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KATA PENGANTAR 

 
Puji syukur kami panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha Kuasa, penyusunan  

Program Kerja  Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II Tahun 2021 telah dapat diselesaikan. 

Program kerja yang telah disusun ini merupakan acuan bagi seluruh jajaran Pengadilan 

Negeri Rote Ndao Kelas II dalam malaksanakan tugas dan fungsinya guna mencapai visi, misi, 

tujuan dan sasaran yang telah ditetapkan. 

Program kerja yang telah disusun ini tidak berarti banyak tanpa implementasi dengan 

pelaksanaan yang tuntas, komitmen dan motivasi yang kuat dari seluruh jajaran Aparatur 

Sipil Negara. Masukan dan saran yang sifatnya konstruktif  sangat  diharapkan  dari  semua  

pihak  untuk  kesempurnaan agar lebih baik di masa akan datang. Akhirnya kepada semua pihak 

yang telah  membantu  tersusunnya Program kerja tahun  2021 ini  diucapkan terima kasih. 

 

                 Ba’a, 04 Januari 2021 
 
KETUA PENGADILAN NEGERI ROTE NDAO 

 
 
 
 

BEAUTY D.E. SIMATAUW, SH., MH. 
NIP. 197512202001122001 
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BAB I 

A. PENDAHULUAN  

Mempedomani arah kebijakan Mahkamah Agung RI dan Badan Peradilan yang berada 

dibawahnya khususnya Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II sejak dicanangkanya One Roof 

System yaitu Peradilan satu atap, maka Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II mulai berbenah 

diri untuk mewujudkan Badan Peradilan Indonesia yang Agung. Pengadilan Negeri Rote 

Ndao Kelas II 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 Nomor 8 tahun 2004 tentang perubahan 

atas Undang-undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang peradilan Umum dan Undang-undang 

Nomor 49 Tahun 2009 tentang Perubahan kedua atas Undang-undang Nomor 2 tahun 1986. 

Perubahan tersebut ditindaklanjuti dengan restrukturisasi organisasi Mahkamah Agung 

RI sesuai Peraturan Presiden Nomor 13 tahun 2005 tentang Sekretaris Mahkamah Agung jo 

Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor : MA/SEK/07/III/2007 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Sekretaris Mahkamah Agung RI dan Peraturan Presiden Nomor 14 

tahun 2005 tentang Kepaniteraan  Mahkamah Agung RI jo. Keputusan Ketua Mahkamah 

Agung RI Nomor KMA/018/SK/III/2006 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan 

Mahkamah Agung RI serta PERMA Nomor 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 II, tentunya harus didukung oleh sarana dan prasarana yang 

memadai, jumlah Hakim dan Pegawai yang sesuai dengan kompetensinya, SDM apparat 

Pengadilan baik kualitas maupun kuantitas, serta hal-hal yang lain mendukung kegiatan 

program yang sudah diamanatkan oleh Undang-undang tersebut diatas. 
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Memang untuk mewujudkan Peradilan yang modern yang telah dicanangkan dalam 

Blue Print Mahkamah Agung RI tidaklah mudah, memerlukan pemikiran-pemikiran, 

Kebijakan-kebijakan dari Pimpinan yang ada di Mahkamah Agung RI dan tidak sedikit 

anggaran yang harus disiapkan, sehingga kesiapan, keseriusan dan ketulusan hati Aparat 

Lembaga Badan Peradilan untuk mewujudkan Pengadilan yang modern sesuai harapan 

masyarakat dapat terwujud. 

 

B. KEDUDUKAN 

Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II berkedudukan dalam wilayah hukum 

Pengadilan Tinggi Kupang yang mana secara umum Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II 

memiliki wilayah hokum sesuai dengan wilayah administrasi Pemerintahan Daerah Tingkat 

II Kabupaten Rote Ndao Propinsi Nusa Tenggara Timur. Ibu 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 Bara Daya, Kec. Rote Selatan  

 

C. TUGAS POKOK DAN FUNSI 

1. Tugas 

Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II merupakan lingkungan peradilan umum di 

bawah Mahkamah Agung Republik Indonesia sebagai pelaksana kekuasaan kehakiman 

yang merdeka untuk menyelenggarakan peradilan guna menegakkan  hukum dan 

keadilan, Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II sebagai Pengadilan Tingkat Pertama di 

bawah Pengadilan Tinggi Kupang yang menjadi kawal depan Mahkamah Agung Republik 

Indonesia, bertugas dan berwenang menerima, memeriksa, memutus perkara yang masuk 

di tingkat pertama. 

2. Fungsi 

Adapun fungsi dari Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II : 
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 Fungsi mengadili (judicial power), yakni menerima, memeriksa, mengadili dan 

menyelesaikan perkara-perkara yang menjadi kewenangan pengadilan Negeri Rote 

Ndao Kelas II. 

 Fungsi pembinaan, yakni memberikan pengarahan, bimbingan dan petunjuk kepada 

pejabat struktural dan fungsional di bawah jajarannya, baik menyangkut teknis 

yudicial, administrasi peradilan, maupun administrasi umum dan keuangan, 

kepegawaian, ortala dan  perencanaan. 

 Fungsi pengawasan, yakni mengadakan pengawasan melekat atas pelaksanaan 

tugas dan tingkah laku Hakim, Panitera, Sekretaris, Panitera Pengganti dan Jurusita / 

Jurusita Pengganti di bawah jajarannya agar peradilan diselenggarakan dengan 

seksama dan sewajarnya dan terhadap pelaksanaan administrasi umum 

kesekretariatan. 

 Fungsi nasehat, yakni memberikan pertimbangan dan nasehat tentang hukum kepada 

instansi pemerintah didaerah hukumnya, apabila diminta. 

 Fungsi administratif, yakni menyelenggarakan administrasi peradilan (teknis dan 

persidangan), dan administrasi umum (kepegawaian, keuangan dan umum dan 

perencanaan). 

 Fungsi lainnya, yakni dapat memberikan penyuluhan hukum, pelayanan riset / 

penelitian dan sebagainya serta memberikan akses yang seluas-luasnya bagi 

masyarakat dalam era keterbukaan dan transparansi informasi peradilan. 

Berpedoman pada Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi 

dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan, maka Struktur Organisasi 

Kepaniteran dan Kesekretariatan pada Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II mengalami 

perubahan dan tentu saja hal ini berdampak pada perubahan tugas pokok dan fungsi aparat 

peradilan pada Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II. 

Adapun tugas pokok dan fungsi aparat Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II adalah 

sebagai berikut : 

1. Ketua 



4 | Program Kerja PN-Rote Ndao Kelas II Tahun 2021 

 
 

a. Tugas Pokok 

 Ketua selaku Hakim Pengadilan adalah pejabat yang melakukan tugas kekuasaan 

kehakiman, untuk memeriksa,  memutus, dan menyelesaikan perkara pidana dan 

perkara perdata di tingkat pertama. 

 Ketua Pengadilan mengadakan pengawasan atas pelaksanaan tugas dan tingkah 

laku Hakim, Panitera, Sekretaris, Panitera  Pengganti dan Jurusita/Jurusita 

Pengganti serta Pejabat Struktural. 

 Ketua Pengadilan mengatur pembagian tugas para hakim. 

b. Fungsi 

 Ketua Pengadilan membagikan semua berkas perkara dan atau surat-surat lainnya 

yang berhubungan dengan perkara yang diajukan ke Pengadilan kepada Majelis 

Hakim untuk diselesaikan. 

 Ketua Pengadilan Negeri menetapkan perkara yang harus diadili berdasarkan nomor 

urut, tetapi apabila terdapat perkara tertentu yang karena menyangkut kepentingan 

umum harus segera diadili, maka perkara itu didahulukan. 

 Menjaga agar penyelenggaraan peradilan terselenggara dengan wajar dan seksama. 

 Memasukan data perkara ke dalam aplikasi Sistem Informasi Penelusuran Perkara 

(SIPP). 

2. Wakil Ketua 

a. Tugas Pokok 

 Wakil Ketua selaku Hakim Pengadilan adalah pejabat yang melakukan tugas kekuasaan 

kehakiman, untuk memeriksa, memutus, dan menyelesaikan perkara pidana dan perkara 

perdata di tingkat pertama. 

b. Fungsi 

 Mewakili Ketua bila berhalangan. 

 Melaksanakan delegasi tugas dan wewenang dari Ketua  
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 Melakukan pengawasan internal untuk mengamati apakah pelaksanaan tugas telah 

dikerjakan sesuai dengan rencana kerja dan ketentuan yang berlaku serta 

melaporkan hasil pengawasan tersebut kepada Ketua. 

 Memasukan data perkara ke dalam aplikasi Sistem Informasi Penelusuran Perkara 

(SIPP). 

3. Hakim 

a. Tugas Pokok 

Hakim Pengadilan adalah pejabat yang melakukan tugas kekuasaan kehakiman, untuk 

memeriksa, memutus, dan menyelesaikan perkara pidana dan perkara perdata di tingkat 

pertama. 

b. Fungsi 

 Melakukan tugas-tugas Pengawasan sebagai Pengawas Bidang dengan memberi 

petunjuk dan bimbingan yang diperlukan bagi para Pejabat struktural maupun 

Fungsional.       

 Melakukan pengawasan yang ditugaskan Ketua untuk mengamati apakah 

pelaksanaan tugas telah dilaksanakan sesuai dengan ketentuan yang berlaku dan 

melaporkannya kepada Pimpinan Pengadilan. 

 Melakukan tugas pengawasan dan pengamatan (KIMWASMAT) terhadap 

pelaksanaan putusan pidana di Lembaga Pemasyarakatan. 

 Memasukan data perkara ke dalam aplikasi Sistem Informasi Penelusuran Perkara 

(SIPP). 

4.  Panitera 

a. Tugas Pokok 

 Kepaniteraan  Pengadilan  Negeri  Kelas  II  mempunyai  tugas melaksanakan  

pemberian  dukungan  di  bidang  teknis  dan  administrasi perkara serta 

menyelesaikan surat-surat yang berkaitan dengan perkara. 
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 Panitera bertugas menyelenggarakan administrasi perkara, dan mengatur tugas 

Wakil Panitera, para Panitera Muda, Panitera Pengganti, serta seluruh pelaksana di 

bagian teknis Peradilan.  

 Panitera bertugas membantu Hakim dengan mengikuti dan mencatat jalannya 

persidangan. 

 Panitera membuat daftar perkara-perkara perdata dan pidana yang diterima di 

Kepaniteraan. 

b. Fungsi 

 Pelaksanaan  koordinasi,  pembinaan  dan  pengawasan  pelaksanaan tugas dalam 

pemberian dukungan di bidang teknis;  

 Pelaksanaan pengelolaan administrasi perkara perdata;  

 Pelaksananaan pengelolaan administrasi perkara pidana;  

 Pelaksananaan pengelolaan administrasi perkara khusus;  

 Pelaksananaan  pengelolaan  administrasi  perkara,  penyajian  data perkara, dan 

transparansi perkara; 

 Pelaksanaan  administrasi  keuangan  yang  berasal  dari  APBN  dalam program  

teknis  dan  keuangan  perkara  yang  ditetapkan  berdasarkan peraturan  dan  

perundang-undangan,  minutasi,  evaluasi  dan administrasi Kepaniteraan; 

 Pelaksanaan mediasi; 

 Pembinaan teknis kepaniteraan dan kejurusitaan, dan; 

 Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Ketua Pengadilan Negeri. 

 Panitera membuat salinan putusan menurut ketentuan undang- undang yang 

berlaku. 

 Panitera bertanggung jawab atas pengurusan berkas perkara, putusan, 

dokumen,akta, buku daftar,biaya perkara,uang titipan pihak ketiga, surat-surat 

berharga, barang bukti dan surat-surat lainnya yang disimpan di kepaniteraan. 

 Memasukan data perkara ke dalam aplikasi Sistem Informasi Penelusuran Perkara 

(SIPP). 
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5. Sekretaris 

a. Tugas Pokok 

 Kesekretariatan  Pengadilan  Negeri  Kelas  II  adalah  aparatur  tata usaha  negara  

yang  dalam  menjalankan  tugas  dan  fungsinya  berada di  bawah  dan  

bertanggung  jawab kepada  Ketua  Pengadilan  Negeri Rote Ndao Kelas II. 

 Kesekretariatan  Pengadilan  Negeri  Rote Ndao Kelas  II  mempunyai  tugas 

melaksanakan  pemberian  dukungan  di  bidang  administrasi,  organisasi, 

keuangan,  sumber  daya  manusia,  serta  sarana  dan  prasarana  di lingkungan 

Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II. 

 Sekretaris bertugas menyelenggarakan administarsi umum, mengatur tugas, para 

Kepala Sub Bagian serta seluruh pelaksana di bagian Kesekretariatan. 

 Sekretaris selaku Kuasa Pengguna Anggaran bertanggung jawab atas penggunaan 

anggaran. 

 Sekretaris selaku Kuasa Pengguna Barang bertanggung jawab atas keberadaan dan 

pemanfaatan barang milik negara ( BMN ). 

b. Fungsi 

 Penyiapan  bahan  pelaksanaan  urusan  perencanaan  program  dan anggaran; 

 Pelaksanaan urusan kepegawaian; 

 Pelaksanaan urusan keuangan; 

 Penyiapan bahan pelaksanaan penataan organisasi dan tata laksana; 

 Pelaksanaan pengelolaan teknologi informasi dan statistik; 

 Pelaksanaan urusan  surat  menyurat,  arsip,  perlengkapan,  rumah tangga, 

keamanan, keprotokolan, dan perpustakaan; dan  

 Penyiapan  bahan  pelaksanaan  pemantauan,  evaluasi  dan dokumentasi  serta  

pelaporan  di  lingkungan  Kesekretariatan Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II 

6. Panitera Muda Perdata 

a. Tugas Pokok 
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 Panitera  Muda  Perdata  mempunyai  tugas  melaksanakan  administrasi perkara di 

bidang perdata. 

 Membantu Hakim dengan mengikuti dan mencatat jalannya persidangan. 

b. Fungsi 

 Pelaksanaan  pemeriksaan  dan  penelaahan  kelengkapan  berkas perkara perdata. 

 Pelaksanaan registrasi perkara gugatan dan permohonan. 

 Pelaksanaan  distribusi  perkara  yang  telah  diregister  untuk diteruskan  kepada  

Ketua  Majelis  Hakim  berdasarkan  Penetapan Penunjukkan Majelis Hakim dari 

Ketua Pengadilan. 

 Pelaksanaan penerimaan kembali berkas perkara yang sudah diputus dan 

diminutasi; 

 Pelaksanaan  pemberitahuan  isi  putusan  tingkat  pertama  kepada para pihak yang 

tidak hadir. 

 Pelaksanaan  penyampaian  pemberitahuan  putusan  tingkat  banding, kasasi, dan 

peninjauan kembali kepada para pihak. 

 Pelaksanaan  penerimaan  dan  pengiriman  berkas  perkara  yang dimohonkan 

banding, kasasi dan peninjauan kembali. 

 Pelaksanaan pengawasan terhadap pemberitahuan isi putusan upaya hukum  

kepada  para  pihak  dan  menyampaikan  relas  penyerahan  isi putusan kepada 

Pengadilan Tinggi dan Mahkamah Agung. 

 Pelaksanaan penerimaan konsinyasi. 

 Pelaksanaan penerimaan permohonan eksekusi. 

 Pelaksanaan  penyimpanan  berkas  perkara  yang  belum  mempunyai kekuatan 

hukum tetap. 

 Pelaksanaan  penyerahan  berkas  perkara  yang  sudah  berkekuatan hukum tetap 

kepada Panitera Muda Hukum. 

 Pelaksanaan urusan tata usaha kepaniteraan. 

 Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Panitera. 
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 Menyerahkan berkas perkara in aktif kepada Panitera Muda Hukum. 

 Memasukan data perkara ke dalam aplikasi Sistem Informasi Penelusuran Perkara 

(SIPP). 

7. Panitera Muda Pidana 

a. Tugas Pokok  

 Panitera  Muda  Pidana  mempunyai  tugas  melaksanakan  administrasi perkara di 

bidang pidana. 

 Membantu Hakim dengan mengikuti dan mencatat jalannya persidangan. 

b. Fungsi : 

 Pelaksanaan  pemeriksaan  dan  penelaahan  kelengkapan  berkas perkara pidana; 

 Pelaksanaan registrasi perkara pidana. 

 Pelaksanaan  penerimaan  permohonan  praperadilan  dan pemberitahuan kepada 

termohon. 

 Pelaksanaan  distribusi perkara yang telah diregister untuk diteruskan kepada Ketua 

Majelis Hakim berdasarkan Penetapan Penunjukkan Majelis Hakim dari Ketua 

Pengadilan. 

 Pelaksanaan  penghitungan,  penyiapan  dan  pengiriman  penetapan penahanan, 

perpanjangan penahanan dan penangguhan penahanan. 

 Pelaksanaan  penerimaan  permohonan  ijin  penggeledahan dan ijin penyitaan dari 

penyidik. 

 Pelaksanaan penerimaan kembali berkas perkara yang sudah diputus dan 

diminutasi. 

 Pelaksanaan pemberitahuan  isi  putusan  tingkat  pertama  kepada para pihak yang 

tidak hadir. 

 Pelaksanaan penyampaian pemberitahuan putusan tingkat  banding, kasasi dan 

peninjauan kembali kepada para pihak. 

 Pelaksanaan penerimaan dan pengiriman berkas perkara yang dimohonkan banding, 

kasasi dan peninjauan kembali. 
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 Pelaksanaan pengawasan terhadap pemberitahuan isi putusan upaya hukum 

kepada para pihak dan menyampaikan relas penyerahan isi putusan kepada 

Pengadilan Tinggi dan Mahkamah Agung. 

 Pelaksanaan pemberitahuan isi putusan upaya hukum kepada Jaksa Penuntut 

Umum dan Terdakwa. 

 Pelaksanaan penerimaan permohonan eksekusi. 

 Pelaksanaan  penyimpanan  berkas  perkara  yang  belum  mempunyai kekuatan 

hukum tetap. 

 Pelaksanaan  penyerahan  berkas  perkara  yang  sudah  berkekuatan hukum tetap 

kepada Panitera Muda Hukum. 

 Pelaksanaan urusan tata usaha kepaniteraan. 

 Menyerahkan berkas perkara in aktif kepada Panitera Muda Hukum. 

 Memasukan data perkara ke dalam aplikasi Sistem Informasi Penelusuran Perkara 

(SIPP). 

 Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Panitera. 

8.  Panitera Muda Hukum 

i. Tugas Pokok 

 Panitera  Muda  Hukum  mempunyai  tugas  melaksanakan  pengumpulan, 

pengolahan  dan  penyajian  data  perkara,  penataan  arsip  perkara  serta 

pelaporan. 

 Membantu Hakim dengan mengikuti dan mencatat jalannya persidangan. 

ii. Fungsi 

 Pelaksanaan pengumpulan, pengelolaan dan penyajian data perkara 

 Pelaksanaan penyajian statistik perkara 

 Pelaksanaan penyusunan dan pengiriman pelaporan perkara 

 Pelaksanaan  penataan,  penyimpanan  dan  pemeliharaan  arsip perkara 

 Pelaksanaan  penyiapan,  pengelolaan  dan  penyajian  bahan-bahan yang berkaitan 

dengan transparansi perkara.  
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 Pelaksanaan  penghimpunan  pengaduan  dari  masyarakat,  hubungan masyarakat. 

 Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Panitera. 

 Memasukan data perkara ke dalam aplikasi Sistem Informasi Penelusuran Perkara 

(SIPP). 

9. Panitera Pengganti 

a. Tugas Pokok  

Membantu Hakim dalam persidangan perkara perdata maupun pidana serta 

melaporkan kegiatan persidangan. 

b. Fungsi 

 Membantu Hakim dalam persidangan dan melaporkan kegiatan persidangan 

tersebut kepada bagian pidana ( Panmud Pidana ) dan bagian perdata ( Panmud 

Perdata ) 

 Membantu Hakim dalam membuat penetapan hari sidang, Berita Acara Persidangan, 

penetapan terdakwa tetap ditahan, dikeluarkan dari tahanan atau dirubah jenis 

tahanannya. 

 Melaporkan barang bukti. 

 Melaporkan kepada Panitera Muda Pidana maupun Panitera Muda Perdata 

berkenaan penundaan hari sidang. 

 Melaporkan kepada Panitera Muda Pidana maupun Panitera Muda Perdata untuk 

mencatat perkara yang sudah putus berikut amar putusannya. 

 Menyerahkan berkas perkara kepada Paniera Muda Perdata dan Pidana yang telah 

diminutasi. 

 Memasukan data perkara yang ditangani ke dalam aplikasi Sistem Informasi 

Penelusuran Perkara (SIPP). 

10. Jurusita/Jurusita Pengganti 

 Melaksanakan semua perintah yang diberikan oleh Ketua Pengadilan, Majelis Hakim 

dan Panitera 

 Melaksanakan pemanggilan atas perintah Ketua Pengadilan atau atas perintah Hakim. 
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 Menyampaikan pengumuman-pengumuman, teguran-teguran dan pemberitahuan 

Putusan Pengadilan menurut cara-cara berdasarkan ketentuan Undang-undang. 

 Melakukan penyitaan atas perintah Ketua Pengadilan dan dengan teliti melihat lokasi 

batas-batas tanah yang disita beserta surat- surat yang sah apabila menyita tanah. 

 Membuat berita acara penyitaan yang salinan resminya diserahkan kepada pihak-pihak 

yang berkepentingan, antara lain kepada BPN setempat bila terjadi penyitaan sebidang 

tanah. 

11. Kepala Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan Pelaporan 

Subbagian Perencanaan, Teknologi Informasi, dan Pelaporan mempunyai tugas 

melaksanakan penyiapan bahan pelaksanaan perencanaan, program, dan anggaran, 

pengelolaan teknologi informasi, dan statistik, serta pelaksanaan pemantauan, evaluasi dan 

dokumentasi serta pelaporan, yang meliputi: 

 Menyusun Rencana Anggaran ke dalam Aplikasi RKA-KL 

 Membantu pimpinan dalam menyusun program kerja kantor. 

 Pengelolaan/Pemeliharaan Perangkat Keras Pendukung Teknologi Informasi. 

 Melakukan perawatan jaringan teknologi informasi. 

 Memantau email yang masuk dan keluar. 

 Memeriksa/mengkoreksi hasil peliputan dan narasi untuk data dalam website. 

 Memperbaharui pelayanan jasa koneksi penyedia web hosting. 

 Meneliti bahan pendukung penyusunan Laporan Tahunan. 

 Meniliti bahan pendukung penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKjIP). 

 Memberikan laporan tentang pelaksanaan tugas kepada atasan. 

12. Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 

Subbagian Umum dan Keuangan mempunyai tugas melaksanakan penyiapan 

pelaksanaan urusan surat menyurat, arsip, perlengkapan, rumah tangga, keamanan, 

keprotokolan, hubungan masyarakat, perpustakaan, serta pengelolaan keuangan, yang 

meliputi : 



13 | Program Kerja PN-Rote Ndao Kelas II Tahun 2021 

 
 

 Menyelenggarakan administrasi tata persuratan. 

 Menyelenggarakan administrasi perlengkapan barang milik negara. 

 Menyelenggarakan administrasi perencanaan menyangkut sarana dan prasarana. 

 Menyelenggarakan pengelolaan perpustakaan. 

 Mengkoordinir penyelenggaraan perpustakaan. 

 Mengkoordinir penyelenggaraan keamanan dan kebersihan lingkungan kantor. 

 Menyelenggarakan perencanaan keuangan yang bersumber dari DIPA. 

 Menyelenggarakan pelaksanaan anggaran yang terdiri dari belanja pegawai, 

belanja barang dan belanja modal yang bersumber dari DIPA. 

 Menyusun pertanggungjawabab pelaksanaan anggaran dan laporan keuangan. 

 Menyelenggarakan penatausahaan dan pengawasan anggaran yang bersumber 

dari DIPA. 

 Melaksanakan dan menyelenggarakan tugas kehumasan. 

 Melaksanakan dan menyelenggarakan tugas kerotokolan. 

13. Kepala Sub Bagian Kepegawaian 

Subbagian Kepegawaian, Organisasi, dan Tata Laksana mempunyai tugas 

melaksanakan penyiapan bahan pelaksanaan urusan kepegawaian, penataan organisasi 

dan tata laksana, yang meliputi : 

 Menyelenggarakan peningkatan pengelolaan data dan informasi kepegawaian. 

 Membuat usulan kenaikan pangkat. 

 Membuat kenaikan gaji berkala Membuat usulan jabatan Membuat usulan pensiun. 

 Membuat usulan tanda pengharagaan satya lencana Membuat cuti. 

 Membuat hasil penilaian Sasaran Kerja Pegawai (SKP). 

 Membuat/mengisi Buku Induk Kepegawaian. 

 Menyiapkan bahan pembakuan prosedur kerja. 

 Menyiapkan bahan penatalaksanaan organisasi. 

 Menyiapkan bahan tata naskah dinas. 
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BAB II 

LANDASAN KERJA 

A. LANDASAN YURIDIS 

1. Undang-undang Nomor 48 tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman ; 

2. Pasal 2 Undang-undang Nomor : 2 tahun 1986 tentang Peradilan Umum 

sebagaimana telah diubah dengan Undang Nomor 8 tahun 2004 junto Undang-

undang Nomor 49 tahun2009 ; 

3. Undang-undang Nomor 8 tahun 1974, jo Undang-undang Nomor  43 tahun 1999 

tentang Pokok-pokok Kepegawaian ;  

4. Keputusan Presiden Nomor 21 tahun 2004 tentang Pengalihan Organisasi, 

Administrasi dan Finansial dilingkungan Peradilan Umum, Peradilan Tata Usaha 

Negara dan Peradilan Agama ke Mahkamah Agung RI ; 

5. Instruksi Presiden Nomor 7 tahun 1999 tentang Laporan Akuntabilitas Kinerja 

Instansi Pemerintah dan Pedoman Penyusunan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja 

Instansi Pemerintah ; 

6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI  Nomor :KMA/021/SK/III/1988 tentang 

Pembinaan Perkara Peradilan Umum ; 

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI  Nomor :KMA/007/SK/IV/1994 tentang 

tanggal 1 April 1994 tentang Pemberlakuan Buku I dan Buku II tentang pedoman 

Pelaksanaan tugas dan Administrasi Peradilan ; 

8. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI  Nomor :KMA/080/SK/VIII/2006 tentang 

Pedoman Pelaksanaan Pengawasan dilingkungan Lembaga Peradilan ; 

9. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI  Nomor :KMA/096/SK/X/2006 tentang 

Tanggung Jawab Ketua Pengadilan Tingkat Pertama Melaksanakan Tugas 

Pengawasan ; 
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10. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI  Nomor :145/SK/KMA/SK/VIII/2007 

tentang memberlakukan Buku IV Pedoman Pelaksanaan Pengawasan 

Dilingkungan Badan-badan Peradilan ; 

11. PERMA Nomor. 7 tahun2015 tentang Organisasi Tata kerja Kepaniteraan & 

Sekretariat Peradilan 

12.  PERMA Nomor. 7 tahun2016 tentang Penegakan Disiplin Kerja Hakim pada 

Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya ; 

13. PERMA Nomor. 8 tahun2016 tentang Pengawasan dan Pembinaan Atasan 

Langsung di Lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan di Bawahnya ; 

14. PERMA Nomor. 9 tahun2016 tentang Pedoman Penanganan Pengaduan (Whistle 

Blowing System) di Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada di 

bawahnya ; 

15. DIPA Pengadilan Negeri Rote Ndao tahun 2021 Nomor : 005.01.2.477249/2021 

Tanggal 20 Nopember 2020 

B. VISI DAN MISI 

Visi adalah gambaran kedepan yang ingin dicapai agar tercapainya tugas pokok dan 

fungsi Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II. 

Adapun Visi dari Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II yaitu : “ Terwujudnya Pengadilan 

Negeri Rote Ndao Kelas II yang Agung”. 

Untuk mencapai Visi tersebut Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II mempunyai Misi: 

a. Menjaga Kemandirian Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II. 

b. Memberikan pelayanan hukum yang berkeadilan kepada pencari keadilan. 

c. Meningkatkan kualitas kepemimpinan Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II. 

d. Menigkatkan Kredibilitas dan Transparansi di Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II. 
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C. TUJUAN DAN SASARAN STRATEGIS 

1. Tujuan Strategis 

Tujuan adalah sesuatu yang akan dicapai atau dihasilkan dalam rangka 

mencapai visi dan misi Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II. Tujuan yang hendak 

dicapai Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II adalah sebagai berikut : 

a. Terwujudnya kepercayaan masyarakat terhadap sistem peradilan melalui proses 

peradilan yang pasti, transparan dan akuntabel. 

b. Terwujudnya Peningkatan efektifitas pengelolaan penyelesaian perkara. 

c. Terwujudnya peningkatan akses peradilan bagi masyarakat miskin dan 

terpinggirkan. 

d. Terwujudnya peningkatan kepatuhan terhadap putusan pengadilan. 

2. Sasaran strategis 

a. Terwujudnya proses peradilan yang pasti, transparan dan akuntabel. 

b. Peningkatan efektivitas pengelolaan penyelesaian perkara. 

c. Meningkatnya akses peradilan bagi masyarakat terpinggirkan. 

d. Meningkatnya kepatuhan terhadap putusan pengadilan  

 

D. PROGRAM DAN KEGIATAN TAHUN 2021 

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  Manajemen Peradilan Umum. 
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BAB III 

PROGRAM KERJA 

Program Kerja Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II tahun 2021 merupakan Rencana 

pelaksanaan Tugas dan fungsi Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II yang meliputi : 

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

B. Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II 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 pedaftaran 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 

4. Layanan Eraterang 

5. Aplikasi SIMATAU 

 PROGRAM KERJA SELAKU SATUAN  (SATKER) 

Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II sebagai satuan kerja (Satker) pelaksana Anggaran 

Pendapatan dan Belanja Negara (APBN) serta Pengguna Barang Milik Negara (BMN). 

Pelaksanaan Anggaran tahun 2021 adalah sebagaimana yang dialokasikan didalam Daftar Isian 

Pelaksanaan Anggaran tahun 2021 dengan Pagu sebesar : 

a. DIPA Badan Urusan Administrasi (01) Rp.  : 4.265.601.000,- 

b. DIPA Badan Peradilan Umum  (03) Rp. :      72.096.000,- 

Jumlah Pagu DIPA Tahun 2021         Rp. : 4.337.697.000,- 
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A.1 PROGRAM KERJA PENANGANAN PERKARA 

Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II 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 II 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 

pemeriksaan saksinya lebih dari 20 orang paling lama 5 (lima) bulan. 

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 

Majelis/hakim dan Panitera Pengganti untuk disidangkan 

3. Mengutamakan Pendaftaran perkara singkat, cepat & praperadilan 

4. Melaksanakan pendaftaran perkara pidana cepat ringan dan lalu lintas 

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

6. Pengisian Seluruh Register perkara dilaksanakan dengan tertib dan tepat waktu 

7. Mencatat penyelesaian perkara pidana yang putus sesuai SOP 

8. Mencatat dan melaporkan perkara pidana yang putus lebih dari 5 bulan 

9. Menerima Berkas perkara yang dimohonkan upaya hukum Banding, Kasasi, PK dan 

Grasi. 

10. Sebelum berkas dikirim diusahakan untuk diteliti kelengkapannya dengan cermat setiap 

berkas Banding, Kasasi PK dan Grasi. 
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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 inspeksic dengan Hakim Pengawas & pengamatc(KIMWASMAT) 

terhadap Napi yang berada di LP meliputi data-data perilaku napi, masa hukuman dll dan 

membuat laporannya 

15. Membuat perpanjangan penahanan yang ajukan oleh Penuntut Umum dan Penyidik 

16. Mengajukan Permohonan Perpanjangan Penahanan ke Pengadilan Tinggi maupun ke 

Mahkamah Agung RI 

17. Membuat Ijin persetujuan Penggeledahan untuk dibuatkan Penetapan Ketua Pengadilan 

sampai dengan persetujuan diversi yang diajukan oleh Penyidik 

18. Membuat ijin 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 

22. Menyampaikan Putusan Perkara pidana yang menarik perhatian masyarakat ke Petugas IT 

untuk di tampilkan di website 

23. Menindaklanjuti surat masuk dan keluar 

24.  Mengontrol Pelaksanaan SOP Pidana sesuai Akreditasi Penjaminan Mutu. 
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A.3. PROGRAM KERJA KEPANITERAAN PERDATA 

1. Menerima pendaftaran berkas perkara permohonan, Gugatan Sederhana, Banding, Kasasi 

PK, Eksekusi, Somasi, Kongsinasi 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 permohonan 

6. Mencatat dan melaporkan pelaksanaan putusan (Eksekusi), penundaan dan alasannya yang 

diperintahkan oleh Ketua Pengadilan 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 melekat 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 untuk disampaikan ke bagian hukum 

13. Membuat laporan 4 bulanan untuk disampaikan ke bagian hukum 

14. Membuat laporan 6 bulanan untuk disampaikan ke bagian hukum 

15. Membuat laporan tahunan untuk disampaikan ke bagian hukum 

16. Menyampaikan Salinan Putusan kepada para pihak. 

17. Menyampaikan Salinan Putusan kepada yang sudah BHT kepada Kantor Catatan Sipil, 

Khusus Perkara Perceraian. 

18. Melaksanakan ATK Perkara dan Administrasi 
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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 

 

A.4. PROGRAM KERJA KEPANITERAAN HUKUM 

1. Mengefektifkan laporan bulanan, 4 bulanan, 6 bulanan dan laporan tahunan secara tertib 

dan tepat waktu 

2. Menerima dan mengecek berkas perkara dari bagian perdata, pidana yang sudah minutasi 

3. Mengumpulkan, mengeloh dan menyajikan data laporan perkara pidana, perdata secara 

berkala 

4. Menyediakan dan mengisi papan statistic perkara dan matriks perkara 

5. Melaksanakan 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 

7. Melakukan pengawasan melekat atas pengiriman laporan 4 bulanan, pengiriman laporan 6 

bulanan, pengiriman laporan tahunan, pengisian register surat kuasa, register badan 

hokum, penetapan arsip dan dokumentasi 

8. Menerima permohonan informasi melalui Meja informasi Pengadilan Negeri Rote Ndao 

Kelas II 

9. Menerima Pengaduan dari masyarakat pencari keadilan. Melalui meja pengaduan 

Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II 

10. Mengapload Putusan ke Direktori Putusan  

11. Menindaklanjuti surat masuk dan keluar 

12. Mengrontol dan membuat laporan kerjasama posbakum dan posyakum 
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13. Menerima permohonan tidak pernah dihukum dari warga masyarakat untuk dibuatkan 

penetapan oleh Ketua Pengadilan Negeri 

14. Mengontrol Pelaksanaan 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 bantu 

kepegawaian 

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

5. Mengusulkan kenaikan pangkat, penyesuaian Ijasah 

6. Membuat kenaikan Gaji Berkala, Hakim dan Pegawai 

7. Membuat Usulan Jabatan dan Pensiun Hakim/Pegawai serta penghargaan pengabdian 

8. Membuat SPMT dan SPMJ Hakim/Pejabat 

9. Mengarsipkan 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 jumlah hakim dan pegawai serta statistic pegawai 

12. Membuat rekapitulasi absensi hakim dan pegawai setiap bulan 

13. Membuat bezeeting hakim dan pegawai setiap 3 bulan 

14. Melaksanakan aplikasi Sikep, Komdanas dan AplikasiKepegawaian lainnya 

15. Menindaklanjuti surat-surat  masuk atau keluar 

16. Membuat laporan untuk kegiatan pengawasan, rapat dll 

17. Membuat daftar nama usulan hakim/pegawai untuk mengikuti kegiatan 

pelatihan/diklat/sosialisasi yang diselenggarakan oleh PT/MA 
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18. Membuat data profis hakim data 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 Pengadilan 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 BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN 

1. Mempersiapakan/mengirim SPP/SPM ruti, Gaji dan lainnya 

2. Membuat SK. Pengelola Keuangan untuk diajukan ke KPA untuk ditandatangani 

3. Menyetor PNBP ke kas Negara 

4. Menyetor Pajak, SSBP, SSPB, dll sesuai peraturan yang berlaku 

5. Melaksanakan Pengawasan melekat administrasi keuangan dan pelaporannya 

6. 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 6 bulan 

9. Membuat dan mengirim laporan realiasi belanja dan PNBP persemester secara manual 

oleh bendahara PNBP 

10. Mengelola pembayaran Gup da LS kepada pihak yang berhak menerima 

11. Meninjaklanjuti 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 dan mengarsipkannya sesuai klasifikasi 
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14. Mencatat dan mendaftarkan barang inventaris yang mengalami kerusakan untuk dilakukan 

perawatannya atau diusulkan penghapusan 

15. Menginventarisir seluruh aset Kantor Pengadilan dan mengaja, merawat dan 

memanfaatkan sesuai ketentuan yang berlaku 

16. Mengelola kebersihan, keindahan dan kenyamanan gedung kantor dan seluruh lingkungan 

perkantoran (termasuk halaman, parkiran, taman) 

17. Menindaklanjuti  surat masuk atau keluar 

18. Mrenyiapkan ruangan dan perlengkapannya untuk kegiatan-kegiatan insidentil, seperti : 

rapat bulanan, kunjungan, pelantikan 

19. Perawatan dan pemeliharaan roda 4 dan roda 2 beserta 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. Mencata peminjam buku dan pengembalian buku perpustakaan 

23. Melakukan pemeliharaan dan perawatan buku-buku sebulan 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 Polsek 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 Tahun 2020 

2. Membuat usulan RKAKL DIPA 01 dan DIPA 03 Tahun Anggaran berikutnya untuk 

disampaikan ke Penggadilan Tinggi kupang dan Mahkamah Agung RI 

3. Melakukan Revisi Anggaran jika di perlukan baik revisi Dipa maupun revisi POK 

4. Membuat Rencana Kerja Tahunan & Perjanjian Kerja Tahunan 
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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 II  

8. Bertanggungjawab atas laporan pada aplikasi E-monev, Bappenas dan 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 2020 

14. Mengontrol pelaksanaan SOP PTIP sesuai Akreditasi Penjaminan Mutu 

A.8. PROGRAM KERJA YANG BERHUBUNGAN DENGAN PELAKSANAAN 

ANGGARAN BELANJA (DIPA) 

1. Anggaran Belanja Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II Tahun 2021 adalah sebagai 

berikut : 

a. DIPA Badan Urusan Administrasi 

Belanja Pegawai  (51) : Rp. 2.937.507.000,- 

Belanja Barang  (52) : Rp. 1.285.594.000,- 

Belanja Modal  (53) : Rp.  37.500.000,- 

Jumlah DIPA BUA  (01) : Rp. 4.265.601.000,-  

  

b. DIPA Badan Peradilan Umum (03) 

Belanja Barang   (52) : Rp. 72.096.000,- 

Jumlah DIPA BUA (01) + DIPA Badilum (03) = 4.337.697.000,- 
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A.9. PROGRAM KERJA PENGADAAN BARANG DAN JASA 

 Belanja Modal dengan Pagu : Rp. 37.500.000,- dengan perincian : 

 Belanja Modal Pengadaan Peralatan dan Mesin berupa PC Komputer untuk Panitera 3 

(tiga) Unit 

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 hasilp pengawasannya dan bertanggung jawab penuh kepada Ketua 

Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II  

A.11. PEMBINAAN-PEMBINAAN LAINNYA 

 Pembinaan IPASPI 

1. Mengadakan pertemuan berkala dengan anggota IPASPI 

2. Menghimpun iuran anggota IPASPI setiap bulan 

 Pembinaan Koperasi 

1. Membentuk Badan Hukum KOPERASI Sasando  Jaya Pengadilan Negeri Rote Ndao 

Kelas II 

2. Melaksanakan rapat anggota tahunan tahun 2020 

3. Melaksanakan pemeriksanaan administrasi oleh badan pengawas Koperasi 

4. Melaksanakan kegiatan simpan pinjam kepada anggota koperasi  

 Pembinaan PTWP 

1. Menghimpun iuran PTWP setiap bulan dari anggota 

2. Mengikuti turnamen PTWP daerah dan pusat 
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 Pembinaan Olah Raga 

1. Melaksanakan Senam atau Jalan Santai pada minggu pertama dan pada minggu kedua 

dilaksanakan kebersihan kantor baik di dalam maupun diluar kantor dilakukan 

bergantian tiap minggunya 

2. Melaksanakan turnamen olahraga internal Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II 

3. Mengikuti kegiatan berbagai macam pertandingan dalam rangka ulang tahun 

Mahkamah Agung RI dan ulang Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II 

 Pembinaan Rekreasi dan Anjang Sana 

1. Melaksanakan rekreasi atau family day ke tempat wisata 

2. Melaksanakan kegiatan Hut ke 15 Pengadilan Negeri Rote Ndao Kelas II  

3. Melaksanakan kegiatan mengunjungi pegawai & hakim yang sakit (bila ada) 

4. Melaksanakan kegiatan sosial (kunjungan ke pantai asuhan dan memberi bantuan 

kepada keluarga yang tidak mampu) 

 Pembinaan Dharmayukti Karini 

1. Menghadapkan pertemuan rutin setiap bulan (arisan) 

2. Pembinaan dan peningkatan ketahanan keluarga, pembinaan kesetiakawanan sosial 

dan kepedulian lingkungan hidup, pemahaman nilai wawasan keanekaragaman 

budaya 

 Pelayanan hukum  

1. Pelayanan Pos bantuan Hukum dan Pos pelayanan hukum bekerja sama dengan LBH 

2. Memberikan Penyuluhan hukum kepada masyarakat bekerjasama dengan Pemda Rote 

Ndao 

3. Pemberian konsumsi bagi terdakwa yang bersidang 

4. Survei kepuasan pelayanan publik 

5. Meja Informasi dan Pengaduan 

6. Indeks Persepsi Korupsi 
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 Pelayanan Publik 

1. PTSP (Pelayanan Terpadu Satu Pintu) 

2. Layanan E-Court 

3. Layanan Eraterang 

4. Aplikasi SIMATAU 

5. 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 II Selaku Perwakilan Kekuasaan 

Kehakiman/Lembaga  Yudikatif yang secara protikoler berada dalam Wilayah Kabupaten 

Rote Ndao yang melaksanakan tugas antara 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 Kupang dan lain 

sebagainya 

2. Memberikan keterangan, pertimbangan dan nasehat hukum kepada Pemda Kabupaten 

Rote Ndao apabila diminta 

Ba’a, 04 Januari 2021 

PLT. SEKRETARIS      KETUA PENGADILAN NEGERI 

 ROTE NDAO 

 

 

JHON Y. TIMNENO, S.E.,    BEAUTY D.E SIMATAUW, S.H. M.H 

NIP. 19761106 200912 1 001    NIP. 19751220 200112 2 001 

 

 

  


