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TENTANG

JADWAL DAN DAFTAR TUGAS TAMBAHAN PEGAWAI PEGAWAI PEMERINTAH
DENGAN PERJANJIAN KERJA (PPPK) PADA PENGADILAN TINGGI AGAMA

Menimbang

Mengingat

PADANG TAHUN 2025

SEKRETARIS PENGADILAN TINGGI AGAMA PADANG

a.

Bahwa untuk mendukung pelaksanaan tugas di Pengadilan Tinggi
Agama Padang, perlu ditetapkan jadwal dan daftar tugas
tambahan Pegawai Pemerintah Dengan Perjanjian Kerja (PPPK)
guna meningkatkan efisiensi dan kelancaran pelayanan,

Bahwa berdasarkan kebutuhan operasional dan tugas-tugas yang
diemban, penjadwalan kegiatan tambahan PPPK merupakan
bagian yang penting dalam upaya mendukung kelancaran
administrasi, keamanan dan kebersihan lingkungan di kantor;

Bahwa untuk memastikan kelancaran pelaksanaan tugas, perlu
dilakukan penetapan jadwal dan daftar tugas tambahan yang
terorganisir bagi PPPK sesuai dengan kebutuhan;

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Mahkamah Agung
RI;

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan
Negara,

Undang-Undang Nomo 1 Tahun 1 Tahun 2004 tentang
Perbendaharaan Negara;

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2016 tentang
Penegakan Disiplin Kerja Hakim pada Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya;

Peraturan Mahkamah Agung Nomor 8 Tahun 2016 Tentang
Pengawasan Dan Pembinaan Atasan Langsung Di Lingkungan
Mahkamah Agung Dan Badan Peradilan Di Bawahnya

Peraturan Mahkamah Agung Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pedoman Penanganan Pengaduan (Whistleblowing System) di
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada Dibawahnya

Peraturan Pemerintah Nomor 49 Tahun 2018 tentang Manajemen
Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja



Memperhatikan :

Menetapkan

PERTAMA

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

KEENAM

KETUJUH

Surat Keputusan PPNPN menjadi Pegawai Pemerintah Dengan
Perjanjian Kerja (PPPK) tahun 2025 pada Pengadilan Tinggi Agama
Padang, maka perlu dibuatkan jadwal dan daftar tugas tambahan
sebagaimana terlampir.

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN SEKRETARIS TENTANG JADWAL DAN DAFTAR
TUGAS TAMBAHAN PEGAWAI PEMERINTAH DENGAN
PERJANJIAN KERJA (PPPK) PADA PENGADILAN TINGGI AGAMA
PADANG TAHUN 2025;

Menetapkan Daftar Jadwal Piket Satpam Pengadilan Tinggi Agama
Padang tahun 2025 sebagaimana tersebut pada Lampiran I
keputusan ini;

Menetapkan Daftar Jadwal Piket Kebersihan Masjid Al Hikmah
Pengadilan Tinggi Agama Padang tahun 2025 sebagaimana
tersebut pada Lampiran II keputusan ini;

Menetapkan Daftar Jadwal Pemeliharaan Halaman Kantor dan
Pemotongan/Pembersihan Rumput Halaman Kantor Pengadilan
Tinggi Agama Padang tahun 2025 sebagaimana tersebut pada
Lampiran III keputusan ini;

Menetapkan Daftar Jadwal Gotong Royong Kebersihan Kantor dan
Rumah Dinas Pengadilan Tinggi Agama Padang tahun 2025
sebagaimana tersebut pada Lampiran IV keputusan ini;

Menetapkan Daftar Jadwal Piket Pembuangan Sampah
Pengadilan Tinggi Agama Padang tahun 2025 sebagaimana
tersebut pada Lampiran V keputusan ini;

Menetapkan Daftar Jadwal Kebersihan Dapur Pengadilan Tinggi
Agama Padang tahun 2025 sebagaimana tersebut pada Lampiran
VI keputusan ini;

Keputusan ini disampaikan kepada yang bersangkutan untuk

diketahui dan dilaksanakan sebagaimana mestinya dengan penuh tanggung jawab;

Tembusan;

Ditetapkan di : Padang
s September 2025

1. Ketua Pengadilan Tinggi Agama Padang;

2. Arsip;



Lampiran | Surat keputusan Sekretaris Pengadiian Tinggi Agama Padang

JADWAL PIKET SATPAM

TAHUN 2025
TGL 31 1 2 3 4 5 B
HARI MINGGU SENIN SELASA RABU KAMIS JUMAT SABTU
AYE DIRGA FADIL DIRGA AYE
HENGKY RANDI RANDI RANDI RANDI RANDI RAND!
MALAM | RAJAB HENGKY  FERI RAJAB HENGKY  DIRGA AYE
RANDI DONI ZAM DONI ZAM FADIL RAJAB
TGL 7 8 9 10 11 12 i
FADIL AYE DIRGA FADIL DIRGA
|
- ZAM RANDI RANDI RANDI RANDI RANDI RAND
MALA i FERI HENGKY ZAM FERI DCNI FADIL DIRGA
; ' RANDI DONI RAJAB RANDI HENGKY  AYE HENGKY
TGL 14 15 16 17 18 e 20
HARI MINGGU SENIN SELASA RABU KAMIS JUMAT SABTU
AYE DIRGA FADIL AYE FADIL
FERI RANDI RANDI RANDI RANDI RANDI RANDI
MALAM ZAM HENGKY  FER! RAJAB HENGKY DIRGA ZAM
RANDI DONI ZAM RANDI DONI AYE FADIL
TGL 21 22 23 24 25 26 27
FADIL AYE DIRGA FADIL DIRGA
RAIAB RANDI RANDt RANDI RANDI RANDI RANDI
MALAM HENGKY RAJAB ZAM RANDI DONI RAJAB DIRGA
RANDI DONI RAJAB FERI ZAM AYE FADIL
TGL 28 29 30 1 2 3 4
AYE DIRGA FADIL DIRGA AYE
- HENGKY RANDI RANDI RANDI RANDI RANDI RANDI
.MALAM RANDI HENGKY  FERI RANDI HENGKY  DIRGA AYE
E - RAJAB RAJAB ZAM RAJAB DONI FADIL RANDI

Catatan: 1 Ketentuan jadwal piket masuk pagi pukul 07.00 s.d. 19.00 WIB dan piket malam
pukul 19.00s.d. 07.00 WIB
2 Bagi petugas piket malam, diberikan dispensasi waktu sampai dengan pukul 10.00

WIB.

3 Bagi P3K yang piket malam (petugas kebersihan), wajib membersihkan kantor
setelah pegawai pulang kerja/ malam.

4 Pertukaran jadwal piket, tidak diizinkan tanpa sepengetahuan Sekretaris PTA

5 Bagi petugas piket yang sedang dalam keadaan cuti alasan penting (terkena
musibah/ atau sakit), tugas diambil alih oleh Randi dan petugas yang ditunjuk oleh

Kasubag TU dan RT.

6- Piket di pos satpam

| Piket malam




Lampiran |l Surat keputusan Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Padang

JADWAL PIKET KEBERSIHAN MASIID AL HIKMAH

PENGADILAN TINGGI AGAMA PADANG

TAHUN 2025
NO HARI NAMA
1 SEPTEMBER DONI WINRA
2 OKTOBER FADIL WAHYUDI
3 NOVEMBER DIRGA
4 DESEMBER AYE HADIYA
Note:

1. Wilayah Kebersihan termasuk toilet masjid

2. bertanggung jawab menyiram bunga sekeliling mushala setiap pagi dan sore hari




Lampiran 11, Surat Keputusan Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Padang
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Pengadilan Tinggi Agama Padang 02

Kebersihan Halaman da

Feri Hidayat
Aye Hadiya
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GORO BERSAMA (PPP

Catatan:

1. Aye Hadiya dan Fadhil Wahyudi bertugas untuk memotong rumput yang sudah panjang;

2. Seluruh PPPK membersihkan dan menyapu rumput yang sudah dipotong;

3. Setiap Pagi seluruh PPPK bertanggung jawab membersihkan dan menyapu halaman sesuai dengan wilayah yang ditetapkan;
4. Wilayah Kebersihan termasuk selokan;

5. Menyiram bunga, menyapu dan mengepel teras sekeliling kantor setiap hari sesuai dengan Wilayah yang telah ditetapkan.




Lampiran IV Surat Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Padang
Tanggal : 1 September 2025

JADWAL KEBERSIHAN HALAMAN DAN RUMAH DINAS
PENGADILAN TINGGI AGAMA PADANG

TAHUN 2025

NO BULAN HARI LOKASI URAIAN KEGIATAN

1 SEPTEMBER RABU MINGGU PERTAMA |RUMAH DINAS MENYAPU, MEMOTONG RUMPUT
MEMBERSIHKAN PARIT, MEMOTONG

2 SEPTEMBER RABU MINGGU KEDUA |KANTOR PTA PADANG DAUN DI PAGAR, MEMBERSIHKAN
PAVING BLOK

3 SEPTEMBER RABU MINGGU KETIGA [RUMAH DINAS MENYAPU, MEMOTONG RUMPUT

4 SEPTEMBER RABU MINGGU KE EMPAT [KANTOR PTA PADANG MENYAPU, MEMOTONG RUMPUT

5 OKTOBER RABU MINGGU PERTAMA |RUMAH DINAS MENYAPU, MEMOTONG RUMPUT
MEMBERSIHKAN PARIT, MEMOTONG

6 OKTOBER RABU MINGGU KEDUA |[KANTOR PTA PADANG DAUN DI PAGAR, MEMBERSIHKAN
PAVING BLOK

7 OKTOBER RABU MINGGU KETIGA |RUMAH DINAS MENYAPU, MEMOTONG RUMPUT

8 OKTOBER RABU MINGGU KE EMPAT [KANTOR PTA PADANG MENYAPU, MEMOTONG RUMPUT

9 OKTOBER RABU MINGGU KELIMA |RUMAH DINAS MENYAPU, MEMOTONG RUMPUT
MEMBERSIHKAN PARIT, MEMOTONG

10 NOVEMBER RABU MINGGU KEDUA |KANTOR PTA PADANG DAUN DI PAGAR, MEMBERSIHKAN
PAVING BLOK

11 NOVEMBER RABU MINGGU KETIGA |RUMAH DINAS MENYAPU, MEMOTONG RUMPUT

12 NOVEMBER RABU MINGGU KEEMPAT |KANTOR PTA PADANG MENYAPU, MEMOTONG RUMPUT

13 NOVEMBER RABU MINGGU KELIMA |RUMAH DINAS MENYAPU, MEMOTONG RUMPUT
MEMBERSIHKAN PARIT, MEMOTONG

14 DESEMBER RABU MINGGU PERTAMA |KANTOR PTA PADANG DAUN DI PAGAR, MEMBERSIHKAN
PAVING BLOK

15 DESEMBER RABU MINGGU KEDUA |RUMAH DINAS MENYAPU, MEMOTONG RUMPUT

16 DESEMBER RABU MINGGU KETIGA |[KANTOR PTA PADANG MENYAPU, MEMOTONG RUMPUT

17 DESEMBER RABU MINGGU KE EMPAT |RUMAH DINAS MENYAPU, MEMOTONG RUMPUT
MEMBERSIHKAN PARIT, MEMOTONG

18 DESEMBER RABU MINGGU KELIMA |KANTOR PTA PADANG DAUN DI PAGAR, MEMBERSIHKAN
PAVING BLOK

* Fadhil Wahyudi dan Aye Hadiya bertanggung jawab dalam memotong rumput

** Selain P3K yang bertanggung jawab memotong rumput, seluruh P3K bertanggung jawab dalam membersihkan/menyapu




Lampiran V Surat Keputusan Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Padang

JADWAL PIKET PEMBUANGAN SAMPAH
PENGADILAN TINGGI AGAMA PADANG

TAHUN 2025
NO BULAN PETUGAS 1 PETUGAS 2
LAGUSTUS Doan Faltrik Zamharir Saleh
2|SEPTEMBER  |Fadil Wahyudi Feri Hidayat
3|OKTOBER Aye Hadiya Hutri Yengki
4NOVEMBER |Doni Winra M. Rajab
5

DESEMBER DIRGA

Zambharir Saleh

Note ;

1. Pembuangan sampah dilaksanakan pada jam 08.00 - 08.30 WIB

2. Apabila petugas sedang tidak ada, maka digantikan oleh petugas bulan berikutnya.




Lampiran VI Surat keputusan Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Padang

JADWAL PIKET KEBERSIHAN DAPUR
PENGADILAN TINGGI AGAMA PADANG

TAHUN 2025

NO BULAN NAMA
1|SEPTEMBER FERI HIDAYAT
2|OKTOBER MUHAMMAD RAJAB
3INOVEMBER ZAMHARIR SALEH
4|DESEMBER HUTRI YENGKI

Note:

1. Wilayah kebersihan dapur meliputi membersihkan piring, gelas pegawai, dan seluruh isi dap
2. Apabila ada acara besar atau rapat, seluruh P3K harus ikut terlibat




