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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 menjomin kedudukan warga
masyarakat dalam hukum dan menjamin terpeliharanya hubungan yang serasi,
seimbang, serfa 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 tugas Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta.

C. JENIS LAPORAN
Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta memiiliki 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
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BAB II

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 ]
| KasubBag | == 2
Kepegawaian,  Kasub Bag Umum Lokowbben
Organisasi, dan Tata . dan Kevangan erencanaan,
 Laksana | - | : dt:!n_: !’elapomn

- SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN, ORGANISASI, DAN TATA LAKSANA
a. Jumlah Pegawai

Jumlah Pegawai pada Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta pada tanggal 30 Juni
2024 adalah 90 Orang ( Sembilan Puluh ) PNS, 2 Orang CPNS,1 Orang PPPK ( P3K ) dan
PPNPN berjumiah 11 Orang, yang terdiri dari Laki-laki yang berjumiah é4 orang dan

Perempuan 40 Orang. Adapun rinciannya sebagai berikut :
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- SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN
a.  Umum

1. Tata Persuratan :

Surat Keluar

NO SUB Ssa L JUMLAH
BIASA | PENTING | RAHASIA
1 |Sub.Bag.Kepegawaian dan Ortala 96 0 0 96
2 [Sub.Bag.Umum dan Keuangan 13 0 0 13
3 |Sub.Perencanaan, Tl,dan Pelaporan 0 0 0 0
4 |Kepaniteraan Muda Perkara 131 0 0 131
5 |Kepaniteraan Muda hukum 20 0 0 20
6 |Lain-lain 0 0 0 0
TOTAL 260
Surat Masuk
NO SUB.BAGIAN SUR AT MRS UK JUMLAH
DARI BIASA PENTING | RAHASIA
1 MAHKAMAH AGUNG R 0 40 0 40
2 PT.TUN-JAKARTA 0 2 0 2
3 BALITBANG DIKLAT KUMDIL 0 0 0 0
4 PERSURATAN DIRJEND.BADIMILTUN 0 b 0 b
5 KOMISI YUDISIAL 0 0 0 0
6 PERKARA/LAIN-LAIN 0 56 0 56
7 UMUM/LAIN-LAIN 14 7 0 21
TOTAL 125

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.
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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 Juni Tahun 2024 aset Inventaris Pengadilan Tata Usaha Negara
Jakarta pengadaan barang / jasa sebagai berikut :

DATA BMN
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b. Keuangan

Laporan Realisasi Penyerapan Anggaran DIPA 01

REKAPITULAS! LAPORAN REALISAS| PENYERAPAN ANGGARAN DIPA

BULAN : JUNI 2024
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Laporan Realisasi Penyerapan Anggaran DIPA 05

REKAPITULASI LAPORAN REALISAS| PENYERAPAN ANGGARAN DIPA
BULAN : JUNI 2024
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PROPING  (0100) DX JAKARTA
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SEKRETARIS
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- SUB BAGIAN PERENCANAAN, TEKNOLOGI INFORMASI DAN PELAPORAN

a. Teknologi Informasi, pengelolaan website dilaokukan 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 :

« 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 Etik 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.

¢ 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;

 Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta menyampaikan kepada
seluruh peserta rapat bahwa ketentuan-ketentuan yang telah ditetapkan
oleh Ketua agar dipatuhi dan dijalankan oleh seluruh Hakim dan Pegawai
Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta;

e Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta menyampaikan kepada Bpk.
Wakil Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta selaku Ketua FKAP tim
SMAP untuk selalu mensosialisasikan Sistem Manajemen Anti Penyuapan
(SMAP) kepada seluruh pegawai agar nilai-nilai pada SMAP semakin
terinternalisasi dan dipahami;

» Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta menginstruksikan kepada Bpk.
Wakil Ketua untuk lebih aktif dalam memantau aplikasi Monitoring
Implementasi SIPP (MIS) agar tidak ada Panitera Pengganti yang melebihi
tenggat waktu dalam pengisisan SIPP dan harus lebih tegas dalam
memberikan peringatan/teguran kepada Panitera Pengganti yang terbukti
melewati batas yang telah ditentukan dalam proses pengisian SIPP;

Halaman 12 dari 24 halaman
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Terkait dengan Upaya Hukum,agar Panitera Muda Perkara memberikan
catatan jika ada Kendala dalam Upaya Hukum BandingKasasi maupun
PK.dan agar Hawasbid bagian Upaya Hukum selalu memperhatikan
bagiannya;

Terkait dengan Upaya Hukum,agar Panitera Muda Perkara memberikan
catatan jika ada Kendala dalam Upaya Hukum Banding, Kasasi maupun
PK.dan agar Hawasbid bagion Upaya Hukum selalu memperhatikan
bagiannya;

Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta menyampaikan pemenang
PP terbaik periode Bulan Juni; _
Pemberian Sertifikat 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) : Dewi Aqua Kusumasari, S.H., M.H., M. Salomo F. Simandjuntak,
ST., S.H., 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.
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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

|
Panltera 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 Iain 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 14 dari 24 halaman
Laporan Bulanan Bulan Juni 2024 PTUN JAKARTA
Sub. Bag. Perencanaan, Tl dan Pelaporan
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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 15 dari 24 halaman
Laporan Bulanan Bulan Juni 2024 PTUN JAKARTA
Sub. Bag. Perencanaan, Tl dan Pelaporan
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Keadaan Perkara

Perkara Gugatan

160 149 142

120

100

BO

60

32
40 29

20 6 4

0 i  —— )
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 )

6+ 4+ 29 =39 Perkara

Halaman 16 dari 24 halaman
Laporan Bulanan Bulan Juni 2024 PTUN JAKARTA
Sub. Bag. Perencanaan, Tl dan Pelaporan
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Perkara Perlawanan

12

08

0.6

0.4

0.2

1

Sisa Bulan lalu

Masuk Bulan Ini

Putus Bulan Ini Sisa Bulan Ini

Halaman 17 dari 24 halaman
Laporan Bulanan Bulan Juni 2024 PTUN JAKARTA
Sub. Bag. Perencanaan, Tl dan Pelaporan




120

100

80

60

40

20

LAPORAN BULANAN PTUN JAKARTA

107

Sisa Bulan Lalu

19

Masuk Bulan Ini

Perkara Banding

29

Putus Bulan Ini

cabut Bulan Ini Sisa Bulan Ini

Halaman 18 dari 24 halaman
Laporan Bulanan Bulan Juni 2024 PTUN JAKARTA
Sub. Bag. Perencanaan, Tl dan Pelaporan
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Sisa Bulan Lalu

Perkara Kasasi

28
18
_— 0
Masuk Bulan Ini Putus Bulan Ini cabut Bulan Ini Sisa Bulan Ini

Halarman 19 dari 24 halaman
Laporan Bulanan Bulan Juni 2024 PTUN JAKARTA
Sub. Bag. Perencanaan, Tl dan Pelaporan
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2. Kepaniteraan Muda Hukum

- Laporan Jenis Perkara Bulan Juni 2024

PENGADILAN TATA USAMA NEGARA JAKARTA LAPORAN JENIS PERKARA

J. A Sentra Primer Baru Timur, Pula Gebang PENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARTA
Jakarta Timur 13950 Telp. (021) 22859672 BULAN JUNI TAHUN 2024
Penagugal Taveanan Pulisan Termononan ];:uae:hg ——
ggw;g‘?o-g—%lg g —Fg??ggg—'—g =
ND Josis Pekara E g E ) 3 g E 4 EE Eg % Fla|® gg HH Eg Ketesangan
g g g— g3 g ] g

1 2 I 4|5 6| T | 8|0 |10 1] 12 |13({14|15\tej17|18|10] 20 |2 |22| 25 |24|25| 26| 27 2
A |GUGATAN
1 |Pertanahan 1316]1]18] 8 1] 61 - f2l1faj15] 1]« 113 (1 MASUK PLW )
leapagamn 813]-Injal -Is]-1af -1-1-1¢s]10-1-14]wnlQa1]a] -1-Fa]1 1
3 [Penjinan Bl-1-18) -] -1-0-1-01-]-1-12@s1-11]Jalelale]l 2 [10s]l72] -
4_|Lingkungan Hidup - = B (i P - -
& |TenderPengadaan Rarang dan Jasa = B s s [ 5 o . PN sIEl e hsd=] =) N W i
[ 6 [Badan Fuumy Parpol l-J-Jol-1-1-0V-1-1-LF-4-1-Filsl-Talels]lzl - |-z
7 [Kepala Desa dan Perangiat Desa - ; 1 2
8 |Kepala Doeroh T S P (S T S T [ [ T ] (T (N T e
@ |Proses Pemilhan Umum - .
10 |Penggantian Antar 'Wakiu =) =] =] =¥ = . o e = s =] sl S EmE
11 |Ketenagakeraan = -1 . . . . - = . S =
12 | Sengketa Informasi PubiikKIP 7 = = ="f = N N
16 |Penyatahgunaan Wewenang -] - - - -
16 |Ti A Pemernlat a0 slaflsefal1] 1]afal2]wl2e]v]e] o 8] 4
17 [Merek i E - 1 = | 1
14 [Lan Lan OB EREEEDERE 1 2l 7)1 ]12]s8f4]5] 1 [2]7]s

JUMLAH 149132| 2 {179 23| 9 | 18| 14) 4 1| 4|8B|15]5)37 (142 18|28 12 |4 |20| 18| 1

Halaman 20 dari 24 halaman
Laporan Bulanan Bulan Juni 2024 PTUN JAKARTA
Sub. Bag. Perencanaan, Tl dan Pelaporan
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Laporan Penanganan Pengaduan Bulan Juni 2024

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARTA
JL A. Sentra Primer Baru Timur, Pulo Gebang

Jakarta Timur 13950  Telp. (021) 22859672
LAPORAN BULANAN PENANGANAN PENGADUAN
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARTA
BULAN JUNI TAHUN 2024
L1-T5
NO| NAMA PENGADU |  HAL YANG DIADUKAN TANGGAL | uh K L ANJUT PENGADUAN KETERANGAN
PENGADUAN
1 NIHIL NIHIL NIHIL NIHIL NIHIL

Laporan Bulanan Bulan Juni 2024 PTUN JAKARTA
Sub. Bag. Perencanaan, Tl dan Pelaporan

Jakarta 28 JUN| 2024

Halaman 21 dari 24 halaman
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C. KEGIATAN LAIN - LAIN

- Upacara Bendera dalam rangka Peringatan Hari Lahir Pancasila Tahun 2024 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.

Halaman 22 dari 24 halaman
Laporan Bulanan Bulan Juni 2024 PTUN JAKARTA
Sub. Bag. Perencanaan, T| dan Pelaporan
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BAB Il

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 memiliki 12 Kendaraan Dinas

1.

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

Kendaraan Roda 2 berjumlah 7 Unit, dalam konidisi rusak berat sebanyak 2 (dua) unit dan 5
( lima ) unit dalom 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 milk negara sehingga PTUN Jakarta masih
membutuhkan 2 unit kendaraan roda 2 ( dua ).

Sumber Daya Manusia ( SDM ) Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta saat ini mempunyai
pegawai secara keseluruhan berjumiah 90 ASN, 2 Orang CPNS, 11 PPNPN , dan 1 orang PPPK
sebagian pegawai tersebut terdapat adanya jabatan rangkap, khususnya ada 3 ( tiga )

Panitera Pengganti dan 3 ( empat ) JSP yang merangkap sebagai staf pada Kepaniteraan.

Berkaitan dengan hal tersebut Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta masih

memerlukan penambahan pegawai yang diperuntukan sebagai staf di Kepaniteraan

dan Kesekretariatan.

Halaman 23 dari 24 halaman
Laporan Bulanan Bulan Juni 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 Juni 2024 berjalan dengan baik dan lancar.
2. USUL DAN SARAN

Dalam rangka pelaksanaan fugas di Kantor Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta

kami mengusulkan peningkatan Sumber Daya Manusia :

- Mohon agar diberikan Anggaran untuk renovasi rumah dinas Pengadilan Tata Usaha
Negara Jakarta.

- Mohon Penambahan Pegawai untuk ditempatkan di bidang Kesekretariatan dan
di Kepaniteraan yang saat ini banyak di isi dari Pejabat Fungsional ( Panitera
Pengganti dan Juru Sita Pengganti ).

- Mohon agar diberikan Anggaran Belanja Modal untuk keperluan Pengadaan
Scanner untuk Panitera Pengganti dan Kepaniteraan.

Jakarta, 0 Juli 2024

Sekretaris,

-

Giri Wah tomo, S.Kom
NIP, 1984032462009041004

Halaman 24 dar 24 halaman
| Laporan Bulanan Bulan Juni 2024 PTUN JAKARTA
Sub. Bag. Perencanaan, T| dan Pelaporan



Rumah Dinas Pengadilan Tata Usaha Negara ]akarta

Rumah Dinas 1 di JL. Pendidikan Pulogebang Jakarta
Timur

Keterangan

‘Rumah dinas Ketua

PTUN Jakarta,

Alamat J1.Pendidikan

Pulogebang Jakarta Timur,

Kondisi rusak berat yang

terdiri dan ;

® Bangunan atau
sebagian besar
komponen struktur
rusak, serta langit-
langit akan runtuh.

® Membahayakan /
beresiko difungsikan,

® Perbaikan dengan
rekontrusi.







Rumah Dinas Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta

No

Rumah Dinas 2 di JI. Pendidikan Pulogebang Jakarta

Timur

Keterangan

Rumah dinas Hakim
PTUN Jakarta,
Alamat J1.Pendidikan
Pulogebang Jakarta
Timur,

Kondist Rusak Ringan

yang terdini dar ;

e Atap atap /plafon
jebol,

e Kusen yang sudah
termakan rayap,

e Dinding / tembok
yang sudah mulai
kusam dan rusak

e Kaca depan rumah
pecah

e Pagar roboh




Rumah Dinas Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta

No

Rumah Dinas 3 di JI. Pendidikan Pulogebang Jakarta

Timur

Keterangan

L LT
| HE
\ BE

\

Rumah dinas Hakim

PTUN Jakarta,

Alamat JL.Pendidikan

Pulogebang Jakarta Timur,

Kondisi rusak berat yang

terdirt dari ;

® Bangunan atau
sebagian besar
komponen struktur
rusak,

¢ Kompenen penunjang
lainnya rusak total

® Membahayakan /
beresiko difungsikan,

® Perbaikan dengan
rekontrusi.




Rumah Dinas Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta

No

Rumah Dinas 4 di JL. Pendidikan Pulogebang Jakarta Keterangan

Timur
Mo oy T - Rumah dinas Wakil Ketua
e PTUN Jakarta,

- Alamat Jl.Pendidikan

, Pulogebang Jakarta Timur,

| - Kondisi rusak berat yang
terdiri dar ;

* Bangunan atau
sebagian besar
komponen struktur
rusak,

¢ Kompenen penunjang
lainnya rusak seperti
atap dan pagar

e Membahayakan /
beresiko difungsikan,

® Perbaikan dengan
rekontrusi.




KENDARAAN DINAS RODA 2

~ Keterangan

Honda SupraX 125D
Plat Nomor B 6016 TQA
Merk Honda

Thn 2007

Kondisi Rusak Ringan

Keterangéﬁ

No | Nama Barang Keterangan | No Nama Barang |
1 | Honda Tiger CW 200 cc 2 | Honda SupraX 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
3 | HondaSupraX125D 4 | HondaSupraX 125D
’ BB Honda Supra X 125 D e
. Plat Nomor B 6018 TQA
Merk Honda
Thn 2007

Kondisi Rusak Ringan

Honda SupraX 125D
Plat Nomor B 6391 TQA
Merk Honda

Thn 2008

Kondisi Rusak Ringan




Kondisi Rusak Ringan

No Nama Barang Keterangan No Nama Barang Keterangan
5 Honda SupraX 125D 6 | HondaSupraX 125D - |
Honda Supra X 125D *‘7 Honda Supra X 125D
Plat Nomor B 6392 TQA Plat Nomor B 6393 TQA
Merk Honda Merk Honda
Thn 2008 Thn 2008
Kondisi Rusak Ringan Kondisi Rusak Berat
No Nama Barang Keterangan No Nama Barang Keterangan
7 | HondaSupraX125D 8 | Honda Supra X 125 D |
ool Honda Supra X 125D . | Honda Supra X 125 D
Plat Nomor B 6394 TQA Plat Nomor B 6395 TQA
Merk Honda Merk Honda
Thn 2008 l. Thn 2008

Kondisi Rusak Ringan




INFORMASI JABATAN

[0

e

NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA

a [PTUtama
JPT Madlya
JPT Pratama
Administrator
Pengawas
Pelaksana
Fungsional

| - D O o

IKTISAR JABATAN

KUALIFIKASI JABATAN

a Pendidikan Formal
b Pendidikan dan Pelaiihan

1). Penjejangan
2). Teknis
&t Penpgalaman

TUGAS POKOK

Hakim

Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta

Direkur Jenderal Badan Peradilan Militer dan Peradilan Tata Usaha HNegara
Ketua Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara Jalarta
Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara [akarta

Memimpin, membina, mengoordinasikan penyelenggaraan tugas bidang teknis yustisial dan
administrasi/ kesckretariatan pengadilan untuk kelancaran pelaksanaan tugas Pengadilan Tata
Usaha Negara sesual dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

Sarjana Hulkum
Diklat Prajabatan / Latihan Dasar CPN5/ Diklat Cakim
Diklat Hakirn
: JUMLAH WARTH : 3 3
oy \ WAKTU BEFERTIF} KEBUTTFHAN
NO | URALAR TUGAS HASIL KER] A& I!Eiﬂgmh PEN‘II;?MLEA&N ' P_E'IH!.’ELEEAIAN "“???"‘1
1 |[Menyusun saran Pelaksanaan a00 1 1250 0.48
petbaikan gugatan Tugas Pokok dan
Fupgs!
2 |Membuat penstapan  |Pelaksanaaen 600 1 1450 048
pemeriksaan persiapan |Togas Foko} dan
Fungsl
3 jMemeriksa berita acara |Pelaksanaan 00 1 1250 0.48
petner/ksaan persiapan |Tugas Fokok dan
1 Fungsi
4 |Memeriksa berita acara |Pelaksanaan 600 1 1250 0.46
petneriksaan persiapan |Tugas Pokok dan
2 Fungsi
5 |Memeriksa berita acara |Pelaksanaan €00 1 1250 D48
pemeriksaan persiapan (Tugas Fokok dan
3 Fungsi
B |Memeriksa berita arara |Pelaksanaan &00 1 1250 0.48
pemerilesaan perslapan |Togas Pokok dan
4 Fungsi
7 |Memeriksa berita acara |Felaksanaan 600 1 1250 D.48
pembagaan gugatan Tugas Polok dan
Fungsl
B |Memerlksa berita acara |Pelaksanaan 604 1 1750 0.4
pembacaan jawaban Tugas Foksk dan
Fungsi
S |Memeriksa berit acsra |Pelaksanaan 600 1 1250 0.48
pembacaan replik Tugas Polwl dan
Fungsi
10 |Memstiksa beritz acara | Pelaksanaan &00 1 1250 048
pembacaan doplik Tugas Pokole dan
Fungsi
11 {Memeriksa permohonan| Pelaksanaan 600 1 1250 04g
intervensi Tapas Pelok dan
Fungal
12 |Muosyawarah dan Pelaksanaan 600 1 1251 048
pembuatan putusan seta| Tugas Pokolc dan
mtervensi Fungsi
13 |Memeriksa alatbuktd  |Pelaksanaan 600 1 1250 0.49
pengruTat Tugas Polok dan
Fungsl
14 Kemsariksa berita acara |Pelaksamaan 600 il 1250 048
sidang pemeriksaan alat|Tugas Pokok dan
hulkt penggugat Mungsi




7 HASILKERJA

15 (Memerikss alatbultl | Pelaksanaan 500 b] 1250 0.96
tergugarc Tugas Pokok dan
Fungs]
16 |Memeriksa berita acara | Pelaksanaan 600 F 1250 0,95
sidang pemeriksaan alat ' Tugas Pokok dan
bukt: tergugat Fungsi
17 |Memeriksa alatbuldl | Pelaksanaan 500 2 1250 .96
intervenst Tugas Fokok dan
Funpsi
18 |Memeriksa beritaacara |Pelaksanaan 1] 2 1250 0,96
sidang pemeriksaan alat| Tugas Polok dan
buktlintervensi Fungsi
19 |Memeriksa berita acera | Pelajsanaan 600 2 1250 0.96
sidang petneriksaan Tugas Poiolc dan,
saksl/ahli pengeugar Fungsi
2() [Memeriksa barita acara [Pelakeangan 0] ] 1250 0.96
sidang pemeriksaan Tugas Pokok dan
saks! fahli tergugac Fungsi
22 |Memeriksa berita acara | Pelaksanaan 600 z 1250 0.96
sldang pemeriksaan Tugas Polole dan
saksi/ahli ntervens] Fungsi
22 |Memeriksa berits acara |Pelaksanasn 00 2 1250 0.96
Stdang Femertksaan Tugas Pokok dan
setempat Fungsl
23 |Memeriksa berita acara |Pelaksanaan 600 1 1250 048
Sidarg Kesimpulan Tugas Pokok dan
24 |Penyusunan naskah Pelaksanaan 600 30 1250 14.40
DUtUELH Tu knje da
25 |Memertksa berita acera |Pelaksanaan 600 1 12380 0.48
Permbacaan Putusan Tugas Polok dan
26 [Minuzasi berkas Pelaksanaan B0 1 i250 048
Tugas Pokok dan
Fungsi
27 |Melaksanakan tugas Pelaksanaan 115 1 1250 0.09
kedinasan laln yang Tugas Pokok dan
diberikan pimpinap, Fungsi
bail lisan maupun
tertulls
JUMLAH 33750 30332
JUMLAH PEGAWAIL 30 Orang
ND HASTL RERIA SATUAN
1 |Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungsl Delumen
2 |Peleksansan Tupas Pokok dan fangsi Dokumen
3 _|Palaksanaan Tugas Pokok dan fungsi Dokumen
4 |Pelaksznaan Tugas Fokok dan fungsi Dokumen
5 |Pelaksanzan Tupas Fokok dan fungsi Dokumen
6 _|Pelalsanaan Togas Pokale dan fungsi Dolumen
7 | Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungst Dokumen
8 | Pelalzanaan Tugas Pokok dap fungsi Dokumen
9 |Pejaksanazn Tugas Pokok dan fungsi Dakumen
10 |Pelakganaan Tigas Pokok dan fungsi Dolumen
11 |Felaksanaan Tugas Polwlk dan Fungst Dolamen
12 |Pelaksanaan Tugas Polwk dan fungsl Dokumen
13 |Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungsi Dokummen
14 |Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungsi Dokumen
15 |Pelaksanaar; Tugas Pokok dan fungsi Dokimen
16 |Pelaksanaan Tugas Pokok dan fiengst Dokumen
17 |Pelakeanazn Tugas Pokok dan fungsi Dokumen
18 |Felak=anaan Tugas Pokok dan fungsi Dolumen
19 |Pelaksanaan Tugas Pakek dan fangzi Dokutnen
20 |Pelaksznaan Tuges Pokek dan fungsl Dokumen
21 |Pelakeganaan Tugas Pokok dan fungsi Dolumen
22 |Pelaks=naan Tugas Fakok dan furgst Dokumnen
23 |Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungal Dokumen
24 |Pelaissanaan Tugas Pokok dar, fungsi Dolumen




8 BAHANKERJA

9 PERANGKATKER]A:

10 TANGGUNGJAWAB :

11 WEWENANG

12 KORELASIJARATAN :

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA :

14 RESIKO BAHAYA:

25 JPelaksanaan Tugas Pokek dan fungsi Doluimen
26 |Pelaksanaan Tugas Fokek dan fungst Doimmen
27 |Pelaksznaan Tugss Pokok dan fungsi Dalumen
BAHANKRRJA __ PENGGONAAN DATAMTUCAS ]

1 _|Peraturan petundang-undangan Peradilan Pelaksanaan tugas pokok fungsi

2 | Juklak dan pedoman Pelaksanaan tupoksi

3 |Berkas Perkarq Pelakeanaan tupoksi

4 _|Parintah pimaninan Pelaksanaan tugas tain-lain

i PERANGRAT KERTA , PENGCUNAAN HNTUKTUGAS

1_|50P dan Petunjuk Teknis Pengumpulan data/bahan, pembahasan dan
2_|Aplikasi SIPP Fengelokaan proses berperkara dan

3 _|Komputer/lantap, alat scan, printer, jaringan internet, [Alat penpolah data nnouk mendukung
4 JATH Mendukung pelaksenaan tugas pokok dan
2 Meinastikan tersecianya bzhan laporan

b Memastikan pembuatan dan pengiriman laporan pevkara tepat wajc

© Terlaksananya kearsipan perkara sesuai pola bindalmin

d Bertanggungjawab atas pemeliharaan arsip berkas perkara (arsip inaktif)

e Bertanggmgjawsb terhadap tersedianya lapanan informasi dan pengaduan

f  Bertanggungjawab atas pencatatan surat kuasa

8 DBertanggungfawab atas berlta acara persidangan

h Melaporkan tugzs diamanahkan oleh pimpinan

a  Menghimpun data perkara yang diterima dan diputug

b Memberikan laganan informasi kepada pihak yang metmerlukan

¢ Meneruskan pengaduan kepada yang berwenang

d Mengeloks arsin perlera

e Menerima dan mencatat surat knasa

[ Menerima berkas perkars yang sudah berkekuatan hukurm ietap

(NG iABATAN AT RERIA/ INSTA = DALAMIAL ™

1 Ketua, Waldl Xetua Pengaditan Tata Usaha Konsultasi

2 |Hakim Pengadilan Tata Usaha Konsultasi

2 |Panltera, Paniters Muda Pengadilan Tingei Tata Konguliagi

4 _|Panitera dar Panitera Muda Pengadilan Tata Usaha Koordinasi

3 _|Sekretaris, Kasuihap, Jafung Lainmya _ |Pengadilan Tata Usaha Koordinast

6 [Paniters Penzganti dan J5P Fengadilan Tata Usaha Koordinas]
?_|Pelaksana Pengadilan Tata Usaha Koordinasi

WO ASPEK T FARTOR

a_|Tempar kerja Di dalam dan luar ruanpan

b |Suhu Normal

¢ [Udara Sirleulast haik

d |Keadaan Ruangan, Baik

e |Letak Rara

f |Penerangan Terang

Suara Tenang fddak bising
h_|Keadaan empat kerja Bersih
i |Getaran Tidak ada
LNO . FISTR/MERTAL NVE 5

1 |Irdmidasi dan seror Ketidakpuasan pihak berperkara

2 [Kelelahan Pekerjaan yang terlalu hanyak

3 |Cbesitas Kurang Bergerak / terlalu banyak duduk

4 |Rabun / Mata Rusak Terlalu panyak di depan komputer/ terkena radiam




15 SYARAT JABATAN

Heterampilan ke

b

Bakat Kerja

Bidang kepaniteraan, mampu wtembuat konsen dan mengoperasionalkan komputer

1), G- (Intelegansia) : kemampuan belajar secara unium

2). V:(Verbal} : lemampuan memaham| arti kata kata dan Penprungannya secava tepat dan afektil

)0 : [Ketelidzn) ; kemampuan MENyerap perincian verbal/tabel

41 E: (Koordinasi : Kemampuan dalam koordinasi masz, langan dan kaki

‘lemperamen Keria

1}, D: (Directing, Cantrol, Planning) : kemam uan me
2). R:{Repetitive and Continuaus kemampuan men i
3)._S: [ Performing under Stress) : Kemampuan menvesuailian dird untirk beker)a denpgan

Minat Kerja

1), I (Tnvestigadf): Aldivitag yang memertukan penyvelidikan obsservagional, simbelik dan

2)._R: [Realistik) : Aktivitas yang memerlukan manipulas] eksplisit, teratur atag Sistematil

3). K : [Konvensional) : Aldivitas Yang memerlukan manipulasi data yang ekspisit, kepiatan

Upaya Flsik

Berdiri, Berjalan, Dudul, Melihat, Menulis dan Berbicara

Keondis! Fislk

1). Jenis Kelamin : Laki » lalki /perempuan
2}, Umar : disesuaikan

). Tinggd badan : disesuaikan

4). Berat badan : disesnaikan

5). Fostur badan : disasuatkan

6). Penampilan : Rapih dan bersih

Fungsi Pelceyjaan

1). D2 :Menganalisa data

. D3 : Menyusun data

3). 08 Menerima Ingruksi

4). U6 : Berbicara memberi tanda

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Bail/ Sangar Raik,

17 KELASJABATAN




INFORMASI JABATAN

W

NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KERJA

IPT Utama
JPT Madya
JET Pratama
Administrator
Fengawas
Felaksana
Fungsicnal

[N SN - 1Y

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

TUGAS POKOK

Panitera Patigganti

Pengadilan Tala Usaha Negara Jakarta

Panitera Mahkamah Agung
Kewa Peogadilan Tingg Tata Usaha Negara Jakarta
Ketua Pengadilan Tata Uszha Negara Jakarta
Panitera Peogadilan Tata Usaha Negara [akarta

Memberikan dukungan atas terselenggaranya pelaksanaan persidangan

Sarjana Hukum

Diklat Prajabatan / Latthan Dasar CPNS

Diklat Kepaniteraan/Panitera Pengganti

Sekurang-kurangnya 3 {tiga) tahun sebagal pegawai negeri pada Pengadilan Tata Usaha Negara

E 3 JUMLAH WAETQ = z
e URALAN THGAS HASIL KERJA. | BOBAN KER]A | PENVELESALAN ‘:‘%LEE‘;?JTNF Kﬁ"ﬁ‘:‘:ﬁﬁ"
1 TAHUN [Tan) oy o L
1 |Menyusun berkasdan | Pelaksanaan 500 1 1250 048
mendistribusiikan Tugas Pokok dan
kepada Majelis Halim  |Fungsi
yarg telah ditetapkan
oleh Ketua
2 |Membuat surat Pelaksanaan 640 05 1Zhi) 0.24
pangpilan kepada para | Tugas Pokok dan
Fihak terkait Fungsi
permeriksaan persiapan
il
3 |Membuatberitaacars  |Pelaksanazn 600 3 1250 144
pemeriksaan persizpan | Tugas Pokok dan
1 Fungsi
4 [Membuat surat Pelaksanaan B0 n.: 1250 0.24
panggilan kepadapara |Tugas Pokok dan
Pihak terkait Fungsi
pemeriksaan persiapan
2
5 [Membuat berita acara  |Felaksanaan 500 3 1250 144
pemeriksaan persiapan |Tugas Pokok dan
2 Funpsi
6 |Membuat surac Pelaksanaan a0d 0.5 1250 .24
panggilan kepada para [ Tugas Pokok dan
Pihak terlmik Fungsi
pemerilisaan persiapan
3
7 |Membuacberitaacara | Pelalisanaan 600 3 1250 .24
pemeriksaan persiapan |Tugas Pokek dan
3 Fungsi
B |Membuatsurat Pelalisanazn 600 as 1250 024
panggilan kepadapara | Tugas Pokok dan
Pihak terkalt Fungsi
pemeriksaan persiapan
4
9 |Membuatberita acera  |Pelaksanaan G4 3 1250 144
pemeriksaan persiapan |Tugas Fokok dan
4 Funpsi
10 |Membuat surat Pelaksanaan &00 05 1250 0.24
panggilan kepada para  |Tugas Pokok dan
Pihak verkait sidang Fungs}
pemnbacaan gugatan
11 Membuatberita acara  [Pelaksenzan 600 2 " 250 096
pembacaan gugatan Tugas Pokok dan




12 |Membuat surae Pelaksanaan &40 0.5 1250 0.24
panggilan kepada para | Tuges Pokok dan
Bihak terkait sidang Fungs|
pembacaan jawaban
13 |Membuatberita acara Pelaksanaan 600 2 1250 0.9
pembacaan fawaban  |Tugas Dokok dan '
14 |Membuat surat Felaksanaan 600 05 1250 0.24
panggilan kepada parz Tugas Pokok dan
Pihak terkaltsidang Fungsi
prembzcaan repiik
15 |Membuat beritn acara  |Pe lakesanaan 600 2 1250 0.96
pembacaan replik Tugas Pokok dan
16 |Membuat surat Pelaksanaan 500 05 1250 0.34
panggilan kepada para Togas Fokok dan
Plhak terkale sidang Fungsi
pernbarasn duplik
17 [Membuat berita acara | Pelaksanmen 600 2 1250 058
pemnbacaan duplilk Tugas Polwok dan
Furngs|
18 |Memboat surat Felaksanaan ] 1.5 1250 0.24
Panggilan kepada para  |Tugas Pokok dan
Pihak terkait sidang Fungsi
pembacaan putussan sela
19 |Membuat betita acarn Pelaksanaan 600 2 1250 096
silang putusan sela Tugas Pokok dan
intervensi Fungsi
20 |Membuat surat Pelaksanzan 608 05 1250 0.24
Parggilan kepada para Tugas Pokok dan
Fihak terkait sicang Fungsi
pemeriksaan alat bulkd
PEngEugat
21 'Membuat berits acara  |Pelaksanaan B 3 1250 144
sidang pemeriksaan alat Tugas Pokok dan
buldt pengrugat Fungsj
22 |Membuat surat Pelaksanaen £00 0.5 1250 0.24
penggllan kepadapara |Tugas Pokok dan
Pihak terkait sidang Fungsl
pemerilkszan alat bukil
tergngat
23 |Membuatberibarara | Pelalemannan 600 3 izho L44
sldang pemerikeazn alat Tugss Pokok dan
bulkti tergugat Fungsi
24 Membuat surgt Felalesanaan 500 0.5 1250 0.24
Panggilan kepada para  |Tugas Pokalc dan,
Fihak terkait sidang Fungsi
pemetlksazn alat byke
Intervensi
25 |Membuai berits acara |Pelaksanaan GOH} 3 1250 144
sidang pemeriksaan algt Tugas Pokok dan
bukd intervensi Fungs|
28 |Membuat surat Pelalsangan 600 0.5 1250 D24
Panggilan kepada para  'Tugas Pokok dap
Pihak terkalt sidang Fungsi
pemetiksaan saksi/ahl
pengpugat
27 |Membuatberita acara  |Pelalsanzan 600 5 1250 240
siding pemeriksaan Tugas Pokok dan
salsifahll pengaugat | Fu ngsi
28 |Membuat surat Pelaksanaan ) 0.5 125( 0.24
panggilan kepada para | Tugas Pokok dan
Pinak terkait sidang Fungs
pemerilesaan saksi fahli
tergugat




7 HASIL KERJA

29 (Membuatberitaacara | Pelakeanaag 600 6 125p 200
swang pemeriksazg Tugas Polok dan
salist/ahli tergugat Fungsi
30 [Membuat surat Pelaksanaan 600 05 1250 0.24
panggllan kepada para Tugas Pokok dan
Pibak terlaic sidang Fungsl
pemerikssan saket /2 bl
Intervens:
31 |Membaat bevita acars Pelaksanazan &D0 & 1350 280
sidang pemerikeaan Tagas Pakok dan
saksl/abli ntervensi Fungsi
32 [Membuat surat Pelaksanaan 600 0.5 1250 0.24
panggil:n kepada para Tugas Palwk dan
Pihek terkait sidang Fungsi
Perueriisaan setempat
33 |Merbuat berita acarg Pelaksanaan 600 [ 1250 2E8
sidang pemeriksaan Tugas Folok dan
selempat Funpsi
34 |Membuar surat Pelaksanaan &00 0.5 1250 024
panggllan kepara para Tugas Pokok dan
Pihak terkait sidang Fungsi
Kesimpulan
35 |Membuzt berlts acar Pelalmanzan 600 3 1250 144
sidang kesimpulan Tugas Pokak dan
Fungsi
36 |Membuat gupat Psiaksanaan 600 0.5 125D B.24
Pangzilan kepada para Tugas Pokok dan
Fihal terlcait gidang Fungsi
pembacaan putusan
37 [Membuatberita scara |Felzkearann 600 3 1250 144
pembacasn putusan Tugas Pokok dan
Fungsi
38 |Mimutasi berkas Pelaksanaan &00 4 1254 152
Tugas Eakak dan
Fungs|
39 |Melaksanakan tUgas Laporan hasil 350 4 1250 1.12
kedinasan lajn yang pelaksanaan
diberilan pimpinar, Tugas
JUMLAH 483750 35.440
JUMLAN PEGAWA] 35 Lrang |
@ \ HASIL KFRjq _ SATUAN
1 _|Pelaksanaan Tugas Pakok dan fangsi Dokrmen
2 |Pelaksanagp Tugas Pokak dan fangsi Dokumen
3 ]Pelaksannan Tugas Bokok dar, Tungg} Doluman
4 |Pelaksanaan Tugas Polok dap fungs] Dokumen
5 |Pelaksanaan Tugas Pakok dan fungs Dokumen
6 |Pelaksanaan Tugas Palol; dan fiingsi Dolumen
7 |Pelaksanaan Tugas Pokak dan fungsi Dolumen
B [Pelaksanaan Tugas Pokak dan fungsi Dokumen
9 |[Pelaksanaan Tugag Pokok dap fungsi Dokumen
18 [Pelakzanazn Tugas Pokok dap fungsi Dokumen
11 |Peliksanaan Tugas Fokok dan fengsi Dokumen
12 [Pelaks:inann Tugas Pokok dan fungsi Dokumen
13 [Pelakeanaan Tuazs Fokok dan fungsj Dokumen
14 [Pelajksanaan Tugas Falwk dan fungsi Dokumen
15 |Feisksanaan Tugas Pokok dan fangsi Daokumen
16 |Pelakszpaan Tugas Mokok dan fungsi Dolaymen
17 IPelakeanean Tugas Pokel dan fungsi Dolumen
16 [Pejaksanaan Tugas Polok dan fungsj Dokumen
19 jPelaksanaan Tugas Pokol: dan fuigst Dakumen
20 |Pelaksanaan Tugas Pokolk dan funpsi Dolamen
21 | Pelaksanann Tugas Pokgk dan fiznggj Dokumen
22 [Pelaksanaan Tugas Polook dan fungsi Dokumen
23 |Pelaksanaan Tugay Pokok dan fungsi Dokumen




24 |Pelalsanaan Tugas Pokole dan fungsi Dokumen
25 |Felakvanaan Tigas Pokok dar fungsi Dolumen
26 | Pelaksanaan Tupas Pekok don fungsi Dokumen
27 [Pelaksanaan Tupas Poliok dan fungsi Dokurmen
268 |Pelaksanaan Tngas Pokok dan fungsi Dokumen
29 {Felzksanaan Tugas Pokol dan fungsi Dolaimen
30 [Pelaksanany Tugas Pokok dan Funpsi Dolumen
21 |Pelaksanasn Tupas Poligk dan hungs] Dokumen
32 |Pelsksanaan Tagas Pokok dan Aangi Pokurien
33 |Pslaleanasn Tugas Pokok dan fungsi Bakumen
34 |Pelaksanzan Tugas Pokok dan fungsi Dolumen
35 |Pelaksanaan Tugas Pokok dap fungsi Dokumen
36 |Pelakganaan Tugas Polwel: dan funpsi Dekumen
37 |Pelakzanaan Tugas Pokok dan fungsi Dokumen
38 [Peiaksanaan Tugas Pokok dan fungsl Dalumen
29 |Laporan Hasil Pelaksansan Tupas Dokumen
¥ BAIANKERJA :
NO BANAN KERJA PENGGUNAAN BALAM TUGAS
1 |Peraturan perundang-undangan Peradilan, Pelaksanaan tupas pokok fungsi
2 | Juklak dan pedoraan Pelaksanaan tupoksi
3 [Berkas Perkarg Pelaksanaan tupoksi
4 |Perinlah pimpinan Pelaksanaan tugas lain-Jan
9 PERANGKAT KERJA :
ND PERANGKATWER] FENGGUNAAN UNTURTUGAS
1 |SOP dan Fatunjuk Teknjs Pengumpulan data/bahan, parnhahasan dan
2 _jAplilkasi SIPP Pengelolaan proses berperkara dan
3 Komputer flaptop, glatsean, printer, jaringan internes, |Alat pengolah datz untk méndukung
4 JATK Mendukung pelaksanaan tugas pokok dan
10 TANGGUNG JAWAR ;
3 Memastikan tersed:anya bahan laporan
b Memastikan pembuatin dag Eengiriman laporan perkara tepat wakin
¢ Terlaksananya kearsipzn perkara sespat pola bindalmin
d  Bertanggungiawah atas pemeliharaan arsip berkas perkara (arsip inakdif)
€  Ber@ansmungjawab terh adap tersedianya layanan Informasi dan pengaduan
T Bertanggnngiawabh ams pencatatan surat kuasa
§ Berlanggungjawab atas berita dcara persidangan
h' Melaporkan tugas diamanahkan aleh pimpinan
11 WEWENANG 3
A Menghimpun data perkara yang diterima dan dipums
b Memberikan layanan informas: kepada pihal yang memerfulan
¢ Meneruskar pengaduan kepada yang berwenang
d  Mengelola arsip perkara
# Menerima dan mencatat surag kuzsa
F Menerima berkas perkara yang sudah berkekuatan hulum teeap
1Z KORELASIJABATAN :
NO JAEATAN UNITEERJA/ TNSTANS] |~ ALAM TEAL,
1 |Ketua, Wekil Ketyg Penpadilan Tata Usaha Konsultasi
2 |Hakim Pengadilan Tara Usaha Konsoltasi
3 |Panivers, Panitera Mudz Pengadilan Tinggl Tata Konsultasi
4 [Panitera dan Panitera Muda Pengadilan Tata Usaha Koordipast
3 |Sekretar(s, Kasubba & JaFing Lainnya Pengadilan Tara Usaha Koordinas;
6 |Panitera Pengpant danSP Pengadilan Tata Usahg Koordinasi
7 jPelaksana Pengadilan Tata lsaha Koordinasi ﬁ‘
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA :
Ng _ASFEE , TAKTOR
a_|Tempat kerjg, Di dalam dan hyar ruangag
b |Subu Normal
¢ |Udara Sirlarlasi baik
d_|Keadaan Ruanpan Baik ]




2 |Letak Rata ]
[ |Penerangan Tatang
g |Suara Tenanp ftidak bising
h_[|Keadaan t=rupat kerja Bersih
i_|Gataran Tidak ada

14 RESIKO BAHMAYA:

) FISTK/MEN TAL S PEN'?BQM‘B_
1 néimidasi dan teror Ketidakpuasan pihak herparkara
2 |Kelzlahan Pelcerjaan yang terlala banyak
3 _|Dbesitag Kurang Berparak / tarialn banyak duduk
4 |Rabun / Mata Rusak Terlalu banyak di depan komputar/ terlena radiasi
15 SYARATJABATAN ]
a_|Keleramnilan kerja Bidang kepanimraan, MR MpU wembuat konsep dan mengoperasionalkan komputer
b |Dakat Kerja ). G (Intalezensia) kemampuan belajar secara umum
2). V:[Verbal}: kemam uay remahami ard kata kata dan SOEEURASNNYA SeCara tepat dan efolir
3). Q: (Ketelitian) : kemampuan menyerap perincian verbal/tabel
41 E:(Koordinast): Ke utarmpuan dalam keordinasi masa, tangan dan kaki
¢ |Temperaman Kerja ¢ 1), D:{Directin
2). R:[Repetidve and Continuous) kemampuan menyesuaikan dalam kegiatan-kegiatan yang
3. §:( Performing vader Stres<] : Kemampuan menvesualkan divi unmik bekerja denpan
d |Minat Karia P 1. L (Investigatf) : Aktivitas yang memerlukarn penvelidikan observasional, simbolik dan
2. R {Realistik) : Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisir, teratur gtan sistemartik
3. K:( Konvsnsional) : Aktivitag Yang memariukan maninalasi data Yang ekspiisit, keglatan
2 |Upaya Fisilc :[Berdirl, Berjalar, Duduk Melihat, Menulis dap Berbicarg
f |Kondisi Fisik t [1}_Jenis Kelamin ¢ Laki - lakifperempuan
2). Unur : disesuafican
3). Tinggi badan s disesuaikan
4). Reratbadam : disesuaikan
3). Posturbadan : disesuaikan
6). Panampilan : Rapth dan bersih
& |Fungs! Pekerjaan : |1)-_D2: Menganalisa datg
12). D3 : Menyusun datz
|3). 0B : Menarlma Instruksi
4} _06: Bechicara mewberl tands
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPICAN : Baik/ Sangat Baik

17 KELASJABATAN 29F



INFORMAS] JABATAN

[l

NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KER]A

IPT Utamz
JPT Madya
IPT Pratama
Administratar
Pengawss
Pelaksana

& Fungsiona

- MmO

IKTISAR JABATAN
KUALIFIZAS] JABATAN
a Pendidikan Formaj

b Pendidiian dan Pelatihan

1}. Penjejangan
2). Teknis
¢ Pengajaman

TUGAS POKDK

Jurusita/ Jurusita Penpganti

Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta

Panitera Mahkamah Agung
Ketua Pengaditan Tinggl Tata Usgha Negara Jakarta

Ketua Pengadilan Tata Us

aha Negara Jakarta

Panitera Pengadilan Tara Usaha Negara Jalkarts

pengadilan yeng telah mempunyai

Sarjana Hukum

Diidat Prajabaten / Latihan Dagar CPNS
Diklat Kepaniteraan / [urusita/ [urusita Fengganti
Sekurang-kurangnys 3 (tlga) tahun schagai pegawai negeri pada Pengadilan Tata Usahg Negara

i : T N . e
Ko "'ﬁwfﬁm PASILIGRIA | DEBANKINLA | PRYELESAIAN frien | excnwn)
1 |belzksanakan Pelakzanaan 3] 025 1250 012
pemanggilankepada  |Tugas Fokok dag
para Pthak teriait Fuagsi
pemettksaan persiapan
1
2 Memupersiapkan nuang | Pelaksamon 800 0.25 1250 012
Pemeriksacn persiapan Tugas Pokok dap
BUba pemeriksaan Pungsi
persiapan 1 dan
melaksanakan
PeEngamanan gldang
3 |Melaksanakan Pelaksanazn [{) 0.25 1250 012
pemanggilan kepads Tugag Pokok dan
para Plhak terkait Fungsj
pemeriksaan persiapan
2
4 |Mempersiapkan ruang | Pelalesanazan 500 0.25 1250 012
pemerilesaan persiapan [Tugas Pokok dan
guna pemertksaan Fungsi
5 |Melaksanakan Peloksanaan 00 25 1250 0.12
remanggilan kepads Tugas Pakak dan
para Pihak tevkair Fungsi
& |Mempersiaplan rang |Pelaksanaan 600 025 1250 0.12
pemerieain pezsiapan |Tugas Pokok dan
Bnd pemeriksaan Fongsi
7 [Melaksanakap Pelaksanaan £00 0.25 1250 .12
pemanggilen kepada | Tugas Folok dan
para Pihak terkaii Fungsi
8 IMemparsiaplan ruang | Felaksanaan 600 0.25 1250 0.1
pemeriksaan persiapai Tugas Pokek dan
FNA oe meriksaan Funps]
9 |Melaksanakan Pelaksonaan 600 025 1250 612
bemanggilan kepada Tugas Pakok dan
Fara Pinak terkait Fungsi
18 |Mempergiapkan roang | Pelaksanaan a0g 0.5 12540 024
sidang guna sidang Tugas Pokok dan
pembacaar gugatan dan |Fungsi
11 [Melaksanakan Felaksanann 600 025 1250 k12
pemanggilan kepada Tugas Fokok dan
para Pihak rerkait Fungsi
12 |Mampersiapkar rang | Pelaksanaan [14] 0.5 1250 .24
sidang guna sidang Tugas Pokok dan
pembacaar, fawaban Fungsi
13 |Melaksanakan Pelaksanaan 600 025 1250 012
pemanggilan kepada | Tugas Pokiok dan
para Dihak terkait Fungsi




14

Mempersiaplmn ruang |Pelaksanaan 600 0.5 1250 024
shilang guna sidang Tugas Pokok dan
pembazaan replik dan Fungsi

15 |Melaksanalan Pelaksanaan 60 028 1250 iz
pemanggilan kepada  |Tugas Pokwok dan
para Pibak terkaje Fungs}

16 | Mempersiapkan ruang  |Pelaksanaan [luhi} 05 1250 D24
sidang guna sldang Tugas Fokok dan
pemtbacaan dupiik dan Pungsf

17 |Melaicsanakan Pelaksanaan 600 0.25 1251 012
pemanglan kepada Tugas Pokol: dan
para Pikak terkait Fungsi

18 Mempersiapkan ruang |Pelaksanasn 400 0.5 12580 0.24
sifang guna sidang Tuges Pokok dan
pembaraan putusan selz Fungsi

19 |Metaksanakan Pejaksanaan GO0 0.25 1250 012
nemanggilan kepada | Tugas Pokok dan
para Plhak terkait Fungsi

20 | Mempersiaplan ruang | Felalsanaan 600 0.5 1250 0.24
sidang guna sidang Tugas Pokok dan
pemerikeaan alat buky Fungsi

21 |Melaksanalan Peiaksanaan &S00 0.25 160 [
nemanggilan kepada | Tugas Pokok dan
para Pihak terlait Fungsi

22 |Mempersiapkan ruang | Pelaksanaan GO0 0.5 1250 24
sidang guna sidang Tugas Pakok dan
pemeriksaan alat buxti {Fungsi

23 [Melaksinakan Pelakganaan &0 0.25 1250 012
pemangeilan kepada  |Tugas Pokok dan
para Fihak terkait Fungst

2% |Memperslapkau raang | Pelsksannan &00 {111 1250 .24
sidang guna sidang Tugas Pokok dan
peme:iksaan alat bukti |Funzsi

25 |Meliksanalmn Pelaksanaan GO 0.25 1250 012
petmanggilankepada  |Tugas Pokok dan
para Pikak lerkalt Fungsi

26 [Memperstapkan ruang  |Pelzksanaan 500 a5 1250 0.24
sidang guna sidang Tugas Polmlz dan
pemerikszan saksifabii |Furpsi

27 [Melaksanakan Pelaksanaan 60D 02s ‘1280 012
pengambilin swnpah  [Tugas Pokok dan
terhadap szksifanli Fungsi

28 |Melaksanalan Pelaksanaan 604 025 1250 012
pemangyiian kepada Tugas Poleole dan
para Pihak terkait Fungsi

2% Mempersiapkan ruang |Pelaksanazn 600 05 1250 0.24
sidang guna sidang Tugas Fokok dan
pemeriksaan sakst/ahli Fungsi

30 |Melaksanalan Peiaksansan 600 a5 1250 0.24
pengambilan sumpsh  |Tugns Pokok dan
terhadap saksi/ahli Fungsi

31 |Meiaksanakzn Pelaksanaan a0 0.25 1250 iz
pemanggilan kepada | Tugas Pakok dan
para Pihak terkalt Fungsi

32 \Memperslapkan roang | Pelaksanaan 600 0.5 1250 024
sidang gura sidang Tugas Prkok dan
pemertksaa saksl/ahli |Fungs:

I3 |Melaksanakan Pelaksanaan 600 0.5 1250 624
Pengamhilan sumpsh | Tugas Pokok dan
terhadap sakst/zhli Fungsi

34 |Melaksanakan Pelaksanaan 600 0.28 1250 012
pemanggilankepada  |Tugas Pokok dan
fara Phhak perkait Pungsi

35 |Mempersiaphan ruang | Pelaksanaan 600 05 1250 024
sidang guna sidang Tugas Pokok; dan
peme;iksaan setempat | Fungsi

36 [Melaksabzkan Pelaksanaan 600 0.25 1250 0z
pemanggilan kepada Tugas Pohok dan
para Plhak teckait Fungsi

37 |Mempersiapkan rustg [Pelaksanaan 600 025 1250 ti2

sidang guna sidang

Kestmpulan dan

Tugas Pokok dan

Fungsi




7 HASIL KERjA

f# BAHAN KERJA

9 PERANGKAT KERJA :

3B [MelaKsanaion Pelaksanaan s00 025 10 [T eI
pemangglan Kepada Tugas Polok fan
para Pibak terimic Fungs|
89 |Mempersiaphan rusty | Pelolsanaan (] 025 1250, 012
sidang guna sidang Tugas Pokok dan
Pembacaan putiusan dan Fungsi
40 (Melaksanakan eksekeal Pelaksannan, 20 1 1250 9.02
Tugas Pokok dan
Pungsi
41 IMelaksanzlan bigas Laporan hasi] 50 0.5 126D D.02
kedinasan lain vang pelaisanaan
diberikan pimpinan, Tupas
JUMLAH 851250 6.396
lm & Orang
_ HASTERERJA SATUAN
i {Pelaksangan Tupas Pokok dan fungsi Kegiatan
2 _|Pelaksanaan Tugas Pokok dam fungsi Hegiatan
3 |Pelaksanzan Twgas Pokok dan fungsi Keplatan
4 |Pelalcsanssn Tugas Polc’; dag fungsi Kegjatan
S _|Felaksanaan Tugas Pokok dan fungs Reglatan
6 |Pelaksanaan Tugas Daiok dan ngsi egiatan
7 _|Pelaksanaan Tugas Fekok dan fungsi Kegiatan
& |Pelaleeanaan Tugas Fokok gan Fun g Keglatan
9 _|Pelaksanaan Tygas Fokok den fungsi Kegiatan
10 [Pelaksanann Tugas Pokolc dan fungsi |Eeiatan
11 |Falaksznaay Tugas Pokok dan fungs] Keglatan
12 |Pelaksayaan Tugas Pokok dan Fangs| Kegtatan
13 |Pelaksanaar Tugas Pokok can fungsi Keglatan
14 |Pelaksaniaan Tugas Pokok dan fungsi Keglatan
15 | Pelalosanaan Tugas Pakok dan fungsi Kepiatan
16 Pelaksamaan Tugas Pokok dan fungs| Kegiatan
17 |Pelaksanaan Tugas Polak dan fungs Kegiatan
1€ |Pelaksansan Tugas Pokok dan Rungsi Kegialan
19 |Peialesanaan Tirgas Pokok dan fungsk Keglatan
20 |Pelaksanaan Tuzas Fokok don fungsi Keglatan
21 |Pelaksanazn Tugas Pokok dan fubgsi Kegiatan
22 | Pelaksannan Tugas Pokok dan fungs! Kegiatan
23 |Pelabisanaan Tupas Dokak dan fungsi Kegiatan
24 |Pelaksanaan Tupas Pakok dan fingsj Kegiatan
25 |Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungsi egiatan
24 |Pelaksanaan Tugas Pakol: Aan fungs: Kematan
27 | Pelabsonaan Tugas Polok dan Tungsi Kegiatan
28 |Pelaksznaan Tugas Pekek dar: fungsl Kepiatan
29 |Pelaksasaan Tugas Pakak dan fungsi Keglatan
30 |Pelaksanaan Tugas Pekak dan fungsi Kegiatan
31 |Pelakeanaan Tugas Pokok dan fungsi Hegiatan
32 |Pelaksanann Tugas Fakok den fungsi Kegiatan
33 |Pelaksannzn Tugas Polmk dag Tungsi Kegiatan
34 |Palaksanaan Tugas Pokok dan Fungs] Keglatan
35 |Pelaksanaan Tupas Pakok dan fungsi Keplatan
36 |Pelaksaiaan Tugas Pokok dan fungsi HKegiatan
37 |Pelaksanaan Tugas Pakok dap fungsi ilegialan
38 [Pelaksanzan Tugas Pokok dan fungs| Kegiatan
39 |Pelaizanaan Tugas Pokok dan fungsi Kegiatan
40 |Folahsenaay Tuges Pokok dan fungsi Kegiatan
A1 [Laporan Hasil Pelaksanagn Tuzas, |Bokumen
] BAHAN RERGA . PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Peraturan perundang-undangan Peradilan Pelaksanaan tugas pokak fungsi
2 | juklak dan pedoman Pelaksanaan tupoksi
3 |Eerkas Perkara Pelaksamaan mpoksi
4 |Perintah pimpinan Pelalisanaan Wigas lain-lajn
Q[ PERANGEAT ; 'pﬁmﬁﬁmummfucﬁ -
1 [SOF dan Petunjuk Teknis Penguinpulan dara/Bahan, pembahasan dan
2 JAplikasi S|pp Pengelolaan proses berperkara dan
3 _|Kumputer/lapkap, alat scan, princer, jacingan internet, JAlat peitgolah data untuk mendulung
4 |ATK Mendukung pelalsanaan tugas pokok dan




10 TANGGUMGTAWAR;

G BN O R

]

11 WEWENANG

o om

&

Mamastikan tersedianys bahan laporan

Memastikan perabuatan dan pengiteman laporan perkara tepat waktu
Tetlaksanauya kearsipan perkera sesusj pala bindairaln
Bermanggungawab aras pemel haraan arsip beclas perkara (acsip inaktif)
Bertanggungjawab terhadap tersedianya layanan informasi dan pengadnan
Bertanggungjawab atas pencatatan surat kuasa

Bertanggunglawal: alas berits, acara persidangan

Melaporian tugzs diamanahlian aleh phmpinan

Metghimpun data perkara yang diterima dan diputis
Memberikan layanan mformeasi kepada pihak yang memerdukan
Meneruskan pengaduzn kepada yang berwenang

Mengelola arsip perkara

Menerima dan mencatat surat kyasa

F Menerima herkas perkara yang sudah berkekuatan hulm telap
12 KORELAS] JABATAN :
NO JABATAN o AT R T ANST DALAMTAL
1 |Ketua, Wakil Ketua Pengadilan Tata Usahg Honsuliasi
2 [Hakim Fengadllan Tata Usaba Honsultasi
3 |Panitera, Panltera Muda Fengaditan Tingai Tata Usahal Konsultze)
4 |Panitera dar. Panitera Muda Pengadilan Tata Usaha Koordinasi
5 Zekretaris, Kasubbag, Jafung Lainnya Petpadilan Taka Usaha Koordingsi
f_|Panitzra Fengeant dan 5P Pangadilan Tsta Usaha Koord]nasi
7_|Pelaksana Pengadilan Tats Usaha Kourdinag]
13 ICOHDISILINGKUN’GANKEHM.
(KD " ASPER FARTOR z
3 |Tempatkerja Di dalam dan luar ruangan
b |Suhe Normal
o |Udara Sirkulasi baik
d | Keadman Ruanzan Balk
€ |Letzk Rata
! |Pencrangan Terang
Suara Tenang,/tidak bising
b _|K=adaan rzmpat keja Bersih
1 {Getaran Tidak ada
14 RESIKO BAHAYA :
N .. FISIK/MENTAL ¥ - PENYGEAR
1 | lotimidasg] dan teror Keridakpuasan pthak berperkara
2 _|Kslelahan PBekerjasn yang terlalu banyak
3 [Obesitas Kurang Bergerak / terlalu banvak duduk
4_|Rabun / Mata Rusak Terlalu banyalc i depan komputer/ terkena radiasi
15 SYARAT JABATAN |
4 |Ketoerampilan kerja : IBidan anlteraan, mampu membuat kopsen dan perasionhalkan komputer
b |Bakat Kerja * 1] G: (lotelsgensia) ; kemampuan belejar secara umnm
2} V: (Verbal) : kemam uan meinahami arti kata kata dan pe secara tepat dan efektir
3] Q: [Ketelitian) : kemampuan menyerap perincian verbal Mtabed
4 _E: (Kocrdieasi) : Kemampian dalam koordinasi masa, Langan dan kaki
¢ |Temperamen Kerja 1). _D: [Directing, Contra), Plapnin  kemampuan men aikan dir! menerima tan ung-iawab
2} R: n menyesuailean dalam kegiatan-kegiatan yan
3). S:(Performing under Strass) ; Kemampuan menyesuaikan dirl untuk bekerja dengan
d |Minat Kerja 1) [: (Investigatif) + Aktlvitas van memerlikan idiknn cbservasional, simholik dan
2). R:[Realistk] : Aldivitas menerlukan manlpulasi lisit, teratr atau sistematik
), H:[Homvensianal) : Aldivizas yang memeriukan manipulasi data yang slesplisit, kegiatan
£_|Upayg Fisik Berdiry, Berjalan, Dudyk, Melihat, Menulis dan Berbicara
f |Kondis! Fisik 1) Jenis Kelamin : Laki - laki/perempuan
2). Unwr : disesuaikan
3). Tinggi badan : disesuaikan
4), Eeratbadan : disesuaikan
5). Postur badan - disesuaikan
6). Penampllag : Rapih dan bersih
2 Fungsl Peketjaan 1) L2 : Menganzliss dara
. D3: Menyusun data
3. 0E : Menerima [nstraks
4], 06 Herbicara memberi tands

16 TPRESTASI KERjA YANG DIHARAPRAN

17 KELASJABATAN

- Balk/ Sangat Bailc

:7b




INFORMAS] JABATAN

[

NAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT KER]A

JFT Utama
JPT Madya
IPT Pratama
Administrator
Pengawas
Pelaksana
Fungsional

LI B =S I = -}

IKTISAR JAEATAN

KUALIFIKASI JABATAN
a Pendidizan Formal

b Pendidikan dan Pelatihan

1). Penjejangan
2). Teknis
¢ Pengalaman

TUGAS POKOK

Analis Perkara Paradilan

Pengadilan Taia Usaba Nepara Jakarts
Sekretaris Mahkaroah Agung

Ketua Pengadilan Tingzi Tata lsaha HKegara Jakarta
Ketua Pengadilan Tata Usoha Negara Jakarta
Panitzra Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta

Danitara Muda Perlkara Penoadilan Tata Usaha Negara [akarta
Analis Perkara Peradilan

Melaksanakan kegiatan analisis dan penclaahan perkara peradilan

Sarjana Hukum
Latihan Dasar CPHS

Administrasi Perkara

WO

PENVELESAIAN
[am)

URAIAN TUGAS HASIE KERIA | BEBAN KERJA

NWAKTU BREICTIF| KEBUTUHAN
PRRAWA]

Menerima pendaﬁ;.al'an Dokumén
perkara gugatzn yang
dizjukan cleh para

pihzk

1200 0.5

1250

048

Menerima pendaftaran
Perkara permohonan
yang diajukan oleh para
pihak

Doloumen RO 0.5

1230

024

Menerima pendaftzran |Dokumen
permohonzn Eanding
yang diajukan oleh para

pihak

300 183

1250

£ s

Menerima pendaftarar | Dokumen
permwhonan kasasi
yang diajuken olzh para

pihak

150 0.5

1250

0.06

Merelaah lelayakan
berkas perkarz gugatan

Dokumen 1200 0.5

12370

048

Menelzah lelayzaken
berkas perkara
permaohonan

Bokumen 600 0.5

1250

024

Menelaah kelayalan Dolumen

berlas perkara Banding

300 1

1250

Menelaah kelayakin
beraks perkara Kasagi

Dolumen 50 1

0.24

1250

DAg

Menaksir panjor biaya | Dokumen

gugatan

1240 05

10

1250

0.48

Menalsic panjar biaya | Dokumen

perkara permohonan

600 0.5

1250

0.24

11

Menaksir panjar biaya
perkara Banding

Dokwmen 300 0.5

11

1250

012

Menakslr panjar biaya 158 0.5

Dakumen

12

1250

&.0s

Mencatat juralah biaya
dalara SXUM perkara
gugatan

Dekumen 1200 0.5

1250

0.45

i3

Mencatat jumlah bigya  |Dokurmen
dalam SKUM perkara

permohanat

500 [

1250

0.24

14

Mencatat jumlah biaya
dalam SKUM perkava
Eanding

Dokumen 300 0.5

1250

.12

15

Menecatat jumlah biaya  |Doloumen
dalam SKUM perlara

asasi

130 05

1250

0.06

16

Menorima instrumen
panggilan delegast
perkary gugatan dari
Majelis Hakim

Noftumen 200 0.5

1250

0.0

17

Menerimainstrumen
pangailan delegasi
perkara permghonan
dari Majelis hakim

Dokumen 50 0.3

1250

0.02

18

Menerims Instrumen
panggilan delegasi
perkara Banding dari
Panitera Muda

Dalamen 50 05

1250

002




7 HASILKERJA

19 |Menerima relaas Dokunten 30 0.25 1250 .01
pangeilan perkara
gugatan darl Pengadilan
lain
20 |Menerima relaas Dokumen 20 0.25 1250 B.00
panggilan perkara
permchonan dari
Fenpadilan lain
21 |Menerima relaas Dokuraen 15 0.25 T250 0.00
penggilan perkara
Banding
2% |Mendistribusikan relaas o lkarmen 30 0.5 1250 0.01
perkara gugatan kepada
Malelis Hakim
23 |Mendistribusikan reiaas [Dokamen 20 0.5 1250 001
perkare permohonan
kepada Majelis Hakim
24 |Mendistribusilan relaas |Dokumen 15 0.5 1250 041
perkara Banding kepada
Majelis Hakitn
25 |Menerima wesel pos Dakumet 30 0.5 1250 G0l
uang panggilan perkara
gugatan
28 |Menerlma wesel pos Dolumen 20 a5 1250 0ol
uang panggilin perkara
permohonan
27 |Menerima wesel pos Dokurnen 15 e 1250 001
uang panggilan perkara
Banding
28 |Mererima uanghiaya  |Dokumen 1200 0.5 1250 048
proses ATK perkara :
sugaian dari fasir
29 |Menerimauangbiaya |Dcloumen 600 05 1250 0.24
proses ATK perharz dard
Kasir
30 |Membulmkan transaksi |Dolemen 150 0.5 1250 0.06
kevangan dalam buku
induk keuangan biaya
31 |Melakulkan helanja Keglatan 100 0.5 1230 0.04
barang
32 |Membayarkan belanja | Dokumen 100 0.5 1250 0,04
ATK perkara
33 Menutup hukn Dalmmen 15 as 1250 0.01
keuangan perkara
bulanan, triwulanan,
dan insidentil kedka ada
pameriksazn
JUMLAH 42500 5151
JUMLAH PEGAWAIL 5 Orang
NO ... MASTL RERIA SATUAN
1 |Pelalsanaan Tugas Polkok dan fyg Kegmiatan
4 (Pelalmanaar, Tugas Fokok dan fungsi Kegiatan
3 |Pelabmanaan Tugas Pokok dan fungsl Kegiatan
4 [Pelaksanazn Tugas Pokok dan fungsi Kegiatan
5_JPelaksanaan Tugas Poliok dan fungsi Keglatan
& |Peisksanaan Tugas Pokok dar fungsi Kegiatan
7 |Felaksanaan Tugas Pokok dan fangsl Hegiatan
B |Pelalsanaan Tugas Pokole dan fungs| Hegiatan
3 [Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungsi Kegiatan
10 | Pelaksanaan Tuges Pokok dan funpsi Kepgiatan
11 | Pelaksanzan Tugas Pokok dan funpsi Kegiatan
12 |Pelaksanzan Tupas Pokolr dan fungsl Keglatan
13 [Pelaksangan Tugas Polok dan fun Keglatan
14 |Pelalcmnaan Tugas Pokok dan fungsi Keglatan
15 |Pelaksannan Tugas Pokok dan fungsi Kepiatan
16 |Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungsi Kepiatan
17 |Pelaksanain Tugas Pokok dan fingsi Kepiatan
18 |Pelaksanasn Tugas Pokok dan fungsi Keplatan
19 |Felaksanaan Tugas Pokolk dan fungs Kegiatan
20 |Felaksanaan Tugas Pokok dan fungsi Kegiatan
21 |Pelaksanaan Tugas Pokok dan Fungsi Hepiatan
22 [Pelaksznaan Tugas Pokok dan funpsi Kegiatan
23 |Pelaksanaan Tugas Pokok dan funpsi Kepiatan
24 [Pelaksanzan Tugas Pokeke dan fungsi Kegiatan
25 [Pelaisanaan Tugas Polok dan fangsf Keglatan
26 |Pelalosanaar Tugas Fokok dan fungsi Kegiatan
27 |Pelaksanaan Tugas Pokpk dan fungs: Kepiatan
28 [Pelaksanazn Tugas Pokok dan fungsi Kegiatan
23 jPelaksanaan Tugas Pokok dan fungsi Heplatan




30 |Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungsi Kegiatan
31 |Pelaksanasn Tupas Pokok dan fungsi Kepiatan
32 |Pelaksanaan Tugas Pokok dan funpsi Kegiatan
33 [Pelaksanaan Tugas Pokak dan fungsi Kegiatan
& BEAHAN KERjA :
o HAFANKERJA,  PENGGUNARN DALAN TOGAS
1 (Peraturan perundang-undamgan Peradilan Pelalesanaan tugas pokok fungs
2_| Juklak dan padoman Pelaksanaan tupolksi
3 |Berkas Perkara Pelaksariaan tupoiesi
4 _|Parintah pimpinan Peloksanaan tugas lain-lain
9 PERANGKAT KERJA ;
0 PERINCRAT RERIA PENGGUNAAN UNTUR TUGAS
1 [SOP dan Petynjuk Taknis Pengurapulan data/bghan, pembaliasan dan
2 |Aplikasi SIPP Pengelalaan proses berperkara dan
3 [Komputer/laptop, alat scan, printer, jaringan Alat pengolah data untyk menduktng
4 [ATK Mendulnng pelaksanaan tugas pokok dan
10 TANGGUNG JAWAR:
4 Reakvratan danlelengkapan data Laporan terkait kewenangan Analis Perkara Peradilan
b Kualitas Lapeean terkait kewenangan Analis Perkara Peradilan
¢ Kelancaran dalam pelaksagpaan tugas
d Keakuratur dan keienghapan data Laporan Manual terkait lsewenangan Analis PerkaraPeradilan de
e Keberlangsungan program kerja kegiatan
f Kelancaran dan keharmenisan hubungan koordinasi antar Sul Bagian, antar Bagian danterhadap P
8 Helancaran dan keharmonisan hutnngan keordinasi dengan penpadilan tingkat band ingdan penga
11 WEWENANG c
@ Manolak permintaan data dan informasi bagi yang tidak berlkaitan
b Menylapkan dan menyajikan dats yang diperlukan oleh pimpinan
¢ Melakukan koordinasi dengan bidang vang teckait dengan pelaksanalan tugas
d  Memberikan Laporan Hasll Pefaksanann Tugas kepada pimpinan
12 KORELASIJABATAN :
N _ IAHATEN UNIT KERJA/ INSTANST _ DALAM HAL
1 |Ketua, Wakil Ketug Pengadilan Tata Usaha Konsultasi
2 |Hakim Pengadilan Tata Usaha Konsultasi
3 JPanitera, Panltera Muda Pengadilan Tingg! Tata Konsulrasi
4 |Panitera dan Panitera Muda Pengadilan Tata Usaha Koordinasi
5 _|Sekretaris, Kasebhag, Jafun g Lzinnya |Pengadilan Tata Usaha Koordinasi
6 [Panitera Pengganti dan [SP Pengadilan Tata Usaha Koordinasi
7 [Pelaksang Pengadiian Tata Usaha Koordinasi
13 KONDIS LINGKUNGAN RERJA :
NOT .o ASPEK __ PAKTOR
8 |Tempatkerja Di dalam ruangan
b {Sulta Normal
£ |Udara Sirkulasi bafk
d |Keadaan Ruangan Bail
e |Letak Rata
[ |Penerangan Terang
Suara Tenang /tidair bising
k_|Keadaan tempat kerja Bersih
{ Getaran ‘ Tidak ada
14 RESIK(O BAHAYA:
N0 FISIE/MENTAL  ~ ‘. FERYERAD
1 |Helelahan Pekerjaan yang terlalu banyak
2 |Obagitas Kurang Berperak / teclalu banyak duduk
3_|Rabun / Mata Rusak Terlalu banyak di depan kamputer/ terkena radiasi

15 SYARAT JABATAN

4 |Keterampilan keria Bidang kepaniteraan, mampy membuat kpnsep dan mengoperasionalkan komputer
b |Bakar Karja 1). G:{Intel=gensia) : kemampuan belajar secara umum

V: [Verbal) : kemampuan memahami ars kata kata dan Pengrunaannya secara tepat dan

Z).
. Q: (Ketelitian) : kemarmpuan Inenyerap perincian verbal/tabel

4] E:{Roordinzsi): Kemampuan dalam koordinasi masa, tangan dan kaki

¢ (Tempearamen Kers

R
. R
)

3). S:{Performing under Stress) : Kemampuan menyesuaikan dirj uniuk bekerja dengan
d |Minat Kerja 1), I:{Investigatif - Altvitas yang memerlukan penvelidikan abservasional, simbolik dan,
. R: ivi memerlolan manipulasi elsplist, teratur atag sistematik
3). K:[Konvensignal] : Aktivitas yang memerlulean manipulasi data yang eksplisit, kegiatan
€_|Upaya Figik Berdir, Berjaian, Dudulc, Melihat, Menulis dan Berbicara
§ |Koodisi Fisik 1). Jenis Kelamin + Laki - laki/perempuan
2]. Umur : disesuaikan
3). Tinpgi badan : disesuaikan
4). Berat badan : diseguailan
5}, Posiur badan : disesuailan
6). Fenamplian : Rapih dan bersin
g |FungsiPekerjaan 1). D2: Menganzlica data
2). D3 : Menvusun data
3). 08: Menerima Instrrksi
4. 06 : Berbicara memberi tanda
16 PRESTASI KER]A YANG DIHARAPKAN : Baik/ Sangat Baik.

17 HELASJABATAN

r7d



INFORMASI JABATAN

1 NAMAFABATAN

2 KODE JABATAN

3 UNIT KERJA

IPT Utama
|PT Madya
JPT Pratama
Administrator
Pengawas
Pelaksana
Fungsional

0t e b QLN ToW

4 IKTISAR JABATAN

3 RUALIFIKASI JABATAN
a Pendidikan Formal

b Fendidikan dan Pelatihan

1) Penjejangan
2). Teknis
¢ Penpalaman

6 TUGAS POKOK

Pranata Kamputer Ahlj Pertama

Pengadilan Tatz Usaha Negara Jakarta

Sekrataris Mahkameah Agung
Ketua Pengadifan Tinggi Tata Usaha Negara |akarta
Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara [akarta
Sekretaris Pengadilan Tata Usaha Nepara Jakarta

Kepala Sub Baglan Perancanaan Teknalg

Pranata Kemputar Ahli Pertama

melaksanakan kegiatan teknolo

danmultimedia sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku

$1 Teknolog Informasi

Latlhan Dasar CPNS

Dikiat Fungsional Pranata Romputer

#i Informasi dan Pelaporan Pengadilan Tata Usaha Negara )

gl informast herbasis komputer yang meliput tata kelola dantats
laksara telinologi Informasi, infrastruictur teknolop: informasi, serta sistemn infarmasi

UMLAH WAKTU
Ne|  URAIAN TURAS HASIL KERJA | BEBAN KERJA | PERVELESALAN [‘pot 11 EFEKTIF o
1 TAHUN [1AM) PENYELESALAN PEGA
1 |Mengelola katalog Laporan 1z 25 1250 0.240
Izyanan teknolop pengelolaan
informasi katalog layanan
teknolngi
informasi
2 (Mengetola permintaan Laporan 15 15 1250 018G
dan layanan teknolog pengelolaan
informasi permintaan dan
layanan
teknologi
Infarmasi
3 |Menyusun alternatif Daftar alternatif 10 20 1250 0150
=olusi permasalahan solusi
pengelolaan dats permasalahan
pengelclaan
data
4 Melalakan Dekumen 4 20 1250 0.064
implemencasi data Implementasi
model data model
S |Meiakukan laparan 1 25 1250 0,020
implementasi business |impl=mentas|
ntelligence business
intelligence
6 |Menyusun taksonomi  |Delumen z 25 1250 0440
data taksonomi data
7 |Menyusunarsiteltyr | Dalumen 4 25 1250 0.080
data argitegtur data
8 [Melzkukan Dokumen 10 25 1250 D.200
pengumpular pengumputan
kebutuhan informasi  |kebutuhap
informasi
9 [Melalukan perancangan | Dokumen 15 ] 1250 0.0%6
layanan akses dara rancangan
layanan alses
data
10 (Melakitkan Dokurmen i5 g 1250 D.09¢
implementasi implementasi
rancangan layanan rancangan
akses data fayanan akses
data
11 [Metalukan ingestion Dolkeimen hasil 15 8 1250 0.096
data ingestion data
12 |Melakukan Dokumen 15 B 1250 0.096
implementas| implementas)
FaNcangan integrag rancangan data
data
13 | Menyusun prosedur Dokumen 15 B 1250 G056
Pengujian rangangan prosedur
integrasi data pengujian
rancangan
integras| data
14 tMelakukan evaluasi Dokumen 15 i) 1250 0,096
hasi pengujian evaluasi hasil
prosedur validasi pehgujian
kebutuhan informasi prosedur
validasi
kebutuhan
infarmasi
15 [Melakukan validasi Dokumen hasil 15 g 1250 0036
kebutuhan informasi validasi
kebutuhan
Informmasi




16 |Menryusun dokumentasi | Dukumen 15 2 1250 0.096
rancangan database rancangan
database
17 |Melakukan instakasi dan |Laparan hasil 15 8 125G 0.09%
konlgunasi database instalasi dan
Managertant system kanfigurasi
database
management
syskem
18 |Melakukan backupatau | Dokumen hasil 15 8 1250 0.0%4
pemuliban data baclap atau
pemulihan data
19 |Menyusun tingkat Dokumen 15 B 1250 0096
kineria layanan tinplat kinerja
database laysnan
database
20 |Melakukan peningkatan |Laporan 15 B 1250 0.096
kinerjs database peningkatan
kinera database
JUMLAR 25000 2.136
JUMLAH PEGAWAI 2 Orang
NO HASIL KERJA SATUAN
7 HASIL KERJA 1 |Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungsi Lapsran
2 _|Pelzksanaan Tugas Pokok dan Fungsi Lapsran
3 |Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungsi Daftar
4 [Peleksanaaa Tugas Pokok dan fungsi Dokumen
5 [Pelaksanaan Tugas Pokok dan funpsi Laparan
§ |Pelaksaraan Tugas Pekok dan funpsi Dokumen
7 _|Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungsi Dokumen
8 |Pelaksanaan Tugas Polok dan fungsi Dokyman
9 |Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungsi Dokumen
10 |Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungsi Dokumen
11 | Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungsi Dokumen
12 | Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungsi Dokamen
13 |Pelaksanaan Tupas Pokok dan fungs| Dokumen
14 |Pelaksanaan Tupas Pokok dan fungsi Dokumen
15 |Pelabksanaan Tugas Pakek dan fungsi Dokumen
16 |Pelakesanaan Tupas Pakok dan fungsi Dnkurnen
L'V |Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungsi Laporan
18 1Pelaksanaan Tuges Polok dan fungsi Dokurmen
19 [Pelaksanian Tugas Pokok dan fungsi Dokumen
20 | Pelaksanaan Tugas Pokek dan funpsi Laparan
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
& DAHAN KERJA 1 | Peraturan Perundang-Undangan Pedaman umum semua aktivitas tugas
2 |Petunjulk Teknis Pedoman umum semua aktivitas tugas
3 |Prosedur Kerja, Kerangka Kerja Fedoman umurn semua aktivitas tugas
4_|Dokumen, Bahan Kerja, Surat Masuk, Disposisi, Pelaksanaan Aktivitas Kerja
5 Surat Masuk, Disposisi, Motulen, Telazhan Staf, Pelaksanaan Pendukung Aldivitas Kerja
ND PERANGKAT KER]A PENGGUNAAN UNTUK TUCAS
9 PERANGEAT KERA: 1 S0P dan Petunjuk Taknis Pengumpulan data/bahan, pembabasan dan
2 |Aplikasi SIPP Memandu pelaksanaan tugas
3 Komputer/laptap, alat scan, printer, jaringan Alat pengolah data untuk mendukung
4 ATK Mendukung pelaksanaan tugas pokok dan

Keakuratan dan kelengkapan datz Laporan terkait data dan informasi

Kualitas Lzporan terkait kewenangan Pengolah Data dan [nformasi

Kelancaran dalam pelaksanaan tugas

Keherlangsungan program kerja kegiatan

Kelancaran dan keharmonisan hubungan koordinasi antar Sub Begian, antar Bagian dan terhadap T
Kelancaran dan keharmonisan hubungan keordinasi dengan pengadilan tingkat bandingdan pemgs

10 TANGGUNG JAWAB :

- -

Meminta informasi sesuai prosedur yang bevlaku untuk keperluan pekerjaan
Menolak memberikan 1nformasi sub bagian diluar izin atasan
¢ Memberikan informasi yang diminta atasan

o

11 WEWENANG

NO JABATAN UNIT KER)A/ INSTANSI DALAM HAIL
12 KORELASI JABATAN : 1 (Kepala Sub Bagisn Umum dan Pengadilan Tata Usaha Araban dan Laporan
2 |Pelaksana Pengadilan Taka Usaha Koordinasi dan Kerjasama
NG ASPEK FAKTOR
13 HONDISI LINGKUNGAN KERJA{ a |Tempat ke Di dalam ruangan
b |Suhu Narmal
¢ |Udzarz Sirkulasi baik
d |Keadazn Ruangan Baile
2 |Letak Rata
f |Penerangan Terang
g |Suarg Tenang/tidak bising
it |Keadaan tempat keria Rersih




[ i ]Getaran [Tidak ada ]

NO FISIK/MENTAL PENYEBAB
14 RESIKO BAHAYA: 1 |Kelelahan Pekerjaan yang terlalu banyak
2 |Obesitas Kurang Bergerak / terlaly banyak duduk
3 |Rabun / Mata Ruszk Terlalu banyak di depan komputer/ terkena radias

Bidzng kepaniteraan, mampu membuat kansen dan mengoperasionalkan komputer

15 SYARAT JABATAN | - .

G : (Intelegensial : kemampuan balajar secara umum
a |Keterampilan kerja 2). ¥:[Werbal) - kemampuan memahami art: kata kata dao pengeunaantya secara epat dan
b |Ralkat Kerja F). Q:({Ketslitian) : kemnampuan menyerap perincian verbal /tabel
4) E.[Roocrdinasi) : Kemampuen dalam koordinas masa, angan dan kaki
1). I+- [Directing, Control, Planning) : kemampuan menyesuaiken dirf menerima langgung-jawab
2]. R:[Repetitive and Continucus) kemampuan menyesvaikan dalam kegiatan-kegiatan yang
¢ |Temperamen Herja 3). S:[Perforoung uader Stress) : Kemampuan menyesuaikan diri untuk bekerja dengan

1. 1:(Investipatif) - Akiivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbotik an

2). R {Realistik) - Aktivitas yang mamerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistemartik

d |Minat Kerjz 3). K (Konwensional]: Akfivitas yang memerlukan manipulasi data yang eksplisit, kegiatan
. _|Berdiri, Berjalan, Duduk, Melihat, Menulis dan Berbicara
i |1} Jenis Kelamin : Laki - laki/perempuan
e Upava Figik 2). Umur - disesuaikan
f |Kendisi Fisilk 3). Tinggi badan : disesuaikan
4). Berat badan s disesuatkan
5}, Postur badan - disesualkan
6], Penampllan . Rapih dan barsik

1), DZ:Menganalisa data

2. D3 Menyasun data

g |Fungsi Pekerjann 3)._ 08 Menerime Instruksi

4]. 06 Berbicara member| landa

: Balls/ Sangat Baik.

16 PRESTASI KERTA YANG DIHARAFKAN : Ha

17 KELASJABATAN




INFORMAS] JABATAN

1 NAMA JABATAN

2 KODEJABATAN

3 UNIT KERjA

JPT Utama
JPT Madya
JFT Pratama
Adminisirator
Pengawss
Pelaksana
Fungsional

| - Gn o'm

4 IKTISAR JABATAN

5 KUALIFIKASI JABATAN
a Pendidikan Formal
b FPendiditan dan Palatiban

i)- Penjejangan
). Teknls
¢ Pengalaman

6 TUGASPOKOK

Pengelola Layanan Peugadaan

Peogadilan Tala Usaha Negara jakarta
Sekretarls Mahkamah Agung
Ketua Pengadilan Tinggl Tata lisaha Megara fakarta
Ketua Penpadilan Tata Usaha Negara Jakarta
Sekretaris Pengadilan Tata Usaha Wegara Jakarta
Kepala Sub Bagian Uraum dan Keuanga
Pengelola Layanan Fengadaan

Melalrukan kegiatan pencatatan dan

di bidang Layanan Pengadaan

D-3 {Diploma Tiga)

Latihan Dasar CPNS

o Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta

pendokumentasian Secara Flektronik

NO |-

URAIAN TUEAS

AT RERA

JHMCAH
BEBAN KERJA
1 TARUN

WARTY

FENYELESALAN

[AMy

WAKTI EFEXTIF
PENYELESATAN

HEBUTURAN
PEGAWAI

Membuat kehijaian
unem

Subbagtan Pengelalaan
Layanan Pengadsan
Secara Flektranil

Kegiatan

25

1250

0,04

Membuat daftar peran
pelaksanaarn tugas dan
tangpung jawab di
EubBagian Fengelolaan
Layanan Pengadaan
Secara Elektronik

Keglatan

25

1250

004

Membuat daftar asset
pada Subbagian
Penpelolann Layanan
Pengadaan Secara
Elekuroniic

Keglatan

10

50

1350

.40

MemFasilitasi
pengembangen mamik
kompecens; personil
pada

Subbagian Pengelolaan
Layanan Pengadaar
Secara Elektronil

Kemiatan

15

1250°

Q.85

Mencatat dan mengzcel
log akses pada
Subbaglan

Pengelolaan Layanan
Pengadaan Secara
Elekirondk

Kegiatan

10

10

1250

.08

Menyimpan dan
nénjaga

arsip dan dokumen
pengguna aplikas]

Dalumen

25

1250

0.02

Mancatat, mengecelcdan
melakukan pengawasan
terhadap dolmmen
pengelolaan angparan
pada Subkagian
Pengelolaan Layanan
Pengadaan Secara
Elektranilk

Keglatan

15

1250

002

Mencaiat, mengecek dan
melzlukan pengawasan
terhadap pamasok dan
hubungan dengan
pengguna lavanan LBSE

Keglatan

25

1250

Memfasi]itasi
pelaksanaan
saifassesment dan
pengelolaan kepatuhan

Keglatan

17

15

1250

0.20

10

Melakukar koord Inasi
dengan Uit kerja terkalt

Keglatan

12

1250

0.05




7 HASILKER]A

B BAHAN KENJA

9 PERANGKAT KERJA:

10 TANGGUNG JAWAH ;

11 WEWENANG

KORELASI JADATAN ;

13

14 RESIKO BAHAYA:

11 |raclaksanakan Keglatan 12 5 1250 005
tugastugas kedlnasan !
lain yang
diberikan pimpinan
Sesual
dengan nigas dan
fungsinya
JUMLAH 13750 1.156
JUMLAH PEGAWA] 1 Oran
NG HASILRERIA SATUAN_
1 | Pelaksanaan Tugas Fokok dan fungsi Kegiatan
2 {Pelaksanaan Tugas Folok dan fungst Hepiatan
3 [Pelaksanaan Tugas Pokak dan fungsi Hegiaran
4 _|Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungsi Keglatan
S _|Pelaksanaan Tugas Polok dart fungsi Keglatan
6 _|Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungsi Kegiatan
7 _|Pelaksanaan Tugss Pokok dan Rangsi Kepiatan
8 |Pelaksansan Tugas Pokok dan fungs] Kegiatan
9_|Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungsi Kegiatan
10 [Pelaksznaan Tugas Pokok dan fungs; Keglatan
11 [Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungsi Keglatan
BAHAN KERJA PENGCUNAAN DALAM TUGAS
1 _|Peraturan Perundang-Undangan Pedoman nmum semua aktivitas tugas
2 | Petunjuk Teknis Padomam wimum semua aktivitas tugas
3 |Prosedur Kerja, Rerangka Kerja Pedotnam wmum semua aktivitas tugas
4 _|Dokurien, Baban Kerja, Surat Masuk, Disposisi, Pelaksanaan Aktivitas Kerja
5 _|[Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Telaahan Staf, Pelakeanaan Pendukong Aktvitas Kerja
ND, _ PERANGRAT RERJA PENGUUNAAN UNTUIL TUGAS
1 |SOP dan Petunjuk Teknis Pengumpulan data/baban, pembahasan dan
2 |Aplikasi SIPP Memandu pelaksanaan wgas
3 |Komputer/laptap, alat scan, printer, jaringan Alat pangolah data untuk mendukung
4 JATK Mendukung pelakeanaan tugas pokok dan
a4 Keakuratarn dan kelenghapan dat Laporan terkait layanan pengadaan
b Kualitas Laporan terkait kewenangan Pengelola Layanan Pengadaan
¢ Kelacceran dalam pelaksanaan tugas
d Kealuratan dan kelengkapan data Laporan Magual terlait kewenangan Pengelola Layanan Pengad:
¢ Keberlangsungan proaram kerja kegiatan
f Kelancaran dan kehatmonisan hubungan koordinasi antar Sub Baglan. antar Bagian dan terhadap P
£ Kelancaran dan keharmonisan hubungan koordinasi dengan pengadilan tingkat handingdan pengat

Meminta fnformasi sesuai prosedur yang berlaku unink keperluan pekerjaan

KGNDIST LINGKUNGAN KERJA :

b Menolak memberikan informasi sub bagian diluar izip atasan
¢ Memberikan Informasi vang diminta atasan
ND JABATAN TGRIT KERJA] ﬁim DALAM HAL "~
1 |Kepala Sub Bagian Umum dan Pengadilan Tata Usaha Arahan dan Laparan
2 | Palaksana Pengadilan Tata Ulsaha Koordinzsl dan Kerjasama
NO . ASPFEK - FAKTOR.
a_|Tempat kerja Di dalam ruangan
b |Suhn Mormal
¢ |Udara Sirkulasi bafk
d |Keadaan Ruangan Bailk
e {Letek Rata
{ |Pemerangan Terang
g [Suara Tenang/tidak bisng
b |Keadazn tempat kerja Bersih
i |Getaran Tidak ada
ND FISIK/MENTAL PEVEEAR
1 |Kelelahan Pekerjaan yang terlalu banyak
2 |Obeshas Kurang Bergerak / terlahy banyak duduk
3 |fabun / Mata Rusak Terlalu banyak di depan komputer/ terkena radiasi




15 SYARATJABATAN |

2 | Ketergmpilan Lerja :_|Bidang kepaniteraan, mampu membuat konsep dan mengonerasionalican komputer
b Bakat Kerja : 1) G: (Intelegensia) - kemampuan belajar secara umpm
2). V:

¢ |Temperamen Kerja

d |Minat Karia (1) Unvestigsti) : Aktivitag Yang memerlukan penyelidikan observaslonal, simbalik dan
2). R: q ag memeriukan manipulas ek, Kisit, eratur atay sistematik
ivilas yang memerhlan manipulasi data yangs eksplisit, kegiatan

e _|Upava Fisik :_|Berdiri, Berjalan, Budulk, Melihat, Menulis dan Berbfcara
[ |Kondisi Fisik * 1), Jenis Kelamin : Faki - laki fperempuan

2). Urnur : disesuafican

3). Tinggibadan : disesuatkan

4). Reratbadan : disesuaikan

). Posturbadan : disesugikan

6). Penampilan i Rapik dan bersih
B Fungsi Pekerjaan : H). D2:Menganalisa datg

12). D3 : Menyusur, data

3). U8 : Menerima lnstruks]

4). 06: Berblcara member) tanda

15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/ Sangat Balk.

17 KELAS JABATAN :7d



INFORMASI JABATAN

1 NAMAJABATAN
2 KODEJABATAN
3 UNITKERJA

g = P b oow

JET Utama
|87 Madya
IPT Pratama
Administraror
Pengawas
Pelaksara
Fungsional

4 IKTISAR JARATAN

5 KUALIFIKAST JABATAN

a
b

Pendldikan Formal
Pendidikar dan Pelatihan

1). Penjejangan
2). Telais
¢ Pengalaman

4 TUGASPOKDK

7 HASIL KERJA

& RAHAN KERJA

9 PERANGKAT KERjA :

Pengolah Da dan Informasi
Fengadilan Tata Usaha Negara Jakarta
Sekretaris Mahkamah Agung

Ketua Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara Jakarta

Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta

Sekretaris Pengadllan Tata Usaha Negara Jakarta

Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta

Pengelah data dar informasi

Melaksanakan pengelolaan, verifikasi, dan penyusunan terhadap data, dan laporan di

lingkungannyz

D3

Latihan Dasar CPNS

JUMLAH WAKTD WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA | BERAN KERJA | PENYELESALAN EFEKTIF PEGAWAL
1 TAHUN [JAM} FENYELESAIAN
1 | Membuat iaporan hasil |Dalcumen 2500 0.25 1250 050
pelaksanaan tupss
sebagai
pertangeungiawaban
Kepada pimpinan
2 jMendolumentasikan Dokurnan 2500 0.25 1250 0.50
dan memverifikasikan
data sesual dengan
prosedur dan ketentuan
yang berlalu
3 |Mengklasifkasi bahan  |Kegiatan 1200 0.5 1250 48
kerja dan data untuk
penyusunan terhadap
data dengan prosedur
danletentuan yang
barlaku
4 Mengumpulkan dan Kesiatan 1200 0.5 1250 D4B
mengetala bahan usulan
teknis sesuai dangan
prosedur yang
berlakauntuk keperluan
penyelesaian pekerjaan
5 |Mempelajari pedoman  [Kegiatan 12 10 1250 010
kerja dan petunjuk
tekais
6 Mendokumentasikan Dokumen 1200 0.25 1250 0.24
dan memveritkasiksn
data sesuai dengan
prosedur dan ketentuzan
yangberlaku
JUMLAH 7500 2.296
JUMLAH PEGAWAL 2 Orang
NO HASIL KER] A SATUAN
1 [Pelaksanaan Tugas Pokok dan fungs| Dokumen
2_|Pelaksangan Tugas Pokale dan fungsi Dakumen
3 |Pelaksanaan Tugas Pokok dan funps: Kegiatan
4 |Pelaksanaan Tugas Pakok dan fungsi Kegiatan
5_|Peiaksanaan Tugas Pokok dan fungsi Kegratan
6 _|Pelaksanaan Tugas Falok dan fingsi Kegiatan
NO BAHAN KERJA, PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Paraturan Ferundang-Undanzan Pedoman umum semua aktivitas fugas
2 |Petunjuk Teknis Fedoman umuor semua alctivitas tugas
3 |Prosedur Kerja, Kerangia Kerja Pedoman umum semua aktivitas tugas
4 [Dcokumen, Bahan Karja, Surat Masul, Disposisi, Pelalisanaan Aldivitas Kerja
5_|Surar Masuk, Dlsposisi, Notulen, Telaahar Stal, Pelaksanaan Pendukung Aldivitas Kerja
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 _|SOP dan Perunjuk Teknis Fengumpulan data/bahan, pembahasan dan

Aplikas SIPP

Memandu pelaksanaan wgas




4 _|Komputer/laprap, alat scan, printer, jaringan

Alat pengolah data untuk mendukung

4 JATK

Mendukung pelaksanaan rugas pokek dan

10 TANGGUNG JAWAR :

11 WEWENANG

12 KORELASIJABATAN :

R = T T -

Keakuratan dan kelenglkapan data Laperan terkalt data dan informasi
Kualitas Laporan berkait kewenangan Pengolah Data dan Informasi
Kelancaran dalam pelaksanaan tugas

Keberlangsungan program kerja liegiatan

HKelanzaran dan keharmonisan hubungan keordinasi antar Sub Bagian, antar Bagian dan rerhadap |
Zelancaran dan keharmonisan hubungan keordinasi dengan pengadian Ungkat bandingdan penga

8 Menminta informasi sesuai prosedur yang berlaku untuk keperluan pekerjaan
b Menalak memberikan informasi sub bagian diluar 1zin atasan
¢ Memberikan Informasi yang diminta atasan
NO JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
1 |Kepala Sub Bagiar Umnnum dan Pengadilan Tata Usaha Arahan dan Laporan
2 :PFelaksana Pengadilan Tata Usaha Koordinasi dan Kerjasama

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA :

14 RESIKO BAHAYA :

NO ASPEK FAKTOR
a_|Tempat kerja Ui dalam ruangan
b |[Suhu Normal
¢ |Udara Sirkulasi baik
d |Keadaan Ruangan Baik
¢ |Letak Rata
f |Penerangan Terang
Suara Tenang/tidak bising
h |Keadzzn tempazt kerja Bersih
i |Getaran Tidak ada
NQ FISIK/MENTAL PENYEBAB
1 |Kelelahan Pekerjaan yang terlalu banyak
2 |Qbesitas Rurang Rergerak / terlalu banyak duduk
3 |Rabun f Mara Rusak Terlalu banyak di depan kamputer/ terkena radiasi

15 SYARAT |ABATAN |

a_|Kelerzmglian kerja

Bidang kepaniteraan, mampu membuat leorisep dan mengaperasionaikan kamputer

b |Bakat Kerja

11,_G: [Intelegensia) : kemampuan belajar secara umum

2). V:(Verbal] : kemampuan memahami arti kata kats dan PengguUNaannya secara tepat dan

3). Q:[Ketelitian) : kemampuan menyerap perincian verbal/Label

4} E:(Koordinasi) : Kemampuan dalam koordinas masa, tangan dan kald

¢ |Temperamen Kerja

1]._D: [Directing, Centrol, Planning) ; ke mampuan menyesuaikan diri menerima LAngpung- jawab

2). R:{Repelilive and Continuous) kemampuan manveasuaikan dalam Regiatan-kegiatan yang

d |Minat Kerja

2} 5 :{ Performing under Stress) ; Kemampuan menyesuaikan diri untuk bekerja dengan

1). [ (Investigatif}: Altivicas vang memerlukan penyelidikan ohservasicnal, simbolik dan

2). R:{Realistit) : Aktlvitas yaug memerlukan manipulasi eksolisit, terarur atau sistematik

3). K:(Konvensional) : Aklivilas vang memerlakan manipulasi data yang eksplisit. kegiatan

e |Upaya Fisik

f [Kondisi Flsik

Berdiry, Berjaian, Duduk, Melihat, Menulis dan Berbicara

1). Jenls Kelamin

: Lgki - laki/perempuan

2). Umur : disesuaikan
3). Tinggibadan : disesuaikan
4). Beratbadan - disesuailkan

51 Postur hadan

' disesuaikan

6). Penampilan

: Rapih dan bersih

£ |Funpsi Pekerjaan

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPHAN

17 KELAS JABATAN

13. D2 :Menganalisa cata

Z). D3 :Menmyusun data

3). 08:Menerima Mmstrulsi

4). 0&: Berbicara memberi tanda

16d

: Baik/ Sangat Daik.




[

INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN
2 HODEJABATAN
3 UNIT KERJA

Teknisi Sarana dan Prasarana

Fengadilan Tata Usaha Negara Jakarta

g = m

JPT Utama
JPT Madya
[PT Pratama
Administrator
Pengawas
Pelalsana
Fungsional

4 [KTISAR JABATAN

5 KUALIFIKASI JABATAN

2

B

[

Pencidikar Formal

Fendidikan dan Pelaghan
i), Penjejangan

2). Teknis

Pengalaman

& TUGAS POKOK

Sekretaris Mahkamah Agung
Ketua Pengadiian Tinggi Tata Usaha Negara [akarta
¥etua Pengadilac Tata Usahs Negara Jakarta
Sekretaris Pengadilan Tata Usaha Negara jakarta

Kepala Sub Ragian Umum dap

Teknis] Sarana dan Prasa

Melalukan kegiatan pem
nrasarang

SLTA/D-1 [Diploma Satu)/D-2 (

rana

Keuangan Pengadilan Tata Usaha Negara [akartg

asangan, perbaikan dan pengecekar: serta pemeliharaan sarana dan

Piploma Dua)/D-

bidang lain vang retevan dengan Lugas fabatan

Latihan Dasar [ENS

3 (Diptoma Tiga) bidang mesin/listrile atay

[+

URAJAN TUGAS

HASIL KERJA

JUMLAH
EEBAN KERJA
1 TAKUN

WAKTU
FENYELESAIAN
[iAM]

WaKru
EFEKTIF

PENYELESAIAN

KEBUTUHAN
PEGAWAIL

1 [Menerima, Mamerikss;

dan menginverg gy
laporan kerusakan
sarana dan prasarana
kantor

iegiatan

150

5

1250

0.51)

2 |Mempelajari spesifikasi

Sarana dan prasarans
kantor sesuai dengan
prosedur pengoperasian
untuk menpetahui carg
dan teknik
pemelibarzan dan
PETROPErasizn

Kegiatan

150

1250

D.60

3 |Melakukan

pemellharasn sarana
dan prasarana sesusi
prosedur

Kegiatan

150

1230

0.60

4 |Mengidentifikas]

kerusakan sarang dan
Pprasarana

Keglatan

150

1254

0.60

5 Menyusun rencana

perbaikan sarans dan
prasarans

Kegiatan

150

1250

D.60

& |Melaksanakan

perbailan sarzna dan
pragarana

Keglatan

1o

15

1250

1.B0

7 |Melaparkan hasil

pelaksanaan tugas
leepada atasan sehapai
pertanggungijawahan

Dokumen

150

1250

0.60

8 |Melaksanakan tugas

kedirasan lain yang
diberikan oleh atasan

Kegiatan

130

1250

Q.12

JUMLAH

13000

5.52p

7 HASIL KERJA

JUMLAH PEGAWALI

& Urang

HASIL KERJA

SATUAN

Peleksanaan Tugas Pokok dan fangsi

Dokumen

Pelaksanaan Tugas Pakok dag fungs:

Dulcemen

Kegiatan

1

2

3 _|Pelaksanazn Tugas Fokok dap fungsi
4 |Peiaksanaan Tugas Pokol dan fungsi

Kegiatan

Pelaksanaan Tugas Pokak dan fungsi

Kegiatan




& BAHAN KER]A

9 PERANGKAT KERJA :

10 TANGGUNG JAWAR:

11 WEWENANG

12 KORELAS] JABATAM :

13 KONDIS] LINGKUNGAN KERJA :

14 RESTKO BAHAYA:

15 SVARAT JABATAN
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BAHAN KERJA PERNGGUNAAN DALAM TUGAS

1 [Peraturan Perundang-Undangan Pedoman umum semua aldivitas tugas

2 |Petunjulk Teknis Pedoman umum semua aktivitas tugas

3 JProsedur Kerja, Kerangka Kerja Pedoman umum semua aktivitas tupas

4 |Dokumen, Bahan Kerja, Surat Masuk, Disposisi, Pelaksanaan Aktivitas Kenja

5 |Sural Masuk, Disposisi, Notulen, Telazhan Sraf, Pelaksanaan Pendulaing Aktivitas Kerja
NO PERANGHAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS

1 [S0P dan Petunjuk Teknis Pengumpulan data/bahan, pembahasan dan

2 |Aplikasi SIPP Memandu pelaksanaan fugas

3 _|Kemputer/laptop, alat scan, printer, jaringan Alat pengalab data untulk mendukung

4 1ATX

Mendukung pelaksanaan tugas pokok dan

a Kealkuratan dan kelengkapan data Laporan terkair data dan informasi
b Kualitas Laporan terkait kewenangan Pengolah Data dan Informasi
¢ Kelancaran dalam pelaksanaan tugas
d Keberlangsungan pragram kerja kegiatan
€ Kelancaran dan keharmonisan hubungan koordinast antar Sub Bagaan, antar Bagian dan terhadap
f Kelancaran dan keharmonisan hubungan koordinasi dengan pengadilan tingkat bandingdan penga
2 Maminta informasi sesuai prosedur yang herlaku untuk keperluan pekerjaan
b Menslak memberikan informasi sub bagian diluar izin atasan
¢ Memberikan informasi yana diminta atasan
NO JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
1 |Kepala Sub Bagiae Umum dan Pangadilan Tata Usaha Arahan dan Laporan
Keuangan Negara Jakarta
Z |Pelaksana Pengadilan Tata Usaha Koordinasi dan Kerjasama
Megara Jakarta
NO ASPEK FAKTOR
a Tempal kerja [h dalany ruangan
b |Subu Normal
c |Udara Sirkulasi balk B
d |Keadzaan Ruangan Baik
€ |Letak Rata
{ |Penerangan Terang
Suara Tenang/tidak bisj ng
b |Keadaan tempat kerja Bersih
i |Getaran Tidak ada
NC FISIK/MENTAL PENYEBAB
1 |Kelalahan Pekerjaan yang rerlalu banyak
2 |Obesitas Kurang Bergerak / terlalu banyak duduk
3 |Rabun / Mata Rusak Terialu banyak di depan kemputer/ terkena radiasi

a | Reterampilan kerja

Bidang kepaniteraan, mampu membuart konsep dan mengoperasicnalkan komputer

b |Bakat Xerja

1). G:(lntelegensia) : kemampuan belajar secara umum

2). V: [Verbal) : kemampuan memaharni arti kata kata dan pengzunaannya secard tepat dan

3). Q- (Ketelitian} : kemampuan menyerap perincian verbal fkabel

4) E (Keerdinasi] : Kemampuan dalam koordinasi inasa, tangan dan kaled

Temperamen Kerja

1} D:{Directing Control, Planning] : kemampuan menyesuaikan diri menerima @nggung-jawah

2] R :[Repetitive and Continugus) kemampuan menyesuaikan dalam kegiatan-kegiatan yanp

3). $:[Performing under Stress) : Kemampuan menyesuaikan diri untuk bekerja dengan

Minal Kerjg

1) 1:[lovestigatif} ; Akrivitas yang memerlukan penyelidikan ohservasional, simbelik dan

2). R:iRealistik) : Akrivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik




3]). K:[Koavensional): Aktivitas yang memerlukan

Upava Fisik

Berdiri, Berjalan, Duduk, Melihat,

a
[ (Xondisi Fisik

1). [enis Kelamin - Laki - laki/perempuan
2} Umuy : disesuaikan
3). Tinggi badan : disesuaikan
4). Beral badan s disesuaikan
5). Postur badan - disesugikan
). Penampilan : Rapih dan, bersih
g |Fungsi Pekerjaan 1). D2: Menganalisa data
23 D3 Menyusun dara
3]. 08: Menerimsa Instruksi
4}. 06 : Berbicara memberi tanda

14 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

17 KELASJABATAN

: Daik/ Sangat Baik.

L6

manipulas data yang eksplisit, keglatan
Menulls dan Berbicarg




[NFORMASI JABATAN

|

1 NAMA JABATAN
2 KODEJABATAN

3 UNIT KERJA

JPT Utama
JPT Madya
JPT Pratama
Administrator
Pengawaz
Pelalsans
Fungsicral
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4 IKTISAR JABATAN

5 KUALIFIKASI JABATAN
a Pendidikan Formal
b Pendidikan dan Pelarihan

1). Penjzjangan
2). Telmis
¢ Pengalaman

6 TUGAS FOKOK

7 HASILKER]A

Penata Keprotokolan

Pengadilan Tata Usaha Nepara Jakarta
Sekretariz Mahkamah Agung

Hetua Pengadilan Tinggi Tata Usaha Megara Jakarta
ketna Pengadilan Tata Usaha Negara [akarta
Sekretaris Pengadilan Tara Usaha Negara |akarta

Repala Sub Bagian Umum dan Keuangan Pengadilan Tata Usaha Negara jakarta

Penata Xeprataokolan

Mealaksanakan kegiatan keprotokolan di lingkungan instansi pemerintah

SLTA

Latihan Dasar CPNS

Na

URAIAN TUGAS

HASIL KER]A

TUMLAR
BEBAN KERJA
1 TAHUN

WAKTL
PENYELESALAN
(JANT)

wakTu
EFEKTIF
PENYELZSAIAN

REBUTUHAM
PEGAWAI

Mengkeardinasikan dan
menyelenggarakan
penyusunan agenda
kegiatan pimpinan

Kegiatan

150

5

1250

060

Mengkoordinaslian dan
menyelengparakan
fesilitasl rapat dan acara
vang dikadiri cleh
pimpinzn di dalam dan
luar daerah

Kegiatan

150

1250

0. 60

Mengkoordinasikan dan
menyelenggarakan
fasilitasi kunjungan
kerja plmpinan di dalam
dan luar daerah

Kegiatan

150

1250

.60

Mengkaardinasikan dan
menyelenggarzkan
Tasilitasi kunjungan
tamu daerah dan
akomodasinyz

Kegiatan

150

1250

060

Mengkoordinasikan dan
menyelengparakan
fasilitasi pelaksanazn
upacara dan susunan
dacarg

Kegiatan

158

1250

060

Mengkeordinasikan dan
menyelenggarakan
fzsillasi rombongan
pimpinan dalam
melaksanakan
kunjungan kerja i
dalam dan luar daerah

Kegiatan

130

15

1250

1.8

Menyusun dokumen
perfanpgungjawaban
leegiazan pelaksanaan
upacaradan
ieprotokelan

Dakumen

150

1250

0.60

Melaksanzkan
keasultasi dan
koardinas! kegiatan
pelaksanaan upacara
dan kepratokolan

Kegiatan

150

1250

012

Melaksanakan tugas
kedinasan lain yang
diperintahkan oleh
atasan baik secara
teriulis maupun lisan

Kegiatan

150

1250

JUMLAH

11250

5.760

JUMLAH PEGAWAI

& Orang

HASIL KERJA

SATUAN

Felaksanaan Tegas Pokak dan fungsi

Dokumen

Pelaksanaan Tugas Pokak dan fungsi

Doekumen

Pelaksanaan Tugas Pokok

dar fungsi

Kcgiatan

Peleksanaan Tugss Pokok

dan fungst

Keglatan

Pelaksanaan Tugas Pokok

dan fungsi

Kegiatan

Pelaksanaan Tugas Pokok

dan funps:

Kepgiatan

Pelalsanaan Tugas Pokak dan fungsi
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Kegiatan

Pelaksanazn Tugas Pokal: dan fungs:

Regiatan




8 BAHAN KERJA

\i ]Pe]a]ﬂanaan Tugas Pakek dan fungsi

| Kegiatan

BAHAN KEAJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Peraturan Peru ndang-Undangan

Pedoman umun semua aktjvitas [Ugas

Petunjuk Teknis

Pedoman umum semua aktivitas wgas

Pedeman umum semua aktivitas tugas

Dolkumen, Bahan Kerja, Surat Masuls, Dispaosisi,

Pelaksanaan Aktivitas Kerya

1
2
3_|Prosedur Kerfa, Kerzngka Kerja
4.
5

Surat Masuk, Disposisi, Notulen, Telaahan Staf,

Pelaksanaan Pendukung Aldtivitas Kerja

Y PERANGKAT KERJA.:

NO PERANGEAT KERIA FENGGUNAAN UNTUK TUGAS

1 |S0P dan Petunjuk Teknis Pengumpulan data/bahan, pembahasan dan
2 |Aplikasi SIFP Memandu pelaksanaan tugas

3 |Korputer/laptop, alat scan, printer, jaringan Alat pengolah data untuk mendukung

4 [ATK Mendukung peiaksanaan togas pokek dan

10 TANGGUNG JAWAR :

a  Keakuratan dar kelenghkapan data Laporan terkait data dan informasi

b Kualitas Laparan terkait kewenangan Pengolah Data dan Informasi

¢ Kelancaran dalam pelaksanaan tugas

d Kebérlangsungan program kerja kegiatan

& [Kelancaran can keharmanisan hubungan koordinasi antar Sub Bagran, antar Bagian dan terhadap |

f

Kelancaran dan keharmanisan hubungan koordinasi dengan pengadilan tinghat bandingdan pengin

11 WEWENANG

Memunta informasi sesuai presedur yang barlaku untuk keperluan pekerjaan
Menalak memberikar infarmasi sub bagian diivar izin atasan
¢  Memberkan informasi yang diminta atasan

- o

12 KORELASI JABATAN -

NO JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL

1 |Kepala Sub Bagian Umum dan Pengadilan Tata Usaha Arahan dan Laporan
Keuangan Wegara |akarta
2 |Pelaksana Pengadilan Tata Usaha fnordinast dan Kerjasama
Mepara [akarta
13 KONDIS] LINGKUNGAN KERJA :

ND ASPEK FAKTOR,
2z |Tempar kerja 4 dalam ruangan
b Suhu Narmal
¢ |Udara Sirkulasi baik
d |Headaan Ruangan Raik
e |Letak Rata
[ |Penerangan Terang
o |Suara Tenang/tidak bising
h |Keadaan tempat kerja Bersih
i |Geraran Tidak ada

14 RESIKO BAHAYA:

NO FISIK/MENTAL FENYEEAB
1 |Relelahan Pekerjaan yana rerlalu banyal
2 |{hesitas Kurang Bergerak / teclalu banyak duduk
3 |Rabur / Mata Rusak Terlalu banyak di depan komputer/ terkena radias:

15 SYARAT JABATAN !

a |Keterampilan kerja Bidang kepaniteraan, mampu membuat konsep dan mengoperasionaikan kompuler

b |Bakat Kerja ¢ [1)._G: [Intelegensia) : kemnampuan belajar secara ummum

2). _V:(Varbal) . kemampuan memahami arti kata kata dan pengrunaannya secara tepat dan
3.0 (Ketelitian) : kemampuan menyerap peringian verbal ftabel

4] E:({Koordinasi) : Kemampuan dalam koordinasi masa, tangan dan laki

¢ |Temperamen Kerja 1), D (Directing, Contral, Planning) : kemampuan menvesuaikan diri menerima Anpruag-jawab
2} R : (Repetitive and Continuous] kemampuan menyesuaikan dalam kegiatan-kepiatan yang
3]. 5:{Ferforming under Scress) : Eermnampuan meoyesuaikan diri untul bekerja dengan

d |Minat Kerja V1] 1 (Investigatil} @ Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasiconal, simbolik dan
2). R: (Realistik) : Aktivitas yanp memerluian manipulasi eksplisit, teratur atay sistematik
3). E:(Konvensional) : Altiviras yang memerlukan manipulasi data yang eksplisit, kepiatan
Berdiri, Barjalan, Duduk, Melihat, Menulis dan Berhicara

e |Upayva Fisik

f [Kondisi Fisik 1). Jenis Kelamin : Laki - laki/perempuan
2). Umur : disesuaikan
3). Tingpi hadan : disesuaikan
4). Berar hadan : disesuaikan
5). Postur hadan : disesuaikan
6). Penampilan : Rapih dan bersih

£ |Fungsi Pekerjaan : |1). P2:Menganalisa data

2). D3 : Menyusun data
3]._08:Menerima Instrulosi

4), (5 : Berbicara memberi tanda

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/ Sangat Baik,

17 KELAS JABATAN od



