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LAPORAN BULANAN PTUN JAKARTA

BAB |
PENDAHULUAN
A. DASAR

Peradilan Tata Usaha Negara ( PERATUN ) merupakan lingkungan peradilan yang
terakhir dibentuk, yang ditandai dengan disahkannya Undang-Undang Nomor 5 Tahun
1986 pada tanggal 29 Desember 1986, adapun tujuan dibentuknya Peradilan Tata Usaha
Negara (PERATUN) adalah untuk mewujudkan tata kehidupan negara dan bangsa yang
sejahtera, aman, tenteram serta tertib yang dapat menjamin kedudukan warga
masyarakat dalam hukum dan menjamin terpeliharanya hubungan yang serasi,
seimbang, serta selaras antara aparatur di bidang tata usaha negara dengan para
warga masyarakat. Berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1991 pada
tanggal 14 Januari 1991, Peradilan Tata Usaha Negara (PERATUN) resmi beroperasi, salah
satunya adalah PENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARTA yang berkedudukan di
ibukota Kabupaten/Kota, dengan daerah hukumnya meliputi wilayah Kabupaten/Kota.

B. MAKSUD DAN TUJUAN

Laporan Bulanan ini merupakan kumpulan dari masing — masing Sub Bagian
sebagai pertanggung jawaban pelaksanaan tugas kepada Bapak Ketua Pengadilan
Tinggi Tata Usaha Negara Jakarta dan juga di maksud pula sebagai bahan informasi
penyempurnaan fugas Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta.

C. JENIS LAPORAN
Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta memiliki Jenis Laporan meliputi bidang

Kesekretariatan, bidang Kepaniteraan dan bidang lainnya sebagai berikut :
1. Kesekretariatan :

- Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana

- Sub Bagian Umum dan Keuangan

- Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan Pelaporan
2. Kepaniteraan :

- Kepaniteraan Perkara

- Kepaniteraan Hukum

Halaman I dari 22 halaman
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BAB Il
PELAKSANAAN TUGAS

A. KESEKRETARIATAN

Kesekretariatan PTUN Jakarta adalah aparatur  tata usaha negara dalam
menjalankan tugas dan fungsinya di bawah dan bertanggung jawab kepada Ketua
Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta. Kesekretariatan Pengadilan Tata Usaha Negara
Jakarta mempunya tugas melaksanakan pemberian dukungan di bidang administrasi,
organisasi , keuangan, SDM dan Sapras di lingkungan PTUN Jakarta.

Berikut ini adalah Struktur Organisasi Kesekretariatan Pengadilan Tata Usaha
Negara Jakarta :

l Sekretaris

Kasub Bag | i p— |
Kepegawaian, Kasub Bag Umum Peri:?: n:z?: .
Organ&uga:gn st Can hevangan. dan Pelaporan

- SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN, ORGANISASI, DAN TATA LAKSANA
a. Jumlah Pegawai
Jumlah Pegawai pada Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta di Bulan Mei 2024
adalah 90 Orang ( Sembilan Puluh ) PNS, 2 Orang CPNS,1 Orang PPPK ( P3K ) dan

PPNPN berjumlah 11 Orang, yang terdiri dari Laki-laki yang berjumiah é4 orang dan
Perempuan 40 Orang. Adapun rinciannya sebagai berikut :

. Halaman 2 dari 22 halaman
Laporan Bulanan Bulan Mei 2024 PTUN JAKARTA
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JUMLAH PEGAWAI BERDASARKAN GOLONGAN
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Data Pegawai Baru :

NO NAMA/NIP JABATAN Penempatan
1. | Rio Paranata, SH CPNS / Analis Perkara Panitera Muda Perkara
Nip. 199101052024051001 Peradilan
2. | Mida Asmo Arum, SH CPNS / Analis Perkara Panitera Muda Perkara
Nip. 199412092024052002 Peradilan
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SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN

Umum

1. Tata Persuratan :

Surat Keluar

NO SuUB augn JUMLAH
BIASA |PENTING |RAHASIA
1 [Sub.Bag.Kepegawaian dan Ortala 72 0 0 72
2 |Sub.Bag.Umum dan Keuangan 14 0 0 14
3 |[Sub.Perencanaan, Tl,dan Pelaporan 2 0 0 2
4 |Kepaniteraan Muda Perkara 121 0 0 121
5 |Kepaniteraan Muda hukum 51 0 0 51
6 |Lain-lain 0 0 0 0
TOTAL 260
Surat Masuk
- SURAT MASUK T——
SUB.BAGIAN DARI BIASA | PENTING | RAHASIA
1 MAHKAMAH AGUNG Rl 0 48 0 48
2 PT.TUN-JAKARTA 0 5 0 5
3 BALITBANG DIKLAT KUMDIL 0 0 0
4 | PERSURATAN DIRJEND.BADIMILTUN 0 12 0 12
5 KOMISI YUDISIAL 0 1 0 1
6 PERKARA/LAIN-LAIN 0 104 0 104
7 UMUM/LAIN-LAIN 11 5 0 16
TOTAL 186

2) Tata Kearsipan :

Arsip - arsip yang ada di Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta tertata dengan

tertib melalui media penyimpanan, seperti file Ordner, Rak Arsip, Lemari Besi dan

Arsip Data Komputer ( ADK ) sehingga memudahkan dalam pencarian.

Halaman 6 dari 22 halaman
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3) Inventaris dan Persediaan :

Inventaris dan persediaan kantor dikelola dan di bukukan sesuai petunjuk yang
mengacu pada Peraturan Menteri Keuangan nomor : 171/PMK.05/2007 tentang
Sistem Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat, yakni menggunakan
aplikasi Sistem Informasi Manajemen Akuntansi Barang Milik Negara ( SIMAK BMN )
dan aplikasi Persediaan.

Untuk bulan Mei Tahun 2024 aset Inventaris Pengadilan Tata Usaha Negara
Jakarta pengadaan barang / josa sebagai berikut :
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Untuk Bulan Mei 2024 Perpustakaan Pengadilan Tata Usaha Negara tidak ada penerimaan

buku atau majalah yang masuk.
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b. Keuangan

Laporan Realisasi Penyerapan Anggaran DIPA 01

REKAPITULASI LAPORAN REALISASI PENYERAPAN ANGGARAN DIPA

BULAN : MEI 2024
SATRER / KODE SATRER | [SI6732]  PENGADILAM TATA USANA NEGARA IAKARTA
PROPING  10100) OKF IARARTA
BAGLAN ANGGARAN +jon) BADAN URUSAN ADMINSTRAS
#o. DIPA | DIPA-005.01 2 526/32/2024
REALISASI 57D BULAN LALU REALISAG] BULAN 11 TOTAL REALISAS 1 SISA TIANA ]
" hiias i PAGU DIPA TOTAL TOTAL ToTAL | % TaTAL =
1 3 [ 3 6= |54 7 = 9= 10 = [9/4 11 =4 12-gal 13
0L 519,047 1
1066 11111 i Puskok PG 3.708.761 1080 581, 731.621 813 200 76% B96.558. 2
EBA O 11119 JBelanja Pembidatan Gag PNS 75 27, 3 9.1 1 3697, 44%] M 02 51
001A 11121 ja Tusn). Suamyistn PNS 346265 57.185. [] S3TR71 1 210,964 61% 145 300
51122 ja Tun). Anak PNS 121, 50943578 47 17338 966 14 68 342 944 56% 52.762 4
511123 8 Tun). Struktural PNS 43 300, 17.280 5760, 13 23.040, 5 20,160 4
511124 Tusj Funguonal PN 5 134.285, 458,610 47 827110 16 3785 120 & 1 508 565 (X 3
S11E25 Tuny. PP PNS 729813 358154 92 [ 18067 821 25 540123 747 i 189.490 75 ]
511126 |Pedarga Tuny Beras PNS 7R B0 108 630 374411 1 146,071 1 52 132.730;
511125 Makan PNS 1001 616, 235235, 22 45 BOR (¢ %] 270843 i 730,773,
511151 |Belanya Tur Urrum PNS &0 667, 24,085 [ 10,130 17%] 34015 26,452 000 [0
511611 i Pokok PPPY 37,070, 16729 [ 5717 15%| 22 447 3] 14 622 800 ¥
511619 P Gays PPPE 9.000 [] 535 8464
511624 Tun, T PROY 001 2100, 43% oK) 14%) 2100 5 2,100 a3
511635 Tuny, Bevas PPPE 4,054 000 4 11 144 7 [ 579, 1 3074, 5
511628 [Relania Uarg Maban PPPX B4D0 2765 A3%| 560 ™ 3 175 000 S.075.
[ 74 1,708 625 [l 113475 1.366.324.91 Al
A Ketnatuhan Sehan han Perkanioean
1066 SIT11T_ [Belans Keperhaan Bantor 279 340 % 55 8GR %, 315.208.000) 351 076.00 La%
521118 anga Barang, Operassonat Lannya 9.300. 3% 2675 108 11.B76.35 a 15 545 65 5%
ERA 994 ] 1812 397 181235 % 64 1B7 603 G7%
O02A
270,690 214 743,087 97%| 114,789 04 [] S 580 953 e |
4,800 478, %] 208, E36 1 4164, 7%
ERA 994 85,592 21648 2 7216 % TREE4 33%, 57 728 67
[T i 000 100
3 (0 | | 3000 00 100%
189 852 1461 J93 74 247419004 1 165035 60 [ 24 K16 13
45 Do [ 4500000 1
523131  [Belanga Pemehbaraan Peralitan dan Mein IHG GA0 142 187 944} 5005 10y 14T 213 654 51 142 466 W %]
i asonad 1 |
521111 |Relang Yeparhian Kantor 48 750 i3 [i %, 0l ox] A8 750,000) 100w}
524111 b«w Prsjalarian Biass 59.700.000 o) 59 200000 00|
544113 |Belanya Pevjalanar Dalam Kota 5 900 ~ 0% 5.900,000) 1000
§72141_[Delanja Sewa 301 356, 570.000)] 4 16,740 % 4157104 ; 488 350,
1 | 1 | I TR [
14227, 711 492 70a1 5731 i [CRZETI 5 517} g
J - a3
(] Sz No Yo
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Laporan Realisasi Penyerapan Anggaran DIPA 05

REKAPITULASI LAPORAN REALISASI PENYERAPAN ANGGARAN DIPA
BULAN : MEI 2024

SATKER / KDDE SATKER 1 {526733)  PENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARTA
PROPINSI : (0100) DKI JAKARTA
BAGIAN ANGGARAN : {05) DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER DAN TATA USAHA NEGARA
Mo. DIPA : DIPA-005.05.2.526733/2024
REALISASI 5/D BULAN LALU REALISAS! BULAN INI TOTAL REALISAST SISA DAMA KT
No. KDDE JENIS BELAMIA
/ MAx PAGU DIPA TOTAL % TOTAL % TOTAL % TOTAL %
1 2 3 4 5 6 = (5/4) 7 8=7/a)| 9=(5¢7) |10~ (9/4) 11={4-9) N -={11/a 13
52 |sEraNia BARANG 38 3.770.000 10%) 3.630.000 107 7.400.000| 19% Aa620.000f 1%
JAEADOI0S1A 5] 521211 |Balanjs Batan 37.000.000] 3.120.0004 8%{ 2.720.000] %) 5.840.000| 16% Ji.muu)ol A%
1 Konsumis Pengamanan Sidang | I l
[OCA001.051A5 521211 |Belania Bshan 1.020.000) E50.000) B4%| 0% 650,000 B4 i ﬂ{l’![ 36%,
| ATE dan Penplidan berkas perkars |
KICA.001.051A5] 521211 [Belania Bakan 4. 200000 of 0% 910000/ 2% 910.000) 22%| 3.290.000] %
(AT Posbakum) u
JQBA.001.051A.5] 522131 [Belaya Barang Persedsaan Barang Konumsi 28 8O0 000Y 7.200.000] 25%f 2.400 000 B% 9.600.000] 33%) 19.200.0004 67%,
[ helanga faca Konaultar |
71020000]  10.970. 15 6.0 8% 17.000
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SUB BAGIAN PERENCANAAN, TEKNOLOGI INFORMASI DAN PELAPORAN

a. Teknologi Informasi, pengelolaan website  dilakukan  sesuai dengan  Surat
Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor : 1-144/2011 tentang Pedoman
Pelayanan Informasi di Pengadilan, yaitu dengan melakukan pembaruan konten
berita website yaitu dengan adanya Rapat Bulanan untuk Bulan April 2024 agenda
rapat meliputi :

Wakil Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta menyampaikan dan mengingatkan
kepada Hakim, Panitera, Panitera Pengganti dan seluruh Pegawai agar dalam pelaksanaan
tugasnya dilakukan secara Professional dengan tetap berpegang teguh dan berpedoman
pada KEPPH, Kode Etik Kepaniteraan, Kode Efik ASN dan Peraturan Mahkamah Agung, Nomor
7, 8 dan 9 Tahun 2016 dan Maklumat No. 1 Tahun 2017 supaya kita dapat terhindar dari hal-
hal yang tidak kita inginkan.

Wakil Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta menyampaikan terkait Disiplin Pegawai
agar berpedoman pada PP 94/2021, PP 11/2017, PERKA BKN 21/2010, 071/KMA/SK/V /2008;
Wakil Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta menyampaikan tetap semangat dalam
bekerja;

Wakil Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta menyampaikan Sistem Pengenddalian
Intern Pemerintah;

Wakil Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta menyampaikan Sistem Manajeman Anti
Penyuapan tahap 2;

Wakil Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta menjaga kebersihan kantor;

Wakil Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta menyampaikan pemenang PP terbaik
pericde Bulan Maret - April;

Pemberian Serfifikat penghargaan kepada Panitera Pengganti yang telah melaksanakan
tupoksi mulai dari Pemeriksaan Persiapan dan persidangan sampai dengan putusan akhir dan
minutasi di bulan Maret - April 2024. Minutasi dilakukan pada hari yang sama dengan
pembacaan putusan (one day minutasi) : Yulianti, SH., MH., Salomo F. Simandjuntak, ST., SH,
dan Titin Rustinih, SH., M.H.

b. Pelaporan, jenis laporan yang di kerjakan pada sub bagian ini merupakan laporan

yg bersifat umum pada Satuan Kerja dan laporan yang bersifat khusus terkait

Kesekretariatan.

Halamap 12 dari 22 halaman
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B. KEPANITERAAN

Kepaniteraan Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta adalah aparatur tata
usaha negara yang dalam menjalankan tugas dan fungsinya dibawah dan tanggung
jawab Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta.

Struktur Organisasi Kepaniteraan

|
Panitera Muda Panitera Muda
Perkara Hukum

Panitera Jurusita
Pengganti Pengganti

1. Kepaniteraan Muda Perkara
Mempunyai tugas melaksanakan administrasi perkara di bidang tata usaha

negara :

* Melaksanakan  administrasi  perkara,  mempersiapkan  persidangan
perkara,menyiapkan berkas perkara yang masih berjalan dan urusan lain yang
berhubungan dengan masalah perkara TUN.

=  Memberi nomor register pada setiap perkara yang diterima di kepaniteraan.

= Menerima Gugatan Permohonan Banding, Kasasi, PK, Piw dan Eksekusi.

=  Meneliti berkas perkara masuk.

= Mencatat setiap perkara yang diterima dalam register.

= Memberi nomor register pada surat gugatan.

= Mencatat gugatan yang diterima lewat pos.

= Mencatat perkara yang lewat untuk diteruskan kepada pengadilan yang
berwenang

* Membuat SKUM setelah bayar lunas panjer perkara di bank.

Halaman 13 dari 22 halarman
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Membuat jurnal keuangan perkara.

Membuat Laporan bulanan keuangan perkara.

Membuat laporan bulanan keadaan perkara.

Membuat/memberitahukan akta/pemyataan, memori, kontra dalam perkara
Banding, kasasi dan PK kepada para pihak.

Memberitahukan kepada para pihak untuk melihat berkas yang akan dikirim
(Inzage)

Mengirim berkas perkara Banding, kasasi dan PK (Bundel A dan B).

Membantu Hakim dengan mengikuti dan mencatat jalannya sidang pengadilan
selaku panitera pengganti, membuat berita acara dan putusan.

Mencatat jalannya sidang yang ditetapkan oleh maijelis.

Memberitahukan isi putusan kepada para pihak.

Menyerahkan arsip berkas perkara incraht kepada panmud Hukum.

Melakukan bimbingan kepada staf pandmud perkara.

Mengusulkan mutasi dalam rangka penyegaran dan karier pegawai staf
pandmud perkara.

Mengevaluasi hasil pekerjaan tahun 2023.

Membuat SKP. 2 pegawai staf pandmud perkara

Menyusun rencana kerja panmud perkara tahun 2024

Halaman 14 dari 22 halaman
Laporan Bulanan Bulan Mei 2024 PTUN JAKARTA
Sub. Bag. Perencanaan, Tl dan Pelaporan



LAPORAN BULANAN PTUN JAKARTA

Keadaan Perkara

Perkara Gugatan

180 165

160

140
120
100

80

60 40 35

40

= 14
20 i 4

Sisa Bulan Lalu Masuk Bulan Ini Putus Bulan Ini cabut Bulan Ini  Dissmissal bulan Sisa Bulan Ini
ini

Catatan : Total Putus bulan ini adalah ( di cabut + dismissal + Putus bulan ini )

14 + 4 + 39 =57 Perkara ( Putus PLW 2 )

Halaman 15 dari 22 halaman
Laporan Bulanan Bulan Mei 2024 PTUN JAKARTA
Sub. Bag. Perencanaan, Tl dan Pelaporan
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0

Sisa Bulan lalu

Perkara Perlawanan

0

Masuk Bulan Ini

0 0

Putus Bulan Ini Sisa Bulan Ini

Halaman 16 dari 22 halaman
Laporan Bulanan Bulan Mei 2024 PTUN JAKARTA
Sub. Bag. Perencanaan, T| dan Pelaporan
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LAPORAN BULANAN PTUN JAKARTA

93

Sisa Bulan Lalu

24

Masuk Bulan Ini

Perkara Banding

Putus Bulan Ini

107

cabut Bulan Ini ) Sisa Bulan Ini

Halaman 17 dari 22 halaman
Laporan Bulanan Bulan Mel 2024 PTUN JAKARTA
Sub. Bag. Perencanaan, Tl dan Pelaporan



Perkara Kasasi
400

328 344

300

250

LAPORAN BULANAN PTUN JAKARTA
|
|
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|
]
|

150

16
100 !
50 i ; | 0
! 0

Sisa Bulan Lalu Masuk Bulan Ini Putus Bulan Ini cabut Bulan Ini Sisa Bulan Ini

Halaman 18 dari 22 halaman
Laporan Bulanan Bulan Mei 2024 PTUN JAKARTA
Sub. Bag. Perencanaan. Tl dan Pelaporan



LAPORAN BULANAN PTUN JAKARTA

2. Kepaniteraan Muda Hukum

- Laporan Jenis Perkara Bulan Mei 2024

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARTA LAPORAM JENIS PERKARA

JLA Sentrs Primes Bary Timur, Pulo Gebang P AN TATA USAHA

Jukarts Timer 13950 Telp. (021) 22058672 BULAN MEI TAMUN 2074

FORMULIR Li-T2

o | _Teaes L Persorarar Torma Benas
L U CIEBAGHHT

o J— ; HEEH Y. BHEHUTHHHUE -
] =|% g 1 i
E ]

1 ? S jals|e| | a|o|vw|n| 2 |jusiwoiwlelne{nin n|ujs|n]l o ]

g

1 Fan Blaf2]n - 4 1 1]2]13]4 1

LL.“W 5. i 3131 -13 A EREE - 1

3 F R 3 rlr HEIERE AR [

4 Hidp = g e ¥ - .

5 |TerdenPergadasn Barang dan Jasa v 2

§ M Prarpal (B OEIERD 1 ] BEIE - [

4 Desa dan Perangiat Desa o’ .

8 Caerat 5 B

[] Pomnilban Umam :

10 Antar Wity 2

1: Senghats Irdormas Pubi KIP s Il -T71 -1+ . :

13 |Pergadsan Tansh - - . . _

14 |Fikef Posst F - S . .

15 Wenanang - 1- - - - s 7 =

16 | Tndakan Admnaras Femecntanan Mir]-jeas]a] y]6] HHEBOEEIE AN F]

17 ek « f4) 11 1 1] - . 1 5

1 fon Lan lulslnulslalsfrial HOBBREIEIND 3

JUMLAM 166 (40| 8 |198| 22 | 18 |28 12| 4| 1 66| 18|14 48| n)2e)08| 3 " 3

g pressiot Sy
B Laporan Penanganan Pengaduan Bulan Mei 2024
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARTA
Ji. A. Sentra Primer Baru Timur, Pulo Gebang
Jakarta Timur 13950 Telp. (021) 22858672
LAPORAN BULANAN PENANGANAN PENGADUAN
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARTA
BULAN MEI TAHUN 2024

_ L1-T5
NO| NAMA PENGADU |  HAL YANG DIADUKAN TANGGAL | 15 aK LANJUT PENGADUAN KETERANGAN

PENGADUAN

1 NIHIL NIHIL NIHIL NIHIL NIHIL

Jakarta 31 MEI 2024

Halaman 19 dari 22 halaman
Laporan Bulanan Bulan Mei 2024 PTUN JAKARTA
Sub. Bag. Perencanaan, Tl dan Pelaporan



LAPORAN BULANAN PTUN JAKARTA

C. KEGIATAN LAIN - LAIN

Upacara Bendera dalam rangka Peringatan Hari Kebangkitan Nasional dimulai pukul
08.00 WIB dan dipimpin oleh Wakil Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta,
Bapak Joko Setiono, SH., M.H., serta diikuti oleh segenap peserta upacara yang terdiri
dari Hakim, Pegawai, Cakim dan PPNPN Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta.

Pada Tanggal 31 Mei 2024, Pengadilan Tata Usaha Negara Jokarta menerima
Kunjungan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer dan Peradilan Tata Usaha
Negara (Badiimiltun) Marsda TNI Dr. Yuwono Agung Nugroho, S.H., M.H. didampingi
Direktur Binganismin Peradilan Militer Marsekal Pertama TNl Edi Wuryanto, S.I.P.,
C.Fr.A, Kasubdit Binganis Dil TUN Marta Satria Putra, S.H., M.H. dan Dr. Nasrifal, S.H.,
M.H. Rombongan diterima oleh Wakil Ketua Joko Setiono, SH., M.H. Kunjugan kerja
kali ini untuk melihat sarana dan prasara serta kegiatan di lingkungan Pengadilan.
Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer dan Peradilon Tata Usaha Negara
(Badilmiltun) Marsda TNI Dr. Yuwono Agung Nugroho, S.H., M.H. dalam kesempatan
ini melakukan pembinaan daloam rangka Mewujudkan Insan Peradilan Yang

Berintegritas.

Halaman 20 dari 22 halaman
Laporan Bulanan Bulan Mei 2024 PTUN JAKARTA
Sub. Bag. Perencanaan, Tl dan Pelaporan
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BAB IIl

TELAAHAN
Kondisi Rumah Dinas

Bahwa Rumah Negara/Dinas dilingkungan Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta
yang saat ini berjumiah 6 unit, dengan kondisi 2 unit dalam keadaan rusak ringan dan
4 unit kondisinya dalam keadaan tidak layak huni/memprihatinkan seperti banyaknya
atap rumah yang bocor, kusen yang lapuk, lantai keramik yang retak, tembok yang
rusak. Oleh karena itu Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta memerlukan anggaran
untuk renovasi rumah dinas.

Kondisi Kendaraan Dinas
Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta memiiliki 12 Kendaraan Dinas

1. Kendaraan Roda 4 berjumlah 4 Unit, dalam kondisi rusak ringan oleh karena itu PTUN Jakarta
membutuhkan tambahan anggaran. -

2. Kendaraan Roda 2 berjumlah 7 Unit, dalam konidisi rusak berat sebanyak 2 (dua) unit dan 5
( lima ) unit dalam keadaan rusak ringan. Oleh karena itu PTUN Jakarta memerlukan
tambahan anggaran perawatan dan terhadap 2 unit kendaraan rusak tersebut kami akan
mengusulkan penghapusan dari barang milik negara sehingga PTUN Jakarta masih

membutuhkan 2 unit kendaraan roda 2 ( dua ).

Kondisi Sumber Daya Manusia ( SDM

Sumber Daya Manusia ( SDM ) Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta saat ini mempunyai
pegawai secara keseluruhan berjumlah 90 ASN, 2 Orang CPNS, 11 PPNPN , dan 1 orang PPPK
sebagian pegawai tersebut terdapat adanya jabatan rangkap, khususnya ada 3 | tfiga )
Panitera Pengganti dan 3 ( tiga ) JSP yang merangkap sebagai staf pada Kepaniteraan.
Berkaitan dengan hal tersebut Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta masih memerlukan
penambahan pegawai yang diperuntukan di Kepaniteraan sebanyak 3 staf serta 2 staf di PTIP
dan 2 staf di Umum dan Keuangan.

Halaman 21 dari 22 halaman
Laporan Bulanan Bulan Mei 2024 PTUN JAKARTA
Sub. Bag. Perencanaan, Tl dan Pelaporan
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BAB IV

KESIMPULAN, USUL DAN SARAN

1. KESIMPULAN

Pelaksanaan jalannya organisasi dan tata kerja Pengadilan Tata Usaha Negara

Jakarta dalam Bulan Mei 2024 berjalan dengan baik dan lancar.

2. USUL DAN SARAN

Dalam rangka pelaksanaan tugas di Kantor Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta

kami mengusulkan peningkatan Sumber Daya Manusia :

Mohon agar diberikan Tambahan Anggaran untuk Pemeliharaan Gedung Kantor
dan Bangungan di Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta yang luas bangunan
7.302 m2 namun saat ini anggaran tersebut sebesar Rp. 189.852.000.

Mohon Penambahan Pegawai untuk ditempatkan di bidang Kesekretariatan
terutama pada bagian PTIP dan Umum dan di Kepaniteraan yang saat ini banyak
diisi dari Pejabat Fungsional ( Panitera Pengganti dan Juru Sita Pengganti ).

Mohon agar diberikan Anggaran Belanja Modal untuk keperluan Pengadaan
Scanner untuk Bagian Kepaniteraan.

Mohon agar diberikan Anggaran Belanja Modal untuk keperluan pengadaan
Meja kerja untuk Panitera Pengganti.

Jakarta, 11 Juni 2024

Sekretaris,

&

Giri Wahyp Ytomo, S.Kom
NIP. 198402262009041004

Halaman 22 dari 22 halarman
Laporan Bulanan Bulan Mei 2024 PTUN JAKARTA
Sub. Bag. Perencanaan, Tl dan Pelaporan




Rumah Dinas Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta

No

Rumah Dinas 1 di JI. Pendidikan Pulogebang Jakarta Kc_tcrany;.m
Timur

- Rumah dinas Ketua
PTUN Jakarta,

- Alamat J1.Pendidikan
Pulogebang Jakarta Timur,
Kondisi rusak berat yang
terdini dan ;
¢ Bangunan atau

sebagian besar
komponen struktur
rusak, serta langit-

langit akan runtuh.
¢ Membahayakan /
beresiko d'ifungsikan,
® Perbaikan dengan
rekontrust.







Rumah Dinas Pengadilan Tata Usaha N egara Jakarta

No

Rumah Dinas 2 di J1. Pendidikan Pulogebang Jakarta
Timur

o

Keterangan

Rumah dinas Hakim

PTUN Jakarta,

Alamat J1.Pendidikan

Pulogebang Jakarta

Timur,

Kondist Rusak Ringan

yang terdiri dari ;

e Atap atap /plafon
jebol,

¢ Kusen yang sudah
termakan rayap,

e Dinding / tembok
yang sudah mulai
kusam dan rusak

¢ Kaca depan rumah
pecah

e Pagar roboh




Rumah Dinas Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta

No

Rumah Dinas 3 di Jl. Pendidikan Pulogebang Jakarta

Timur

Keterangan

i
4 1

Rumah dinas Hakim

PTUN Jakarta,

Alamat J1.Pendidikan

Pulogebang Jakarta Timur,

Kondist rusak berat yang

terdiri dari ;

e Bangunan atau
sebagian besar
komponen struktur
rusak,

* Kompenen penunjang
lainnya rusak total

e Membahayakan /
beresiko difungsikan,

® Perbaikan dengan
rekontrusi.




Rumah Dinas Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta

| No | Rumah Dinas 4 di JI. Pendidikan Pulogebang Jakarta Keterangan

i Timur

' ¢ i s Rumah dinas Wakil Ketua
| o PTUN Jakarta,

: = Alamat J1.Pendidikan

Pulogebang Jakarta Timur,

Kondist rusak berat yang

terdirt dari ;

* Bangunan atau
sebagian besar
komponen struktur
rusak,

* Kompenen penunjang
lainnya rusak seperti
atap dan pagar

4 ® Membahayakan /
beresiko difungsikan,

*

Perbatkan dengan
rekontrusi.




KENDARAAN DINAS RODA 2

Keterangan

Honda SupraX 125D
Plat Nomor B 6016 TQA
Merk Honda

Thn 2007

Kondisi Rusak Ringan

No Nama Barang Keterangan No Nama Barang
1 | Honda Tiger CW 200 cc 2 | HondaSupraX 125D

Honda Tiger CW 200 cc
Plat Nomor B 6017 TQA
Merk Honda
Thn 2007
Kondisi Rusak Berat

No | Nama Barang Keterangan No Nama Barang

4

L8

Keterangan

Honda SupraX 125D
! ] E -.Iu

.

Honda SupraX 125D
Plat Nomor B 6018 TQA
Merk Honda

Thn 2007

Kondisi Rusak Ringan

Hoqda Supra X 12

Honda SupraX 125D
Plat Nomor B 6391 TQA
Merk Honda

Thn 2008

Kondisi Rusak Ringan




Nama Barang Keterangan No Nama Barang Keterangan

Honda Supra X 125 D 6 Honda SupraX 125D
-_, - Honda Supra X 125D *‘ - Honda SupraX 125D
; o - Plat Nomor B 6392 TQA - Plat Nomor B 6393 TQA
- Merk Honda T L - Merk Honda
- Thn 2008 - Thn 2008

- Kondisi Rusak Ringan - Kondisi Rusak Berat

Nama Barang Keterangan No | Nama Barang Keterangan

Honda Supra X 125D 8 | HondaSupraX 125D
. 'l - Honda SupraX 125D = - q - - Honda SupraX 125D
\ - Plat Nomor B 6394 TQA & o - Plat Nomor B 6395 TQA
. - Merk Honda - Merk Honda
- Thn 2008 Thn 2008

- Kondisi Rusak Ringan - Kondisi Rusak Ringan




INFORMASI JABATAN

Lol

NAMA JABATAN
KODE [ABATAN
UNIT KERJA
a3 [PTUtama
b [PT Madya
¢ JPT Pratama
d Administrator
e Pengawas
[ Pelaksana
g Fungsional

IKTISAR JABATAN
KUALIFIKASI JABATAN

a Pendidikan Formal

b Pendidikan dan Pelatihan
1. Penjejangan
2). Teknis

¢ Pengalaman

TUGAS POXKDK

Hakim

Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta

Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer dan Peradilan Tata Usaha Negara
Ketua Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara fakarta

Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara jakarta

Y h 2

Usaha Negara sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
Sarjana Hukum

Diklat Prajabatan / Latihan Dasar CPNS/ Diklat Cakim
Diklat Hakim

lemimp i ngoordinasikan penyelenggaraan rugas bidang teknis yustisial dan
administrasi/ kesekretariatan pengadilan untuk kelancaran pelaksanaan tugas Pengadilan Tata

i SR W« qTaRON | Ay ot
| Pelalesansan 600 1
Tugas Pokok dan
600 1 1250 048
&00 1 1250 048
600 1 1250 D48
600 1 1250 048
600 1 1250 cA48
600 T 13250 048
00 1 1250 048
Pokok dan
Pelaksanaan 600 1 1250 0.48
Tugas Pokok dan
Fungsi niT
Pelal 600 1 1250 048
Tugas Pokok dan
Fungsi
11 M P 600 1 1250 048
intervensi Tugas Pokok dan
i
12 |Musy h dan Pela 50 ¢ 1156 048
pembuatan putusan sela| Tugas Pokok dan
intervensi Fungsi oo
13 |Memeriksa alat bukti  [Peleksanaan 600 1 1250 48
penggugat Tugas Pokok dan
Fungsi
14 |Memerilesa berita acara | Pelaksanaan 600 1 1250 048
sidang pemeriksaan alat |Tugas Pokok dan
bukti penggugat Pungsi




15 |Memeriksa alat bukti | Pelaksansan 600 2 1250 0.96
tergugat Tugas Pokok dan
Fungsi

16 |Memeriksa berita acara | Prlaksanaan 600 2 1250 0.96
jsidang pemeriksaan alat | Tugas Pokok dan
bukt! tergugat Fungsi
17 |Memeriksa alat bulei | Pelaksanaan 600 2 1250 096
intervens Tugas Pokok dan
Fungsi
18 [Memeriksa berita acara | Pelaksanaan &00 2 0.96
sidang pemerilsasn alat Tugus Pokok dan
bukti intervensi Fungs
19 [Memeriksa berita acara |Pelaksanasn 600 F 1250 096
sidang pemeriksaan Tugas Pokok dan
skl /ahll penggugat i
20 | Memeriksa berita acara | Pelaksansan 600 2 1250 0.96

sidang pemeriksaan  |Tugas Polok dan

saksi/ahil tergugat Fungsl

21 |Memerilsa berita acara | Pelaksanaan 600 2 1250 0.96
sidang pemeriksaan Tugas Pokok dan

saksi/ahli intervensi | Fungsi

22 |Memeriksa berita arara Pelaksanaan
Sidang Pemerfksaan | Tugas Pokok dan

setempat Fungsi

23 |Memeriksa berita acara | Pelak
|Stdang Kesimpulan Tugas Pokok dan

24 |Penyusunan naskah Pelaksanzan

25 |Memeriksa berita acara | Pelaksanaan
Pe

g
8

0.96

30 1250 1440

8 & & 8
I~
:
3

| Pembacaan Putusan |
26 | Minutasi berkas Pelaksanaan 1 1250 0.48

27 (Melaksanakan tugas | Pelabsanaan
kedinasan lain yang Tugas Pokok dan

diberikan pimpinan,  |Fungsi
baik lisan maupun

a
B
8

LAH 33750 30.332
JUMLAH PEGAWAI 30 Ora

o =
13 |Pelaksanaan Pokok dan fungsi Dokumen
14 |Pelaksanaan Pokok _dan fungs) Dokumen
15 |Pelaksanaan T Pokuk dan fi In"-
16 [Pelalsanaan Pokok dan 1 !E"-‘-
17 |Pelaksansan Polok dan | Dolumen
1B | Pelaksanaan Pokok dan Dokumen
19 |Pelaksanaan Pokok dan fungsi Dok
20 | Pelakzanaan Pokok dan Dokumen
Pelakansan Tugas Pokok dan Ty >




25 |Pelakaanasn Tugas Pokok dan fongsi —[ooleimen
26 Pchhummm d‘ﬂﬁﬂ Doi —
27 |Pelak Tugas Pokok dan fungsi Dok

8 BAHAN KERJA

9 PERANGKAT KERJA :

| PENGCUNAAN ONTUK TU
Pe 4---.-_-..;. b

10 TANGGUNG JAWAR :

Memastikan tersedianya bahan laporan

Memastikan pembuatan dan pengiriman laporan perkara tepat waku

Terlaksananya kearsipan perkara sesuai pola bindalmin

Bertanggungjawsb atas pemeliharaan arsip berkas perkara {arsip Inakuif)

Bertanggungjawab terhadap tersedianya layanan informasi dan pengaduan
alas pencatatan surat kuasa

Bertanggungiawab atas berita acara persidangan

Melaporkan tgas diamanahkan oleh pimpinan

Tl ewaoanoe

11 WEWENANG

Menghimpun data perkara yang diterima dan diputus
Memberikan layanan informasi k pada pihak yang ek

Menerima dan mencatat surat kuasa

|
:

12 KORELASI JABATAN :

ak ada

14 RESIKO BAHAYA :

IR L R e AP priery
1_|Intimidasi dan teror Ketid
2 an b
3 [Obesites X terialu banyak duduk
4 / Mata Rusak ‘erlalu di

terkena radiasi




16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN
17 KELAS JABATAN



INFORMASI JABATAN

=R N

NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA

a |PT Utama

b [PT Madya
JPT Pratama
Administrator
Pengawas
Pelaksana
Fungsional

IKTISAR JABATAN
KUALIFIKASI JABATAN
2 Pendidikan Formal
b Pendidikan dan Pelatihan
1}. Penjejangan
2). Teknis
¢ Pengalaman

TUGAS POKOK

Lo I -

Panitera Pengganti

Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta

Panitera Mahkamah Agung

Ketua Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara jakarta
Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta
Panitera Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta

Memberikan dukungan atas terselenggaranya pelaksanaan persidangan

Diklat Prajabatan / Latthan Dasar CPNS
Dildat Kepaniteraan/Panitera Pengganti
Sekurang-kurangnya 3 (tiga) tahun sebagai pegawai negeri pada Pengadilan Tata Usaha Negara

144

{Membuat berita acara

096




12 Membuat surat | Pelaksanaan 600 o5

1250
Panggilan kepada para Tugas Pokok dan
Pihak terkait sidang Fungsi
pembacaan jawaban
13 [Membuat berita acara | Prlaksanasn 600 2 1250 [ 096
pembacaan flawaban Tugas Pokok dan
14 [Membuat surat Pelaksanaan 600 05 1250 0.24
panggilan kepada para Tugas Pokok dan
Pihak terkair sidang i
| pembacaan replik
15 [Membuat bertta acara Pelaksanaan : 600 2 1250
pembacaan replik Tugas Pokok dan
16 My Pelaksanaan 600 05 1250
Panggilan kepada para | Tugas Pokek dan
Pihak terkait sidang Fungsi
pembacaan duplik
17 |Membuat berita acara | Pelaksanaan 600 2 1
| embacaan duplik Tugas Pokok dan
18 |Membuat surat Pelaksanaan 600 s 1250
panggilan kepada para  {Tugas Pkl dan
Pihak terkait sidang Fungsi
pembacaan putusan scla
19 {Membuat berita acara Pelaksanaan 600 2 1250
[ sidang putusan sela Tugas Pokok dan
intervensi Fungsi
20 {Membuar surat Pelaksanaan 600 05 1250
panggilan kepada para  {Tugas Pokok dan
Pihak terkait sidang Fungsi
|pemeriksaan alat bukt
PengRugat
21 [Membuat berita acara | Pelaksanaan 600 3 1250
|sidang pemoriksaan alat Tugas Pokok dan
bukt! penggugar Fungsi
22 [Membuat surat Pelaksanaan 600 (157 1250
panggilan kepada para | Tugas Pokok dan
Pihak terkait sidang Fungsi
pemeriksaan alat bukti
{ergugat
23 [Membuat berita acara | Pelaksanaan 600 3 ~ 9350
sidang pemeriksaan alat Tugas Pokok dan
bukti tergugac Fungsi
24 |Membuat surat Pelalsanaan 600 05 1250
Panggilan kepada para | Tugas Pokok dan
Pihak terkait sidang Fungsi
pemeriksaan alat buls
intervensi
25 |Membuat berita acara | Pelaksanaan 600 3 1250
sidang pemeriksaan alat Tugas Pokok dan
bukzi intervensi Fungsi
26 |Membuat surat Pelaksanaan 600 os 1250
panggilan kepada pars  [Tugas Pokuk dan
Pihak terkait sidang Fungsi
| Pemerikesaan saksifahli
Penggugat
27 |Membuat berit acara Pelaksanaan 600 H 1250
sidang pemeriksaan Tugas Pokok dan
saksi/abli penggugat | Fungsi
28 [Membuat surat Pelaksanaan 600 o5 1250
panggilan lepada para Tugas Pokok dan
Pihakterkaitsidang  |Fungs:
' csaan saksi/ahli
tergugat







8 BAHAN KERjA

9 PERANGKAT KERJA
1
2
3
4
10 TANGGUNG JAWAB :
a
b
c
d
e
f
B
h

11 WEWENANG

a
b
c
d
e
¥

12 KORELAS! JABATAN :

e b i

SOP dan Petunjuk Teknis data ndan
SiPp rkara dan
T, alat scan, printer n internet, [Alat data untuk menduky
ATK Mendukung tu dan
Memastikan tersedianya bahan laporan
Memastikan pembuatan dan pengiriman laporan perkara tepat wakin
Teﬂlkummw Perkara sesuai pola bindalmin

wab atas berita acara persidangan
Melaporkan ugas diamanahkan oleh pimpinan

wmnmmmmmdmm
Ncmbcrhnhmmhfnnmu‘“, da pihak yang

Y7 1T Dy
Konsultasi




14 RESIKO BAHAYA

[Tidakada
U ] T T RS
Intimidasi dar teror i k be,
2 |Kelelahan Peke terlaly
| 3 |Obesitas Ku rak / terlalu duduk
Lq Rabun / Mata Rusak Teﬂnlubunkdlg&n_nbmmm{nmnrwlw
I

' ‘: % Akﬂ\dtu u sistematik
._K: [Ro:mumm] :_Aktivitas yang memerlukan manipulasi data yang eksplisit, kegiatan
:_|Berdiri, Duduk, Melihat, Menulis dan Berbicara
Kondisi Fisik ; 5 i

g2
f 1) Jenis Kelamin : Lald ~ laki n
2). Umur + di
Tinggi badan : disesuaikan
4). Berat badan : disesuaikan
5). Postur badan : disesuaikan
6). Pena : Rapih dan bersih
& |Fungsi Pekerjaan : 11)._D2: lisa data
2 5 data
. m:mdlﬂlnﬂ.mhi
L 4). 06 : Berbicara memberi tandg
—ciramemberitanda
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN + Baik/ Sangat Baik.
17 KELAS JABATAN 19



INFORMASI JABATAN

L

L

Mmmrw

Paﬂmﬂ-hhmhmng

Knmﬂnwmnnwhuhhhunhhm

mmmnvmmmm
hnitcnhnpﬂ'um‘hnlluhkpuhhm

Memberikan dukungan atas tersel

a k.

pengadilan
Sarfana Hubum

blkhthmhaun/uuhmmwcm
Diklat Kepani /1

T i/ /) Penggan
Sekurang-kurangnya 3 (tiga) tahun sebagai

ki

REaranya p Mnﬁnpmm
m;uhhmwwhhmhmmmmunmﬂm&mh:p&hm

mwnmmmu«mmﬂ

1 [Melaiescien Pelaksanaan 800 R o1z
pemangglian kepada Tugas Pokok dan
para Pihak terkait
pemerfksaan persiapan
1
1 Kﬂwai.plugmn‘ Pelaksanaan 600 nis 1250 0.2
pemeriksaan persiapan Tugas Polok dan
Runa pemeriksaan
|persiapan 1 dan
pengamanan sidang S R
3 F Pelaksa; 600 025 1250 012
petmanggiian kepada | Tugas Pokok dan
para Pihak terkait
2 gl
4 |Mempersiapkan ruang | Pelaksanaan 600 025 1250 612
Pemeriksaan persiapan [Tugas Pokok dan
5 |Melaksanakan Peluksanaan 600 025 1250 012
kepada  Tugas Poknk dan
Pihak terkait Fungsi
& |Mempersiapkan ruang |Pelakeanaan 600 02s 1250 012
pemeriksaan persiapan [Tugas Pokok dan
7 |Melaksanakan 600 028 1250 012
kepada Pokok dan
Pihak terkait
8 Mempersiapkan ruang Pelaksanaan 600 025 1250 012
Ppemeriksaan persiapan Tugas Pokok dan
9 |Melaksanakan Peisksanaan 600 02§ 1250 012
kepads ujgas Pokok dan
Pihak terkait
10 | Mempersiapkan ruang |Pelaksanaan 600 05 1250 0.24
funa Pokok dan
hacaan dan =
11 [Mekaksanakan Felaksanaan 600 02s 1250 012
nkepada  |Tugas Pokok dan
12 Pelaksanaan 600 as 1250 024
Sidang guna sidang Tugas Pokok dan
13 |Melaksanakan 600 02§ 1250 012
pemanggilan kepada ‘ugns Pokok dan
Piak teriait J




as 1250 024
02 P N YT R
os 1250 024
025 1280 012
08 1250 [E7)
025 1250 [EF)
a3 Y T
025 1% | o |
0.5 1250 024
028 2 | ez |
05 1250 024
035 | 1z%0 o1z
05 024
025 | im0 03z
025 250 012
[ 1250 024
05 BT T T
[F53 1250 012
[ 1250 [¥73
05 1250 0.24
025 1250 012
05 1250 0.24
025 | azs0 01z
035 1250 | o
L=l




7 HASILKERJA

|
i
i

8 BAHANKERjA

9 PERANGKAT KERJA :

\AN UNTUK TUGAS
ta /bahan, p




10 TANGGUNG JAWAB :

12 KORELAS! JABATAN :

14 RESTIKO BAHAYA:

90— TRRRYAR -
[Ketua WakilKoma |

a ﬂmmﬁmmmm
b Mmummmmnmm
€ Terlsh oy P

avke

d Wﬂéﬁmﬁmmgmw
b terhadap trsedianys layanan informastdan pemgads

# Mencrima dan mencatat surat kuass
r umummmmmhmm

ol
etua, Wakil Koty Py

16 PRESTAS] KERJA YANG DIHARAPRAN * Balk/ Sangat Ball.

17 KELAS JABATAN




INFORMASI JABATAN

NAMA JABATAN : Analis Perkara Peradilan
KODE JABATAN HEE
UNIT KERJA :  Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta
2 JPT Utama :  Sekretaris Mahkamah Agung
b |PT Madya s WWMWTmMnNm]m
¢ JPT Pratama ¢ Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara jakarta
d Administrator :  Panitera Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta
e Pengawas ¢ Panitera Muda Perkara Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta
I Pelaksana +  Analis Perkara Peradilan
g Fungsional P .
JKTISAR JABATAN i Melaksanakan keg; lisis dan penelaahan perkara peradilan
KUALIFIKASI JABATAN
a  Pendidikan Formal ¢ Sarjana Hukum
b Pendidikan dan Pelatihan
1}. Penjejangan ¢ Lavhan Dasar CPNS
2). Teknis i
¢ Pengalaman : Administrasi Perkara
TUGAS POKOK
Menerima p 1200 05 1250 048
periara gugstan yang
diajulan olek para
Ik
2 |Menerima pendaft Dal 600 05 1250 024
{perkara permohonan
yang diajukan oleh para
pihak
3 1) pendalt Dok 300 s 1250 [ FF]
permohonan Banding
yang diajukan oleh para
pihak
4 [Menerima pendaftaran |Dokumen 150 05 1250 0.06
permohanarn kasasi
|yang diajukan oleh para
pihak
5 [Menelaah kelayakan Dokumen 1200 05 1250 048
berkas
6 |Menelaah kelayaksn Dolumen 600 o5 1250 024
{berias perkara
7 |Menelaah kelayah Dak 300 1 1250 0.24
berkas poricara Banding
8 |Menelaah kelayak Dok 150 1 1250 048
beraks pericira Kasasi
9 {Menaksir panjar hiaya ‘Dohulun 1200 0s 1250 048
Rugatan
10 |Menaksir panjar bisya |Dokumm 600 05 1250 024
perkara
11 |Menaksir panjar blaya | Dokumen 300 05 1250 012
perkara Banding
11 |Menaksir panjar biaya 150 [ 1250 0.06
1200 05 1250 0.48
600 [ 1250 024
300 as 1250 012
150 05 1250 006
200 0s 1250 008
50 0.5 1250 0.02
50 0.5 1250 ooz




7 HASIL KERJA

19 [Menerima relaas Dolwmen

20 {Menerima relaas Dokumen

21 |Menerima relaas | Dokumen

22 |Mendistribasikan reiaas | Dok

23 |Mendistribusikan relaas | Dokumen

24 |Mendistribusikan relass | Dokumen
perkara Banding kepada
m‘ Im

25 |Menerima wesei pos | Dakumen
uang panggilan perkars
gugatan

26 |Menerima wesel pos Dakumen
uang panggilan perkara
permohonan
27|Mmﬂmwuelpus Doloimen
uang pangyilan periara
Banding

28 [Menerima uang blaya  [Dokumen
prases ATK perkara
Rugatan dari Kasir
29 |Menerima uang biaya  |Dokumen
proses ATK perkara dari
Kasir

| keuangan dalam hulky
induk keuangan hiaya
31 |Melabulkean belanja Kegiatan
barang

32 [Membayarkan belanja | Dolumen
ATK perkara

33 [Menutup buku Dolumen
keuangan perkara

bulanan, triwulanan,

dan insident] ket ada

29 | Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungsi




9 PERANGKAT KERJA ;

10 TANGGUNG JAWAR :

Keakuratan dan keleng} pan data Lap terkait & Ban Analis Perkara Peradilan

Kualitas Laporan terkait kewenangan Analis Perkara Peradilan

Kelancaran dalam pelaksanaan tugas

Keakuratan dan kelengkapan data Laporan Manual terkait kewenangan Analis PerkaraPeradilan d¢
Keberlangsungan program kerja kegiatan

Kelancaran dan keharmonisan hubungan koordinasi antar Sub Bagian, antar Bagian danterhadap P
f Kelancaran dan keharmonisan hubungan koordinasi dengan pengadilan tingkat bandingdan pengas

- Onoe

11 WEWENANG £
a uumiakpermimzudaudmlmibxgiy:umm
b Menylapkan dan muyﬂlhndahmgd:peﬂuhndehﬁmpimu
c mmwmmummimnmpumumm
d Memberikan Laporan Hasil Pelak Tugas kepada pimpt

12 KORELASI JABATAN :

1 [Ketus, Wakil Ketua P ilan Usaha i

2 |Hakim Pei ilan Tata Usaha

3 _[Panitera, Panitera Muda dilan Konsultasi

4 ra dan ra Muda Pei n Tata Usaha inasi
ER i Lal [Pengadilan Tata Koord

6 _IPanitera Pengganti dan [SP ilan Tata Usaha Kpordinasi

7 |Pelaksana P Tata U, Koordinasi

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA :

a ja Didalam ruangan

Suhu Normal

Udara |Sirkulasi baik
d |Keadaan Balk
e |Letak Rata
I_|Pene Ter:

Suara

T tidak bising
h_|Keadaan tempar ke, I
i

14 RESIKO BAHAYA :

15 SYARAT . TAN
[ : |&un§nﬁ E z
b |Bakat Kerja :

¢ Temperamen Kerja

d [Minat Kerja

e Fisik

f |Kondisi Fisik

& |Fungsi Pekerjaan © [L._D2: Menganal —
2]._D3: Menyusun data
3). 08: Menerima Instruks;
[4). 06 : Berbicara memberi tanda

16 FRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN * Baik/ Sangat Baik.
17 KELAS JABATAN :7d



INFORMASI JABATAN

L4

o

NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA
@ JPT Utama
b |PT Madya
¢ IPT Pratama
d  Administrator
e Pengawas
I Pelaksana
8 Fungsional

IKTISAR JABATAN

KUALIFIKAST JABATAN

@ Pendidikan Formal

b Pendidikan dan Pelatihan

1]. Penjejangan
21 Teknis

¢ Pengalaman
TUGAS POKOK

Pranata Komputer Ahli Pertaina

Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta
Sekretaris Mahkamah Agung

Ketua Pengadilan Tinge: Tatas Usaha Negara Jakarta
lakarta

Sekretaris Pengadilan Tata Usahs Negara Jakarra
Kepala Sut: Bagan Perencanaan Teknolog Wformas:

Ketua Pengaditan Tata Usaha

Pranata Komputer Ahli Pertama

melaksanakan kegiatan teknologi iaformas:
laksana teknologi informasi, infrastruktur

dan Pelaporan Pengaditan Tata Usaha Niegara lakarea

berbasis komputer yang me!

eknolog: informasi, serta sistem informas.

TPUl Lata kelola dantata

danmultimedia sesuaj prosedur dan ketentuan yang beriaku
51 Teknologt Informasi
Latihan Dasar CPNS
Dikiar Fungsional Pranata Komputer
JUMLAH WAKTU |
NO|  URAINTUGAS | MASLKERIA | BEBANKERIA | PENYELESAIAN m ‘“,m"'"‘“‘”“l
LTAMUN
1 [Mengelola katalag Laporan 12 FI 1250 | 0240 |
I it ol
I Imhrmasl hatalog layanan |
I o ke | i
I_ finformas. | | .
2 |Mengelot permintaan  |Laporan i5 ! 15 250 T oige |
dan loy teknologi | pengekol . } | |
informas; permintaan dan | | l
Layanan | ] |
teknolog) J i | |
nformasi | | |
3 |Menyusun alternatii  |Dafar nlurnmf[ e 0 I 1zse 0160 |
‘ solusi permasalahan  (solusi | 1
pengel data per i !
pengelolaan
data
4 |Melakukan Dokumen 4 20 1250 0064
imph i data ph
mode| data mode! | I
5 |Meiakukan taporan ! ! 25 1250 0.020 —'
|l.nl;illg-m bn;mﬂ: : | ‘
intelligence i
6 |Menyusun taksonomi | Dokumen 2 25 1250 0040 —I
data | asonomi data
7 IMenyusun arsitoltur | Dekomen [ | F3 [ i2s0 n.oso ]
|data arsitextur data ! | | i
| A | Melakukan Dukumen oo 25 [ 1% | o0 ]
F I 1 eny An
Hebutuhan informas, kbt nan F !
(informasi ] I
9 | Melakukan perancangan | Dokumen | 1S I 8 1250 0096
Lryanan akses data rancangan I
data |
10 |Melakukan Dokumen 15 ] | 1250 0096
implementasi Implementasi ‘
T gan layanan {rancangan N
akses data Hayanan alses
data l -
11 [Metalwian ingesa, Dokumen hasil 15 8 ! 1250 0.0%6
|data ingestion data |
12 |Molakukan TDoxumen 15 8 | 1250 e |
r:n;:amn Integrasi m;umn dats | i
13 'mmm prosedur  |Dokumen | 15 [ ' 1zs0 0096
I pesgujian rancangan | prosedur I }
|integrasi data pengulan 1 | | |
rancangan II
lintegras dats { | |
14 IMelakukan evaluas: Dokumen | 15 a | 1250 oes |
hasil pergujisn evaluas: hasi) | | ' |
prosedur vahidasi |penguijian |
|kebutuhan informas prasodur |
validasi 1
kebutukan | |
loformest | | |
15 | Melk lidas| Dok hasit | 15 ] ! 250 | 00%e |
kebutuban informani | validasi I | 1
I kebutuhan l
|imbesrmmas | I ! '




7 HASIL KERJA

# BAHAN KERJA

9 PERANGKAT KERJA :

10 TANGGUNG JAWAB :

11 WEWENANG

12 KORELASI JABATAN :

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

1o "Nrnyulun dokumentas | Dukumen 15 [ 8 | 1250 T
|rarcangan database rancangan |
Qatabase !
17 |Melakukan instalast dan |Laporan hasid 15 } 8 1250 0.0%
konfigurasi datat instalasi dan
He system | kanfig
|datanase i
| managenent | ! 1
| |system | | "
18 Melak backu Dok hasil 15 8 1250 | 0bve
| pemulihan data Thackup atau | 4
r I:han data | | |
19 [Meayusun tingkat !nokum 15 8 1250 oo
kineria layanan tinghat kinerja
datab, yanan r
database i
20 |Melakukan peninghatan [Laporan 15 _ o | 1250 0.0%
kineria database peningkatan 1
kinera databas
JUMLAH 25000 2.136
JUMLAH PEGAWAI ] Z Drang |
 NO HASIL KERJA SATUAN
Pelaksanaan Tugas Pokoh dan Fungsi Laporan
Pelak Tugas Pokok dan fu Laparan
3 |Pelak Tugas Pokoli dan fungsi Daltar
4_|Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungsi Dol .
5_Pelaksanaan Tugas Pokok dan flungsi !
6 Pelak Tugas Pakuk dan fungsi lﬁokumﬂ' ]
7 Pelak Tugas Pokok dan fungsi Dokumern
B Pelak “Tugas Pokok dan fungsi {nmn
3 Pelaksanian Tugas Pokok_dan fungs: Dokumen
10 [Peinksanaan Tugas Pokuk dan fungsi Dokumen o
| 11 |Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungsi __|Bakumen =]
12 Mw‘l‘wnhni dan fungs: Bosumen |
13 |Pelaksanaar. Tugas Pokok dan fungs: Cokumen |
Pokok dan fungs: 'bnkumn ]
15 |Pelaksanaan Tugas Pokok dan funps: Dukumen
16 |Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungs: Dokumen 1
17 [Pelak Tugas Pokok dan fungsi |Laporan |
18 |Pelak Tugas Pokok dan fu Dokumen 1
19 (Pelal Tugas Pokok dan fungst Dakumen
20 |Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungsi Laparan
BAHAN KER] PENGGUNAAN DALAM TUGAS
|_1 [Peraturan Perundang-Undangan Ped UmUMm SEmLa JKUVILAS Lugas
| 2 [Petunjuk Teknis Ped umum semua aktivitas tugas
| 3 |Prosedur Kerj3, Kerargka Kerja Pedoman umum semua aktivitas fugas
| 4 |Dokumen, Bahan Kerja, Surat Masuk. Disp IPeiaksannr: Aitivitas Kerja
posist, Notulen, Telaahan Stal, Pelaksanzan Pendukung Aktivitas Keria
PENGGUNAAN UNTUKTUGAS |
Pengumpulan data/bahan, pembaliasan dan
M du pelaksinaan tugas
3_|Komputer/laptop, alat scan, printer, jaringan Alat pengolah data untuk mendukung

i ATK

F

1g pelak tugas pokok dan |

Kualitas Laporan terkait kewenangan
Kelancaran dalam pelaksanasn rugas

e B - "R -

Pengolah Data dan Informas

Keberlangsungan program kena kegiatan
Kelancaran dan keharmonisan hubungan koordinas: antar Sub Bagian, antar Bagian dan terhaaap 1
Kelancaran dan keharmonisan hubungan koordinas: dengan pengadilan tingkat bandingdan penga

Keakuratan dan kelengkapan data Laporan terkait data dan informas

4 Meminta informasi sesuai prosedur yang berlaku uituk keperiuan pekeriaan
b Menolak memberikan :nformasi sub bagian diluar 2in atasan
€ Memberikan informasi yang diminta atasan

| NO | A3 -
a |‘ragga; kerja (Di dalam ruangan
b _[Suhu (Normal -
¢ _Udara [Sirkulas Datx N
4 Keadazao Ruangan Bak -
e |Letak IRiu

{Terang

I_|Penerangan
Suara

h |Keadasn empat kera

l‘fe nang/ridak bising
Barsih




Li lGetaran |Tidak ada ]
[NO FISIK/MENTAL PENYEBAB ]
14 RESIKO BAMAYA ; Kelelahan Pekeriaan yang terlaly banyak

Obesitas Kurang Be k / terlalu banyak duduk |

L3 _[Rabun/ Mata Rusak (Terlalu banyak di depan komputer] terkena ragias, i
.| Bida niteraan, ma membuat konsep dan mengoperasionalkan ROMpuler j

] ¢ 1L G {Intelegensia) - kemampuarn belajar secara umum |

2) V: (Verbal) - kemamguan memahami art: kata kata gan PEURRLNAANNYA Secard tepat dan

3) _Q: [Ketelitian) : kemampuan menyerap perincian verbal/tabel

4) E:|Kogrdinasi) : Kemam k

1 - - +

rd

3]

2]. R:([Realistik) : Aktivitas ya

._K: {Konvensional] : Aktivitas yang memeriukan manipulasi data yang eksplisit, kegiatan
Berdiri, Berjalan, Dudux, Melthat, Menulis dan Berbicara

Leralur atau sistematik

1) lenis Kelamin

___yLai - lakifperempuan

£ |Fungsi Pekerjaan

08 : Menerima Instruis,

06 Berh::'.l‘ra

ber: tanda

| & .Upaya Fisik 2], Umur - disesuaikan i
I [Kondisi Fisik 3). Tinggi badan : disesuaikan |
4). Berat hadan disesuzikan
5). Postur badan - disesualkan o |
6] Penampilan : Rapih dan bersih — s _:
1). D2:Menganalisa data
2], D3 Menvusun data
3
4

—

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN
17 KELAS JABATAN

: Balk/ Sangat Baik.

:8a




INFORMASI JABATAN

L

NAMA JABATAN
KODE JABATAN

Pen;uohhymul‘enpdan

Ptnpﬂlan'l’ml.lnhaﬂmulahru

Sekretaris Mahkamah Agung
Kemahnpdmnwnhlhhﬂqanhhm
MIWMMUWNWIM
SﬁkmummeUﬂhaNlﬂnM

Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan Pengadiian Tata Usaha Negara Jakarta
Pqueloul.amn?ew

Melakulcn kegiatan pencatatan dan pendckumentasian Secara Elektronik
dihldngl-!ymnl’mpdam

D-3 (Diploma Tiga)
Latthan Dasar CPNS

0.04

3 |Membuat daftar asset Kegiatan 10

g

1250

o0os

5 M s g Keyi 10 10 1250

6 |Menyimpan dan Dokumen 1 25 1250
menjaga

7 |Mencatat, mengecek dan Keglatan 2 15 1250
Pengawasan

|Pengelolaan kepatuhan

10 |Melakuian koordinast | Kegiatan 12 5 1250

|dengan unit kerja terkaic




11 lal b Kegi 12 5 1250 0.05

tugastugas kedinasan

lain yang

diberikan pimpinan

sesual

dengan tugas dan

| fungsinya
JUMLAH 13750 1.156
JUMLAH PEGAWAL 1 Ora

7 HASILKERJA

3 BAHAN KERJA

9 PERANGKAT KERJA :

10 TANGGUNG JAWAB :
a
b
c
d
e
f
B
11 WEWENANG H
a
b
©

12 KORELASI JABATAN :

mmuwmmmmm

Kualitas Laporan terkait kewenangan Pengelola Layanan Pengadaan
Kﬂimnndﬁmmmnmps
demmmwmmhmmm
Keberlangsungan program kerja kegiatan
kdamndmuhmnhnhhumlmﬂmmhbm“mmmw
Rsmmmmwnnmmmwmummmwmpem

MﬂmumbrmHiMpmdwmhuhhmhpedmmhﬂm
Menolak memberikan informasi sub bagian diluar fzin atasan
Memberikan informasi yang diminta atasan

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA

14 RESIKO BAHAYA :




16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN
17 KELAS JABATAN



INFORMASI JABATAN

NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA

IFT Utama
IPT Madya
IPT Pratama
Administrator
Pengawas
Pelaksana
Fungsional

WA e

| e on o

4 IKTISAR JABATAN

5 KUALIFIKASI JABATAN
a  Pendidikan Formal
b Pendidikan dan Palatihan

1}. Penjejangan
2). Teknis
¢ Pengalaman

6 TUGAS POKOK

7 HASIL KERJA

8 BAHAN KERJA

9 PERANGKAT KERJA :

Pengolah Data dan Informasi

Pengadilan Tata Usaha Negara |akarta
Sekretaris Mahkamah Agung

Ketua Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara [akarta

Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta

Sekretaris Pengadilan Tata Usaha Negara jakarta

Kepala Sub Bagian Umuom dan Keuangan Pengadilan Tata Usaha Negara lakarta

Pengolah data dan informasi

Melaksanakan pengelalaan, verifikasi, dan peayusunan terhadap daca, dan laparan d:

lingkungannya

D3

Latiban Dasar CPNS

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
NO URALAN TUGAS HASIL KERJA | BEHAN KERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI
LYANUN | (AM) | PENVELESAIAN |
1 | Membuat laporan hasil |Dokumen 2500 025 1250 059
pelaksanaan tugas
sebagal
pertangguagiawaban I
kepada pimpinan |
2 |Mendokumentasikan | Dokumen 2500 0.25 1250 030 |
dan memverifikasikan |
data scsual dengan
prosedur dan ketentuan
yang berlaku
3 [Mengklasifkasi bahan | Keg; 1200 05 1250 048 ]
kerja dan data untuk
penyusunan terhadap
data dengan prosedur
danketentuan yang
berlaku
4 (Mengumpulian dan Kegiatan 1200 0s 1250 048
mengelola bahan usulan
teknis sesual dengan
prosedur yang
berlakuuntuk keperluan
peryelesaian pekerjaan
4
5 [Mempelajan pedoman |Kegiatan 10 1250 Q10 f
Kery dan perunjuk i
texnis |
6 |Mendokumentsikan |Dokumen 1200 025 1250 024 |
dan memverifkasikan |
data sesua; dengan |
prosedur dan ketentuan
yangbertaku |
JUMLAH 7500 2.296 :’
JUMLAH PEGAWAT 2 Orang
NO HASIL KERJA SATUAN
1 [Pelak Tugas Pokok dan fungsi Dogumen
2_|Pelaksanaan Tugas Pokck dan Dokumen
3 _|Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungsi Kegiatan H
A_|Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungsi Kegiatan —1
5_|Pelaksanaan Tugas Pokok dan lungs: [Kegiatan ]
6 |Pelaksanaan Tugas Pakok dan fungsi [Keg:etan |
[ NO| BAHAN KERJA 1 PENGGUNAAN DALAMTUGAS |
1 [Peraturan Perundang-Undangan Pedoman umum semua aktivitas tugas
2_[Petunjuk Teknis Ped umum semua aktivitas tugas
3 |Prosedur K erja, Kerangka Kerja Ped UM semua aktivitas tu
4 _[Dokumen. Bahan Kerfa, Sura: Masuk, D Pelaksanaan Aktivitas Keria
S_|Surat Masuk Disposisi, Notulen, Telgahan Staf, Pelaksanaan Pendukung Aktivitas Kera
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1_|{SOP dan Petunjuk Teknis Pengumpulan data/bahan, pembahasan dar |
2 [Aplikasi SiPP Memandu pelaksanaan tugas ==1




3_|Komputer/laptop. alat scan, printer, jaringan |Alat pengolah data untuk mendukung |

ATK

[Mendukung pelak twigas pokok dan |

10 TANGGUNG JAWAB :

a  Keakuratan dan kelengkapan data Laporan terkait data dan informasi

b Kualitas Lap terkait kewen

Pengolah Data dan Informasi

¢ Kelancaran dalam pelaksanaan tugas

d  Keberlangsungan program kerja keglatan

e Kelancaran dan keharmonisan hubungan keordinasi antar Sub Bagian, antar Bagian dan terhadap |
f Kelancaran dan keharmonisan hubungan koordinasi dengan pengadilan tingkat bandingdan penga

11 WEWENANG

(-0

¢ Memberikan informasi yang diminta

12 KORELASI JABATAN :

Meminta informasi sesuai prosedur yang berlaku untuk keperluan pekerjaan
Menolak memberikan informasi sub bagian difuar izin atasan

atasan

NO| JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL |
1 _iKepala Sul ian Umum dan Pengadilan Tata Uisaha Arahan dan Laporan |
L2 |Pelaksana Pengadilan Tata Usaha Koordinasi dan Kerjasama
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA :
NO ASPEK FAKTOR
a_|Tempat kerja Di dalam ruangan o
b [Subu Normal _ 1
¢ |Udara {Sirkulas! baik ]
d_|Keadaan Ruangan lg_alir |
e [Letak Rata
i_[Penerangan Terang
Suara Tenang/udak bising
h_|Keadaan tempat kerja Bersih |
i |Getaran Tidak ada _I
14 RESIKO BAHAYA:
NO FISIK/MENTAL PENYEBAB
1 |Kelelahan Pekerjaan  yang terfalu banyak
2 |Ubesitas Kurang Bergerak / terlalu ba duduk
3 _|Rabun / Mata Rusak Terlalu banyak di depan komputer/ terkena radiasi |

erbal
3). Q: (Ketelitian) : kemampuan me

¢ |Temperamen Keria 1). D:[Directing Control, Planni

d |Minat Kerja : (1) i;@mﬁﬂ: Aktivitas ya

L

15 SYARAT %un ]
Keterampilan ke :_IBidang kepaniteraas, mampu membuat konsep dan mengoperasionalkan komputer __—'
b (Bakat Kerja o L VI egensia) p 3
2} V:

 (Intelegensia) : kemampuan belajar secara umum
¥ : kemampuan memabhami arti ka ta

2). R:(Repettive and Continuous) kemampuan menyesuaikan dalam kegiatan-kegiatan yang
3). S-(Performing under Stress) : Kemampua yesu Tja denga
2). R :(Realistik) : Aktlvitas memerlukan manipulas) eksplisit, teratur atau sistematik

3}, K:(Konvensional) : Aktivitas memerlukan manipulasi data yang eksplisit, kegiatan
€ {Upaya Fisik : |Berdiri, an, Duduk, Melihat, Menulis dan Berbicara

Unaannya secara tepat dan
rap perinclan verbal ftabel

4} E:(Koordinasl) : Kem n dalam koordinasi masa, tangan dan kak: —

: kemampuan menyesuaikan dirl menerima tanggung awab

n menyesvalkan diri untuk bekerja dengan
memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan

f [Kondisi Fisik ). Jenis Kelamin : Laki - laki/ perempuan =
2). Umur : disesualkan |
3). Tinggi badan ; disesuaikan
4]. Berat badan : disesuaikan
5). Postur badan : disesuaikan
6). Penampilan . Rapih dan bersih

2 |Fungsi Pekerjaan : 1) D2 Menganalisa data
2). D3 Menyusin dota
3). 08 : Menerima Instruksi
4). 06 : Berbicara beri tanda

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN - Balk/ Sangat Baik

17 KELAS JABATAN 6



INFORMASI JABATAN R

1 NAMA JABATAN ¢ Teknisi Sarana dan Prasarana
2 KODE JABATAN LI
3 UNIT KERJA i Pengadilan Tata Usaha Negara jakarta
a |PT Utama ¢ Sekretaris Mahkamah Agung
b JPT Madya ¢ Keta Pengadilan Tinggi Taca Usaha Negara [akarta
€ JPT Pratama ¢ Ketua Pengadilan Tata Usahz Negara Jakarta
d  Administrator + Sekretaris Pengadilan Taw Usaha Negara [akarta
€ Pengawas * Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta
f Pelaksana * Teknisi Sarana dan Prasarana
& Fungsional G
4 IKTISAR JABATAN ¢ Melakukan kegi "gan. perbaikan dan pengecekan serta pemeliharaan sarana dan

prasarana
5 KUALIFIKASI JABATAN

2 Pendidikan Formal * SLTA/D-1 (Diploma Satu}/D-2 [Diploma Dua)/0-3 (Diploma Tiga) bidang mesin/listrik atay
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
b Pendidikan dan Pelatihan
1). Penjejangan t Latihan Dasar CPNS
2). Teknis :
¢ Pengalaman

6 TUGAS POKOK

! JUMLAH WAKTU WARTY [ omax |
NO[  URAIANTUGAS | MASILXERIA | mEBAN KERIA | PENVELESAIN | ErExTIr |

w PEGAWAI
1 [Menerima, Memeriksa !I(q:aun e —_ﬂﬂﬂl__.lm&_____‘}

150 5 1250 0.60
dan menginvetarisir

laporan kerusakan
|sarana dan prasarana I i
kansor I

|
2 |Mempelajari spesifikasi |Kegi 150 5 5o |
sarang dan prasarany | | |
hantor sesua dengan I | | l
prosedur peagoperasian | [ |
untuk mergetahyi cara | i | I
|
I |
l I

dan wknik
|peimeliharaan dan
|Pengoperasian

3 (Melakukan Kegratan
pemelifiaraan sarana
dan prasarana sesual
prosedur |

4 |Mengidentifikasi Kegiatan 150 5
kerusakan sarana dan
|Prasarana

150 1 5 1250

= N———

5 |Menyusun rencana }lccma:an 1 150
perbaikan sarana dan
frasarana

|
6 |Melaksanalan |Kegiatan 150 ] 15
r
!
|
|
|
'
|

w

120 1 os0 |

L

|perbaikan sarana dan
Prasarana

5 1250

'
' 7 |Melaparkan hasi] {Dokumen 1
pelaksanaan tugus {

l -knpw.hmnuxham !
pertanggungawahan |

150

'l
B |Melaksanakan tugas Il@mm 1250

i
kedinasan lain yang [
diberikan oleh atasan I H

S

10000 5.52

JUMLAH PEGAWAT 6 Ora

7 HASIL KERJA

NO HASIL KERJA I SATUAN ]
1_|Pelaxsanaan Tugas Pokok dan Dok _*
2 |Pelak Tugas Pokok dan fungsi [Dokumen 8l

3_iPelaksansan Tugas Pokon dan fungsi |Kegtatan

,4il’" aan Tugas Pokok dan fungsi | Keglatan e

I 5 TPeluksanaan Tugas Pokok dan fungsi _xg.,_];aﬂ ]




8 BAHAN KERJA

9 PERANGKAT KERJA :

10 TANGGUNG JAWAB :

11 WEWENANG

12 KORELASI JABATAN :

6 [Pl Tugas Pokok dan fungs Keg
7 _|Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungs:
8 [Pelaksanaan Tugas Pokok dar fungsi Keglatan ]
9 _[Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungsi Keglatan o

[NO] ___ BAHANKERJA W
1 |Peraturan Perundang-Undangan Pedoman umum semua aktivitas tugas
2 uk Teknis Pedoman umum semua aktivitas tugas
3_|Prosedur Kerja, Kerangia Kerja | Pedoman umum semua aktivitas tugas
4 _|Dokumen, Bahan Kerja, Surat Masuk, Disposisi, Pelaksanaan Aktivitas Kerja
5_|Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Telaahan Stal, |Pelaksanaan Penduloung Aktivitas Kerja

-0 o TR

(NO] —  PERANGRAT KERjA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1_|SOP dan Petunjuk Teknis Pengumpulan data/bahan, pembahasan dag |

2 |Aplikasi SIPP Memandu pelaksanaan tugas |
3_{Komputer/laptop, alat scan, printer, jaringan____|Alat pengolah data untuk mendukung |
4 IATK _Mendukung pelak aan tugas pokok dan |

Keal an dan kelengkapan data Laporan terkait data dan informasi
Kualitas Lap terkait ke gan Pengolah Data dan Informasi
Kelancaran dalam pelaksanaan tugas

Keberlangsungan program kerja kegiatan
Kelancaran dan keharmonisan hubungan koordinasi antar Sub Bagian, antar Bagiao dan terhadap |
Kelancaran dan keharmonisan hubungan koordinasi dengan pengadilan unghat bandingdan penga:

I I

1asi sesuai prosedur yang berfaku untuk keperluan pekerjaan

b Menolak memberikan informasi sub bagian diluar izin atasan

¢ Memberikan informasi yang diminta atasan

NO JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI | DALAM HAL
1 [Kepala Sub Bagian Umum dan Pengadilan Tata Usaha ‘Arahan dan Laporan
Keuangan Negara Jakarta
2 |Pelaksana Pengadilan Tata Usaha | Koordinasi dan Kerjasama
Negara Jakarta
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA :
INO| ASPEK FAKTOR i
. a__Tempat kerja h dalam ruanga :’
b_[Suhu Normal |
’;Emn [Sirkuiasi baik — ]
d_|Keadasn Ruangan R - o
e |Letak Rata
{_|Penerangan Terang =]
& [Suare Tenang/\dak bising
h_|Kead. pat kerfa Bersih ]
i |Getaran Tidak ada ]
14 RESIKO BAHAYA: °
[NG] _ FISIK/MENTAL PENYEBAR t]
| 1 [Kelelah Pekerjaan yang terlalu banyak
2 |Obesitas | Kurang Bergerak / terlalu banyak duduk
E !Ihbnn / Mata Rusak |Terlalu banyak di depan komputer/ terkena radiasi
15 SVARAT JABATAN | _
a a :_|Bids teraan, mampu membuoat konsep dan me rasionalkan kom
b |Bakat Kerfa : 1], G:(intelegensia) : kemampuan belajar secara umum

2]. V:[Verbal): kemampuan memahami arti kata kata dan penggunaannya secara tepat dan

3). §:[Kerelitian) : kemampuan menyerap perincian verbal /tabel

¢ |Temperamen Kerja

4) E: (Koordinasi) . Kemampuan dalam koordinasi masa, angan dan kaki =it
1}. D:{Directing Control, Planning) : kemampuan menyesuaikan diri menerima tanpeung jawab |
2). R (Repetitive and Continuous) kemampuun menyesuaikan dalam kegiatan- atanyang |

d |[Minat Kerja

= Hip ke

3). S:( Performing under Stress) : Kemampuan menyesuaikan din untuk be dengan
Inve: :_Aktivitas memeriukan penyelidikan observasional, simbolik dan

2). R:(Realistik] : Aktivitas memerlukan manipulasi lisit, teratur atau sistomatik




3). K:(Konvensional) - Aktivitas yang memerlukan manipu
Berdiri, Be

i) D2: Menganalisa dats

: Rapih dan bersih

2)._D3 : Menyusun data
13). 08 : Menerima |

lasi data yang eksplisit, keg lan |
e |Upaya Fisik : rialan, Duduk, Melihat, Menulis dag Berbicara
[ Kondisi Fisik : (1), Jenis Kelamin :  Laki - laki/perempuan
2). Umur :di i
'3). Tinggi badan : disesuaikan
4). Berat : disesuaikan _____I
5). Postur badan : dhisesuaikan i
|6). Penampllan — 1
# (Fungsi Pekerjaan :

.

14) 06 : Berbicara member: tanda

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

17 KELAS JABATAN

6

: Bauk/ Sangat Baik.

Ll



Il INFORMASI JABATAN

NAMA JABATAN 1 Penata Keprotokolan
2 KODE JABATAN % »

3 UNIT KERJA :  Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta

JPT Utama + Sekretaris Mahkamah Agung

IPT Madya ] xm&wnwrmlmhmnjm

IPT Pratama : Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara [akarta

Administrator :  Sekretaris Pengadilan Tata Usaha Negara jakarta

Pengawas 3 Kepala Sub Baglan Umum dan Keuangan Pengaditan Tata Usaha Negara |akarta
Pelaksana ¢ Penata Keprotokolan

Fungsional ¥ .

98 =" anoe

4+ IKTISAR JABATAN t Melaksanakan kegl h kolan di lingk

L o

1gan i pemerintah
5 KUALIFIKASI JABATAN
4 Pendidikan Formal : SLTA
b Pendidikan dan Pelatihan
1). Penjejangan Latihan Dasar CPNS
2). Teknis ¢
¢ Pengalaman

6 TUGAS POKDK

JUMLAN WAKTU WAKTU

1 TAHUN (lam)
1 Menghoordinasikan dan |Keg 150 5 | 1250
menyelengmrakan |
penyusunan agenda {
kegiatan pimpinan

NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA | BEBAN KERJA | PENYELESAIAN EFEKTIF

PEGAWAL

.60

2 [Mengkoordinasikan dan | Kegatan 150 L] 1250
menyelenggarakan
fasilitast rapat dan acara !
yang dihadiri oich
|pimpinan di dalam dan
luar daerah

D60

3 [Meng d kan dan (K 150 5 1250

menyelenggarakan
Tasilitasi kun;ungan
kerja pimpinan di dalam
can luar dacrak

| |

060

4 |Mengkoord! an dan | Keg 150 5 1250
menyelenggarakan
fasilitasi kunjungan
tamu daerah dan
{akomodasinya

060

5 |Mengkoordinasikan dan | Keglatan 150 5 1250
| menyelenggarakan
fasilitasi pelaksanaan
[upacara dan susunan
acara

060

6 Mengkoordinasikan dan [Keg 150 15 1250
menyeienggarakan i

fasilitast rombangan
pimpinan dalam
milaksanakan

| kunjungan kerja di

{
Menyusun dokumen Dakumen 150 | 5 1250
pertanggungiawaban
kegiatan pelaksanaan
upacara dan

<)

[T

8 |Meisksanakan Kegiatan 150 1
konwultas: dan
kourdinas| kegiatan |
| pelaksanaan cpacara
dan keprotukol

1250

9 [Melaksanakan tuges  |Kegl 150 2 1250
ked:nasan lain yang
diperictahkan aleh
|atasan balk secara
{tertulis maupun lisan

024

JUMLAT 11250

5.760

JUMLAH PEGAWAI

6 Orang |

7 HASIL KERJA

NO HASIL KERJA T SATUAN

1]

Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungs: |Dokurmen

Pela Tugas Pokok dan fungsi {Dokumen

Pelak Tugas Pokok dan fungsi Kegiatan

Prlaksansan Tugas Pokok dan fungs: |Keglatan

Pelaksanaan Tugas Poxok dan fungsi Kegiatan

Polaksanaan Tugas Pukok dar fungs Kagiatan

Pel a3n Tugas Pokok dan fungsi |Regatan

- Rl Lo (9] O £

Peiaksanaan Tugas Pokok dan fungy: Keg-atan




8 BAHAN KERjA

9 PERANGKAT KERJA :

10 TANGGUNG JAWAB :

11 WEWENANG

12 KORELASI JABATAN .

[(9_JPeiaksanaan Tugas Pokok dan fangs: “IKegiatan ey
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAMTUGAS |
| ] |P¢rnmran Perundang-Undangan Ped umum semua akuvitas lugas |
2_Petunjuk Teknis Pedoman umum semua aklivitas 1
3_|Prosedur Kerja, Kerangka Kerja Pedoman umum semua aktivitas tugas
4 _{Dokumen, Bahan Kerja, Surat Masuk, Disposisi, Pelaksanaan Aktivitas Kerja
5

Surat Masuk. Disposisi, Notulen, Telaahan Stal, Pelaksanaan Pendukung Aktivitas Kerja

NO PERANGKAT KERjA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS ]
1 [SOF dan Petunjuk Teknis Pengumpulan data/bahan, pembabasan E]
l-z—l Aplikasi SIPP Memandu pelal tugas o )
3 |Komputer/laptop, alat scan, printer, jaringan Alat pengolah data untuk dukung
4 |ATK Mendukung peiak tugas pokok dan_

a
h

c
d
e

[

Keakuratan dan kelengkapan data Laporan terkait data dan informasi

Kualitas Laporan terkait kewenangan Pengolah Data dan Inf ormast

Kelancaran dalam pelaksanaan tugas

Keberlangsungan program kerja kegiatan

Kelancaran dan keharmonisan hul igan k d antar Sub Bagian, antar Bagian dan terhadag |
Kelancaran dan keharmonisan hubungan koordinas dengan pengadilan tingkat bandingdan penpas

Meminta informasi sesuai prosedur yang berlaku untuk keperluan pekerjuan
Menalak memberikan informasi sub bagian diluar izin atasan
Memberikan informasi yang diminta atasan

NO| JABATAN |_UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
1 |Kepala Sub Bagian Umum dan [Pengadilan Tata Usaha Arahan dan Laporan
Keuangan Negara Jakarta
I 2 IPelalLsana Pengadilan Tata Usaha Koordinasi dan Kmaumr
Ne akarta |

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA :

14 RESIKO BAHAYA :

[No ASPEK T FAKTOR
' a |Tempat kerja | Di dalam ruangan
_‘L'_S__l'ihu |Normal

¢ |Udara Sirkulas: baik

d Haik

¢ Rata

f

Terang
Tenang/tidak bising

|
.
1
1
|
Kead ke Bersih
- fcadaan empateris e —

NO AL | PENYEBAR
1 |Kelelahan Pekerjaan terialy
2 |Obesitas Kura terlalu banyak duduk
3 _|Rabun / Mata Rusak Terlalu banyak di depan b { terkena radias

. Bidang kepaniteraan, mampu membuat konsep dan mengoperasionalkan komputer )

|L)._G : (intelegensia) : kemampuan belajar secara umum ]
2). V:{Verbal) : kemampuan memahami arti kata kata dan Penggunaannya secara ;m_man
3). Q:(Ketelitian)] : ke n men rincian verbal/tabe| ]
4] E:{Koordinasi) : Kemampuan dalam koordinas masa, tangan dan kaki .
¢ |Temperamen Kerja :+ |L). D. [Directing, Control, Planning) : kemampuan menyesuatkan dirl menerima Langgung-jawab
2). R:[Repetitive and Continuous) kemampuan menyesuaikan dalam kegiatan-kegiatan ya
3). S:{ Performing under Stress) : Ke n esuaikan dirt untuk bekerja dengan
d |Minat Kerja ¢ L L (Investigatif) - Ativitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan
2). R:(Realistik] : Aktivitas yang memerlekan manipulasi eksplisit, teratur atay sistematik
" ipulasi data eksplisi
e [Upaya Fisik i i erti |
f |Kondisi Fisik Jenis Kelamin : Lakd - laki
2). Umur : disesuaikan _1
Tinggi badan : disesuaikan 1
4). Berat badan : disesuaikan
5). Postur badan - di i |
6). Penampilan - Rapih dan bersih o |
§ |Fungs: Pekerjaan : [1). DZ: Menganalisa data =]
2). D3 : Menyusun data
13). 08~ Menerima Instruksi i
l_ 4). 06 : Berbicara memberi tanda |
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN Baik/ Sangat Haik

17 KELAS |ABATAN

6d



