KETUA

10.

11.

12.

13.

14.

15.

JOB DESCRIPTION

Mempelajari surat gugatan.
Membuat penetapan dismissal berdasarkan psl 62 ayat (1).

Mengucapkan penetapan tersebut dalam rapat permusyawaratan (bukan dalam
persidangan).

Membuat penetapan tentang penunjukan Majelis Hakim untuk memeriksa dan memu-
tuskan dengan acara yang singkat psl 62 ayat (4); Apabila diajukan gugatan dalam
persidangan terhadap penetapan dismissal.

Membuat penetapan apabila gugatan perlawanan dikabulkan oleh Majelis Hakim yang
akan memeriksa dan memutuskan perkara yang bersangkutan dengan acara biasa psl
62 ayat (5);

Membuat penetapan tentang penolakan/mengabulkan permohonan pemeriksaan
deng-an Acara Cepat (psl 98, 99 UU 5 Tahun 1986);

Menetapkan apakah permohonan pengugat agar PTUN memeriksa gugatan dengan
Acara Cepat dikabulkan atau tidak dalam waktu 14 hari sejak permohonan tersebut
diterima di Kepaniteraan PTUN.

Memeriksa permohonan penundaan pelaksanaan keputusan TUN yang disengketakan
(shcorsing).

Melaksanakan pemanggilan terhadap salah satu pihak dalam hal dia berkedudukan
atau berada di luar negeri (vide psl 66).

Membuat penetapan tentang penunjukan susunan Majelis untuk memeriksa dan
mengadili perkara;

Memberi izin kepada pihak-pihak untuk mempelajari surat-surat resmi lainnya yang
bersangkutan dengan perkara tersebut di Kepaniteraan dan membuat kutipan atau
salinan (psl 81 dan 82);

Memberikan izin dalam hal perkara sudah putus dan para pihak hendak menyusun
Memori Banding/Kontra Memori Banding/Memori Kasasi/ Kontra Memori Kasasi serta
Memori PK/Kontra memori PK

Memberikan izin kepada para pihak dalam hal perkara masih dalam proses yaitu
mempelajari berkas perkara untuk penyusunan kesimpulan.

Memberi perintah kepada Panitera PTUN untuk mengirimkan salinan putusan kepada
para pihak dengan surat tercatat selambat-lambatnya dalam waktu 14 (empat belas)
hari kerja sejak putusan diucapkan (psl 51A Ayat (1) UU No 51 Tahun 2009);

Memberi perintah kepada Panitera PTUN untuk mengirimkan salinan putusan
Pengadilan yang telah memperoleh kekuatan hukum tetap kepada para pihak dengan
surat tercatat selambat-lambatnya dalam waktu 14 (empat belas) hari kerja (psl 116
ayat (1) UU No 51 Tahun 2009);




KETUA

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23

24.

25.

JOB DESCRIPTION

Memerintahkan Tergugat melaksanakan putusan berdasarkan permohonan Penggugat dalam
hal gugatan didasarkan pada psl 97 ayat (9) huruf b dan c dikabulkan dan bila dalam jangka
waktu 3 bulan setelah dikeluarkan putusan Pengadilan,Tergugat tidak melaksanakan
kewajibannya ;

Mengawasi pelaksanaan putusan Pengadilan yang sudah mempunyai kekuatan hukum tetap
(psl 119);

Memerintahkan Juru Sita melalui panitera untuk melaksanakan upaya paksa terhadap tergugat
yang tidak mau secara sukarela melaksanakan putusan yang telah berkekuatan hukum tetap
(psl 116 ayat (4) UU 51 Tahun 2009) dan atau tidak mau melaksanakan penetapan penundaan
pelaksanaan Keputusan Tata Usaha Negara (schorsing);

Memerintahkan Juru sita melalui panitera untuk mengumumkan pada media massa cetak
setempat terhadap tergugat yang tidak melaksanakan putusan yang telah berkekuatan hukum
tetap (psl 116 ayat (5) UU 51 Tahun 2009);

Memerintahkan Juru sita melalui panitera untuk memberitahukan kepada Presiden sebagai
pemegang kekuasaan pemerintahan tertinggi dan kepada lembaga perwakilan rakyat melalui
surat tercatat terhadap tergugat yang tidak melaksanakan putusan yang telah berkekuatan
hukum tetap (psl 116 ayat (6) UU 51 Tahun 2009);

Memberikan saran tentang besarnya uang kompensasi dalam suatu penetapan dengan
pertimbangan-pertimbangannya, apabila hal tersebut tidak disepakati, maka Ketua
mengeluarkan Penetapan yang disertai pertimbangan cukup menentukan jumlah uang atau
kompensasi lain yang dimaksud (psl 117 ayat (4));

Memberi Petunjuk, teguran, dan Peringatan dalam rangka pengawasan atas pelaksanaan tugas
hakim (psl 52 ayat (3) UU 51 Tahun 2009);

. Memberi Petunjuk, Teguran, dan Peringatan dalam rangka pengawasan terhadap pelaksanaan

tugas dan perilaku Panitera, Sekretaris dan juru sita (psl 52 ayat (1a) UU 51 Tahun 2009)

Melaksanakan Pengawasan terhadap penyelenggara peradilan (Pasal 1 Ayat (2) Perma 7 Tahun
2015).

Menunjuk Hakim sebagai juru bicara Pengadilan (Pasal 1 ayat (3) Perma 7 Tahun 2015)




WAKIL KETUA

JOB DESCRIPTION

Melaksanakan tugas Ketua apabila Ketua berhalangan;

Melaksanakan tugas yang didelegasikan oleh Ketua kepadanya;
Mengkoordinir pengawasan yang dilakukan oleh Hakim Pengawa Bidang;
Melakukan tugas yustisial persidangan;

Merumuskan Program Kerja Tahunan dan Kegiatan lainnya;
Melaksanakan tugas BAPERJAKAT ;

Melakukan pembinaan terhadap Calon Hakim




HAKIM

10.
11.
12.
13.

JOB DESCRIPTION

Membuat penetapan-penetapan : Pemeriksaan Persiapan / hari sidang / penundaan
pelaksanaan keputusan TUN (schorsing) /| pencabutan gugatan;

Bertanggungjawab atas pembuatan berita acara persidangan dan menandatangani
nya sebelum sidang berikutnya;

Meminta pejelasan kepada Badan atau Pejabat Tata Usaha Negara yang bersang-
kutan (Pasal 63 ayat (2b);

Menyatakan dengan putusan, gugatan Penggugat tidak dapat di terima apabila dalam
tenggang waktu 30 hari sesuai dengan yang dinasehatkan Majelis Hakim, Penggugat
belum juga menyempurnakan gugatan. Terhadap hal ini dapat diajukan gugatan baru
(Pasal 63 ayat (3) dan (4));

Dalam pemeriksaan Persiapan, dapat dilakukan Pemeriksaan Setempat;

Dalam hal Tergugat atau Kuasanya tidak hadir dipersidangan dan atau tidak menang-
gapi gugatan tanpa alasan yang dapat dipertanggungjawabkan meskipun setiap kali
telah dipanggil dengan patut. Ketua Majelis dengan Surat Penetapan meminta atasan
Tergugat agar memerintahkan Tergugat hadir dan atau menanggapi gugatan, dan
apabila setelah lewat 2 bulan permintaan tersebut tidak ditanggapi, pemeriksaan
dilaksanakan tanpa hadirnya Tergugat Pasal 72;

Dalam hal dipandang perlu untuk kepentingan pemeriksaan Ketua Majelis dapat me-
merintahkan pemeriksaan terhadap surat yang dipegang oleh Pejabat Tata Usaha
Negara, atau Pejabat lain yang menyimpan surat, atau meminta penjelasan dan
keterangan tentang sesuatu yang bersangkutan dengan sengketa; dan selanjutnya
dapat memerintahkan supaya surat tersebut diperlihatkan dalam persidangan;

Mengemukakan pendapat dalam musyawarah;

Menyiapkan putusan lengkap (net konsep) pada waktu ucapan;

Menyiapkan dan membubuhkan paraf pada naskah putusan lengkap untuk ucapan;
Melakukan minutering perkara;

Membuat court calendar persidangan;

Melaporkan kegiatan persidangan;




HAKIM

14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.

JOB DESCRIPTION

Melakukan pengawasan yang ditugaskan Ketua untuk mengamati pelaksanaan
tugas umpamanya mengenai penyelenggaraan administrasi perkara, dan
melaporkan hal tersebut kepada pimpinan Pengadilan;

Mempelajari dan mendiskusikan secara berkala kepustakaan hukum yang diterima
dari PTTUN dan MA ;

Melakukan pembinaan terhadap Calon Hakim;
Mengikuti diskusi permasalahan hukum dan administrasi perkantoran;

Diikutsertakan merumuskan kebijakan Program Kerja di Pengadilan dan kegiatan
lainnya;

Pengawasan Bidang Perkara ( Adm Perkara & Keuangan perkara);
Pengawasan Bidang Hukum;

Pengawasan Bidang Personalia;

Pengawasan Bidang Keuangan;

Pengawasan Sub Bagian Umum (Adm. Inventaris, perpustakaan, Persuratan &
Keprotokoleran)




TUGAS DAN FUNGSI:

Menyelenggarakan Administrasi Perkara:

1.

Melaksanakan Penerimaan Pendaftaran Gugatan, Pendaftaran Perlawanan dan Pendaftaran

Sengketa Permohonan.

Penerimaan Pendaftaran Gugatan/Perlawanan/Permohonan.

Penerimaan Pembayaran Panjar Biaya Perkara.

Pemberian Nomor Register Perkara pada setiap Gugatan/Perlawanan/Permohonan.
Penelitian administrasi mengenai  segi-segi formal dan yang pokok-pokok
Gugatan/Perlawanan/Permohonan. (Catatan : Terhadap Berkas Perkara Permohonan bila
berkas belum lengkap, berkas dikembalikan untuk dilengkapi).

Menyampaikan Berkas Perkara Gugatan/Perlawanan/Permohonan Kepada Ketua
Pengadilan untuk Penetapan Susunan Majelis Hakim.

Membuat Surat Penunjukkan Panitera Pengganti.

Penyerahan Berkas Perkara Kepada Majelis Hakim.

Pemberitahuan Putusan kepada para Pihak.

Minutasi Berkas Perkara.

Membuat Salinan Putusan.

Melaksanakan dan menerima Permohonan Banding, Permohonan Kasasi, Permohonan

Peninjauan Kembali dan Permohonan Pengawasan Pelaksanaan Eksekusi.

Membuat Akta Permohonan Banding, Akta Permohonan Kasasi, Akta Permohonan
Peninjauan Kembali.
Memberitahukan adanya Permohonan Banding, Permohonan Kasasi, Permohonan
Peninjauan Kembali.
Penyampaian Memori/Kontra Memori Banding, Memori/Kontra Memori Kasasi,

Memori/Jawaban Memori Permohonan Peninjauan Kembali.



10.

e Pemberitahuan membaca/memeriksa (inzage) Berkas Perkara Banding.

e Mengirimkan Berkas yang dimohonkan Banding, Kasasi, Peninjauan Kembali.

e Pemberitahuan Putusan Banding, Kasasi, Peninjauan Kembali.

Bertanggungjawab atas Pengurusan Berkas Perkara Aktif dan Berkas Perkara Tidak Aktif,
Putusan, Surat Bukti, Dokumen, Akta Banding, Akta Kasasi, Akta Peninjauan Kembali,
Register Perkara, Pengelolaan Panjar Biaya Perkara, Surat-Surat lain yang disimpan di
Kepaniteraan.

Melaksanakan Laporan Bulanan, Laporan Perkara Aktif, Laporan 3(tiga) Bulanan, Laporan
4 (empat) Bulanan, Laporan 6 (enam) Bulanan, Laporan Tahunan,

Melegalisir surat-surat yang akan dijadikan bukti dalam persidangan.

Pemungutan biaya-biaya pengadilan (PNBP) dan menyetorkannya ke Kas Negara.
Mendahulukan pemeriksaan perkara dan segera menyerahkan kepada Ketua, apabila ada
permohonan penundaan pelaksanaan Keputusan Tata Usaha Negara yang digugat, apabila
ada permohonan pemeriksaan dengan acara cepat atau apabila ada permohonan pemeriksaan
secara cuma-Cuma.

Menerima dan menyelesaikan Surat-Surat yang berkaitan dengan perkara.

Melaksanakan tugas-tugas administrasi lainnya..

Mengatur tugas Panitera Muda dan Panitera Pengganti.

Menyelenggarakan Administrasi Persidangan:

1.

Membantu Hakim / Majelis Hakim untuk mengikuti dan mencatat jalannya Pemeriksaan
Persiapan/Persidangan Pengadilan.

Membantu Ketua untuk mengikuti dan mencatat jalannya pemeriksaan Dismissal Proses.
Membantu Ketua untuk mengikuti dan mencatat jalannya pemeriksaan / penyumpahan surat
Bukti / Novum.

Membantu Ketua untuk mengikuti dan mencatat jalannya Pelaksanaan Pengawasan
Eksekusi.

Membuat Berita Acara Pemeriksaan Persiapan, Berita Acara Persidangan, Berita Acara
Proses Dismissal, Berita Acara Penyumpahan Surat Bukti / Novum.

Menyelenggarakan Administrasi Pengadilan:



Menyusun Rencana Kerja Kepaniteraan.

Melaksanakan tugas pemberian dukungan di bidang Teknis dan Administrasi Perkara
serta menyelesaikan surat-surat yang berkaitan dengan perkara.

Pelaksanaan koordinasi, pembinaan dan pengawasan di bidang teknis.

Pengelolaan dan Pengkajian Administrasi Perkara, Penyajian Data Perkara, Transparansi
Perkara Administrasi Keuangan Perkara, Minutasi Perkara dan Evaluasi Administrasi
Perkara.

Pembinaan teknis Kepaniteraan dan Kejurusitaan.

Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Ketua.



SEKRETARIS

10.

JOB DESCRIPTION

Membantu Ketua di dalam melaksanakan tugasnya di bidang Kesekretariatan PTUN.

Menyusun Rencana Kegiatan Kesekretariatan.

Melaksanakan tugas sebagai Penanggung-jawab Kegiatan/Pejabat Pembuat

Komitmen dan Kuasa Pengguna Anggaran dalam pelaksanaan anggaran.

Mengkoordinir pelaksanaan tugas di bidang kesekretariatan meliputi Sub Bagian
Umum dan Keuangan, Sub Bagian Kepegawaian dan Ortala, Sub Bagian

Perencanaan Teknologi Informasi dan Pelaporan

Mengadakan pengawasan terhadap pelaksanaan tugas bawahan meliputi Sub
Bagian Umum dan Keuangan, Sub Kepegawaian Ortalak, Sub Bagian Perencanaan,

IT dan Pelaporan.

Turut serta merumuskan kebijakan Program Kerja dan kegiatan lainnya.

Melaksanakan tugas pokok sesuai dengan perintah atasan.




JOB DESCRIPTION

TUGAS DAN FUNGSI:

Menyelenggarakan Administrasi Perkara:

1.

Melaksanakan Penerimaan Pendaftaran Gugatan, Pendaftaran Gugatan Perlawanan dan

Pendaftaran Sengketa Permohonan.

Memproses Penerimaan Berkas Perkara Gugatan/Berkas Perkara Permohonan

Melakukan Penerimaan Pembayaran Panjar Biaya Perkara.

Memberi Nomor Register Perkara pada setiap Gugatan/Permohonan.

Melakukan penelitian administrasi mengenai segi-segi formal.

Menyampaikan Berkas Perkara Gugatan/Permohonan Kepada Panitera untuk diteruskan
kepada Ketua Pengadilan.

Menyerahkan Berkas Perkara kepada Majelis Hakim yang telah ditetapkan oleh Ketua.

Menerima Permohonan Banding, Permohonan Kasasi, Permohonan Peninjauan Kembali dan

Permohonan Pengawasan Pelaksanaan Eksekusi.

Membuat Akta Permohonan Banding, Akta Permohonan Kasasi, Akta Permohonan
Peninjauan Kembali.

Memberitahukan adanya Permohonan Banding, Permohonan Kasasi, Permohonan
Peninjauan Kembali.

Penyampaian Memori/Kontra Memori Banding, Memori/Kontra Memori Kasasi,
Memori/Jawaban Memori Permohonan Peninjauan Kembali.

Memberitahukan untuk membaca/memeriksa berkas (inzage).

Mengirimkan Berkas yang dimohonkan Banding, Kasasi, Peninjauan Kembali.

Pemberitahuan Putusan Banding, Kasasi, Peninjauan Kembali.



e Menerima dan memproses Pengawasan Pelaksanaan Eksekusi.

Bertanggungjawab atas Pengurusan Berkas Perkara Aktif, Putusan, Surat Bukti, Dokumen,
Akta Banding, Akta Kasasi, Akta Peninjauan Kembali, Register Perkara, Pengelolaan Panjar
Biaya Perkara, Surat-Surat lain yang disimpan di Kepaniteraan Muda Perkara.
Mempersiapkan data untuk Laporan Bulanan, Laporan Perkara Aktif, Laporan 3(tiga)
Bulanan, Laporan 4 (empat) Bulanan, Laporan 6 (enam) Bulanan, Laporan Tahunan,
Pemungutan biaya-biaya pengadilan (PNBP) dan menyetorkannya ke Kas Negara.
Mendahulukan pemeriksaan perkara dan segera menyerahkan kepada Panitera, apabila ada
permohonan penundaan pelaksanaan Keputusan Tata Usaha Negara yang digugat, apabila
ada permohonan pemeriksaan dengan acara cepat atau apabila ada permohonan pemeriksaan
secara cuma-cuma.

Menerima dan menyelesaikan Surat-Surat yang berkaitan dengan perkara.

Melaksanakan tugas-tugas administrasi lainnya..

Mengatur tugas staf pada Meja I, Meja Il dan Meja IlI.

Menyelenggarakan Administrasi Persidangan:

1.

Membantu Hakim / Majelis Hakim untuk mengikuti dan mencatat jalannya Pemeriksaan
Persiapan/Persidangan Pengadilan.

Membuat Berita Acara Pemeriksaan Persiapan dan Berita Acara Persidangan, Upload data
perkara pada SIPP dan Website.

Minutasi Perkara.

Menyelenggarakan Administrasi Pengadilan:

¢ Menyusun Rencana Kerja Kepaniteraan Muda Perkara

e Melaksanakan tugas pemberian dukungan di bidang Teknis dan Administrasi Perkara
serta menyelesaikan surat-surat yang berkaitan dengan perkara.

e Pelaksanaan koordinasi, pembinaan dan pengawasan di bidang teknis kepada Petugas
Meja I, Meja Il dan Meja llI.

e Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Pimpinan.



JOB DESCRIPTION

TUGAS DAN FUNGSI PANITERA MUDA HUKUM :
RUMUSAN TUGAS :

Pelaksanaan Administrasi Perkara dan Pelaksanaan Administrasi Persidangan pada Pengadilan

Tata Usaha Negara Jakarta sesuai dengan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku.

TUGAS DAN FUNGSI:

Menyelenggarakan Administrasi Perkara:

1. Melaksanakan pengumpulan data, pengolahan dan penyajian data perkara serta pelaporan.

2. Pelaksanaan :

a.
b.

C.

Pengumpulan, pengelolaan dan penyajian data perkara.

Penyajian/ pembuatan statistik data perkara.

Penataan, penyimpanan dan pemeliharaan arsip berkas perkara (Arsip Inaktif).
Kerjasama dengan arsip daerah untuk penitipan berkas perkara Inaktif.

Penyiapan, pengelolaan dan penyajian bahan-bahan yang berkaitan dengan
transparansi perkara.

Penyusunan dan pengiriman pelaporan perkara.

Menyiapkan salinan putusan perkara Inaktif atas permintaan pihak atau pihak ketiga
yang berkepentingan.

Melaksanakan tugas sebagai Petugas Informasi.

Melaksanakan pencatatan Surat Kuasa.

Melaksanakan tugas pelayanan pengaduan masyarakat.

Melaksanakan fungsi pelayanan publik (menyiapkan pendapat hukum / menyiapkan
data / menyiapkan telaahan / menyiapkan konsep surat tanggapan / menyiapkan

konsep surat jawaban terkait surat dari masyarakat.

3. Membantu Hakim/Majelis Hakim untuk mengikuti dan mencatat jalannya sidang

Pengadilan;

4. Membuat Berita Acara Sidang yang ditandatangani oleh Hakim ketua sidang dan Panitera;

5. Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh Panitera.



Menyelenggarakan Administrasi Persidangan:

1. Membantu Hakim / Majelis Hakim untuk mengikuti dan mencatat jalannya Pemeriksaan
Persiapan/Persidangan Pengadilan.
2. Membuat Berita Acara Pemeriksaan Persiapan dan Berita Acara Persidangan, Upload data
perkara pada SIPP dan Website.
3. Minutasi Perkara.
Menyelenggarakan Administrasi Pengadilan:
e Menyusun Rencana Kerja Kepaniteraan Muda Perkara
e Melaksanakan tugas pemberian dukungan di bidang Teknis dan Administrasi Perkara
serta menyelesaikan surat-surat yang berkaitan dengan perkara.
e Pelaksanaan koordinasi, pembinaan dan pengawasan di bidang teknis kepada Petugas
Meja I, Meja Il dan Meja II.

e Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Pimpinan.



SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN ORGANISASI DAN TATALAKSANA

JOB DESCRIPTION

KEPALA SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN, ORGANISASI DAN TATALAKSANA

1. Menyusun Program Kerja.

2. Membuat Rencana Kerja Tahunan.

3. Menerima surat masuk dari Sub Bag Umum dan Keuangan yang telah didisposisi
lalu dipelajari kemudian memprosesnya.

4. Mengadakan rapat koordinasi dengan pimpinan dan staf.

5. Membuat konsep surat.

6. Mengoreksi surat.

7. Memberi paraf.

8. Menandatangani rekap uang makan dan remunerasi.

9. Menandatangani permohonan cuti.

10. Melegalisir surat.

11. Membuat notulen.

12. Memberikan penilaian SKP kepada staf.

13. Mengelola Surat Keputusan Ketua PTUN Jakarta.




SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN ORGANISASI DAN TATALAKSANA
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JOB DESCRIPTION

Membuat Laporan Kepegawaian Triwulan dan Tahunan.

Membuat Blangko SKP dan mengisi penialaian SKP seluruh Staf.

Membuat daftar urut Jabatan (Bezetting).

Membuat Daftar Urut Kepangkatan (DUK).

Membuat Daftar Riwayat Pekerjaan (DRP).

Membuat usulan pendidikan dan pelatihan.

Menginput data SIKEP online Mahkamah Agung R.I.

Menyusun daftar Kepangkatan.

Membuat rekapitulasi jumlah Hakim dan Pegawai berdasarkan golongan,

pendidikan dan jenis kelamin.

. Membuat SPMJ dan SPMT Hakim dan Pegawai.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Menyusun DUS Hakim.

Menginput data SAPK online BKN.

Membuat daftar nominatif usulan kenaikan pangkat.

Membuat usulan kenaikan pangkat hakim dan pegawai.

Berkoordinasi dengan Ka.Sub.Bag.Kepegawaian, Ortalak dan Staf lainnya.
Membuat Pakta Integritas Pegawai.

Melaksanakan Tugas dan Perintah Pimpinan.




SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN ORGANISASI DAN TATALAKSANA

JOB DESCRIPTION

Mencatat Surat Masuk dan Surat Keluar kedalam buku agenda.
Mengarsipkan Surat Masuk dan Surat Keluar.
Mengarsipkan Absensi manual.

Meminta paraf absensi manual.

o bk 0N PE

Mencatat kedalam buku agenda dan mengarsipkan surat tugas, cuti, ijin,
surat sakit dan surat lainnya.

Membantu dan memproses usulan kenaikan pangkat.

Mendistribusikan surat (surat tugas, cuti, dan surat lainnya).

Merapihkan Berkas / File Kepegawaian.

© 0 N o

Berkoordinasi dengan Ka.Sub.Bag.Kepegawaian, Ortalak dan Staf
lainnya.

10. Melaksanakan Tugas dan Perintah Pimpinan.




SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN ORGANISASI DAN TATALAKSANA
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10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.

JOB DESCRIPTION

Mengetik Surat Keluar, Surat Balasan dan Surat Tugas.

Mengetik Surat Keputusan (SK).

Membuat Cuti.

Membuat/memproses Askes/BPJS, Karpeg, Karis/Karsu.

Mengisi data SIKEP dan SAPK.

Menginput absensi / KOMDANAS

Menandatangani Rekap Absensi.

Mengirim berkas Kepegawaian ke PT.TUN, DIRJEN BADILMILTUN, Mahkamah
Agung RI dan BKN.

Membuat Absensi Honorer.

Mengetik Notulen, Berita Acara Tim Baperjakat.

Membuat dan memproses usulan pindah dan usulan promosi dan mutasi.
Membuat Surat Keterangan dan Surat Pernyataan.

Mengetik SKP Ketua, Wakil Ketua, Hakim, Panitera, Sekretaris, Panmud,
Panitera Pengganti dan JSP.

Membuat dan Memproses Usulan Pensiun.

Membuat dan memproses usulan (CPNS menjadi PNS, Cakim menjadi Hakim).
Mendata dan Membuat Kenaikan gaji Berkala (KGB).

Membuat Pakta Integritas Ketua, Wakil Ketua, Hakim, Panitera, Sekretaris,
Panmud, Panitera Pengganti dan JSP.

Membuat Perjanjian Kinerja.

Berkoordinasi dengan Pimpinan dan Staf lainnya.

Membantu tugas Atasan/Pimpinan.




SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN ORGANISASI DAN TATALAKSANA



SUB.BAG.UMUM DAN KEUANGAN
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

JOB DESCRIPTION

l. IKA SALAHUDDIN, SE. (Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan)

Mengusulkan Petugas Pengantar SPM ke KPPN Jakarta VI.

Mengkoordinir dan mengawasi pelaksanaan kegiatan penyerapan anggaran.
Mengkoordinir dan mengawasi pengelolaan dan pelaporan Barang Milik Negara (
BMN)

Menyusun rencana kerja Sub Bagian. Umum dan Keuangan

Mengkoordinir dan mengawasi proses inventarisasi aset satuan kerja.

Mengkoordinir dan mengawasi penerimaan, pemberkasan dan pendistribusian surat
masuk

Mengkoordinir dan mengawasi penonomoran dan pemberkasan surat keluar.
Mengkoordinir dan memastikan terlaksananya kegiatan pemeliharaan gedung,
rumah dinas dan inventaris satuan kerja.

Mengkoordinir dan memastikan terlaksananya kegiatan protokoler Ketua, Wakil
ketua, Panitera, Sekretaris, Hakim berjalan sebagai mana mestinya.

Mengkoordinir dan memastikan kegiatan kerumahtanggaan ( sarana, prasarana
serta perlengkapan) terlaksana dan tersedia sesuai kebutuhan.

Mengkoordinir dan mengawasi Pembayaran Gaji pegawai serta lembur dan rapel
pegawai.

Mengkoordinir dan memastikan pembayaran pajak kendaraan dinas satuan kerja
telah terlaksana dengan baik..

Melakukan Penyelesaian permasalahan umum dan keuangan intern maupun terkait
dengan instansi lain.

Memeriksa dan melakukan pengawasan Administrasi Keuangan Bendahara
Pengeluaran dan Bendahara Penerima.

Mengkoordinir dan mengkoreksi proses pemotongan gaji pegawai.

Membantu Sekretaris dalam hal mengatur pembiayaan satuan kerja dalam
pelaksanaan tugas sehari-hari.

Membantu Kuasa Pengguna Anggaran untuk merevisi anggaran agar sesuai
kebutuhan kegiatan perkantoran.

Mengkoordinir dan memastikan penyusunan Laporan Keuangan (Sistim Akuntansi
Instans Berbasis Akrual ( SAIBA), Laporan Semester Ke Koordinator Wilayah dalam
hal ini Pengadilan Tinggi Agama dan Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara Jakarta,
Laporan Monitoring Evaluasi Pelaksanaaan Anggaran.

Melakukan Koordinasi, Pengawasan dan Pembinaan guna terlaksananya kegiatan
Sub Bagian Umum dan Keuangan.

Membuat Penilaian atas sasaran dan perilaku kerja pegawai dari staf Sub Bagian
Umum dan Keuangan.
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11.

JOB DESCRIPTION
Bendahara

Membukukan setiap kegiatan Penerimaan dan Pengeluaran Anggaran.
Mengambil, Mendistribusikan dan Mempertanggungjawabkan dana yang
masuk di rekening Bendahara Pengeluaran.
Mengambil dana ke Bank
Menerima dan Menyetorkan Pajak ke Bank Persepsi KPPN.
Melakukan Konfirmasi pembayaran Pajak ke KPPN Jakarta IV.
Membuat Bukti Potong SPT bagi pegawai.
Membuat Laporan :

- Pertanggungjawaban ke KPPN.

- Realisasi Anggaran.

Mengantar Berkas Pembayaran ke KPPN.

Mengoperasikan aplikasi SAS dan kegiatan yang terkait dengan aplikasi
tersebut.
Membuat Permohonan Pinjaman ke Bank apabila ada permintaan dari
pegawai.

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan pimpinan/ atasan.




SUB.BAG.UMUM DAN KEUANGAN

JOB DESCRIPTION

1. Mengarsipkan surat masuk umum, perkara, banding, kasasi ke komputer.

2. Mengarsipkan surat keluar umum, panggilan, Banding, Kasasi, PK ke
komputer.
Membuat laporan surat masuk dan surat keluar.
Mengarsipkan surat masuk dan keluar secara e-dock

Melaksanakan pengelolaan buku perpustakaan.

6. Membantu penyaluran ATK yang di butuhkan sesuai Permintaan

7. Melaksanakan Stock Opname Atk bersama operator Persedian

8. Membantu Membuat laporan surat masuk dan surat keluar

9. Mengarsipkan surat masuk umum, perkara, banding, kasasi ke komputer.

10. Mengarsipkan surat keluar umum, panggilan, Banding, Kasasi, PK ke
komputer.

11. Membantu menyiapkan perlengkapan dan ruangan apabila ada acara
ditingkat satuan kerja.

12. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan pimpinan/ atasan.

Catatan : Koordinasi Sama ibu Fransisca
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JOB DESCRIPTION

LUDDIMIN, SH.

Mencatat surat masuk ke buku register.

Mencatat surat masuk pada lembar disposisi.

Mendistribusikan surat masuk ke bagian yang ditunjuk / terkait

Membantu menyediakan perlengkapan dalam pelaksanaan tugas sehari-hari,
maupun saat ada acara pada tingkat satuan kerja.

Menginput surat masuk kedalam komputer.

6. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan pimpinan/atasan.




SUB.BAG.UMUM DAN KEUANGAN

JOB DESCRIPTION

1. Membuat, Mengirimkan Laporan Sistim Akuntansi Kuasa Pengguna
Anggaran (SAKPA).
Melakukan Rekonsiliasi Ke KPPN.

3. Melakukan Proses Administrasi Pemotongan Gaji Pegawai untuk
diserahkan ke BRI.

4. Melakukan Rekonsiliasi Laporan Keuangan Ke Pengadilan Tinggi Agama
dan Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara Jakarta.

5. Melakukan proses pengadministrasian pemotongan resmi satuan kerja dan
menyerahkan iurannya kepada penanggungjawab kegiatan.

6. Melaksanakan Pemotongan Uang Koperasi Pegawai

7. Membuat Daftar Remunerasi Pegawai, Melakukan Perhitungan
Remunerasi berdasarkan Absensi, serta Mengirimkan
Pertanggungjawaban Remunerasi

8. Melaksanakan Tugas Kedinasan Lainnya yang diberikan pimpinan/
atasan .

9. Bertanggung jawab melayani penandatanganan daftar gaji dan slip gaji

seluruh pegawai.

Catatan : Koordinasi Sama Ibu Lia Utami,SH
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JOB DESCRIPTION

Mengirim berkas SPM ke KPPN.

Membuat pengajuan Gaji Induk dan Rincian uang yang diterima pegawai
setiap bulan.

Membuat Rapel Gaji Pegawai .

Membuat Permohonan Kekurangan Gaji dan Gaji Susulan.

Membuat Daftar Lembur Pegawai.

Membuat daftar Uang Makan Pegawai.

Membuat SKPP Pegawai.

Melayani permintaan pembuatan Daftar Gaji atau Daftar Gaji Pegawai untuk
keperluan yang bersangkutan.

Membuat daftar pemotongan gaji dan Dana sosial

Memproses dan melakukan penyelesaian Surat Keluar Masuk yang
berkaitan dengan Keuangan.

Membantu validasi kelengkapan berkas pembayaran.

Membuat Permohonan Pinjaman ke Bank apabila ada permintaan dari
pegawai.

Melaksanakan Tugas Kedinasan lainnya yang diberikan pimpinan/ atasan.

Catatan : Koodinasi Sama ibu Sriwidati
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JOB DESCRIPTION

Melaksanakan tugas protokoler Ketua dan Panitera.

Mempersiapkan, mengumumkan dan menjaga sidang.

Bertugas sebagai petugas informasi.

Bertindak sebagai penanggung jawab perawatan sound system.
Bertindak sebagai penanggung jawab pengamanan sidang.

Bertindak sebagai pengawas kebersihan gedung depan sisi kanan
Membantu menyiapkan perlengkapan dan ruangan apabila ada acara
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan pimpinan/ atasan.




SUB.BAG.UMUM DAN KEUANGAN

JOB DESCRIPTION

Melakukan proses input/ edit SIMAK BMN.

Mempersiapkan kegiatan penghapusan BMN.

Mempersiapkan laporan Penetapan Stastus Penggunaan ( PSP) BMN.
Mempersiapkan Rekon internal SIMAK dengan SAIBA.
Mempersiapkan Laporan Semester dan Laporan Tahunan BMN.
Mempersiapkan Laporan WASDAL BMN .

Melakukan proses input / edit persediaan dan mempersiapkan Laporan

N o gk~ wobd R

Semester Barang Persediaan.
Mempersiapkan Laporan Semester Barang Persediaan.
9. Mengirim file back up BMN, Barang Persedsiaan keAplikasi Komdanas.
10. Melaksanakan poses inventarisir dan pelabelan BMN.
11. Mengelola barang persediaan.
12. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan pimpinan/ atasan .

Catatan : koodinasi sama Bapak Salomo F. Simanjuntak S.com
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JOB DESCRIPTION

Melaksanakan tugas protokoler Ketua

Membantu melaksanakan pengamanan di jam kerja.

Mengantar Ketua untuk menghadiri undangan maupun kegiatan lainnya.
Bertindak sebagai pengawas kebersihan gedung Depan.

Membantu menyiapkan perlengkapan dan ruangan apabila ada acara
ditingkat satuan kerja.

Pemegang dan penanggung jawab absen satuan pengamanan.

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan pimpinan/ atasan.
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JOB DESCRIPTION

KA.SUB BAG.PERENCANAAN, IT DAN PELAPORAN

Menyusun rencana kegiatan Sub. Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan
Pelaporan sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku dan sumber data yang
tersedia sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan ;

Melaksanakan petunjuk pelaksanaan sesuai peraturan perundang-undangan yang
berlaku dan sumber data yang tersedia sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan ;

. Memberikan petunjuk, arahan dan membagi tugas kepada staf sub bagian

Perencanaan, Teknologi Informasi dan Pelaporan sesuai dengan bidang tugasnya,
secara lisan maupun tertulis guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas ;
Melaksanakan koordinasi dengan Sub Bagian di lingkungan PTUN Jakarta baik
secara langsung maupun tidak langsung untuk mendapatkan masukan, data dan
informasi guna memperoleh hasil kerja yang optimal ;

Menyiapkan konsep bidang perencanaan kinerja, perencanaan anggaran, serta
pelaporan sesuai dengan ketentuan yang berlaku guna menunjang kelancaran
pelaksanaan tugas ;

Menyiapkan rumusan program kerja berdasarkan hasil rangkuman rencana kegiatan
sub bagian - sub bagian Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta dalam rangka
penyusunan anggaran ;

Menghimpun, meneliti dan mengoreksi bahan usulan program kegiatan dari masing-
masing Sub Bagian sesuai dengan ketentuan yang berlaku ;

Melaksanakan monitoring dan evaluasi serta pelaporan pelaksanaan kegiatan
operasional Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta agar diketahui tingkat
realisasinya ;

Melaksanakan monitoring dan evaluasi Seluruh Aplikasi di Pengadilan Tata Usaha
Negara Jakarta ;

Menghimpun, meneliti dan mengoreksi bahan Laporan Tahunan, Laporan Kinerja
Instansi Pemerintah, Laporan Bulanan Kegiatan Kantor, Seluruh Survei Pengadilan
Tata Usaha Negara Jakarta ;
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13.

0.
. Memproses / Membuat Revisi DIPA atau POK yang di buat Sekretaris selaku

JOB DESCRIPTION

STAFF.SUB.BAG.PERENCANAAN, IT DAN PELAPORAN

Menyusun rencana kegiatan Sub. Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan
Pelaporan sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku dan sumber data
yang tersedia sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan ;

Melaksanakan monitoring pengelolaan / Pemuktahiran data Website Pengadilan
Tata Usaha Negara Jakarta ;

Melaksanakan monitoring pelaksanaan sinkronisasi aplikasi Sistem Informasi
Penelusuran Perkara (SIPP) dengan Mahkamah Agung RI ;

Melaksanakan monitoring jaringan internet pada Pengadilan Tata Usaha Negara
Jakarta ;

Melaksanakan tugas kedinasan yang diberikan Pimpinan Pengadilan Tata Usaha
Negara Jakarta sesuai dengan tugas pokok dan fungsi Sub. Bagian Perencanaan,
Teknologi Informasi dan Pelaporan serta Lainnya ;

Melakukan monitoring pelaksanaan Aplikasi Audio Text Persidangan (ATP);
Melakukan monitoring pelaksanaan Aplikasi E Court ;

Melakukan monitoring Pelaksanaan Aplikasi Sirup (KPA) ;

Melakukan Monitring Pelaksanaan Aplikasi MIS ;

Melakukan Monitoring CCTV ;

Kuasa Pengguna Anggaran ;
Membuat Pengusulan / Perencanaan TOR dan RAB ;
Melaksanakan Tugas Selaku Admin IT ;
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JOB DESCRIPTION

STAFF SUB.BAG.PERENCANAAN, IT DAN PELAPORAN

Melaksanakan monitoring jaringan internet pada Pengadilan Tata Usaha Negara
Jakarta ;

. Menginput data Laporan Realisasi Anggaran pada Aplikasi Komdanas Mahkamah

Agung RT

Mengupload data Laporan Keuangan pada Aplikasi Smart E Monev Bulanan
Kementerian Keuangan ;

Mengupload Laporan Perkara dan Keuangan Per Bulan, Semesteran dan Tahunan
yang sudah ditandatangani serta stempel Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta
ke Email Dirjen dan PTTUN Jakarta;

Menghimpun Laporan Akuntabilitas Kinerja Pengadilan Tata Usaha Negara
Jakarta dan menyiapkan bahan Laporan Tahunan sesuai pedoman dan ketentuan
yang berlaku ;

Menginput data Laporan Triwulan Keuangan pada Aplikasi Emonev Bappenas ;
Menghimpun dan menyusun seluruh laporan kegiatan dari masing-masing Sub.
Bagian kesekretariatan sebagai bahan evaluasi dan bahan penyusunan laporan
bulanan;

Menyusun laporan pelaksanaan tugas Sub. Bagian Perencanaan, Teknologi
Informasi dan Pelaporan kepada Sekretaris Pengadilan Tata Usaha Negara
Jakarta sebagai dasar pengambilan kebijakan lebih lanjut ;

Melaksanakan tugas kedinasan yang diberikan Pimpinan Pengadilan Tata Usaha
Negara Jakarta sesuai dengan tugas pokok dan fungsi Sub. Bagian Perencanaan,
Teknologi Informasi dan Pelaporan.;

Mengagendakan surat masuk, surat keluar dan Surat Tugas pada sub bagian
Perencanaan, Teknologi Informasi dan Pelaporan ;

Mengupload Softcopy Putusan Tk. Pertama ke Direktori Putusan Mahkamah
Agung ;

Memproses / Membuat Revisi DIPA atau POK yang di buat Sekretaris selaku
Kuasa Pengguna Anggaran ;

Membuat Pengusulan / Perencanaan TOR dan RAB.



JOB DESCRIPTION

HONORER SUB.BAG.PERENCANAAN, IT DAN PELAPORAN

Melaksanakan monitoring pengelolaan Website Pengadilan Tata Usaha Negara
Jakarta ;

Melaksanakan monitoring pelaksanaan sinkronisasi aplikasi Sistem Informasi
Penelusuran Perkara (SIPP) dengan Mahkamah Agung RI ;

Melaksanakan monitoring jaringan internet pada Pengadilan Tata Usaha Negara
Jakarta ;

Melaksanakan monitoring CCTV pada Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta ;
Melakukan monitoring pelaksanaan Aplikasi Audio Text Persidangan (ATP);
Melakukan monitoring pelaksanaan Aplikasi E Court ;

Melakukan Monitring Pelaksanaan Aplikasi MIS ;

Melakukan pemutakhiran data website Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta;
Memonitoring sarana pengolahan data dan jaringan internet ;

. Melaksanakan Tugas Selaku Admin IT ;
. Melaksanakan tugas kedinasan yang diberikan Pimpinan Pengadilan Tata Usaha

Negara Jakarta sesuai dengan tugas pokok dan fungsi Sub. Bagian Perencanaan,
Teknologi Informasi dan Pelaporan serta Lainnya ;



PANITERA PENGGANTI

JOB DESCRIPTION

TUGAS DAN FUNGSI PANITERA PENGGANTI :
Berdasarkan Undang Undang Nomor : 51 Tahun 2009 dan Buku Il Edisi Revisi tahun

2002 serta praktek, Panitera Pengganti mempunyai tugas dan fungsi sebagai berikut :

1.
2.

3.

Membantu Hakim/ Majelis dengan mengikuti dan mencatat jalannya sidang Pengadilan;

Membuat Berita Acara Sidang yang ditandatangani oleh Hakim ketua sidang dan Panitera

Pengganti;

Membantu Hakim/ Majelis dalam hal :

a. Membuat penetapan hari pemeriksaan persiapan dan hari persidangan;

b. Membuat Berita Acara Sidang yang harus selesai sebelum sidang berikutnya;

c. Mengetik/ minutasi Putusan;

d. Menyusun/ Penyatuan berkas perkara secara berurutan/ kronologis/ Minutasi berkas/
Minutasi berkas.

Melaporkan kepada Panitera Muda Perkara untuk dicatat dalam register perkara/ Input data

persidangan didalam SIPP dan Web site antara lain :

a. Penundaan jadwal sidang;

b. Perkara yang sudah diputus berikut amarnya.

Menyerahkan berkas perkara dan Asli putusan serta Edoc putusan/ penetapan kepada

Panitera Muda Perkara/ Meja Ill, apabila telah selesai diminutasi.

Melakukan input/ upload/ update data perkara/ Jadwal sidang/ edokumen perkara yang

ditangani sesuai area dan tanggung jawab didalam Aplikasi SIPP dan web site.

Berdasarkan Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor : 7 Tahun 2015, Panitera

Pengganti mempunyai tugas memberikan dukungan atas terselenggaranya pelaksanaan
persidangan, baik pada pengadilan tingkat pertama maupun pengadilan tingkat banding. Dalam
melaksanakan tugas tersebut Panitera Pengganti menyelenggarakan fungsi :

Pelaksanaan persiapan penyelenggaraan persidangan;

Pelaksanaan pencatatan proses persidangan;

Pelaksanaan penyusunan berita acara persidangan;

Pelaksanaan penyatuan berkas perkara secara kronologis/ berurutan;

Pelaksanaan penyimpanan berkas perkara sampai dengan perkara diputus dan
diminutasi; dan Pelaksanaan penyampaian berkas perkara yang telah diminutasi
kepada Panitera Muda Perkara sesuai dengan jenis perkara, untuk diteruskan
kepada Panitera Hukum.

coooTp




JOB DESCRIPTION

TUGAS DAN FUNGSI JURUSITA PENGGANTI :
RUMUSAN TUGAS :

Memberikan dukungan atas terselenggaranya pelaksanaan persidangan dalam pengelolaan

administrasi pemanggilan kepada para pihak yang berperkara pada Pengadilan Tata Usaha Negara

Jakarta sesuai dengan Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku.

TUGAS DAN FUNGSI:

Pelaksanaan :

1.
2.
3.

Melaksanakan pemanggilan pemeriksaan persiapan/persidangan kepada para pihak.
Mengadministrasikan surat panggilan dan surat pemberitahuan.

Mengadministrasikan dan melaksanakan pengiriman salinan penetapan / salinan putusan
tingkat pertama, banding, kasasi dan PK.

Mengadministrasikan dan melaksanakan pengiriman berkas perkara banding, kasasi dan
PK.

Mengadministrasikan dan atas perintah Ketua melaksanakan upaya paksa terhadap
Tergugat yang tidak mau secara sukarela melaksanakan putusan telah telah memperoleh
kekuatan hukum tetap dan atau tidak mau melaksanakan penetapan penundaan
pelaksananaan keputusan tata usaha negara.

Membuat berita acara pelaksanaan upaya paksa yang salinan resminya diserahkan
kepada pihak—pihak yang berkepentingan.

Mengadministrasikan dan atas perintah Panitera melaksanakan pengumuman pejabat yang
tidak bersedia secara sukarela melaksanakan putusan pengadilan yang telah memperoleh
kekuatan hukum tetap.

Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh Ketua / Wakil Ketua, Hakim, Panitera dan

Panitera Pengganti.



JOB DESCRIPTION

TUGAS DAN FUNGSI JURUSITA PENGGANTI :

RUMUSAN TUGAS :

Memberikan dukungan atas terselenggaranya pelaksanaan persidangan dalam pengelolaan administrasi
pemanggilan kepada para pihak yang berperkara pada Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta sesuai
dengan Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku.

TUGAS DAN FUNGSI:

Pelaksanaan:

N

Melaksanakan pemanggilan pemeriksaan persiapan/persidangan kepada para pihak.
Mengadministrasikan surat panggilan dan surat pemberitahuan.

Mengadministrasikan dan melaksanakan pengiriman salinan penetapan / salinan putusan tingkat
pertama, banding, kasasi dan PK.

Mengadministrasikan dan melaksanakan pengiriman berkas perkara banding, kasasi dan PK.
Mengadministrasikan dan atas perintah Ketua melaksanakan upaya paksa terhadap Tergugat yang
tidak mau secara sukarela melaksanakan putusan yang telah memperoleh kekuatan hukum tetap
dan atau tidak mau melaksanakan penetapan penundaan pelaksananaan keputusan tata usaha
negara.

Membuat berita acara pelaksanaan upaya paksa yang salinan  resminya diserahkan kepada
pihak—pihak yang berkepentingan.

Mengadministrasikan dan atas perintah Panitera melaksanakan pengumuman pejabat yang tidak
bersedia secara sukarela melaksanakan putusan pengadilan yang telah memperoleh kekuatan
hukum tetap.

Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh Ketua / Wakil Ketua, Hakim, Panitera dan Panitera
Pengganti.



JOB DESCRIPTION

TUGAS DAN FUNGSI JURUSITA PENGGANTI :
RUMUSAN TUGAS :

Memberikan dukungan atas terselenggaranya pelaksanaan persidangan dalam pengelolaan

administrasi perkara pada Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta sesuai dengan Peraturan Perundang-

Undangan yang berlaku.

TUGAS DAN FUNGSI:

1. Pelaksanaan :

a.
b.
c.

Melaksanakan pemanggilan pemeriksaan persiapan/persidangan kepada para pihak.
Mengadministrasikan surat panggilan dan surat pemberitahuan.

Mengadministrasikan dan melaksanakan pengiriman salinan penetapan / salinan
putusan tingkat pertama, banding, kasasi dan PK.

Mengadministrasikan dan melaksanakan pengiriman berkas perkara banding, kasasi
dan PK.

Mengadministrasikan dan atas perintah Ketua melaksanakan upaya paksa terhadap
Tergugat yang tidak mau secara sukarela melaksanakan putusan yang telah
memperoleh kekuatan hukum tetap dan atau tidak mau melaksanakan penetapan
penundaan pelaksananaan keputusan tata usaha negara.

Membuat berita acara pelaksanaan upaya paksa yang salinan resminya diserahkan
kepada pihak—pihak yang berkepentingan.

Mengadministrasikan dan atas perintah Panitera melaksanakan pengumuman pejabat
yang tidak bersedia secara sukarela melaksanakan putusan pengadilan yang telah
memperoleh kekuatan hukum tetap.

Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh Ketua / Wakil Ketua, Hakim, Panitera dan

Panitera Pengganti.



JOB DESCRIPTION

TUGAS DAN FUNGSI PANITERA MUDA HUKUM :
RUMUSAN TUGAS :

Pelaksanaan Administrasi Perkara dan Pelaksanaan Administrasi Persidangan pada Pengadilan

Tata Usaha Negara Jakarta sesuai dengan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku.

TUGAS DAN FUNGSI:

Menyelenggarakan Administrasi Perkara:

1. Melaksanakan pengumpulan data, pengolahan dan penyajian data perkara serta pelaporan.

2. Pelaksanaan :

a
b.
C.

o

Pengumpulan, pengelolaan dan penyajian data perkara.

Penyajian/ pembuatan statistik data perkara.

Penataan, penyimpanan dan pemeliharaan arsip berkas perkara (Arsip Inaktif).
Kerjasama dengan arsip daerah untuk penitipan berkas perkara Inaktif.

Penyiapan, pengelolaan dan penyajian bahan-bahan yang berkaitan dengan
transparansi perkara.

Penyusunan dan pengiriman pelaporan perkara.

Menyiapkan salinan putusan perkara Inaktif atas permintaan pihak atau pihak ketiga
yang berkepentingan.

Melaksanakan tugas sebagai Petugas Informasi.

Melaksanakan pencatatan Surat Kuasa.

Melaksanakan tugas pelayanan pengaduan masyarakat.

Melaksanakan fungsi pelayanan publik (menyiapkan pendapat hukum / menyiapkan
data / menyiapkan telaahan / menyiapkan konsep surat tanggapan / menyiapkan

konsep surat jawaban terkait surat dari masyarakat.

3. Membantu Hakim/Majelis Hakim untuk mengikuti dan mencatat jalannya sidang

Pengadilan;

4. Membuat Berita Acara Sidang yang ditandatangani oleh Hakim ketua sidang dan Panitera;



5. Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh Panitera.

Menyelenggarakan Administrasi Persidangan:

1. Membantu Hakim / Majelis Hakim untuk mengikuti dan mencatat jalannya Pemeriksaan

Persiapan/Persidangan Pengadilan.

2. Membuat Berita Acara Pemeriksaan Persiapan dan Berita Acara Persidangan, Upload data
perkara pada SIPP dan Website.

3.  Minutasi Perkara.

Menyelenggarakan Administrasi Pengadilan:

Menyusun Rencana Kerja Kepaniteraan Muda Perkara

Melaksanakan tugas pemberian dukungan di bidang Teknis dan Administrasi Perkara
serta menyelesaikan surat-surat yang berkaitan dengan perkara.

Pelaksanaan koordinasi, pembinaan dan pengawasan di bidang teknis kepada Petugas
Meja I, Meja Il dan Meja IlI.

Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Pimpinan.



JOB DESCRIPTION

TUGAS DAN FUNGSI PETUGAS MEJA | (Gugatan/Perlawanan/Permohonan) :
TUGAS DAN FUNGSI:

Menyelenggarakan Administrasi Perkara:

1. Melaksanakan Penerimaan Pendaftaran Perkara Gugatan/Perlawanan.

Memproses Penerimaan Berkas Perkara Gugatan/Perlawanan.

Melakukan penelitian administrasi mengenai segi-segi formal.

Menginput data Perkara Gugatan/Perlawanan ke dalam SIPP.

Menyampaikan Berkas Perkara Gugatan/Perlawanan Kepada Panitera Muda Perkara

untuk diteruskan kepada Panitera.

2. Melaksanakan Penerimaan Pendaftaran Perkara Permohonan.

Memproses Penerimaan Berkas Perkara Permohonan.

Melakukan penelitian administrasi mengenai segi-segi formal.

Melakukan penelitian administrasi Syarat-Syarat Permohonan.

Mempersiapkan Konsep Akta Penolakan apabila syarat Permohonan belum lengkap.
Mempersiapkan Konsep pengembalian Berkas apabila syarat Permohonan belum lengkap
Menginput data Perkara Permohonan ke dalam SIPP.

Menyampaikan Berkas Perkara Permohonan Kepada Panitera Muda Perkara untuk
diteruskan kepada Panitera.

Menyerahkan Berkas Perkara Permohonan kepada Majelis Hakim yang telah ditetapkan
oleh Ketua.

Bertanggungjawab atas Pengurusan Berkas Perkara Aktif, Putusan, Surat Bukti dan
Dokumen Perkara Gugatan/Perlawanan dan Perkara Permohonan.



I

e Mempersiapkan data untuk Laporan Bulanan, Laporan Perkara Aktif, Laporan 3(tiga)
Bulanan, Laporan 4 (empat) Bulanan, Laporan 6 (enam) Bulanan, Laporan Tahunan,

Menerima dan menyelesaikan Surat-Surat yang berkaitan dengan perkara.

Melaksanakan tugas-tugas administrasi lainnya.

Menyiapkan surat balasan/ tindak lanjut berkaitan dengan perkara.

Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh Panitera Muda Perkara / Panitera / Ketua.



JOB DESCRIPTION

TUGAS DAN FUNGSI PETUGAS MEJA | (Kasir) :

RUMUSAN TUGAS :

Menyelenggarakan Pelaksanaan Administrasi Perkara pada Pengadilan Tata Usaha Negara

Jakarta sesuai dengan Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku.

TUGAS DAN FUNGSI:

Menyelenggarakan Administrasi Perkara:

1. Memberikan dukungan atas terselenggaranya administrasi Kepaniteraan dalam pengelolaan

administrasi Keuangan Perkara.

2. Pelaksanaan :

a)
b)

c)

d)

9)
h)

)
K)

Melayani pembayaran biaya perkara melalui EDC kepada para pihak;

Menginput data Register Nomor Perkara dan Panjar Biaya Perkara Gugatan/ Permohonan
pada SIPP;

Menginput data Register Nomor Perkara dan Biaya Perkara Permohonan Banding/ Kasasi
dan PK pada SIPP;

Menginput data Register Nomor Perkara dan Biaya Perkara Permohonan Pengawasan
Eksekusi pada SIPP;

Pembukuan Buku Bantu/ Harian Keuangan Perkara;

Pembukuan Buku Jurnal Keuangan Perkara Gugatan;

Pembukuan Buku Jurnal Keuangan Perkara Permohonan;

Pembukuan Buku Jurnal Keuangan Perkara Permohanan Banding;

Pembukuan Buku Jurnal Keuangan Perkara Permohanan Kasasi;

Pembukuan Buku Jurnal Keuangan Perkara Permohanan PK;

Pembukuan Buku Jurnal Keuangan Perkara Pengawasan Eksekusi;



I) Pemungutan dan Pembukuan Hak-Hak Kepaniteraan/ PNBP;

m) Penyetoran PNBP via Rekening BPN PTUN Jakarta (seminggu sekali);

n) Melaksanakan Pembukuan dan pengembalian sisa Panjar Biaya Perkara;

0) Penyetoran sebagai PNBP terhadap sisa Panjar Biaya Perkara yang tidak diambil oleh
para pihak;

p) Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh Panitera Muda Perkara/ Panitera.

3. Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh Panitera Muda Perkara/ Panitera/ Ketua.



JOB DESCRIPTION

TUGAS DAN FUNGSI PETUGAS MEJA | (Keuangan Perkara) :
RUMUSAN TUGAS :

Menyelenggarakan Pelaksanaan Administrasi Perkara (Keuangan Perkara) pada Pengadilan Tata

Usaha Negara Jakarta sesuai dengan Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku.

TUGAS DAN FUNGSI:

Menyelenggarakan Administrasi Perkara (Keuangan Perkara):

1. Memberikan dukungan atas terselenggaranya pelaksanaan Administrasi Perkara dalam

pengelolaan administrasi Keuangan Perkara.

2. Pelaksanaan :

1.

o a ~ wD

Melaksanakan Pembukuan Buku Induk Keuangan Perkara.

Melakukan pengisian Keuangan Gugatan ke dalam Buku Induk Keuangan Perkara.
Melakukan pengisian Keuangan Banding ke dalam Buku Induk Keuangan Perkara.
Melakukan pengisian Keuangan Kasasi ke dalam Buku Induk Keuangan Perkara.
Melakukan pengisian Keuangan PK ke dalam Buku Induk Keuangan Perkara.
Melakukan pengisian Keuangan Permohonan Eksekusi ke dalam Buku Induk
Keuangan Perkara.

Melakukan pengisian Keuangan Gugatan (KIP) ke dalam Buku Induk Keuangan
Perkara.

Melakukan pengisian Keuangan Permohonan (Fiktif Positif) ke dalam Buku Induk
Keuangan Perkara.

Melakukan pengisian Keuangan Permohonan (Sengketa Kewenangan) ke dalam

Buku Induk Keuangan Perkara.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
3. Melaks

Hakim.

Melakukan pengisian Keuangan Gugatan (Pengadaan Tanah Untuk Kepentingan
Umum) ke dalam Buku Induk Keuangan Perkara.

Menyiapkan Surat Pemberitahuan dan Pengambilan Sisa Panjar Biaya Perkara kepada
Pihak Penggugat/ Pembanding/ Pemohon Kasasi/ Pemohon PK.

Melaksanakan Pembukuan Biaya Perkara Pemohon Pengawasan Pelaksanaan
Eksekusi.

Menyiapkan Laporan Bulanan Keuangan Perkara dan mengirimkan kepada Dirjen
Badilmiltun MARI melalui SMS Aplikasi Gate Way dan Komdanas.

Penutupan Buku Induk Keuangan Perkara atas permintaan Ketua dalam rangka
Pengawasan oleh Ketua;

Pembukuan Keuangan Alat Tulis Kantor/ ATK Perkara;

Menginput data Keuangan Perkara melalui Aplikasi Komdanas;

Pengambilan biaya perkara di Bank BRI sesuai keperluan;

anakan fungsi lain yang diberikan oleh Panitera Muda Perkara/ Panitera/ Ketua/



TUGAS DAN FUNGSI PETUGAS MEJA 11 (GUGATAN DAN PERMOHONAN) :

RUMUSAN TUGAS :

Menyelenggarakan Pelaksanaan Administrasi Perkara pada Pengadilan Tata Usaha Negara

Jakarta sesuai dengan Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku.

TUGAS DAN FUNGSI:

Menyelenggarakan Administrasi Perkara:

1. Memberikan dukungan atas terselenggaranya pelaksanaan persidangan dalam pengelolaan

administrasi Perkara

2. Pelaksanaan :

1.

N g bk~ D

10.

Melakukan pengisian Perkara Gugatan ke dalam Buku Register Induk Perkara;
Melakukan pengisian Permohonan Banding ke dalam Buku Register Induk Perkara;
Melakukan pengisian Permohonan Kasasi ke dalam Buku Register Induk Perkara;
Melakukan pengisian Permohonan PK ke dalam Buku Register Induk Perkara;
Melakukan pengisian Permohonan Eksekusi ke dalam Buku Register Induk Perkara;
Melakukan pengisian Perkara Gugatan (KIP) ke dalam Buku Register Perkara KIP;
Melakukan pengisian Perkara Permohonan (Fiktif Positif) ke dalam Buku Register
Perkara Permohonan;

Melakukan pengisian Perkara Permohonan (Sengketa Kewenangan) ke dalam Buku
Register Perkara Permohonan;

Melakukan pengisian Perkara Gugatan (Sengketa Pengadaan Tanah Untuk Kepentingan
Umum) ke dalam Buku Register Perkara;

Melaksanakan dan menyerahkan salinan putusan Putusan Tk.Pertama;



11.
12.
13.

Membantu tugas tugas yang ditangani oleh Panitera Muda Perkara;

Pembelanjaan dan Pengelolaan Barang Alat Tulis Kantor/ ATK perkara;

Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh Panitera Muda Perkara/ Panitera./ Ketua/
Hakim.



JOB DESCRIPTION

TUGAS DAN FUNGSI PETUGAS MEJA 11l (GUGATAN/PERMOHONAN) :

Nama L teeeeeresseesessceneenens

NIP
Pangkat/Gol/Ruang

Jabatan : STAFF MEJA 111

RUMUSAN TUGAS :

Menyelenggarakan Pelaksanaan Administrasi Perkara pada Pengadilan Tata Usaha Negara

Jakarta sesuai dengan Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku.

TUGAS DAN FUNGSI:

Menyelenggarakan Administrasi Perkara:

1. Memberikan dukungan atas terselenggaranya pelaksanaan persidangan dalam pengelolaan
administrasi Perkara
2. Pelaksanaan :

a. Melakukan Minutasi Berkas Perkara Tingkat Pertama.

b. Melakukan penjilitan Berkas Perkara bundel A dan Bundel B.

c. Bertanggungjawab atas Pengurusan Berkas Perkara Aktif, Putusan, Surat Bukti dan

Dokumen Perkara Gugatan dan Perkara Permohonan.

d. Mempersiapkan data untuk Laporan Bulanan, Laporan Perkara Aktif, Laporan 3(tiga)
Bulanan, Laporan 4 (empat) Bulanan, Laporan 6 (enam) Bulanan, Laporan Tahunan.
Melaksanakan dan menyerahkan salinan putusan Tingkat Pertama.

Menerima dan menyelesaikan Surat-Surat yang berkaitan dengan perkara.

Melaksanakan tugas-tugas administrasi lainnya.

o Q —+H~ o

Menyiapkan surat balasan/ tindak lanjut berkaitan dengan perkara.

Membantu tugas tugas yang ditangani oleh Panitera Muda Perkara;

J. Pembelanjaan dan Pengelolaan Alat Tulis Kantor/ ATK perkara;



k. Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh Panitera Muda Perkara/ Panitera/ Ketua/
Hakim.
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