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Pencatatan Alat Tulis Kantor (ATK) Menggunakan Google sheets di 

Kantor Pertanahan Kota Samarinda” ini. 
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pada diri sendiri tetapi juga berdampak pada lingkungan unit kerja 
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membimbing dan memberikan motivasi sehingga dapat 

menyelesaikan rancangan aktualisasi ini. Sebagai bentuk 
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Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil, sehingga penulis 
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BAB I 

PENDAHULUAN 
 

A. Latar Belakang 

Berdasarkan dari Undang-Undang No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur 

Sipil Negara dan Peraturan Pemerintah No. 17 Tahun 2020 tentang 

perubahan atas Peraturan Pemerintah No. 11 Tahun 2017 tentang 

Manajemen Pegawai Negeri Sipil, Aparatur Sipil Negara (ASN) adalah profesi 

bagi pegawai negeri sipil (PNS) dan pegawai pemerintah dengan perjanjian 

kerja (PPPK) yang bekerja pada instansi pemerintah yang diangkat oleh 

pejabat pembina kepegawaian dan diserahi tugas negara lainnya dan digaji 

berdasarkan peraturan perundang-undangan. Demi  mewujudkan tujuan 

nasional bangsa Indonesia seperti yang tercantum pada Pembukaan Undang-

Undang Dasar 1945, diperlukan ASN yang profesional, bebas dari intervensi 

politik, bersih dari praktik korupsi, kolusi, dan nepotisme, mampu 

menyelenggarakan pelayanan publik bagi masyarakat dan mampu 

menjalankan peran sebagai perekat persatuan dan kesatuan bangsa. Adapun 

tugas pelayanan publik dilakukan dengan memberikan pelayanan atas barang, 

jasa, dan/atau pelayanan administratif yang disediakan Pegawai ASN. 

Penyelenggaraan seleksi pengadaan PNS oleh Instansi Pemerintah 

melalui penilaian secara objektif berdasarkan kompetensi, kualifikasi, dan 

persyaratan lain yang dibutuhkan oleh jabatan. Peserta yang lolos seleksi 

diangkat menjadi calon PNS wajib menjalani masa percobaan selama 1 tahun. 

Masa percobaan atau masa prajabatan merupakan proses pendidikan dan 

pelatihan dasar yang dilakukan secara terintegrasi untuk membangun 

integritas moral, kejujuran, semangat dan motivasi nasionalisme dan 

kebangsaan, karakter kepribadian yang unggul dan bertanggung jawab, dan 

memperkuat profesionalisme serta kompetensi bidang. 
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Pembinaan pendidikan dan pelatihan pada masa prajabatan di lakukan 

oleh Lembaga Administrasi Negara (LAN) sesuai dengan Keputusan Kepala 

Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 14/K.1/PDP.07/2020 

tentang Kurikulum Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil, pelatihan 

dasar CPNS dilakukan dalam bentuk pelatihan blended learnng yang 

menerapkan nilai–nilai BerAKHLAK (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, 

Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif) serta pendalaman 

materi mengenai Manajemen ASN, dan Smart ASN dalam pelaksanaan peran 

dan kedudukan calon pegawai negeri sipil dalam mengaktualisasikannya di 

tempat kerja dan di kehidupan sehari-hari. Oleh karena itu, bagi calon 

pegawai negeri sipil keikutsertaan pelatihan dasar merupakan hal yang 

wajib dilakukan karena hal tersebut menjadi syarat untuk diangkat menjadi 

pegawai negeri sipil. 

Salah satu evaluasi dalam pelatihan dasar yaitu membuat rancangan 

aktualisasi yang mengimplementasikan nilai-nilai dasar BerAKHLAK di unit 

kerja masing-masing. Rancangan aktualisasi dilaksanakan sebelum masa 

habituasi dengan mengindentifikasi isu-isu masalah pada unit kerja masing- 

masing. Salah satu isu yang berhasil di identifikasi penulis menggunakan 

analisis USG yaitu kurang optimalnya sistem pencatatan alat tulis kantor (ATK) 

di Kantor Pertanahan Kota Samarinda. Tidak adanya formulir permintaan ATK 

seringkali menyebabkan pemohon melakukan kesalahan dalam penulisan 

nama ATK yang diminta, selain itu sistem pencatatan mutasi ATK masih 

dilakukan dengan cara manual yaitu mencatat mutasi pada kartu persediaan 

barang. Proses manual tersebut beresiko menyebabkan munculnya selisih 

persediaan ATK di gudang. Alat tulis kantor (ATK) merupakan salah satu 

barang milik negara yang terlihat kecil namun memiliki dampak yang 

signifikan dalam pelaksanaan administrasi pada unit kerja. Hal ini dapat dilihat 

dari tabel pengeluaran ATK tahun 2022 berikut: 
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Tabel 1.1 Data pengeluaran persediaan ATK tahun 2022 

Bulan Kuantitas  Rupiah 

Januari 1.587 26.719.800 

Februari 596 30.524.850 

Maret  795 15.842.568 

April 558 28.210936 

Mei 411 40.797.600 

Sumber: Aplikasi persedian Kantor Pertanahan Kota Samarinda  

Karena besarnya nilai pengeluaran ATK dalam setiap bulannya maka penulis 

bermaksud mengoptimalkan sistem pencatatan ATK dengan membuat formulir 

permintaan ATK, dan membuat kartu mutasi persediaan ATK menggunakan 

google sheets. 

B. Tujuan Organisasi  

Berdasarkan dari Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/ Kepala 

Badan Pertanahan Nasional RI Nomor 27 tahun 2020 tentang rencana 

strategis Kementerian ATR/BPN tahun 2020-2024, Kementerian ATR/BPN 

mempunyai visi “Terwujudnya Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan 

yang Terpercaya dan Berstandar Dunia dalam Melayani Masyarakat untuk 

Mendukung Tercapainya Indonesia Maju yang Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan Gotong Royong”. 

Untuk mencapai visi tersebut, berdasarkan mandat Kementerian 

Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional dijalankan melalui 2 

Misi dengan uraian sebagai berikut : 

1. Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan 
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yang Produktif, Berkelanjutan, dan Berkeadilan. 

2. Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan Penataan Ruang yang 

Berstandar Dunia. 

Prinsip-prinsip tersebut dilakukan untuk mencapai tujuan, yaitu:  

1. Pengelolaan pertanahan untuk mewujudkan kesejahteraan rakyat. 

2. Penataan ruang yang adil, aman, nyaman, produktif dan lingkungan 

hidup yang berkelanjutan. 

3. Pelayanan publik dan tata kelola kepemerintahan yang berkualitas 

dan berdaya saing. 

Dalam rangka mewujudkan tujuan dari visi dan misi Kementerian 

ATR/BPN yaitu pelayanan publik dan tata kelola kepemerintahan yang 

berkualitas dan berdaya saing, maka diperlukan kemampuan untuk 

beradaptasi dengan perkembangan teknologi salah satunya dengan cara 

beralih dari proses pencatatan mutasi ATK  yang dilakukan secara manual 

ke proses pencatatan mutasi ATK yang memanfaatkan layanan google 

sheets. 

C.  Tugas dan Fungsi  

Berdasarkan dari Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/ 

Kepala Badan Pertanahan Nasional RI Nomor 14 tahun 2019 tentang 

jabatan pelaksana non struktural di lingkungan Kementerian ATR/BPN, 

jabatan yang di emban penulis yaitu analis keuangan, yang memiliki 

rumusan tugas untuk menyusun dan menganalisis bahan dan data terkait 

pelaksanaan pengelolaan anggaran dan Penerimaan Negara Bukan Pajak 

(PNBP), pembendaharaan dan tata laksana keuangan, pengelolaan 

keuangan dan barang milik Negara serta akuntasnsi dan pelaporan 

keuangan. Adapun rincian tugas jabatan analis keuangan sesuai dengan 

jabatan penulis yaitu sebagai berikut 
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1. Menyusun bahan usulan rencana kegiatan dan anggaran di bidang 

akuntansi dan laporan keuangan;  

2. Menyusun dan menganalisis bahan perumusan kebijakan di bidang 

perbendaharaan dan pelaksanaan anggaran;  

3. Menyusun dan menganalisis bahan belanja pegawai;  

4. Menyusun dan menganalisis bahan revisi pelaksanaan anggaran yang 

bersumber dari Rupiah Murni dan PNBP;  

5. Menyusun dan menganalisis bahan pengelolaan PNBP dan 

Pengalokasian penggunaan PNBP untuk tiap-tiap Satker;  

6. Menyusun bahan dan data Penyelesaian Kasus Kerugian Negara yang 

pelakunya adalah Bendahara dan PNS Non Bendahara/Pejabat 

Lainnya;  

7. Menghitung pembiayaan pindah mutasi dan pemulangan pensiun 

pegawai di lingkungan Kementerian Agraria dan Tata Ruang/BPN;  

8. Memproses pencairan keuangan Negara;  

9. Menyusun bahan pengembalian PNBP;  

10. Menyusun dan menganalisis bahan dan data terkait pembuatan 

laporan perbendaharaan dan pelaksanaan anggaran; dan  

11. Menyusun bahan kebutuhan belanja pegawai;  

12. Menyusun bahan pembayaran gaji dan tunjangan pegawai;  

13. Menyusun bahan usulan administrasi pencairan keuangan negara;  

14. Menghitung pembiayaan pindah mutasi dan pemulangan pensiun 

pegawai;  

15. Menyusun bahan laporan pelaksanaan kegiatan dan periodik di 

bidang perbendaharaan, pelaksanaan anggaran, akuntansi dan 

pelaporan keuangan serta pengelolaan barang milik negara;  

16. Menyusun bahan penyelesaian Kasus Kerugian Negara yang 

pelakunya adalah Bendahara dan Non Bendahara;  
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17. Menyusun bahan pengelolaan, penghapusan dan pemeliharaan 

barang milik negara;  

18. Menyusun dan menganalisa bahan sengketa dan permasalahan 

pengelolaan barang milik negara;  

19. Menyusun bahan inventarisasi rekening dinas; 

20. Menyusun bahan akuntansi dan pelaporan;  

21. Menyusun bahan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan 

pengelolaan barang milik negara; dan  

22. Menyusun penggabungan data laporan SAI Tingkat UAKPA 

UAPPAserta tingkat UAPPA-E di lingkungan Sekretariat Jenderal;  

23. Menyusun bahan CaLK Tingkat UAKPA dan UAPPA-E Sekretariat 

Jenderal serta UAPA;  

24. Menyusun Berita Acara Rekonsiliasi (BAR) Internal dan Eksternal 

Tingkat UAKPA Sekretariat Jenderal; 

25. Menyusun BAR Internal dan Eksternal Tingkat UAPA;  

26. Menyusun bahan sinkronisasi Laporan Keuangan Tingkat UAPPA-W di 

lingkungan unit kerja Sekretariat Jenderal dan seluruh UAPPA-E 

27. Menyusun bahan dalam rangka Tindak Lanjut LHP BPK RI Semester I 

dan II/Akhir Tahun; dan 

28. Menyusun naskah kedinasan di bidang akuntansi dan laporan 

keuangan. 

Terkait tugas jabatan analis keuangan nomer 15, yaitu menyusun 

pelaporan keuangan serta pengelolaan barang milik negara, maka penulis 

mengidentifikasi isu yang berkaitan dengan barang milik Negara (BMN), 

yaitu kurang optimalnya sistem pencatatan alat tulis kantor (ATK) di 

Kantor Pertanahan Kota Samarinda. 
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D. Struktur Organisasi 

Gambar 1.1 Struktur Organisasi Kantor Pertanahan Kota Samarinda 

 

Jumlah pegawai di Kantor Pertanahan Kota Samarinda adalah 107 

orang yang terdiri dari 64 orang PPNPN, dan 43 orang ASN. Berdasarkan 

struktur organisasi di atas, jabatan penulis yaitu analis keuangan berada 

pada subbagian tata usaha. 

E. Program dan Kegiatan Saat ini 

Program dan kegiatan saat ini yang dilaksanakan Subbagian Tata Usaha 

Kantor Pertanahan Kota Samarinda  berdasarkan DIPA revisi ke-5 tahun 

anggaran 2022 adalah: 

1. Layanan BMN 

- Penyusunan dokumen RK BMN 

2. Layanan Perkantoran 

- Gaji dan tunjangan 

Operasional dan pemeliharaan kantor 

3. Layanan Perencanaan dan Penganggaran 

- Evaluasi Renstra 2020-2024 

- Penyusunan RKAKL 
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- Penyusunan TRPNBP 

- Penyusunan revisi DIPA/POK 

4. Layanan Manajemen Keuangan 

- Pembinaan dan monitoring 

- Penyusunan Juknis 

- Penyusunan LK tingkat UAKPA/Satuan kerja 

5. Layanan Reformasi Kinerja 

- Pembangunan ZI dalam rangka reformasi birokrasi  

Berdasarkan program kerja tersebut, program yang berkaitan 

dengan isu yang diangkat penulis sebagai analis keungan adalah program 

layanan BMN yaitu penyusunan dokumen RK BMN, dimana alat tulis 

kantor (ATK) merupakan salah satu komponen dalam BMN. 
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BAB II 

RANCANGAN AKTUALISASI 
 

 

A. Identifikasi Isu 

1. Kurang optimalnya sistem pencatatan alat tulis kantor (ATK) di Kantor 

Pertanahan Kota Samarinda 

Tidak tersedianya formulir permintaan ATK seringkali 

menyebabkan pemohon melakukan kesalahan dalam penulisan nama 

ATK yang diminta, kesalahan tersebut mengakibatkan proses 

penginputan data ke dalam aplikasi menjadi tidak efektif karena 

pengelola BMN harus melakukan pengecekan berulang terhadap ATK 

yang diminta, pencatatan  mutasi ATK juga masih dilakukan dengan 

cara manual yaitu mencatat mutasi pada kartu persediaan barang, 

selain itu juga tidak tersedianya media yang memungkinkan 

pemohon untuk mengetahui jumlah ketersediaan ATK. Dampak yang 

ditimbulkan ketika kurang baiknya pengelolaan ATK yaitu kurang 

akuratnya analisa kebutuhan barang persediaan, pencatatan yang 

tidak optimal akan bermasalah dalam sisi akuntabilitas dan 

pertanggungjawabannya, dapat menimbulkan selisih antara barang 

yang tersedia di gudang dengan barang yang tercatat di dalam 

aplikasi. Berikut adalah bukti proses manual yang dilakukan dalam 

pencatatan mutasi barang persediaan : 
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Gambar 2.1 Contoh kartu barang persediaan 

 

 

 

Tabel 2.1 Keterkaitan isu 1 dengan substansi mata pelatihan 

Kurang optimalnya sistem 

pencatatan alat tulis 

kantor (ATK) di Kantor 

Pertanahan Kota 

Samarinda 

 

Manajemen ASN 

Diperlukan SDM yang 

profesional sehinnga 

pelaksanaan tugas dapat 

dilakukan secara efektif dan 

efisien. Namun saat ini 

masih ada proses yang tidak 

efisien dalam sistem 

penyaluran ATK, yaitu 

pencatatan mutasi barang 

masih dilakukan secara 

manual dan tidak 

tersedianya formulir 

permintaan ATK. 

Smart ASN 

SDM selaku pengemban 
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tugas belum memanfaatkan 

media digital dalam proses 

pencatatan mutasi ATK 

sehingga masih ada proses 

manual yang dilakukan. 

 

2. Kurang Optimalnya Pelaporan Pajak oleh Bendahara Pengeluaran di 

Kantor Pertanahan Kota Samarinda. 

Setiap bulannya bendahara pengeluaran di Kantor 

Pertanahan Kota Samarinda akan melaporkan pajak PPh Pasal 

21,22,23, dan PPN. Namun kadangkala ada pajak yang terlewat untuk 

dilaporakan, hal ini disebabkan karena ketidaklengkapan dokumen 

perpajakan sehingga menyebabkan tertundanya proses pembayaran 

dan pelaporan pajak. Keterlambatan pelaporan pajak akan 

menyebabkan dikenakannya sanksi administrasi berupa denda 

sebesar Rp.500.000 untuk PPN dan 100.000 untuk pajak lainnya 

ataupun sanksi berupa pemblokiran akun. Berikut adalah salah satu 

bukti keterlambatan pelaporan pajak : 

 

Gambar 2.2  Bukti Penerimaan Surat 
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Dalam surat dapat dilihat bahwa pelaporan pajak 

dilakukan pada tanggal 24 Maret, seharusnya pelaporan pajak 

PPN dilakukan paling lambat tanggal 14 Maret. 

Tabel 2.2 Keterkaitan isu 2 dengan substansi mata pelatihan 

Kurang Optimalnya 

Pelaporan Pajak oleh 

Bendahara Pengeluaran 

 

Manajemen ASN 

Banyaknya tugas dan tanggung 

jawab bendahara pengeluaran dapat 

menyebabkan ketidakoptimalan 

dalam melaksanakan tugas dan 

kewajiban, salah satunya dalam hal 

pelaporan pajak, yang tidak 

menutup kemungkinan unit kerja 

dikenakan sanksi administrasi.  

Smart ASN 

SDM belum memanfaatkan media 

digital sebagai sarana penjadwalan 

kegiatan guna membuat sebuah 

jadwal dan notifikasi tentang 

pelaporan pajak. Hal ini dilakukan 

dengan harapan dapat menjadi 

pengingat bagi bendahara 

pengeluaran sehingga dapat 

menyiapkan kelengkapan dokumen 

perpajakan sebelum waktu 

pelaporan pajak tiba. 
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3. Kurang Optimalnya Penataan Dokumen Keuangan di Kantor 

Pertanahan Kota Samarinda   

Penataan dokumen keuangan di Kantor Pertanahan Kota 

Samarinda masih belum optimal, hal ini dapat dilihat dari 

banyaknya tumpukan berkas yang ada di atas meja kerja, dan 

adanya file box yang tersusun di lantai. Kurang optimalnya 

penataan dokumen akan berdampak pada kesulitan dalam 

mencari dokumen yang dibutuhkan, membatasi ruang saat 

bekerja, dan dokumen akan mudah terselip ataupun hilang. 

Berikut adalah kondisi penataan dokumen 

Gambar 2.3 Penataan dokumen keuangan 
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Tabel 2.3 Keterkaitan isu 3 dengan substansi mata pelatihan 

Kurang Optimalnya Penataan 

Dokumen Keuangan 

 

Manajeman ASN 

Tidak terdapat cukup ruang di 

lemari penyimpanan dokumen 

sehingga dokumen baru tidak 

dapat ditata secara optimal. 

Oleh karena itu, SDM selaku 

pelaksana tugas perlu 

melakukan evaluasi terhadap 

penataan dokumen keuangan. 

Smart ASN 

SDM belum mampu secara 

optimal memanfaatkan media 

digital sebagai sarana 

penyimpanan dokumen yang 

membuat akses pencarian 

dokumen manjadi lebih mudah, 

dan tidak banyak memakan 

ruang. 

 

B. Pemilihan Isu 

Setelah ditetapkannya tiga isu yang teridentifikasi di lingkungan 

Kantah Kota Samarinda, kemudian isu tersebut dianalisis dengan 

menggunakan metode USG (Urgency, Seriousness, dan Growth) untuk 

mendapatkan prioritas utama pengangkatan isu. Berikut hasil analisa 

menggunakan teknik analisis USG : 
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Tabel 2.4 Analisis USG 

 

No Identifikasi 
Isu 

Validasi USG 
Total Kesimpulan U S G 

1 

Kurang optimalnya 
sistem pencatatan 
alat tulis kantor 
(ATK) di Kantor 
Pertanahan Kota 
Samarinda 

5 4 5 14 Prioritas I 

2 

Kurang Optimalnya 
Pelaporan Pajak 
oleh Bendahara 
Pengeluaran di 
Kantor Pertanahan 
Kota Samarinda   

3 4 3 10 Prioritas II 

3 

Kurang Optimalnya 
Penataan Dokumen 
Keuangan di Kantor 
Pertanahan Kota 
Samarinda   

3 3 3 9 Prioritas III 

 

Keterangan Nilai : 

1 : Sangat Kecil 

2 : Kecil 

3 : Sedang 

4 : Besar 

5 : Sangat Besar 

U : Urgency merupakan seberapa mendesak suatu 

isu harus     dibahas, dianalisis, dan 

ditindaklanjuti. 

S : Seriousness merupakan seberapa serius suatu 

isu harus  dibahas dan dikaitkan dengan akibat 

yang ditimbulkan. 

G : Growth merupakan seberapa besar kemungkinan 
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memburuknya  isu tersebut jika tidak ditangani segera. 

Berdasarkan dari hasil analisis USG diatas, didapatkan bahwa isu 

“Kurang Optimalnya Sistem Pencatatan Alat Tulis Kantor (ATK) di Kantor 

Pertanahan Kota Samarinda”, menjadi prioritas utama dikarenakan dari 

sisi urgency (U) seringnya terjadi kesalahan pemohon dalam penulisan 

nama ATK yang diminta. Adanya proses manual dalam pencatatan mutasi 

barang, Dari sisi Seriousness (S), kesalahan dalam penulisam nama ATK 

akan menghambat efektifitas pengelola BMN dalam melakukan 

penginputan data, dan proses pencatatan mutasi yang manual dapat 

mengakibatkan terjadinya selisih antara barang yang tersedia di gudang 

dengan barang yang terdapat di aplikasi. Dari sisi Growth,  jika isu 

tersebut tidak segera diatasi beban persediaan yang tidak diyakini 

kewajarannya bisa berpotensi menjadi temuan Badan Pemeriksa 

Keuangan. Untuk mencari akar permasalahan dari isu utama yang 

diangkat, perlunya dilakukan analasis lebih lanjut menggunakan diagram 

Fishbone, seperti berikut :  
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  Gambar 2.4 Diagram Fishbone 
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Berdasarkan dari analisis diagram Fishbone tersebut dapat di 

ambil kesimpulan bahwa akar permasalahan dari isu yang diangkat 

adalah sebagai       berikut: 

Tabel 2.5 Penyebab Terjadinya Isu 

NO. Penyebab Solusi Keterangan 

1 Tidak adanya media yang 
memungkinkan pemohon 
untuk mengetahui jumlah 
ketersediaan ATK, hal ini 
dapat menyebabkan 
berkurangnya transparansi 
dalam sistem pengelolaan 
BMN 

Membuat media 
yang dapat 
diakses oleh 
pemohon untuk 
mengetahui 
jumlah 
ketersediaan ATK 
dengan 
menggunakan 
google sheets 

Dapat 
dilaksanakan 
 

2 Tidak adanya formulir untuk 
permintaan atk, dan kartu 
mutasi barang yang harus 
diisi secara manual 

Membuat fomulir 
permintaan ATK, 
dan kartu mutasi 
barang 
menggunakan 
google sheets 

Dapat 
dilaksanakan 

3 Kurangnya koordinasi antara 
pengelola BMN dan 
pemohon ATK 

Pengelola BMN 
berkoordinasi 
dengan pemohon 
ATK setiap ada 
penambahan 
jenis barang 
tertentu  

Dapat 
dilaksanakan 

4 Tidak adanya SOP dalam 
sistem pencatatan ATK 

Membuat SOP 
pencatatan ATK 

Dapat 
dilaksanakan 

 

Untuk menjawab isu kurang optimalnya sistem penyaluran alat tulis 

kantor (ATK) maka disusunlah tiga gagasan berikut : 

1. Optimalisasi sistem pencatatan alat tulis kantor (ATK) menggunakan 

google sheets 
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2. Melakukan koordinasi dengan pegawai lainnya terkait penamaan 

jenis barang 

3. Membuat rancangan SOP sistem pencatatan ATK 

C. Penentuan Gagasan Dalam Pemecahan Isu 

Dalam merumuskan dan menetapkan gagasan, penulis memakai 

teknik analisis tapisan Mc Namara. Tapisan ini digunakan untuk melihat 

derajat kemungkinan implementasi dari strategi-strategi yang dihasilkan. 

Indikator yang dipakai adalah tingkat efektivitas, tingkat kemudahan, dan 

tingkat biaya. 

Teori teknik tapisan bertujuan menentukan gagasan yang paling tepat 

untuk dijadikan rencana aktualisasi. Tingkat keseriusan tiga gagasan 

tersebut diuji dengan teori tapisan untuk mendapatkan satu gagasan 

yang memiliki nilai paling besar guna menentukan tahapan selanjutnya 

berdasarkan dari gagasan yang terpilih. Hasil pengujian tersebut dapat 

dilihat pada table dibawah ini : 

 

Tabel 2.6 Pemilihan Alternatif Gagasan 

No. Alternatif 

Gagasan 

Efektivitas Kemudahan Biaya Total 

1 

 

 

Optimalisasi 

sistem 

pencatatan alat 

tulis kantor (ATK) 

4 4 4 12 
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menggunakan 

google sheets 

2 Melakukan 

koordinasi 

dengan 

pemohon ATK 

terkait 

penamaan jenis 

barang 

2 4 4 10 

3 Membuat 

rancangan SOP 

sistem 

pencatatan alat 

tulis kantor (ATK) 

4 3 4 11 

 

Berdasarkan gagasan yang dianalisa maka penulis memilih gagasan 

nomer 1 yaitu optimalisasi sistem pencatatan alat tulis kantor (ATK) dengan 

cara membuat formulir permintaan ATK, kartu mutasi barang, dan dashboard 

yang berisi jumlah ketersediaan ATK dengan menggunakan google sheets. 
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D. Rancangan Kegiatan Aktualisasi 

Unit Kerja   : Kantor Pertanahan Kota Samarinda   

 Identifikasi Isu  : 1. Kurang Optimalnya Sistem Pencatatan Alat Tulis Kantor (ATK)  

       2. Kurang Optimalnya Pelaporan Pajak oleh Bendahara Pengeluaran 

       3. Kurang Optimalnya Penataan Dokumen Keuangan 

 Isu yang Diangkat  : Kurang Optimalnya Sistem Pencatatan Alat Tulis Kantor (ATK)  

 Gagasan Pemecahan Isu : Optimalisasi Sistem Pencatatan Alat Tulis Kantor (ATK) 

 
Tabel 2.7 Matrik Rancangan Aktualisasi 

 

No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi 
Terhadap Visi 

/Misi 
Organisasi 

Penguatan Nilai-Nilai 
Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

1 Melakukan 
konsultasi 
dengan 
atasan 
terkait 
materi yang 
dipelajari 
dalam 
pengelolaan 

Tahap 1 : 
Melakukan 
konsultasi dengan 
atasan terkait 
materi yang 
dipelajari dalam 
pengelolaan BMN  
 
Tahap 2: 

Output : 
Resume 
materi 
pengelolaan 
BMN 

Tahap 1 : 
Saya akan 
mengawali 
kegiatan dengan 
melakukan 
konsultasi dengan 
atasan terkait 
materi yang 
dipelajari dalam 

Melakukan 
konsultasi 
dengan atasan 
terkait materi 
yang dipelajari 
dalam 
pengelolaan 
barang milik 
negara (BMN) 

Konsultasi dengan 
atasan terkait materi 
yang dipelajari dalam 
pengelolaan barang 
milik negara (BMN) 
akan menghasilkan 
output berupa resume 
materi pengelolaan 
BMN. Hal ini dapat 
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barang milik 
negara 
(BMN) 

Mencari materi 
tentang 
pengelolaan BMN 
 
Tahap 3: 
Membuat resume 
tentang 
pengelolaan BMN 

pengelolaan BMN, 
saat berkonsultasi 
saya akan bersikap 
ramah dan sopan 
sebagai bentuk 
aktualisasi 
berorientasi 
pelayanan.  
Saat berkonsultasi 
saya akan 
menerima 
masukan dan 
saran yang 
diberikan oleh 
atasan sebagai 
bentuk aktulisasi 
kolaboratif. 
Tahap 2 : 
Saya akan mencari 
materi tentang 
pengelolaan BMN 
dengan cermat 
dan teliti sebagai 
bentuk aktulisasi 
akuntabel. 
Dalam mencari 
materi saya akan 
memanfaatkan 

akan 
menghasilkan 
output berupa 
resume materi 
pengelolaan 
BMN, dimana 
dengan resume 
tersebut dapat 
meningkatkan 
pemahaman 
mengenai 
pengelolaan 
BMN. Hal ini 
dapat 
mendukung 
salah satu 
tujuan 
Kementerian 
ATR/BPN yaitu 
pelayanan 
publik dan tata 
kelola 
kepemeritahan 
yang 
berkualitas dan 
berdaya saing. 
 
 

memperkuat nilai 
organisasi profesional 
karena pemahaman 
terhadap resume 
tersebut dapat 
meningkatkan 
kompetensi dalam 
bekerja. 
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media digital 
sebagai bentuk 
aktualisasi 
adaptif. 
 
Tahap 3 : 
Setelah 
mendapatkan 
materi yang dicari 
saya akan 
mempelajarinya 
untuk 
meningkatkan 
kompetensi yang 
dimiliki sebagai 
bentuk aktualisasi 
kompeten. 
Jika mengalami 
kesulitan saat 
memahami materi 
saya akan 
bertanya pada 
rekan kerja yang 
lebih 
berkompeten 
sebagai bentuk 
aktualisasi 
kolaboratif. 
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Setelah 
mempelajari 
materi tentang 
pengelolaan BMN 
saya akan 
membuat resume 
dari meteri 
tersebut dengan 
cermat dan 
disiplin sebagai 
wujud aktualisasi 
akuntabel. 

2 Menyusun 
daftar alat 
tulis kantor 
(ATK)  

Tahap 1 : 
Mendata jumlah 
alat tulis kantor 
(ATK) 
 
Tahap 2 : 
Menghitung dan 
mengklasifikasikan 
ATK sesuai 
jenisnya masing-
masing 
 
Tahap 3: 
Menyimpan daftar 
ATK yang sudah 
dihitung dan 

Output : 
Daftar alat 
tulis kantor 
(ATK) yang 
sudah dihitung 
dan 
diklasifikasikan 

Tahap 1 : 
Saya memulai 
kegiatan dengan 
mendata ATK 
dengan cermat 
dan teliti sebagai 
bentuk aktulisasi 
nilai akuntabel. 
Dalam mendata 
ATK tersebut saya 
meminta bantuan 
rekan kerja 
pengelola BMN 
sebagai bentuk 
aktualisasi 
kolaboratif. 

Menyusun 
daftar alat tulis 
kantor (ATK) 
menghasilkan 
output berupa 
daftar ATK 
yang sudah 
dihitung dan 
diklasifikasikan. 
Hasil tersebut 
diharapkan 
dapat 
meningkatkan 
kualitas data 
yang ada agar 
dapat 

Daftar alat tulis kantor 
(ATK) yang sudah 
dihitung dan 
diklasifikasikan dapat 
memperkuat nilai 
organisasi terpercaya 
karena data yang 
dihasilkan dapat 
dipertanggungjawabkan 
kebenarannya. 
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diklasifikasikan Tahap 2 : 
Saya akan 
menghitung dan 
mengklasifikasikan 
ATK dengan 
cermat dan 
disiplin, sebagai 
wujud aktualisasi 
akuntabel. 
Jika terdapat 
kesalahan dalam 
menghitung 
ataupun 
mengklasifikasikan 
saya akan terus 
memperbaikinya 
hingga 
mendapatkan 
hasil yang 
maksimal sebagai 
bentuk aktulisasi 
berorientasi 
pelayanan. 
Tahap 3 : 
Setelah 
menghitung dan 
mengklasifikasikan 
ATK, saya akan 

mewujudkan 
salah satu 
tujuan 
kementerian 
ATR/BPN yaitu 
pelayanan 
publik dan tata 
kelola 
kepemeritahan 
yang 
berkualitas dan 
berdaya saing 
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menyimpannya 
dengan 
memanfaatkan 
media 
penyimpanan 
digital agar data 
tersebut juga 
dapat diakses oleh 
pengelola BMN 
sebagai bentuk 
aktualisasi adaptif 
dan kolaboratif. 

3 Membuat 
sistem 
pencatatan 
alat tulis 
kantor 
(ATK) 

Tahap 1: 
Membuat formulir 
permintaan ATK, 
kartu mutasi 
barang, dan 
dashboard 
menggunakan 
google sheets 
 
Tahap 2: 
Melakukan uji 
coba sistem 
dengan rekan 
kerja pengelola 
BMN 
Tahap 3: 

Output : 
Formulir 
permintaan 
ATK, kartu 
mutasi barang, 
dan dashboard 
menggunakan 
google sheets 

Tahap 1: 
Saya memulai 
kegiatan dengan 
mempelajari fitur-
fitur yang ada di 
google sheet 
sebagai salah satu 
cara 
meningkatkan 
kompetensi diri, 
ini merupakan 
wujud aktualisasi 
kompeten. 
Setelah 
memahami cara 
penggunaan 

Membuat 
sistem 
penyaluran 
ATK 
menghasilkan 
output berupa  
formulir 
permintaan 
ATK, kartu 
mutasi barang, 
dan dashboard 
menggunakan 
google sheets. 
Hasil tersebut 
dapat 
meningkatkan 

Dengan adanya formulir 
permintaan ATK, kartu 
mutasi barang, dan 
dashboard 
menggunakan google 
sheets maka dapat 
menguatkan nilai 
organisasi profesional 
karena memberikan 
nilai tambah dengan 
cara melakukan 
efisiensi dalam 
pencatatan ATK. 
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Menyempurnakan 
sistem pencatatan 
alat tulis kantor 
(ATK) 
 

google sheet, saya 
membuat formulir 
permintaan ATK, 
kartu mutasi 
barang, dan 
dashboard dengan 
cermat dan 
disiplin sebagai 
bentuk aktualisasi 
akuntabel. 
Dalam proses 
pembuatannya 
saya 
memanfaatkan 
layanan digital 
google sheets 
sebagai bentuk 
aktualisasi 
adaptif. 
Tahap 2: 
Setelah sistem 
dibuat, saya 
bekerja sama 
dengan rekan 
kerja untuk  
melakukan uji 
coba sistem, ini 
merupakan 

kualitas 
pengelolaan 
BMN agar 
dapat 
mewujudkan 
tujuan 
kementerian 
ATR/BPN yaitu 
pelayanan 
publik dan tata 
kelola 
kepemeritahan 
yang 
berkualitas dan 
berdaya saing 
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bentuk aktualisasi 
kolaboratif. 
Setelah 
melakukan uji 
coba sistem saya 
akan menghargai 
setiap masukan 
dan saran yang 
diberikan oleh 
rekan kerja 
sebagai wujud 
aktualisasi 
harmonis. 
Tahap 3 : 
Untuk 
mendapatkan 
hasil yg maksimal 
saya akan 
melakukan 
perbaikan 
berdasarkan saran 
dan masukan dari 
rekan kerja, ini 
merupakan 
bentuk aktulisasi 
berorientasi 
pelayanan. 
Dalam 
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menyempurnakan 
sistem saya akan 
melakukannya 
dengan penuh 
tanggung jawab 
dan disiplin 
sebagai bentuk 
aktualisasi 
akuntabel. 

4 Melakukan 
sosialisasi 
optimalisasi 
sistem 
pencatatan 
alat tulis 
kantor 
(ATK) 

Tahap 1: 
Berkoordinasi 
dengan rekan 
kerja terkait 
jadwal sosialisasi 
 
Tahap 2 : 
Membuat materi 
sosialisasi 
optimalisasi 
sistem pencatatan 
alat tulis kantor 
(ATK) 
 
Tahap 3: 
Melakukan 
sosialisasi 
optimalisasi 
sistem pencatatan 

Output : 
Laporan 
pelaksanaan 
sosialisasi  

Tahap 1: 
Saya memulai 
kegiatan dengan  
berdiskusi dengan 
rekan kerja terkait 
waktu 
pelaksanaan 
sosialisasi sebagai 
wujud aktualisasi 
kolaboratif. 
Tahap 2 : 
Setelah 
menentukan 
jadwal sosialisasi, 
saya akan 
membuat materi 
sosialisasi dengan 
cermat dan 
disiplin sebagai 

Menyampaikan 
materi 
sosialisasi 
bertujuan agar 
seluruh 
pegawai dapat 
memahami 
sistem 
pencatatan 
ATK yang akan 
diterapkan 
agar 
pengelolaan 
BMN menjadi 
lebih baik lagi. 
Dengan 
demikian 
kegiatan ini 
mendukung 

Menyampaikan materi 
sosialisasi bertujuan 
agar seluruh pegawai 
dapat bekerja sama 
dalam melakukan 
perbaikan terhadap 
pengelolaan ATK. Hal ini 
dapat memperkuat nilai 
organisasi profesional 
yang ditunjukkan 
dengan sikap bekerja 
sama untuk 
meningkatkan kualitas 
tata kelola 
kepemerintahan. 
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alat tulis kantor 
(ATK) 
 
 

bentuk aktualisasi 
akuntabel. 
Tahap 3 : 
Setelah membuat 
materi sosialisasi, 
saya akan 
bekerjasama 
dengan rekan 
kerja pengelola 
BMN agar 
sosialisasi dapat 
terlaksana dengan 
baik sebagai 
bentuk aktulisasi 
kolaboratif. 
Saya akan 
memenuhi janji 
temu sosialisasi 
sesuai dengan 
waktu yang 
ditentukan dan 
akan 
menyampaikan 
informasi secara 
benar sebagai 
bentuk aktualisasi 
akuntabel. 
Saat 

terwujudnya 
salah satu 
tujuan 
kementerian 
ATR/BPN yaitu 
pelayanan 
publik dan tata 
kelola 
kepemeritahan 
yang 
berkualitas dan 
berdaya saing. 
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menyampaikan 
sosialisasi saya 
akan bersikap 
ramah dan sopan 
sebagai bentuk 
aktualisasi 
berorientasi 
pelayanan. 

5 Melakukan 
monitoring 
terhadap 
penerapan 
optimalisasi 
sistem 
pencatatan 
ATK 

Tahap 1: 
Melakukan diskusi 
dengan pengelola 
BMN terkait 
penerapan 
optimalisasi  
sistem pencatatan 
ATK 
Tahap 2: 
Memastikan 
kesesuaian semua 
data yang telah 
masuk 
 
Tahap 3: 
Memeriksa 
kesesuaian stok 
akhir yg ada di 
google sheets 
dengan stok yang 

Output : 
Hasil evaluasi 
penerapan 
optimalisasi 
sistem 
pencatatan 
ATK 

Tahap 1 : 
Saya memulai 
kegiatan  ini 
dengan 
melakukan diskusi 
dengan pengelola 
BMN untuk 
mengetahui 
apakah ada 
kendala yang 
dihadapi selama 
penerapan sistem 
pencatatan ATK, 
ini sebagai bentuk 
aktualisasi 
kolaboratif. 
Tahap 2 : 
Setelah berdiskusi 
saya akan 
melakukan 

Melakukan 
monitoring 
terhadap 
penerapan 
optimalisasi 
sistem 
pencatatan 
ATK akan 
menghasilkan 
output berupa 
hasil evaluasi 
terhadap 
penerapan 
sistem,dimana 
hasil tersebut 
dapat menjadi 
pertimbagan 
dalam upaya 
meningkatkan 
kualitas 

Hasil evaluasi 
penerapan optimalisasi 
sistem pencatatan ATK 
dapat digunakan untuk 
menilai apakah 
pencatatan ATK sudah 
dilakukan secara efektif 
dan efisien, sehingga 
untuk kedepannya 
dapat dilakukan 
perbaikan agar hasil 
yang didapatkan 
maksimal. Demikian 
akan dapat menguatkan 
nilai organisasi 
profesional karena 
senantiasa 
mengembangkan diri 
untuk memberikan 
kualitas terbaik. 
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tesedia di gudang 
 
 

pengecekan 
terhadap data 
yang telah masuk 
dengan cermat 
dan teliti sebagai 
bentuk aktualisasi 
akuntabel. 
Apabila ada 
ketidaksesuaian 
dalam 
penginputan data 
yang telah masuk 
maka saya akan 
melakukan 
perbaikan sebagai 
bentuk aktualisasi 
berorientasi 
pelayanan. 
Tahap 3 : 
Dalam memeriksa 
jumlah barang 
yang tersedia di 
gudang dengan 
kesesuaian stok 
yang ada di google 
sheets  saya akan 
mengerjakannya 
dengan cermat, 

pengelolaan 
BMN. Hal ini 
mendukung 
terwujudnya 
salah satu 
tujuan 
kementerian 
ATR/BPN yaitu 
pelayanan 
publik dan tata 
kelola 
kepemeritahan 
yang 
berkualitas dan 
berdaya saing 
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teliti, dan disiplin 
agar output yang 
dihasilkan dapat 
maksimal. Ini 
sebagai wujud 
aktualisasi 
akuntabel. 

 
 

 
E. Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

Pelaksanaan kegiatan ini dimulai pada tanggal 1 Juli 2022 sampai dengan 31 Juli 2022 yaitu selama 21  

hari kerja. Berikut tabel timeline pelaksanaan kegiatan aktualisasi selama masa habituasi. 

Tabel 2.8 Timeline kegiatan 

No. Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Juli 

1 4 5 6 7 8 11 12 13 14 15 18 19 20 21 22 25 26 27 28 29 

1 Melakukan 
konsultasi 
dengan 
atasan 
terkait 
materi yang 
dipelajari 
dalam 
pengelolaan 

Melakukan 
konsultasi dengan 
atasan terkait materi 
yang dipelajari dalam 
pengelolaan BMN  

                                          

Mencari materi 
tentang pengelolaan 
BMN 
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barang 
milik negara 
(BMN) 

Membuat resume 
tentang pengelolaan 
BMN 

                                          

2 Menyusun 
daftar alat 
tulis kantor 
(ATK) 

Mendata jumlah alat 
tulis kantor (ATK) 

                                          

Menghitung dan 
mengklasifikasikan 
ATK sesuai jenisnya 
masing-masing 

                                          

Menyimpan daftar 
ATK yang sudah 
dihitung dan 
diklasifikasikan 

                                          

3 Membuat 
sistem 
pencatatan 
alat tulis 
kantor 
(ATK) 

Membuat formulir 
permintaan ATK, 
kartu mutasi barang, 
dan dashboard 
menggunakan google 
sheets 

                                          

Melakukan uji coba 
sistem dengan rekan 
kerja pengelola BMN 

                                          

Menyempurnakan 
sistem pencatatan 
alat tulis kantor (ATK) 
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4 Melakukan 
sosialisasi 
optimalisasi 
sistem 
pencatatan 
alat tulis 
kantor 
(ATK) 

Berkoordinasi 
dengan rekan kerja 
terkait jadwal 
sosialisasi 

                                          

Membuat materi 
sosialisasi 
optimalisasi sistem 
pencatatan alat tulis 
kantor (ATK) 

                                          

Melakukan sosialisasi 
optimalisasi sistem 
pencatatan alat tulis 
kantor (ATK) 

                                          

5 Melakukan 
monitoring 
terhadap 
penerapan 
optimalisasi 
sistem 
pencatatan 
ATK 

Melakukan diskusi 
dengan pengelola 
BMN terkait 
penerapan 
optimalisasi  sistem 
pencatatan ATK 

                                          

Memastikan 
kesesuaian semua 
data yang telah 
masuk 
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Memeriksa 
kesesuaian stok akhir 
yg ada di google 
sheets dengan stok 
yang tesedia di 
gudang 
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BAB III 

PELAKSANAAN AKTUALISASI 

 

A. Role Model 

Role model adalah sebuah gambaran ideal yang kita inginkan untuk 

diri kita di masa depan atau suatu contoh panutan yang ditampilkan oleh 

pribadi yang patut untuk dicontoh dan diikuti. Penulis disini merasa yang 

menjadi panutan penulis selama bekerja di Kantor Pertanahan Kota 

Samarinda adalah Ibu Afni Dwi Astuti, S.E selaku analis pengelolaan 

keuangan anggaran pendapatan dan belanja negara pertama sekaligus 

sebagai mentor penulis dalam pelaksanaan aktualisasi. Beliau 

menunjukkan sikap menghargai siapapun tanpa melihat latar 

belakangnya, baik itu atasan ataupun staff. Beliau selalu bersikap sopan 

ketika memberikan pekerjaan ataupun meminta tolong kepada para staff. 

Di dalam ruangan beliau juga selalu berusaha membangun linkungan 

kerja yang kondusif salah satunya dengan cara mengajak bercanda para 

staff. Ini merupakan wujud penerapan nilai harmonis. Beliau juga 

senantiasa meningkatkan kompetensi diri, dimana saat mulai 

digunakannya aplikasi keuangan yang baru yaitu SAKTI  beliau dengan 

semangat belajar tentang aplikasi tersebut. Beliau juga mengajarkan 

kepada penulis tentang aplikasi tersebut dengan sabar. Ini merupakan 

wujud penerapan nilai kompeten dan adaptif.  

 Sebagai pengelola keuangan beliau sangat bertanggung jawab 

terhadap apa yang telah diamanatkan kepadanya, beliau selalu 

memeriksa kelengkapan dokumen keuangan dengan teliti, beliau tidak 

segan untuk mengingatkan dan mengembalikkan berkas yang tidak sesuai 
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kepada orang yang bersangkutan. Ini merupakan wujud nilai akuntabel. 

Beliau juga memiliki sikap loyal terhadap instansi, hal ini ditunjukkan 

ketika beliau sakit dan tidak masuk ke kantor, beliau tetap bekerja dari 

rumah dan senantiasa menanyakan kepada para staff apakah ada 

kesulitan yang dihadapi dalam menyelesaikan pekerjaan. 

B. Realisasi Aktualisasi 

1. Realisasi Kegiatan 

a. Melakukan Konsultasi dengan Atasan Terkait Materi yang Dipelajari 

dalam Pengelolaan Barang Milik Negara (BMN) 

Kegiatan pertama diawali dengan melakukan konsultasi dengan 

atasan terkait materi yang dipelajari dalam pengelolaan barang milik 

negara (BMN). Konsultasi dilaksanakan pada tanggal 6 Juli 2022, 

konsultasi terlaksana tidak sesuai dengan jadwal dikarenakan 

menyesuaikan dengan kegiatan atasan. Hasil konsultasi dengan atasan 

menjadi dasar untuk mencari materi yang  berkaitan dengan BMN. Setelah 

berkonsultasi dengan atasan, tahapan kegiatan selanjutnya adalah 

mencari materi yang berkaitan dengan BMN dengan memanfaatkan 

media digital. Dalam mencari materi tersebut didapatkan banyak 

peraturan perundangan-undangan terkait dengan BMN. Setelah ditelaah 

lebih lanjut maka dipilihlah tiga peraturan perundang-undangan terbaru 

terkait pengelolaan BMN yaitu Peraturan Pemerintah Republik Indonesia 

Nomer 28 tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah 

Nomer 27 tahun 2014 tentang Pengeloaan Barang Milik Negara/Daerah, 

Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomer 213/KM.6/2021 

tentang Tata Cara Pelaksanaan Pemanfaatan Barang Milik Negara, dan 

Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomer 
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207/PMK.06/2021 Tentang Pengawasan dan Pengendalian Barang Milik 

Negara. Tahapan kegiatan selanjutnya adalah membuat resume 

berdasarkan peraturan perundangan-undangan tersebut. Output dari 

kegiatan ini adalah resume yang dapat meningkatkan pemahaman 

mengenai pengelolaan BMN. 

b. Menyusun Daftar Alat Tulis Kantor  

Kegiatan kedua diawali dengan mendata jumlah alat tulis kantor. Alat 

tulis kantor yang didata berjumlah 331 jenis. Kegiatan ini dilakukan pada 

tanggal 18 Juli 2022, kegiatan ini terlaksana tidak sesuai dengan jadwal 

dikarenakan Kantor Pertanahan Kota Samarinda pada tanggal 22 Juni 

2022 melakukan migrasi data persediaan dari aplikasi SIMAK ke aplikasi 

SAKTI. Oleh karena itu, pada tanggal yang dijadwalkan data yang 

diperlukan masih dalam proses penginputan. Kegiatan ini dimulai dengan 

mengunduh data persediaan dari aplikasi SAKTI kemudian mengolah data 

tersebut menggunakan microsoft excel. Tahapan kegiatan selanjutnya 

adalah menghitung dan mengklasifikasikan alat tulis kantor sesuai dengan 

jenisnya yang dilaksanakan pada tanggal 18 – 20 Juli 2022 . Tahapan ini 

dilakukan di gudang persediaan ATK dan dibantu oleh staf keuangan 

lainnya. Tahapan kegiatan selanjutnya adalah mengolah daftar ATK yang 

sudah dihitung dan diklasifikasikan dengan menggunakan Microsoft Excel. 

Setelah mengolah data tersebut, penulis kemudian melaporkan hasil 

perhitungan ATK kepada atasan. kemudian menyimpan data tersebut di 

Google Drive agar dapat diakses bersama pengelola BMN lainnya. 

c. Membuat Sistem Pencatatan Alat Tulis Kantor (ATK) 

Kegiatan ketiga diawali dengan membuat formulir permintaan ATK, 

kartu mutasi barang, dan dashboard. Kegiatan ini dilakukan pada tanggal 
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21 Juli 2022. Dalam membuat sistem pencatatan ATK penulis 

menggunakan microsoft excel, kemudian file tersebut di konversikan 

menjadi google sheets agar dapat diakses oleh pengelola BMN lainnya. 

Setelah sistem dibuat, tahapan kegiatan selanjutnya adalah melakukan uji 

coba sistem pada tanggal 25 Juli 2022 dengan pengelola BMN. Setelah 

melakukan uji coba terdapat beberapa perbaikan yang harus dilakukan 

yaitu perubahan beberapa kolom dalam dashboard. Output dari kegiatan 

ini adalah formulir permintaan ATK, kartu mutasi barang, dan dashboard 

yang diharapkan dapat meningkatkan kualitas pengelolaan BMN. 

d. Melakukan Sosialisasi Optimalisasi Sistem Pencatatan Alat Tulis 

Kantor (ATK) 

Kegiatan keempat diawali dengan berkoordinasi dengan pengelola 

BMN dan rekan kerja di seksi lain terkait waktu pelaksanaan sosialisasi. 

Sosialisasi terlaksana pada tanggal 26 & 27 Juli 2022, sosialisasi terlaksana 

tidak sesuai jadwal dikarenakan mundurnya pelaksanaan kegiatan 

sebelumnya. Setelah menentukan jadwal sosialisasi, penulis kemudian 

membuat alur pencatatan ATK dan materi sosialisasi menggunakan 

microsoft powerpoint. Sosialisasi dilakukan kepada setiap perwakilan 

seksi. Penulis datang keruangan rekan kerja di seksi lain dengan sudah 

membuat janji sebelumya. Output dari kegiatan ini adalah penyampaian 

materi sosialisasi terkait sistem pencatatan ATK. 

e. Melakukan Monitoring terhadap Penerapan Optimalisasi Sistem 

Pencatatan Alat Tulis Kantor (ATK) 

Kegiatan kelima diawali dengan berdiskusi dengan rekan kerja 

pengelola BMN terkait penerapan sistem pencatatan ATK. Kegiatan 
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terlaksana pada tanggal 28 Juli 2022. Berdasarkan hasil diskusi, menurut 

pengelola BMN dengan adanya sistem pencatatan ATK menggunakan 

google sheets akan memudahkan pemohon dalam melakukan 

permintaan ATK dikarenakan sudah tersedianya formulir permintaan ATK, 

selain itu pemohon juga dapat melihat jumlah ketersediaan ATK. Bagi 

pengelola BMN, sistem tersebut juga memberikan kemudahan karena 

tidak perlu mencatat mutasi secara manual di kartu barang persediaan. 

Tahapan kegiatan selanjutnya adalah memastikan data mutasi yang 

masuk selama bulan Juli apakah nama barang dan jumlah barang yang 

keluar telah diinput dengan benar. Setelah memeriksa kesesuain data 

yang masuk tahapan kegiatan selanjutnya adalah memeriksa kesesuaian 

stok akhir barang yang ada di google sheet dengan jumlah ketersediaan 

barang digudang. Kegiatan terlaksana pada tanggal 29 Juli 2022. Output 

dari kegiatan ini adalah evaluasi penerapan optimalisasi sistem 

pencatatan ATK berupa hasil stock opname barang digudang. Hasil stock 

opname menunjukkan tidak ada selisih antara data di google sheets 

dengan jumlah barang di gudang. 

2. Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda II 

a. Melakukan Konsultasi dengan Atasan Terkait Materi yang Dipelajari 

dalam Pengelolaan Barang Milik Negara (BMN) 

Tahap Kegiatan 1 : Melakukan konsultasi dengan atasan terkait materi 

yang dipelajari dalam pengelolaan BMN 

1. Sebelum berkonsultasi, penulis terlebih dahulu menghubungi atasan 

dengan menggunakan bahasa yang sopan sebagai bentuk aktualisasi 

berorientasi pelayanan. 
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2. Saat berkonsultasi penulis bersikap ramah dan sopan dalam 

menyampaikan maksud dan tujuan berkonsultasi sebagai wujud 

aktualisasi berorientasi pelayanan. 

3. Penulis berkonsultasi dengan tidak menyalahgunakan kewenangan 

jabatan sebagai bentuk aktualisasi akuntabel. 

4. Penulis telah melaksanakan konsultasi/berdiskusi dengan atasan, 

dengan tujuan untuk meningkatkan kompetensi diri serta mampu 

melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik sebagai bentuk 

aktualisasi kompeten. 

5. Penulis telah melakukan konsultasi/berdiskusi dengan menunjukkan 

sikap menghargai setiap masukan dan saran yang diberikan oleh 

mentor sebagai bentuk aktualisasi harmonis. 

6. Penulis telah konsultasi/berdiskusi dengan tujuan untuk menjaga 

nama baik instansi sebagai bentuk aktualisasi loyal. 

7. Penulis telah konsultasi/berdiskusi dengan sikap proaktif melalui tatap 

muka maupun melalui aplikasi whatsapp sebagai bentuk aktuliasasi 

adaptif. 

8. Penulis meminta masukan dan saran dari atasan terkait materi yang 

harus dipelajari sebagai bentuk aktualisasi kolaboratif. 

Tahap kegiatan 2 : Mencari materi tentang pengelolaan BMN 

1. Penulis mencari materi tentang pengelolaan BMN dalam upaya 

melakukan perbaikan terhadap pengelolaan BMN sebagai bentuk 

aktualisasi berorientasi pelayanan. 

2. Penulis mencari materi dengan cermat dan teliti sebagai bentuk 

aktualisasi akuntabel. 



50 

3. Setelah mendapatkan masukan dan saran dari atasan, penulis 

melanjutkan tahapan kegiatan berikutnya yaitu mencari materi yang 

berkaitan dengan BMN untuk meningkatkan kompetensi yang dimiliki 

sebagai bentuk aktualisasi kompeten 

4. Penulis memanfaatkan media digital dalam mencari materi tersebut 

sebagai bentuk aktualisasi adaptif. 

5. Dalam mencari materi tersebut penulis meminta masukan dari rekan 

kerja pengelola BMN tentang peraturan-perturan terkait BMN sebagai 

bentuk aktualisasi kolaboratif.  

6. Penulis mendapatkan banyak peraturan perundang-undangan yang 

berkaitan dengan BMN, setelah ditelaah dengan cermat dan teliti 

didapatlah tiga peraturan yang akan dibuat resume, ini sebagai 

bentuk aktualisasi akuntabel. 

7. Penulis mencari materi pengelolaan BMN sesuai dengan peraturan 

perundang-undangan yang berlaku sebagai bentuk aktualisasi loyal. 

Tahap kegiatan 3 : Membuat resume tentang pengelolaan BMN 

1. Penulis membuat resume sebagai upaya melakukan perbaikan 

terhadap pengelolaan BMN sebagai bentuk aktualisasi berorientsi 

pelayanan. 

2. Penulis membuat resume dengan cermat sebagai bentuk aktualisasi 

akuntabel. 

3. Setelah mendapatkan materi tentang pengelolaan BMN, penulis 

kemudian mempelajarinya untuk meningkatkan kompetensi yang 

dimiliki sebagai wujud aktualisasi kompeten. 

4. Saat membuat resume penulis menghargai setiap masukan dan saran 

yang diberikan oleh rekan kerja sebagai bentuk aktualisasi harmonis. 
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5. Dalam mempelajari materi tersebut, penulis mengalami kesulitan 

dalam memahami beberapa materi sehingga penulis bertanya kepada 

rekan kerja pengelola BMN sebagai bentuk aktualisasi kolaboratif. 

6. Setelah mempelajari materi tentang pengelolaan BMN, penulis 

membuat resume dengan cermat dan teliti sebagai bentuk aktualisasi 

akuntabel.  

 Resume materi pengelolaan BMN akan memperkuat salah satu 

tujuan Kementerian ATR/BPN yaitu pelayanan publik dan tata kelola 

kepemerintahan yang berkualitas dan berdaya saing. Dalam resume 

tersebut terdapat peraturan-peraturan terbaru mengenai pengelolaan 

BMN yang dapat meningkatkan pengetahuan dan pemahaman. Sehingga 

akan berpengaruh positif terhadap kinerja pengelolaan BMN. Pengelolaan 

BMN yang lebih baik tentu akan menghasilkan tata kelola 

kepemerintahan yang berkualitas dan berdaya saing. 

 Resume materi pengelolaan BMN akan memperkuat salah satu 

nilai organisasi Kementerian ATR/BPN yaitu profesional, karena dengan 

adanya resume tersebut dapat meningkatkan kompetensi dalam 

pengeloaan BMN. Hal ini menunjukkan salah satu perilaku utama nilai 

profesional sebagaimana disebutkan dalam Keputusan Menteri ATR/BPN RI 

Nomor 115/SK-OT.02/V/2021 tentang nilai-nilai ATR/BPN yaitu senantiasa 

mengembangkan diri untuk meningkatkan kapabilitas baik pendidikan 

maupun kualitas. 

b. Menyusun Daftar Alat Tulis Kantor (ATK) 

Tahap kegiatan 1 : Mendata jumlah ATK 

1. Penulis mempelajari penggunaaan aplikasi SAKTI sebagai bentuk 

aktualisasi kompeten. 
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2. Kegiatan ini dimulai dengan mengunduh data persediaan dari aplikasi 

SAKTI sebagai bentuk aktualisasi adaptif. 

3. Dalam mengunduh data persediaan dari aplikasi SAKTI penulis meminta 

bantuan pengelola BMN untuk membuka aplikasi menggunakan user 

pengelola BMN sebagai bentuk aktualisasi kolaboratif. 

4. Penulis menggunakan bahasa yang sopan saat berkomunikasi dengan 

pengelola BMN sebagai bentuk aktualisasi berorientasi pelayanan. 

5. Setelah itu penulis mengolah data tersebut dengan cermat dan teliti 

sebagai bentuk aktualisasi akuntabel. 

Tahap kegiatan 2 : Menghitung dan mengklasifikasikan ATK sesuai dengan 

jenisnya masing-masing 

1. Tahapan kegiatan selanjutnya adalah menghitung dan 

mengklasifkasikan ATK. Penulis dibantu oleh rekan kerja pengelola 

BMN dan staff keuangan sebagai bentuk aktualisasi kolaboratif. 

2. Penulis menghitung dan mengklasifikasikan ATK yang berjumlah 331 

jenis dengan cermat dan teliti sebagai bentuk aktualisasi akuntabel. 

3. Penulis mengolah data hasil perhitungan ATK menggunakan microsoft 

excel dengan teliti sebagai bentuk aktualisasi akuntabel. 

4. Penulis melaporkan hasil perhitungan ATK kepada atasan sebagai 

bentuk tanggung jawab terhadap pelaksanaan kegiatan, ini merupakan 

bentuk aktualisasi akuntabel. 

5. Setelah itu penulis mematuhi perintah atasan untuk melakukan 

perbaikan terhadap sistem pengelolaan ATK sebagai bentuk aktualisasi 

loyal. 
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Tahap kegiatan 3 : Menyimpan daftar ATK yang sudah dihitung dan 

diklasifikasikan 

1. Setelah menghitung dan mengklasifikasikan ATK, kemudian penulis 

mengolah data tersebut dengan cermat dan teliti sebagai bentuk 

aktualisasi akuntabel. 

2. Penulis megerjakan tugas dengan kualitas terbaik sebagai bentuk 

aktualisasi kompeten. 

3. Penulis menyimpan data tersebut dengan memanfaatkan media 

penyimpanan digital yaitu google drive sebagai bentuk aktualisasi 

adaptif. 

4. Penulis menyimpan data di google drive agar dapat diakses bersama 

dengan pengelola BMN lainnya sebagai bentuk aktualisasi kolaboratif. 

Daftar ATK yang sudah dihitung dan diklasifikasikan akan memperkuat 

salah satu tujuan Kementerian ATR/BPN yaitu pelayanan publik dan tata 

kelola kepemerintahan yang berkualitas dan berdaya saing. Data yang 

dihasilkan dapat dipertanggung jawabkan kebenarannya, ini merupakan 

salah satu bentuk akuntabilitas yang menunjukkan tata kelola 

kepemerintahan yang baik.  

Daftar ATK yang sudah dihitung dan diklasifikasikan akan memperkuat 

salah satu nilai organisasi Kementerian ATR/BPN yaitu terpercaya, karena 

angka yang disajikan berasal dari perhitungan aktual barang yang tersedia 

di gudang, sehingga kebenaran data tersebut dapat dipertanggung 

jawabkan. Hal ini menunjukkan salah satu perilaku utama nilai terpercaya 

sebagaimana disebutkan dalam Keputusan Menteri ATR/BPN RI Nomor 

115/SK-OT.02/V/2021 tentang nilai-nilai ATR/BPN yaitu bekerja dengan 

integritas, dapat dipercaya dan dapat diandalkan. 
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c. Membuat Sistem Pencatatan Alat Tulis Kantor (ATK) 

Tahapan kegiatan 1 : Membuat formulir permintaan ATK, kartu mutasi 

barang, dan dashboard menggunakan google sheets. 

1. Penulis melakukan perbaikan dalam sistem pencatatan ATK dengan 

cara membuat formulir permintaan ATK, kartu mutasi barang, dan 

dashboard menggunakan google sheets agar tidak ada lagi proses 

manual yang dilakukan, ini sebagai bentuk aktualisasi berorientasi 

pelayanan. 

2. Dalam proses pembuatan sistem pencatatan ATK, penulis 

menggunakan google sheets sebagai bentuk aktualisasi adaptif. 

3. Penulis mempelajari fitur-fitur yang ada di google sheet sebagai salah 

satu cara meningkatkan kompetensi diri, ini merupakan wujud 

aktualisasi kompeten. 

4. Setelah memahami cara penggunaan google sheet, penulis membuat 

formulir permintaan ATK, kartu mutasi barang, dan dashboard dengan 

cermat dan disiplin sebagai bentuk aktualisasi akuntabel. 

5. Penulis menghormati masukan yang diberikan oleh rekan kerja 

pengelola BMN sebagai bentuk aktualisasi harmonis. 

6. Penulis membuat sistem pencatatan ATK dengan mempertimbangkan 

masukan dari pengelola BMN sebagai bentuk aktualisasi kolaboratif. 

Tahap kegiatan 2 : Melakukan uji coba sistem dengan rekan kerja pengelola 

BMN 

1. Penulis meminta bantuan rekan kerja untuk melakukan uji coba sistem 

sebagai bentuk aktualisasi kolaboratif. 
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2. Penulis meminta bantuan rekan kerja dengan menggunakan bahasa 

yang sopan sebagai bentuk aktualisasi berorientasi pelayanan. 

3. Penulis melakukan uji coba sistem dengan cermat agar menghasilkan 

kualitas terbaik sebagai bentuk aktualisasi akuntabel dan kompeten. 

4. Setelah melakukan uji coba sistem, penulis menghargai setiap masukan 

yang diberikan oleh rekan kerja sebagai bentuk aktualisasi harmonis. 

Tahap kegiatan 3 : Menyempurnakan sistem pencatatan ATK 

1. Untuk mendapatkan kualitas sistem pencatatan ATK yang terbaik, maka 

penulis melakukan perbaikan berdasarkan saran dan masukan dari 

rekan kerja sebagai bentuk aktualisasi kompeten dan berorientasi 

pelayanan. 

2. Penulis melakukan perbaikan terhadap sistem pencatatan ATK dengan 

penuh tanggung jawab dan disiplin sebagai bentuk aktulisasi akuntabel. 

Formulir permintaan ATK, kartu mutasi barang, dan dashboard akan 

memperkuat salah satu tujuan Kementerian ATR/BPN yaitu pelayanan 

publik dan tata kelola kepemerintahan yang berkualitas dan berdaya saing. 

Output yang dihasilkan berupa formulir akan memberikan kemudahan bagi 

pemohon dalam melakukan permintaan ATK, dan sistem pencatatan 

menjadi lebih transparan karena pemohon dapat mengetahui jumlah ATK 

yang tersedia. Selain itu pencatatan menggunakan google sheet dapat 

meminimalisir human error karena tidak ada proses manual yang 

dilakukan. Output tersebut dapat meningkatkan kualitas pengelolaan BMN. 

Pengelolaan BMN yang baik akan memperkuat tata kelola keperintahan 

yang berkualitas dan berdaya saing. 

Formulir permintaan ATK, kartu mutasi barang, dan dashboard akan 
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memperkuat salah satu nilai organisasi Kementerian ATR/BPN yaitu 

profesional, karena output tersebut dapat memberikan nilai tambah 

dengan cara melakukan efisiensi dalam pencatatan ATK, dan membuat 

sistem pencatatan menjadi lebih transparan. Hal ini menunjukkan salah 

satu perilaku utama nilai profesional sebagaimana disebutkan dalam 

Keputusan Menteri ATR/BPN RI Nomor 115/SK-OT.02/V/2021 tentang nilai-

nilai ATR/BPN yaitu bekerja tuntas dan memberikan nilai tambah. 

 

d. Melakukan Sosialisasi Optimalisasi Sistem Pencatatan ATK 

Tahap kegiatan 1 : Berkoordinasi dengan rekan kerja terkait jadwal 

sosialisasi  

1. Kegiatan ini dimulai dengan berkoordinasi dengan pengelola BMN 

terkait waktu pelaksanaan sosialisasi sebagai bentuk aktualisasi 

kolaboratif. 

2. Penulis menghubungi rekan kerja di seksi lain dengan menggunakan 

bahasa yang sopan sebagai bentuk aktualisasi berorientasi pelayanan. 

3. Penulis menentukan waktu sosialisasi sesuai dengan kesepakatan 

bersama rekan kerja lainnya sebagai bentuk aktualisasi kolaboratif. 

Tahapan kegiatan 2 : Membuat materi sosialisasi optimalisasi sistem 

pencatatan ATK  

1. Sebelum membuat powerpoint, penulis terlebih dahulu membuat alur 

percatatan ATK dengan cermat sebagai bentuk aktualisasi akuntabel. 

2. Penulis membuat materi sosialisasi menggunakan microsoft 

powerpoint sebagai bentuk aktualisasi adaptif. 

3. Penulis membuat materi sosialisasi dengan cermat dan disiplin sebagai 

bentuk aktualisasi akuntabel. 

4. Penulis membuat materi sosialisasi dengan mempertimbangkan 
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masukan dari rekan kerja pengelola BMN sebagai bentuk aktualisasi 

kolaboratif. 

Tahap kegiatan 3 : Melakukan sosialisasi optimalisasi sistem pencatatan 

ATK 

1. Penulis bekerja sama dengan pengelola BMN sehingga sosialisasi 

berjalan dengan baik sebagai bentuk aktualisasi kolaboratif. 

2. Penulis memenuhi janji temu sosialisasi sesuai dengan waktu yang 

ditentukan dan menyampaikan informasi secara benar dan 

bertanggung jawab sebagai bentuk aktualisasi akuntabel. 

3. Penulis menyampaikan sosialisasi dengan ramah dan sopan sebagai 

bantuk aktualisasi berorientasi pelayanan. 

Dengan dilaksanakannya sosialisasi akan memperkuat salah satu tujuan 

Kementerian ATR/BPN yaitu pelayanan publik dan tata kelola 

kepemerintahan yang berkualitas dan berdaya saing. Sosialisasi membuat 

para pegawai memahami sistem pencatatan ATK yang akan diterapkan, 

sehingga dapat saling bekerja sama untuk meningkatkan kualitas 

pengelolaan BMN. Pengelolaan BMN yang baik akan memperkuat tata 

kelola keperintahan yang berkualitas dan berdaya saing. 

Dengan dilaksanakannya sosialisasi akan memperkuat salah satu nilai 

organisasi Kementerian ATR/BPN yaitu profesional, karena dengan adanya 

materi sosialisasi para pegawai akan mengetahui sistem pencatatan ATK 

yang telah dibuat, sehingga pengelola BMN dan pemohon ATK dapat saling 

bekerja sama untuk menjalankan sistem tersebut. Hal ini menunjukkan 

salah satu perilaku utama nilai profesional sebagaimana disebutkan dalam 

Keputusan Menteri ATR/BPN RI Nomor 115/SK-OT.02/V/2021 tentang nilai-

nilai ATR/BPN yaitu bekerja sama, tuntas, dan memberikan nilai tambah. 
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e. Melakukan monitoring terhadap penerapan optimalisasi sistem 

pencatatan ATK 

Tahap kegiatan 1 : Melakukan diskusi dengan pengelola BMN terkait 

penerapan optimalisasi sistem pencatatan ATK  

1. Penulis melakukan diskusi dengan pengelola BMN terkait penerapan 

sistem pencatatan ATK sebagai bentuk aktulisasi kolaboratif.  

2. Dalam berdiskusi penulis menggunakan bahasa yang sopan sebagai 

bentuk aktualisasi berorientasi pelayanan. 

3. Penulis menghormati setiap saran yang diberikan oleh pengelola BMN 

sebagai bentuk aktualisasi harmonis. 

Tahap kegiatan 2 : Memastikan kesesuaian data yang telah masuk 

1. Penulis melakukan pengecekan data yang sudah diinput dengan cermat 

dan teliti sebagai bentuk aktualisasi akuntabel.  

2. Penulis melakukan perbaikan terhadap kesalahan dalam penginputan 

data sebagai bentuk aktualisasi berorientasi pelayanan. 

3. Penulis meminta bantuan dari rekan kerja pengelola BMN sebagai 

bentuk aktualisasi kolaboratif. 

Tahap Kegiatan 3 : Memeriksa kesesuaian stok akhir di google sheets 

dengan stok yang ada di gudang 

1. Penulis mengunduh data persediaan dari google sheets dengan cermat 

sebagai bentuk aktualisasi akuntabel.  

2. Penulis meminta bantuan rekan kerja pengelola BMN untuk memeriksa 

kesesuaian stok akhir jumlah ATK sebagai bentuk aktualisasi 

kolaboratif. 
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3. Penulis memeriksa kesesuaian stok akhir dengan cermat dan teliti 

sebagai bentuk aktualisasi akuntabel. 

4. Penulis melaporkan hasil perhitungan ATK kepada atasan sebagai 

bentuk tanggung jawab terhadap pelaksanaan kegiatan, ini merupakan 

bentuk aktualisasi akuntabel. 

5. Penulis menyampaikan hasil perhitungan kepada atasan dengan 

menggunakan bahasa yang sopan sebagai bentuk aktualisasi 

berorientasi pelayanan. 

Hasil evaluasi penerapan optimalisasi sistem pencatatan ATK akan 

memperkuat salah satu tujuan Kementerian ATR/BPN yaitu pelayanan 

publik dan tata kelola kepemerintahan yang berkualitas dan berdaya saing. 

Output tersebut dapat menjadi pertimbangan dalam upaya meningkatkan 

kualitas pengelolaan BMN. Apabila hasil evaluasi menunjukkan hasil yang 

kurang baik maka akan dilakukan perbaikan terhadap sistem pencatatan 

ATK sehingga sistem tersebut dapat meningkatkan kualitas pengelolaan 

BMN. Pengelolaan BMN yang baik akan memperkuat tata kelola 

keperintahan yang berkualitas dan berdaya saing. 

Hasil evaluasi penerapan optimalisasi sistem pencatatan ATK dapat 

menjadi dasar untuk menilai apakah sistem pencatatan ATK sudah berjalan 

secara efektif dan efisien, sehingga untuk kedepannya dapat dilakukan 

perbaikan agar hasil yang didapatkan maksimal. Hal ini menunjukkan salah 

satu perilaku utama nilai profesional sebagaimana disebutkan dalam 

Keputusan Menteri ATR/BPN RI Nomor 115/SK-OT.02/V/2021 tentang nilai-

nilai ATR/BPN yaitu senantiasa mengembangkan diri untuk menghasilkan 

kualitas terbaik. 
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3. Manfaat Aktulisasi  

1. Manfaat aktulisasi bagi penulis adalah menambah pengetahuan 

tentang BMN dan alur permintaan ATK, serta meningkatkan 

kemampuan penulis dalam mengolah data menggunakan Microsoft 

excel dan google sheets.  

2. Menurut pengelola BMN dengan adanya sistem pencatatan ATK 

menggunakan google sheets akan memudahkan pemohon dalam 

melakukan permintaan ATK dikarenakan sudah tersedianya formulir 

permintaan ATK, selain itu pemohon juga dapat melihat jumlah 

ketersediaan ATK. Bagi pengelola BMN, sistem tersebut juga 

memberikan kemudahan karena tidak perlu mencatat mutasi secara 

manual di kartu barang persediaan. 

C. Faktor Pendukung dan Penghambat Realisasi Aktualisasi  

Faktor pendukung selama realisasi aktualisasi dilakukan adalah 

dukungan dari para pegawai kantor Pertanahan Kota Samarinda. Salah 

satunya penulis mendapatkan dukungan dari Ibu Rahayu Susanti, S.Hut 

selaku Kepala sub bagian TU, dan Ibu Afni Dwi Astuti, S.E. selaku Analis 

Pengelolaan Keuangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara 

Pertama sekaligus menjadi mentor penulis dalam pelaksanaan aktualisasi. 

Ibu Rahayu dan Ibu Afni senantiasa memberikan masukan dan saran yang 

membangun bagi penulis. Selain itu, penulis juga mendapatkan dukungan 

dari Pak Dobie Aprilino selaku pengelola BMN berupa data-data yang 

diperlukan oleh penulis, dan juga mengajarkan penulis tentang pengolaan 

ATK.  

Adapun yang menjadi faktor penghambat realisasi aktualisasi adalah 

penulis diperbantukan di Kanwil untuk melaksanakan program PTPR sejak 
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tanggal 23 Mei 2022 sampai dengan tanggal 15 Juli 2022. Oleh karena itu, 

penulis kesulitan untuk berkonsultasi dan melaksanakan aktualisasi. 

Untuk mengatasi masalah tersebut, penulis membagi waktu antara 

mengerjakan tugas di Kanwil dan pelaksanaan aktualisasi. Penulis berada 

di Kantor Pertanahan pada pukul 08.00 sampai dengan pukul 12.00, 

setelah itu penulis melanjutkan tugas di Kanwil. 

D. Tindak Lanjut 

Sebagai tindak lanjut dari kegiatan aktualisasi tersebut, penulis berencana 

melakukan evaluasi dan stock opname setiap bulannya untuk mengetahui 

apakah sistem pencatatan ATK tersebut sudah berjalan dengan baik ataukah 

perlu dilakukan perbaikan. Atas dasar tersebut berikut penulis sampaikan 

formulir tindak lanjut untuk menjabarkan tindak lanjut yang akan penulis 

lakukan : 

 

Tabel 3.1 Rencana Tindak Lanjut Aktualisasi 
Nilai-nilai Dasar, Kedudukan dan Peran PNS untuk  

mendukung terwujudnya Smart Governance  
 
 

No. Kegiatan/ Tahapan Kegiatan Nilai-Nilai Dasar PNS 

yang diaktualisasi 

Teknik Aktualisasi 

1 2 3 4 

1 Berkonsultasi dengan atasan 

terkait penerapan sistem 

pencatatan ATK. 

Tahapan Kegiatan : 

1. Memohon ijin kepada 

Berorientasi 

Pelayanan: 

Bersikap ramah dan 

sopan  

Kolaboratif : 

1.1 Bersikap sopan 

santun saat 

memohon ijin 

kepada atasan 

untuk melakukan 
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atasan untuk melakukan 

konsultasi 

2. Meminta masukan dan 

saran dari atasan terkait 

penerapan sistem 

pencatatan ATK yang 

sudah diterapkan 

Bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai 

tambah 

Akuntabel : 

Melaksanakan tugas 

dengan jujur dan 

bertanggung jawab 

konsultasi 

(Berorientasi 

pelayanan) 

1.2 Meminta 

masukan dan 

saran dari atasan 

terkait 

penerapan 

sistem 

pencatatan ATK 

(Kolaboratif) 

1.3 Melaksanakan 

masukan dan 

saran dari atasan 

sebagai bentuk 

tanggung jawab 

terhadap 

penerapan 

sistem 

pencatatan ATK 

(Akuntabel)  

2 Melakukan Stock Opname untuk 

mengetahui ketersediaan jumlah 

ATK. 

Tahapan Kegiatan : 

1. Mengolah data dari 

Akuntabel :  

Melaksanakan tugas 

dengan jujur dan 

bertanggung jawab 

Adaptif : 

1.1 Mengunduh data 

dari google 

sheets dan 

aplikasi sakti 

dengan cermat 
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google sheets dan 

aplikasi SAKTI 

2. Melakukan stock opname 

di gudang persediaan ATK 

Menyesuaikan diri 

dengan perkembangan 

teknologi 

Kolaboratif :  

Bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai 

tambah 

 

 

dan teliti, 

kemudian 

mengolah data 

tersebut sebagai 

dasar 

pelaksanaan 

stock opname 

(Akuntabel)  

1.2 Memanfaatkan 

microsoft excel 

dalam mengolah 

data dari google 

sheets dan 

aplikasi sakti 

(Adaptif) 

1.3 Melakukan stock 

opname 

bersama 

pengelola BMN 

(Kolaboratif) 

3 Melakukan monitoring terhadap 

penerapan sistem pencatatan 

ATK 

Tahapan kegiatan : 

1. Melakukan diskusi 

dengan pengelola BMN 

Kolaboratif : 

Bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai 

tambah 

Akuntabel : 

Melaksanakan tugas 

1.1 Berdiskusi 

dengan 

pengelola BMN 

untuk 

mengetahui 

apakah ada 
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terkait penerapan 

optimalisasi  sistem 

pencatatan ATK 

2. Membuat catatan hasil 

evaluasi  

dengan jujur dan 

bertanggung jawab 

Berorientasi 

pelayanan: 

Melakukan perbaikan 

tiada henti 

 

 

kendala yang 

dihadapi selama 

penerapan 

sistem 

pencatatan ATK. 

(Kolaboratif) 

1.2 Membuat 

catatan hasil 

evaluasi dengan 

cermat dan teliti 

berdasarkan 

hasil stock 

opname dan 

hasil evaluasi. 

(Akuntabel) 

1.3 Apabila hasil 

evaluasi 

menunjukkan 

hasil yang 

kurang baik, 

maka akan 

dilakukan 

perbaikan agar  

memberikan 

hasil yang 

maksimal. 
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(Berorientasi 

pelayanan) 

 

 

Samarinda, 5 Agustus 2022 

Menyetujui  

Mentor/ Atasan Langsung Peserta Pelatihan 

 
 
 

 
Afni Dwi Astuti, S.E. 

NIP. 19830924 200903 2 004 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

Nisa Nurullita, S.Ak 
NIP. 19970911 202204 2 001 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

Kegiatan aktualisasi dengan judul “Optimalisasi Sistem Pencatatan Alat Tulis 

Kantor (ATK) Menggunakan Google Sheets di Kantor Pertanahan Kota 

Samarinda” terdiri dari  melakukan konsultasi dengan atasan terkait materi yang 

dipelajari dalam pengelolaan BMN, menyusun daftar ATK, mebuat sistem 

pencatatan ATK, melakukan sosialisasi optimalisasi sistem pencatatan ATK, dan 

melakukan monitoring terhadap penerapan optimalisasi sistem pencatatan ATK 

dilaksanakan dengan berpedoman pada nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK. 

Setelah pelaksanaan aktualisasi selama 21 hari kerja, penulis telah 

mengerjakan gagasan yakni optimalisasi sistem pencatatan ATK, dalam setiap 

kegiatan penulis melakukan internalisasi nilai-nilai PNS yang dilakukan dengan 

harapan mampu menjadi karakter yang berintegritas. Selain itu, aktualisasi ini 

diharapkan dapat memberikan kontribusi dalam tata kelola kepemerintahan 

yang lebih baik. 

Optimalisasi sistem pencatatan ATK pada dasarnya pengoptimalan dari 

sistem yang sudah ada yang masih menggunakan cara manual. Yang mana 

sangat riskan data terselip dan proses analisis dapat terganggu. Dengan 
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dilaksanakannya aktualisasi ini hasil pencatatan ATK yang sebelumnya 

didapatkan banyak selisih menjadi tidak ada selisih. 

B. Rekomendasi 

Berdasarkan pelaksanaan aktualisasi yang telah dijalani penulis dapat 

memberikan beberapa rekomendasi yaitu nilai-nilai dasar ASN perlu terus 

diaktualisasikan oleh setiap ASN dalam menjalankan tugas dan fungsinya, 

perlunya pengembangan sistem secara berkelanjutan untuk menunjang dalam 

proses pencatatan, dan pelaporan barang persediaan ATK di Kantor Pertanahan 

Kota Samarinda, serta perlunya dukungan dan kerja sama dari seluruh pegawai 

agar sistem tersebut dapat berjalan baik, efektif dan efisien. 
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Lampiran Kegiatan 1 

Gambar 1.2 Materi pengelolaan BMN  

Gambar 1.1 Hasil konsultasi dengan atasan 

Gambar 1.2 Materi pengelolaan BMN 



70 

 

 

 

 

 

Gambar 1.3 Resume materi pengelolaan BMN  
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Lampiran Kegiatan 2 

Gambar 2.2 Menghitung ATK  

 

Gambar 2.1 Mendata ATK  
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Gambar 2.3 Hasil stock opname  
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Gambar 2.4 Daftar ATK di Google Drive  
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Gambar 3.1 Membuat sistem pencatatan ATK  

 

 

 

 

 

 

Lampiran Kegiatan 3 

Gambar 3.2 Melakukan Uji Coba Sistem 
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Gambar 3.4 Sistem Pencatatan ATK  

Gambar 3.3 Menyempurnakan Sistem 
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Lampiran Kegiatan 4 

Gambar 4.1 Membuat Materi Sosialisasi  

Gambar 4.2 Materi Sosialisasi 
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Gambar 4.3 Melakukan Sosialisasi  

 

 

 

 

 

 



79 

 

 

 

 



80 

 

 

 



81 

 

 

 

 

 



82 

 

 

 
Gambar 5.1 Memeriksa Kesesuaian Data  

 
Gambar 5.2 Melakukan Stock Opname  

 

 

Lampiran Kegiatan 5 
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Gambar 5.3 Hasil Stock Opname  
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Lembar Komitmen 

Surat Pernyataan 

Saya yang bertanda tangan dibawah ini : 

Nama : Nisa Nurullita, S.Ak 
NIP : 19970911 202204 2 001 
Pangkat/ Gol : Penata Muda/ IIIA 
Jabatan : Analis Keuangan 
Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Samarinda 
Instansi : Kementerian ATR/BPN 
 
Menyatakan bahwa   

 
 
 
: 

1. Saya adalah peserta Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) 

Golongan IIIA Angkatan V Tahun 2022. 

2. Berkomitmen untuk melaksanakan pembiasaan diri dalam melaksanakan 

tugas jabatan di tempat kerja, dengan mengaktualisasikan substansi mata-

mata pelatihan nilai-nilai dasar PNS yang dilandasi oleh kedudukan dan peran 

PNS untuk mendukung terwujudnya Smart Governance. 

3. Bertanggung Jawab dalam melaksanakan tugas dan jabatan. 

Demikian pernyataan ini saya buat untuk digunakan sebagaimana mestinya. 

 

Samarinda, 5 Agustus 2022 

 

Mengetahui Yang Menyatakan, 
 

 
 
 

 
 

Afni Dwi Astuti, S.E. 

 
 
 
 
 

 
Nisa Nurullita, S.Ak. 
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Rekapitulasi Nilai BerAKHLAK 

No. Kegiatan Berorientasi 
Pelayanan 

Akuntabel Kompeten Harmonis Loyal Adaptif Kolaboratif Jumlah 

1. Kegiatan 1         

 Tahapan 
Kegiatan 1 

2 1 1 1 1 1 1 8 

 Tahapan 
Kegiatan 2 

1 2 1  1 1 1 7 

 Tahapan 
Kegiatan 3 

1 2 1 1   1 6 

2. Kegiatan 2         

 Tahapan 
Kegiatan 1 

1 1 1   1 1 5 

 Tahapan 
Kegiatan 2 

 3   1  1 5 

 Tahapan 
Kegiatan 3 

 1 1   1 1 4 

3. Kegiatan 3         

 Tahapan 
Kegiatan 1 

1 1 1 1  1 1 6 

 Tahapan 
Kegiatan 2 

1 1 1 1   1 5 

 Tahapan 
Kegiatan 3 

1 1 1     3 

4. Kegiatan 4         

 Tahapan 
Kegiatan 1 

1      2 3 

 Tahapan 
Kegiatan 2 

 2    1 1 4 

 Tahapan 
Kegiatan 3 

1 1 1     3 

5. Kegiatan 2         

 Tahapan 
Kegiatan 1 

1   1   1 3 

 Tahapan 
Kegiatan 2 

1 1     1 3 

 Tahapan 
Kegiatan 3 

1 3     1 5 

 Jumlah 13 20 9 5 3 6 14 70 
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