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A. PENDAHULUAN

Mempedomani arah kebijakan Mahkamah Agung RI dan Badan
Peradilan yang berada dibawahnya khususnya Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas
Il sejak dicanangkannya One Roof System vyaitu Peradilan satu atap, maka
Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas || mulai berbenah diri untuk mewujudkan
Badan Peradilan Indonesia yang Agung. Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas Il
merupakan salah satu pelaksana kekuasaan kehakiman di lingkungan peradilan
umum yang mempunyai tugas pokok yaitu menerima, memeriksa dan memutus
perkara yang diajukan kepadanya sesuai dengan Undang-undang No. 8 Tahun
2004 tentang perubahan atas Undang-Undang No. 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum dan Undang-Undang No.49 Tahun 2009 tentang perubahan kedua
atas Undang-Undang No.2 tahun 1986.

Perubahan tersebut ditindaklanjuti dengan restrukiurisasi organisasi
Mahkamah Agung RI sesuai Peraturan Presiden Nomor 13 tahun 2005 tentang
Sekretariat Mahkamah Agung jo. Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung RI
Nomor : MA/SEK/Q7/1II/2007 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat
Mahkamah Agung Rl dan Peraturan Presiden Nomor 14 tahun 2005 tentang
Kepaniteraan Mahkamah Agung Rl jo. Keputusan Keiua Mahkamah Agung RI
Nomor KMA/D18/SK/Ill/ 2006 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan
Mahkamah Agung Rl serta PERMA No.7 tahun 2015 tentang Organisasi Tata Kerja
Kepaniteraan & Sekretariat Peradilan.

Berbagai Kegiatan dan program pembaharuan telah dilaksanakan dan
sedang dilaksanakan pada hakekatnya adalah upaya untuk mewujudkan Visi dan
Misi Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas ll, tentunya harus didukung oleh sarana
dan prasarana yang memadai, Jumlah Hakim dan pegawai yang sesuai dengan
kompetensinya, SDM aparat pengadilan baik kualitas maupun kuantitas, serta hal-
hal lain yang mendukung kegiatan dan program yang sudah diamanatkan oleh
Undang-Undang tersebut diatas.

Memang untuk mewujudkan Peradilan yang modern yang telah dicanangkan
dalam Blue Print Mahkamah Agung Rl tidaklah mudah, memerlukan pemikiran-
pemikiran, Kebijakan-kebijakan dari Pimpinan yang ada di Mahkamah Agung Rl dan
tidak sedikit anggaran yang harus disiapkan, sehingga kesiapan, keseriusan dan
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ketulusan hati Aparat Lembaga Badan Peradilan untuk mewujudkan pengadilan
yang modern sesuai harapan masyarakat dapat terwujud.
B. Kedudukan

Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas 11 berkedudukan dalam wilayah
hukum Pengadilan Tinggi Kupang yang mana secara umum Pengadilan Negeri
Rote Ndao Kelas Il memiliki wilayah hukum sesuai dengan wilayah administrasi
Pemerintahan Daerah Tingkat Il Kabupaten Rote Ndao Provinsi Nusa Tenggara
Timur. lbu kota daerah ini adalah Ba'a. Kabupaten ini memiliki 10 Kecamatan
yang terdiri yaitu Kec.Lobalain, Kec.Rote Tengah, Kec.Rote Timur, Kec.Rote
Barat, Kec.Rote Barat Laut, Kec.Landu Leko, Kec.Ndao Nuse, Kec.Pantai
Baru, Kec. Rote Barat Daya, Kec. Rote Selatan.

C. Tugas Pokok dan Fungsi

Tugas Pokok dan Fungsi Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas 1l adalah sebagai
berikut :

1. Pasal 2 Undang-Undang Nomor : 2 tahun 1986 yaitu Pengadilan Negeri
sebagai salah satu pelaksana kekuasaan Kehakiman bagi rakyat pencari
keadilan pada umumnya ;

2. Pasal 50 Undang-Undang Nomor 2 tahun 1986 yaitu Pengadilan Negeri
bertugas dan berwenang, memeriksa, mengadili, memutuskan dan
menyelesaikan perkara pidana dan perkara perdata ditingkat pertama ;

3. Pasal 52 Undang-Undang Nomor: 2 tahun 1986 yaitu Pengadilan Negeri
dapat memberikan keterangan, pertimbangan dan nasehat tentang hukum
kepada instansi pemerintah daerahnya apabila diminta serta dapat diserahi
tugas dan kewenangan lain oleh atau berdasarkan Undang-Undang.
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LANDASAN KERJA

A. Landasan Yuridis

1.
2.

10.

1.

12.

13.

14.

Undang-Undang Nomor 48 tahun 2008 tentang Kekuasaan Kehakiman ;
Undang-Undang Nomor 2 tahun 1986 tentang Peradiian Umum

sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor.8 tahun 2004
junto Undang-Undang N0.49 tahun 2009;

Undang-Undang Nomor.8, th 1974, jo Undang-Undang Nomor.43 tahun
1999 tentang Pokok-pokok kepegawaian ;

Keputusan Presiden Rl Nomor.21 tahun 2004, tentang Pengalihan
Organisasi, Administrasi dan Finansial dilingkungan Peradilan Umum,
Peradilan Tata Usaha Negara dan Peradilan Agama ke Mahkamah Agung
Ri;

Instruksi Presiden Nomor 7 tahun 1999 tentang Laporan Akuntabilitas
Kinerja Instansi Pemerintah dan Pedoman Penyusunan Pelaporan
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah ;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor.KMA/021/SK/II/1988
tentang pembinaan perkara Peradilan Umum ;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor.KMA/0Q7/SK/IV/1994
tanggal 1 April 1994 tentang Pemberlakuan Buku | dan Buku Il tentang
Pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan ;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Ri Nomor.KMA/OBO/SK/VIIN2006
tentang pedoman pelaksanaan pengawasan dilingkungan lembaga peradilan

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor.KMA/096/SK/X/2006
tentang Tanggung jawab Ketua Pengadilan Tingkat Pertama dalam
melaksanakan tugas pengawasan ;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor. 145/KMA/SK/VIN/2007
tentang memberlakukan buku IV Pedoman Pelaksanaan Pengawasan
Dilingkungan Badan- Badan Peradilan ;

PERMA No.7 tahun 2015 tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan &
Sekretariat Peradilan

PERMA No. 7 Tahun 2016 tentang Penegakan Disiplin Kerja Hakim pada
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya.
PERMA No. 8 Tahun 2016 tentang Pengawasan dan Pmbinaan Atasan
Langsung di Lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan di bawahnya.

PERMA No. 9 Tahun 2016 tentang Pedoman Penanganan Pengaduan

m
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(Whistle Blowing System) di Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang
berada di bawahnya.

15. DIPA  Pengadian Negeri Rote Ndao tahun anggaran 2018
Nomor.Dipa-005.01.2.477249/2018 dan Nomor.Dipa-005.03.2.477250/2018
tanggal 05 Desember 2017

B. Visi dan Misi
VIS :‘TERWUJUDNYA PENGADILAN NEGERI ROTE NDAO KELAS Il YANG

AGUNG”
MISt :
a. Menjaga Kemandirian Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II.
b. Memberikan pelayanan hukum yang berkeadilan kepada pencari keadilan.
C. Meningkatkan kualitas kepemimpinan di Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas Il .
d. Meningkatkan Kredibilitas dan Transparansi di Pengadilan Negeri Rote Ndao

Kelas Il.

C. Tujuan dan Sasaran Strategis

{. Tujuan:

Adapun yang menjadi tujuan yang akan dicapai di Pengadilan Negeri Rote
Ndao Kelas | meliputi :

a. Terwujudnya kepercayaan masyarakat terhadap sistem peradilan melalui
proses peradilan yang pasti, transparan dan akuntabel.

b. Terwujudnya penyederhanaan proses penanganan perkara melalui
pemanfaatan teknologi informasi.

c. Meningkatkan akses peradilan bagi masyarakat miskin dan
terpinggirkan.

d. Terwujudnya pelayanan prima bagi masyarakat pencari keadilan.

Il. Sasaran Strategis
Adapun sasaran strategis untuk mencapai tujuan Pengadilan Negeri Rote
Ndao Kelas || meliputi :
Terwujudnya proses peradilan yang pasti, transparan dan akuntabel.
b. Meningkatkan penyederhanaan proses penanganan perkara melalui
pemanfaatan teknologi informasi.
c. Meningkatnya askses peradilan bagi masyarakat miskin dan
terpinggirkan.
d. Terwujudnya sistem manajemen informasi yang terintegrasi dan
menunjang sistem peradilan yang sederhana, transparan dan akuntabel.
e. Terwujudnya pelaksanaan pengawasan kinerja aparat peradilan secara
optimal baik internal maupun eksternal.
f. Terwujudnya transparansi pengelolaan SDM lembaga peraditan
berdasarkan parameter cbyektif.
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g. Meningkatnya pengelolaan manajerial lembaga peradilan secara

akuntabel, efektif dan efisien.

D. PROGRAM DAN KEGIATAN TAHUN 2019

1. Program Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan Tugas tehnis

Lainnya Mahkamah Agung ;
Kegiatan : Pembinaan Administrasi dan Pengelolaan Keuangan Badan Urusan

Administrasi

2. Program Peningkatan Sarana dan Prasarana Aparatur Mahkamah Agung ;
Kegiatan : Pengadaan Sarana dan Prasarana di Lingkungan Mahkamah Agung

3. Program Peningkatan Manajemen Peradilan Umum

Kegiatan : Peningkatan Manajemen Peradilan Umum

Program Kerla NDAO KEEAS 1 2019 Page 5
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PROGRAM KERJA

Program Kerja Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas |l tahun 2019 merupakan
Rencana Pelaksanaan Tugas dan fungsi Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas Il yang
meliputi :

A. Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas |l selaku Satuan Kerja (Satker)

B. Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas Il selaku Perwakilan Kekuasaan
Kehakiman atau Lembaga Yudikatif di daerah

Program Kerja Unggulan dan Inovatif berupa Aplikasi Pelayanan Berbasis IT yaitu:

1. Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP) bertujuan memberikan Pelayanan dengan
cepat dan mudah yaitu Pendaftaran Surat Masuk & Keluar, Buku Tamu,
Permohonan Surat Keterangan, Permohonan Penyitaan dan Penggeledahan

2. E-SKUM bertujuan memberikan Layanan dengan cepat bagi pihak yang akan
berperkara dalam bentuk Informasi Perkiraan Biaya Perkara

3. Layanan E-court

> PROGRAM KERJA SELAKU SATUAN KERJA (SATKER)

Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas Hl sebagai satuan kerja (satker) pelaksana
Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara (APBN) serta Pengguna Barang Milik
Negara (BMN). Peilaksanaan Anggaran tahun 2019 adalah sebagaimana yang
dialokasikan didalam Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran tahun 2019 dengan Pagu

sebesar :

a. DIPA Badan Urusan Administrasi (01) Rp. 3.380.983.000,-
b. DIPA Badan Peradilan Umum (03) Rp. 77.500.000,-
Jumlah Pagu DIPA Tahun 2019 Rp. 3.458.483.000,-

Tiga Milyar Empat Ratus Lima Puluh Delapan Juta
Empat Ratus Delapan Puluh Tiga Ribu Ruplah

A.1 PROGRAM KERJA PENANGANAN PERKARA

Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas Il adalah Pengadilan Tingkat pertama
yang mempunyai tugas pokok dan fungsi menerima, memeriksa dan memutus
perkara yang diajukan padanya. Dalam ketentuan peraturan yang berlaku bahwa
sesuai dengan Standar Operasional Prosedur Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas It
Pemeriksaan persidangan yang menyangkut Eksepsi, Pemeriksaan Saksi, Barang
Bukti, Terdakwa, Tuntutan,Pembelaan dan putusan harus selesai, kecuali dalam
penanganan perkara pidana yang pembuktiannya akan rumit oleh karena

R
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pemeriksaan saksinya lebih dari 20 orang paling lama 5 (lima) bulan atau 150 hari.
Kecuali untuk penanganan perkara pidana khusus berlaku ketentuan sebagaimana
diatur dalam Undang-Undang yang bersangkutan, termasuk Praperadilan. Program
One Day Service Bagian Pidana, Perdata dan Hukum. Program One Day Publik Amar
Putusan begitu juga perkara Perdata.

A.2 PROGRAM KERJA KEPANITERAAN PIDANA

1. Menerima berkas perkara dan barang bukti dari kejaksaan

2. Mendistribusikan perkara yang telah ditetapkan Ketua Pengadilan Negeri
kepada ketua majelisthakim dan Panitera Pengganti untuk disidangkan
Mengutamakan Pendaftaran perkara singkat, cepat & pra peradilan
Melaksanakan pendaftaran perkara pidana cepat ringan dan lalu lintas
Menerima dan mencatat berkas perkara yang sudah diminutasi oleh PP
Pengisian Seluruh Register perkara dilaksanakan dengan fertib dan tepat waktu
Mencatat penyelesaian perkara pidana yang putus sesuai SOP

Mencatat dan melaporkan perkara pidana yang putus lebih dari & bulan

© ® N O O kW

Menerima Berkas perkara yang dimohonkan upaya hukum Banding, Kasasi,
PK, Grasi.
10.Sebelum berkas dikirim diusahakan untuk diteliti kelengkapannya dengan
cermat setiap berkas banding, kasasi, PK dan Grasi.
11.Mengirim berkas perkara yang sudah diminutasi ke Kepaniteraan hukum
12.Menyampaikan Salinan/Petikan Putusan kepada Jaksa, Terdakwa (pihak terkait)
13. Melakukan pengawasan melekat secara berkala meliputi : Prosedur penerimaan
perkara,buku register, Buku keuangan perkara, laporan- laporan,pemberkasan
dan minutasi
14.Melaksanakan inspeksi dengan Hakim Pengawas & pengamat (KIMWASMAT)
terhadap Napi yang berada di LP meliputi data-data perilaku napi, masa
hukuman dll dan membuat Laporannya
15.Membuat perpanjangan penahanan yang diajukan oleh penuntut Umum
dan Penyidik
16.Mengajukan Permohonan perpanjangan penahanan ke Pengadilan Tinggi
maupun ke Mahkamah Agung RI
17.Membuat ljin Persetujuan penggeledahan untuk dibuatkan Penetapan Ketua
Pengadilan sampai dengan persetujuan diversi yang diajukan oleh Penyidik
18.Membuat ljin Persetujuan penyitaan yang diajukan oleh Penyidik maupun
Penuntut Umum untuk dibuatkan Penetapan Ketua Pengadilan
19. Membuat laporan bulanan untuk disampaikan ke Kepaniteraan hukum
20.Melaksanakan CTS/SIPP
21.Melaksanakan Pendistribusian Relaas delegasi/pemberitahuan perkara pidana
kepada Jurusita/Jurusita Pengganti
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22 Menyampaikan Putusan Perkara Pidana vyang menarik perhatian
masyarakat ke Petugas IT untuk di tampilkan di website

23.Menindaklanjuti surat masuk dan keluar

25. Mengontrol Pelaksanaan SOP Pidana sesuai Akreditasi Penjaminan Mutu

A.3. PROGRAM KERJA KEPANITERAAN PERDATA

1. Menerima pendaftaran berkas perkara pemmohonan, gugatan sederhana,
banding, kasasi, PK, Eksekusi, Somasi, Konsignasi dan perlawanan terhadap
putusan verstek

2. Mendistribusikan berkas perkara yang sudah ditetapkan oleh KPN/WKPN
kepada Majelis/ Hakim untuk penetapan hari sidang

3. Melaksanakan penyelesaian perkara yang diselesaikan melalui mediasi

4 . Mencatat setiap perkara yang diterima dalam buku register secara tertib dan
tepat waktu

5. Membuat akta permohonan banding, kasasi, PK, termasuk akta pencabutan
permchonan

6. Mencatat dan melaporkan pelaksanaan putusan (eksekusi), penundaan dan
alasannya yang diperintahkan oleh Ketua Pengadiian Negeri

7. Menerima dan mencatat berkas perkara yang sudah diminutasi oleh PP

8. Menerima dan mencatat penyelesaian perkara yang putus sesuai SOP

9. Sebelum berkas upaya hukum dikirim diusahakan untuk diteliti
kelengkapannya dengan cermat setiap berkas banding, kasasi, dan PK

10.Melakukan pengawasan meiekat secara berkala dari meja ke meja meliputi :
Prosedur penerimaan perkara, buku register, Buku keuangan perkara, laporan-
laporan,pemberkasan dan minutasi

11.Membuat jadwal sidang untuk disampaikan kepada petugas IT

12.Membuat laporan bulanan utk disampaikan ke bidang hukum

13.Membuat laporan 4 bulanan utk disampaikan ke bidang hukum

14.Membuat laporan 6 bulanan utk disampaikan ke bidang hukum

15.Membuat laporan tahunan utk disampaikan ke bidang hukum

16.Menyampaikan Salinan Putusan kepada para Pihak.

17.Menyampaikan salinan putusan yang sudah BHT kepada Kantor Catatan
Sipil, khusus perkara perceraian

18. Melaksanakan ATK Perkara dan Administrasinya

19.Melaksanakan SIPP/CTS

20.Melaksanakan delegasi/pemberitahuan panggilan dan administrasinya

21.Menindaklanjuti surat masuk dan keluar

22.Mengontrol pelaksanaan SOP Perdata sesuai Akreditasi Penjaminan Mutu
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PROGRAM KERJA KEPANITERAAN HUKUM

. Mengefektifkan laporan bulanan, 4 bulanan, 6 bulanan dan laporan tahunan

secara tertib dan tepat waktu

Menerima dan mengecek berkas perkara dari bagian perdata, pidana yang
sudah diminutasi

Mengumpulkan, mengolah dan menyajikan data laporan perkara pidana,
perdata secara berkala

4. Menyediakan dan mengisi papan statistik perkara dan Matriks Perkara

Meilaksanakan penyimpanan berkas in-aktif (yang sudah BHT)
dan mengklasifikasikan sesuai standar kearsipan yang dinamis

6. Melengkapi berkas in-aktif dengan box dan almari penyimpanan arsip

Melakukan pengawasan melekat atas Pengiriman laporan 4 bulanan,
Pengiriman laporan 6 bulanan, Pengiriman {aporan tahunan, Pengisian register
surat kuasa, register badan hukum, Penataan arsip dan dokumentasi

Menerima permohonan informasi melalui Meja Informasi Pengadilan Negeri Rote
Ndao.

Menerima pengaduan dari masyarakat pencari keadilan.melalui Meja Pengaduan
Pengaditan Neger Rote Ndao.

10.Mengupload Putusan ke Direktori Putusan

11.Menindaklanjuti surat masuk dan keluar

12.Mengontrol dan membuat laporan kerjasama Posbakum dan Posyakum

13.Menerima permohonan tidak pernah dihukum dari warga masyarakat

untuk dibuatkan penetapan oleh Ketua Pengadilan Negeri

14.Mengontrol Pelaksaan SOP Hukum sesuai Akreditasi Penjaminan Mutu

A.5.

PROGRAM KERJA URUSAN KEPEGAWAIAN DAN ORGANISASI
TATA LAKSANA

1. Melengkapi box file hakim,pegawai,honorer dalam lemari file

2. Membuat Surat Keputusan untuk diajukan kepada KPN untuk ditandatangani

3. Mencatat data hakim,pegawai dan honorer dalam register buku induk, buku

8.

bantu kepegawaian

. Memperbaharui papan Bezeeting, Statistik Pegawai, DUK, Struktur Organisasi &

DUS

. Mengusulkan Kenaikan Pangkat, Penyesuaian ljasah

Membuat Kenaikan Gaiji berkala, Hakim dan pegawai

. Membuat usul jabatan dan usul pensiun hakim/pegawai serta penghargaan

pengabdian
Membuat SPMT dan SPMJ hakim/ Pejabat
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9. Mengarsipka SKP Hakim dan Pegawai

10.Melaksanakan Pengawasan administrasi kepegawaian meliputi kelengkapan
sarana tata usaha kepegawaian, DP3, DUK, KP4, KARPEG, KGB, CUTI,
Pensiun, Absensi/Finger Print, dll

11.Membuat laporan bulanan keadaan jumiah hakim dan pegawai serta statistic
pegawai.

12.Membuat Rekapitulasi absensi hakim dan pegawai setiap bulan

13.Membuat Bezetting hakim dan pegawai setiap 3 bulan

14 Melaksanakan Aplikasi SIKEP, KOMDANAS, dan Aplikasi Kepegawaian lainnya

15.Menindaklanjuti surat — surat masuk atau keluar

16. Membuat Laporan untuk kegitan pengawasan, rapat, dli

17.Membuat daftar nama usulan hakim/pegawai untuk mengikuti kegiatan
peiatihanldiklatl sosialisasi yang diselenggarakan oleh PT/MA

18. Membuat data profil hakim dan pegawai yang ditampilkan pada website

19.Membuat analisis jabatan dan usulan pengadaan pegawai & hakim

20.Membuat daftar nama hakim/pegawai yang mengikuti kegiatan brifing /
pertemuan rutin setiap awal bulan yang dilakukan oleh Ketua Pengaditan dan
notulen

21.Membuat daftar nama hakim/pegawai yang mengikuti kegiatan pembinaan
rapat khusus Yang dilakukan oleh KPN,Panitera dan Sekretaris dan notulen

22.Mengontrol pelaksanaan SOP Kepegawaian dan Ortala sesuai Akreditasi
Penjaminan Mutu

A.6. PROGRAM KERJA URUSAN UMUM DAN KEUANGAN

Mempersiapkan/mengirim SPP/SPM rutin, Gaji dan lainnya

Membuat SK.Pengelola Keuangan untuk diajukan ke KPA untuk ditandatangani
Menyetor PNBP ke kas Negara

Menyetor Pajak, SSBP, SSPB, dll sesuai peraturan yang berlaku
Melaksanakan pengawasan melekat administrasi keuangan dan pelaporannya

o 0 k0N =

Melaksanakan Pembukuan Buku Kas Umum, buku bantu dan penutupan Buku

Kas Umum bendahara pengeluaran dan bendahara penerimaan serta

pemeriksaan oleh KPA/PPK

7. Membuat dan mengirim laporan Realisasi belanja dan penerimaan

8. Membuat dan mengirim laporan keuangan hasil realisasi belanja selama 1,3
dan 6bulanan

9. Membuat dan mengirim laporan Realisasi Belanja dan PNBP persemester
secara manual oleh Bendahara PNBP

10.Mengelola Pembayaran GUP dan LS kepada pihak yang berhak menerima

11. Menindaklanjuti Surat masuk atau keluar




12.Membuat Rencana kerja Urusan Umum tahun berjalan dan tahun yang akan
datang

13.Melaksanakan administrasi persuratan mengacu kepada kearsipan dinamis
dengan meregister surat masuk, surat keluar & mengarsipkannya sesuai
klasifikasi

14.Mencatat dan mendaftarkan barang inventaris yang mengalami
kerusakan untuk dilakukan perawatannya atau diusulkan penghapusan

15.Menginventarisir seluruh aset Kantor Pengadilan dan menjaga, merawat dan
memanfaatkan sesuai ketentuan yang berlaku

16.Mengelola kebersihan, keindahan dan kenyamanan gedung kantor dan seiuruh
lingkungan perkantoran (termasuk halaman, parkiran, taman)

17.Menindaklanjuti surat masuk atau keluar

18. Menyiapkan ruangan dan perlengkapannya untuk kegiatan — kegiatan insidentil,
seperti : rapat bulanan, kunjungan, pelantikan

19.Perawatan dan pemeliharaan roda 4 dan roda 2 berserta SK penggunaan dan
perpanjangan pajak atau STNK

20.Perawatan /perbaikan meubelair, AC, komputer dan sarana /prasarana lain
dilaksanakan sesuai kebutuhan

21.Melaksanakan pengawasan administrasi umum

22.Mencatat peminjam buku dan pengembalian buku perpustakaan

23.Melakukan pemeiihaan dan perawatan buku-buku sebutan sekali

24 Mendata buku baru untuk ditampilkan di website

25.Menyusun uraian tugas (job discription) petugas pengamanan dan kebersihan

26. Melakukan koordinasi dengan aparatur keamanan terkait Poisek dan Polres

27.Mengontrol Pelaksanaan SOP Keuangan dan Umum sesuai Akreditasi
Penjaminan Mutu

A.7. PROGRAM KERJA URUSAN PERENCANAAN, IT & PELAPORAN

1. Membuat rencana pengelolaan anggaran DIPA 01 dan DIPA 03 Tahun 2019

2. Membuat usulan RKAKL Dipa 01 dan Dipa 03 Tahun Anggaran berikutnya untuk
disampaikan ke Pengadilan Tinggi Kupang dan Mahkamah Agung Rl

3. Melakukan Revisi Anggaran jika di perlukan baik itu Revisi DIPA maupun Revisi
POK

4. Membuat Rencana Kerja Tahunan & Perjanjian Kerta Tahunan

5. Menyusun dan membuat Program Kerja

6. Monitoring berjalannya seluruh Aplikasi perkantoran pada Bagian Kepaniteraan
dan Sekretariat

7. Melakukan pengelolaan website Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas [,
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8. Bertanggung Jawab atas Laporan pada aplikasi E-Monev Bappenas & SMART
Kementerian Keuangan

9. Menyusun dan membuat Laporan Tahunan

10.Menyusun dan membuat Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKJIP)
11.Membuat Reviu Renstra secara berkala.

12.Menindaklanjuti surat masuk atau keluar Bagian PTIP

13.Menyampaikan Rencana Umum Pengadaan Barang/Jasa tahun anggaran 2019

14. Mengontrol pelaksaan SOP PTIP sesuai Akreditasi Penjaminan Mutu
15.Membuat laporan Bulanan.

A.8 PROGRAM KERJA YANG BERHUBUNGAN DENGAN PELAKSANAAN
ANGGARAN BELANJA (DIPA)

1. Anggaran Beianja Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas |l tahun 2019 adalah
sebagai berikut

a. DIPA Badan Urusan
Administrasi {01)

Belanja Pegawai (61) :Rp.2.378.771.000,-
Belanja Barang (52) :Rp.1.014.652.000,-
Betanja Modal (63) :Rp. 88.000.000,-

Jumiah Dipa BUA  (01) : Rp. 3.481.423.000

b. DIPA Badan Peradilan Umum (03)
Belanja barang  (52) :Rp. 75.500.000

Jumiah DIPA BUA (01) + DIPA Badilum (03) = Rp. 3.556.923.000,-

A.9 PROGRAM KERJA PENGADAAN BARANG DAN JASA

Belanja modal dengan pagu : Rp. 88.000.000,-dengan perincian :

v Belanja Modal Pengadaan Peralatan Dan Mesin berupa Laptop 1 (satu) Unit
v Belanja Modal Penambahan Daya Llstrik

A.10 PROGRAM KERJA HAKIM PENGAWAS BIDANG

1. Melaksanakan pengawasan terhadap kinerja masing-masing bidang
mengenai pelaksanaan tugas pokok dan rutin agar dapat berjalan lancar
dan tertib sesuai dengan SOP yang ada.

2. Melaporkan hasil pengawasannya dan bertanggung jawab penuh kepada

Ketua Pengadilan Negeri Rote Ndao melalui Wakil Ketua Pengaditan Negeri
Rote Ndao
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A.11 PEMBINAAN-PEMBINAAN LAINNYA

» Pembinaan IPASP}
1. Mengadakan pertemuan berkala dengan anggota IPASPI
2. Menghimpun iuran anggota IPASPI setiap bulan

> Pembinaan KOPERASI

Membentuk badan hukum koperasi Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas |
Melaksanakan rapat anggota tahunan tahun 2018
Melaksanakan pemeriksaan administrasi oleh Badan Pengawas Koperasi

BN =

Melaksanakan kegiatan simpan pinjam kepada anggota koperasi

> Pembinaan PTWP

1. Menghimpun iuran PTWP setiap bulan dari anggota
2. Mengikuti turnamen PTWP daerah dan pusat

» Pembinaan Olah Raga

1. Melaksanakan Senam atau Jalan Santai Pada Minggu pertama dan pada
minggu ke dua dilaksanakan kebersihan kantor baik di dalam maupun diluar
kantor dilakukan bergantian tiap minggunya.

2. Melaksanakan turnamen olahraga internal Pengadilan Negeri Rote Ndao
Kelas Il dan Lomba Kebersihan ( jadwal disesuaikan)

3. Mengikuti kegiatan berbagai macam pertandingan dalam rangka Ulang
Tahun Mahkamah Agung RI.

»> Pembinaan Rekreasi dan Anjang Sana

1. Melaksanakan rekreasi atau family day ke tempat wisata
2. Melaksanakan kegiatan HUT ke 14 Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas i
3. Melaksanakan kegiatan mengunjungi pegawai & hakim yang sakit (bila ada)

> Pembinaan Dharmayukti Karini

1. Mengadakan pertemuan rutin setiap bulan (arisan)

2. Pembinaan dan Peningkatan ketahanan keluarga, pembinaan kesetiakawanan
sosial dan keperdulian lingkungan hidup, pemahaman nilai wawasan
keanekaragaman budaya

o
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Pelayanan Hukum

. Pelayanan Pos Bantuan Hukum dan Pos Pelayanan Hukum bekerja sama

dengan LBH
Memberikan penyuluhan Hukum kepada masyarakat bekerjasama dengan
Pemda Rote Ndao.

Pemberian konsumsi bagi terdakwa yang bersidang

4. Survei kepuasan pelayanan publik

Meja informasi dan pengaduan

Pelayanan Publik

PTSP (Pelayanan Terpadu Satu Pintu)

Layanan E-Court

Tersedianya sarana pelayanan publik berupa (Wifi, Ruang Tamu Terbuka,
Ruang Laktasi, Ruang Ramah Anak, sarana bagi penyandang difabel dan Area
Merokok)

B. PROGRAM KERJA SELAKU PERWAKILAN KEKUASAAN
KEHAKIMAN/ LEMBAGA YUDIKATIF DI DAERAH

Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas |l selaku Perwakilan Kekuasaan Kehakiman /

lembaga Yudikatif yang secara protokoler berada dalam Wilayah Kabupaten Rote Ndao

yang melaksanakan tugas antaran lain :

1

Melakukan interaksi seperti mengikuti undangan Kegiatan Forum Komunikasi
Pimpinan Daerah (Korkopimda) Kabupaten Rote Ndao dan Koordinasi dengan
Instansi penegak hukum lainnya seperti Kejaksaan, Kepolisian, Cabang Rutan

Kupan dan lain sebagainya

Memberikan keterangan, pertimbangan dan nasehat hukum kepada

Pemda Kabupaten Rote Ndao apabila diminta

Ba'a, 28 Januari 2019

Sekretaris
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