
PROGRAM KERJA
PENGADILAN AGAMA MUARA ENIM

TAHUN 2023

NO. SASARAN 
STRATEGIS INDIKATOR PROGRAM KEGIATAN

JADWAL PELAKSANAAN
OUTPUT SUMBER 

DANA
ANGGARAN 

(Rp)
PENANGGUNG 

JAWAB KET
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

A. BIDANG TEKNIS YUDISIAL
1. Terwujudnya 

Peradilan yang 
Pasti, Transparan 
dan Akuntabel

a. Persentase perkara 
yang diselesaikan 
tepat waktu

Menyelesaikan perkara 
tahun 2023 melalui 
persidangan tidak lebih 
dari 5 bulan

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesaikannya 
perkara tahun 
berjalan tepat 
waktu

Pihak 
berperkara

- Ketua Majelis

b. Persentase perkara 
yang tidak 
mengajukan upaya 
hukum banding

Peningkatan 
kualitas putusan

Melaksanakan Diskusi 
Hukum (evaluasi putusan 
tingkat pertama yang 
diajukan banding)

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terwujudnya 
kesamaan  persepsi 
hukum

Pihak 
berperkara

- Ketua

c. Persentase perkara 
yang tidak 
mengajukan upaya 
hukum kasasi

Peningkatan 
kualitas putusan

Melaksanakan Diskusi 
Hukum (evaluasi putusan 
tingkat banding yang 
diajukan kasasi)

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terwujudnya 
kesamaan  persepsi 
hukum

Pihak 
berperkara

- Ketua

d. Index persepsi 
pencari keadilan 
yang puas terhadap 
layanan pengadilan

Peningkatan 
layanan PTSP

Membuat dan 
menyebarkan kuisioner 
kepada masyarakat 
pencari keadilan √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terhimpunnya data 
tentang kepuasan 
layanan Pengadilan 
Tingkat Pertama

- - Panitera

2. Peningkatan 
Efektifitas 
Pengelolaan 
Penyelesaian 
Perkara

a. Persentase salinan 
putusan yang 
disampaikan ke 
para tepat waktu

Peningkatan
efektifitas
pengelolaan
penyelesaian
perkara

Evaluasi proses
penyelesaian
perkara √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Hasil evaluasi 
proses 
penyelesaian 
perkara

- - Ketua

b. Persentase  perkara 
yang  diselesaikan 
melalui mediasi

Peningkatan 
Penyelesaian 
perkara melalui 
mediasi

Menyelesaikan perkara 
melalui mediasi

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Meningkatnya 
perkara yang 
diselesaikan 
melalui mediasi

Pihak 
berperkara

- Ketua

3. Meningkatkan 
Akses Peradilan 
bagi Masyarakat 
Miskin dan 
Terpinggirkan

a. Persentase perkara 
prodeo yang 
diselesaikan

Peningkatan 
penerimaan 
perkara prodeo

Menyelesaikan perkara 
prodeo

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terlaksananya 
pembebasan biaya 
perkara bagi yang 
tidak mampu

APBN       16.920.000 Ketua



3. Meningkatkan 
Akses Peradilan 
bagi Masyarakat 
Miskin dan 
Terpinggirkan

b. Persentase perkara 
yang diselesaikan 
diluar gedung 
pengadilan

Peningkatan 
jumlah perkara 
yang disidangkan 
di luar gedung 
pengadilan

Melaksanakan sidang di 
luar gedung pengadilan

√ √ √ √ √ √ √ √ √

Terlaksananya 
sidang di luar 
gedung pengadilan

APBN       50.400.000 Ketua

c. Persentase pencari 
keadilan golongan 
tertentu yang 
mendapat layanan 
bantuan hukum 
(Posbakum)

Peningkatan 
pencari keadilan 
golongan tertentu 
yang mendapat 
layanan bantuan 
hukum 
(Posbakum)

Menyediakan layanan 
bantuan hukum 
(Posbakum)

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terlaksananya 
layanan bantuan 
hukum bagi yang 
tidak mampu

APBN       50.000.000 Panitera

4. Meningkatnya 
Kepatuhan Tehadap 
Putusan Pengadilan

Persentase putusan 
perkara perdata yang 
ditindaklanjuti 
(dieksekusi)

Peningkatan 
putusan perkara 
yang 
ditindaklanjuti 
(Eksekusi)

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terwujudnya 
keadilan

Pihak 
berperkara

- Panitera

B. BIDANG KEPANITERAAN
1. Persentase perkara 

yang diselesaikan 
tepat waktu

a. Terlaksananya 
efektifitas 
pengelolaan 
administrasi perkara

Peningkatan  
efektifitas berkas 
perkara yang di 
minutasi

Menyelesaikan minutasi 
berkas perkara 
secepatnya sejak 
perkara diputus

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
berkas yang telah 
diminutasi

- - Panitera Sidang

b. Terlaksananya 
efektifitas 
pengelolaan 
administrasi 
persidangan

Peningkatan 
efektifitas Berita 
Acara Sidang 
yang di 
selesaikan

Menyelesaikan Berita 
Acara Sidang pada hari 
yang sama dengan 
tanggal sidang

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
Berita Acara 
Sidang

- - Panitera Sidang

c. Terlaksananya 
pengelolaan data 
perkara, pelaporan 
perkara dan arsip 
perkara yang tertib 
dan akuntabel

Peningkatan 
pengelolaan data 
perkara, 
pelaporan dan 
arsip perkara

Menyelesaikan laporan 
data perkara setiap 
bulannya

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √
Terselesainya 
laporan perkara

- - Panmud Hukum

Menyelesaikan arsip 
perkara baik secara fisik 
maupun alih media √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
pelaksanaan arsip 
perkara

- - Panmud Hukum



1. Persentase perkara 
yang diselesaikan 
tepat waktu

d. Terlaksananya 
penyampaian relaas 
panggilan secara 
sah dan patut

Peningkatan 
penyampaian 
relaas panggilan 
secara sah dan 
patut

Menyelesaikan 
penyampaian relaas 
panggilan sebelum 
persidangan secara sah 
dan patut

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
penyampaian 
relaas panggilan

- - Juru Sita/Juru Sita 
Pengganti

2. Persentase perkara 
yang tidak 
mengajukan upaya 
hukum banding

Terlaksananya 
penyelesaian berkas 
perkara yang tidak 
diajukan upaya hukum  
banding

Peningkatan 
efektifitas berkas 
perkara yang 
tidak diajukan 
banding

Menyelesaikan 
pengarsipan berkas 
perkara yang tidak 
diajukan upaya hukum 
banding

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
pelaksanaan arsip 
perkara

- - Panitera Sidang

3. Persentase perkara 
yang tidak 
mengajukan upaya 
hukum kasasi

Terlaksananya 
penyelesaian berkas 
perkara yang tidak 
diajukan upaya hukum  
kasasi

Peningkatan 
efektifitas berkas 
perkara yang 
tidak diajukan 
kasasi

Menyelesaikan 
pengarsipan berkas 
perkara yang tidak 
diajukan upaya hukum 
kasasi

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
pelaksanaan arsip 
perkara

- - Panitera Gugatan

4. Index persepsi 
pencari keadilan 
yang puas terhadap 
layanan peradilan

a. Terlaksananya 
pelayanan terpadu 
satu pintu (PTSP) 
yang prima

Peningkatan 
pelayanan 
terpadu satu 
pintu (PTSP) 
yang prima

Membuat jadwal briefing 
morning mingguan 
kepada petugas PTSP √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terlaksananya 
Briefing Morning

- -  Panmud 
Permohonan

Membuat jadwal training 
services excellent 
kepada petugas PTSP √ √

Terlaksananya 
training services 
excellent

- -  Panmud 
Permohonan

b. Indeks Kepuasan 
Masyarakat (IKM) 
terhadap pelayanan 
meningkat

Peningkatan 
Indeks Kepuasan 
Masyarakat (IKM)

Membuat dan 
menyebarkan kuisioner 
kepada masyarakat 
pencari keadilan serta 
memonitoring hasilnya 
pertriwulan

√ √ √ √

Terselesainya 
Laporan IKM

- -  Panmud Hukum

5. Persentase salinan 
putusan yang 
disampaikan ke 
para pihak tepat 
waktu

Terlaksananya 
penyampaian relaas 
pemberitahuan isi 
putusan kepada para 
pihak yang tidak hadir

Peningkatan 
penyampaian 
relaas 
pemberitahuan isi 
putusan kepada 
para pihak yang 
tidak hadir

Menyelesaikan 
penyampaian relaas 
pemberitahuan sesegera 
mungkin sejak perkara 
diputus √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
penyampaian 
relaas 
pemberitahuan

- - Juru Sita/Juru Sita 
Pengganti



5. Persentase salinan 
putusan yang 
disampaikan ke 
para pihak tepat 
waktu

Terlaksananya 
penyampaian isi putusan 
kepada para pihak

Peningkatan 
penyerahan isi 
putusan kepada 
para pihak

Membuat salinan 
putusan untuk 
diserahkan kepada para 
pihak

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
penyerahan salinan 
putusan

Pihak 
berperkara

- Panmud Hukum

6. Persentase perkara 
yang diselesaikan 
melalui mediasi

Terlaksananya 
penyelesaian perkara 
melalui mediasi

Peningkatan 
penyelesaian 
perkara melalui 
mediasi

Memperbanyak mediator 
yang telah bersertifikat

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
perkara mediasi 
yang berhasil

- - Panitera

7. Persentase perkara 
prodeo yang 
diselesaikan

Terselesaikannya 
perkara prodeo 
(pembebasan biaya 
perkara) bagi masyarakat 
miskin dan terpinggirkan

Peningkatan 
penyelesaian 
perkara prodeo

Mensosialisasikan 
pembebasan biaya 
perkara melalui Petugas 
PTSP maupun secara 
online

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
perkara prodeo

APBN       16.920.000 Panmud Gugatan 
dan Panmud 
Permohonan

8. Persentase perkara 
yang diselesaikan di 
luar gedung 
Pengadilan

Terselenggaranya 
pelaksanaan sidang 
diluar gedung pengadilan 
secara efektif dan efisien

Peningkatan 
penyelesaian 
pelaksanaan 
sidang keliling

Membuat target 
penerimaan perkara 
sidang keliling serta 
percepatan 
pelaksanaannya

√ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
perkara sidang 
keliling

APBN       50.400.000 Panitera

Peningkatan 
penyelesaian 
pelaksanaan 
sidang isbat 
nikah terpadu

Membuat target 
penerimaan perkara 
sidang isbat nikah 
terpadu serta percepatan 
pelaksanaannya

√ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
perkara sidang 
isbat nikah terpadu

APBN       25.000.000 Panitera

9. Persentase pencari 
keadilan golongan 
tertentu yang 
mendapat layanan 
bantuan hukum 
(Posbakum)

Terlaksananya 
penanganan perkara 
yang dilayani oleh 
Posbakum 

Peningkatan 
penanganan 
perkara yang 
dilayani oleh 
Posbakum

Menyediakan layanan 
bantuan hukum 
(Posbakum)

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
kerjasama dengan 
Posbakum

APBN       50.000.000 Panitera

10. Persentase putusan 
perkara perdata 
yang tindaklanjuti  
(dieksekusi)

Terlaksananya 
pelaksanaan eksekusi 
untuk memenuhi 
kepatuhan terhadap 
putusan pengadilan

Peningkatan 
penyelesaian 
pelaksanaan 
eksekusi

Melakukan kerjasama 
dengan pihak-pihak 
terkait dengan 
pelaksanaan eksekusi

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
pelaksanaan 
eksekusi

Para Pihak - Panitera

C. BIDANG KESEKRETARIATAN



1. Persentase perkara 
yang diselesaikan 
tepat waktu 
(Dukungan 
Manajemen)

a. Terlaksananya 
pengelolaan 
administrasi 
perencanaan 
program dan 
anggaran

Peningkatan 
pengelolaan 
administrasi 
perencanaan 
program dan 
anggaran

Menyusun Rencana 
Strategis 5 Tahunan 
sesuai dengan Rencana 
Pembangunan Jangka 
Menengah

√

Terselesainya 
Renstra/Reviu 
Renstra

- - Kasubbag PTIP

Menyusun Indikator 
Kinerja Utama sesuai 
dengan Surat Edaran 
Sekretaris Mahkamah 
Agung

√

Terselesainya 
IKU/Reviu IKU

- - Kasubbag PTIP

Menyusun Perjanjian 
Kinerja Tahunan sesuai 
dengan Indikator Kinerja 
Utama

√

Terselesainya 
PKT/Revisi PKT

- - Kasubbag PTIP

Melakukan penginputan 
capaian kinerja melalui 
aplikasi SMART √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
pelaporan SMART

- - Kasubbag PTIP

Melakukan penginputan 
realisasi anggaran 
melalui aplikasi e-monev 
Bappenas

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
pelaporan e-monev 
Bappenas

- - Kasubbag PTIP

Melakukan usul revisi 
anggaran terhadap 
anggaran yang 
kurang/berlebih

√ √ √ √ √ √

Terselesainya usul 
revisi anggaran

- - Kasubbag PTIP

Melakukan usul RKAKL 
untuk tahun berikutnya √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya usul 
RKAKL

- - Kasubbag PTIP

Melakukan penginputan 
Rencana Umum 
Pengadaan pada aplikasi 
SIRUP

√

Terselesainya RUP - - Kasubbag PTIP

b. Terlaksananya 
pengelolaan 
pelayanan sistem 
informasi 
terintegrasi

Peningkatan 
pengelolaan 
pelayanan sistem 
informasi 
terintegrasi

Melakukan monitoring 
dan updating data 
informasi ke dalam 
website

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
updating data 
webiste

- - Kasubbag PTIP dan 
Pranata Komputer



1. Persentase perkara 
yang diselesaikan 
tepat waktu 
(Dukungan 
Manajemen)

b. Terlaksananya 
pengelolaan 
pelayanan sistem 
informasi 
terintegrasi

Peningkatan 
pengelolaan 
pelayanan sistem 
informasi 
terintegrasi

Melakukan 
pengumpulan/ 
pengelolaan data-data 
digital dari unit-unit 
internal maupun 
eksternal disimpan 
dalam basis data

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
pengelolaan data 
digital

- - Pranata Komputer

Melakukan 
instalasi/upgrade dan 
konfigurasi sistem 
operasi/aplikasi

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
instalasi/upgrade 
dan konfigurasi 
sistem 
operasi/aplikasi

- - Pranata Komputer

Melaksanakan 
monitoring kegiatan 
video conference

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √
Terselesainya 
kegiatan video 
conference

- - Pranata Komputer

Melakukan pemeriksaan 
dan pemasangan 
peralatan infrastruktur 
teknologi informasi

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
pemeriksaan dan 
pemasangan 
peralatan 
infrastuktur TI

- - Pranata Komputer

Melakukan 
pengembangan aplikasi 
sistem informasi √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
pengembangan 
aplikasi sistem 
informasi

- - Pranata Komputer

Melakukan sinkronisasi 
dan backup database 
Sistem Informasi 
Penelusuran Perkara 
(SIPP)

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
sinkronisasi dan 
backup database 
SIPP

- - Pranata Komputer

Melakukan Sistem 
Informasi Multimedia 
Kompleks dengan piranti 
lunak

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
sistem informasi 
multimedia 
kompleks

- - Pranata Komputer

c. Terlaksananya 
pengelolaan 
monitoring, 
evaluasi, 
dokumentasi dan 
pelaporan

Peningkatan 
pengelolaan 
monitoring, 
evaluasi, 
dokumentasi dan 
pelaporan

Melakukan penyusunan 
laporan tahunan √ √

Terselesainya 
laporan tahunan

- - Kasubbag PTIP

Melakukan  penyusunan 
LKjIP √ √

Terselesainya 
LKjIP

- - Kasubbag PTIP



1. Persentase perkara 
yang diselesaikan 
tepat waktu 
(Dukungan 
Manajemen)

c. Terlaksananya 
pengelolaan 
monitoring, 
evaluasi, 
dokumentasi dan 
pelaporan

Peningkatan 
pengelolaan 
monitoring, 
evaluasi, 
dokumentasi dan 
pelaporan

Melakukan monitoring 
dan evaluasi 
Akuntabilitas Kinerja 
Intansi Pemerintah

√

Terselesainya 
penilaian mandiri 
AKIP

- - Kasubbag PTIP

d. Terlaksananya 
pengelolaan 
pemenuhan 
kebutuhan sarana 
dan prasarana 
dalam mendukung 
pelayanan peradilan 

Peningkatan 
pengelolaan 
pemenuhan 
kebutuhan 
sarana dan 
prasarana dalam 
mendukung 
pelayanan 
peradilan 

Membuat usul rencana 
kebutuhan pengadaan 
dan pemeliharaan  
Barang Milik Negara 
melalui aplikasi RKBMN

√

Terselesainya usul 
RKBMN

- - Kasubbag PTIP

Mengumpulkan bukti 
dukung permohonan 
pemenuhan sarana dan 
prasarana

√

Terselesainya TOR 
dan RAB

- - Kasubbag PTIP

e. Terlaksananya 
pengelolaan 
dokumen 
manajemen 
organisasi yang 
berkualitas, 
transparan, efisien 
dan akuntabel

Peningkatan 
pengelolaan 
dokumen 
manajemen 
organisasi yang 
berkualitas, 
transparan, 
efisien dan 
akuntabel

Terlaksananya 
pengelolaan dokumen 
administrasi 
kepegawaian

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
dokumen 
kepegawaian

- - Kasubbag 
Kepegawaian dan 
Ortala

Terlaksananya 
pengarsipkan dokumen 
surat keputusan √ √ √

Terselesainya arsip 
surat keputusan

- - Arsiparis

f. Terlaksananya 
pengelolaan 
dokumen 
administrasi 
kepegawaian 
secara efektif, 
efisien dan 
akuntabel secara 
elektronik

Peningkatan 
pengelolaan 
dokumen 
administrasi 
kepegawaian 
secara efektif, 
efisien dan 
akuntabel secara 
elektronik

Melakukan verifikasi 
berkas usulan kenaikan 
pangkat

√ √
Terselesainya 
berkas usulan 
kenaikan pangkat

- - Kasubbag 
Kepegawaian dan 
Ortala

Melakukan verifikasi 
berkas usulan kenaikan 
gaji berkala √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
berkas usulan 
kenaikan gaji 
berkala

- - Kasubbag 
Kepegawaian dan 
Ortala

Melakukan monitoring 
dan supervisi 
kedisiplinan

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √
Terselesainya 
laporan kehadiran

- - Kasubbag 
Kepegawaian dan 
Ortala

Melakukan peningkatan 
kinerja kepada pegawai 
dengan mengikuti Bimtek √ √

Terselesainya 
Bimtek bagi 
pegawai

- - Kasubbag 
Kepegawaian dan 
Ortala



1. Persentase perkara 
yang diselesaikan 
tepat waktu 
(Dukungan 
Manajemen)

f. Terlaksananya 
pengelolaan 
dokumen 
administrasi 
kepegawaian 
secara efektif, 
efisien dan 
akuntabel secara 
elektronik

Peningkatan 
pengelolaan 
dokumen 
administrasi 
kepegawaian 
secara efektif, 
efisien dan 
akuntabel secara 
elektronik

Penyusunan bahan 
persiapan 
pengembangan dan 
pengawasan standar 
kompetensi jabatan

√

Terselesainya 
dokumen anjab dan 
ABK

- - Kasubbag 
Kepegawaian dan 
Ortala

g. Terlaksananya 
pengelolaan 
dokumen 
administrasi 
keuangan DIPA 
secara efektif, 
efisien dan 
akuntabel

Peningkatan 
pengelolaan 
dokumen 
administrasi 
keuangan DIPA 
secara efektif, 
efisien dan 
akuntabel

Melaksanakan 
administrasi pengelolaan 
keuangan dan pelaporan 
keuangan dengan 
menggunakan aplikasi 
Sakti

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
laporan keuangan

- - Kasubbag Umum 
dan Keuangan

Melaksanakan 
monitoring terhadap 
pembukuan dan laporan 
perbendaharaan 
organisasi

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
pembukaan dan 
laporan bendahara

- - Kasubbag Umum 
dan Keuangan

Melaksanakan 
penyusunan laporan 
keuangan triwulan, 
semesteran dan tahunan

√ √ √ √

Terselesainya 
laporan keuangan

- - Kasubbag Umum 
dan Keuangan

Melaksanakan 
rekonsiliasi antara 
persediaan dan aset 
pada aplikasi Sakti

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
rekonsiliasi

- - Kasubbag Umum 
dan Keuangan

Melaksanakan 
penyusunan laporan 
realisasi anggaran 

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √
Terselesainya 
laporan realisasi 
anggaran

- - Kasubbag Umum 
dan Keuangan

h. Terlaksananya 
pengelolaan 
administrasi umum 
secara transparan 
dan akuntabel

Peningkatan 
pengelolaan 
administrasi 
umum secara 
transparan dan 
akuntabel

Melakukan monitoring 
tugas dan kedisiplinan 
PPNPN

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √
Terselesainya 
monev PPNPN

- - Kasubbag Umum 
dan Keuangan

Melaksanakan 
monitoring kebersihan 
dan keamanan kantor √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
monitoring 
kebersihan dan 
keamanan

- - Kasubbag Umum 
dan Keuangan

Melaksanakan 
pengelolaan 
keprotokolan 

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √
Terselesainya 
acara/kegiatan

- - Kasubbag Umum 
dan Keuangan



1. Persentase perkara 
yang diselesaikan 
tepat waktu 
(Dukungan 
Manajemen)

h. Terlaksananya 
pengelolaan 
administrasi umum 
secara transparan 
dan akuntabel

Peningkatan 
pengelolaan 
administrasi 
umum secara 
transparan dan 
akuntabel

Melaksanakan kegiatan 
registrasi dengan 
membuat, menerima, 
mencatat, menyeleksi, 
mengendalikan dan 
mendistribusikan surat 
keluar

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
register surat 
keluar

- - Arsiparis

Melaksanakan kegiatan 
registrasi arsip dengan 
menerima, mencatat, 
menyeleksi, 
mengendalikan, 
mendistribusikan surat 
masuk

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
register surat 
masuk

- - Arsiparis

Melaksanakan kegiatan 
alih media arsip surat 
masuk dan surat keluar √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya surat 
masuk dan surat 
keluar digital

- - Arsiparis

Melaksanakan penataan 
dan penyimpanan arsip 
surat masuk dan surat 
keluar

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya arsip 
surat masuk dan 
surat keluar

- - Arsiparis

i. Terlaksananya 
pengelolaan 
administrasi Barang 
Milik Negara secara 
efektif dan efisien

Peningkatan 
pengelolaan 
administrasi 
Barang Milik 
Negara secara 
efektif dan efisien

Melaksanakan kegiatan 
belanja rutin dan 
pengelolaan administrasi 
persediaan barang ATK 
dan ART dengan 
menggunakan aplikasi 
Sakti

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

Terselesainya 
pengelolaan 
persediaan

- - Kasubbag Umum 
dan Keuangan

Melaksanakan 
penyusunan laporan 
yang berkaitan dengan 
pengelolaan Barang Milik 
Negara

√ √

Terselesainya 
laporan BMN

- - Kasubbag Umum 
dan Keuangan

Melaksanakan 
pengelolaan BMN 
dengan menggunakan 
aplikasi Sakti

√ √

Terselesainya 
pengelolaan BMN

- - Kasubbag Umum 
dan Keuangan



Mengetahui Muara Enim, 2 Januari 2023
Ketua Panitera,

Suspawati, S.Ag Drs. Efendi
NIP. 197607102001122003 NIP. 196706011996031002

Sekretaris,

Hendri Suryana, S.Ag
NIP. 197405312001121002


