menyurat, kearsipan dan penggandaan 

7. Pelaksanaan Pengelolaan Anggaran, Perbendaharaan, Akuntansi, dan Laporan 

Keuangan 

8. Pelaksanaan urusan keamanan, keprotokolan dan Hubungan Masyarakat 

9. Pelaksanaan pengelolaan BMN dan pengawasan BMN serta Pengurusan pengelolaan 

BMN 

1. Implementasi Survey Layanan pada Pengadilan Tinggi Agama Jakarta 
2. Implementasi Pembangunan Zona Integritas pada Pengadilan Tinggi Agama Jakarta 
3. Monitoring Layanan PTSP 
4. Pengelolaan Teknologi Informasi 
5. Monitoring Evaluasi Kinerja Kepegawaian 
6. Monitoring Usulan, Revisi dan Pergeseran Anggaran 
7. Monitoring Evaluasi Kinerja Rencana Program dan Anggara 

1.Tercapainya hasil survey layanan pengadilan demi terwujudnya implementasi 

Pembangunan Zona Integritas, 2. Tersedianya sarana dan prasarana layanan pengadilan, 3. 
Terwujudnya pelaporan dan evaluasi pelaksanaan keuangan, tata usaha dan rumah tangga, 

4. Terwujudnya perencanaan kebutuhan BMN, pengelolaan dan pengawasan serta 

pengendalian BMN 

Crosscutting (Kesekretariatan dengan Kepaniteraan ) 

Bagian Kepaniteran 

Melaksanakan    urusan perencanaan, program, anggaran,   kepegawaian,    organisasi   dan  
tata laksana   serta   pengelolaan   Teknologi   Informasi   dan  melaporkan    pelaksanaan    
tugas   sesuai dengan   kebijaksanaan    yang  ditetapkan   oleh  Ketua  Pengadilan   Tinggi  
Agama   dan  peraturan perundang-undangan    yang  berlaku 

Melaksanakan pelayanan urusan surat menyurat, arsip, perlengkapan, rumah tangga, 
keamanan, keprotokolan, perpustakaan, pengelolaan keuangan, pemantauan, evaluasi, 
dokumentasi, serta penyusunan laporan serta mengawasi, mengevaluasi dan melaporkan 
pelaksanaan tugas sesuai  peraturan perundang-undangan yang berlaku 



 

 

 

Eselon II Kepaniteraan (PANITERA) 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

    

 

 

 

   

 

 

Pelaksana Bagian Kepaniteraan 
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PANITERA MUDA HUKUM 
Melaksanakan   proses   penyelesaian   perkara   banding;   Merencanakan   dan  rnelaksanakan   
pengumpulan, pengolahan  data perkara  tingkat  banding  dan tingkat  pertama  sewilayah Pengadilan 
Agama Jakarta  setiap bulannya;  Menyajikan Statistik   Perkara;   Penataan  Arsip   Perkara;   
Melaksanakan   pembuatan   surat   kedinasan;   Melaksanakan administrasi    penanganan    pengaduan    
masyarakat;    menghimpun    Hasil   Pelaksanaan    Pembina an   dan Pengawasan  Bidang, Daerah dan 
Yustisial; Melaksanakan  pengumpulan  data pelayanan informasi pada PTSP setiap bulannya;  
Melaporkan  Pelaksanaan  Tugas Sesuai Kebijakan  Ketua Pengadilan  Tinggi Agama Jakarta dan 
peraturan perundang-undangan  yang bertaku. 

PANITERA PENGGANTI 
Membantu Hakim dalam persidangan dan mencatat jalannya  sidang,  
pengetikan  putusan  hingga minutasi, serta melaksanakan tugas lainnya 
yang diberikan oleh atasan. 

1. Perkara yang diselesaikan tepat waktu 
2. Pembuatan Undangan, Daftar Hadir, Notulensi Kepaniteraan dan Dokumentasi Rapat Koordinasi 

Kepaniteraan beserta data pendukung rapat 
3. Pembuatan laporan perkara tingkat banding dan penghimpunan data perkara tingkat pertama 
4. Pengarsipan berkas perkara fisik dan digital tingkat banding 
5. Pembuatan laporan perkara banding menggunakan e-Cour 
6. Pembuatan laporan pengelolaan arsip perkara banding menggunakan e-Court 
7. Pembuatan Register Layanan Informasi, Register Penanganan Gratifikasi, Register Pengaduan, 

Register Keberatan Informasi beserta laporan masing-masing register setiap bulan melalui PTS 
8. Penanganan Pengaduan Masyarakat yang diselesaikan 
9. Tindak Lanjut Surat Masuk dan Surat Keluar terkait Kepaniteraan 
10. Penerimaan dan Penghimpunan Laporan Hasil Pemeriksaan Pengawasan Bidang dan Daerah 
11. Penghimpunan data untuk dokumen SAKIP dan pemenuhan eviden Zona Integritas 
12. Upload putusan perkara perdata agama tingkat banding yang di anonimisasi pada direktori 

putusan 
13. Minutasi perkara banding menggunakan e-Court 

1. Menerima perkara banding 

2. Membuat resume berkas perkara banding 

3. Menyiapkan berkas perkara untuk persidangan 

4. Membuat berita acara persidangan dan catatan persidangan 

5. Membantu membuat draft putusan 

6. Mencetak dan menandatangani putusan 

7. Melaksanakan Upload putusan ke dalam SIPP dan Direktori Putusan 

8. Melaksanakan pengisian instrumen laporan perkara putus di bagian banding 

9. Terlaksananya anonimisasi putusan dan upload putusan yang telah di-anonimisasi ke 

dalam SIPP 

10. Terlaksananya minutasi perkara banding secara e-court. 

11. Tersedianya Pengumpulan Laporan Hasil Pengawasan (baik sebagai pendamping 

Hatiwasda 

12. Tersedianya Laporan Pembangunan Zona Integritas. 

KEGIATAN 

SASARAN 

INDIKATOR 

1.Terlaksananya Perkara yang diselesaikan tepat waktu, 2. Terlaksananya pengelolaan administrasi 
perkara melalui SIPP, laporan perkara pada Kinsatker Badilag dengan e-register perkara dan e-keuangan 
perkara, 3. Pelaksanaan pengelolaan pengarsipan berkas perkara serta transparansi perkara, 4. 
Terlaksananya Pengelolaan pengarsipan berkas perkara fisik dan digital tingkat banding, 5. 
Terlaksananya pembuatan laporan perkara banding menggunakan e-Court, 6. Terlaksananya laporan 
pengelolaan arsip perkara banding menggunakan e-Court, 7. Terlaksananya Pembuatan Register 
Layanan Informasi, Register Penanganan Gratifikasi, Register Pengaduan, Register Keberatan Informasi 
beserta laporan masing-masing register setiap bulan melalui PTS, 8. Terlaksananya Penanganan 
Pengaduan Masyarakat yang diselesaikan, 9. Terlaksananya Tindak Lanjut Surat Masuk dan Surat Keluar 
terkait Kepaniteraan, 10. Terlaksananya Penerimaan dan Penghimpunan Laporan Hasil Pemeriksaan 
Pengawasan Bidang dan Daerah, 11. Terlaksananya penghimpunan data untuk dokumen SAKIP dan 
pemenuhan eviden Zona Integritas, 12. Terlaksananya upload putusan perkara perdata agama tingkat 
banding yang di anonimisasi pada direktori putusan, 13. Terlaksananya minutasi perkara banding 
menggunakan e-Court. 

1. Pelaksanaan penyelesaian perkara tepat waktu, 2. Terlaksananya pengelolaan 
upload putusan perkara perdata agama tingkat banding yang dianonimisasi pada 
direktori putusan, 3. Pelaksanaan pengelolaan minutasi perkara banding 
menggunakan e-court., 4. Terlaksananya Pengumpulan Laporan Hasil Pemeriksaan 
(LHP) Hatiwasda serta Yustisial Pengadilan Agama sewilayah Pengadilan Tinggi Agama 
Jakarta, 5. Pelaksanaan koordinasi dokumen SAKIP, Pembangunan Zona Integritas 

Crosscutting (Kesekretariatan dengan Kepaniteraan ) 

Bagian Kepaniteran 



   

 

Eselon II Kepaniteraan (PANITERA) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              
 PELAKSANA BAGIAN KEPANITERAAN 

 

PANITERA MUDA BANDING 

Merencanakan dan meiaksanakan pengumpulan, pengalahan dan pengkajian data, menyajikan statislik perkara, menata arsip perkara, 

penataan arsip perkara dan laparan serta rnelaporkan pelaksanaan tugas sesuai kebijaksanaan Ketua Pengadilan Tinggi Agama Jakarta dan 

peraturan perundang-undangan yang bertaku. 

1. Membuat catatan sidang 

2. Menginput data persidangan dan data perkara yang diputus serta amar putusan ke dalam aplikasi SIPP 

3. Melaksanakan penyelesian kegiatan minutasi berkas perkara 

4. Melaksanakan upload anonimisasi putusan ke dalam aplikasi SIPP 

5. Melaksanakan upload putusan ke dalam aplikasi SIPP dan meminutasi perkara yang sudah putus 

6. Melaksanakan pengadministrasian surat masuk dan keluar di kepaniteraan banding 

7. Membuat checklist kelengkapan administrasi perkara banding pada bundel A dan bundel B yang kemudian ditandatangani 

8. Menandatangani dan menyelesiakan laporan penerimaan perkara banding pada tiap bulan berjalan 

9. Membaca, memeriksa dan menandatangani laporan perkara banding yang putus 

10. Melaksanakan penyusunan dan pengiriman laporan perkara banding untuk bahan Panitera Muda Hukum 

11. Terlaksananya pengumpulan Laporan Hasil Pemeriksaan (LHP) Hatiwasbid Pengadilan Tinggi Agama Jakarta dan Hatiwasda serta 

Yustisial Pengadilan Agama sewilayah Pengadilan Tinggi Agama Jakarta Jakarta 

12. Terlaksananya penatausahaan biaya proses perkara tingkat banding 

13. Terlaksananya pelaporan penerimaan banding pada aplikasi Kinsatker 

14. memeriksa dokumen minutasi dan pengiriman salinan putusan 

15. memeriksa dokumen salinan putusan yang akan dikirim ke pengadilan pengaju 

16. Pendistribusian perkara ke majelis hakim 

17. Pengiriman salinan putusan melalui pengiriman pos 

18. Memeriksa upload putusan perkara perdata agama tingkat banding yang di anonimisasi pada direktori putusan 

19. Memeriksa putusan pengadilan yang di unggah pada direktori putusan 

20. memeriksa verifikasi, memeriksa pendaftaran, Memeriksa minutasi berkas banding menggunakan e-Court 

21. Penyediaan data dokumen SAKIP (sesuai IKU) dan dokumen Pembangunan Zona Integritas 

22. Terlaksananya keterbukaan informasi publik dengan peningkatan pengelolaan PTSP dan publikasi putusan dan pendokumentasian 

Pemohon Informasi beserta laporannya 

1. Pelaksanaan penyelesaian perkara tepat waktu, 2. Terlaksananya koordinasi, pembinaan dan pengawasan dan fungsi kepaniteraan dalam 

pemberian dukungan dibidang teknis dan penyelesian perkara, 3. Terlaksananya pengelolaan administrasi perkara melalui SIPP, laporan 

perkara pada Kinsatker Badilag dengan e-register perkara dan e-keuangan perkara, 4. Pelaksanaan pengelolaan minutasi dan pengiriman 

salinan putusan, 5. Pelaporan pengiriman salinan putusan, 6. Pelaksanaan pengelolaan anonimisasi putusan perkara perdata agama tingkat 

banding yang diunggah pada direktori putusan, 7. Terlaksananya pengelolaan upload putusan perkara perdata agama tingkat banding yang 

dianonimisasi pada direktori putusan, 8. Terlaksananya pelaporan terkait putusan pengadilan yang di unggah pada direktori putusan, 9. 

Pelaksanaan pengelolaan verifikasi berkas banding menggunakan e-Court, 10. Pelaksanaan pengelolaan pendaftaran perkara banding 

menggunakan e-Court, 11. Pelaksanaan pengelolaan minutasi perkara banding menggunakan e-Court, 12. Pelaksanaan koordinasi 

penyusunan dokumen SAKIP, pembangunan Zona Integritas 
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KEGIATAN 

SASARAN 

INDIKATOR 

Crosscutting (Kesekretariatan dengan Kepaniteraan ) 

Bagian Kepaniteran 



 

           Eselon III Kesekretariatan (Kabag)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pelaksana Bagian Kesekretariatan 

 

KASUBAG RENCANA PROGRAM DAN ANGGARAN 
Melaksanakan penyiapan bahan perencanaan program dan anggaran, 

pelaksanaan program dan anggaran, pemantauan, evaluasi atas, 

dokumentasi, serta penyusunan laporan dan melaporkan pelaksanaan 

tugas kepada atasan sesuai dengan kebijaksanaan Ketua Pengadilan 

Tinggi Agama Jakarta dan peraturan perundang-undangan yang berlaku 

KASUBAG KEPEGAWAIAN DAN TI 
Melaksanakan penyiapan bahan urusan kepegawaian, 

organisasi dan tata laksana, pengelolaan teknologi 

informasi, dan statistik pemantauan, evaluasi, 

dokumentasi, serta penyusunan laporan dan melaporkan 

pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan kebijakan 

yang ditetapkan oleh Ketua Pengadilan Tinggi Agama 

Jakarta dan peraturan perundang-undangan yang berlaku. 

KEGIATAN 

SASARAN 

INDIKATOR 

1. Monitoring Usulan, Revisi dan Pergeseran Anggaran, 2. Monitoring 

Evaluasi Kinerja Rencana Program dan Anggaran, 3. Implementasi 

Pembangunan Zona Integritas pada Pengadilan Tinggi Agama Jakarta 

1. Monitoring Evaluasi Kinerja Kepegawaian, 2. Pengelolaan 

Teknologi Informasi, 3. Implementasi Pembangunan Zona 

Integritas pada Pengadilan Tinggi Agama Jakarta 

1. Terlaksananya penyusunan data & kelengkapan dokumen usulan 

anggaran, usulan tambahan anggaran dan revisi anggaran (DIPA 01 & 

04) Pengadilan Tinggi Agama Jakarta 

2. Terlaksananya telaah dokumen usulan anggaran, usulan tambahan 

anggaran dan revisi anggaran Pengadilan Agama sewilayah 

Pengadilan Tinggi Agama Jakarta 

3. Terlaksananya pengumpulan dan penginputan data laporan kinerja 

Pengadilan Tinggi Agama Jakarta 

4. Terlaksananya penginputan data realisasi anggaran Pengadilan Tinggi 

Agama Jakarta 

5. Terlaksananya pengadministrasian dan pengarsipan persuratan 

bagian rencana program dan anggaran 

6. Terlaksananya penyusunan dokumen Program Kerja dan dokumen 

SAKIP Pengadilan Tinggi Agama Jakarta 

7. Terlaksananya Tindaklanjut LHE AKIP Pengadilan Tinggi Agama 

Jakarta 

8. Koordinasi pelaksanaan dan pelaporan Pengawasan Bidang dan 

Daerah 

9. Terlaksananya validasi kelengkapan dokumen AKIP, TLHE AKIP dan 

Monev TLHE AKIP Pengadilan Agama sewilayah Pengadilan Tinggi 

Agama Jakarta 

10. Terlaksananya penyusunan dokumen pembangunan zona integritas 

(sesuai area) 

1. Terlaksananya administrasi kepegawaian, organisasi 

dan tata laksana secara tepat waktu dan akurat 

2. Tersedianya data statistik, bahan evaluasi dan 

dokumen pelaporan yang disusun tepat waktu 

3. Terlaksananya pengelolaan teknologi informasi yang 

optimal 
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KASUBAG TATA USAHA DAN RUMAH TANGGA 
Melaksanakan penyiapan urusan surat menyurat, kearsipan dan 
penggandaan, perawatan dan pemeliharaan gedung, sarana dan 
prasaran, perlengkapan, perpustakaan, keamanan, keprotokolan 

dan hubungan masyarakat serta penyusunan laporan dan 
melaporkan pelaksanaan tugas sesuai dengankebijaksanaan yang 

ditetapkan oleh Ketua Pengadilan Tinggi Agama dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku. 

Terlaksanakan penyiapan urusan surat menyurat, kearsipan 

dan pengadaan, perawatan dan pemeliharaan gedung, sarana 

dan prasarana, perlengkapan, perpustakaan, keamanan, 

keprotokolan dan hubungan masyarkat 

1. Laporan Pengelolaan Surat Keluar 

2. Laporan Pengelolaan Surat Masuk 

3. Laporan Pengelolaan Arsip 

4. Laporan Pengelolalan Pengandaan 

5. Laporan pelaksanaan kegiatan pengelolaan perawatan dan 

pemeliharaan gedung, sarana dan prasarana, 

6. Laporan Pelaksanaan Kegiatan perlengkapan, 

7. Laporan pelaksanaan kegiatan keamanan 

8. Laporan pelaksanaan kegiatan protokoleran 

9. Pelaksanaan urusan keamanan, keprotokolan dan 

Hubungan Masyarakat 

10. Laporan pelaksanaan kegiatan kehumasan 

Crosscutting (Kesekretariatan dengan Kepaniteraan ) 

Bagian Kepaniteran 



 

Eselon III Kesekretariatan (Kabag) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      Pelaksana Bagian Kesekretariatan 

 

KASUBAG KEUANGAN DAN PELAPORAN  
Melaksanakan penyiapan bahan urusan pengelolaan keuangan, perbendaharaan, akuntansi 

dan verifikasi, pengelolaan barang milik negara dan pelaporan keuangan, serta pelaksanaan 

pemantauan, serta penyusunan laporan pelaksanaan tugas sesuai dengan kebijakan yang 

ditetapkan oleh Ketua Pengadilan Tinggi Agama Jakarta dan peraturan perundang-

undangan yang berlaku.penyusunan laporan 

KEGIATAN 

SASARAN 

INDIKATOR 

1. Terlaksananya Laporan ZI Tepat waktu, 2. Terlaksananya Laporan Hawasda tepat waktu, 

3. Terlaksananya Laporan Hawasbid tepat waktu, 4. Terlaksananya Laporan Tahunan tepat 

waktu, 5. Pelaksanaan Pengelolaan Anggaran, Perbendaharaan, Akuntansi, dan Laporan 

Keuangan, 6. Pelaksanaan pengelolaan BMN dan pengawasan BMN serta Pengurusan 

pengelolaan BMN 

1. Penyiapan Dokumen pelaporan Zona Integritas) 

2. Penyiapan bahan urusan pelaporan keuangan, pelaksanaan pemantauan dan penyusunan 
laporan (Pengelolaan Laporan Tindak Lanjut Hasil Pengawasan Hakim Tinggi Pengawas 
Daerah pada satuan kerja di bawahnya) 

3. Penyiapan bahan urusan pelaporan keuangan, pelaksanaan pemantauan dan penyusunan 
laporan (Pengelolaan Laporan Hasil Pengawasan Bidang dan Tindak Lanjut Hasil Pengawasan 
Bidang) 

4. Penyiapan bahan urusan pelaporan keuangan, pelaksanaan pemantauan dan penyusunan 
laporan (Melakukan koordinasi dengan satuan kerja  terkait penyusunan laporan tahunan) 

5. Penyiapan bahan urusan pengelolaan keuangan, perbendaharaan, akuntansi dan verifikasi 
(Laporan Realisasi Anggaran 01 dan 04) 

6. Penyiapan bahan urusan pengelolaan keuangan, perbendaharaan, akuntansi dan verifikasi 
(Membuat Surat Keputusan di bidang Keuangan) 

7. Penyiapan bahan urusan pengelolaan keuangan, perbendaharaan, akuntansi dan verifikasi 
(Memeriksa dan meneliti berkas pengajuan SKPP) 

8. Penyiapan bahan urusan pengelolaan keuangan, perbendaharaan, akuntansi dan verifikasi 
(Pengelolaan dokumen pengajuan biaya pindah tenaga teknis/Hakim dan Panitera) 

9. Penyiapan bahan urusan pengelolaan keuangan, perbendaharaan, akuntansi dan verifikasi 
(Memeriksa dan meneliti berkas pengajuan Laporan Pertanggung Jawaban Bendahara 
Pengeluaran) 

10. Penyiapan bahan urusan pengelolaan keuangan, perbendaharaan, akuntansi dan verifikasi 
(Penatausahaan Laporan Pertanggung Jawaban Bendahara Penerimaan) 

11. Penyiapan bahan urusan pengelolaan keuangan, perbendaharaan, akuntansi dan verifikasi 
(Laporan Saldo Rekening Bendahara Pengeluaran) 

12. Penyiapan bahan urusan pengelolaan keuangan, perbendaharaan, akuntansi dan verifikasi 
(Pengkajian dan pengelolaan surat menyurat di bagian Keuangan) 

13. Penyiapan Dokumen pengelolaan keuangan, perbendaharaan, akuntansi dan verifikasi 
(Pengelolaan aplikasi e-Bima) 

14. Penyiapan bahan urusan pengelolaan keuangan, perbendaharaan, akuntansi dan verifikasi 
(Monitoring Gaji, Transportasi Hakim, dan Remunerasi) 

15. Penyiapan bahan urusan pengelolaan Barang Milik Negara (Update/Pemutakhiran Daftar 
Barang Ruangan) 

16. Penyiapan bahan urusan pengelolaan Barang Milik Negara (Monitoring kelengkapan e-
Sadewa) 

17. Penyiapan bahan urusan pengelolaan Barang Milik Negara (Pengelolaan Laporan BMN) 
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PRANATA KOMPUTER 
Melaksanakan perancangan, pengelolaan, pengembangan, pemeliharaan, dan evaluasi 

sistem teknologi informasi berbasis komputer, serta melaksanakan administrasi 

pendukung dan pelaporan guna mendukung kelancaran penyelenggaraan administrasi 

kepegawaian dan layanan teknologi informasi 

1. Terlaksananya pengelolaan teknologi informasi yang optimal, 2. Terlaksananya 

administrasi kepegawaian,organisasi dan tata laksana secara tepat waktu dan akurat, 

3. Implementasi Survey Layanan pada Pengadilan Tinggi Agama Jakarta, 4. 

Implementasi Pembangunan Zona Integritas pada Pengadilan Tinggi Agama Jakarta 

1. Tersedianya laporan layanan perawatan peralatan teknologi informasi di Pengadilan 
Tinggi Agama Jakarta 

2. Terlaksananya penilaian website pada Pengadilan Agama di wilayah Pengadilan 
Tinggi Agama Jakarta 

3. Terlaksananya pemutakhiran data website Pengadilan Tinggi Agama Jakarta 
4. Persentase pembuatan program multimedia baik audio, animasi, video, teks, grafik 

dan gambar terkait dengan kegiatan Pengadilan Tinggi Agama Jakarta untuk 
menjamin kelancaran penyampaian informasi kepada peradilan agama dan 
masyarakat 

5. Terlaksananya monitoring CCTV online Pengadilan Agama se-wilayah Pengadilan 
Tinggi Agama Jakarta 

6. Tersedianya dokumen database pegawai se-wilayah PTA Jakarta 
7. Tersedianya laporan monitoring LHKPN dan LHKAN 

Crosscutting (Kesekretariatan dengan Kepaniteraan ) 

Bagian Kepaniteran 



 

Eselon III Kesekretariatan (KABAG) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

KEGIATAN 

SASARAN 

INDIKATOR 

ANALIS APBN 

Melaksanakan kegiatan analisis pengelolaan keuangan APBN 

meliputi perikastan dan penyelesaian tagihan, pelaksanaan 

perintah pembayaran, melaksanakan pengembangan kompetensi 

pejabat fungsional dan tugas lainnya yang diintruksikan oleh 

pimpinan serta melaporkan pelaksanaan tugas sesuai dengan 

kebijaksanaan yang ditetapkan oleh Ketua Pengadilan Tinggi 

Agama dan peraturan perundang-undangan yang berlaku 

 

PRANATA APBN 

Melaksanakan kegiatan  pengelolaan  keuangan APBN  

meliputi  perikatan  dan  penyelesaian tagihan, pelaksanaan 

perintah pembayaran, kebendaharaan, dan tugas lainnya 

yang diinstruksikan oleh pimpinan serta melaporkan 

pelaksanaan tugas sesuai dengan kebijaksanaan yang 

ditetapkan oleh Ketua Pengadilan Tinggi Agama dan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku. 

PENGADAAN BARANG DAN JASA AHLI PERTAMA 

Melaksanakan  kegialan  perencanaan  pengadaan  barang/jasa  

pemerintah,  pemilihan  penyedia  barang/jasa  pemerintah, 

pengelolaan kontrak pengadaan barang/jasa pemerintah, dan 

pengelolaan pengadaan barangljasa pemerintah secara swakelola 

1. Terwujudnya pelaporan dan evaluasi pelaksanaan keuangan, 2. 

Terwujudnya Laporan Keuangan Wilayah Pengadilan Tinggi Agama 

Jakarta, 3. Terwujudnya Pejabat Fungsional yang berkompeten dan 

Profesional dalam Pengelolaan Keuangan APBN , 4. Tercapainya 

hasil survey layanan pengadilan demi terwujudnya implementasi 

Pembangunan Zona Integritas 

1. Terlaksananya Pengelolaan Anggaran, Perbandaharaan, 

Akuntansi, dan Pelaporan Keuangan, 2. Terwujudnya akurasi 

dan ketepatan waktu penerbitan SPP-LS gaji Induk, 3. 

Terwujudnya rekonsiliasi gaji secara tepat waktu dan akurat, 

4. Terwujudnya pemenuhan pengembangan kompetensi 

pejabat fungsional, 5. Terwujudnya kualitas penerapan 

pengendalian intern atas pelaporan keuangan (PIPK) satuan 

kerja, 6. Terwujudnya kualitas penerapan pengendalian 

intern atas pelaporan keuangan (PIPK) tingkat wilayah 

1. Terlaksananya Pengelolaan Surat Masuk, 2. Terlaksananya 

proses Surat Keluar, 3. Terlaksananya perawatan dan 

pemeliharaan gedung serta sarana prasarana, 4. Terlaksananya 

pengelolaan perlengkapan (persediaan) 

1. Penyelesaian transaksi dalam konfirmasi (TDK) dalam rangka 
pelaksanaan rekonsiliasi SPAN-SAKTI 

2. Ketepatan waktu pengajuan SPP-LS, SPP-UP, SPP-TUP dan 
penerbitan SPM-LS, SPM-UP, SPM-TUP 

3. Ketepatan Waktu Penyapaian Laporan Keuangan yang 
berkualitas 

4. Kualitas data rekening suplier dalam SP2D 
5. Kualitas Penerapan Pengendalian Intern atas Pelaporan 

Keuangan PIPK PTA Jakarta 
6. Pengembangan Kompetensi pejabat Fungsional 
7. Memonitoring penyelesaian transaksi dalam konfirmasi (TDK) 

dalam rangka pelaksanaan rekonsiliasi SPAN-SAKTI Wilayah 
Pengadilan Tinggi Agama Jakarta 

8. Ketepatan Waktu Penyapaian Laporan Keuangan Wilayah yang 
berkualitas 

9. Indeks kualitas penerapan Pengendalian Intern atas Pelaporan 
Keuangan (PIPK) di Wilayah Pengadilan Tinggi Agama Jakarta 

10. Terwujudnya Laporan Pengawasan Bagian Kesekretariatan 
(Laporan Pelaksanaan kegiatan) 

11. Akurasi penerbitan SPM 
12. Tercapainya bahan urusan pelaporan Zona Integritas Area 
13. Terwujudnya Laporan Tahunan PTA Jakarta bagian Pengelolaan  

Keuangan PTA Jakarta dan PA sewilayah Pengadilan tinggi 
Agama  Jakarta 

1. Mewujudkan Akurasi dan Ketepatan Waktu Penyampaian 

LPJ Bendahara 

2. Mewujudkan Akurasi dan Ketepatan Waktu 

Pertanggungjawaban Up dan TUP 

3. Mewujudkan Digitalisasi Pengelolaan Keuangan 

4. Mewujudkan Pejabat Fungsional yang Berkompeten dan 

Profesional 

5. Penyusunan gaji induk sesuai periode 

6. Penyusunan daftar perhitungan uang makan setiap bulan 

7. Akurasi dan ketepatan waktu rekonsiliasi gaji 

8. Mengikuti kegiatan pelatihan fungsional, pelatihan 

mansoskul, atau pelatihan teknis/ seminar/workshop 

koferensi di bidang pengelolaan keuangan APBN 

9. Melaksanakan penerapan dan penilaian pengendalian 

intern atas pelaporan keuangan (PIPK) satuan kerja 

10. Melaksanakan penerapan dan penilaian pengendalian 

intern atas pelaporan keuangan (PIPK) wilayah jakarta 

 

 

 

 

 

1. Melakukan pencatatan surat masuk pada agenda surat 

masuk 

2. Melaksanakan disposisi pimpinan tentang Surat Masuk. 

3. Mendistribusikan Surat Masuk sesuai disposisi pimpinan. 

4. Melakukan penomoran surat keluar 

5. Mengumpulkan dokumen Surat Keluar untuk kepentingan 

pengarsipan. 

6. Melaksanakan perawatan dan pemeliharaan Gedung 

7. Melaksanakan pengadaan barang/jasa 

8. Melakukan input pencatatan pesediaan keluar 

9. Melakukan input pencatatan pesediaan Masuk 

10.  
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Crosscutting (Kesekretariatan dengan Kepaniteraan ) 

Bagian Kepaniteran 



 

Eselon III Kesekretariatan (KABAG)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PERENCANA AHLI PERTAMA 

Menyiapkan, mengkaji, merumuskan kebijakan dan menyusun rencana pembangunan 

pada instansi pemerintah secara teratur dan sistematis, termasuk mengendalikan, 

memantau, dan mengevaluasi pelaksanaan rencana pembangunan 

PRANATA SUMBER DAYA MANUSIA APARATUR TERAMPIL 

Melaksanakan kegiatan pengelolaan administrasi dan pelayanan di bidang 

sumber daya manusia aparatur, meliputi pendataan, pengolahan, 

pemutakhiran, dan penyajian data kepegawaian, serta dukungan 

pelaksanaan manajemen ASN sesuai dengan ketentuan peraturan 

perundang-undangan yang berlaku 

 

1. Terlaksananya penyusunan data & kelengkapan dokumen usulan anggaran, usulan 

tambahan anggaran dan  revisi anggaran (DIPA 01 & 04) Pengadilan Tinggi Agama 

Jakarta, 2. Terlaksananya telaah dokumen usulan anggaran, usulan tambahan anggaran 

dan revisi anggaran Pengadilan Agama sewilayah Pengadilan Tinggi Agama Jakarta, 3. 

Terlaksananya pengumpulan dan penginputan data laporan kinerja Pengadilan Tinggi 

Agama Jakarta, 4. Terlaksananya pengadministrasian dan pengarsipan persuratan 

bagian rencana program dan anggaran, 5. Terlaksananya penyusunan dokumen 

Program Kerja dan dokumen SAKIP Pengadilan Tinggi Agama Jakarta, 6. Terlaksananya 

Tindaklanjut LHE AKIP Pengadilan Tinggi Agama Jakarta, 7. Koordinasi pelaksanaan dan 

pelaporan Pengawasan Bidang dan Daerah, 8. Terlaksananya validasi kelengkapan 

dokumen AKIP, TLHE AKIP dan Monev TLHE AKIP Pengadilan Agama sewilayah 

Pengadilan Tinggi Agama Jakarta, 9. Terlaksananya penyusunan dokumen 

pembangunan zona integritas (sesuai area) 

1. Terlaksananya administrasi kepegawaian,organisasi dan tata laksana 

secara tepat waktu dan akurat, 2. Tersedianya data statistik, bahan evaluasi 

dan dokumen pelaporan yang disusun tepat waktu, 3. tersedianya dokumen 

zona integritas 

1. Input data dan melengkapi dokumen usulan tambahan anggaran DIPA 01 & DIPA 
04 Pengadilan Tinggi Agama Jakarta 

2. Input data dan melengkapi dokumen revisi anggaran DIPA 01 & DIPA 04 Pengadilan 
Tinggi Agama Jakarta 

3. Koreksi dokumen usulan tambahan anggaran Pengadilan Agama Se DKI Jakarta 
4.  Pengumpulan dan penginputan data laporan kinerja Pengadilan Tinggi Agama 

Jakarta 
5. Pengelolaan administrasi dan pengarsipan surat menyurat 
6. Penyusunan dokumen Program Kerja dan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah 

(LKjIP) Pengadilan Tinggi Agama Jakarta 
7. Kompilasi dokumen Perjanjian Kinerja Individu Aparatur Pengadilan Tinggi Agama 

Jakarta 
8. Penyusunan dokumen TLHE AKIP Pengadilan Tinggi Agama Jakarta 
9. Penyusunan dokumen hasil pengawasan sebagai pendamping tim pengawasan 
10. Validasi kelengkapan dokumen AKIP, TLHE AKIP dan Monev TLHE AKIP Pengadilan 

Agama sewilayah Pengadilan Tinggi Agama Jakarta 
11. Kelengkapan dokumen pembangunan zona integritas 

1. Terlaksananya pengelolaan surat usul kenaikan pangkat tenaga teknis dan 

non teknis 

2. Terlaksananya pengelolaan surat usul peningkatan 

pendidikan/pencantuman gelar 

3. Terlaksananya pengelolaan usul surat pensiun hakim dan pegawai 

4. Terlaksananya pemutakhiran data kepegawaian 

5. Terlaksananya pengelolaan usul surat mutasi dan perubahan nomenklatur 

6. Terlaksananya pengelolaan usul surat uji kompetensi 

7. Terlaksananya pengelolaan laporan daftar kehadiran 

8. Terlaksananya pengelolaan laporan uang makan 

9. Terlaksananya pengelolaan laporan disiplin kinerja hakim 

10. Terlaksananya pengelolaan laporan rekap disiplin pegawai 

11. Kesesuaian dokumen pendukung pemenuhan indikator area III 
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KEGIATAN 

SASARAN 

INDIKATOR 

Crosscutting (Kesekretariatan dengan Kepaniteraan ) 

Bagian Kepaniteran 



 

          Eselon IV Kesekretariatan (KASUBAG) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PELAKSANA SUB BAGIAN RENCANA PROGRAM DAN ANGGARAN 
Melaksanakan dan menyelesaikan pengadministrasian Sub Bagian Rencana Program 

dan Anggaran terkait perencanaan kinerja dan penyusunan anggaran serta 

melaporkan pelaksanaan tugas kepada Kepala Sub Bagian Rencana Program dan 

Anggaran. 

PELAKSANA SUB BAGIAN PEGAWAIAN DAN TI 
Melaksanakan dan menyelesaikan bahan urusan kepegawaian, organisasi dan tata 

laksana, pengelolaan teknologi informasi, dan statistik pemantauan,evaluasi, 

dokumentasi, serta penyusunan laporan 

KEGIATAN 

SASARAN 

INDIKATOR 

1. Terlaksananya penyusunan data & kelengkapan dokumen usulan anggaran, usulan 

tambahan anggaran dan  revisi anggaran (DIPA 01 & 04) Pengadilan Tinggi Agama 

Jakarta, 2. Terlaksananya telaah dokumen usulan anggaran, usulan tambahan 

anggaran dan revisi anggaran Pengadilan Agama sewilayah Pengadilan Tinggi Agama 

Jakarta, 3. Terlaksananya pengumpulan dan penginputan data laporan kinerja 

Pengadilan Tinggi Agama Jakarta, 4. Terlaksananya penginputan data realisasi 

anggaran Pengadilan Tinggi Agama Jakarta, 5. Terlaksananya pengadministrasian dan 

pengarsipan persuratan bagian rencana program dan anggaran, 6. Terlaksananya 

penyusunan dokumen Program Kerja dan dokumen SAKIP Pengadilan Tinggi Agama 

Jakarta, 7. Terlaksananya Tindaklanjut LHE AKIP Pengadilan Tinggi Agama Jakarta, 8. 

Koordinasi pelaksanaan dan pelaporan Pengawasan Bidang dan Daerah, 9. 

Terlaksananya validasi kelengkapan dokumen AKIP, TLHE AKIP dan Monev TLHE AKIP 

Pengadilan Agama sewilayah Pengadilan Tinggi Agama Jakarta, 10. Terlaksananya 

penyusunan dokumen pembangunan zona integritas (sesuai area) 

1. Terlaksananya administrasi kepegawaian, organisasi dan tata laksana secara tepat 

waktu dan akurat, 2. Tersedianya data statistik, bahan evaluasi dan dokumen pelaporan 

yang disusun tepat waktu, 3. Terlaksananya pengelolaan teknologi informasi yang 

optimal, 4. Tersedianya dokumen zona integritas. 

1. Input data dan melengkapi dokumen usulan anggaran DIPA 01 & DIPA 04 
Pengadilan Tinggi Agama  

2. Input data dan melengkapi dokumen revisi anggaran DIPA 01 & DIPA 04 
Pengadilan Tinggi Agama Jakarta 

3. Koreksi dokumen usulan anggaran Pengadilan Agama sewilayah Pengadilan Tinggi 
Agama Jakarta 

4. Pengumpulan dan penginputan data laporan kinerja Pengadilan Tinggi Agama 
Jakarta 

5. Penginputan data realisasi anggaran Pengadilan Tinggi Agama Jakarta 
6. Penyusunan dokumen RENSTRA, IKU, Perjanjian Kinerja, Rencana Kinerja Tahunan 

dan Rencana Aksi Pengadilan Tinggi Agama Jakarta 
7. Penyusunan dokumen TLHE AKIP Pengadilan Tinggi Agama Jakarta 
8. Penyusunan dokumen hasil pengawasan sebagai pendamping tim pengawasan 
9. Validasi kelengkapan dokumen AKIP, TLHE AKIP dan Monev TLHE AKIP Pengadilan 

Agama Se DKI Jakarta 
10. Penyusunan dokumen Program Kerja dan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah 

(LKjIP) Pengadilan Tinggi Agama Jakarta 
11. Kompilasi dokumen Perjanjian Kinerja Individu Aparatur Pengadilan Tinggi Agama 

Jakarta 
12. Kelengkapan dokumen pembangunan zona integritas 
13. Pengelolaan administrasi dan pengarsipan surat menyurat 

1. Terlaksananya pengelolaan surat usul kenaikan pangkat tenaga teknis dan non 

teknis, peningkatan pendidikan/pencantuman gelar 

2. Terlaksananya pemutakhiran data kepegawaian 

3. Terlaksananya pengelolaan usul surat  mutasi dan perubahan 

nomenklatur,pensiun hakim dan pegawai, uji kompetensi, daftar kehadiran,uang 

makan,disiplin kinerja hakim, rekap disiplin pegawai, cuti hakim dan pegawai, 

Surat Keputusan izin keluar negeri bagi hakim dan aparatur Pengadilan Tinggi 

Agama Jakarta 

4. Terlaksananya pembuatan kenaikan gaji berkala, pengusulan tugas belajar, 

5. melengkapi data pegawai pada aplikasi SIKEP 

6. Tersedianya laporan monitoring LHKPN dan LHKAN 

7. Tersedianya dokumen database pegawai se-wilayah PTA Jakarta 

8. Terlaksananya pengusulan peninjauan masa kerja pegawai Pengadilan Tinggi 

Agama Jakarta 

9. Tersedianya dokumen SPMJ dan SPMT, Pakta Integritas, Job Desk pegawai 

Pengadilan Tinggi Agama Jakarta 

10. Terlaksananya Pembuatan Surat Tugas, Penyiapanan Tata Naskah Pelantikan 

11. Rekap laporan Penilaian Kinerja Pegawai (PKP) seluruh pegawai, elaksanaan 

pelatihan oleh seluruh pegawai. 
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Crosscutting (Kesekretariatan dengan Kepaniteraan ) 

Bagian Kepaniteran 



Eselon IV Kesekretariatan (KASUBAG) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PELAKSANA SUB BAGIAN TATA USAHA DAN RUMAH TANGGA 
Melaksanakan dan menyelesaikan urusan surat menyurat, kearsipan dan pengadaan, 

perawatan dan pemeliharaan gedung, sarana dan prasarana, perlengkapan, 

perpustakaan, keamanan, keprotokolan dan hubungan masyarkat 

PELAKSANA SUB BAGIAN KEUANGAN DAN PELAPORAN  
Melaksanakan dan menyelesaikan  penyiapan bahan urusan pengelolaan keuangan, 

perbendaharaan, akuntasi dan verifikasi, pengelolaan barang milik negara, dan pelaporan 

keuangan, serta pelaksanaan pemantauan, serta penyusunan laporan 

1. Laporan Pengelolaan Surat Keluar, 2. Laporan Pengelolaan Surat Masuk, 3. Laporan 

Pengelolaan Arsip, 4. Laporan Pengelolalan Pengandaan, 5. Laporan pelaksanaan 

kegiatan pengelolaan perawatan dan pemeliharaan gedung, sarana dan prasarana, 6. 

Laporan Pelaksanaan Kegiatan perlengkapan, 7. Laporan pelaksanaan kegiatan 

protokoleran, 8. Pelaksanaan urusan keamanan, keprotokolan dan Hubungan 

Masyarakat, 9. Laporan pelaksanaan kegiatan kehumasan. 

1. Penyiapan Dokumen pelaporan Zona Integritas, 2. Penyiapan bahan urusan Pengelolaan 
Laporan Tindak Lanjut Hasil Pengawasan Hakim Tinggi Pengawas Daerah pada satuan kerja 
di bawahnya, Hasil Pengawasan Bidang dan Tindak Lanjut Hasil Pengawasan Bidang, 3. 
koordinasi dengan satuan kerja  terkait penyusunan laporan tahunan, 4. Penyiapan bahan 
Laporan Realisasi Anggaran 01 dan 04, Membuat Surat Keputusan di bidang Keuangan, 
Memeriksa dan meneliti berkas pengajuan SKPP, Pengelolaan dokumen pengajuan biaya 
pindah tenaga teknis/Hakim dan Panitera, Memeriksa dan meneliti berkas pengajuan 
Laporan Pertanggung Jawaban Bendahara Pengeluaran, Penatausahaan Laporan 
Pertanggung Jawaban Bendahara Penerimaan, Laporan Saldo Rekening Bendahara 
Pengeluaran, Pengkajian dan pengelolaan surat menyurat di bagian Keuangan, Pengelolaan 
aplikasi e-Bima, Monitoring Gaji, Transportasi Hakim, dan Remunerasi, 5. Penyiapan bahan 
urusan pengelolaan Barang Milik Negara Update/Pemutakhiran Daftar Barang Ruangan, 
Monitoring kelengkapan e-Sadewa, Pengelolaan Laporan BMN 
 

 
1. Melakukan pencatatan surat masuk dan surat keluar pada agenda surat 

2. Mendistribusikan Surat Masuk sesuai disposisi pimpinan. 

3. Melakukan penomoran surat keluar 

4. Mengumpulkan dokumen Surat Keluar untuk kepentingan pengarsipan. 

5. Persentase arsip yang tertata dan terdokumentasi sesuai standart 

6. Penataan, klasifikasi dan penyusutan arsip 

7. Melaksanakan pengadaan barang/jasa 

8. Melaksanakan perawatan dan pemeliharaan Gedung 

9. Melaksanakan perawatan dan pemeliharaan Kendaraan Dinas 

10. Pemeliharaan Kebersihan Lingkungan 

11. Melakukan input pencatatan pesediaan keluar dan persediaan masuk 

12. Melakukan input pencatatan persediaan keluar melalui Aplikasi Sakti 

13. Melakukan input pencatatan persediaan masuk melalui Aplikasi Sakti 

14. Mendistribusikan Barang Persedediaan/ATK 

15. Mengumpulkan dokumentasi kegiatan-kegiatan PTA Jakarta dalam bentuk foto 

atau video 

16. Membuat berita dan memastikan penyiaran berita tentang kegiatan yang 

dilaksanakan PTA Jakarta pada Website resmi PTA Jakarta 

17. Melaksanakan penyebaran informasi pemberitahuan kepada internal PTA Jakarta, 

PA sewilayah hukum PTA Jakarta maupun pihak eksternal melalui website resmi 

atau media sosial resmi PTA Jakarta 

18. Terlaksananya pelayanan keprotokolan disetiap kegiatan 

19. Terlaksananya kesiapan bahan dan peralatan pendukung kegiatan keprotokolan 

1. Terisinya Capaian Output DIPA 005.01 dan 005.04 Di Aplikasi SAKTI 

2. Membantu Kepala Sub Bagian Keuangan Dan Pelaporan Melaksanakan Monitoring 

Pengendalian Intern Atas Pelaporan Keuangan Tingkat Satker Dan Wilayah 

3. Terbitnya Surat Hasil Rekonsiliasi Sakti-SPAN Satuan Kerja Di Aplikasi Monsakti 

4. Tersusunya Laporan Keuangan Satker dan Wilayah (04) Triwulanan, Semesteran, dan 

Tahunan. 

5. Jumlah tercatatnya Setiap Kontrak Dengan Pihak Ketiga Yang Memerlukan Anggaran 

DIPA Pengadilan Tinggi Agama Jakarta Di KPPN 

6. Tercatatnya Setiap Kandungan Produk Dalam Negeri Yang Digunakan Pengadilan Tinggi 

Agama Jakarta Melalui Aplikasi SAKTI 

7. Tersusunya Laporan Nilai IKPA Bulanan 

8. Terlengkapinya bahan urusan pelaporan Zona Integritas Area 

9. Tersusunya Laporan PIPK Satuan Kerja  

10. Terlaksananya Pengendalian Intern atas Pelaporan Keuangan (PIPK) Tahun 2026 

11. Terlengkapinya dokumen SPM pada Arsip dan Aplikasi eBima 

12. Tersusunnya Daftar Barang Ruangan Tahun 2026. 

13. Tertibnya administrasi, akuntabilitas dan efisiensi proses penetapan status penggunaan 

(PSP) Barang Milik Negara 

14. Tersusunnya Laporan Pengawasan dan Pengendalian BMN Tahun 2026. 

15. Tersusunnya Laporan Barang Milik Negara Tahun 2026 

16. Terlengkapinya usulan gaji PPPK 

17. Penyusunan gaji induk sesuai periode 

18. Penyusunan daftar perhitungan uang makan setiap bulan 

19. Mewujudkan Akurasi dan Ketepatan Waktu Penyampaian LPJ Bendahara 

20. Mewujudkan Akurasi dan Ketepatan Waktu Pertanggungjawaban Up dan TUP 

21. Mewujudkan Digitalisasi Pengelolaan Keuangan 
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Crosscutting (Kesekretariatan dengan Kepaniteraan ) 

Bagian Kepaniteran 



 

 

           Eselon IV Kepaniteraan (PANITERA MUDA) 
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PELAKSANA KEPANITERAAN HUKUM 

Melaksanakan dan menyelesaikan administrasi perkara dibidang hukum 

PELAKSANA KEPANITERAAN BANDING 
Melaksanakan dan menyelesaikan administrasi perkara dibidang perdata 

 

Pembuatan Undangan, Daftar Hadir, Notulensi Kepaniteraan dan 

Dokumentasi Rapat Koordinasi Kepaniteraan beserta data pendukung 

rapat, 2.Pembuatan laporan perkara tingkat banding dan 

penghimpunan data perkara tingkat pertama, 3. Pengarsipan berkas 

perkara fisik dan digital tingkat banding, 4. Pembuatan laporan perkara 

banding menggunakan e-Cour, 5. Pembuatan laporan pengelolaan arsip 

perkara banding menggunakan e-Court, 6. Pembuatan Register Layanan 

Informasi, Register Penanganan Gratifikasi, Register Pengaduan, 

Register Keberatan Informasi beserta laporan masing-masing register 

setiap bulan melalui PTSP, 8. Penanganan Pengaduan Masyarakat yang 

diselesaikan, 9. Tindak Lanjut Surat Masuk dan Surat Keluar terkait 

Kepaniteraan, 10. Penerimaan dan Penghimpunan Laporan Hasil 

Pemeriksaan Pengawasan Bidang dan Daerah, 11. Penghimpunan data 

untuk dokumen SAKIP dan pemenuhan eviden Zona Integritas, 12. 

Upload putusan perkara perdata agama tingkat banding yang di 

anonimisasi pada direktori putusan, 13. Minutasi perkara banding 

menggunakan e-Court 

1. .Melaksanakan pengadministrasian surat masuk dan keluar di kepaniteraan banding, 2. Membuat checklist 

kelengkapan administrasi perkara banding pada bundel A dan bundel B yang kemudian ditandatangani, 3. 

Menandatangani dan menyelesiakan laporan penerimaan perkara banding pada tiap bulan berjalan, 4. 

Membaca, memeriksa dan menandatangani laporan perkara banding yang putus, 5. Melaksanakan 

penyusunan dan pengiriman laporan perkara banding untuk bahan Panitera Muda Hukum, 6. Terlaksananya 

pengumpulan Laporan Hasil Pemeriksaan (LHP) Hatiwasbid Pengadilan Tinggi Agama Jakarta dan Hatiwasda 

serta Yustisial Pengadilan Agama sewilayah Pengadilan Tinggi Agama Jakarta Jakarta, 7. Terlaksananya 

penatausahaan biaya proses perkara tingkat banding, 8. Terlaksananya pelaporan penerimaan banding pada 

aplikasi Kinsatker, 9. memeriksa dokumen minutasi dan pengiriman salinan putusan, 10. memeriksa dokumen 

salinan putusan yang akan dikirim ke pengadilan pengaju 

 

1. pembuatan laporan perkara tingkat banding dan penghimpunan data 

perkara tingkat pertama 

2. Pengarsipan berkas perkara fisik dan digital 

3. pembuatan laporan perkara banding menggunakan e-Court 

4. laporan pengelolaan arsip perkara banding menggunakan e-Court 

5. Penanganan Pengaduan Masyarakat yang diselesaikan 

6. Tindak Lanjut Surat Masuk dan Surat Keluar terkait Kepaniteraan 

7. Penerimaan dan Penghimpunan Laporan Hasil Pemeriksaan 

Pengawasan Bidang dan Daerah 

8. Pembuatan Register Layanan Informasi, Register Penanganan 

Gratifikasi, Register Pengaduan, Register Keberatan Informasi beserta 

laporan masing-masing register setiap bulan melalui PTSP 

9. Pembuatan Undangan, Daftar Hadir, Notulensi Kepaniteraan dan 

Dokumentasi Rapat Koordinasi Kepaniteraan beserta data pendukung 

rapat 

1. Penginputan Registrasi Perkara Banding pada SIPP. 

2. Pembuatan Surat Pengantar Register Banding tingkat banding, surat Penetapan Majelis Hakim, surat 

Penunjukkan Panitera Pengganti dan surat Surat Benturan Kepentingan 

3. Pembuatan Cheklist kelengkapan administrasi perkara banding Bundel A dan Bundel B. 

4. Terlaksananya pengunduhan berkas banding bundel A dan B (e-Court) pada Aplikasi SIPP Tingkat Banding 

5. Melaksanakan pengadministrasian Surat Masuk dan Surat Keluar Kepaniteraan Muda Banding. 

6. Terlaksananya pembuatan Laporan Hasil Pemeriksaan (LHP) sebagai pendamping Hakim Tinggi Pengawas 

Bidang Pengadilan Tinggi Agama Jakarta 

7. Terlaksananya pembuatan  Laporan Hasil Pemeriksaan (LHP) sebagai pendamping Hakim Tinggi Pengawas 

Bidang Pengadilan Tinggi Agama Jakarta 

8. Pelaporan penerimaan perkara banding pada aplikasi kinsatker 

9. Menginput dokumen laporan salinan putusan yang dikirim ke Pengadilan Agama Pengaju 

10. Menginput data pengiriman salinan putusan yang dikirim ke Pengadilan Agama Pengaju pada Aplikasi SIPP 

11. Pembuatan dokumen laporan salinan putusan yang diunggah pada Direktori Putusan 

12. Pembuatan dokumen laporan minutasi perkara banding, laporan perkara banding diterima dan diputus 

13. Menginput data minutasi perkara pada Aplikasi SIPP 

14. Terlaksananya penyusunan dan penginputan jurnal keuangan perkara banding yang diterima dan diputus 

ke dalam buku jurnal keuangan perkara. 

15. Terlaksananya penginputan biaya materai dan redaksi (putus) ke dalam jurnal biaya pada Aplikasi SIPP 

tingkat banding 

16. Terlaksananya penyusunan serta penginputan perkara yang diterima dan diputus ke dalam laporan buku 

induk keuangan perkara. 

17. Terlaksananya penyusunan serta penginputan perkara yang diterima dan diputus ke dalam laporan buku 

hak-hak kepaniteraan. 

18. Menyusun serta menginput perkara yang diterima, diputus dan pengambilan biaya perkara ke dalam 

laporan buku kas umum keuangan perkara banding. 

19. Terlaksananya penyusunan dan penginputan perkara yang diterima, diputus dan pengambilan biaya 

perkara ke dalam laporan buku kas umum keuangan perkara banding. 

20. Terlaksananya penginputan laporan biaya perkara banding ke Aplikasi Komdanas Mahkamah Agung. 

21. Terlaksananya penyusunan dan penginputan biaya perkara banding yang masuk dan pengambilan biaya 

perkara ke dalam laporan buku bantu bank sesuai dengan rekening koran. 

Crosscutting (Kesekretariatan dengan Kepaniteraan ) 

Bagian Kepaniteran 
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PANITERA PENGGANTI 
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