PENGADILAN TINGGI YOGYAKARTA

LAPORAN LEMBAR KERJA
NAMA Yuyun Fithriyah SE., Ak.
JABATAN Sekretaris TERKENDALI
BULAN Mei 2020
HASIL /
NO TANGGAL JAM KEGIATAN VOLUME KET
1 | Jum’at 08.00-11.30 | - Libur Nasional Hari buruh Internasional -
01Mei2020  143:00-15:00 | - Libur Nasional Hari buruh Internasional
2 | Senin 08:00-12.00 | - Validasi pengajuan permohonan remunerasi bulan | 5 Kegiatan
04 Mei 2020 Mei 2020
- Koreksi dan validasi pembukuan bendahara penerima
13.00-15.00 | - Koreksi dan validasi LPJ bendahara pengeluaran
- Koreksi dan validasi pembukuan bendahara
pengeluaran
- Penyelesaian surat dinas
4 | Selasa 08.00-11.00 | - Monitor kebersihan 6 Kegiatan
05 Mei 2020 - Menerima tamu hal koordinasi pembuatan meja
satpam
- Menyusun LLK
13.00-15.00 - Penataan dokumen Sekretaris
- Rapat evaluasi eviden DC APM berdasarkan LKE
yang terbaru
- Penyelesaian surat dinas
5 | Rabu 08.00-11.45 - Penyusunan dokumen APM 5 Kegiatan
06 Mei 2020 - Koordinasi dengan kasubbag kepegawaian hal absensi
manual ASN
13.00-15.00 - Rapat evaluasi eviden DC APM berdasarkan LKE
yang terbaru
- Koreksi dan validasi LPJ bendahara Penerima
- Koreksi dan validasi pembukuan bendahara penerima
6 | Kamis 08.00-11.30 - Libur Nasional Hari Raya waisak -
07 Mei 2020 - - - -
13.00-15.00 - Libur Nasional Hari Raya waisak
7 | Jum’at 08.00-12.00 - Koordinasi dan monitor kebersihan 6 Kegiatan
8 Mei 2020 - Penyelesaian surat dinas
- Koordinasi BRI terkait salary crediting tunkin
13.00-15.00 - Menyusun dokumen APM
- Koreksi dan validasi LPJ bendahara Pengeluaran
- Koreksi dan validasi pembukuan bendahara
pengeluaran
8 | Senin 08.00-11.45 - Disposisi surat dinas 5 kegiatan
11 Mei 2020 - Menyusun LLK

- Rapat koordinasi dan Sosialisasi SEMA no 5 Tahun
2020




HASIL /

NO TANGGAL JAM KEGIATAN VOLUME KET
13.00-15.00 - Menyusun dokumen APM
- Koordinasi PPK  terkait pengajuan tagihan
pemeliharaan gedung
10 | Selasa 08.00-12.00 - Koordinasi kasubbag keuangan terkait juknis THR 4 kegiatan
12 Mei 2020 - Koordinasi kasubbag kepegawaian terkait absensi
online SIKEP
13.00-15.00 - Menyusun dokumen kontrol APM
- Koreksi dan validasi dokumen kelengkapan SIKEP
(absensi online)
11 | Rabu 08.00-12.00 - Koordinasi kebersihan 5 Kegiatan
13 Mei 2020 - Menyusun dokumen kontrol APM
13.00-15.00 - Koordinasi dan konsultasi KPN terkait surat pelaksana
program mahkamah agung peduli nomor
58/S.Kel/Bua.6/HM.00/V/2020 tentang Pengiriman
Bantuan Mahkamah Agung Peduli untuk para honorer
DIPA
- Koordinasi dan konsultasi terkait live streaming
pidato KMA
- Disposisi surat dinas
12 | Kamis 08.00-11.30 - Penyelesaian surat dinas 4 kegiatan
14 Mei 2020 - Penyusunan dokumen kontrol APM
13.00-15.00 - Konsultasi KPN terkait surat Sekretaris Mahkamah
Agung nomor 847/SEK/OT.01.2/5/2020 tentang
pengisian  monitoring layanan disabilitas  di
pengadilan.
- Konsultasi WKPN tentang perencanaan resosialisai
elitigasi
13 | Jum’at 08.00-12.00 - Koordinasi kasubbag umum terkait hal penerima THR | 5 Kegiatan
15 Mei 2020 tahun 2020
- Koordinasi Panitera terkait anggaran DIPA Badilum
13.00-15.00 - Koordinasi kasubag keuangan dan bendahara terkait
DIPA Badilum.
- Konsultasi KPN terkait rencana pembinaan KPT
melalui media telekonference
- Koordinasi penyusunan dokumen kontrol APM
bersama TIM DC.
14 | Senin 08.00-12.00 - Disposisi surat dinas 5 kegiatan
18 Mei 2020 - Koordinasi PTIP terkait persiapan pembinaan KPT
tanggal 19 mei 2020
13.00-15.00 - Rapat berjenjang kesekretariatan
- Koordinasi kepegawaian terkait SK TPM WKPN
- Menyusun dokumen APM
15 | Selasa 07.30-11.45 - Penyelesaian surat dinas 4 Kegiatan
19 Mei 2020 - Pembinaan KPT melalui media telekonference.

- Koordinasi PPK terkait KKP




HASIL /

NO TANGGAL JAM KEGIATAN VOLUME KET
13.00-15.00 - Evaluasi PPNPN
- Koordinasi kasubag umum terkait pemeliharan
gedung
16 | Rabu 08.00-12.00" - Koordinasi kebersihan 5 Kegiatan
20 Mei 2020 - Penyelesaian surat dinas
- Koordinasi PTIP terkait surat SEMA tentang survei
budaya kerja.
13.00-15.00 - Menyusun dokumen kontrol
- Menyusun dokumen sekretaris
17 | Kamis 08.00-11.30 - Libur Nasional Kenaikan Isa Al-masih -
21 Mei 2020 - - - -
13.00-15.00 - Libur Nasional Kenaikan Isa Al-masih
18 | Jum’at 08.00-12.00 - Menyusun dokumen APM 2 Kegiatan
22 Mei 2020
13.00-15.00 - Menyusun dokumen APM
19 | Senin 08.00-12.00 - Libur Nasional Hari Raya Idul Fitri -
25 Mei 2020 - - - —
13.00-15.00 - Libur Nasional Hari Raya Idul Fitri
20 | Selasa 08.00-11.30 - Koreksi dan validasi LRA 4 Kegiatan
26 Mei 2020 - Disposisi surat
13.00-16.30 - Menyusun dokumen APM
- Mempelajari draft PPO BTN
21 | Rabu 08.00-12.00 - Koordinasi kasub keuangan terkait persiapan | 4 Kegiatan
27 Mei 2020 pengajuan tunkin bulan juni dan mekanisme
pembayaran listrik
- Koordinasi kasubbag PTIP terkait rencana langganan
hosting
13.00-16.30 - Koordinasi bagian kepegawaian terkait absensi
kehadiran pegawai
- Koordinasi kasir terkait pengisian saldo rek perkara
pada aplikasi komdanas
22 | Kamis 08.00-11.00 - Cuti Sakit -
28 Mei 2020
13.00-16.30 - Cuti sakit
23 | Jum’at 08.00-12.00 - Cuti Sakit -
29 Mei 2020
13.00-16.30 - Cuti Sakit
Yogyakarta, 30 April 2020
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