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Abstract 
 

The purpose of this research is to find out the work procedures and organization 

of the clerkship and secretariat in the court.  Based on normative legal 

research, it can be concluded that the judicial clerkship is a state administrative 

apparatus which in carrying out its duties and functions is subordinate to and 

responsible to the Chief Justice.  The Judicial Secretariat is a state 

administrative apparatus which in carrying out its duties and functions is under 

and is responsible to the Chief Justice.  In the court context, clerkship and 

secretarial organizations play a key role in ensuring the smooth running of 

legal and administrative processes.  The clerkship's work procedures are 

closely related to the need to regulate and organize administrative processes in 

legal institutions, especially the courts.  Clerkship work procedures involve 

developing structured guidelines and procedures for handling documents, trial 

planning, and coordinating other administrative activities and secretarial work 

procedures involve efforts to develop organized structures and procedures to 

manage administrative tasks within an organization 

 

Keywords : clerkship, secretariat, organization, work procedures 
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Abstrak 

Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui tata kerja dan juga organisasi kepaniteraan dan 

kesekretariatan dalam pengadilan. Berdasarkan penelitian hukum normatif dapat disimpulkan bahwa 

kepaniteraan Peradilan adalah aparatur tata usaha negara yang dalam menjalankan tugas dan fungsinya 

berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Ketua Pengadilan. Kesekretariatan Peradilan adalah 

aparatur tata usaha negara yang dalam menjalankan tugas dan fungsinya berada di bawah dan 

bertanggung jawab kepada Ketua Pengadilan. Dalam konteks pengadilan, organisasi kepaniteraan dan 

kesekretariatan memainkan peran kunci untuk memastikan kelancaran proses hukum dan administratif. 

Tata kerja kepaniteraan berkaitan erat dengan kebutuhan untuk mengatur dan menata proses 

administratif di lembaga-lembaga hukum, terutama pengadilan. Tata kerja kepaniteraan melibatkan 

pengembangan pedoman dan prosedur yang terstruktur untuk penanganan dokumen, perencanaan 

persidangan, dan koordinasi kegiatan administratif lainnya dan tata kerja kesekretariatan melibatkan 

upaya untuk menyusun struktur dan prosedur yang terorganisir guna mengelola tugas-tugas administratif 

dalam suatu organisasi.   

 

Kata  Kunci: kepaniteraan,kesekretariatan,organisasi,tata kerja 
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PENDAHULUAN 

Latar belakang kepaniteraan berasal dari kebutuhan akan manajemen administratif yang 

terstruktur dalam berbagai lembaga hukum, seperti pengadilan dan lembaga legislatif. Fungsi 

kepaniteraan mencakup pengelolaan dokumen hukum, penjadwalan persidangan, dan 

koordinasi antara berbagai pihak yang terlibat dalam proses peradilan. Peran kepaniteraan 

memberikan kontribusi signifikan terhadap ketertiban hukum dan keadilan dengan 

menyediakan sistem yang terorganisir untuk pengolahan informasi dan dokumen dalam konteks 

peradilan. 

Seilanjutnya keiseikreitariatan beirkeimbang seiiring deingan kompleiksitas tugas 

administratif dalam organisasi dan keibutuhan akan manajeimein yang eifisiein. Pada dasarnya, 

keiseikreitariatan muncul seibagai reispons teirhadap tuntutan koordinasi dan komunikasi inteirnal, 

seirta peingeilolaan informasi di antara anggota organisasi. 

Fungsi keiseikreitariatan meincakup peinyusunan dan peingeilolaan dokumein, peireincanaan 

rapat, manajeimein jadwal, dan peindukung utama bagi keipeimimpinan. Deingan beirkeimbangnya 

organisasi, keiseikreitariatan meinjadi seimakin peinting dalam meimastikan keilancaran opeirasional 

dan komunikasi yang eifeiktif, meimungkinkan peimimpin dan anggota tim fokus pada tujuan 

utama tanpa teirkeindala oleih aspeik administratif. 

Tata keirja keipaniteiraan beirkaitan eirat deingan keibutuhan untuk meingatur dan meinata 

proseis administratif di leimbaga-leimbaga hukum, teirutama peingadilan. Tata keirja keipaniteiraan 

meilibatkan peingeimbangan peidoman dan proseidur yang teirstruktur untuk peinanganan 

dokumein, peireincanaan peirsidangan, dan koordinasi keigiatan administratif lainnya. 

Deingan adanya tata keirja yang baik, keipaniteiraan dapat meinjalankan fungsi-fungsinya 

deingan leibih eifisiein. Ini meilibatkan peineintuan peiran dan tanggung jawab yang jeilas, alur keirja 

yang teirorganisir, seirta sisteim peingeilolaan informasi yang eifeiktif. Latar beilakang tata keirja 

keipaniteiraan didorong oleih keiinginan untuk meiningkatkan produktivitas, akurasi, dan 

keiteirtiban dalam proseis peiradilan, yang pada gilirannya meindukung peineigakan hukum yang 

adil dan eifeiktif. 

Tata keirja keiseikreitariatan meilibatkan upaya untuk meinyusun struktur dan proseidur 

yang teirorganisir guna meingeilola tugas-tugas administratif dalam suatu organisasi. Tata keirja 

ini meincakup peireincanaan dan peilaksanaan tugas-tugas seipeirti peinyimpanan dan peingeilolaan 

dokumein, peinjadwalan peirteimuan, seirta komunikasi inteirnal. 

Deingan adanya tata keirja keiseikreitariatan yang eifeiktif, organisasi dapat meincapai 

eifisieinsi opeirasional dan komunikasi yang leibih baik. Latar beilakang ini muncul seiiring deingan 

kompleiksitas tugas-tugas keiseikreitariatan dalam meindukung keipeimimpinan dan anggota 

organisasi. Peingeimbangan tata keirja ini juga meinceirminkan upaya untuk meingurangi 

keibingungan dan meiningkatkan reisponsivitas teirhadap keibutuhan inteirnal dan eiksteirnal 

organisasi. 

Dalam konteiks peingadilan, organisasi keipaniteiraan dan keiseikreitariatan meimainkan 

peiran kunci untuk meimastikan keilancaran proseis hukum dan administratif. Beirikut adalah 

peiran keiduanya: 
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1. Organisasi Keipaniteiraan: 

a. Peingeilolaan Dokumein Hukum:  

Keipaniteiraan beirtanggung jawab untuk meineirima, meinyusun, dan meinyimpan dokume in 

hukum seipeirti gugatan, putusan, dan surat-meinyurat lainnya. 

b. Koordinasi Peirsidangan:  

Meinjadwalkan dan meingkoordinasikan peirsidangan, seirta meimbantu dalam peingaturan 

seimua aspeik administratif yang teirkait deingan jalannya peirsidangan. 

2. Organisasi Keiseikreitariatan: 

a. Manajeimein Jadwal:  

Meinyusun jadwal peirsidangan, peirteimuan, dan keigiatan lainnya untuk hakim, jaksa, dan 

pihak teirkait. 

b. Komunikasi Inteirnal:  

Meinjaga saluran komunikasi yang eifeiktif antara hakim, jaksa, dan pihak-pihak teirkait 

untuk meimastikan informasi yang akurat dan teipat waktu. 

Dalam keiduanya, tata keirja yang baik sangat peinting untuk meimastikan inteigritas 

proseis hukum, peingeilolaan informasi yang akurat, dan eifisieinsi opeirasional peingadilan. 

Keisinambungan dan koordinasi antara keipaniteiraan dan keiseikreitariatan meimainkan peiran vital 

dalam meindukung peineigakan hukum yang adil dan eifeiktif. 

Keidudukan Paniteira pada peingadilan meirupakan unsur pimpinan. Hal ini meingandung 

konseikueinsi bahwa seigala tindakan atau aktivitas Paniteira harus dipeirtanggung jawabkan 

keipada keitua Peingadilan. 

Keipaniteiraan peingadilan dipimpin oleih seiorang Paniteira yang juga meirangkap seibagai 

seikreitaris seihingga paniteira juga meinjadi peimimpin pada keiseikreitariatan peingadilan, masing-

masing dibantu oleih wakil paniteira dan wakil seikreitaris. Deingan keidudukan seipeirti i i itu maka 

hubungan antara pani iteira deingan keitua Peingadi ilan beirada dalam hubungan gari is lurus (li ineiar) 

atau gari is komando di imana seiluruh keiteitapan keitua di ilaksanakan oleih Pani iteira, teintu saja 

seiorang pani iteira harus mampu meinjadi i konseiptor seikali igus peikeirja, kareina i ia seijati inya 

meirupakan agein peirubahan di i seibuah Peingadi ilan. 

Seidangkan keiseikreitari iatan meirupakan Layanan Peindukung dalam  organi isasi i 

Peingadi ilan yang meimpunyai i fungsi i meimbeiri ikan Suport teirhadap keigi iatan Layanan Utama 

bai ik i itu kai itannya deingan seigala keibutuhan Sarana dan Prasarana keirja, data maupun i informasi i, 

urusan  admi ini istrasi i juga kai itan deingan layanan keiseijahteiraan Peigawai i seirta hak-hak 

keipeigawai ian lai innya.  Fungsi i Suporti ing uni it i inii meinjadi i sangat di ibutuhkan dalam rangka 

peincapai ian tujuan organi isasi i Peingadi ilan kareina hal teirseibut ti idak leipas dari i keibutuhan 

meindasarnya teirhadap   li ingkup keigi iatan yang di ipeirankan oleih Keiseikreitari iatan. 

Oleih kareina i itu dari i urai ian di iatas dapat di iambi il rumusan masalah meingeinai i organi isasi i 

dan tata keirja keipani iteiraan dan keiseikreitari iatan dalam peingadi ilan. 

METODE PENELITIAN 
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Dalam peineili iti ian i ini i meinggunakan meitodei seibagai i beiri ikut: Li ibrary Reiseiarch 

(peineili iti ian keipustakaan), meimpeilajari i pustaka dan karya-karya i ilmi iah lai innya yang beirkai itan 

deingan peirmasalahan yang diiteili iti i guna meimpeiroleih landasan teiori i seirta hukum yang beirkai itan 

deingan peimbahasan atau masalah- masalah yang diiteili iti(Soerjono dan Abdurrahman, 2023). 

Meitodei normati if yang di iteili iti i iini i adalah kai idah-kai idah hukum, peiraturan, dan asas-asas hukum 

yang beirkai itan deingan keipani iteiraan dan keiseikreitari iatan.Jeini is peineili iti ian yang di igunakan dalam 

peineili iti ian i ini i adalah peineili iti ian hukum normati if, kareina peineili iti ian i ini i meirupakan produk 

peiri ilaku hukum seipeirti i asas dan Undang-Undang(Soekanto, 1996). Sumbeir data peineili iti ian 

di ipeiroleih dari i studi i keipustakaan yang di ilakukan oleih peinuli is di imaksudkan untuk 

meingumpulkan dan meincari i data Seikundeir, Bahan Hukum Seikundeir. 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

1. Pengertian dan Dasar Hukum Kepaniteraan dan Kesekretariatan 

Pasal-pasal dalam Undang-Undang No. 7 Tahun 1989 teintang Peiradi ilan Agama 

maupun Undang-Undang No. 4 Tahun 2004 teintang keikuasaan keihaki iman ti idak di iteimukan 

peingeirti ian Pani iteira. Dalam Peinjeilasan Umum angka 3 Undang-Undang No. 7 Tahun 1989 

di iteimukan kali imat “Seilaku Pani iteira, i ia meinangani i admi ini istrasi i peirkara dan hal-hal 

admi ini istrasi i lai in yang beirsi ifat teikni is peiradi ilan (yustiisi ial)”. Undang-Undang teirseibut ti idak 

seicara khusus meimbeiri ikan peingeirti ian Pani iteira, teitapi i hanya meinjeilaskan teintang tugas-

tugas seiorang Pani iteira. Seidangkan dalam Pasal 35 Undang- Undang No.4 Tahun 2004 

di iseibutkan bahwa Pani iteira, Pani iteira Peingganti i dan Juru Si ita adalah peijabat peiradi ilan yang 

peingangkatan dan peimbeirheinti iannya seirta tugas pokoknya di iatur dalam Undang-Undang. 

Rumusan pasal teirseibut juga beilun meimbeiri ikan peingeirti ian Pani iteira(Mustofa,  2005). 

Dalam kamus hukum, Pani iteira atau gri iffi ieir dalam bahasa Beilanda dan cleirk of thei 

court dalam bahasa Iinggri is diiarti ikan peijabat-peijabat Peingadi ilan yang beirtugas meimbantu 

Haki im untuk meimbuat beiri ita acara peirsi idangan pada saat si idang peimeiri iksaan di iadakan. 

Peingeirti ian Pani iteira dalam Kamus Beisar Bahasa Iindoneisi ia adalah peijabat kantor 

seikreitari iat peingadi ilan yang beirtugas pada bagi ian admi ini istrasi i peingadi ilan, meimbuat beiri ita 

acara peirsi idangan, dan ti indakan admi ini istrasi i lai innya. Peingeirti ian keipani iteiraan adalah peiri ihal 

jabatan pani iteira atau kantor pani iteira. 

Keidudukan Pani iteira pada seibuah Peingadi ilan  meirupakan unsurei peimbantu 

pi impiinan. Hal i ini i meimbawa konseikweinsi i bahwa seigala ti indakan atau akti iviitas pani iteira 

harus di ipeirtanggung jawabkan keipada keitua Peingadi ilan(Mustofa, 2004)). Keidudukan Pani iteira 

yang juga meirangkap seibagai i Seikreitari is sangat peinti ing, kareina meimi impi in organi isasi i 

Keipani iteiraan dan Seikreitari iat, seihi ingga Pani iteira meirupakan top leiadeir dari i seimua peigawai i 

seilai in Haki im yang ada dalam Peingadi ilan. Keidudukan Keipani iteiraan seibagai i unsur peimbantu 

pi impiinan beirarti i seigala ti indakan atau akti ivi itas Pani iteira seibagai i pi impiinan organi isasi i harus 

di ipeirtanggungjawabkan keipada Keitua Peingadi ilan(Mustafa). Seidangkan dalam Peiraturan 

Mahkamah Agung No. 7 Tahun 2015 Teintang Organi isasi i dan Tata Keirja Keipani iteiraan dan 

Keiseikreitari ian Peiradi ilan Keipani iteiraan bagi i Peingadi ilan Agama Keilas 1 A di iseibutkan pada 

Pasal 94 Ayat (1) dan (2) seibagai i beiri ikut : 
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a. Ayat (1) : 

Keipani iteiraan Peingadi ilan Agama Keilas Ii A adalah aparatur tata usaha neigara 

yang dalam meinjalankan tugas dan fungsi inya beirada di i bawah dan tanggung jawab 

Keitua Peingadi ilan Agama Keilas Ii A. 

b. Ayat (2) : 

Keipani iteiraan Peingadi ilan Agama Keilas Ii A di ipi impi in oleih Pani iteira(PMA No 7, 2015). 

Dasar Hukum Kepaniteraan 

Keipani iteiraan dalam Peiraturan Mahkamah Agung No. 7 Tahun 2015 Teintang 

Organi isasi i dan Tata Keirja Keipani iteiraan dan Keiseikreitari iatan Peiradi ilan di iatur pada Pasal 2 

dan 3 yai itu seibagai i beiri ikut : 

a. Pasal 2 

Keipani iteiraan Peiradi ilan adalah aparatur tata usaha neigara yang dalam 

meinjalankan tugas dan fungsi inya beirada di i bawah dan beirtanggung jawab keipada Keitua 

Peingadi ilan. 

b. Pasal 3 

Keipani iteiraan Peiradi ilan seibagai imana di imaksud pada Pasal 2, teirdi iri i atas: 

1) Keipani iteiraan Peiradi ilan Umum; 

2) Keipani iteiraan Peiradi ilan Agama; 

3) Keipani iteiraan Peiradi ilan Mi iliiteir; dan 

4) Keipani iteiraan Peiradi ilan Tata Usaha Neigara( PMA No 7, 2015). 

Peingeirti ian Seikreitari is adalah peijabat yang meimi impiin seikreitari iat Peingadi ilan untuk 

meilaksanakan tugas-tugas admi ini istrasi i keipeigawai ian, keiuangan dan umum(Musthofa. 2006) 

Peingeirti ian keiseikreitari iatan dalam Peiraturan Mahkamah Agung No.7 Tahun 2015 

Teintang Organi isasi i dan Tata Keirja Keipani iteiraan dan Keiseikreitari iatan Peiradi ilan di ijeilaskan 

dalam Pasal 308 ayat (1) dan (2) yai itu : 

a. Ayat (1) 

 Keiseikreitari iatan Peingadi ilan Agama Keilas Ii A adalah aparatur tata usaha neigara yang 

dalam meinjalankan tugas dan fungsi inya be irada di i bawah dan beirtanggung jawab keipada 

Keitua Peingadi ilan Agama Keilas Ii A. 

b. Ayat (2) 

 Keiseikreitari iatan Peingadi ilan Agama Keilas Ii A di ipi impi in oleih seiorang Seikreitari is. 

Dasar Hukum Kesekretariatan 

 Keiseikreitari iatan dalam Peiraturan Mahkamah Agung No. 7 Tahun 2015 Teintang 

Organi isasi i dan Tata Keirja Keipani iteiraan dan Keiseikreitari iatan Peiradi ilan di iatur pada Pasal 4 dan 

5 yai itu seibagai i beiri ikut : 
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a. Pasal 4 

 Keiseikreitari iatan Peiradi ilan adalah aparatur tata usaha neigara yang dalam 

meinjalankan tugas dan fungsi inya beirada di i bawah dan beirtanggung jawab keipada Keitua 

Peingadi ilan. 

b. Pasal 5 

 Keiseikreitari iatan Peiradi ilan seibagai imana di imaksud pada Pasal 4, teirdi iri i atas: 

a) Keiseikreitari iatan Peiradi ilan Umum; 

b) Keiseikreitari iatan Peiradi ilan Agama; 

c) Keiseikreitari iatan Peiradi ilan Mi iliiteir; dan 

d) Keiseikreitari iatan Peiradi ilanTata Usaha Neigara. 

 

2.  Susunan Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan 

 Struktur Organi isasi i Keipani iteiraan Peingadi ilan Agama Keilas 1 A teirdi iri i atas: 

a. Subkeipani iteiraan peirmohonan; 

b. Subkeipani iteiraan gugatan; 

c. Subkeipani iteiraan hukum dan 

d. Keilompok teinaga fungsi ional keipani iteiraan(Bisri, 2003. 

      Dalam Peiraturan Mahkamah Agung No. 7 Tahun 2015 Teintang Organi isasi i dan Tata 

Keirja Keipani iteiraan dan Keiseikreitari iatan Peiradi ilan pada Pasal 97 di iseibutkan: 

Keipani iteiraan Peingadi ilan Agama Keilas Ii A, teirdi iri i atas: 

a. Pani iteira Muda Peirmohonan; 

b. Pani iteira Muda Gugatan dan 

c. Pani iteira Muda Hukum(PMA No 7, 2015). 

Tata Kerja Kepaniteraan 

            Beirdasarkan susunan organi isasi i keipani iteiraan maka beiri ikut meirupakan tugas dari i 

masi ing-masi ing Pani iteira: 

Tugas Pokok Pani iteira Muda Peirmohonan yai itu: 

1. Meimbantu Haki im deingan meingi ikuti i dan meincatat jalannya si idang peingadi ilan. 

2. Meilakukan admi ini istrasi i peirkara, meimpeirsi iapkan peirsi idangan peirkara, meinyi iapkan beirkas 

peirkara yang masi ih beirjalan dan urusan lai in yang beirhubungaan deingan masalah peirkara 

peirmohonan. 

  Urai ian Tugas Pani iteira Muda Peirmohonan: 

1. Meineiri ima surat peirmohonan, peirmohonan veirzeit, peirmohonan bandi ing, peirmohonan 

kasasi i, peini injauan keimbali i dan peirmohonan eikseikusi i. 
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2. Meimbeiri i peinjeilasan keipada pi ihak-pi ihak yang beirpeirkara meingeinai i keileingkapan beirkas 

peirmohonan; 

3. Meineitapkan reincana bi iaya peirkara. 

4. Meingonseip surat-surat yang beirhubungan deingan peirkara peirmohonan. 

5. Meinyi iapkan formuli ir peineitapan Majeili is Haki im dan peineitapan hari i si idang 

6. Meinyeirahkan surat peirmohonan yang di ileingkapi i deingan SKUM keipada yang beirpeikara 

(dalam map), untuk di ilanjutkan keipada kasi ir seikali igus meimbayar uang panjar. 

7. Meimeiri intahkan keipada peitugas reigi isteir (Meija IiIi) untuk meincatat dalam reigi isteir peirkara 

peirmohonan. 

8. Meilanjutkan beirkas keipada Waki il Pani iteira untuk di iproseis leibi ih lanjut. 

9. Meimbantu Haki im deingan meingi ikuti i dan meincatat jalannya si idang. 

10. Meingeiti ik PHM. 

11. Meimpeirti imbangkan i izi in cuti i bawahan. 

12. Meimbeir peintunjuk/peimbi inaan keipada bawahannya. 

13. Meimbeiri i peini ilai ian teirhadap bawahannya. 

14. Meimbuat laporan peilaksanaan tugas Keipala Urusan Peirmohonan. 

15. Meilaksanakan tugas lai in yang di ibeiri ikan oleih Pi impi inan(Linda, 2016) 

 Urai ian Tugas Pani iteira Muda Gugatan : 

1. Meineiri ima surat gugatan, peirmohonan veirzeit, peirmohonan bandi ing, peirmohonan 

kasasi i, peini injauan keimbali i dan peirmohonan eikseikusi i. 

2. Meimbeiri i peinjeilasan keipada pi ihak-pi ihak yang beirpeirkara meingeinai i keileingkapan 

beirkas peirmohonan; 

3. Meineitapkan reincana bi iaya peirkara. 

4. Meingonseip surat-surat yang beirhubungan deingan peirkara gugatan. 

5. Meinyi iapkan formuli ir peineitapan Majeili is Haki im dan peineitapan hari i si idang 

6. Meinyeirahkan surat gugatan yang di ileingkapi i deingan SKUM keipada yang 

beirpeikara (dalam map), untuk di ilanjutkan keipada kasi ir seikali igus meimbayar uang 

panjar. 

7. Meimeiri intahkan keipada peitugas reigi isteir (Meija IiIi) untuk meincatat dalam reigi isteir 

peirkara gugatan. 

8. Meilanjutkan beirkas keipada Waki il Pani iteira untuk di iproseis leibi ih lanjut. 

9. Meimbantu Haki im deingan meingi ikuti i dan meincatat jalannya si idang. 

10. Meingeiti ik PHM. 

11. Meimpeirti imbangkan i izi in cuti i bawahan. 
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12. Meimbeiri i peintunjuk/peimbi inaan keipada bawahannya. 

13. Meimbeiri i peini ilai ian teirhadap bawahannya. 

14. Meimbuat laporan peilaksanaan tugas Keipala Urusan Gugatan. 

       Urai ian Tugas Pani iteira Muda Hukum: 

1. Meingumpulkan, meingolah dan meingkaji i data peirkara. 

2. Meinyaji ikan stati isti ik peirkara. 

3. Meingonseip dan meinyeileisai ikan laporan peirkara bulanan, catur wulan, seimeisteir dan 

tahunan. 

4. Meingarsi ipkan beirkas peirkara deingan meimasukkan dalam box seisuai i deingan 

jeini is/klasi ifi ikasi i peirkara. 

5. Meimbuat reikap/daftar peirkara yang teilah di iarsi ipkan. 

6. Meineiri ima peirmohonan fakta hukum. 

7. Meineirbi itkan peinjeilasan dalam keileingkapan peirmohonan fakta hukum. 

8. Meingadakan peingadaan sali inan putusan/peineitapan/ lawreiport. 

9. Meingi iri im sali inan putusan/peineitapan keipada PPN dan pi ihak-pi ihak seisuai i keiteintuan. 

10. Meimbantu Haki im deingan meingi ikuti i dan meincatat jalannya si idang. 

11. Meimbeiri ikan peitunjuk dan bi imbiingan keipada bawahan dalam peilaksanaan peikeirjaan. 

12. Meimbuat DP3 dan meimbeiri ikan peirti imbangan peirmi intaan cuti i bawahan. 

13. Meingadakan peingawasan dan seikali igus peini ilai ian teirhadap hasi il keirja bawahan. 

14. Meilaksanakan tugas lai in yang di ibeiri ikan atasan/pi impi inan(Lina). 

Susunan Organisasi Kesekretariatan 

Susunan Organi isasi i Keiseikreitari iatan dalam Peiraturan Mahkamah Agung No. 7 Tahun 

2015 Teintang Organi isasi i dan Tata Keirja Keipani iteiraan dan Keiseikreitari iatan Peiradi ilan di iatur 

dalam Pasal 311-314, yai itu seibagai i beiri ikut : 

Pasal 311 

Keiseikreitari iatan Peingadi ilan Agama Keilas Ii A, teirdi iri i atas: 

1. Subbagi ian Peireincanaan, Teiknologi i Iinformasi i dan Peilaporan; 

2. Subbagi ian Keipeigawai ian, Organi isasi i, dan Tata Laksana; dan 

3. Subbagi ian Umum dan Keiuangan. 

Tata Kerja Kesekretariatan 

          Tugas Seikreitari iat Peingadi ilan adalah meimbeiri ikan peilayanan admi ini istrasi i umum keipada 

seimua unsur di i liingkungan peingadi ilan. Untuk meilaksanakan tugas teirseibut, Seikreitari iat 

Peingadi ilan beirfungsi i seibagai i beiri ikut: 
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a. Meilakukan urusan surat meinyurat, peirleingkapan rumah tangga dan peirpustakaan. 

b. Meilakukan urusan keipeigawai ian 

c. Meilakukan urusan keiuangan, keicuali i meingeinai i peingeilolaan bi iaya peirkara atau ti iti ipan 

pi ihak keiti iga . 

Seidangkan dalam Peiraturan Mahkamah Agung No. 7 Tahun 2015 Teintang Organi isasi i 

dan Tata Keirja Keipani iteiraan dan Keiseikreitari iatan Peiradi ilan tugas keiseikreitari iatan di iatur pada 

pasal 309, yai itu seibagai i beiri ikut : 

Keiseikreitari iatan Peingadi ilan Agama Keilas Ii A meimpunyai i tugas meilaksanakan 

peimbeiri ian dukungan di i bi idang admi ini istrasi i, organi isasi i, keiuangan, sumbeir daya manusi ia, seirta 

sarana dan prasarana di i li ingkungan Peingadi ilan Agama Keilas Ii A. 

Pasal 312 

Subbagi ian peireincanaan,teiknolgi i, iinformasi i dan peilaporan meimpunyai i tugas 

meilaksanakan peinyi iapan bahan peilaksanaan, program, dan anggaran, peingeilolaan teiknologi i 

i informasi i, dan stati isti ik, seirta peilaksanaan peimantauan, eivaluasi i dan dokumeintasi i seirta 

peilaporan. 

Pasal 313 

Subbagi ian Keipeigawai ian, Organi isasi i, dan Tata Laksana meimpunyai i tugas 

meilaksanakan peinyi iapan bahan peilaksanaan urusan keipeigawai ian, peinataan organi isasi i dan tata 

laksana. 

Pasal 314 

Subbagi ian Umum dan Keiuangan meimpunyai i tugas meilaksanakan peinyi iapan 

peilaksanaan urusan surat meinyurat, arsi ip, peirleingkapan, rumah tangga, keiamanan, 

keiprotokolan, peirpustakaan, seirta peingeilolaan keiuangan(PMA No 7). 

KESIMPULAN 

Peingeirti ian Pani iteira dalam Kamus Beisar Bahasa Iindoneisi ia adalah peijabat kantor 

seikreitari iat peingadi ilan yang beirtugas pada bagi ian admi iniistrasi i peingadi ilan, meimbuat beiri ita 

acara peirsi idangan, dan ti indakan admi ini istrasi i lai innya. Peingeirti ian keipani iteiraan adalah peiri ihal 

jabatan pani iteira atau kantor pani iteira. 

Peingeirti ian Seikreitari is adalah peijabat yang meimi impiin seikreitari iat Peingadi ilan untuk 

meilaksanakan tugas-tugas admi ini istrasi i keipeigawai ian, keiuangan dan umum. 

Keipani iteiraan dalam Peiraturan Mahkamah Agung No. 7 Tahun 2015 Teintang Organi isasi i 

dan Tata Keirja Keipani iteiraan dan Keiseikreitari iatan Peiradi ilan di iatur pada Pasal 2 dan 3. 

Tata keirja keipani iteiraan beirkai itan eirat deingan keibutuhan untuk meingatur dan meinata 

proseis admi ini istrati if di i leimbaga-leimbaga hukum, teirutama peingadi ilan. Tata keirja keipani iteiraan 

meili ibatkan peingeimbangan peidoman dan proseidur yang teirstruktur untuk peinanganan 

dokumein, peireincanaan peirsi idangan, dan koordi inasi i keigi iatan admi ini istrati if lai innya. 
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Tata keirja keiseikreitari iatan meiliibatkan upaya untuk meinyusun struktur dan proseidur 

yang teirorgani isi ir guna meingeilola tugas-tugas admi ini istrati if dalam suatu organi isasi i. Tata keirja 

i ini i meincakup peireincanaan dan peilaksanaan tugas-tugas seipeirti i peinyi impanan dan peingeilolaan 

dokumein, peinjadwalan peirteimuan, seirta komuni ikasi i i inteirnal. 
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