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PROGRAM KERJA 

PENGADILAN AGAMA FAKFAK 

TAHUN 2019  

 

 

 
BIDANG YUDISIAL DAN ADMINISTRASI PERKARA 

A. YUDISIAL 
 

NO PROGRAM KERJA SASARAN TARGET KEGIATAN 

PELAKSANAAN 

ANGGARAN 
PENANGGUNG 
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1 2 3  4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 

1. Peningkatan Kualitas 

penyelesaian perkara 

Terlaksananya 

penyelesaian perkara 

tepat waktu 

Terwujud 

penyelesaian 

perkara tepat 

waktu 

1. Melaksanakan mediasi 

secara optimal oleh 

mediator 

x x x x x x x x x x x x Biaya proses Hakim 

    2. Menyelesaikan sisa 

perkara tahun lalu 

x x x x x x x x x x x x Biaya proses 
Hakim 

    3. Menyelesaikan perkara 

yang diterima 

x x x x x x x x x x x x Biaya proses 
Hakim 

    4. Menyelesaikan perkara 

tidak lebih dari 5 bulan. 

5. Ketua Majelis 

melaporkan  perkara 

yang belum selesai lebih 

dari 5 bulan kepada 

Ketua/ wakil Ketua 

x x x x x x x x x x x x Biaya proses 

Hakim 

 

 

 

   6. Meminutasi berkas 

perkara maksimal 1 hari 

kerja setelah putusan 

dibacakan (one day one 

minute) 

7. Mempublikasikan putusan 

minimal 1 hari kerja 

setelah putusan dibacakan 

(one day one publis) 

 

x x x x x x x x x x x x Biaya proses 

Panitera 

2. Peningkatan kualitas 

putusan pengadilan agama 

Fakfak  

Terlaksana putusan yang 

berkualitas 

Terwujudnya 

putusan yang 

berkualitas 

1. Membuat putusan yang 

sistematis dan sesuai 

peraturan yang berlaku 

x x x x x x x x x x x x Biaya proses Hakim 
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3.  
 

Meningkatkan pelayanan 

kepada pihak-pihak 

berperkara 

 

Terlaksananya 

pelayanan terhadap para 

pihak 

 

Tercapainya 

kepuasan para 

pihak  

terhadap 

pelayanan 

perkara 

 

1. Mempermudah para 

pihak mendapatkan 

informasi perkara. 

2. Menyelenggarakan 

pelayanan terpadu satu 

pintu. 

3. Mempermudah para 

pihak mendapatkan 

produk peradilan sesuai 

standar operational 

prosedur. 

x x x x x x x x x x x x Biaya proses 

 

Hakim 

 

 

    4. Mengupload/mempublik

asikan putusan tepat 

waktu kedalam aplikasi 

direktori putusan.  

x x x x x x x x x x x x Biaya proses 
Kasubag TI/ 

TIM TI 

 

                  

3. Peningkatan pengelolaan 

administrasi perkara 

Terlaksananya 

pengelolaan administrasi 

perkara secara efasien 

dan efektif 

Terwujudnya 

pengelolaan 

administrasi 

perkara secara 

efasien dan 

efektif. 

1. Menata dan menyusun 

berkas perkara. 

2. Membuat chek list 

dokumen setiap perkara 

3. Menerima  mencatat 

perkara yang diterima 

dalam register dan 

mengimput melalui 

aplikasi SIPP. 

 

4. Membuat SK penetapan 

susunan majelis hakim 

sesuai dengan SK 

Ketua/wakil 

5. Membuat penunjukan  PP 

serta JSP secara 

proporsional 

6. Menyampaikan isi 

putusan tepat waktu 

kepada pihak berperkara 

7. Menerbitkan Akta Cerai 

tepat waktu  

8. Memproses permohonan 

penyitaan dengan cepat 

sesuai aturan dan 

prosedur yang berlaku 

x 

 

 

x 

 

x 

 

 

x 

x 

 

 

x 

x 

 

 

x 

x 

 

 

x 

x 

 

 

x 

x 

 

 

x 

x 

 

 

x 

 

 

x 

x 

 

 

x 

x 

 

 

x 

x 

 

 

x 

DIPA 

Panitera 

 

 

    x x x x x x x x x x x x DIPA Panitera 

 

 

    x x x x x x x x x x x x DIPA Ketua 

    x x x x x x x x x x x x - Ketua &  

Panitera 

    x x x x x x x x x x x x - Panitera 

    x x x x x x x x x x x x - Panitera 

    x x x x x x x x x x x x Biaya proses 

Panitera 
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4. Peningkatan reformasi 

birokrasi dipengadilan 

Terlaksananya  reformasi 

birokrasi di pengadilan 
Terwujudnya 

kepercayaan 

publik terhadap 

lembaga peradilan 

agama 

1. Menerima, mencatat dan 

memberikan informasi 

kepada masyarakat 

tentang proses 

berperkara secara umum 

melalui meja informasi 

maupun elektronik 

(website) 

2. Menerima dan 

menyelesaikan perkara 

prodeo 

3. Melaksanakan sidang di 

luar gedung untuk daerah 

sulit dijangkau 

4. Menerima, mencatat dan 

menyelesaikan 

pengaduan para pihak 

melalui meja pengaduan 

atau melalui aplikasi 

siwas. 

5. Membuat dan mengirim 

laporan tentang 

pelayanan meja informasi 

dan pengaduan. 

x x x x x x x x x x x x - 

Panitera 

    x x x x x x x x x x x x DIPA Ketua, Hakim, 

Panitera&Sekreta

ris 

    x x x x x x x x x x x x DIPA Panitera 

    x x x x x x x x x x x x DIPA 

Panitera & 

TIM TI 

                   

5. Peningkatan keberhasilan 

eksekusi putusan 

pengadilan 

Terlaksananya eksekusi 

putusan sesuai aturan 

yang berlaku 

Tercapainya 

pelaksanaan 

eksekusi 

1. Membuat SK Panjar biaya 

perkara meliputi seluruh 

komponen biaya sita dan 

eksekusi,  

x            - 

Ketua 

    2. Melaksanakan   eksekusi 

sesuai aturan hukum 

acara dan prosedur yang 

ditetapkan. 

x x x x x x x x x x x X - 

Ketua 

    3. Mengadakan koordinasi 

dengan pihak terkait 

dalam pelaksanaan  

eksekusi. 

x x x x x x x x x x x x - 

Panitera 

                   

6. Peningkatan kualitas 

aparatur peradilan 

dibidang hukum 

Meningkatnya kualitas 

pemahaman hukum 

aparat peradilan 

Terwujudnya 

aparatur 

peradilan yang 

profesional 

1. Mengadakan diskusi 

hukum (formil dan 

materiil)  

2. Mengadakan DDTK . 

x 

 

 

x 

 

 

x 

 

x 

x 

 

 

x 

 

 

x 

 

x 

x 

 

 

x 

 

 

x 

 

x 

x 

 

 

x 

 

 

x 

 

x 

- 

 

 

- 

Wakil Ketua 

 

Wakil Ketua 
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    3. Mengadakan bedah 

berkas setiap 6 bulan 

sekali bagi hakim dan PP. 

 

 x     x      - 

Wakil Ketua 

 

7. Peningkatan kualitas 

pelayanan administrasi 

perkara 

terlaksananya kualitas 

pelayanan di bidang 

Administrasi 

Terwujudnya kualitas 

pelayanan dibidang 

administrasi. 

Menjalin  kerjasama dengan 

pihak Bank, RRI,  dan kantor Pos x x x x x x x x x x x x 

 

Ketua 

                   

 

 

 

 

 

 

B. ADMINISTRASI PERKARA/POLA PENERIMAAN PERKARA 
 

NO PROGRAM KERJA SASARAN TARGET KEGIATAN 

PELAKSANAAN 

ANGGARAN 
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1. Peningkatan sistem 

penerimaan perkara. 

Terselenggaranya pola 

penerimaan perkara yang 

baik dan tertib 

Terwujudnya tertib 

administrasi 

penerimaan perkara 

dan penggunaan 

aplikasi SIPP dan e -

court 

1. Membuat SK Petugas Meja 

2. Membuat uraian tugas  meja 

3. Menerima gugatan/ 

permohonan 

4. Menaksir Panjar biaya perkara 

5. Membuat SKUM 

6. Kasir menerima slip 

penyetoran panjar dari Bank 

dan SKUM dan surat gugatan 

7. Mengisi buku jurnal dan KIPA 

sesuai peruntukannya dengan 

tertib dan cermat 

8. Memberi nomor, menyerahkan 

surat gugatan dan 

menyerahkan asli dan tindasan 

pertama SKUM kepada pihak 

9. Mengisi register hak-hak  

kepaniteraan dan 

membukukannya 

10. Membuat dan mengisi buku 

bantu dengan cermat dan 

tertib. 

11. Menyimpan dan mengamankan 

buku yang berhubungan 

dengan keuangan perkara 

x            DIPA Kepegawaian 

    x            DIPA Kepegawaian 

    x x x x x x x x x x x x Biaya proses Panitera 

    x x x x x x x x x x x x - Panitera 

    x x x x x x x x x x x x Biaya proses Panitera 

    x x x x x x x x x x x x - Panitera 

    x x x x x x x x x x x x - Panitera 

   

 

 x x x x x x x x x x x x - Panitera 

    x x x x x x x x x x x x - Panitera 

    x x x x x x x x x x x x - Panitera 

   

 x x x x x x x x x x x x - Panitera 

    x 

 

 

 

 x 

x 

 

 

 

 x 

x 

 

 

 

x 

x 

 

 

 

 x 

x 

 

 

 

 x 

x 

 

 

 

 x 

x 

 

 

 

 x 

x 

 

 

 

 x 

x 

 

 

 

 x 

x 

 

 

 

 x 

x 

 

 

 

 x 

x - 

 

 

 

- 

Panitera 
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beserta uang persediannya 

12. Mengisi buku-buku jurnal lain 

dengan tertib dan cermat 

sesuai dengan SIPP Versi 

3.2.0.5 

13. Memonitor pendaftaran 

perkara melalui e-court. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Peningkatan pelaksanaan 

administrasi persidangan 

terlaksananya administrasi 

persidangan yang baik dan 

tertib 

Terwujudnya 

administrasi  

persidangan yang baik 

dan tertib. 

1. Membuat buku kontrol dan 

ekpedisi  

- Untuk para Hakim, Panitera 

Sidang dan JS/JSP 

- Untuk perkara mediasi 

2. Membuat buku agenda sidang. 

3. Membuat PMH, PHS, PPS/JSP 

tepat waktu. 

4. Melakukan persiapan 

persidangan secara efektif 

5. Penyelesaian minutasi cepat, 

tepat dan cermat . 

6. Membuat instrumen – 

instrumen 

7. Menyerahkan instrumen 

kepada petugas terkait 

x   

 

        

DIPA PANITERA 

    x            DIPA  

    x x x x x x x x x x x x Biaya proses Panitera 

    x x x x x x x x x x x x Biaya proses Panitera 

     

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

Biaya proses Panitera 

     

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

Biaya proses Panitera 

     

x 

 

x 

 

X 

 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

- Panitera 

    x x x x x x x x x x x x - Panitera 

                  Panitera 

3. Peningkatan kualitas 

penulisan register 

perkara ( buku register) 

Terselenggaranya registrasi 

perkara yang tertib dan 

cermat 

 

Terwujudnya 

profesionalitas petugas 

register 

 

1. Mencatat  data perkara ke dalam 

register dan menginput ke SIPP 

2. Menerima instrumen dan 

membukukannya dalam register 

perkara. 

3. Mengisi dan melakukan 

rekapitulisi perkara serta 

menandatangani penutupan 

buku register 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

- 

 

Panitera 

  x x x x x x x x x x x x - Panitera 

     

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 
X 

 

 

x 

 

x 

 

x 

-  

                - Panitera 

                - Panitera 

                   

4. Peningkatan keamanan 

berkas perkara 

Terselenggaranya berkas 

yang aman dan terkontrol 

Terwujudnya keamanan 

berkas perkara 

1. Membuat buku ekspedisi x            DIPA  

 2. Mengisi buku ekspedisi x x x x x x x x x x x x - Panitera 

  3. Menjalankan berkas sesuai Pola 

Bindalmin 

x x x x x x x x x x x x - Panitera 

  

 

 

 

  4. Menyediakan rak khusus berkas 

berjalan 

x            DIPA  



 6 

 

 

                   

5. Peningkatan ketertiban 

dan kualitas pelaporan 

perkara 

Terselenggaranya 

pelaporan perkara 

cermat dan tepat waktu 

berbasis Teknologi 

Informasi (TI) 

Terwujudnya 

pelaporan yang 

akuntabel dan tepat 

waktu 

1. Optimalisasi SIPP, LIPA 

dalam sistem laporan 

2. Membuat laporan keadaan 

perkara bulanan tepat waktu 

3. Membuat laporan perkara 

akhir tahun. 

4. Mengarsipkan laporan-

laporan perkara secara 

manuai dan digital. 

x x x x x x x x x x x x DIPA  

  

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

 

x 

- Panitera 

              

x 
- Panitera 

                - Panitera 

    x x x x x x x x x x x x Biaya proses  

                   

6. Peningkatan kualitas 

administrasi keuangan 

perkara 

terlaksananya 

administrasi keuangan 

perkara yang akuntabel  

Terwujudnya 

administrasi 

keuangan perkara 

yang  transparansi 

dan akuntabel 

 

1. Optimalisasi SIPP KIPA, 

komdanas dan simari 

2. Membukukan keuangan 

perkara dengan tertib dan 

cermat 

 

 

 

 

 

 
1. Mengarsipkan perkara secara 

digital melalui SIPP. 

2. Menyusun dan mengarsipkan 

berkas perkara 

3. Mengadakan Box arsip 

perkara. 

4. Menata ruangan arsip 

perkara  

5. Membuat nama, jenis dan 

daftar isi box arsip perkara  

 

6. Melakukan penyimpanan 

berkas perkara dalam 

ruangan  arsip perkara  

 

7. Pengadaan rak arsip dan 

register perkara 

 

x x x x x X 

 

x x x x x x - Panitera 

 x x x x x x x x x x x x - Panitera 

                  

                  

                  
 

7. 

 

Peningkatan kualitas 

pengarsipan perkara 

 

tercapainya arsip perkara 

yang tertib. 

 

Terwujudnya arsip 

perkara yang tertib 

berbasis Teknologi 

informasi. 

x 

 

  x 

x 

 

 x 

x 

 

 x 

x 

 

 x 

x 

 

 x 

x 

 

 x 

x 

 

 x 

x 

 

 x 

x 

 

 x 

x 

 

 x 

x 

 

 x 

x 

 

 x 

 

Biaya proses 

 

Biaya proses 

Panitera 

                  

    x   x   x   x   DIPA KPA 

 

       x         Biaya proses  

    x x x x x x x x x x x X 

 

- 

Panitera 

    x x x x x x x x x x x X 

 

 

- 

Panitera 

    x x x x x x x x x x x X 

 

 

DIPA 

KPA 
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             Fakfak, 15 Januari 2019 

Wakil Ketua Pengadian Agama Fakfak 

 

 

 

 

 

Drs.  H. AMAR HUJANTORO, M.H. 

NIP : 19680303 199703 1 001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


