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I. PENDAHULUAN 

 

1.1 Alasan Pemilihan Judul  

Setiap pekerjaan manusia di kantor selalu berhubungan dengan adanya 

pengelolaan administrasi, salah satunya administrasi kesekretariatan. Pengelolaan 

tersebut menjadi kegiatan pendukung dari kegiatan lainnya. Rangkaian kegiatan 

didalam kantor yang dilakukan oleh sekelompok orang, baik dilingkungan 

pemerintah maupun swasta secara keseluruhan memerlukan pekerjaan 

administrasi kesekretariatan yang tertib, rapi dan lancar. Suatu kantor tanpa 

pengelolaan kesekretariatan yang baik, tidak akan mendukung tujuan yang akan 

dicapai. Dalam hal ini kedudukan dan peranan kesekretariatan penting karena 

berkesinambungan dengan bagian-bagian kegiatan kantor yang lain. Contoh 

bagian personalia atau sumber daya manusia membutuhkan data pegawai maka 

bagian kesekretariatan yang memiliki data tersebut. Karena kesekretariatan 

sebagai pusat informasi administrasi.  

Kurangnya pemahaman tentang pengelolaan administrasi kesekretariatan 

menjadikan pekerjaan kantor tidak beraturan. Sebab tidak semua orang mengerti 

akan menangani arsip, mengelola surat masuk dan surat keluar, mengolah laporan, 

dan sejenisnya. Kebanyakan orang menganggap bahwa pekerjaan kesekretariatan 

dapat dilakukan tanpa menggunakan aturan tertentu. Bahwasannya pekerjaan 

tersebut sebenarnya tidak hanya teknis juru tulis dan kertas kerja, melainkan 

terdapat aturan tersendiri untuk mengelola.  

Segala kegiatan yang dilakukan di sekretariat merupakan administrasi 

kesekretariatan yakni menunjukkan tata kerja atau proses kerjanya sekretariat. 

Dapat dikatakan bahwa kesekretariatan sebagai pusat dari dokumentasi, alat 

komunikasi, pelaksana pusat ketatausahaan dan mengadakan pencatatan semua 

kegiatan manajemen. Dalam melakukan kegiatan administrasi kesekretariatan 

terdapat unsur yang menunjang terjalinnya kerjasama. Unsur-unsur satuan kantor 

yaitu manusia sebagai pelaksana, alat atau sarana yang diperlukan demi 

kelangsungan kerja dari sekretaris dan bawahannya.  
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Sehubungan dengan hal tersebut, diperlukan kegiatan administrasi 

kesekretariatan yang terstruktur untuk efektifitas, efisiensi dan rasionalitas. Sesuai 

dengan fungsi manajemen yakni perencanaan, pengaturan, pelaksanaan, dan 

pengawasan. Perencanaan sebagai langkah awal dalam menjalankan suatu 

kegiatan, dan data dari hal tersebut diolah dan direncanakan bagian administrasi 

kesekretariatan. Pengaturan sebagai pedoman suatu kegiatan akan dijalankan dan 

administrasi kesekretariatan yang menghimpun data tersebut. Pelaksanaan 

kegiatan yang merupakan serangkaian kegiatan operasiona kantor, dan data-data 

dari pelaksanaan seperti laporan, surat-surat dan arsip lainnya diurus oleh bagian 

administrasi kesekretariatan. Pengawasan sebagai monitor dari segala pelaksanaan 

kegiatan, dan hasilnya diolah oleh administrasi kesekretariatan. Maka hakekat 

administrasi kesekretariatan mencakup keempat fungsi manajemen tersebut.  

Sehingga apabila seseorang membutuhkan data-data yang berkenaan dengan 

kantor, maka dapat diperoleh dari bagian administrasi kesekretariatan.  

Pengadilan Agama Jember merupakan salah satu Pengadilan yang 

memiliki dua bagian pokok, yaitu kepaniteraan dan kesekretariatan. Bagian 

kesekretariatan menjadi objek dalam melaksanakan Praktek Kerja Nyata. Di 

dalam bagian tersebut terdapat sub bagian yang terdiri dari sub bagian umum dan 

keuangan, sub bagian kepegawaian, organisasi dan tatalaksana dan sub bagian 

perencanaan, teknologi informasi dan pelaporan. Kegiatan di bagian 

kesekretariatan berkaitan dengan surat menyurat, arsip, pembuatan rencana kerja, 

pembuatan laporan, mengelola keuangan, mengelola peralatan dan formulir 

kantor, teknologi informasi dan lain sejenisnya. Pengelolaan administrasi 

kesekretariatan tersebut harus berjalan dengan baik, agar tujuan kantor tercapai. 

Apabila pengelolaannya kurang baik dan tidak sesuai teori, maka tujuan dari 

kantor tidak bisa tercapai.  

Mengingat pentingnya administrasi kesekretariatan dan setelah memahami 

uraian diatas maka pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini di beri judul 

“PENGELOLAAN ADMINISTRASI KESEKRETARIATAN PADA 

PENGADILAN AGAMA JEMBER”. 
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1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata 

 Adapun Tujuan dari kegiatan Praktek Kerja Nyata ini adalah sebagai berikut :  

a. Untuk mengetahui dan memahami secara langsung mengenai pengelolaan 

administrasi kesekretariatan pada Pengadilan Agama Jember. 

b. Untuk membantu pengelolaan administrasi Kesekretariatan pada Pengadilan 

Agama Jember. 

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

Kegunaan Praktek Kerja Nyata adalah untuk memperoleh wawasan    

pengetahuan dan pengalaman praktis/kerja tentang pengelolaan administrasi 

kesekretariatan.  

 

1.3  Jadwal Kegiatan Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

1.3.1 Objek Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada Pengadilan Agama Jember yang 

beralamat di Jalan Cendrawasih No. 27 Jember. 

1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata  

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan dalam jangka waktu 1 (satu) bulan atau  

144 jam kerja efektif, sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan oleh 

Program Studi Diploma III Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas 

Jember, adapun jam kerja pada Pengadilan Agama Jember : 

a. Senin – Kamis : 07.30 – 16.00 

b. Jumat   : 07.00 – 16.00 

c. Istirahat  : 12.00 – 13.00 (Senin – Kamis) 

  11.00 – 13.00 (Jumat) 

d. Sabtu – Minggu  : Libur 

1.3.3 Jadwal Kegiatan Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata  

Jadwal Praktek Kerja Nyata yang dilaksanakan pada Pengadilan Agama 

Jember dilaksanakan pada tanggal 27 Februari 2017 - 27 Maret 2017  
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Tabel 1.1 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

No Kegiatan Waktu ∑ jam I II III IV 
1 Mengurus proposal dan surat 

izin PKN X    9 jam 

2 Perkenalan dengan pegawai 
kantor X    2 jam 

3 Menerima penjelasan oleh 
Sekretaris Pengadilan Agama 
Jember 

X    5 jam 

4 Menerima arahan dan 
mempelajari pengelolaan 
administrasi kesekretariatan di 
bagian kesekretariatan 
Pengadilan Agama Jember 

X    8 jam 

5 Membantu membuat surat 
keluar  X X   24 jam 

6 Membantu menangani arsip 
surat masuk X X   24 jam 

7 Membuat laporan sarana dan 
prasarana  X X  20 jam 

8 Membuat perencanaan kerja    X X 16 jam 
9 Membantu mengelola 

keuangan   X X 14 jam 

10 Membantu mengelola peralatan 
dan formulir kantor   X X 22 jam 

         144 jam 
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II. TINJAUAN PUSTAKA 

 

2.1 Pengertian Administrasi Secara Umum 

Menurut Sukidin dan Damai (2008:4) dalam arti sempit administrasi 

merupakan penyusunan dan pencatatan data informasi secara sistematis dengan 

maksud untuk menyediakan keterangan dan informasi secara sistematis serta 

untuk memudahkan memperolehnya kembali. Dalam arti luas, istilah administrasi 

berhubungan dengan kegiatan kerjasama yang dilakukan manusia atau 

sekelompok orang sehingga tercapai tujuan yang diinginkan. Namun, tidak semua 

kegiatan kerjasama yang dilakukan oleh sekelompok orang bisa disebut 

administrasi. Selama ini, istilah administrasi dipergunakan dalam berbagai macam 

pengertian, yang seringkali mengaburkan hakikat yang terkandung didalam istilah 

administrasi.  

Menurut Umam (2014:13) administrasi merupakan hasil pemikiran manusia 

yang disusun berdasarkan dengan rasionalitas dan sistematika yang 

mengungkapkan kejelasan tentang objek formal, yaitu pemikiran untuk 

menciptakan keteraturan dari berbagai aksi dan reaksi yang dilakukan oleh 

manusia dan objek material, yaitu manusia yang melakukan aktivitas administrasi 

dalam bentuk kerjasama menuju terwujudnya tujuan tertentu.  

 

2.2 Adiministrasi Kesekretariatan 

2.2.1   Pengertian Administrasi Kesekretariatan 

Menurut Lina dan Sri (2014:11) sekretariat ialah sebagai satuan organisasi 

yang didalamnya, sekretaris beserta para pembantunya melakukan rangkaian 

kegiatan penataan terhadap pekerjaan pokok atau administrasi kantor maupun 

manajemennya.  

Menurut Wursanto (2006:15) kesekretariatan adalah kegiatan yang 

dilakukan oleh sekretaris. Jadi, kesekretariatan menunjukkan aktivitas atau tata 

kerja.  

 5 
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2.2.2 Fungsi dan Ruang Lingkup Administrasi Kesekretariatan 

Menurut Sedarmayanti (2009:3) dalam kehidupan organisasi yang 

berorientasi pada masa depan, usaha penyelenggaraan kegiatan perkantoran perlu 

ditangani secara profesional, dalam arti bahwa penyelenggaraan kegiatan 

perkantoran memerlukan pimpinan dan staf yang mengerti akan tugasnya, 

bersemangat dalam mengejar prestasi. Berikutnya, berkaitan dengan 

lingkungannya (manusia, alat, sumber-sumber, ruang, waktu dan lain-lain), 

seorang karyawan diharapkan dapat mencurahkan perhatiannya secara sungguh-

sungguh dan berusaha untuk dapat mengolah informasi, sehingga dapat menjadi 

sesuatu yang berdaya guna. Berdasarkan hal tersebut diatas dpat dikatakan bahwa 

penyelenggaraan kegiatan perkantoran adalah merupakan inti kehidupan 

organisasi karena kantor mempunyai fungsi antara lain : 

a. sebagai alat penyambung panca indera bagi pimpinan; 

b. membantu pimpinan dalam perumusan pekerjaan; 

c. membantu pimpinan dalam penyederhanaan sistem manajemen, prosedur dan 

metode kerja; 

d. membantu pimpinan dalam pelaksanaan kegiatan mencapai tujuan organisasi 

yang berdaya guna. 

Pelaksanaan pekerjaan kantor disetiap kantor berbeda ruang lingkupnya, 

hal tersebut tergantung dari kebutuhan masing-masing kantor bersangkutan. Luas 

atau sempitnya ruang lingkup pekerjaan kantor, berfungsi memberi fasilitas 

kepada pelaksanaan tugas pokok suatu instansi atau perusahaan, melayani dan 

memudahkan koordinasi terhadap kegiatan-kegiatan pokok. Pekerjaan kantor 

meliputi : 

a. menerima, mengirim, dan mengangkut pesanan-pesanan; 

b. membuat rekening; 

c. surat menyurat, mendikte, mengetik; 

d. menyusun warkat; 

e. menyampaikan hutang dan mengumpulkan perhitungan-perhitungan yang 

belum diselesaikan; 

f. mengurus, membagi dan mengirimkan surat-surat pos; 
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g. pekerjaan memperbanyak warkat dan memberikan alamat; 

h. bermacam-macam pekerjaan seperti menelepon, mengirim, menerima tamu, 

pekerjaan pesuruh; 

i. tugas-tugas khusus; 

j. membuat warkat-warkat (mencatat data yang diinginkan). 

2.2.3 Pengertian Sekretaris 

Menurut Hendarto (2003:5), sekretaris sebenarnya berasal dari kata lain 

secretum yang berarti rahasia atau secretarius/secretarium, yang berarti seseorang 

yang diberi kepercayaan untuk memegang rahasia. Akar kata secretary dalam 

bahasa Inggris adalah secret, yang juga berarti rahasia. Jadi, bila dilihat dari asal 

katanya, sekretaris adalah seorang yang seharusnya bisa menyimpan rahasia. 

Demikian juga menurut Gie (2000:2) dilihat dari beberapa kutipan diatas, 

penulis berpendapat bahwa sekretaris adalah seorang karyawan atau pegawai yang 

diangkat oleh pimpinannya sebagai pembantu pribadinya untuk mengerjakan 

tugas-tugas kantor atau perusahaan karena dianggap dapat dipercaya dalam 

mengerjakan tugas-tugas pimpinan dan dapat memegang rahasia perusahaan. 

Dapat dikatakan pula bahwa seorang sekretaris bertugas membantu 

pimpinannya dalam mengurus segala persoalannya, terutama pimpinannya dalam 

soal-soal kecil (detail minded) yang bersifat teknis. Seorang pimpinan tidak perlu 

membuang waktu tenaga dan pikirannya untuk mengerjakan urusan-urusan kecil, 

apabila ia mendapatkan bantuan dari seorang sekretaris, sehingga pimpinannya 

dapat mencurahkan perhatiannya pada urusan-urusan lebih besar yang bersifat 

manajerial dengan demikian ia akan bekerja lebih efisien dan efektif. 

Menurut Wursanto (2006:5) sekretaris haruslah memiliki rasa tanggung 

jawab tinggi, mandiri berinisiatif, berkompetensi, dapat dipercaya dalam 

membantu kelancaran pekerjaan pimpinan pada perusahaan dimana dia bekerja. 

Sekretaris sebaiknya bukan yes-man, artinya ia hanya mau menuruti semua 

kemauan atasannya tanpa memikirkan atau mempertimbangkannya. Karena itu 

sekretaris harus berinisiatif, berdaya kreasi sehingga mampu menyarankan ide-ide 

yang baik. Sudah tentu seorang atasan sebaiknya bukan non-man, yang berarti 
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seorang yang harus menolak pendapat orang lain. Atasan yang baik dan ideal 

adalah orang yang bersedia mendengar, menghargai pendapat ataupun saran dari 

bawahannya. 

2.2.4 Tugas dan Peran Sekretaris   

Menurut Lina dan Sri (2014:15) pada pelaksanaannya, tugas sekretaris 

begitu banyak tidak hanya tugas-tugas yang berhubungan dengan tugas 

kesekretarisannya, tetapi sekretaris juga membantu pimpinan dalam penyediaan 

informasi dan kebutuhannya. Dengan begitu, pimpinan dapat menjalankan 

fungsinya secara maksimal dan prodesional tanpa direpotkan dengan tugas-tugas 

manajerial yang lain.  

Dengan demikian, pada praktiknya tugas-tugas sekretaris dapat dibedakan 

menjadi berikut ini : 

a. Tugas sehari-hari atau tugas rutin 

Tugas ini adalah tugas yang biasa dilakukan oleh sekretaris setiap harinya 

tanpa menunggu perintah ataupun intruksi dari pimpinan. Dalam 

pelaksanaannya tidak menuntut waktu untuk segera dilaksanakan karena sudah 

merupakan kegiatan yang masuk dalam uraian tugasnya sehari-hari, mingguan 

maupun bulanannya. Tugas berikut meliputi menerima dan menangani telepon 

masuk dan keluar, menangani tamu, mengelola surat masuk, mengatur jadwal 

kegiatan pimpinan dan rapat, pengarsipan, serta membuat laporan juga notulen 

rapat. 

b. Tugas intruksi 

Merupakan tugas yang dalam pelaksanaannya tidak dilakukan tiap hari, 

tetapi menunggu intruksi ataupun perintah tertentu dari pimpinan. Dalam 

pelaksanaannya diperlukan perhatian khusus dari sekretaris  dengan 

mengerahkan konsentrasi, perhatian juga mencatat hal-hal penting yang 

berkaitan dengan hal tersebut. Dikarenakan tugas intruksi tidak bersifat harian, 

mingguan maupun bulanan, tetapi pada saat tertentu yang termasuk didalamnya 

seperti menyiapkan konsep surat keluar, persiapan hal-hal yang berhubungan 

dengan rapat termasuk notulennya, perjalanan dinas pimpinan, baik jadwal 

maupun akomodasinya, juga hal-hal yang berkaitan dengan pihak luar. 
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c. Tugas kreatif  

Tugas yang menuntut kreativitas dari sekretaris untuk menunjang 

produktivitas dan efisiensi kerja. tugas kreatif tidak termasuk ke dalam uraian 

tugas. Namun sekretaris tersebut dituntut untuk bersifat inisiatif dan dinamis 

dalam melaksanakan tugas tersebut. Adapun yang termasuk dalam tugas kreatif 

adalah sebagai berikut : 

1) mengumpulkan klipping ataupun bahan-bahan informasi tambahan dari 

koran maupun sumber berita lain baik untuk kurs rupiah; 

2) informasi pekerjaan atau tender; 

3) menambah serta mempelajari pengetahuan tambahan yang menunjang 

pekerjaan sekretaris seperti ilmu perpajakan, perbankan juga kursus-kursus 

maupun mengikuti seminar kepribadian untuk pengembangan kepribadian 

dan pengetahuan juga kemampuan sekretaris; 

4) pengetahuan tentangkeuangan, kas kecil juga pemukuan. 

5) menyiapkan peralatan kantor juga perabotannya, serta peralatan pendukung 

untuk tugas sekretaris dari pimpinan. 

d. Tugas koordinatif  

Pada tugas koordinasi dituntut kemampuan komunikasi dari seorang 

sekretaris karena pada pelaksanaan tugas tersebut sekretaris harus 

berkoordinasi dengan karyawan lain atau pihak lain dalam penyelesaian 

tugasnya. Untuk menumbuhkan hubungan dan komunikasi yang baik 

diperlukan koordinasi yang terus menerus baik melalui berbagai pertemuan 

maupun komunikasi melalui telepon. Koordinasi harus dilakukan secara jelas 

dan tepat sesuai dengan tuntutan tugas yang diberikan sehingga tidak terjadi 

kesalahan dalam penyelesaiannya maupun kesalahan komunikasi yang 

berakibat pada tidak tercapainya tujuan. Setiap pandangan dan pendapat harus 

dikemukakan secara jelas dan detail, sekretaris sendiri harus memahami serta 

memperhatikan prinsip-prinsip koordinasi serta posisi dan apa yang menjadi 

tugasya sendiri.  
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Beberapa tugas dan peran sekretaris menurut Sedarmayanti (2009:102) : 

a. Membuat perencanaan kerja 

Perencanaan dalam arti seluas-luasnya adalah proses mempersiapkan 

secara sistematis kegiatan-kegiatan yang akan dilakukan untuk mencapai suatu 

tujuan tertentu yang telah ditentukan sebelumnya. Oleh karena itu, pada 

hakekatnya perencanaan hendaknya selalu ada dalam setiap kegiatan usaha 

manusia. Perencanaan kerja adalah kegiatan menggambarkan dimuka tentang 

pekerjaan yang harus dilaksanakan. Secara umum tahap-tahap proses 

perencanaan dapat dikemukakan sebagai berikut : 

1) menyusun rencana; 

2) menyusun program rencana; 

3) pelaksanaan rencana; 

4) pengawasan terhadap pelaksanaan rencana; 

5) evaluasi terhadap proses perencanaan. 

b. Menyusun atau membuat surat (korespondensi) 

Korespondensi atau surat menyurat adalah salah satu bentuk 

komunikasi dengan mempergunakan surat sebagai alat. Sedangkan dalam arti 

luas komunikasi merupakan proses penyampaian pendapat, pesan atau lambang 

yang mengandung pengertian antar perseorangan atau golongan. Dari uraian 

tersebut diatas dapat ditarik kesimpulan bahwa korespondensi merupakan salah 

satu alat komunikasi yang sangat penting dan setiap waktu dilakukan dalm 

tugas sehari-hari. Fungsi surat sebagai wakil dari pengirim atau penulis, bahan 

bukti, pedoman dalam mengambil tindakan lebih lanjut, alat pengukur kegiatan 

organisasi, dan sarana memperpendek jarak (fungsi abstrak). Macam-macam 

surat sebagai berikut : 

1) menurut wujudnya : kartu pos, warkat pos, surat bersampul, memorandum 

dan nota, telegram, dan surat pengantar; 

2) menurut tujuannya : surat pemberitahuan, surat perintah, surat permintaan, 

surat peringatan, surat panggilan, surat susulan, surat keputusan, surat 

laporan dan surat perjanjian serta surat penawaran; 
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3) menurut sifat isi dan asalnya : surat dinas, surat niaga, surat pribadi, surat 

yang isinya masalah sosial; 

4) menurut jumlah penerima : surat biasa, surat edaran dan surat pengumuman; 

5) menurut keamanan isinya : surat sangat rahasia, surat rahasia dan surat 

biasa; 

6) menurut urgensi penyelesaiannya : surat sangat segera, surat segera dan 

surat biasa; 

7) menurut prosedur pengurusannya : surat masuk dan surat keluar; 

8) menurut jangkauannya : surat intern dan surat ekstern.  

c. Menata arsip atau berkas 

Berkas adalah himpunan arsip yang disusun berdasarkan kesamaan 

unsur/kegiatan (dosir, kesamaan masalah (rubrik) atau kesamaan jenis (seri)). 

Tujuan penataan berkas adalah agar arsip dapat disimpan dan diketemukan 

kembali dengan cept dan tepat, dan menunjang terlaksananya penyusutan arsip 

yang berdaya guna dan berhasil guna. 

Sistem penataan arsip : 

1) sistem abjad adalah salah satu sistem penataan berkas yang pengkodeannya 

berdasarkan peraturan mengindeks. Perihal dari surat maupun organisasi 

pengirim dapat disusun berdasarkan abjad, yaitu menyusun subjek 

termaksud dalam urutn A sampai Z; 

2) sistem masalah adalah salah satu sistem penataan berkas berdasarkan 

kegiatan yang berkenaan dengan masalah yang berhubungan dengan 

perusahaan yang menggunakan sistem ini. Masalah tersebut dikelompokkan 

menjadi satu subjek misal masalah yang berkenaan dengan kepegawaian 

dikelompokkan menjadi satu masalah pokok (subjek) dibawah 

kepegawaian; 

3) sistem nomor adalah salah satu sistem penataa berkas berdasarkan 

kelompok permasalahan yang diberi nomor tertentu, untuk dibuatkan daftar 

klasifikasi arsipnya; 

4) sistem tanggal adalah salah satu sistem penataan berkas berdasarkan urutan 

tanggal, bulan, tahun yang mana pada umumnya tanggal termaksud 
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diperhatikan dari datangnya surat. Surat yang datang paling akhir 

ditempatkan dibagian paling akhir pula, tanpa memperhatikan masalah surat 

atau berkas tersebut. Akhirnya surat atau berkas yang ada di file tersebut 

dapat dapat dikelompokkan berdasarkan bulan-bulan setiap tahunnya; 

5) sistem wilayah adalah salah satu sistem penataan berkas berdasarkan daerah 

wilayah tertentu, sesuai dengan pembagian yang tertentu pula.  

d. Mengurus dan mengendalikan surat 

Mengurus dan mengendalikan adalah kegiatan penanganan surat masuk 

dan surat keluar yang meliputi penerimaan, pencatatan, pengarahan, 

pendistribusian, pemrosesan lebih lanjut. Tujuan pengurusan dan pengendalian 

surat adalah supaya surat dapat dengan cepat dan tepat sampai kepada alamat 

yang dituju atau pengolah. 

Pengurusan surat dapat diselenggarakan dengan menggunakan buku 

agenda yang merupakan pencatatan surat dengan buku agenda dilakukan oleh 

kantor yang belum menerapkan kartu kendali. Pencatatan surat masuk dan 

surat keluar dapat dipisahkan dengan menggunakan buku agenda surat masuk 

dan buku agenda surat keluar yang biasanya dibedakan pula tahunnya. Selain 

itu menggunakan kartu kendali. Pengurusan surat dengan menggunakan kartu 

kendali disebut dengan Sistem Kearsipan Pola Baru. 

e. Membuat notulen 

Notulen atau risalah rapat adalah catatan singkat tentang suatu 

pembicaraan. notulen rapat penting artinya karena berisi keputusan yang telah 

dihasilkan dalam rapat, untuk pegangan bersama. Supaya isi notulen rapat 

mudah dan cepat dimengerti maka dalam pembuatannya notulen rapat harus : 

1) ringkas, jelas dan padat; 

2) ditulis pokoknya saja; 

3) dibuat oleh seorang penulis yang cakap/mampu. 

Beberapa tugas dan peran sekretaris menurut Wursanto (2006:287) : 

a. Menangani laporan 

Laporan adalah penyampaian informasi dengan maksud memberikan 

gambaran tentang apa yang telah terjadi dalam suatu unit, dimana, kapan, 
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mengapa, dan siapa yang bertanggungjawab, dan bagaimana mengatasi akibat 

kejadian tersebut.  

Macam-macam laporan : 

1) menurut isinya ada beberapa macam laporan misalnya laporan bidang 

personalia, laporan bidang keuangan, laporan bidang produksi, laporan 

bidang pemasaran, laporan bidang pengadaan, laporan bidang 

kerumahtanggan dan sebaginya; 

2) menurut luas sempitnya laporan, laporan khusus dan laporan umum; 

3) menurut tujuannya, laporan pertanggungjawaban dan laporan 

kebijaksanaan; 

4) dari segi waktu ada dua macam yaitu laporan rutin dan laporan insidental; 

5) dari segi keresmiannya ada dua macam laporan, yaitu laporan informal dan 

laporan formal; 

6) menurut jenis kegiatannya laporan dibedakan menjadi laporan penelitian 

dan laporan administrasi dan manajemen.  

b. Mengelola kas kecil 

Baik penerimaan maupun pengeluaran dapat dilakukan melalui bank/giro 

pos dan melalui kas (tunai). Namun demikian, transaksi yang jumlahnya cukup 

besar akan lebih aman apabila dilakukan melalui bank. Namun, pengeluaran 

rutin yang jumlahnya relatif kecil akan kurang efektif apabila dilakukan 

melalui bank. Akan lebih efektif apabila pengeluaran yang terjadi setiap hari 

itu dikeluarkan dari dana yang disediakan secara khusus. Dana yang disediakan 

oleh perusahaan untuk keperluan sehari-hari dengan jumlah yang relatif kecil 

disebut kas kecil atau petty cash.  

2.2.5 Jenis-jenis Jabatan Sekretaris  

Jenis-jenis jabatan sekretaris dapat ditinjau dari tiga aspek menurut 

Sukoco (2007:25) : 

a. Berdasarkan ruang lingkup tanggungjawab : 

1) sekretaris organisasi, seseorang yang memimpin sekretariat dari suatu 

organisasi maupun instansi pemerintah. Disamping bekerja atas intruksi 
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pimpinan, ia juga memiliki wewenang ikut serta dalam aktivitas manajemen 

organisasi yang dinaunginya; 

2) sekretaris pribadi, seseorang yang bertugas membntu seorang dalam tugas 

administrasi, seperti sekretaris pribadi Bung Hatta.  

b. Berdasarkan kemampuan dan pengalaman kerja : 

1) sekretaris junior, yaitu sekretaris yang baru bekerja sebagai sekretaris di 

suatu organisasi; 

2) sekretaris senior yaitu sekretaris yang mempunyai kemampuan dan 

pengalaman yang memadai dalam kapasitasnya sebagai seorang sekretaris. 

c. Berdasarkan spesialisasi disamping memiliki kemampuan sebagai seorang 

sekretaris, mereka mempunyai keahlian tertentu yang dibutuhkan suatu 

organisasi. Misalnya, sekretaris dalam bidang Hukum, Bidang Keuangan dan 

lain-lain. 

2.2.6 Hakekat Pekerjaan Kantor  

Menurut Sedarmayanti (2009:4) pekerjaan kantor merupakan kegiatan 

mengumpulkan, mencatat, mengolah, menggandakan, mengirim dan mnyimpan 

keterangan. Mencatat keterangan atau kejadian berarti mencatat semua yang 

dilakukan sehingga menjadi keterangan yang kelak dapat lebih berguna. Pada 

kenyataannya, pelaksanaan kegiatan dapat diadakan dengan menggunakan mesin, 

alat hitung, atau cara lain yang dikerjakan dengan manual, dengan maksud dan 

tujuan yang tetap sama yaitu membuat atau menyediakan informasi yang berguna 

untuk semua pihak.  

Apabila diteliti lebih lanjut hakekat pekerjaan kantor dapat dibagi menjadi 

sebagai berikut : 

a. mengumpulkan atau menghitung keterangan merupakan kegiatan mencari dan 

mengusahakan tersedianya segala keterangan yang tadinya belum ada atau 

berserakan dimana-mana, menjadi keterangan yang siap dipergunakan 

bilamana diperlukan; 

b. mencatat keterangan yaitu kegiatan membubuhkan keterangan dengan berbagai 

macam peralatan sesuai dengan perkembangan teknologi modern dan 
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kebutuhan, keterangan yang dibutuhkan sehingga wujud keterangan dapat 

langsung siap pakai; 

c. mengolah keterangan. Bermacam-macam kegiatan mengerjakan keterangan 

dengan maksud menyajikannya dalam bentuk yang lebih berguna; 

d. menggandakan keterangan. Kegiatan memperbanyak keterangan dengan 

berbagai cara dan alat, sebanyak jumlah yang diperlukan. 

e. mengirim keterangan. Keterangan menyampaikan keterangan dengan berbagai 

cara dan alat dari satu pihak kepada pihak lain; 

f. menyimpan keterangan. Kegiatan menaruh atau meletakkan keterangan dengan 

berbagai cara dan alat ditempat tertentu sehingga lebih teratur, sistematis dan 

aman.  

 

2.3 Asas-asas Dalam Administrasi Kesekretariatan  

Menurut Umam (2014:42) Pekerjaan kantor merupakan pekerjaan yang 

secara umum terdapat pada berbagai organisasi pada semua aspek pekerjaan dan 

didalamnya diperlukan banyak orang sebagai tenaga terampil dan memiliki 

kemampuan dalam melakukan pekerjaannya. Dengan dukungan yang diberikan 

oleh tatausaha dan pekerjaan kantor lainnya para pimpinan dapat mengerjakan 

unsur-unsur lain yang sifatnya lebih rumit dan strategis.  

Dalam melakukan pembagian tersebut dikenal beberapa asas dalam 

pekerjaan kantor sebagai berikut : 

a. Asas perencanaan  

Semua pekerjaan kantor harus direncanakan terlebih dahulu untuk 

mencapai tujuan tertentu. Perencanaan juga berarti bahwa setiap prosedur harus 

diatur dan ditentukan sebelumnya. Agar perencanaan dapat berjalan dengan 

baik, perlu ditetapkan pedoman bagi setiap jenis pekerjaan, yang dapat berupa 

pedoman berikut : 

1) Pedoman tentang maksud warkat 

Setiap warkat harus mempunyai maksud yang jelas. Misalnya adanya 

nilai-nilai warkat dalam bidang penerangan, hukum, administrasi, 

keilmuan/penelitian, pendidikan dan sejarah atau dokumentasi. 
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2) Pedoman tentang penetapan prosedur 

Lalu lintas keterangan-keterangan yang merupakan berbagai prosedur 

ketatausahaan harus direncanakan dan diatur dengan mempertimbangkan corak 

pekerjaan yang berjalinan dengan prosedur itu. Selanjutnya, semua prosedur 

dalam suatu organisasi dihimpun secara tertulis dalam buku pedoman 

(manual).  

3) Pedoman tentang pengadaan mesin tata usaha 

Setiap mesin kantor hendaknya hanya dibeli dan dipergunakan 

berdasarkan prosedur ketatausahaan yang telah ditetapkan. Jadi, bukan 

membeli mesin dahulu baru kemudian menyusun prosedur kerjanya disekitar 

atau mengikuti mesin itu. 

4) Pedoman tentang perencanaan formulir  

Formulir untuk menghimpun, mencatat, menyampaikan atau menyimpan 

berbagai keterangan hendaknya dirancang secara tepat mengenai bentuk, 

macam dan bahannya. 

b. Asas penyederhanaan  

Semua pekerjaan kantor harus dilaksanakan dengan cara sederhana dan 

semudah mungkin. Penyederhanaan juga berarti bahwa sedapat mungkin 

menghindarkan penggandaan arsip yang berlebihan dan segala macam 

tumpang tindih pekerjaan. Pelaksanaan asas ini sebagai berikut : 

1) pedoman tentang tata cara yaitu tata cara memiliki yang menghemat sumber 

kerja dengan cara yang termurah; 

2) pedoman tentang perlengkapan tata usaha; 

3) standardisasi perlengkapan tata usaha dari material sampai mesin dan 

mebeler kantor untuk memudahkan pengadaan; 

4) pedoman tentang pengorganisasian tata usaha, menyatukan berbagai kerja 

perkantoran yang bersifat umum dan dipusatkan pada suatu bagian tata 

usaha yang melayani semua operatif, misalnya pekerjaan penyambungan 

telepon.  
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c. Asas penghapusan 

Semua pekerjaan yang tidak perlu atau tidak berhubungan dengan hasil 

kerja yang ingin dicapai harus dihapus atau dihilangkan. Misalnya, jika ada dua 

orang ditugaskan memelihara arsip sedangkan jumlah arsip tidak banyak 

sehingga sebenarnya dapat diurus oleh satu petugas. 

d. Asas penggabungan 

Semua pekerjaan yang memiliki persamaan atau berkaitan erat sebaiknya 

digabungkan. Misalnya, pekerjaan menagih piutang dan pekerjaan mengirim 

surat dibebankan kepada satu petugas. Contoh lain, untuk pencetakan dari lima 

komputer cukup menggunakan satu buah printer. 

 

2.4 Peralatan dan Formulir Kantor Dalam Menunjang Administrasi 

Kesekretariatan 

2.4.1 Peralatan Kantor 

Menurut Wursanto (2006:85) peralatan kantor adalah mencakup semua 

barang yang diperlukan, baik barang bergerak maupun barang tidak bergerak, 

sebagai sarana pendukung pelaksanaan tugas.  

Menurut Lina dan Sri (2014:54) penggolongan peralatan kantor yang 

umumnya dibagi dalam empat kelompok sebagai berikut : 

a. perabotan kantor (office furniture), dalam pelaksanaan tugasnya sekretaris 

membutuhkan dukungan salah satunya adalah perabotan kantor yang tepat 

serta memadai untuk penyelesaian tugas administratifnya. Dengan memiliki 

serta memanfaatkan perabotan kantor dengan baik sekretaris dapat bekerja 

dengan optimal baik dalam penerimaan tamu, penerimaan telepon, pengarsipan 

dokumen penting perusahaan. Perabot kantor yang penting dibutuhkan oleh 

sekretaris diantaranya : 

1) pesawat telepon; 

2) meja tulis atau kerja, lemari serta laci atau brankas yang dapat dikunci; 

3) meja komputer, mesin ketik, mesin fax dengan rak untuk tempat persediaan 

kertas; 

4) filling cabinet, tempat menyimpan arsip atau surat-surat; 
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5) rak atau lemari buku; 

6) kotak tempat meletakkan disposisi formulir, tindak lanjut atau pengingat, 

dan perangkat lainnya; 

7) buku daftar alamat penting, buku catatan untuk mencatat peristiwa penting 

setiap hari; 

8) kotak atau tempat untuk surat masuk dan surat keluar (letter tray). 

b. Bekal kantor, didalamnya yang masuk dalam kelompok ini yaitu kertas, pena, 

tinta, pita mesin tik, penghapus dan termasuk peralatan habis pakai lainnya. 

Bekal kantor yang biasanya dibutuhkan sekretaris yang sifatnya menunjang 

dalam pelaksanaan pekerjaannya adalah : 

1) pita mesin tik, tinta mesin fax, tinta printer, peruncing pensil, pensil, serta 

peralatan tulis lainnya, penghapus; 

2) alat pelubang kertas, alat penyatu kertas, lem, selotip, penggaris, gunting, 

lak stensil, stempel; 

3) stapler, tancapan surat, pengungkit kawat jepret, keranjang sampah. 

c. Mesin-mesin kantor, didalamnya yang termasuk ialah semua benda yang 

dipergunakan untuk membantu kelancaran tugas tata usaha, seperti untuk 

mencatat, mengganda, mengolah kata yang bekerja secara otomatis, mekanis, 

sistematis, elektris, elektronik, magnetik, dimana tergantung pada prosedur 

kerja dan kebutuhan kantor. Beberapa mesin kantor yang umum dipergunakan 

saat ini oleh sekretaris antara lain: 

1) mesin yang dipergunakan keperluan surat menyurat (mailing equipment), 

salah satunya komputer; 

2) mesin yang dipergunakan untuk mencetak (printer); 

3) mesin yang dipergunakan untuk menggandakan (fotokopi); 

4) mesin yang dipergunakan untuk komunikasi (communication machine), 

diantaranya pesawat telepon serta mesin faksimile; 

5) mesin yang dipergunakan untuk mendikte (dictating machine). 

2.4.2 Formulir kantor 

Formulir kantor merupakan catatan kantor yang diperlukan dalam 

mencapai tujuan-tujuan khusus perusahaan. Baik itu berhubungan dengan intern 
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perusahaan maupun ekstern perusahaan. Formulir kantor merupakan selembar 

kertas atau lebih sering disebut dokumen atau bukti transaksi. Semua itu 

dipergunakan untuk mencatat kegiatan kantor yang diatur formatnya sedemikian 

rupa dengan mencantumkan intruksi atau pertanyaan berupa data atau informasi 

yang harus dilengkapi oleh penggunanya sesuai dengan kebutuhan tertentu. 

Setelah itu, diteruskan kepada pihak-pihak yang berkepentingan untuk mengolah 

dan membuat keputusan atas data dan informasi tersebut. Formulir kantor 

merupakan alat-alat dasar bagi semua pekerjaan administratif (clerical work). 

Formulir kantor dapat dibedakan menjadi : 

a. Formulir intern. Formulir-formulir yang digunakan didalam lingkungan sebuah 

perusahaan atau kantor biasanya antara para manajer, pengawas, pegawai, dan 

wakil-wakil sebuah perusahaan. Contoh formulir intern, diantaranya formulir 

permohonan untuk pembelian maupun pengadaan bahan/alat juga persediaan 

biasanya disebut formulir order, data mengenai penjualan 

harian/mingguan/bulanan, keterangan mengenai hasil pekerjaan pegawai. 

b. Fomulir ekstern. Formulir-formulir yang digunakan dengan pihak-pihak 

ekstern perusahaan untuk menjalin hubungan. Contoh formulir ekstern 

diantaranya faktur pemesanan barang, memo-memo kredit, formulir untuk 

pengisian setoran atau penarikan tunai pada bank oleh nasabah, dan formulir 

pendaftaran. 
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III. GAMBARAN UMUM OBJEK PRAKTEK KERJA NYATA 

 

3.1 Latar Belakang Sejarah Pengadilan Agama Jember 

Pengadilan Agama Jember merupakan salah satu penyelenggara 

kekuasaan kehakiman yang tugas dan fungsinya telah diatur dalam Undang-

Undang Nomor 7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama yang telah diubah dan 

ditambah dengan Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2006 serta terakhir mengalami 

perubahan kedua dengan Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009. 

Pengadilan Agama Jember berdiri sekitar Tahun 1950 berkedudukan di 

kota Koordinator se-Eks Karesidenan Besuki dengan kantor pertama di Masjid 

Jamek (lama) BAITUL AMIN Jember. Sejak tahun 1974 di bawah kepemimpinan 

Drs. Moh. Ersyad Kantor Pengadilan Agama pindah di lingkungan Tegal Boto, 

Kelurahan Sumbersari, Kecamatan Sumbersari Kota Jember, dengan menempati 

gedung sendiri dengan luas tanah hanya 1.175 m2 tepatnya di jalan Sumatra 

Nomor 122 Jember. Terhitung sejak tahun 2015 Pengadilan Agama Jember 

pindah menempati gedung baru yang berlokasi di Jalan Cendrawasih No. 27 

Kelurahan Jember Lor, Kecamatan Patrang Kabupaten Jember. 

Pengadilan Agama Jember masuk dalam wilayah yuridiksi Pengadilan 

Tinggi Agama Surabaya, dengan jumlah perkara yang diterima selama tahun 2009 

sebanyak 6.045 kasus, nomor dua setelah Pengadilan Agama Banyuwangi dengan 

6.786 kasus. (Sumber data: Laporan Tahunan Pengadilan Tinggi Agama 

Surabaya, 2010). Kondisi yang sangat kontras dan tidak sebanding dengan jumlah 

perkara yang diterima dengan fasilitas gedung dan sarana yang ada. 

Sekalipun dengan sarana yang minim pimpinan Pegadilan Agama Jember 

bertekad untuk melakukan pembaharuan dan peningkatan citra Pengadilan Agama 

Jember dengan cara meningkatkan transparansi peradilan sebagaimana diatur 

dalam Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor 144 Tahun 2007 tentang 

Keterbukaan Informasi di Pengadilan sebagai tindak lanjut atas terbitnya Undang- 

Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik. Serta 

melakukan pelayanan prima sesuai kebutuhan dan harapan masyarakat pencari 

keadilan. 
20 
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Pemanfaatan Sistem Administrasi Peradilan Agama (SIADPA) dan 

pengelolaan data kepegawaian melalui aplikasi Sistem Informasi Pegawai 

(SIMPEG) serta pembukaan website Pengadilan Agama Jember adalah upaya 

agar segera tercapainya visi dan misi Pengadilan Agama Jember.  

Visi Pengadilan Agama Jember adalah terwujudnya badan peradilan yang 

agung. Misi Pengadilan Agama Jember sebagai berikut:  

a. menjaga kemandirian badan peradilan; 

b. memberikan pelayanan hukum yang berkeadilan; 

c. mewujudkan aparat peradilan Agama Jember yang memiliki akuntabilitas dan 

intergritas moral yang tinggi; 

d. meningkatkan kredibilitas dan transparansi badan peradilan. 

Pada setiap instansi pasti memiliki tugas pokok dan fungsi, begitu pula 

dengan Pengadilan Agama Jember juga memiliki tugas pokok. Pengadilan Agama 

merupakan Pengadilan Tingkat Pertama yang bertugas dan berwenang 

memeriksa, memutus, dan menyelesaikan perkara-perkara di tingkat pertama 

antara orang-orang yang beragama islam di bidang perkawinan, kewarisan, wasiat 

dan hibah yang dilakukan berdasarkan hukum islam seta waqaf, zakat, infaq, dan 

shadaqah serta ekonomi Syari’ah sebagaimana diatur dalam Pasal 49 UU Nomor 

50 Tahun 2009. Untuk melaksanakan tugas pokok tersebut, Pengadilan Agama 

mempunyai fungsi sebagai berikut: 

a. memberikan pelayanan Teknis Yustisial dan Administrasi Kepaniteraan bagi 

perkara Tingkat Pertama serta Penyitaan dan Eksekusi; 

b. memberikan pelayanan dibidang Administrasi Perkara banding, kasasi, dan 

peninjauan kembali serta administrasi peradilan lainnya; 

c. memberikan pelayanan administrasi umum pada semua unsur di Lingkungan 

Pengadilan Agama; 

d. memberikan keterangan, pertimbangan dan nasihat tentang Hukum Islam pada 

instansi Pemerintah di daerah hukumnya apabila diminta; 

e. memberikan pelayanan permohonan pertolongan pembagian harta peninggalan 

di luar sengketa antar orang-orang yang beragama Islam; 
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f. waamerking Akta Keahliwarisan dibawah tangan untuk pengambilan 

deposito/tabungan dan sebagainya; 

g. melaksanakan tugas-tugas pelayanan lainnya seperti penyuluhan hukum, 

memberikan pertimbangan hukum agama, pelayanan riset/penelitian, 

pengawasan terhadap advokat/penasehat hukum dan sebagainya. 

 

3.2 Struktur Organisasi Pengadilan Agama Jember 

Struktur organisasi dalam sebuah perusahaan atau instansi pemerintah 

seperti Pengadilan Agama ini sangat diperlukan untuk mengetahui posisi-posisi 

setiap bidang dan bagian yang ada didalamnya. Struktur organisasi menunjukkan 

bahwa adanya pembagian kerja dan bagaimana fungsi atau kegiatan-kegiatan 

berbeda yang dikoordinasikan. Selain itu struktur organisasi juga menunjukkan 

mengenai spesialisasi-spesialisasi dari pekerjaan, saluran perintah maupun 

penyampaian laporan. Maka dari itu Pengadilan Agama Jember memiliki struktur 

organisasi sebagai berikut. 
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Gambar 3.1 Struktur Organisasi Pengadilan Agama Jember 
Sumber : Pengadilan Agama Jember, 2017 
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Untuk melaksanakan tugas pokok, Pengadilan Agama Jember memiliki struktur 

organisasi yaitu: 

a. Ketua 

Ketua dalam sebuah organisasi memiliki dua peran, sebagai pimpinan dan sebagai 

ketua. Pada Pengadilan Agama ketua memiliki peran sebagai Pimpinan 

Pengadilan Agama dan Ketua Pengadilan Agama. 

1) Pimpinan Pengadilan Agama 

Pimpinan Pengadilan Agama mempunyai tugas sebagai berikut: 

a) bertanggung jawab atas terselenggaranya peradilan dengan baik (sesuai 

dengan asas peradilan, yaitu sederhana, cepat dan biaya ringan) dan 

menjaga terpeliharanya citra dan wibawa Pengadilan Agama;  

b) menciptakan koordinasi antar pejabat struktural, pejabat fungsional, 

mewujudkan keserasian kerja diantara para pejabat tersebut, menegakkan 

disiplin kerja, membangkitkan motivasi kerja dan sebagai sumber inspirasi, 

juga mendorong dan memberikan kesempatan bagi warga Pengadilan untuk 

meningkatkan pengetahuan; 

c) melaksanakan prinsip-prinsip managemen secara benar seksama dan 

sewajarnya dengan membuat program kerja (jangka pendek dan jangka 

panjang), pelaksanaan dan pengorganisasiannya;  

d) melaksanakan pembagian tugas antara Ketua Pengadilan Agama dengan 

Wakil Ketua Pengadilan Agama serta bekerjasama dengan baik yakni 

mebagi tugas dan tanggungjawab secara jelas dalam rangka mewujudkan 

keserasian dan kerja sama;  

e) melaksanakan pertemuan berkala, sekurangnya sekali dalam sebulan dengan 

pejabat fungsional dan pejabat struktural, serta sekurang-kurangnya sekali 

dalam tiga bulan dengan seluruh karyawan;  

f) membuat dan menyusun legal data tentang putusan-putusan perkara penting; 

g) melakukan pengawasan interen bagi para hakim maupun seluruh karyawan, 

pejabat peradilan, keuangan dan material secara rutin terhadap pelaksanaan 

tugas dan memberi petunjuk serta bimbingan yang diperlukan, dan 
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pengawasan eksteren bagi Pengacara/Advokad dan pelaksanaan putusan 

yang telah berkekuatan hukum tetap;  

h) menunjuk hakim pengawas bidang, yang meliputi : Bidang Perkara 

Gugatan, Bidang perkara Permohonan, Bidang Administrasi Perkara (Pola 

Bindalmin) dan Bidang Umum;  

i) melaksanakan evaluasi atas hasil pengawasan dan memberikan penilaian 

untuk kepentingan jabatan;  

j) melaporkan evaluasi atas hasil pengawasan dan penilaian kepada 

Pengadilan Tinggi Agama setiap akhir tahun bulan Desember; 

k) mengawasi pelaksanaan court calender dengan ketentuan bahwa setiap 

perkara pada asasnya harus diputus dalam waktu selambat-lambatnya enam 

bulan dan mengumumkannya pada pertemuan berkala kepada para Hakim; 

l) mempersiapkan kader (kaderisasi) dalam rangka menghadapi alih generasi; 

m) melakukan koordinasi antar sesama instansi dilingkungan penegak hukum 

dan bekerjasama dengan instansi-instansi lain, serta dapat memberi 

keterangan, pertimbangan dan nasehat tentang hukum Islam kepada instansi 

pemerintah di daerah hukumnya apabila diminta; 

n) memperhatikan keluhan-keluhan yang timbul dari masyarakat dan 

menanggapinya bila dipandang perlu; 

o) menindaklanjuti temuan-temuan hasil pengawasan yang dilakukan oleh 

Pengadilan Tinggi Agama, Mahkamah Agung RI,  KPK, Komisi Yudisial, 

BPKP; 

p) melakukan pembinaan terhadap organisasi Korpri, Dharmayukti, Koperasi, 

Olah Raga/PTWP, IKAHI,  IPASPI  dan YPPHIM; 

q) meneruskan SEMA, PERMA dan surat-surat dari Mahkamah Agung atau 

Pengadilan Tinggi Agama yang berkaitan dengan hukum dan perkara, 

kepada para hakim, Panitera, Wakil Panitera, Panitera Muda, Panitera 

Pengganti dan Jurusita/Jurusita Pengganti. 

2) Ketua Pengadilan Agama 

Ketua Pengadilan Agama mempunyai tugas sebagai berikut: 
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a) menetapkan/menentukan hari-hari tertentu untuk melakukan persidangan 

perkara; 

b) menetapkan : Panjar Biaya perkara, Biaya Jurusita/Jurusita pengganti, 

Biaya Eksekusi, dan mengawasi pelaksanaan lelang; 

c) membagi perkara gugatan dan permohonan kepada Hakim untuk 

disidangkan; 

d) menunjuk hakim untuk mencatat gugatan/permohonan lisan bagi para 

pencari keadilan yang buta huruf; 

e) memerintahkan kepada Panitera/Jurusita untuk melakukan pemanggilan 

agar terhadap Termohon Eksekusi dapat dilakukan Tegoran (Aanmaning) 

untuk memenuhi putusan yang telah berkekuatan hukum tetap, putusan 

serta merta, putusan provisi dan pelaksanaan eksekusi lainnya; 

f) berwenang menangguhkan eksekusi untuk jangka waktu tertentu dalam hal 

ada gugatan perlawanan, sedang dalam hal ada permohonan peninjauan 

kembali, hanya atas perintah Ketua Mahkamah Agung; 

g) memerintahkan, memimpin serta mengawasi eksekusi sesuai ketentuan 

yang berlaku; 

h) melaksanakan putusan serta merta dalam hal perkara yang dimohonkan 

banding, wajib meminta ijin kepada Pengadilan Tinggi Agama, dalam hal 

perkara yang dimohonkan kasasi wajib meminta ijin kepada Mahkamah 

Agung RI; 

i) menyediakan buku khusus untuk Harian Majelis yang hendak menyatakan 

berbeda pendapat dengan kedua hakim Majelis lainnya dalam memutuskan 

perkara, serta merahasiakan isi buku tersebut; 

j) mengevaluasi laporan mengenai penanganan perkara yang dilakukan hakim 

dan panitera pengganti, selanjutnya mengirimkan laporan dan hasil 

evaluasinya itu secara periodik kepada Pengadilan Tinggi Agama dan 

Mahkamah Agung RI; 

k) memberikan ijin berdasarkan ketentuan undang-undang untuk membawa 

keluar dari ruang kepaniteraan yaitu daftar, catatan, risalah, berita acara, 

dan berkas perkara; 
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l) melaksanakan tugas khusus yang diberikan oleh atasan. 

b. Wakil Ketua 

Wakil Ketua Pengadilan Agama memiliki dua peran yaitu sebagai Wakil 

Pimpinan Pengadilan Agama dan Wakil Ketua Pengadilan Agama. 

1) Wakil Pimpinan Pengadilan Agama 

Wakil Pimpinan Pengadilan Agama memiliki tugas sebagai berikut: 

a) membantu Ketua Pengadilan Agama dalam membuat program kerja jangka 

pendek dan jangka panjang, pelaksanaan dan pengorganisasiannya;  

b) membantu Ketua Pengadilan Agama dalam melakukan pengawasan umum 

terhadap hakim anggota, pejabat kepaniteraan dan kesekretariatan 

mengenai tingkah laku didalam maupun diluar kedinasan;  

c) mewakili Ketua Pengadilan Agama apabila berhalangan. 

2) Wakil Ketua Pengadilan Agama 

Wakil Ketua Pengadilan Agama memiliki tugas sebagai berikut: 

a) melaksanakan tugas-tugas Ketua Pengadilan Agama yang didelegasikan 

wewenangnya kepada Wakil Ketua;  

b) melakukan tugas-tugas insidentil lainnya yang secara insidentil 

didelegasikan oleh Ketua Pengadilan Agama. 

c. Hakim 

Hakim memiliki tugas sebagai berikut: 

1) membantu Ketua Pengadilan Agama dalam membuat program kerja jangka 

pendek dan jangka panjang, pelaksanaan dan pengorganisasiannya; 

2) melaksanakan tugas khusus yang didelegasikan oleh Pimpinan  Pengadilan. 

d. Panitera 

Panitera memiliki tugas sebagai berikut: 

1) membantu pimpinan Pengadilan dalam membuat program kerja jangka 

pendek dan jangka panjang, pelaksanaannya, serta pengorganisasiannya; 

2) memimpin pelaksanaan tugas kepaniteraan/kesekretariatan; 

3) menetapkan sasaran kegiatan Kepaniteraan dan Kesekretariatan setiap 

tahun kegiatan; 

4)  menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan; 
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5) membagi tugas kepada bawahan dan menetapkan penanggungjawab 

kegiatan Kepaniteraan/ Kesekretariatan; 

6) menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan dilingkungan 

Kepaniteraan/ Kesekretariatan; 

7) mengadakan rapat dinas; 

8) menyiapkan konsep rumusan kebijaksanaan pimpinan dibidang 

Kepaniteraan/Kesekretariatan; 

9) meningkatkan koordinasi dengan instansi-instansi terkait; 

10) menanggapi dan memecahkan masalah yang muncul dibidang 

Kepaniteraan/Kesekretariatan; 

11) membuat akta banding, kasasi, PK, dan Akta Cerai; 

12) membuat salinan putusan; 

13) mengadakan konsultasi dengan atasan setiap saat diperlukan; 

14) menyusun konsep pembinaan hukum agama dan melaksanakan hisab 

rukyat; 

15) mengarahkan, mengawasi pelaksanaan tugas-tugas kepaniteraan dan 

kesekretariatan; 

16) menyiapkan evaluasi pelaksanaan tugas terhadap semua aparat Pengadilan 

secara periodik atau berkala; 

17) mengevaluasi prestasi kerja para aparat dilingkungan 

Kepaniteraan/Kesekretariatan;  

18) melaporkan pelaksanaan  tugas kepada ketua Pengadilan Agama; 

19) melaksanakan tugas khusus yang didelegasikan oleh Pimpinan  Pengadilan. 

Panitera pada Pengadilan Agama Jember terbagi atas: 

a) Panitera Muda Hukum 

Panitera Muda Hukum memiliki tugas sebagai berikut: 

1) mengumpulkan, mengolah dan mengkaji data, menyajikan statistik perkara, 

menyusun laporan perkara dan menyimpan arsip berkas perkara; 

2) mengumpulkan, mengolah dan mengkaji serta menyajikan data hisab, 

rukyat, sumpah jabatan PNS, penelitian dan lain sebagainya serta 

melaporkannya kepada pimpinan; 
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3) melaksanakan penjilidan atau penyelesaian berkas perkara yang 

dimohonkan Banding, Kasasi dan Peninjauan Kembali; 

4) mengirim  berkas perkara yang dimohonkan Banding, Kasasi dan 

Peninjauan Kembali; 

5) melaksanakan tugas khusus yang diberikan oleh atasan. 

b) Panitera Muda Permohonan 

Panitera Muda Permohonan memliki tugas sebagai berikut: 

1) melaksanakan administrasi perkara, mempersiapkan persidangan perkara, 

menyimpan berkas perkara yang masih berjalan dan urusan lain yang 

berhubungan dengan masalah perkara permohonan; 

2) memberi nomor register pada setiap perkara yang diterima dikepaniteraan 

atas permohonan dan juga Permohonan Pembagian Harta Peninggalan  

(P3HP); 

3) mencatat setiap perkara yang diterima kedalam buku daftar disertai catatan 

singkat tentang isinya; 

4) menerima  dan  memberikan  tanda terima atas  :  pernyataan Banding, 

Memori Banding, Kontra Memori Banding,  penyataan Kasasi,  Memori 

Kasasi, Kontra Memori Kasasi, pernyataan Peninjauan Kembali, Memori 

Peninjauan Kembali,  Jawaban / tanggapan atas memori Peninjauan 

Kembali; 

5) bertanggung jawab  terhadap  pengisian  register  perkara  Banding,  

Kasasi,  Peninjauan Kembali,  Sita,  Eksekusi  dan  Akta  Cerai; 

6) menyerahkan arsip berkas perkara kepada Panitera Muda Hukum; 

7) bertanggung jawab  terhadap  pengisian  register  perkara  Permohonan; 

8) melaksanakan tugas khusus yang diberikan oleh atasan. 

c) Panitera Muda Gugatan 

Panitera Muda Gugatan memiliki tugas sebagai berikut: 

1) melaksanakan administrasi perkara, mempersiapkan persidangan perkara, 

menyimpan berkas perkara yang masih berjalan dan urusan lain yang 

berhubungan dengan masalah perkara gugatan; 
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2) memberikan nomor register pada setiap perkara yang diterima di 

kepaniteraan gugatan; 

3) mencatat setiap perkara yang diterima ke dalam buku daftar disertai catat 

singkat tentang isinya; 

4) menyerahkan arsip berkas perkara kepada Panitera Muda Hukum; 

5) bertanggung jawab terhadap pengisian register perkara Gugatan; 

6) melaksanakan tugas khusus yang diberikan oleh atasan. 

Pada kepaniteraan juga terdapat kelompok fungsional kepaniteraan, kelompok 

fungsional kepaniteraan terdiri dari: 

a) Panitera Pengganti 

Panitera Pengganti menyelenggarakan fungsi: 

1) membantu hakim dengan mengikuti dan mencatat jalannya persidangan; 

2) membantu hakim dalam hal : membuat PHS, membuat penetapan sita 

jaminan, membuat berita acara persidangan yang harus diselesaikan 

sebelum sidang berikutnya, membuat penetapan-penetapan lainnya, 

mengetik putusan/penetapan sidang; 

3) melaporkan kepada Panitera Muda Gugatan/Permohonan (Petugas Meja II) 

untuk dicatat dalam register perkara tentang adanya penundaan sidang serta 

alasan-alasannya, perkara yang sudah putus beserta amar putusannya 

kepada kasir untuk diselesaikan tentang biaya-biaya dalam proses perkara 

tersebut dan mengisi data SIPP; 

4) menyerahkan berkas perkara kepada Petugas Meja III apabila telah selesai 

diminutasi; 

5) melaksanakan tugas khusus yang diberikan atasan. 

b) Jurusita Pengganti 

Jurusita Pengganti memiliki tugas sebagai berikut: 

1) melaksanakan semua perintah yang diberikan oleh Ketua Pengadilan 

Agama, Ketua Sidang dan Panitera; 

2) menyampaikan pengumuman-pengumuman, tegoran-tegoran dan 

memberitahukan putusan Pengadilan Agama, Banding, Kasasi menurut 

cara-cara berdasarkan ketentuan undang-undang; 
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3) melakukan penyitaan atas perintah Ketua Pengadilan Agama sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku; 

4) membuat berita acara penyitaan, yang salinan resminya diserahkan kepada 

pihak-pihak yang berkepentingan antara  lain BPN setempat bila terjadi 

penyitaan sebidang tanah; 

5) melakukan tugas-tugas lain atas perintah atasan. 

e. Sekretaris  

Sekretaris mempunyai tugas membantu Ketua dalam merencanakan dan 

melaksanakan pemberian pelayanan teknis dibidang administrasi umum di 

Pengadilan Agama Jember serta mengawasi, mengevaluasi dan melaporkan 

pelaksanaan tugas sesuai dengan kebijaksanaan Pengadilan Agama serta peraturan 

perundang-undangan yang berlaku. Dan lebih rinci Sekretaris memiliki tugas 

sebagai berikut: 

1) membantu Ketua dalam membuat program kerja jangka pendek dan 

jangka penjang, pelaksanaannya serta pengorganisasiannya; 

2) bertanggung jawab atas kelancaran pelaksanaan tugas kesekretariatan; 

3) memimpin pelaksanaan tugas kesekretariatan; 

4) menetapkan sasaran kegiatan Kesekretariatan setiap tahun kegiatan; 

5) menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan di Kesekretariatan; 

6) membagi tugas kepada bawahan dan menetapkan penanggungjawab 

kegiatan Kesekretariatan; 

7) menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan dilingkungan 

Kesekretariatan; 

8) memantau pelaksanaan tugas para bawahan; 

9) mengadakan rapat dinas dengan bawahan; 

10) menyiapkan konsep rumusan kebijaksanaan pimpinan dibidang 

Kesekretariatan; 

11) menanggapi dan memecahkan masalah yang muncul dibidang 

Kesekretariatan; 

12) mengadakan konsultasi dengan atasan setiap saat diperlukan; 

13) mengevaluasi prestasi kerja bawahan dilingkungan kesekretariatan; 
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14) melaporkan pelaksanaan tugas kepada Sekretaris; 

15) melaksanakan tugas khusus yang didelegasikan oleh Pimpinan 

Pengadilan/atasan. 

Sekretaris pada Pengadilan Agama merupakan pejabat yang memimpin bagian 

Kesekretariatan. Kesekretariatan terdiri dari: 

a) Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana 

Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana memiliki tugas: 

1) bertanggung jawab atas kelancaran pelaksanaan tugas pada bagian 

Kepegawaian; 

2) menetapkan sasaran kegiatan setiap tahun; 

3) menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan; 

4) Membagi tugas kepada para bawahan dan menentukan penanggungjawab 

kegiatan; 

5) menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan dilingkungan 

kesekretariatan; 

6) menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan bawahan; 

7) memantau pelaksanaan tugas para bawahan dilingkungan kepegawaian; 

8) mengadakan koordinasi dengan satuan kerja terkait; 

9) menanggapi dan memecahkan masalah yang munculdibidang 

kepegawaian; 

10) mengadakan konsultasi dengan atasan setiap saat diperlukan; 

11) mengevaluasi prestasi kerja bawahan dilingkungan kepegawaian; 

12) melaporkan pelaksanaan tugas kepada Sekretaris Pengadilan Agama; 

13) menyiapkan konsep rumusan kebijaksanaan pimpinan dibidang 

kesekretariatan; 

14) melaksanakan tugas khusus yang diberikan oleh atasan. 

b) Sub Bagian Umum dan Keuangan 

Sub Bagian Umum memiliki tugas: 

1) bertanggung jawab atas kelancaran pelaksanaan tugas pada  Urusan 

Umum; 

2) menetapkan sasaran kegiatan setiap tahun; 
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3) menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan; 

4) membantu terhadap perencanaan dan penggunaan serta pembelanjaan 

anggaran negara; 

5) membagi tugas kepada para bawahan dan menentukan penanggungjawab 

kegiatan; 

6) menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan bawahan; 

7) memantau pelaksanaan tugas para bawahan dilingkungan  Umum; 

8) menyiapkan bahan konsep rumusan kebijaksanaan pimpinan dibidang 

surat-menyurat, perlengkapan, rumah tangga dan perpustakaan; 

9) mengadakan rapat dinas dengan bawahan; 

10) mengonsep laporan tahunan (LT), Laporan Mutasi Barang Tahunan 

(LMBT) dan kartu inventaris barang (KIB); 

11) mengusulkan penghapusan barang milik/kekayaan negara; 

12) mengevaluasi prestasi kerja bawahan di lingkungan Umum; 

13) melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan; 

14) melaksanakan tugas khusus yang diberikan oleh atasan. 

Sub Bagian Keuangan memiliki tugas: 

1) bertanggung jawab atas kelancaran pelaksanaan tugas pada  Sub bagian 

Keuangan; 

2) membantu terhadap perencanaan dan pengusunan anggaran ke dalam 

RKA-KL; 

3) membantu terhadap perencanaan dan penggunaan anggaran belanja; 

4) menetapkan sasaran kegiatan setiap tahun; 

5) menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan; 

6) membagi tugas kepada para bawahan dan menentukan penanggungjawab 

kegiatan; 

7) menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan bawahan; 

8) memantau pelaksanaan tugas para bawahan dilingkungan  Keuangan; 

9) menyiapkan bahan konsep rumusan kebijaksanaan pimpinan dibidang 

keuangan; 

10) mengadakan rapat dinas dengan bawahan; 
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11) mengadakan konsultasi dengan atasa setiap saat diperlukan; 

12) mengevaluasi prestasi kerja bawahan di lingkungan Keuangan; 

13) melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan; 

14) melaksanakan tugas khusus yang diberikan oleh atasan; 

c) Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan Pelaporan 

Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan Pelaporan mempunyai 

fungsi: 

1) penelaahan data/informasi sebagai bahan penyusunan rencana kerja; 

2) penelaahan data/informasi sebagai bahan perumusan kebijakan umum dan 

teknis operasional perencanaan satker; 

3) pengumpulan dan penelaahan data/informasi untuk penyiapan bahan 

penyusunan perencanaan satker; 

4) pengumpulan dan penelaahan data/informasi untuk penyiapan bahan 

perumusan kebijakan umum dan teknis bidang komunikasi dan 

informatika; 

5) penyiapan data sebagai bahan monitoring dan evaluasi pelaksanaan 

rencana kerja satker; 

6) penyiapan data/informasi sebagai bahan penyusunan pelaporan 

pelaksanaan rencana kerja satker; 

7) penyiapan rumusan kebijakan teknologi informasi; 

8) pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian 

perencanaan, teknologi informasi, dan perencanaan. 

 

3.3 Kegiatan Pokok Pengadilan Agama Jember 

Kegiatan pokok Pengadilan Agama Jember adalah memeriksa, memutus, 

dan menyelesaikan perkara di tingkat pertama antara orang-orang yang beragama 

Islam. Perkara yang ditangani oleh pengadilan agama terdapat beberapa bidang, 

antar lain perkawinan, waris, wasiat, hibah, wakaf, zakat, infaq, shadaqah, dan 

ekonomi syari’ah. 
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3.4 Kegiatan Kesekretariatan Pada Pengadilan Agama Jember 

Kegiatan pengelolaan administrasi kesekretariatan merupakan salah satu 

pengklasifikasian pekerjaan di Pengadilan Agama Jember menjadi kegiatan 

administrasi yang berkaitan dengan pelayanan administrasi umum. Hal tersebut 

dilakukan oleh pegawai berdasarkan bagian masing-masing yang dibebani dengan 

tugas atau kebijakan teknis kesekretariatan. Dalam hal ini meliputi surat 

menyurat, filing, urusan administrasi penganggaran (persediaan barang), urusan 

rapat, pengelolaan keuangan, perencanaan kerja, menangani berbagai laporan, 

teknologi informasi dan urusan kerumahtanggaan lainnya. 

Bagian tersebut terbagi menjadi tiga, pertama di bagian umum dan 

keuangan, kedua di bagian kepegawaian, organisasi dan tatalaksana, ketiga di 

bagian perencanaan, teknologi informasi dan pelaporan.  Pekerjaan tersebut 

dijalankan dibawah naungan seorang sekretaris di bagian kesekretariatan. 

Kegiatan administrasi kesekretariatan saling berhubungan satu sama lain antar 

bidang. Bagian umum dan keuangan merencanakan dan melaksanakan urusan 

surat menyurat, perlengkapan rumah tangga dan perpustakaan serta mengawasi, 

mengevaluasi dan melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan. Sedangkan 

bagian kepegawaian, organisasi dan tatalaksana merencanakan dan melaksanakan 

pengurusan kepegawaian. Bagian perencanaan, teknologi informasi dan pelaporan 

membantu sekretaris dalam melakukan pengumpulan, identifikasi, analisa, 

pengolahan dan penyajian data atau informasi untuk penyiapan bahan penyusunan 

perencanaan, dan melakukan penyiapan bahan monitoring, evaluasi dan pelaporan 

serta membantu sekretaris dalam melaksanakan pengembangan sistem dan 

teknologi informasi. Keseluruhan rangkaian kegiatan yang berada di 

kesekretariatan berdasarkan atas kebijaksanaan Pengadilan Agama Jember dan 

perundang-undangan yang berlaku.  
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V. KESIMPULAN 

 

Berdasarkan hasil dari pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Nyata pada 

Pengadilan Agama Jember dalam pengelolaan administrasi kesekretariatan dapat 

disimpulkan bahwa Pengelolaan administrasi kesekretariatan di Pengadilan 

Agama Jember meliputi bagian umum dan keuangan, bagian kepegawaian, 

organisasi dan tatalaksana dan bagian perencanaan, teknologi informasi dan 

pelaporan. Pengelolaan tersebut berupa urusan administrasi surat menyurat, arsip, 

melakukan perencanaan, perpustakaan, monitoring, pelaporan, teknologi 

informasi, urusan kepegawaian, melakukan pengumpulan dan identifikasi serta 

analisa data. 

Selama melaksanakan Praktek Kerja Nyata di Pengadilan Agama Jember, 

hasil yang diperoleh berkaitan dengan membantu membuat surat keluar, 

membantu menangani arsip surat masuk, membantu membuat laporan, membantu 

membuat perencanaan kerja, membantu mengelola keuangan dan membantu 

mengelola peralatan dan formulir kantor. Kegiatan tersebut menjadi kegiatan 

penunjang efektifitas kantor supaya tujuan kantor terlaksana dengan baik.  
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Lampiran 1. Surat Permohonan Tempat Praktek Kerja Nyata  
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Lampiran 2. Penerimaan Izin Praktek Kerja Nyata  
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Lampiran 3. Surat Hasil Penilaian Praktek Kerja Nyata  

 

Sumber : Pengadilan Agama Jember, 2017 
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Lampiran 4. Daftar Hadir Praktek Kerja Nyata  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


55 
 

Lampiran 5. Persetujuan Penyusunan Laporan Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 6. Kartu Konsultasi  
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Lampiran 4.1. Contoh Standart Operating Procedure        

 

Sumber : Pengadilan Agama Jember, 2017 
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Lampiran 4.2 Buku Agenda Surat Keluar 
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Lampiran 4.3 Contoh Surat Pengaduan Perkara 
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Lampiran 4.4 Buku Agenda Surat Masuk 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber : Pengadilan Agama Jember, 2017 

Lampiran 10. Contoh Surat Masuk  

 

 

 

Sumber : Pengadilan Agama Jember, 2017 
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Lampiran 4.5 Lembar Disposisi 
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Lampiran 4.6 Contoh Laporan Tahunan Sarana dan Prasarana 
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Lampiran 4.7 Contoh Pembuatan Rencana Kerja Anggaran 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber : Pengadilan Agama Jember, 2017 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


64 
 

Lampiran 4.8 Rekonsiliasi Internal Data BMN 
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Lampiran 4.9 Filling Cabinet 
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Lampiran 4.10 Lemari arsip 
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Lampiran 4.11 Mesin faksimile dan Telepon 
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Lampiran 4.12 Mesin fotokopi, Scanner, dan Printer 
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Lampiran 4.13 Resi 
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Lampiran 4.14 Kwitansi 
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