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NO. 
JENIS 

KEGIATAN 
URAIAN 

KEGIATAN 
TUJUAN 

SASARAN 
TARGET 

TOLAK UKUR/ 
INDIKATOR 

KEBERHASILAN 
WAKTU PELAKSANA 

SUMBER 
DANA 

SARANA 
PENANGG

UNG 
JAWAB 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
BIDANG ADMINISTRASI YUSTISIAL 

1. Pelaksanaan 
administrasi 
perkara sesuai 
dengan pola 
BINDALMIN dan 
SIPP 

Pelaksanaan 
administrasi 
perkara 
meliputi : 
a. Penerimaan 

perkara 
b. Penulisan 

register 
c. Pembukuan 

keuangan 
perkara 

d. Laporan dan 
kearsipan 

e. Minutasi  
f. Pembuatan 

Statistik 
perkara 

- Agar terwujud 
administrasi 
perkara 
dengan  tertib 
dan  benar 
sesuai 
peraturan yang 
berlaku 
- Tersedianya 
data  perkara 
yang tertib dan 
benar 

-  Pengelola-an 
administrasi 
perkara  sesuai 
Bindalmin  dan 
pemanfaat 
SIPP dengan 
maksimal 

- Terwujudnya 
administrasi 
perkara 
dengan benar 

Januari s/d 
Desember 

Seluruh 
pejabat dan 
staf di 
lingkungan 
kepaniteraan 

- SDM, 
ATK 
dan 

tempat 

Ketua 
Panitera 

2. Meningkatkan 
pelaksanaan 
administrasi 
perkara sesuai 
dengan Pola 
Bindalmin dan 
SIPP 

 Mengadakan 
pendalaman/ 
kajian  pola 
Bindalmin/ 
Tehnis 
Administrasi 
dan  Teknis 
Yustisial 

 Mengadakan 

- Agar  proses 
perkara berja- 
lan  dengan 
lancar  dan 
tertib  sesuai 
peraturan yang 
berlaku 
 
- Bila terdapat 

- Seluruh 
personil 
Hakim  dan 
kepaniteraan 
semakin  cakap 
dan professional 
 
 
- Pengelolaan 

- Terwujudnya 
administrasi 
perkara 
yang benar 
 
 
 
 

- Pola Bindalmin 

Menyesuai 
Kan 

- Triwulan - SDM, 
ATK 
dan 

tempat 

Ketua 
Mejelis, 
Panitera 



 
 

pengawasan 
terhadap 
pelaksanaan 
administrasi 
peradilan 
meliputi : 

a. Penerimaan 
    perkara 
b. Penulisan 
    register 
c. Pembukuan 
    keuangan 
    perkara 
d. Laporan dan 
    kearsipan 
e. Minutasi 

kesalahan 
segera dapat 
diketahui 
- Tersedianya 
data perkara 

administrasi 
perkara sesuai 
Bindalmin dan 
pemanfaatan 
SIPP dapat 
dilakukan 
dengan 
Maksimal 

dan 
SIPP berjalan 
dengan baik 
dan 
tepat waktu 

3 Penggunaan 
dana 
prodeo 

Penyelesaian 
proses 
administrasi 
perkara prodeo 

Tersalurkannya 
dana prodeo 
dengan 
transparan & 
akuntabel 

Masyarakat 
miskin 

Terlayaninya 
masyarakat tidak 
mampu 

Januari s/d 
Desember 

Panitera - Tersedia
nya 
dana 
DIPA 

Kuasa 
Pengguna 
Anggaran 

4 Meningkatkan 
pelaksanaan 
sidang di luar 
gedung 
Pengadilan 

Penyelesaian  
Proses 
pelaksanaan 
sidang keliling dan 
sidang Terpadu 

Agar dapat 
mewujudkan 
pelayanan 
hukum bagi 
para 
pencari 
keadilan 

Masyarakat 
Pencari keadilan 

Terlayaninya 
masyarakat 
pencari keadilan 

Januari s/d 
Desember 

Panitera DIPA Tersedia
nya 
dana 
DIPA 

Kuasa 
Pengguna 
Anggaran 

5 Meningkatkan 
kemampuan 
aparat dibidang 
SIPP 

Mengikutsertakan 
dalam pelatihan 
yang diadakan 
oleh PTA dan MA 
serta 
mengadakan 
pelatihan intern 
secara periodik 

Agar dapat 
mewujudkan 
pelayanan 
prima 

Penerapan 
SIPP sesuai 
dengan 
ketentuan 

Administrasi 
perkara 
terselesaikan 
dengan 
sistem SIPP 

Menyesuai- 
kan 

Seluruh 
pejabat dan 
staf di 
lingkungan 
kepaniteraan 

- SDM 
yang 
memadai 

Panitera 
 

6 
 
 

Meningkatkan 
kemampuan 
Tenaga Teknis 

Mengadakan 
pembinaan kepada  
Tenaga Teknis 

Agar  semua 
pejabat  yang 
bersangkutan 

Panitera/ 
Panitera Muda/ 
Panitera 

Pelaksanaan  tugas 
masing-masing 
sesuai dengan 

Menyesuai- 
kan 

Pimpinan 
dan 
hakim 

- SDM Ketua, 
Panitera, 



 
 

 
 
 
 
 
 

Kepaniteraan 
 
 
 
 

Kepaniteraan 
 

mempunyai 
wawasan  luas, 
kemampuan 
dan 
keterampilan 
dalam  tugas 

Pengganti, 
Jurusita dan 
Jurusita 
pengganti 
semakin profe 
sional 

peraturan  
perundang - 
undangan  yang  
berlaku. 

Pengawas 

Mengadakan 
pendalaman buku 
II dan Kajian 
Hukum Lainnya 

Agar 
tercapainya 
wawasan 
pengetahuan 
yang luas bagi 
aparatur 
penegak hukum 

Seluruh hakim, 
kepaniteraan 
dan Jurusita 

- Terwujudnya 
pelaksanaan 
tugas sesuai 
dengan 
peraturan 
perundang-
undangan 

- Terwujudnya 
keseragaman 
dalam 
pemahaman 
peraturan dan 
hukum acara 

Setiap Saat Hakim, 
Panitera/ 
Panitera 
Pengganti, 
Jurusita/ 
Jurusita 
Pengganti 

- - Ketua, 
Hakim 

Pengawas 
Bidang 

Meningkatkan 
Kemampuan 
Implementasi 
SIPP 
agar semua 
tenaga Teknis 
kepaniteraan 
makin 
mengimplementa 
-sikan SIPP. 

- Agar 
terwujudnya 
tertib 
administrasi 

- Terpenuhinya 
pelayanan 
cepat, efisien 
bagi pencari 
keadilan 

Pelaksanaan 
tugas - tugas 
kepaniteraan 
berbasis SIPP 

- Tercapainya 
proses 
administrasi 
dengan tertib dan 
cepat 

- Terwujudnya 
kepuasan 
pencari keadilan 
dalam pelayanan 

Januari s/d 
Desember 

Semua User - 
 

- Hakim 
Pengawas 

Bidang 

7 Meningkatkan 
proses 
penyelesaian 
perkara dengan 
Sistem SIPP 
Dan didukung 
sistem aplikasi 
lainnya 

Penyelesaian Be- 
rita Acara, pang- 
gilan, pemberita- 
huan, pengetikan 
putusan, minutasi 
dan  penerbitan 
akta cerai salinan 
putusan  dengan 
sistem  SIPP 

Agar  pencari 
keadilan  terla- 
yani  dengan 
cepat  dan  ad- 
ministrasi  per- 
kara  berjalan 
sesuai  dengan 
ketentuan 

Memenuhi  asas 
peradilan  cepat, 
sederhana  dan 
biaya ringan 
serta 
terwujud-nya 
administrasi 
persidangan 
yang 
baik dan benar 

- Terwujudnya 
   pelayanan       

prima 
- Administrasi    

perkara 
   terse-lesaikan 

de-ngan 
   sistem SIPP 

Januari s/d 
Desember 

Hakim 
Panitera/Pan
itera 
Pengganti, 
Jurusita dan 
Jurusita 
Pengganti 

 Tersedia 
ATK, 
Komput
er & 
Program 

Ketua 
Majelis, 



 
 

8 Penataan Arsip 
Berkas Perkara 
 

- Membuat  buku 
bantu  arsip 
pertahun 

- Menata rak dan 
Box dengan baik 

- Membuat  denah 
ruang arsip 

- Melakukan 
perawatan  dan 
pemeliharaan 
ruang arsip 

- Mengintensifkan 
arsip digital 

-  Agar 
pencarian 
lebih mudah 
dan cepat 
serta 
terpeliharanya 
arsip dengan 
lebih baik 

-  Pengarsipan  
lebih baik, 
tidak ada 
berkas  
perkara 
yangn  
tercecer dan 
rusak. 

- Memiliki arsip 
perkara yang 
valid. 

Setiap 
bulan 

Panitera 
Muda 
Hukum 

- Ruang 
arsip 
layak 
dengan 
Box 
arsip 

Hakim 
Pengawas 

Bidang, 
Panitera 

9 Pemanfaatan 
IT 
di Bidang 
Kepaniteraan 

Mengintensifkan 
program IT 
 

- Keterbukaan 
informasi 
dibidang 
keperkaraan 

- Masyarakat 
pencari 
keadilan dan 
informasi 
dibidang  
keperkaraan 

- Penyelesaian 
informasi 
keperkaraan 
dengan cepat, 
tepat dan benar 

Setiap 
bulan 

Panitera 
Muda 
Hukum 

- Media 
Informas
i dan 
sarana 
pelayan
an 
perkara 

Hakim 
Pengawas 

Bidang, 
Panitera 

10 Tabayun Online Mengintensifkan 
Pengunaan 
tabayun online 
untuk mengirim  
dan mengambil  
data relaas 
panggilan melalui 
website. 

Memudahkan 
pelaksanaan 
pemanggilan 
para pihak 
berperkara 

Masyarakat 
pencari keadilan 

Tercapainya 
pemanggilan 
yang cepat. 

Setiap Hari Petugas 
Tabayyun 
dan Jurusita 

- Website 
dan 
SIPP 

Panitera 

11 Meningkatkan 
Pengawasan 
terhadap 
pelaksanaan 
POSBAKUM 

- Mengintensifkan 
pengawasan 
pelaksanaan 
pelayanan 
posbakum 

- Meningkatkan 
Koordinasi 
dengan pihak 
posbakum 

Terwujudnya 
Pelayanan 
Masyarakat 
yang maksimal 

Masyarakat 
pencari keadilan 

Tersedianya 
bantuan 
pelayanan bagi 
masyarakat 
pencari keadilan 

Januari s/d 
Desember 

Hakim 
pengawas, 
Panitera 
Muda 
Gugatan dan 
permohonan 

- Sarana 
Pelayan
an 
Posbaku
m 

Ketua, 
Penitera 

dan 
Sekretaris 

12 Meningkatkan 
koordinasi 

Mengintensifkan 
pelaksanaan 

- Agar 
terwujudnya 

Hakim dan 
seluruh personil 

Terwujud/ 
tercapainya 

Setiap 
bulannya 

Seluruh 
Hakim dan 

- - Ketua, 
Panitera 



 
 

dalam 
pelaksanaan 
TUPOKSI 

rapat 
a. antar 

subbagian 
b. antar bagian 
c. evaluasi dan 

pembinaan 

tertib 
administrasi 

- Agar 
terlaksanya 
program kerja 
kepaniteraan 

kepaniteraan 
dan kejurusitaan 

administrasi 
perkara yang baik 

dan Satu 
Semester 

Penitera/ 
Penitera 
Pengganti 
dan Jurusita/ 
Jurusita 
Pengganti 

 

 

Limboto,     Januari 2019 
Ketua, 
 
 
 
Drs. H. Nasrudin, SH 
NIP. 196412311998031019 


