Lampiran 11

Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Bangil
Nomor : W13-A12/ 186 /OT.00/SK/3/2023
Tanggal : 02 Maret 2023

URAIAN TUGAS DAN TANGGUNG JAWAB
STAF PENGADILAN AGAMA BANGIL TAHUN 2023

1. Nama . AKHMAD

2. Atasan Langsung : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan

3. Fungsi dan Tanggung : Membantu Kepala Sub Bagian Umum dalam
Jawab penyelesaian tugas, dan bertanggung jawab

melaporkan kepada atasan langsung

Uraian Pekerjaan :
Membantu pengambilan nomer antrian sidang untuk pihak berperkara
1. Menjaga keamanan sidang dan menjaga ketertiban jalannya sidang
2. Membersihkan ruangan, kamar mandi dan inventaris yang berada di lantai
dasar gedung baru
3. Mengisi air galon dan air minum pimpinan
4. Membantu pengambilan nomer antrian sidang untuk pihak berperkara
5. Bertanggung jawab atas kebersihan ruang ptsp, ruang sidang 1, ruang sidang
2, ruang sidang utama, ruang pojok e court, ruang gugatan mandiri, ruang
posbakum dan ruang mediasi
6. Datang paling lambat pukul 5.30
7. Jaga siang pada hari sabtu dan minggu
8. Bertugas sebagai satpam depan ruang sidang memastikan para pihak yang
masuk ke ruang sidang menitipkan barang bawaan ke rak yang telah
disediakan

9. Melaksanakan tugas atas perintah atasan langsung dan pimpinan PA Bangil

Wkan di : Bangil
Afa tanggal : 02 Maret 2023
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