KETUA PENGADILAN NEGERI BUNTOK KELAS II

SURAT KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN NEGERI BUNTOK KELAS II

Nomor: W16-U6/£,S9/Kp.04.5/3/2020

TENTANG

TUGAS (JOB DESCRIPTION) HAKIM, PEJABAT STRUKTURAL / FUNGSIONAL DAN
PELAKSANA / STAF PADA PENGADILAN NEGERI BUNTOK KELAS II

Menimbang

Mengingat

Menetapkan

PERTAMA

v d

;L

TAHUN 2020
KETUA PENGADILAN NEGERI BUNTOK KELAS II,

Bahwa untuk meningkatkan ketertiban kerja di lingkungan Pengadilan
Negeri Buntok Kelas II, perlu adanya pengaturan pembagian
tugas/pekerjaan (Job Description).

Bahwa sehubungan dengan alasan pada huruf a di atas guna dapat
tercapainya ketertiban dimaksud dan tercipta kondisi yang baik
dalam pelaksanaan tugas/pekerjaan sehari-hari sesuai dengan
fungsinya, maka perlu diterbitkan surat keputusan tentang
pembagian/uraian tugas Qob description) kepada yang namanya

tercantum dalam lampiran surat keputusan ini.

Undang-undang Nomor 49 tahun 2009 tentang perubahan kedua atas
undang-undang nomor 2 tahun 1986 tentang Peradilan Umum.
Buku [ Edisi 2007, tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan

Administrasi Pengadilan.

. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi

dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan.

MEMUTUSKAN :

KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN NEGERI BUNTOK KELAS I
TENTANG URAIAN TUGAS (JOB DESCRIPTION) HAKIM, PEJABAT
STRUKTURAL / FUNGSIONAL DAN PELAKSANA / STAF PADA
PENGADILAN NEGERI BUNTOK KELAS Il TAHUN 2020.

Kepada namanya yang ditunjuk agar melaksanakan tugas/pekerjaan
yang telah disebutkan dalam Lampiran Surat Keputusan ini dengan baik
dan penuh tanggung jawab.

KEDUA:



KETUA PENGADILAN NEGERI BUNTOK KELAS II
L2

Keputusan ini mulai berlaku sejak ditetapkan dengan ketentuan bahwa
apabila dikemudian hari terdapat kekeliruan dalam keputusan ini akan

diadakan perbaikan semestinya.

SALINAN Surat Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan
untuk dilaksanakan sebagaimana mestinya dan dengan penuh tanggung

jawab.



Nama

NIP

Pangkat/Gol.Ruang
Jabatan

KETUA PENGADILAN NEGERI BUNTOK KELAS II

Lampiran Surat Keputusan Ketua Pengadilan Negeri Buntok Kelas II
Nomor :W16-U6/"g" /Kp.04.5/3/2020
Tanggal : 16 Maret 2020

: ARIF RACHMAN HAKIM, S.H.
: 19881127 201403 1002

: Penata Muda Tk. [ / IlI/b

: Panitera Pengganti

Pada Pengadilan Negeri Buntok Kelas II

a. Job Discription Panitera Pengganti Pengadilan Negeri Buntok Kelas I1:

b.

Memberikan dukungan atas terselenggaranya pelaksanaan persidangan baik pada pengadilan

tingkat pertama maupun pengadilan tingkat banding, dan menyelenggarakan fungsi:

L

2
3
4.
5
6

N

Pelaksanaan persiapan penyelenggaraan persidangan.
Pelaksanaan pencatatan proses siding;

Pelaksanaan penyusunan berita acara persidangan;
Pelaksanaan penginputan data persidangan ke SIPP;
Pelaksanaan penyimpanan berkas perkara sampai dengan perkara diputus dan diminutasi;
Pelaksanaan penyampaian berkas perkara yang telah diminutasi kepada panitera muda
perdata / panitera muda pidana, sesuai dengan jenis perkara, dan;
Tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.

Job Discription Diperbantukan di Kepaniteraan Hukum Pengadilan Negeri Buntok Kelas I1:

1
2
3.
4

Membantu Dalam Pembuatan Laporan Bulanan;

Membantu Dalam Pembuatan Laporan Empat Bulanan;

Membantu Dalam Pembuatan Laporan Enam Bulanan;

Membantu Dalam Pembuatan Grafik (Statistik} Perkara Perdata Dan Pidana.



