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LAPORAN LEMBAR KERJA

Yuyun Fithriyah SE., Ak.

Sekretaris
Februari 2021

TANGGAL

JAM

KEGIATAN

HASIL/VOLUM
E

— O Z

Senin
01 Februari 2021

08.00-11.30

- Kordinasi kebersihan

- Koordinasi WKPN hal SK Web
dan eviden DC

13:00-16:30

- Penyusunan Dokumen APM

- Koordinasi Kasubbag
Kepegawaian hal undangan
ketua ke PT acara perpisahan
hakim

- Koordinasi umum hal sarana
prasaran

5 Kegiatan

2 | Selasa
02 Februari 2021

08:00—
12.00

- Penyusunan dokumen APM

13.00-16.30

Penyusunan dokumen APM

2 Kegiatan

4 | Rabu
03 Februari 2021

08.00-12.00

- Rapat koordinasi unsur
pimpinan di ruang KPN hal
persiapan WBK, persiapan IT,
usulan kenaikan kelas
pengadilan dan sarana prasarana

- Penataan dokumen APM

- Koordinasi Kasubbag
Kepegawaian hal SKP

13.00-16.30

- Rapat evaluasi SAKIP
- Penataan dokumen APM

- Koordinasi kasubbag umum hal
rencana pemeliharaan.

6 Kegiatan

5 | Kamis
04 Februari 2021

08.00-11.45

- Rapat Renstra

- Koordinasi WKPN hal dokumen
Z1 dan APM

-Koreksi dan Validasi LPJ
bendahara penerima

6 Kegiatan
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13.00-16.30

-Koreksi dan Validasi LPJ
bendahara pengeluaran

- Koordinasi kasubbag umum hal
pemeliharaan gedung.

- Koreksi dan validasi laporan
SAKPA 01 dan 03

Jum’at
05 Februari 2021

07.30-11.30

- Pengajian

- Penyelesaian surat dinas

- Koordinasi Bendahara : Uang
persediaan

- Koordinasi  kepegawaian
Komitmen bersama

13.00-16.30

- Disposisi surat dinas

- Koordinasi PTIP : revisi DIPA
- Konsultasi WKPN : sarpras

- Konsultasi KPN : pengajuan Z1

8 Kegiatan

Senin
08 Februari 2021

08.00-12.00

- Validasi LPJ
- Validasi BKU

13.00-16.30

- Validasi PKP a.n. Satria P

- Disposisi surat : 1 surat masuk
bagian kepegawaian

4 Kegiatan

Selasa
09 Februari 2021

08.00-11.45

- Sosialisasi Gugatan Sederhana
di BRI

13.00-16.30

- Validasi permohonan susulan
tunkin

- Validasi ijin penggunaan BMN

- Validasi SK penunjukan
penggunaan BMN

4 Kegiatan

10

Rabu
10 Februari 2021

07.30-11.30

- Mentoring PKP kasubag Umum
dan keuangan

- Disposisi surat masuk bagian
umum  surat 1;  bagian
kepegawaian 1 surat

13.00-16.30

- Koordinasi data untuk
pemeriksaan BPK

-Validasi 3  surat bagian
kepegawaian

4 kegiatan
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11 | Kamis 08.00-12.00 | - Koordinasi WKPN hal sarana | 5 Kegiatan
11 Februari 2021 prasarana
- Koordinasi kasubbag umum hal
sarana dan prasarana
- Validasi CALK
13.00-16.30 | - Koordinasi  bendahara  hal
penghitungan PPH dan PPN
- Koordinasi kasubbag PTIP hal
perbaikan /pemeliharaan wifi
12 | Jum’at 07.30-11.30 | - Libur bersama tahun baru imlek. | -
12 Februari 2021
13.00-16.30 | - Libur bersama tahun baru imlek
13 | Senin 08.00-12.00 | - Rapat bulanan 6 Kegiatan
15 Februari 2021 - Rapat Monev MR
-Koordinasi  Panitera  muda
hukum tentang posbakum
13.00-16.30 | - Penyelesaian surat dinas
- Mempelajari rencana tindak
untuk membangun Zona
Integritas.
- Disposisi 3 surat UP; 1 surat
PTIP; 1 surat UK
14 | Selasa 08.00-12.00 | - Rapat penentuan rol model 6 kegiatan
16 Februari 2021 - Disposisi surat
- Menerima tamu rekanan
pengadaan seragam
13.00-16.30 | - Penyelesaian surat dinas
- Melanjutkan  penataan  arsip
terkait tusi Sekretaris
- Menerima tamu rekanan
instalasi listrik
15 | Rabu 08.00-11.45 | - Koordinasi bendahara hal revisi | 5 Kegiatan
17 Februari 2021 MAK langganan koran
- Kordinasi kasubbag umum hal
saranan prasarana
13.00-16.30 | - Koordinasi kasubbag
kepegawaian hal  jabatan
fungsional

- Penataan dokumen control APM

- Rapat evaluasi area IIl Zona
Integtitas
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16.

Kamis
18 Februari 2021

08.00- 12.00°

- Koordinasi kasubbag PTIP hal
perencanaan PSP, koreksi dan
validasi data persediaan

- Koordinasi kasubbag umum hal
sarana prasarana dan ATK

- Validasi vang transpot hakim.

13.00-16.30

- Penataan dokumen APM

- Kordinasi penataan sterilisasi
gedung belakang, ruang sidang
permohonan dan  sterilisasi
tangga ke ruang ketua

5 Kegiatan

17.

Jum’at
19 Februari 2021

07.30-11.30

- Koordinasi PPK hal jadwal
pemeliharaan dan pengadaan.

- Rapat koordinasi KPA, PPK,
PPSPM dan Pejabat Pengadaan
hal rencana pemeliharaan dan
pengadaan/ belanja modal

13.00-16.30

- Rapat pleno PMP ZI
- Publik Campion

4 Kegiatan

18.

Senin
22 Februari 2021

08.00-12.00

- Pelatihan servis excellent dari
BRI

- Koordinasi dokumen
pemeriksaan BPK

- Validasi
PPNPN

untuk

permohonan homor

13.00-16.30

- Validasi hasil monev bagian
kepegawaian

- Validasi kelengkapan dokumen
pemeriksaan BPK

5 Kegiatan

19

Selasa
23 Februari 2021

08.00-12.00

- Rapat whisel blowing

- Koordinasi data permintaan
BPK

13.00-16.30

- Koreksi dan Validasi dokumen
SAKIP

- Koreksi dan validasi dokumen
revisi anggaran

- Disposisi 1 surat bagian UK

6 Kegiatan

20

Rabu
24 Februari 2021

- Koordinasi dokumen untuk
pemeriksaan BPK

- Pengisian LLK

4 kegiatan




