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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang
Salah satu alat untuk mencapai visi dan misi bangsa adalah dengan Aparatur Sipil

Negara (ASN) yang dapat melayani dengan profesional dan terpercaya. Menurut Pasal 10
Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara, fungst ASN adalah
sebagal pelaksana kebijakan publik, pelayan publik, dan perekat dan pemersatu bangsa.
Fungsi ASN tersebut bukanlah hal yang mudah, sehingga perlu dilakukan upaya-upaya

khusus untuk meningkatkan profesionalitas seorang ASN.

Untuk mewujudkan tersedianya ASN yang mampu memberikan pelayanan yang
profesional dan terpercaya, Lembaga Administrasi Negara (LAN) berdasarkan Undang-
undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang ASN menyelenggarakan Pendidikan dan Pelatihan
terintegrasi bagi Calon Pegawal Negeri Sipil (CPNS) yang dilaksanakan dalam bentuk
Pelatihan Dasar CPNS sesuai dengan Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara
Nomor 1 Tahun 2021 tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil. Materi dalam
pelatihan dasar CPNSini terdiri dari 4 (empat) agenda, yaitu Agendal mengenai Wawasan
Kebangsaan dan Nilai-nilai Bela Negara, Analisis Isu Kontemporer, dan Kesiapsiagaan
Bela Negara. Agenda Il mengenai Nilai-nilai dasar PNS BerAKHLAK (Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif). Agendalll
mengenai Smart ASN dan Mangjemen ASN. Agenda |V berisi materi mengenal Habituasi.

Menurut Pasal 2 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 48 Tahun 2020
tentang Badan Pertanahan Nasional (BPN), BPN mempunyai tugas melaksanakan tugas
pemerintahan di bidang pertanahan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan. Untuk menyelenggarakan tugas dan fungsi BPN di daerah, dibentuk Kantor
Wilayah BPN di Provinsi dan Kantor Pertanahan di Kabupaten/Kota. Pemenuhan tugas
dan fungsi Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional merupakan
salah satu cara untuk mecapai vis dan misi bangsa. Oleh karena itu, ASN yang bekerja
pada Kementrian ATR/BPN harus yang bekerja sesuai dengan ketentuan peraturan

perundang-undangan dan nilai-nilai dasar ASN agar mutu pelayanan dapat terus
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ditingkatkan. ASN yang bekerja di Kementerian ATR/BPN harus profesional agar dapat
selalu berinovasi dalam melayani masyarakat, sehingga akan mampu meningkatkan kinerja
Kementerian ATR/BPN, untuk itu Pelatihan Dasar bagi CPNS menjadi sangat penting.

Dalam Pelatihan Dasar CPNS, seluruh peserta harus melaksanakan aktualisas
sebaga salah satu rangkaian dalam kegiatan Pelatihan Dasar CPNS. Pelaksanaan
aktualisas bergunauntuk mencapa pemenuhan tugas dan fungsi Kementerian Agrariadan
Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional yang membutuhkan inovasi berkelanjutan yang
dapat meningkatkan mutu pelayanan yang diberikan kepada masyarakat sehingga tujuan
organisasi dapat tercapai.

Salah satu program yang ada di Kantor Pertanahan Kota Semarang adalah
pelaksanaan Pendaftaran Tanah Sistematis Lengkap (PTSL) yang harus segera
diselesaikan. Program PTSL dalam pelaksanaannya terkadang menemui permasal ahan-
permasal ahan yang dapat menghambat jalannya program tersebut, sehingga harus segera
dicari penyelesaiannya. Salah satu masalah yang terjadi pada Program PTSL tahun 2022
di Kota Semarang adalah ketika Para Puldatan (pengumpul data pertanahan) pada tingkat
kelurahan harus mengentri secara mandiri data dan berkas pendaftaran PTSL. Pada tahun-
tahun sebelumnya proses entri berkas hanya dilakukan oleh satgas dari Kantor Pertanahan
Kota Semarang yang mendatangi masing-masing kelurahan, sehingga Para Puldatan tidak
terbiasa melakukan entri data dan berkas PTSL. Satgas dari Kantor Pertanahan akan
mengajarkan langkah-langkah entri tersebut pada awalnya, namun ketika tidak ada satgas
dari Kantor Pertanahan dan Para Puldatan mengalami kesulitan, maka proses entri tidak
dapat dilanjutkan. Hal ini yang menyebabkan Peserta merasa diperlukan adanya panduan
tertulis yang dapat dibaca setiap saat oleh Para Puldatan sehingga proses entri tetap dapat
berjalan meskipun tanpa didampingi satgas dari Kantor Pertanahan K ota Semarang.

. Tujuan Organisasi

Kementerian Agrariadan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional sebagai lembaga
publik harus dapat mempertanggungjawabkan kinerjanya kepada publik dan diharapkan
mampu berdampak langsung kepada kesgjahteraan rakyat. Menurut Peraturan Menteri
Agrariadan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasiona Republik IndonesiaNomor 27 Tahun
2020 tentang Rencana Strategis Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan
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Nasional Tahun 2020-2024, tujuan dibentuknya Kementerian Agraria dan Tata
Ruang/Badan Pertanahan Nasional tertuang secara umum melalui visi lembaga yaitu
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 Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan

Nasional, visi tersebut dapat dijalankan melalui misi:

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

2. Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan Penataan Ruang yang Berstandar

Dunia

Upaya mewujudkan visi dan misi organisasi tersebut merupakan tanggung jawab
seluruh bagian Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional, untuk
itu dibutunkan Managjemen ASN yang baik untuk menghasilkan ASN yang mampu

mewujudkan tujuan organisasi.

. Tugasdan Fungsi

Mangemen internal sangat berpengaruh dalam upaya mencapai tujuan organisasi.
Salah satu upaya yang dapat dilakukan oleh ASN dalam membantu mencapai tujuan
organisasi adalah bekerja sesua dengan nilai-nilai dasar ASN dan ketentuan dalam
peraturan perundang-undangan. Peserta selaku Calon Analis Hukum Pertanahan pada
Seksi Pengadaan dan Pengembangan Tanah di Kantor Pertanahan K ota Semarang, menurut
Peraturan Menteri Agrariadam Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional Nomor 14 Tahun
2019 tentang Jabatan Pelaksana Nonstruktural di Lingkungan Kementerian Agraria dan
Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional memiliki tugas sebagai berikut :

1. Konsep usulan rencana kegiatan dan anggaran di bidang Hak Tanah dan Pendaftaran
Tanah, sengketa, konflik, perkara pertanahan;
2. Berkas permohonan dan surat-surat permohonan Hak Tanah dan pendaftaran Tanah

yang telah memenunhi syarat;
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

Analisis kebenaran materi permohonan dan yuridis berkas permohonan pendaftaran hak
atas tanah;

Konsep Surat petunjuk/penjelasan atas surat dari masyarakat/pihak lain yang
menyangkut hak tanah dan pendaftaran tanah;

Risalah layanan pendaftaran tanah;

Konsep SK layanan pendaftaran tanah;

Konsep evaluasi dan pelaporan kegiatan di bidang Hak Tanah dan Pendaftaran Tanah;
Bahan dan data gugatan dari PTUN, Perdata, Pidana dan Pengadilan Agama;

Konsep Surat Kuasa,

Konsep jawaban atas gugatan yang masuk;

Konsep duplik;

Berita Acara peninjauan lapangan (survel Lokasi);

Konsep kesimpulan sidang;

Konsep kontra memori banding;

Konsep kontra memori kasasi;

Konsep memori kasasi;

Konsep Berita Acara pembatalan Hak pembatalan sertipikat;

Bahan dan data bukti baru untuk peninjauan kembali;

Konsep kontra PK;

Konsep laporan pelaksanaan kegiatan di bidang hukum pertanahan; dan

Datatipologi sengketa, konflik dan perkara pertanahan,;

Konsep analisis masalah pertanahan yang menjadi penyebab sengketa, konflik dan
perkara pertanahan;

K onsep resume permasal ahan sengketa, konflik dan perkara pertanahan;

Konsep laporan gelar internal atas sengketa, konflik dan perkara pertanahan;

Peta masalah sengketa, konflik dan perkara pertanahan;

Risalah pengolahan data masalah pertanahan;

Konsep usulan pembatalan hak atas tanah; dan

Hasil verifikasi analisis masalah pertanahan;

Konsep persiapan mediasi;

Data pendukung fisik, administrasi dan yuridis sebagai bahan pendukung hasil analisis,



31. Konsep undangan mediasi;

32. Konsep pelaksanaan Gelar Mediasi atas Sengketa dan Konflik Pertanahan;

33. Hasll notulensi, Berita Acara, dan laporan hasil mediasi; dan

34. Konsep naskah kedinasan lainnya di bidang Hak Tanah dan Pendaftaran Tanah,
sengketa, konflik, perkara pertanahan.

D. Struktur Organisasi
Menurut Pasal 21 Peraturan Menteri ATR/KBPN No. 17 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan TataKerjaKanwil BPN dan Kantor Pertanahan, susunan organisasi Kantor
Pertanahan terdiri atas :

Subbagian Tata Usaha;

Seks Survei dan Pemetaan;

Seks Penetapan Hak dan Pendaftaran;

Seksi Penataan dan Pemberdayaan;

Seksi Pengadaan Tanah dan Pengembangan; dan
Seksi Pengendalian dan Penanganan Sengketa.

Peserta sebagai Analis Hukum Pertanahan ditempatkan di Seksi Pengadaan dan
Pengembangan Pertanahan. Susunan Organisasi Kantor Pertanahan Kota Semarang yang
sesuai dengan ketentuan Peraturan Menteri ATR/KBPN No. 17 Tahun 2020 tersebut dapat
dilihat pada gambar berikut ini :
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Gambar 1. 1 Susunan Organisasi Kantor Pertanahan Kota Semarang

E. Program dan Kegiatan saat ini
Menurut Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran Tahun Anggaran 2022, Program yang

dilakukan pada Satuan Kerja tempat Peserta ditugaskan, yaitu Kantor Pertanahan Kota
Semarang, antaralain sebagai berikut:

1. Program Pengelolaan dan Pelayanan Pertanahan
Rincian kegiatan yang dilaksanakan untuk keberhasilan Program Pengelolaan
dan Pelayanan Pertanahan antaralain :
a. Pengukuran dan Pemetaan Kadastral;
b. Pengaturan Tanah Komunal, Hubungan Kelembagaan dan PPAT;
c. Penetapan Hak Tanah dan Ruang;
d. Pendaftaran Tanah dan Ruang;



e. Penyeenggaraan Penatagunaan Tanah,

f.  Penanganan Akses Reforma Agraria (Access Reform);
g. Pengadaan Tanah dan Pencadangan Tanah;

h. Penilaian Tanah dan Ekonomi Pertanahan;

Penyelenggaraan Konsolidasi Tanah dan Pengembangan Pertanahan;
j.  Pengendalian dan Pemantauan Pertanahan;

k. Pencegahan dan Penanganan Koflik Pertanahan;

I.  Penanganan Sengketa Pertanahan;

m. Penanganan Perkara Pertanahan;

2. Program Dukungan Mangemen
Kegiatan yang dilaksanakan untuk keberhasilan Program Dukungan
Mangjememn yaitu Penyelenggaraan Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan Tugas
Teknis Lainnyadi Daerah.

Rencana Aktualisasi yang dibuat Peserta dalam rangka mendukung Program
Pengelolaan dan Pelayanan Pertanahan, lebih tepatnya pada Kegiatan Pengukuran dan
Pemetaan Kadastral, dengan rincian output Pelayanan Publik kepada M asyarakat.
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RANCANGAN AKTUALISASI

A. ldentifikas Isu
Pelaksanaan tugas dan fungs di masing-masing satuan kerja harus dilaksanakan

sesual dengan peraturan perundang-undangan dan nilai-nilai dasar ASN, tujuannya agar
dapat melayani masyarakat secara maksimal. Meskipun sudah melaksanakan tugas sesual
dengan peraturan perundang-undangan dan menerapkan nilai-nilai dasar ASN, sering kali
ditemui masalah-masalah yang menghambat pelayanan kepada masyarakat.
Permasalahan-permasalahan ini akhirnya menjadi isu strategis di satuan kerja,
sehingga perlu segera ditemukan solusi untuk menyelesaikannya. Ada beberapa tahapan
yang harus dilalui untuk menemukan solusi tersebut, antara lain identifikasi isu, tapisan
isu, analisis hingga kesimpulan. Dengan tahapan-tahapan tersebut, diharapkan dapat
ditemukan solusi untuk permasalahan yang terjadi sehingga proses pemberian pelayanan
kepada masyarakat dapat berjalan dengan baik.
Dalam pel aksanaan tugas dan fungsi di lingkungan satuan kerja Kantor Pertanahan
Kota Semarang sebagal bagian dari Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan
Pertanahan Nasional juga tidak terlepas dari terjadinya permasal ahan-permasalahan yang
terkadang menghambat pelayanan, diantaranya:
1. Belum optimalnya pengelolaan arsip
Isu mengenai penumpukan berkasterjadi di ruangan kerja peserta, yaitu Seks
Pengadaan dan Pengembangan Tanah. Berkas yang menumpuk tersebut terdiri dari
berkas pekerjaan yang sedang dikerjakan maupun yang telah selesai pengerjaannya.
Idealnya berkas-berkas yang telah selesai pengerjaannya dissmpan di
pengarsipan Kantor Pertanahan Kota Semarang, sehingga tidak memenuhi ruangan
yang seharusnya hanya digunakan untuk menyimpan berkas-berkas yang sedang
dikerjakan. Penumpukan berkas tersebut terjadi karena sebelum dipindahkan ke
pengarsipan harus diperiksa kembali apakah benar berkas-berkas tersebut sudah tidak
digunakan lagi, sehingga membutuhkan waktu tersendiri untuk memeriksa kembali

berkas-berkas tersebut. Penumpukan berkas tersebut tentunya akan membuat ruang



kerja menjadi tidak nyaman karena sempit, apabila tidak segera diselesaikan akan

membuat ruang kerja menjadi tidak kondusif dan dikhawatirkan akan mempengaruhi

kualitas kerja pegawai, kemudian secara tidak langsung akan mempengaruhi

Pengelolaan ASN sehingga Mangemen ASN dapat terganggu. Suasana dalam

lingkungan kerja sangat mempengaruhi dalam menghasilkan ASN yang profesional.
2. Belum Optimalnya prosedur entri data dan berkas PTSL

Isu mengenai belum optimalnya prosedur entri data dan berkas PTSL peserta
dapatkan ketika melakukan kunjungan ke K elurahan Randusari, Kelurahan Bulustalan,
dan Kelurahan Mugassari, yang terletak pada Kecamatan Semarang Selatan, Kota
Semarang. Kunjungan tersebut dilakukan untuk memberikan petunjuk pada para
Puldatan mengenal prosedur atau langkah-langkah dalam mengentri data dan berkas
pendaftaran PTSL.

Idealnyapada PTSL tahun 2022 proses entri datadilakukan secaramandiri oleh
Puldatan yang bertugas di masing-masing kelurahan. Hal ini berbeda dari tahun-tahun
sebelumnya dimana proses entri data dan berkas persyaratan PTSL dilakukan oleh
satgas dari Kantor Pertanahan yang datang langsung ke kelurahan-kelurahan. Banyak
Puldatan yang merasa kesulitan karenaini merupakan hal baru bagi mereka, selainitu
tidak semua Puldatan terbiasa dengan proses pelayanan secara digital dimana proses
entri data dilakukan secara mandiri. Hal ini membuat proses entri data dan berkas
PTSL tidak berjalan optimal.

Akibat belum optimalnya prosedur entri data dan berkas PTSL ini, Program
PTSL yang seharusnya bisa diselesaikan lebih cepat menjadi terhambat, karena satgas
dari Kantor Pertanahan tetap harus membantu Puldatan di Kelurahan dalam mengentri
data dan berkas.

Pengentrian secara mandiri ini merupakan salah satu bentuk transformasi
digital untuk mendukung smart governance, namun di satu Sisi ternyata masyarakat
ada yang belum siap dengan digitalisasi tersebut, sehingga ASN harus dapat
mendampingi masyarakat dalam proses transformasi digital tersebut sesuai dengan

perannya sebagai pelayan publik.

3. Terhambatnya pengadaan tanah untuk normalisasi Sungai Beringin Kota Semarang.



Isu mengenai dalam proses pengadaan tanah ini peserta dapatkan di seks
dimana peserta ditempatkan, yaitu Seks Pengadaan dan Pengembangan Tanah,
tepatnya pada program Pemerintah Kota Semarang untuk menormalisasi Sungai
Beringin yang terletak di Kelurahan Mangkang Wetan, Kecamatan Tugu.

Ada dua orang yang mengaku sebagai pemilik suatu bidang tanah yang
menjadi salah satu. Dalam isu ini hanya salah satu pihak saja yang bisa menunjukkan
sertipikat asli. Meskipun sudah ada satu pihak yang memang memiliki sertipikat,
namun pemberian ganti kerugian tidak dapat dilanjutkan karena hal tersebut termasuk
sengketa. Hal ini menghambat proses pengadaan tanah untuk normalisasi Sungai
Beringin Kota Semarang.

Sebagai pelayan publik, Kantor Pertanahan Kota Semarang harus memenubhi
kepentingan publik, namun di satu sisi pemberian ganti rugi tidak dapat dilanjutkan
karena tanah tersebut masih dalam sengketa. Oleh karenaitu Kantor Pertanahan harus

segera mencari penyelesaian untuk isuini.

B. Pemilihan Isu
Proses pemilihan isu untuk mencari penyelesaian isu dapat dilakukan dengan

berbagai metode. Metode yang diterapkan dalam rancangan aktualisasi ini adalah metode
USG, yaitu metode yang menggunakan indikator Urgency, Seriousness, dan Growth untuk
menguji apakah suatu isu layak untuk dibahas dalam aktualisasi. Pengertian dari indikator-
indikator tersebut yaitu:
1. Urgency, yaitu seberapa mendesak suatu isu harus dibahas, dianaisis dan
ditindaklanjuti.
2. Seriousness, seberapa serius suatu isu harus dibahas dikaitkan dengan akibat
yang akan ditimbulkan.
3. Growth, seberapa besar kemungkinan memburuknya isu tersebut jika tidak
ditangani segera.

Daam pemilihan isu strategis aktualisas ini, penilaian masing-masing indikator
ditentukan dalam skala 1 (satu) sampa dengan 5 (lima). Skala ini mengimplikasikan

seberapa mendesak, serius, dan kemungkinan isu tersebut memburuk. Tingkatan terendah
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ditunjukkan dengan nilai 1 (satu) dan yang paling tinggi dengan nilai 5 (lima), sebagaimana
ditunjukkan dengan Tabel 2.1 berikut ini :

Tabel 2. 1 Hasil Pemilihan 1su Menggunakan Metode USG

No. Isu U S G Total

Belum optimalnya pengel olaan

arsip

Belum Optimalnya prosedur entri

2 5 4 5 14
data dan berkas PTSL
Terhambatnya pengadaan tanah
3. untuk normalisasi Sungai Beringin 2 4 3 9
Kota Semarang.

Dari tabel di atas, dapat dissmpulkan bahwa isu mengenai belum optimalnya
pengelolaan arsip adalah isu atau permasal ahan yang paling mendesak untuk segera dicari
penyel esaiannya. Usaha penyelesaian isu tersebut diharapkan mampu mengatasi hambatan
dalam pelaksanaan PTSL, sehingga Kantor Pertanahan K ota Semarang dapat memberikan
pelayanan yang lebih baik lagi untuk masyarakat, sehingga meningkatkan kepuasan
masyarakat.

Pendaftaran Tanah Sistematis yang dilaksanakan desa demi desa di wilayah
kabupaten, dan kelurahan demi kelurahan di wilayah perkotaan yang meliputi semua
bidang tanah di seluruh wilayah Republik Indonesia menjadi Kebijakan PTSL. Kebijakan
ini menjadi Program Strategis Nasional dengan konsep membangun data bidang tanah baru
dan sekaligus menjaga kualitas data bidang tanah yang ada agar seluruh bidang-bidang
tanah terdaftar lengkap dan akurat, oleh karena itu kelancaran jalannya Program PTSL
menjadi sangat penting, dan tahap entri berkas juga merupakan bagian yang penting dalam
pelaksanaan Program PTSL.
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C.

Penentuan Gagasan Pemecah Isu

Belum optimalnya prosedur entri data berkas persyaratan PTSL merupakan isu
strategis yang harus segera diselesaikan, untuk mencari penyel esaian terhadap isu tersebut
dibutuhkan analisis untuk mencari penyebab timbulnyaisu tersebut. Rancangan aktualisasi
ini menggunakan metode analisis dengan menggunakan diagram fishbone, yaitu mencari
penyebab-penyebab terjadinya isu dengan melihat dari berbagai aspek, antara lain
Methods, Machines, Manpower, Materials, Measurement, dan Environment. Dengan
mengetahui  penyebab-penyebab terjadinya isu dilihat dari keenam aspek tersebut,
diharapkan akan ditemukan solusi yang paling tepat untuk menyelesaikan permasalahan
yang terjadi.

J

Methods Machines —\ Manpower
Entri berkas PTSL yang :
; ; KeFersedwan perdlatan Terbatasnyajumlah
tadinya dilaksanakan oleh entri berkas vana kuran
i yang kurang puldatan yang dapat (
satgas dari Kantor memadai, seperti i
Pertanahan K ota Semarang, computer dan scanner. mengoperasikan
untuk tahun 2022 P komputer.
dilaksanakan oleh Puldatan
Kelurahan masing-masing. Belum
Optimalnya
prosedur entri
data dan
Para puldatan belum berkas PTSL
Belum diterapkan terbiasa dengan
adanya laporan tertulis pelayanan yang
Belum ada panduan tertulis secararutin mengenai bersifat digital, entri
mengenai caraentri data perkembangan entri data dan berkas
dan berkas persyaratan data dan berkas yang dilakukan secara \
PTSL. dibuat oleh puldatan. mandiri.
Materials _/ Measurement Environment

Gambar 2. 1 Penentuan Gagasan Pemecah | su menggunakan Diagram Fishbone

Menurut diagram fishbone di atas, ternyata penyebab dari belum optimanya
prosedur entri datadan berkas PTSL disebabkan oleh beberapa faktor, salah satunyadilihat
dari aspek Materials, yaitu faktor yang berhubungan dengan bahan mentah, komponen,
dan bahan lainnya yang dibutuhkan untuk menghasilkan produk akhir. Penyebab belum
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optimalnya prosedur entri berkas PTSL dari aspek Materials, disebabkan karena belum
adanya panduan dalam mengentri data dan berkas PTSL. Komponen atau bahan yang dapat
digunakan untuk membantu Para Puldatan agar lebih mudah dalam mengentri data dan
berkas PTSL adalah panduan tertulis mengena prosedur atau langkah-langkah dalam
mengentri data dan berkas pendaftaran PTSL . Pembuatan Pedoman secaratertulis mungkin
akan memerlukan penggunaan sumber daya seperti waktu dan biaya, namun untuk
efektivitas dan kemudahannya dinilai cukup tinggi untuk menyelesaikan permasalahan
tersebut. Pedoman tertulis akan sangat membantu bagi Para Puldatan ketika mengalami
kesulitan dalam proses entri, karena dapat dibaca dan dijadikan alat bantu setiap saat, tidak
perlu menunggu datangnya satgas dari kantor pertanahan ke kantor kelurahan untuk
memberitahu langkah-langkah dan prosedur dalam proses entri data dan berkas PTSL.
Dengan demikian, rancangan aktualisasi ini Peserta beri judul “Pembuatan Pedoman
Tertulis terkait Prosedur Entri Berkas Pendaftaran Tanah Sistematis dan Lengkap untuk
Puldatan pada Tingkat K elurahan”.

. Rancangan K egiatan Aktualisasi

Penerapan gagasan “Pembuatan Pedoman Tertulis terkait Prosedur Entri Berkas
Pendaftaran Tanah Sistematis dan Lengkap untuk Puldatan pada Tingkat Kelurahan terdiri
dari beberapa tahapan sebagaimana tercantum dalam Tabel 2.2
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Unit Kerja

| dentifikasi I'su

Isu yang diangkat

Gagasan Pemecah | su

: Kantor Pertanahan Kota Semarang

1. Belum optimalnya pengelolaan arsip

2. Belum Optimalnya prosedur entri data dan berkas PTSL

3. Bidang tanah yang masuk dalam pengadaan tanah untuk normalisasi Sungai Beringin Kota

Semarang dikuasai oleh dua orang.

PTSL.

: Belum optimalnya prosedur entri data dan berkas PTSL

Tabel 2. 2 Rancangan Kegiatan Aktualisasi

: Optimalisasi entri berkas melalui pembuatan pedoman tertulis prosedur entri berkas yuridis

No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterkaitan Kontribus Penguatan
Substans Mata | terhadap Vis Nilai
Pelatihan Misi Organisasi
Organisas
1 Studi literatur 1. Mengkonsultasikan Resume | Sayaakan Resumeyang | Dengan
terkait Petunjuk mengenal prosedur hasil dari | berkonsultas berisi poin- memahami
TeknisPTSL entri data dan berkas studi dan berdiskusi poin penting Petunjuk
Nomor 1/Juknis- literatur | dengan Mentor | dari hasil studi | Teknis PTSL,
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100.HK .02.01/1/202
2 Tanggal 26
Januari 2022

PTSL kepada
Mentor.

terkait
prosedur
entri data
dan
berkas
PTSL

untuk
meningkatkan
kompetensi
sebagai bentuk
penerapan nilai
Kompeten
dalam

pel aksanaan
kegiatan.

Saya akan selau
memperhatikan
sopan santun
ketika
berkonsultasi
dengan mentor
untuk
mewujudkan
nilai Harmonis
dalam

pel aksanaan
tahapan kegiatan

ini.

literatur
mengenai
Petunjuk
Teknis PTSL
ini akan
membantu
Kementerian
ATR/BPN
untuk
mewujudkan
Penataan
Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan
yang
Produktif,
Berkelanjutan
dan
Berkeadilan

maka akan
memberikan
penguatan
nilai
Terpercaya
Kementerian
ATR/BPN,
karena

pel aksanaan
kegiatan
aktualisasi
didasari oleh
pengetahuan
akan
peraturan
terkait
kegiatan
aktualisasi.
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. Berdiskusi

mengenai prosedur
entri data dan berkas
pada Anggota
Satgas PTSL Kantor

Saya akan
meminta saran-
saran dari
mentor yang
berguna dalam
kegiatan studi
literatur ini
untuk
menerapkan nilai
Kolaboratif
dalam

pel aksanaan
tahapan kegiatan
aktualisasi.

Saya akan
berdiskusi
dengan rekan
Anggota Satgas
PTSL di Kantor

Pertanahan K ota
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Pertanahan Kota
Semarang

Semarang untuk
meningkatkan
kompetensi,
sehingga akan
mewujudkan
nilai Kompeten
dalam

pel aksanaan
tahapan kegiatan

ni

Saya akan
memperhatikan
kesopanan dalam
berdiskusi
dengan Anggota
Satgas PTSL
Kantor
Pertanahan Kota
Semarang untuk

meningkatkan
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K ehar monisan
antar rekan

kerja.

Saya akan
berdisukusi
dengan rekan
kerja sebagai
salah satu upaya
untuk
menerapkan nilai
Adaptif dalam
pel aksanaan
Latsar.

Saya akan
berdiskusi untuk
meminta
masukan yang
sangat berguna
dalam

pel aksanaan
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kegiatan
aktualisas untuk
menerapkan nilai
Kolaboratif
dalam

pel aksanaan
kegiatan
aktualisasi

3. Mencari tahu data
kuantitatif mengenai
jumlah berkas yang
dientri padatingkat
kelurahan.

Saya akan
mencari data
kuantitatif
jumlah berkas
yang dientri oleh
puldatan pada
tingkat
kelurahan agar
data pada
laporan
aktualisas dapat
dipertanggungja
wabkan untuk
menerapkan nilai
Akuntabel
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dalam

pel aksanaan
tahapan kegiatan
aktualisasi.

Saya akan
mencari data
kuantitatif untuk
menambah
pengetahuan,
sehingga akan
mewujudkan
nilai Kompeten
dalam

pel aksanaan
tahapan kegiatan
aktualisasi.

Data kuantitatif

mengenai

Kolabor atif
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. Mencari tahu

mengenai data apa
saayang
dibutuhkan dalam
pembuatan pedoman
tertulis prosedur
entri data dan berkas
PTSL.

Saya akan
mencari tahu apa
sgjayang harus
dicantumkan
dalam pedoman
tertulis tersebut
untuk
mempermudah
Puldatan
mengentri data
dan berkas PTSL
sesuai dengan
kebutuhan
Puldatan,
sehingga akan
terwujud nilai
Berorientas
Pelayanan.

Saya akan
mencari tahu
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mengenai data
dan informasi
gpasgayang
dibutuhkan
untuk
dicantumkan
dalam pedoman
tertulis sehingga
akann
menambah
kompetensi dan
mewujudkan
nilai Kompeten
dalam

aktualisasi.
Merancang dr aft . Pembuatan draft Draft awal | Saya akan Draft awa Perancangan
pedoman tertulis pedoman tertulis pedoman | membuat draft pedoman draft awal
prosedur entri data prosedur entri data | tertulis dengan tertulis pedoman
dan berkas PTSL dan berkas PTSL. prosedur | memperhatikan | prosedur entri | tertulis
entri data | kebutuhan data dan prosedur entri
dan Puldatan agar berkas PTSL datadan
memudahkan akan berkas PTSL
dalam entri data | membantu akan
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berkas
PTSL

dan berkas PTSL
untuk
mewujudkan
nila
Berorientas
Pelayanan.

Saya akan
memberikan
informasi sesuai
dengan Juknis
PTSL dalam
pedoman tertulis
tersebut agar
dapat
dipertanggungja
wabkan
kebenarannya,
sehinga dapat
menerapkann
nilai Akuntabel.

Kementerian
ATR/BPN
mewujudkan
Penataan
Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan

yang Produktif

memberikan
penguatan
nilai
Melayani,
karena
penyusunann
ya
memperhatik
an kebutuhan
masyarakat,
dalam hal ini
Puldatan
pada tingkat
kelurahan,
agar lebih
mudah dalam
mengentri
data dan
berkas PTSL.
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. Mengkonsultasikan
draft pedoman
tertulis prosedur
entri data dan berkas
PTSL kepada
Mentor.

Saya akan
mengkonsultasik
an draft
pedoman tertulis
yang telah saya
buat kepada
Mentor, untuk
meningkatkan
kompetensi
terutama dalam
pel aksanaan
kegiatan
aktualisasi untuk
mewujudkan

nilai Kompeten.

Saya akan selau
memperhatikan
sopan santun
setiap
berkonsultasi
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. Mdakukan

perbaikan dan
memasukkan
tambahan-tambahan
yang disarankan
oleh Mentor.

dengan Mentor
untuk menjaga

K ehar monisan.

Saya akan
memperbaiki
draft pedoman
tertulis yang
telah saya buat
dengan tetap
memperhatikan
kebutuhan
Puldatan dalam
entri data agar
lebih
memudahkan
dalam proses
entri data dan
berkas PTSL,
sehingga
mewujudkan nila
Berorientas

Pelayanan.
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Saya akan
memperbaiki isi
dari draft
pedoman tertulis
yang telah saya
buat dengan
memperhatikan
ketentuan yang
adadi dalam
Juknis PTSL,
sehingga
kebenaran
informasi yang
disampaikan
tetap dapat
dipertanggungja
wabkan, agar
nilai Akuntabel
dapat
diwujudkan.
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Saya akan
menambahkan
masukan-
masukan dan
saran dari
Mentor untuk
membuat draft

pedoman tertulis

menjadi |ebih
baik, sehingga
nila
Kolaboratif
dapat
diwujudkan.
Simulasi . Berkonsultas Respon, Saya akan Respon, kritik, | Simulasi
penggunaan dengan Mentor kritik, dan | berusahauntuk | dansarandari | penggunaan
pedoman tertulis terkait langkah- saran dari | menambah Satgas PTSL pedoman
prosedur entri data langkah yang harus | Satgas kompetensi akan tertulis
dan berkas PTSL dilakukan dalam PTSL dengan membantu prosedur entri
pel aksanaan yang berkonsultas Kementerian datadan
simulasi. menerima | pada Mentor, ATR/BPN berkas PTSL
hasil entri | sehingga akan agar lebih akan
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data dan
berkas
yuridis
PTSL dari
Para
Puldatan
pada
tingkat

kelurahan.

mewujudkan

nilai Kompeten.

Saya akan selau
memperhatikan
kesopanan ketika
berkonsultasi
dengan Mentor
agar
keharmonisan
tetap terjaga.

Saya akan
menggunakan
masukan dari
Mentor karena
akan sangat
bergunadalam
pel aksanaan

simulasi

maju, dan
kedepannya
menjadi
organisasi
yang
terpercayadan
memiliki
pelayanan
yang
berstandar

dunia.

menguatkan
nilai
Profesionalit
as, karena
respon, kritik,
dan saran
yang
diberikan
harus dapat
dimanfaatkan
untuk
kemajuan
Kementerian
ATR/BPN,
selai itu juga
menguatkan
nilai
Melayani,
karena
merupakan
upaya untuk
memberikan
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penggunaan
pedoman tertulis
prosedur entri
data dan berkas
PTSL untuk
mewujudkan
nilai

kolabor atif.

. Simulas

penggunaan
pedoman tertulis
prosedur entri data
dan berkas PTSL
pada Puldatan di
Kelurahan yang
masuk dalam

program PTSL.

Berorientas
Pelayanan

Saya akan
menyusun
pedoman tertulis
yang diharapkan
dapat
memudahkan
Para Puldatan
dalam entri data
dan berkas
PTSL, sehingga
pengentrian
berkas dapat
lebih optimal

pelayanan

bagi
masyarakat.
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sebagal
perwujudan nilai
berorientasi

pelayanan.

Akuntabel

Saya akan
berusaha
mempertanggun
gjawabkan
informasi yang
disgjikan
pedoman tertulis
yang telah dibuat
sebagai wujud
dari nilai
Akuntabel.

Saya akan
memberikan
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pedoman tertulis
yang saya buat
kepada para
Puldatan di 3
(tiga) kelurahan
sebagai salah
satu bentuk kerja
sama untuk
mewujudkan
nilai
Kolaboratif.

. Melakukan diskusi

dengan Satgas PTSL
Yuridisdi Kantor
Pertanahan Kota
Semarang terkait
hasil simulasi
penggunaan
pedoman tertulis
entri data dan berkas
yuridis PTSL.

Saya akan
berdiskusi
dengan Satgas
Yuridis PTSL
Kantah Kota
Semarang untuk
mengetahui
perkembangan
jumlah berkas
yang telah
dientri para
Puldatan pada 3
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(tiga) kelurahan
yang dijadikan
tempat ssmulasi,
dan meminta
respon mengenai
keoptimalan
entri data dan
berkas setelah
penggunaan
pedoman tertulis
tersebut,
sehingga
menambah
kompetensi
Pesertaterkait
pel aksanaan

entri datayuridis
PTSL, sehingga
nilai kompeten

dapat terwujud.
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Saya akan
berdiskusi dan
meminta data
kuantitatif
jumlah berkas
yang telah
dientri Puldatan
setelah diberikan
pedoman tertulis
pada 3 (tiga)
kelurahan
tersebut
merupakan
bentuk kerja
sama dengan
Satgas Y uridis
PTSL Kantah
Kota Semarang
sehingga nilai
kolabor atif
dapat terwujud.
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4. Monitoring Hasl
Simulasi bersama

Mentor

Saya akan
memanfaatkan
proses
monitoring hasil
simulasi untuk
menambah
kompetensi
sehingga nilai
kompeten dapat

terwujud.

Saya akan
memanfaatkan
masukan dari
Mentor sebaik-
baiknya untuk
kelancaran
aktualisasi
sebagal
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perwujudan dari

nilai
kolaboratif.
Proses evaluas 1. Mengidentifikas Draft Saya akan Draft akhir Draft  akhir
penggunaan kekurangan yang akhir berusaha pedoman yang telah
pedoman tertulis terdapat pada pedoman | memahami tertulis disempurnak
prosedur entri data pedoman tertulis tertulis kebutuhan prosedur entri | an akan
dan berkas PTSL yang telah | Puldatan dengan | data dan menguatkan
disempurn | proses evaluasi berkas PTSL nilai
akan, ini usahauntuk | akan Melayani,
yang akan | mewujudkan membantu karena
digunakan | nilai Kementerian merupakan
Puldatan | berorientasi ATR/BPN upaya untuk
sebagai pelayanan. dalam memberikan
pedoman mewujudkan pelayanan
entri data misinyauntuk | yang lebih
dan Menyelenggar | baik. Selain
berkas Sayaakan akan Penataan | itu juga
PTSL mengidentifikas | Ry ang dan menguatkan
kekurangan dart | pengel ol aan nilai
pedoman terulis | perianahan Terpercaya,
yang telah saya yang karena
buat sebagai
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salah satu bentuk
tanggung jawab
terhadap
informasi yang
diberikan untuk
mewujudkan
nilai akuntabel.

Saya akan
mengidentifikasi
kekurangan-
kekurangan yang
terdapat pada
pedoman tertulis
untuk menambah
kompetensi
sebagai usaha
untuk
mewujudkan

nilai kompeten.

Produktif.
Selainitu juga
dapat
mewujudkan
misi untuk
menjadi
organisasi
yang memiliki
pelayanan
berstandar

dunia.

pembuatan
pedoman
tertulis
tersebut telah
melalui
beberapa
tahapan dari
mulai  studi
literatur,
simulasi,
hingga
penyempurna

an.
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. Memperbaiki
pedoman tertulis
sesuai dengan hasil
monitoring dan

evauas

Saya akan
memperbaiki
pedoman tertulis
untuk lebih
memudahkan
Puldatan,
sehingga
memberikan
pelayanan yang
lebih baik, dan
proses entri data
dan berkas PTSL
akan lebih
optimal sebagai
usaha untuk
mewujudkan
nilai
berorientas

pelayanan.

Sayaakan
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. Membuat draft akhir

pedoman tertulis
yang telah
diperbaiki dan

disempurnakan

memperbaiki
kesalahan-
kesalahan yang
ada pada
pedoman tertulis
sebagai bentuk
tanggung jawab
atas kebenaran
informasi yang
diberikan untuk
menerapkan nilai
akuntabel.

Saya akan
memperhatikan
kebutuhan dan
kemudahan bagi
Puldatan agar
entri data dan
berkas PTSL
lebih optimal,
sehingga
pelayanan yang
diberikan akan
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lebih baik untuk
menerapkan nilal
berorientas

pelayanan.

Saya akan
menyusun draft
akhir pedoman
tertulis dengan
tetap
memperhatikan
Juknis PTSL
serta masukan-
masukan yang
diberikan, agar
Informasi yang
adadi dalam
pedoman tertulis
dapat
dipertanggungja
wabkan sebagai
bentuk
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penerapan nilal
akuntabel.

Berorientasi Pelayanan

Tabel 2. 3 Matriks Rekapitulasi Rencana Habituasi Mata Pelatihan Agenda I

Kolaboratif

1. 1 2 1 3
2. Akuntabel 1 2 1 3
3. Kompeten 4 1 3 1
4, Harmonis 2 1 1 0
5. Loyal 0 0 0 0
6. Adaptif 1 0 0 0
7. 3 1 4 0
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E. Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Tabel 2. 4 Jadwal Kegiatan Aktualisasi

[ [5]

Tahapan Kegiatan

Temeline Implementass

Julk

Ap st

12 1afals|e]irlmalwjolaln[almlslmwlarla]m]an]n

ilzlala]|s]el7

Studi iteratiun Eerkal Petunjuk Teknis PTSL Momaor 10uknis- 100HK02.01 42002 Tﬂﬂa_l 26 Jamdarf 2022

M[‘l'lgkt'ri-l, tasican mengan ai prosedur antri data dan berkas
FT=L kepada Mentor.

Berdiskusi mengenai prosedur @ntri data dan berkas pada
Angeota Satgas PTSL Kantor Pertanahan Kota Semarang

Mencari tahu mengenal data apa saja vang dibutwhkan dalarm
permiuatan pedoman tertulis prasedur entri data dan berkas
PTEL

Miencarl tahu mengenal data kuantitatsf mengenal jumlah
berkas vang dientri pada tingkat kelurahar

Merancang draft pedoman tertuls prosedur entri data dan berkas PTSL

Pernbuatan draft pedoman terfulis prosedur entri datadan

berkas PTSL

Mengkonsultasian draft padoman tertuls prosedur entri
data dar berkas PTSL kepada Mentor

Mielakukan perbaikan dam memnasukkan tambahar-tambahar
yarg disarankan Menkar

Simulasi pengaunaen pedoman tertulls prosedur entri data dan berkes PTSL

Berkonsultas dengan Bentar terkait Langkab-langkah yang
harus dilakukan dalam pelaksanaan =mulas

Samulas pen Bgumaan pedaman tertulis prosedur entri data
dar berkas PTSL padda Puldstan di Kelurahan

Melakidan dskusl dengan Satgas PTSLYurkdls di Kantar Pertanahan
Kirta Semarang teriait hasl simulasi penggunaan pedoman tertulis
entri data dan berkss yuridis FTS1

Monitaring Hasil Simulasi bersama hMeribor

P criess envalisi penggunaan pedoman Terfuls prosedur entri data dan berkas PTSL

Meng-dent-fnhas keburangan yang terdapat pada pedaoman
terulis

Mermperbaiki pedoman tertulis sesuai dengan hasi

manitoring dan evaluasi

hemiouat draft akhir pedoman tertulis yang telah diperbaiki
dan disemnpurnakan

Peryusienan Lagaran Aktualisasi

Keterangan :
|:| Hari Pelaksanaan K egiatan

I Hai Libur
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Tahapan kegiatan aktualisasi terkait Pembuatan Pedoman Tertulis terkait Prosedur Entri Berkas Pendaftaran Tanah Sistematis
dan Lengkap untuk Puldatan pada Tingkat Kelurahan akan dilaksanakan dalam 30 hari kerja sebagaimana diuraikan pada tabel 2.4 di
atas.
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BAB I11

PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. RoleModé
Role model yang menjadi panutan Peserta selama melaksanakan aktualisasi di Seksi

Pengadaan dan Pengembangan Tanah adalah Bapak Y usdhi Hariadhi, S.H. selaku K oordinator
Kelompok Substansi Pengadaan dan Pengembangan Tanah di Kantor Pertanahan Kota
Semarang. Sebagal mentor Peserta, Beliau memberikan dukungan berupa arahan dan
bimbingan yang sangat berguna bagi Peserta dalam menjalani setiap tahapan kegiatan
aktualisasi. Selain memberikan dukungan dalam proses aktualisasi, Beliau juga merupakan
atasan yang sangat bijaksana dan selalu memberikan solusi-solusi apabila para staff di Seksi
Pengadaan dan Pengembangan Tanah Kantor Pertanahan K ota Semarang mengalami kesulitan

dalam menyelesaikan pekerjaan.

Gambar 3. 1 Peserta sedang berkonsultasi dengan Bapak Yusdhi Hariadhi, SH.

B. Realisas Aktualisasi
1. Realisas Kegiatan
Kegiatan aktualisas dimulai dari tanggal 11 Juli 2022 sampai dengan 5 Agustus
2022, dimana output yang dihasilkan tercapai sesuai dengan rancangan aktualisasi
dengan kegiatan sebagai berikut:
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Tabel 3. 1 Realisasi Kegiatan Aktualisasi

Kontribusi Output terhadap Visi

No Kegiatan Output/Hasil Misi Organisasi
1 2 3 4
1 Studi literatur Resume hasil dari Resume yang berisi poin-poin
terkait Petunjuk studi literatur terkait penting dari hasil studi literatur
TeknisPTSL prosedur entri data | mengenai Petunjuk Teknis PTSL ini
Nomor 1/Juknis- dan berkas PTSL akan membantu Kementerian
100.HK .02.01/1/2022 ATR/BPN untuk mewujudkan
Tanggal 26 Januari Penataan Ruang dan Pengelolaan
2022 Pertanahan yang Produktif,
Berkelanjutan dan Berkeadilan.
Output Kegiatan 1
2 Merancang dr aft Draft awal pedoman Draft awal pedoman tertulis

pedoman tertulis
prosedur entri data
dan berkas PTSL

tertulis prosedur entri
data dan berkas
PTSL.

prosedur entri data dan berkas PTSL
akan membantu Kementerian
ATR/BPN mewujudkan Penataan
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Ruang dan Pengel olaan Pertanahan
yang Produktif

Output Kegiatan 2

Modul Aplikasi

Pendaftaran Tanah Sistematis
Lengkap Yuridis

. Rarhpseay’ e
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Simulasi
penggunaan
pedoman tertulis
prosedur entri data
dan berkas PTSL

Respon, kritik, dan
saran dari Satgas
PTSL yang
menerima hasil
entri data dan
berkas yuridis
PTSL dari Para
Puldatan pada
tingkat kelurahan.

Respon, kritik, dan saran dari Satgas
PTSL akan membantu Kementerian
ATR/BPN agar lebih maju, dan
kedepannya menjadi organisasi yang
terpercaya dan memiliki pelayanan

yang berstandar dunia.

Output Kegiatan 3

No. Kelurahan Data per tanggal
13 Juli 2022

L. Wouodri 55

2. Peterongan 130

3. Mugasan 7

Data per tanggal
28 Juli 2022

165
100
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Proses evaluasi Draft akhir pedoman Draft akhir pedoman tertulis

penggunaan tertulis yang telah prosedur entri data dan berkas PTSL
pedoman tertulis | disempurnakan, yang akan membantu Kementerian
prosedur entri data akan digunakan ATR/BPN dalam mewujudkan

dan berkas PTSL Puldatan sebagai misinya untuk Menyelenggarakan
pedoman entri data Penataan Ruang dan Pengelolaan
dan berkas PTSL Pertanahan yang Produktif. Selain
itu juga dapat mewujudkan misi
untuk menjadi organisasi yang
memiliki pelayanan berstandar

dunia.

Output Kegiatan 4

Mocul Aptsant
Pendaftaran Tanah Sutematis Lenghap
PTSL) Yuridis
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e S e S

2. Aktualisasi Nilai-nilai Agendall
a. Keterkaitan tahapan-tahapan kegiatan aktualisasi dalam penerapan nilai-
nilai Ber AKHLAK
1) Studi literatur terkait Petunjuk Teknis PTSL Nomor 1/Juknis-

100.HK.02.01/1/2022 Tanggal 26 Januari 2022
Studi literatur Juknis PTSL ini merupakan kegiatan yang dilakukan
untuk mempersiapkan bahan-bahan yang digunakan untuk Menyusun pedoman
tertulis pengentrian berkas PTSL.. Bahan-bahan tersebut dapat berupa data-data
dan masukan-masukan yang diperoleh dari mentor dan rekan kerja yang
merupakan Satgas PTSL Kantor Pertanahan Kota Semarang. Studi literatur ini
menghasilkan resume kebutuhan data dan informasi yang nantinya harus
dituangkan ke dalam pedoman tertulis entri data dan berkas PTSL. Kegiatan
ini melalui beberapa tahapan yaitu:
a) Mengkonsultasikan mengenai prosedur entri data dan berkas PTSL kepada
Mentor.
Konsultas dilakukan pada 11 Juli 2022 mengena tahapan
pel aksanaan rancangan aktualisas yang akan dilakukan oleh Peserta. Hasi
dari konsultasi tersebut adalah Peserta diarahkan untuk segera memulai
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pengumpulan data yang digunakan untuk menyusun draft awal pedoman

tertulis pengentrian berkas PTSL. Beliau menyarankan ketika melakukan
diskusi dengan rekan-rekan Satgas PTSL disertai meminta data kuantitatif

yang menjadi masukan dari penguji ketika seminar rancangan aktualisas
terkait jumlah berkas yang telah dientri oleh Puldatan Kelurahan. Tahapan

kegiatan ini terkait dengan nilai-nilai berikut ini:

Berorientas Pelayanan, saya telah melaksanakan konsultasi dengan
Mentor agar pedoman tertulis ini semakin bertambah kegunaannya
bagi pelayanan kepada masyarakat.

Akuntabel, saya telah melakukan konsultas pada Mentor agar
pedoman tertulis yang saya susun dapat dipertanggungjawabkan
karena telah dikonsultasikan dengan orang yang lebih ahli, yaitu
Mentor saya.

Kompeten, saya telah melakukan konsultasi dengan Mentor sehingga
dapat menambah kompetensi dalam penyusunan pedoman tertulis entri
data dan berkas yuridis PTSL.

Harmonis, saya telah berkonsultasi dengan Mentor untuk menjaga
keharmonisan dalam lingkungan kerja.

Loyal, saya telah berkonsultas dengan Mentor dan menggunakan
masukan-masukan yang diberikan oleh mentor, selain karena Mentor
adalah orang yang lebih berkompeten, namun juga karena Mentor
merupakan atasan langsung Peserta.

Adaptif, saya telah berkonsultas dengan mentor mngenai prosedur
entri berkas yuridis PTSL, selain bermanfaat untuk penyusunan
pedoman tertulis, konsultasi ini juga dapat membantu saya untuk
beradaptasi dengan lingkungan kerja dan atasan langsung yang juga
merupakan Mentor saya.

Kolaboratif, sayatelah melakukan konsultasi dengan Mentor, dimana
hal ini merupakan suatu bentuk kolaborasi, karena Mentor akan

memberikan saran dan masukan-masukan yang berguna dalam
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penyusunan pedoman tertulis sehingga nantinya akan menghasilkan
pedoman tertulis yang lebih baik.
b) Berdiskus mengenai prosedur entri data dan berkas pada Anggota Satgas

PTSL.

Diskusi dengan Satgas Yuridis PTSL Kantor Pertanahan Kota
Semarang dilakukan padatanggal 12 Juli 2022 sampai dengan 13 Juli 2022.
Diskusi ini Pesertalakukan dengan Satgas Y uridis PTSL yang ada di seksi
tempat Peserta bertugas, yaitu Bapak M. Rizal. Hasil dari diskus ini adalah
Peserta mendapatkan informasi-informasi mengenai bagaimana sgjauh ini
proses entri yang dilakukan oleh Puldatan, apa saja kesulitan yang dihadapi
Puldatan dalam mengentri data dan berkas PTSL tersebut. Peserta juga
meminta masukkan dan saran kepada rekan Satgas PTSL mengenai
informasi apa sgja yang sebaiknya dimasukkan ke dalam pedoman tertulis
pengentrian data dan berkas PTSL. Bapak M. Rizal dalam diskusi ini juga
memberikan saran mengenai tempat simulasi yang sebaiknya dilakukan di
Kelurahan Mugasari, Kelurahan Wonodri, dan Kelurahan Peterongan,
mengingat jumlah bidang yang akan didaftarkan masih banyak di waktu
mendatang. Dalam tahapan kegiatan ini, saya dapat menerapkan nilai:

e Berorientas Pelayanan, sayatelah berdiskusi dengan Anggota Satgas
Yuridis PTSL di Kantor Pertanahan Kota Semarang untuk menambah
masukan-masukan yang dapat berguna bagi penyusunan pedoman
tertulis ini, sehingga dapat lebih memenuhi kebutuhan masyarakat
untuk melayani masyarakat.

e Akuntabel, sayatelah berdiskusi dengan anggota satgas yuridis PTSL
di Kantor Pertanahan Kota Semarang, karena mereka adalah orang-
orang yang lebih berpengalaman dalam bidang PTSL, sehingga
nantinya  pedoman  tertulis yang saya buat  dapat
dipertanggungjawabkan.

e Kompeten, saya telah melakukan diskusi dengan Anggota Satgas
PTSL, sehingga menambah kompetens saya dalam penyusunan

pedoman tertulis dan mengenai PTSL.
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e Harmonis, saya telah melakukan diskusi dengan Anggota Satgas
PTSL, selain untuk menerima masukan dari para Satgas, diskusi ini
akan membantu menjaga keharmonisan di lingkungan kerja.

e Adaptif, sayatelah melakukan diskusi dengan Anggota Satgas PTSL
akan membantu saya untuk beradaptasi dengan lingkungan kerjayang
masih terhitung baru.

e Kolaboratif, saya telah melakukan diskusi dengan Satgas Yuridis
PTSL Kantah Kota Semarang agar dapat bertukar pikiran dan juga
mendapatkan masukan-masukan agar pedoman tertulis yang saya
susun menjadi lebih baik.

c) Mencari tahu mengenal data kuantitatif mengenai jumlah berkas yang
dientri padatingkat kelurahan.

Pada saat seminar rancangan aktualisasi, Penguji memberi
masukan untuk menambahkan data kuantitatif pada Laporan Aktualisasi
yang dibuat oleh Peserta. Data kuantitatif jumlah data dan berkas yuridis
PTSL yang telah dientri yang Peserta dapatkan dari Bapak M.Rizal selaku
Satgas Yuridis PTSL Kecamatan Semarang Selatan. Data didapatkan
sekaligus ketika berdiskuss dengan Bapak M.Rizal, sehingga data
kuantitatif berikut ini Peserta dapatkan pada hari Rabu tanggal 13 Juli 2022.

Tabel 3. 2 Data Kuantitatif Jumlah Berkas yang telah dientri oleh Puldatan di Kelurahan

No | Nama Kelurahan Jumlah
1. | Kelurahan Bulustalan 2

2. | Kelurahan Barusari 8

3. | Kelurahan Randusari 65

4. | Kelurahan Mugasari 76

5. | Kelurahan Wonodri 55
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6. | Kelurahan Peterongan 130

Jumlah 336

Pada tahapan kegiatan ini, saya dapat menerapkan nilai-nilai

BerAKHLAK sebagai berikut:

Berorientas Pelayanan, saya telah mencari tahu mengenai data
kuantitatif jJumlah berkas yang telah dientri sebagai salah satu usaha
untuk meningkatkan pelayanan kepada masyarakat.

Akuntabel, mencari tahu mengenai data kuantitatif jumlah berkas
yang telah dientri dilakukan untuk mengetahui perkembangan
pengentrian berkas yang telah dilakukan oleh Puldatan, sehingga
nantinya dapat diketahui jumlah berkas yang telah dientri setelah
adanya pedoman tertulis yang disusun Peserta. Selain itu untuk
kepentingan penyusunan laporan aktualisasi agar data yang ada dalam
laporan aktualisas dapat dipertanggungjawabkan.

Kompeten, dengan adanya data kuantitatif mengenai jumlah berkas
yang telah dientri pada masing-masing keluarahan di Kecamatan
Semarang Selatan, dapat menambah kompetensi Peserta mengenai
pelaksanaan PTSL khususnya di Kecamatan Semarang Selatan.

Har monis, data kuantitatif ini saya peroleh dari Satgas Y uridis PTSL
Kantah Kota Semarang, sehingga selain bermanfaat untuk
penyususnan pedoman tertulis, mencari tahu data kuantitatif ini juga
menjaga keharmonisan dengan rekan kerja.

Adaptif, datakuantitatif yang diperoleh dari Satgas Y uridis PTSL akan
membantu saya untuk beradaptasi dengan lingkungan kerja dan juga
beradaptasi dengan PTSL.

Kolaboratif, untuk memperoleh data kuantitatif tersebut dibutuhkan
kerja sama dengan Satgas Yuridis PTSL Kantor Pertanahan Kota
Semarang, karena data tersebut hanya dapat diakses oleh Para Satgas.
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d) Mencari tahu mengenai data apa sgja yang dibutuhkan dalam pembuatan

pedoman tertulis prosedur entri data dan berkas PTSL.

Selain didapatkan dari berkonsultasi dan berdiskusi, informas

mengenai data yang dibutuhkan juga dapat Peserta peroleh dari membaca
Juknis PTSL. Dari membaca Juknis PTSL, Peserta dapat mengetahui

infformasi-informasi apa sga yang sebaiknya dicantumkan dalam

pedoman tertulis. Dari membaca Juknis PTSL, Peserta memutuskan untuk

memasukkan beberapa informas antaralain:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Pembuatan Berkas Y uridis PTSL

Kelengkapan Data Berkas Y uridis

Caraentri Pemohon (Perorangan, Instansi Pemerintah, Badan Hukum)
Entri Persil

Entri Bukti Alas Hak

Entri Fotokopi PBB

Entri Fotokopi BPHTB

Entri Surat Setor PPh

Entri Akta lkrar Wakaf

10) Entri Kelengkapan berkas lainnya.

Pada tahapan kegiatan ini, saya dapat menerapkan nilai-nilai

BerAKHLAK sebagai berikut:

Berorientas Pelayanan, untuk menentukan data apa sga yang
dimasukkan ke dalam pedoman tertulis, Peserta harus memahami
kebutuhan Puldatan yang juga merupakan masyarakat yang harus
diberikan pelayanan maksimal.

Akuntabel, sayatelah mencatat data apa sgjayang perlu dimasukkan
ke dalam pedoman tertulis, agar pedoman tertulis tersebut adalah
pedoman yang dapat dipertanggungjawabkan informasi-informasi
yang terdapat di dalamnya.

Kompeten, tahapan kegiatan mencari tahu data apa sga yang
dibutuhkan dalam pembuatan pedoman tertulisini dilakukan dengan
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diskusi-diskusi baik dengan Mentor mauput Satgas PTSL, serta
membaca Juknis PTSL, sehingga dapat menambah pengetahuan bagi
Peserta dan mengembangkan kompetenss Peserta khususnya
mengenai PTSL.

e Loyal, mencari tahu mengenal data apa sgja yang dibutuhkan dalam
penyusunan pedoman tertulis merupakan perwujudan dari nilai loyal
karena merupakan menunjukkan kesetiaan dalam melayani
kebutuhan masyarakat.

e Adaptif, proses mencari tahu datayang dibutuhkan untuk pembuatan
pedoman tertulis ini juga dapat membantu saya untuk beradaptasi
dengan jenis pekerjaan yang ada di Kantor Pertanahan Kota
Semarang.

e Kolaboratif, mencari tahu data yang dibutuhkan untuk pembuatan
pedoman tertulis membutuhkan kerja sama dengan Satgas PTSL dan
juga Puldatan.

2) Merancang draft pedoman tertulis prosedur entri data dan berkas PTSL
Merancang draft pedoman tertulis prosedur entri data dan berkas PTSL
merupakan kegiatan menyusun rancangan pedoman tertulis pengentrian data
dan berkas PTSL. Perancangan draft pedoman tertulis prosedur entri data dan
berkas yuridis PTSL menghasilkan draft awal pedoman tertulis prosedur entri
data dan berkas yuridis PTSL. Tahapan pembuatan draft diawali penyusunan
yang dilakukan oleh Peserta, kemudian setelah selesai dikonsultasikan kepada
mentor, dan terakhir diperbaiki sesuai dengan masukan yang diberikan oleh
mentor, yang akan dijelaskan sebagai berikut:
a) Pembuatan draft pedoman tertulis prosedur entri data dan berkas PTSL.
Pembuatan draft awa Pedoman Tertulis mulai dilaksanakan pada
Senin, 18 Juli 2022. Pada jadwa kegiatan yang ada di rancangan
aktualisasi, waktu mengerjakan draft awal pedoman tertulis ini hanya satu
hari, namun setelah pelaksanaannya ternyata dibutuhkan lebih dari satu
hari, sehingga pembuatan draft awal ini baru selesai pada Rabu, 20 Juli
2022. Penyusunan draft dilakukan dengan mengacu pada Juknis PTSL,
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b)

agar informasi yang diberikan pada Puldatan dapat dijamin kebenarannya.

Pada tahapan kegiatan ini, saya dapat menerapkan nilai-nilai sebagai

berikut:

e Berorientas pelayanan, penyusunan pedoman tertulis entri berkas
yuridis PTSL harus memperhatikan kebutuhan Puldatan atau
masyarakat agar nanntinyapedoman tertulistersebut dapat benar-benar
membantu Puldatan dalam proses entri berkas yuridis PTSL.

e Akuntabel, pembuatan pedoman tertulisini diawali dengan konsultasi,
pencarian data, dan membaca Juknis PTSL sehingga informasi yang
disgikan dalam pedoman tertulis tersebut kebenarannya dapat
dipertanggungjawabkan.

e Loyal, pembuatan draft pedoman tertulisini merupakan cerminan loyal
karena merupakan salah satu bentuk kesetiaan dalam memberikan
pelayanan terbaik bagi masyarakat.

e Adaptif, pembuatan draft pedoman tertulis ini juga membantu saya
untuk beradaptasi dengan jenis pekerjaan yang nantinya juga akan
menjadi tugas saya.

e Kolaboratif, pembuatan draft pedoman tertulis ini merupakan hasil
diskusi dari berbagai pihak, seperti Mentor dan Satgas Y uridis PTSL
Kantah Kota Semarang.

Mengkonsultasikan draft pedoman tertulis prosedur entri data dan berkas

PTSL kepada Mentor.

Setelah  draft pedoman  tertulis  disusun, Peserta
mengkonsultasikan draft tersebut kepada Mentor pada Hari Rabu, tanggal
20 Juli 2022. Konsultasi dilakukan agar Peserta mengetahui bagaimana
pendapat Mentor tentang draft pedoman tertulis yang telah disusun oleh
Peserta. Dalam konsultasi tersebut, Peserta mendapat masukan-masukan
dari Mentor mengenai apa sgja yang harus ditambahkan pada pedoman
tertulis tersebut. Nilai-nilai BerAkhlak yang dapat saya terapkan adalah
sebagai berikut:
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Berorientas Pelayanan, konsultass dengan Mentor untuk
mendapatkan masukan-masukan yang membuat draft pedoman tertulis
lebih berguna untuk membantu masyarakat.

Akuntabel, konsultasi dengan Mentor akan membuat draft yang saya
susun lebih dapat dipertanggungjawabkan kebenarannya.

Kompeten, konsultas dengan mentor akan menambah kompetensi
Peserta khususnyaterkait PTSL.

Harmonis, konsultasi dengan Mentor dapat menjaga keharmonisan
dalam lingkungan kerja, terutama selama proses pelaksanaan
aktualisasi.

Adaptif, konsultasi dengan Mentor akan membantu saya untuk
beradaptasi dengan atasan langsung saya, yang juga merupakan mentor
saya.

Kolaboratif, ddam konsultasi ini Mentor memberikan masukan-
masukan yang dapat membuat draft pedoman tertulisini menjadi lebih
bak lagi.

Melakukan perbaikan dan memasukkan tambahan-tambahan yang

disarankan oleh Mentor.

Perbaikan draft pedoman tertulis dilaksanakan pada Hari Rabu,

tanggal 20 Juli 2022 sampai dengan hari Kamis, tanggal 21 Juli 2022.

Perbaikan draft berdasarkan masukan dari Mentor dan tetap merujuk

kepada Juknis PTSL. Nilai-nilai BerAKHLAK yang dapat saya terapkan
adalah sebagal berikut:

Berorientas pelayanan, tahap akhir dari kegiatan perancangan
pedoman tertulis ini sangat penting untuk tetap memperhatikan
kebutuhan masyarakat. Harus dipastikan bahwa pedoman tertulis ini
dapat membantu Puldatan dalam proses entri data yuridis PTSL.
Akuntabel, perbaikan yang dilakukan terhadap pedoman tertulis harus
tetap memperhatikan Juknis PTSL agar kebenarannya dapat
dipertanggungjawabkan.
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e Kolaboratif, tambahan-tambahan yang dimasukkan ke dalam
pedoman tertulis merupakan masukan dari Mentor dan Satgas Y uridis
PTSL sehingga dibutuhkan kerja sama untuk mendapatkan masukan-
masukan tersebut.
3) Simulasi penggunaan pedoman tertulis prosedur entri data dan berkas
PTSL
Simulasi penggunaan pedoman tertulis prosedur entri data dan berkas
PTSL merupakan kegiatan yang dilakukan untuk mengetahui bagaimana
manfaat dari penggunaan pedoman tertulis entri data dan berkas yuridis PTSL
dalam proses entri data dan berkas yuridis PTSL yang dilaksanakan oleh
Puldatan yang ada pada tingkat kelurahan. Kegiatan aktualisasi ini terdiri dari
beberapa tahapan kegiatan, yaitu:
a) Berkonsultass dengan Mentor terkait langkah-langkah yang harus
dilakukan dalam pelaksanaan simulasi.

Konsultasi dengan Mentor terkait langkah-langkah yang harus
dilakukan dalam pelakasanaan simulasi dilaksanakan pada hari Senin
tangga 25 Juli 2022. Mentor memberikan masukan-masukan mengenai
pelaksanaan simulasi yang akan dilaksanakan peserta Beliau
menyarankan bahwa output yang berupa respon, kritik, dan saran dari
penggunaan pedoman tertulis entri data dan berkas yuridis tersebut
sebaiknya didapat dari Satgas Yuridis PTSL Kantor Pertanahan Kota
Semarang, karena hasil entri ada pada Satgas PTSL, sehingga yang dapat
menilai apakah penggunaan pedoman tertulis tersebut optimal atau tidak
adalah Satgas PTSL Kantor Pertanahan K ota Semarang.

Pada rancangan aktualisasi, respon, kritik, dan saran rencananya
akan diperoleh dari para Puldatan yang ada di keluahan, namun mengingat
hasil entri dari Puldatan diperiksa oleh Para Satgas PTSL, maka akan lebih
baik apabila respon didapatkan dari para Satgas Yuridis PTSL Kantor
Pertanahan K ota Semarang.

Pada tahapan kegiatan ini, saya dapat menerapkan nilai-nilai
BerAKHLAK antaralain sebagai berikut:
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e Berorientas Pelayanan, konsultasi ini dilakukan untuk mendapatkan
masukan dari mentor yang diharapkan akan memperlancar jalannya
simulasi, sehingga nantinya pedoman tertulis ini akan benar-benar
dapat membantu masyarakat.

e Akuntabel, konsultas dengan Mentor dapat membantu jalannya
simulasi agar dapat dipertanggungjawabkan, karena sudah disetujui
oleh Mentor yang juga merupakan atasan saya.

e Kompeten, berkonsultasi dengan mentor meningkatkan kompetensi
Peserta mengenai PTSL, khususnya dalam pelaksanaan simulasi
penggunaan pedoman tertulis prosedur entri data dan berkas yuridis
PTSL.

e Harmonis, konsultasi yang dilakukan dengan Mentor menjaga
keharmonisan di lingkungan kerja terutama selama pelaksanaan
aktualisasi.

e Kolaboratif, dari konsultasi yang dilakukan BersamaMentor, Peserta
mendapat masukan-masukan yang berguna untuk kelancaran
pel aksanaan kegiatan ssimulasi penggunaan pedoman tertulisini.

b) Simulasi penggunaan pedoman tertulis prosedur entri data dan berkas

PTSL pada Puldatan di Kelurahan yang masuk dalam program PTSL.

Simulasi dilaksanakan pada Senin, 25 Juli 2022 sampai dengan

Kamis, 28 Juli 2022. Simulasi dilakukan dengan memberikan pedoman

tertulis pada perwakilan puldatan kelurahan yang bertugas mel akukan entri

berkas yuridis PTSL. Pedoman tertulis diberikan pada Puldatan di 3 (tiga)
kelurahan yang ada di Kecamatan Semarang Selatan, yaitu Kelurahan

Wonodri, Kelurahan Peterongan, dan Kelurahan Mugasari. Penyerahan

pedoman tertulis bersamaan dengan agenda kunjungan Satgas Yuridis

PTSL Kantor Pertanahan Kota Semarang.
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Gambar 3. 2 Penyerahan Pedoman Tertulis kepada Puldatan yang ada di Kelurahan

Pelaksanaan simulasi tidak sesuai dengan rencana aktualisasi yang
hanya berlangsung selama 2 (dua) hari menjadi 4 (empat) hari karena
simulasi yang hanya dilaksanakan selama 2 (dua) hari dirasa kurang untuk
melihat bagaimana hasil dari penggunaan pedoman tertulis tesebut. Hasil
dari pelaksanaan simulasi dapat dilihat dari hasil entri yang masuk pada
data entri berkas yuridis PTSL. Nilai-nila BerAKHLAK yang dapat saya
terapkan pada tahapan kegiatan ini antaralain:

e Beorientas Pelayanan, smulas dilakukan untuk mengetahui
sejauh mana pedoman tertulis tersebut dapat membantu Puldatan atau
masyarakat dalam mengentri berkas yuridis PTSL. Hal ini merupakan
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salah satu upaya untuk memberikan pelayanan yang lebih baik bagi
masyarakat.

e Akuntabel, pedoman tertulis yang diberikan pada Puldatan
penyusunannya telah didasari oleh berbagai sumber dan juga telah
melalui diskusi-diskusi termasuk dengan Menotr dan Satgas Y uridis
Kantah Kota Semarang, sehingga kebenarannya dapat
dipertanggungjawabkan, agar ketika  digunakan tidak
membingungkan Puldatan.

e Kompeten, pelaksanaan sSimulas ini  membantu  saya
mengembangkan kompetensi, terutama dalam hal melayani
masyarakat secaralangsung.

e Adaptif, pelaksanaan ssimulas membantu saya untuk beradaptasi
dengan pekerjaan, terutama dalam bidang PTSL.

e Kolaboratif, pelaksanaan simulasi membutuhkan kerja sama dengan
pihak kelurahan dan Satgas Y uridis PTSL Kantah Kota Semarang.

Melakukan diskusi dengan Satgas PTSL Y uridisdi Kantor Pertanahan K ota

Semarang terkait hasil ssmulasi penggunaan pedoman tertulis entri data dan

berkas yuridis PTSL.

Diskusi dengan Satgas PTSL Yuridis di Kantor Pertanahan Kota
Semarang terkait hasil ssmulasi penggunaan pedoman tertulis entri data dan
berkas yuridis dilaksanakan pada Kamis, 28 Juli 2022. Tahapan kegiatan
ini merupakan tahapan yang pada rencana aktualisasi belum dimasukkan
ke dalam jadwa kegiatan, namun disarankan olen Mentor untuk
dimasukkan ke jadwa kegiatan, karena untuk mengetahui apakah entri
berkas yuridis sudah optimal atau tidak dapat diketahui dari data yang ada
pada Satgas Yuridis PTSL Kantor Pertanahan Kota Semarang. Satgas
Yuridis yang berdiskusi dengan Peserta yaitu Ibu Kurnia Okta Ningrum.
Daam diskus tersebut, Peserta mendapatkan data kuantitatif jumlah berkas
yang dientri oleh Puldatan di 3 (tiga) kelurahan yang menjadi tempat
simulasi penggunaan pedoman tertulis entri data dan berkas yuridis PTSL
yang dibuat oleh Peserta. Berikut data kuantitatif yang diperoleh:
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Tabel 3. 3 Data Kuantitatif Jumlah Berkas Yuridis yang telah dientri pada Tanggal 28 Juli 2022

No. Kelurahan Jumlah Berkas
1 Wonodri 90

2. Peterongan 165

3. Mugasari 100

Pada data kuantitatif di atas ada peningkatan jumlah berkas yuridis
yang telah dientri oleh Puldatan Kelurahan Wonodri, Kelurahan Peterongan,
dan Kelurahan Mugasari dibandingkan dengan data kuantitatif per tanggal 13
Juli 2022 yang diperoleh peserta sebelumnya, berikut perbandingan data
pertama dan data kedua tersebui.

Tabel 3. 4 Perbandingan Data Kuantitatif Berkas yang telah dientri pada 13 Juli 2022
dengan 28 Juli 2022

No. Kelurahan Data per tanggal Data per tanggal
13 Juli 2022 28 Juli 2022
1 Wonodri 55 90
2. Peterongan 130 165
3. Mugasari 76 100

Menurut Ibu Kurnia Okta Ningrum, Pedoman tertulis tersebut
membantu Puldatan mengentri data dengan lebih lengkap. Misalnya pada saat
mengentri alamat, terkadang Puldatan hanya mengisi sampai dengan nama
jalan dan nomor, tidak dilengkapi RT, RW, kelurahan, dan kecamatan, namun
setelah adanya pedoman tertulis tersebut, Puldatan mengentri data dengan
lebih lengkap.
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Gambar 3. 3 Diskusi dengan Satgas Yuridis PTSL Kantah Kota Semarang, |bu Kurnia

Okta Ningrum

Selain Ibu Kurnia Okta Ningrum, Peserta juga berdiskusi dengan

Satgas Yuridis PTSL lainnya yaitu Bapak M. Rizal. Menurut beliau setelah

penggunaan pedoman tertulis tersebut, pengentrian di 3 (tiga) kelurahan

tersebut lebih lengkap. Masukan dari beliau yaitu untuk melengkapi gambar

yang ada pada pedoman tertulis dan diperbaiki kualitas gambarnya. Berikut

nilai-nilai BerAKHLAK yang dapat sayaterapkan dalam tahapan kegiatan ini:

Berorientas Pelayanan, diskus ini dilakukan untuk membahas
bagaimana hasil simulas penggunaan pedoman tertulis, sangat
penting untuk memantau hasil simulasi untuk mengetahui seberapa
optimal entri berkas PTSL yang dilakukan Puldatan pada kelurahan
setelah adanya pedoman tertulis yang saya susun, sehingga ke
depannya dapat memberikan pelayanan yang lebih baik lagi.
Kompeten, diskus dengan Satgas Yuridis PTSL Kantah Kota
Semarang dilakukan untuk mengetahui perkembangan jumlah berkas
yang telah dientri paraPuldatan pada 3 (tiga) kelurahan yang dijadikan
tempat simulasi, sehingga menambah kompetensi Peserta terkait
pelaksanaan entri data yuridis PTSL.

Harmonis, diskusi ini juga dapat menjaga keharmonisan saya dengan

rekan kerja yang juga merupakan Satgas Y uridis PTSL.
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Adaptif, diskus ini telah membantu saya beradaptasi baik dengan
lingkungan kerja, dan juga beradaptasi dengan pekerjaan.
Kolaboratif, diskusi dan memintadatakuantitatif jumlah berkas yang
telah dientri Puldatan setelah diberikan pedoman tertulis pada 3 (tiga)
kelurahan tersebut merupakan bentuk kerja sama dengan Satgas
Yuridis PTSL Kantah Kota Semarang.

d) Monitoring Hasil Simulasi bersama Mentor.

Monitoring hasil ssmulasi Bersama Mentor dilaksanakan padaKamis

28 Juli 2022, dengan membahas hasil ssimulasi yang telah dilaksanakan.

Peserta meminta masukan pada Mentor mengenai informasi apa saja yang

harus ditambahkan dengan mengacu pada hasil simulasi tersebut. Nilai

BerAKHLAK yang dapat saya terapkan dalam tahapan kegiatan ini adalah
sebagai berikut:

Berorientas Pelayanan, monitoring ini akan membantu saya untuk
memberikan pelayanan yang lebih baik lagi untuk masyarakat.
Akuntabel, monitoring dengan mentor merupakan bentuk
pertanggungjawaban pelaksanaan simulasi penggunaan pedoman
tertulis.

Kompeten, memantau hasil pelaksanaan ssmulas dan mendengar
pendapat dari Mentor terkait pelaksanaan simulasi penggunaan
pedoman tertulis oleh Puldatan dalam mengentri berkas yuridis PTSL
akan menambah kompetensi Peserta terutama mengenai pelaksanaan
PTSL khususnya pada penggunaan pedoman tertulis oleh Puldatan di
3 (tiga) kelurahan yang menjadi tempat dilaksanakannya simulasi.
Harmonis, monitoring yang dilakukan Bersama Mentor dapat
menjaga keharmonisan di lingkungan kerja.

Adaptif, monitoring membantu saya untuk beradaptasi dengan atasan
dan juga pekerjaan terutama di bidang PTSL.

Kolaboratif, pada saat pelaksanaan monitoring, Mentor memberikan
masukan-masukan yang dapat digunakan pada saat tahapan kegiatan

memperbaiki pedoman tertulis.
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4) Proses evaluas penggunaan pedoman tertulis prosedur entri data dan
berkas PTSL
Proses evaluas penggunaan pedoman tertulis prosedur entri data dan berkas
yuridisPTSL dilaksanakan padahari Senin, 1 Agustus 2022 sampai dengan hari
Jumat, 5 Agustus 2022 yang terdiri dari 4 (empat) tahapan kegiatan, yaitu:
a) Mengidentifikasi kekurangan yang terdapat pada pedoman tertulis.
Identifikasi kekurangan-kekurangan yang terdapat pada pedoman
tertulis dilaksanakan pada hari Senin 1 Agustus 2022. Setelah melakukan
identifikasi pada pedoman tertulis tersebut, Peserta menemukan bahwa ada
kekurangan pada tahap pertama, yaitu pada tahap pembuatan berkas
yuridis. Dalam draft awa pedoman tertulis, terdapat kekurangan yaitu
belum dicantumkan cara pengentrian form input data untuk nama proyek,
jenis pelayanan, dan kluster, padahal data tersebut sangat penting untuk
diinput seperti pada gambar di bawah ini.

Gambar 3. 4 Langkah yang Belum dimasukkan dalam Pedoman Tertulis terkait
Prosedur Entri Berkas Yuridis PTSL

Nilai-nilai BerAKHLAK yang dapat saya terapkan dalam tahapan
kegiatan ini antaralain :
e Berorientas Pelayanan, mengidentifikasi kekurangan yang terdapat

pada pedoman tertulis agar nantinya pedoman tertulis tidak

membingungkan untuk digunakan Para Puldatan.
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e Akuntabel, identifikas kekurangan setelah dilakukannya simulas
sangat penting dilakukan untuk melihat kembali apabila ada
kekurangan atau kesalahan yang harus diperbaiki sebagai bentuk
tanggung jawab Peserta yang telah menyusun pedoman tertulis
tersebut.

e Kompeten, proses identifikasi kekurangan membantu Peserta untuk

mengetahui bagaimanamembuat pedoman tertulisyang lebih baik lagi.

b) Memperbaiki pedoman tertulis sesuai dengan hasil monitoring dan evaluasi

Perbaikan pedoman tertulis sesuai dengan hasil monitoring dan
evaluas dilaksanakan pada hari Senin, 1 Agustus 2022. Dari hasll
monitoring dan evaluasi dengan Mentor yang dilaksanakan minggu lalu,
Mentor menyarankan untuk menambahkan pengertian dari istilah-istilah
yang sekiranya jarang didengar masyarakat. Istilah-istilah yang dimaksud
yaitu seperti jenisjenis kluster dan juga singkatan-singkatan yang pada
draft awal pedoman tertulis tidak dijabarkan kepanjangan dan
pengertiannya. Nilai-nilai BerAKHLAK yang dapat saya terapkan dalam
tahapan kegiatan ini antaralain:

e Berorientas Pelayanan, perbaikan merujuk pada hasil monitoring
simulasi penggunaan pedoman tertulis agar dapat diketahui apakah
pedoman tertulis tersebut cukup membantu Puldatan atau tidak untuk
memberikan pelayanan yang lebih maksimal lagi.

e Akuntabel, perbaikan pedoman tertulis sebagai bentuk tanggung
jawab Peserta sebagai penyusun pedoman tertulis.

e Kompeten, memperbaiki pedoman tertulis akan membantu

mengembangkan potensi saya terutama dalam bidang PTSL.

Membuat draft akhir pedoman tertulis yang telah diperbaiki dan
disempurnakan

Pembuatan draft akhir pedoman tertulis yang telah diperbaiki dan
disempurnakan dilaksanakan pada hari Selasa, 2 Agustus 2022. Setelah
mengidentifikasi kekurangan-kekurangan yang ada pada draft awadl
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d)

pedoman tertulis dan menambahkan pengertian-pengertian untuk istilah-
istilah yang dimaksud oleh Mentor, penulis melakukan pemeriksaan
kembali pada pedoman tertulis dari bagian awal hingga akhir, sehingga
draft akhir pedoman tertulis pengentrian data dan berkas PTSL menjadi
lebih baik. Dalam laporan aktualisasi minggu ke 4 (empat) ini akan peserta
lampirkan draft akhir pedoman tertulis prosedur pengentrian data dan
berkas yuridis PTSL. Nilai-nilai yang dapat saya terapkan pada tahapan
kegiatan ini adalah :

e Berorientas Pelayanan, draft akhir pedoman tertulis yang telah
disempurnakan diharapkan lebih baik daripada draft awal yang telah
dibuat sehingga dapat |ebih memudahkan Puldatan.

e Akuntabel, draft akhir pedoman tertulis ini telah melalui berbagai
tahap, sehingga diharapkan beriss informas yang dapat
dipertanggungjawabkan.

Penyusunan Laporan Aktualisasi

Penyusunan laporan aktualisasi dimulai pada hari Rabu, 3 Agustus

2022 sampai dengan hari Jumat, 5 Agustus 2022. Penyusunan laporan

aktualisasi baru dapat diselesaikan setelah draft akhir pedoman tertulis entri

data dan berkas PTSL selesai dibuat.

e Akuntabel, penyusunan laporan aktualisasi adalah bentuk tanggung

jawab Peserta dalam pelaksanaan Aktualisasi Latsar.

Gambar 3. 5 Penyusunan Laporan Aktualisasi
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Tabel 3. 5Perbandingan Rekapitulasi Penerapan Nilai BerAKHLAK dalam Rencana dan Realisas

Rancangan Kegiatan Aktualisasi
M’:‘:‘n I i i v it
Rencana | Realisasi | Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana | Realisasi | Rencana | Realisasi

Berorientasi 1 Bl 2 3 1 B} 3 2 7 13

Pelayanan

Akuntabel 0 q 2 3 1 3 3 3 6 13

Kompeten 3 4 1 1 2 4 1 3 7 12

Harmonis 2 3 1 1 1 3 0 0 4 7

Loyal 0 2 0 1 0 0 0 0 0 3

Adaptif 1 a 0 2 0 3 0 0 1 9

Kolaboratif 2 q 1 3 3 q 0 0 6 11
JUMLAH 9 25 7 14 8 21 7 8 31 68

3. Manfaat Aktualisasi
Manfaat pelaksanaan aktualisasi ini dapat dibagi menjadi :

a. Manfaat untuk masyarakat, yaitu memudahkan masyarakat dalam mengentri data

yuridis PTSL.

Manfaat untuk Kantor Pertanahan Kota Semarang, yaitu mengoptimalkan entri
berkas yuridis yang dilakukan oleh Puldatan yang ada pada masing-masing
kelurahan.

Manfaat untuk organisas Kementerian ATR/BPN adalah untuk membantu
organisas dalam mencapal visinya yaitu 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.” Serta untuk
mencapai misinya, yaitu menyelenggarakan pelayanan pertanahan dan penataan
ruang yang berstandar dunia.

Pedoman Tertulis Prosedur Entri Data Yuridis PTSL ini juga mendukung
terwujudnya smart governance. Pengentrian secara mandiri ini merupakan salah
satu upaya untuk memulai adanya tranformas digital khususnya dalam PTSL.

Transformasi digital sangat penting untuk mewujudkan smart governance. ASN
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yang bertugas melayani masyarakat harus mendampingi masyarakat untuk segera

mewujudkan smart governance di lingkungan Kementerian ATR/BPN.

d. Manfaat untuk Peserta, selain untuk memenuhi persyaratan kelulusan Pelatihan
Dasar CPNS Kementerian ATR/BPN Tahun 2022, aktualisasi ini juga membantu
Peserta untuk lebih memahami bagaimana menerapkan nilai-nilai BerAKHLAK

dalam menjalankan tugas di Satuan Kerja.

C. Faktor Pendukung dan Penghambat Realisasi Aktualisas
Faktor pendukung dalam realisasi aktualisasi pembuatan pedoman tertulis entri data
dan berkas yuridis PTSL ini diantaranya adalah:

a.  Mentor/atasan yang selalu mendukung, memberikan arahan, serta masukan-masukan yang
sangat bermanfaat dalam pelaksanaan aktualisasi ini.

b. Rekan kerjayang sangat membantu Peserta dalam setiap tahapan kegiatan aktualisasi.

C. Peserta masuk dalam Tim Il PTSL Kantor Pertanahan Kota Semarang meskipun masih
dalam proses belgjar, sehingga aktualisasi ini menjadi awal yang baik bagi Peserta dalam
menjalankan tugas sebagai Satgas Yuridis PTSL Tim |l Kantor Pertanahan Kota
Semarang.

Adapun faktor penghambat dalam realisasi pembuatan pedoman tertulis terkait proses
entri data dan berkas yuridis PTSL untuk Puldatan pada tingkat kelurahan antaralain:

a.  Singkatnya waktu pelaksanaan aktualisasi, terutama pada saat pelaksanaan tahapan
kegiatan simulasi penggunaan pedoman tertullis. Solusi dari factor penghambat ini adalah
dengan menambah waktu pelaksanaan simulasi, meskipun penambahan waktu tersebut
hanya 2 (dua) hari. Hal ini dilakukan agar keoptimalan entri data dan berkas yuridis PTSL
setelah adanya pedoman tertulis yang disusun oleh Peserta lebih terlihat.

b. Berkasyuridis PTSL 2022 di Kantor Pertanahan K ota Semarang hampir semuanya sudah
selesai proses pengentrian data dan berkas yuridisnya, sehingga dari data kuantitatif yang
diperoleh peningkatan jumlah berkas yuridis yang dientri tidak begitu signifikan,
melakukan ssimulasi hanya pada 3 (tiga) kelurahan yang dijadikan tempat simulasi, yaitu
Kelurahan Mugasari, Kelurahan Peterongan, dan Kelurahan Wonodri karena di ketiga
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kelurahan tersebut terdapat cukup banyak berkas yang belum dientri. Hal ini Peserta
lakukan setelah berdiskusi dengan Para Satgas Yuridis PTSL Kantor Pertanahan Kota

Semarang.

D. Tindak Lanjut

Tabel 3. 6 Tindak Lanjut Aktualisasi

atasan maupun rekan
kerjalainnya, terutama
dengan Satgas Y uridis
PTSL Kantah Kota
Semarang.

b. Melakukan perbaikan
keseluruhan baik dari
format maupun isi
informasi yang ada di
dalam pedoman tertulis.

No. | Kegiatan/Tahapan Kegiatan Nilai-nilai Dasar Teknik Aktualisas
PNSyang
diaktualisasi
2 3 4
1 | Melanjutkan pembagian a. Berorientas 1.1. Seldumenjaga
pedoman tertulis terkait prosedur Pelayanan integritas
b. Akuntabel ’
entri data dan berkas untuk c. Kompeten bertanggung jawab,
, d. Harmonis
Puldatan yang ada di kelurahan e Loya sertatetap
lainnya yang Pendaftaran f. Adaptif menerapkan nilai-
PTSLnyamasih dibukaoleh g. Kolaboratif nilai BerAKHLAK
Kantor Pertanahan Kota dalam kehidupan
Semarang. sehari-hari.
a. Berdiskus baik dengan 1.2. Konsisten dalam

memantau
keoptimalan entri
data dan berkas
yuridis oleh Puldatan
setelah diberikan
pedoman tertulis
terkait prosedur entri
data dan berkas
yuridis PTSL.
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c. Menyerahkan pedoman
tertulis ke masing-masing
kelurahan yang ada di
Kecamatan Semarang
Selatan.
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BAB IV

PENUTUP

A. Kesimpulan

Kesimpulan yang diperoleh dari pelaksanaan aktualisasi ini adalah:

1.

Aktuaisasi ini menghasilkan pedoman tertulis terkait prosedur entri berkas yuridis PTSL
untuk Puldatan pada tingkat kelurahan. Pedoman tertulis tersebut bertujuan untuk
memudahkan Puldatan yang ada di masing-masing kelurahan agar lebih mudah dalam
mengentri data dan berkasyuridis PTSL secaramandiri. Untuk hasil dari aktualisas sudah
sesuai dengan rancangan aktualisasi, meskipun ada perubahan-perubahan pada tahapan-
tahapan kegiatan dan outputnya.

Peserta menerapkan nilai-nilai dasar ASN, yaitu nilai BerAKHLAK pada setiap tahapan
kegiatan aktualisasi.

Pembuatan Pedoman Tertulis terkait Prosedur Entri Berkas Pendaftaran Tanah Sistematis
Lengkap untuk Puldatan pada Tingkat K elurahan dapat mengoptimalkan proses entri data
dan berkas yuridis PTSL yang dilakukan secara mandiri oleh Puldatan pada masing-
masing kelurahan.

B. Rekomendasi
Rekomendasi yang dapat Peserta berikan dari pelaksanaan aktualisasi ini adalah:

1.

Kantor Pertanahan dapat melakukan sosialisasi secara menyeluruh terlebih dahulu kepada
seluruh Puldatan yang ada di masing-masing kelurahan yang ikut dalam program PTSL
apabila akan menerapkan pengentrian data secara mandiri, agar pengentrian dapat
dilakukan dengan lebih cepat dan lebih baik. Sosialisas cukup dilakukan satu kali dengan
mengumpulkan perwakilan Puldatan dari seluruh kelurahan yang ikut dalam Program
PTSL, kemudian diberikan pedoman tertulis seperti yang dibuat oleh Peserta, sehingga
Para Satgastidak perlu mengunjungi kelurahan satu per satu untuk memberikan penjelasan
mengenal prosesdur entri data dan berkas PTSL. Hal ini apabila benar-benar dilakukan
maka akan dapat menerapkan nilai-nilai BerAKHLAK.

Perlu adanyainovas dalam aplikas pengentrian berkas yuridis, agar |ebih sederhana dan

mudah untuk pengentrian data dan berkas yuridis.
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Surat Pernyataan

Saya yang bertandatangan dibawah ini :
Nama Lengkap : Fina Ayu Safitri

NIP : 199407032022042003
Pangkat/Gol : [IIA

Jabatan : Analis Hukum Pertanahan
Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Semarang
Instansi : Kementerian Agraria dan Tata Ruang Badan Pertanahan Nasional.

Menyatakan bahwa :

1. Saya adalah peserta Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) Golongan III
A Angkatan X 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.

Semarang, 2 September 2022

Menyetujui
Mentor, Peserta Pelatihan,
YUSDHI HARIADHI, S.H. FINA AYU SAFITRI
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LAMPIRAN

Lampiran 1: Laporan Aktualisasi Minggu ke-1

LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS
KEMENTERIAN ATR/BFN TAHUN 2022

Laporan Minggu ke~ = 1 {satu)
Nama : Fina Ayu Safind
NIP : 199407032022042003
Jabatan : Analis Hokum Pertanahan
Unit Kerja : Kaotor Pertanshan Kota Semarang
Judal Aktualisasi : Pembuatan Pedoman Tertalis terkair Prosedur Eatrl Berkas Yovidis
Pendaftaran Tanah Sistemacks Lengkap (PTSL).
e Kegi Tah iat Kete
/Eanggal egiatan ahapan Kegiatan Output rangan
Mo —r Komvaltm
by ngkar t ¥
mngem:w:;d:: dilalaukam secara
lam
Semmn, entr) dats dan berkss gpog dengen
11 Juli 2022 bR Mentor Peserta,
e B Yundh
Meanser. e ;
Hamsadhy, S H.
Seudi Litevatur Berdskus mengenal )
: oy . | Duskusa dilskukan
terkair Petunjuk prosedur entri data Becume hasil dan T —
Selasa, i i b ?
12 Jub ‘:‘03 \.Tehisul;'ls.'l.. d::bchs y\:'uhs :1::; htera::x Yusits i
Roms | 100 omma02: | Yursks FISLKnmin |  smriimnen | N PR
13 Tl 2022 2 2022 s PTS o1 n clsta 3 ’
Tanggal 26 Januaxi Pertanahan Kota beckas PTSL Bavak M R
2022 Semsrmng, #pak M. Rzl
Meucan tala Gata
Inanutatnf mengens
Rabny, yamlsh berkas yuridia
13 Juli 2022 FTSL yang telah
dientr) kehaahan-

keluaban vang ada di




Kecamatan Semarang

Selatan.
Mencan tahu data apa
saja yang dibutuhkan
Kami, dalam pembuatan -
14 Juli 2022 pedoman tertulis
prosadur enrr data
dan berias PTSL.
Mentor Peserta
YUSDHI HARIADHI, SH. FINA AYU SAFITRI

74



Urnian Realisasi Kegiatan dan Output
(Dilengkapi dengan Evidence)

Kegiatan Studi Literatur terkait Petunjuk Teimis PTSL Nomor 1/Jukmis-100.HK 0201/1/2022
Tanggal 26 Januarn 2022 terdin dari 4 (empar) tahapan kegiatan, yaim -

Mengkonsultasikan mengenai prosedur enmi data dan berkas PTSL kepada Mentor.
Konsultasi i Peserta lakukan untuk meminta masukan dan saran dar: Mentor tentang langksh
apa yang harus dilakukan Peserta dalam memulai pelaksanaan Kagiatan Akmalisasi Menurut
Bapak Yusdhi Hartadhi, SH. selaku Mentor, Peserta dapat memulai dengan melaksanakan
tahapan kegiatan berdiskusi dengan Satgas PTSL Eantor Pertanzhan Kotz Semarang. Menurut
Belan, diskusi tersebut dapat menambsh informas: mengenal dama yang Peserta buruhkan
untuk dimasukican ke dalam Pedoman Tertulis Pengentrian Berkas PTSL tersebut.

Berdiskusi mengenal prosedur entri data dan berkas pada Anggota Satgas PTSL Kantor
Pertanahan Kota Semarang.

Diskusi dilakukan dengan salah sat Anzgota Satgas PTSL Kantor Pertanahan Kota Semarang,
yairu Bapak M. Rizal Dalam diskust dengan Bapak M Rizal i1, Paserta menanyakan beberapa
pertanyaan vang Peserta buat setelah mempelajan Jukmis PTSL Nomor 1/Jukmis-
100.HK 0201/1/2022 Tanggal 26 Januarn 2022,
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¢. Mencan rabu dara kuanttanf mengenal jumiah berkas yang dientri pada tingkat Kelurahan,
Data knantitif yang dimaksud pada tshapan kegiatan ini adalab jumlah berkas vang telah dienm
pada http://ptsl atrbon zo.1d/yundis olsh Para Puldatan &i kehirahan-kelurahan vang ada di
Kecamaran Semarang Selatan sampai dengan saat diskusi i dilakukan, yairu Rabu, 13 Juli
2022. Data mi Peserta peroleh dan akun Satgas PTSL.

d. Mencan tshu data apa saja yang dibutuhkan dalam pambuatan pedoman termulis prosedur entn
dara dan berkas PTSL.
Daftar mengenal data dan informasi penting yang diburuhkan untuk dimasukksn ke dalam
pedoman tertulis Paserta dapatkan setelah mempelajan Jukmis PTSL, diskusi-diskusi vang telah
dilakulan pads minggu pertama pelaksanasn kegiatan aktualisasi, serta mempelajart kolom-
kolom 1s51an yang ada pada http-//ptslatrbpn go 1d/yuridis.

Output dari Kegiatan Swmdi Literatur terkait Pemmjuk Tekmis PTSL Nomor 1/Jukmis-
100.HK.0201/1/2022 adalah resume hasil dari studi literamr, yaru sebagai berikut :

a. Data Kuantitatif Berkas PTSL yang telah dientn sampai dengan Rabu, 13 Juli 2022
oleh Puldatan Kelurahan yang ada di Kecamatan Semarang Selatan

No |Nama Kelurahan Jumlah
1. | Kelurahan Bulustalan 2

2. | Kelurzhan Barusan 8

3. | Kelurahan Randusari 65

4. | Eelurzahan Mugasan 76

5. | Kelurahan Wonodn 55




6. | Kelurahan Peterongan 130
Jumlah 336

b. Data dan Informas: yang dimasukkan ke dalam Pedoman Tertulis Prosedur Entn
Berkas Yunidis PTSL:
1. Pembuatan Berkas Yuridis PTSL
2. Kelengkapan Data Berkas Yundis
Cara entn1 Pemohon (Perorangan, Instans: Pemerintah. Badan Hukum)
Entri Persil
Entnn Bukn Alas Hak
Entri Fotokop: PBB
Entr1 Fotokop: BPHIB
Entri Surat Setor PPh
Entr1 Akta lloar Wakaf
10. Entnn Kelengkapan berkas lamnya.

2 8 TN R e



Lampiran 2 : Laporan Aktualisasi Minggu ke-2

LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS
KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022

Laporan Minggu ke- : 2 (dua)

Nama : Fina Ayu Safiord
NIP : 199407032022042003
Jabatan : Analis Hukum Pertanahan
Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Semarang
Judul Aktualisasi : Pembuatan Pedoman Tertulis terkait Prosedur Entri Berkas Yuridis
Pendaftaran Tanah Sistematis Lengkap (PTSL).
Harl/
Tiameal Keglatan Tahapan Kegiatan OQutput Ketcrangan
Pembuatan drafi
Senin, tertuli
18 Juli 2022 A
s.d prosedur entri data
Rabu, Yuridi
20 Juli dan Berkas Yuridis
PTSL
Mersncang Draft Mengkonsultasikan Draft awal
Pedoman Tertulis | draft pedoman tertulis | pedoman tertulis
20::??022 Prosedur Entri prosedur entri data | prosedur entri data
Data dan Berkas dan berkas yundis dan berkas
Yuridis PTSL PTSL kepada Mentor yuridis PTSL
Melakukan perbaikan
Rabu, dan memasukkan
Juli
20 1: '42022 P
Kamis, yang disarankan
21 Juli 2022
Mentor
Mentor Peserta
YUSDHI HARIADHI, S.H. FINA AYU SAFITRI
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Uraian Realisasi Kegiatan dan Output
(Dilengkapi dengan Evidence)

Kegiatan Merancang Draft Pedoman Tertulis Prosedur Tertulis terdin dan: 3 (t:za) tahapan kegziatan,

yaitu -

Pembuatan draft pedoman tertulis prosedur entr: data dan berkas yundis PTSL.
Pembuatan draft awal Pedoman Tertulis mula: dilaksanakan pada Senin, 18 Jul 2022. Pada
jadwal kegiatan vang ada di rancangan aktualisasi, wakiu mengerjakan draft awal pedoman

tertulis 1m hanya satu han, namun sstelah pelaksanaannya ternyata dibutuhkan lebih dari satu
har, sehinggza pembuatan draft awal im baru selesai pada Rabu, 20 Juli 2022.

n A | TS

Mengkonsultasikan draft pedoman tertulis prosedur entn data dan berkas yundis PTSL kepada
Mentor.

Paserta baru melakukan konsultas: dengan Mentor setelah draft awal pedoman tertulis selesa
dibuat. Mentor membenkan masukan-masukan yang dapat dizumakan Peserta untuk
melengkapi pedoman tertulis.

Melakukan perbaikan dan memasukikan tambahan-tambahan yang disarankan Mentor.

Setelzh melakukan konsultasi dengan mentor. Peserta mendapatkan masukan-masukan dan
Mentor. Masukan-masukan tersebut Paserta catat. kemudian draft awal pedoman tertulis
tersebut diperbaik: sesua: dengan masukan-masukan vang diberikan oleh mentor.
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Lampiran 3: Laporan Aktualisasi Minggu ke-3

LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS
KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022

Laporan Minggu ke- : 3 (tiga)
Nama : Fina Ayu Safitri
NIP : 199407032022042003
Jabatan : Analis Hukum Pertanahan
Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Semarang
Judul Aktualisasi : Pembuatan Pedoman Tertulis terkait Prosedur Entri Berkas Yuridis
Pendaftaran Tanah Sistematis Lengkap (PTSL).
Hwei/ Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan
Tanggal
Berkonsultasi dengan
Mentor terkait
S langkah-langkah yang
25 Juli 2022 harus dilakukan
dalam pelaksanaan
simulasi.
i _ Respon, kntik. dan
Simulasi penggunaan :
Seni : saran dan Satgas
I, pedoman tertulis
25 Juli 2022 Simulasi ; PTSL yang
sd prosedur entri data Ll g
. nggunaan menerima has
Eanus. = | dan berkas PTSL pada _
28 Juli 2022 | pedoman tertulis . entri data dan -
Puldatan di Kelurahan o
prosedur entri data berkas yunidis
yang masuk dalam 2
dan berkas PTSL PTSL dan Para
program PTSL
et Puldatan pada
Melakukan diskusi )
tingkat kelurahan.
dengan Satgas PTSL
Yuridis di Kantor
Kax_nis, Pertanahan Kota
28 Juli 2022
Semarang terkait hasil
simulasi penggunaan
pedoman tertulis entri

80



5 Agustus
2022

Mentor

B

YUSDHI HARIADHI, S.H.

Peserta

FINA AYU SAFITRI
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Uraian Realisasi Kegiatan dan Output
(Dilengkapi dengan Evidence)

Kegiatan Simulasi penggunaan pedoman tertulis prosedur entri data dan berkas PTSL Tanggal 26
Juli 2022 terdini dari 3 (tiga) tahapan kegiatan. yaitu:

1

!J

Berkonsultasi dengan Mentor terkait langkah-langkah yang harus dilakukan dalam
pelaksanaan simulasi.

Konsultasi dengan Mentor terkait langkah-langkah yang harus dilakukan dalam
pelakasanaan simmlasi dilaksanakan pada han Senin tanggal 25 Juli 2022. Mentor memberikan
masukan-masukan mengenai pelaksanaan simulasi yang akan dilaksanakan peserta. Beliau
menyarankan bahwa output yang berupa respon, kntik dan saran dan penggunaan pedoman
tertulis entri data dan berkas yuridis tersebut sebaikmya didapat dari Satgas Yundis PTSL
Kantor Pertanahan Kota Semarang, karena hasil entri ada pada Satgas PTSL, sehingga yang
dapat menentukan apakah penggunaan pedoman tertulis tersebut optimal atau tidak adalah
Satgas PTSL Kantor Pertanahan Kota Semarang.

Simulasi penggunaan pedoman tertulis prosedur entri data dan berkas PTSL pada
Puldatan di Kelurahan yang masuk dalam program PTSL.

Simulasi dilaksanakan pada Senin, 25 Juli 2022 sampai dengan Kamis, 28 Juli 2022.
Simulasi dilakukan dengan memberikan pedoman tertulis pada perwakilan puldatan kelurahan
yang bertugas melakukan entn1 berkas yunidis PTSL. Pedoman tertulis diberikan pada Puldatan
di 3 (tiga) kelurahan yang ada di Kecamatan Semarang Selatan, yaitu Kelurahan Wonodri,
Kelurahan Peterongan dan Kelurahan Mugasan. Penyerahan pedoman tertulis bersamaan
dengan agenda kunjungan Satgas Yuridis PTSL Kantor Pertanahan Kota Semarang,
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Pelaksanaan sinmlasi tidak sesuai dengan rencana aktualisasi yang hanya berlangsung
selama 2 (dua) har1 menjadi 4 (empat) hari karena simmlasi yang hanya dilaksanakan selama 2
(dua) hani dirasa kurang untuk melihat bagaimana hasil dari penggunaan pedoman tertulis
tesebut. Hasil dan pelaksanaan simulasi dapat dilihat dari hasil entri yang masuk pada data
entr1 berkas yunidis PTSL.

. Melakukan diskusi dengan Satgas PTSL Yuridis di Kantor Pertanahan Kota Semarang

terkait hasil simulasi penggunaan pedoman tertulis entri data dan berkas yuridis PTSL.

Diskusi dengan Satgas PTSL Yundis di Kantor Pertanahan Kota Semarang terkait
hasil sinmlasi penggunaan pedoman tertulis entri data dan berkas yuridis dilaksanakan pada
Kamis, 28 Juli 2022. Tahapan kegiatan imi merupakan tahapan yang pada rencana aktualisasi
belum dimasukkan ke dalam jadwal kegiatan, namun disarankan oleh Mentor untuk
dimasukkan ke jadwal kegiatan karena untuk mengetahui apakah entri berkas yuridis
sudah optimal atau tidak dapat diketahui dari data yang ada pada Satgas Yurnidis PTSL
Kantor Pertanahan Kota Semarang. Satgas Yuridis yang berdiskusi dengan Peserta
yaitu Iou Kurnia Okta Ningrum.

Dalam diskusi tersebut. Peserta mendapatkan data kuantitatif jumlah berkas
yang dientri oleh Puldatan di 3 (tiga) kelurahan yang menjadi tempat simulasi penggunaan
pedoman tertulis entri data dan berkas yundis PTSL yang dibuat oleh Peserta. Berikut data
kuantitatif yang diperoleh :
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No. Kelurahan Jumlah Berkas

1. Wonodri 90
2 | “P'eterongan . 165
3 Mugasati ‘ 100

Menurut Ibu Kumia Okta Ningrum, Pedoman tertulis tersebut membantu
Puldatan mengentri data dengan lebih lengkap. Misalnya pada saat mengentri alamat,
terkadang Puldatan hanya mengisi sampai dengan nama jalan dan nomor, tidak
dilengkapi RT, RW, kelurahan, dan kecamatan. namun setelah adanya pedoman tertulis
tersebut, Puldatan mengentri data dengan lebih lengkap.
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. Monitoring Hasil Simulasi bersama Mentor.

Monitoring hasil simulasi Bersama Meator dilaksanakan pada Kamis 28 Juli
2022, dengan membahas hasil simulasi yang telah dilaksanakan. Peserta meminta
masukan pada Mentor mengenai informasi apa saja yang harus ditambahkan dengan
mengacu pada hasil simulasi tersebut.
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Nama
NIP

Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor

: Fina Ayu Salfitri
: 199407032022032004

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Semarang
Jabatan : Analis Hukum Pertanahan

Isu

: Belum optimalnya prosedur entri data dan berkas PTSL.

Gagasan : Optimalisasi entri berkas melalui pembuatan pedoman tertulis

prosedur entri berkas yuridis PTSL.
Kegiatan 3 : Simulasi penggunaan pedoman tertulis prosedur entri data dan
berkas yuridis PTSL.
Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor | Paraf Mentor
Tahapan Kegiatan:

1.

. Simulasi penggunaan pedoman

Berkonsultasi dengan Mentor
terkait langkah-langkah yang
harus dilakukan dalam
pelaksanaan simulasi.

tertulis prosedur entri data dan
berkas PTSL pada Puldatan di

Kelurahan yang masuk dalam b] s %ﬂ“‘" CA’ %

program PTSL.
Monitoring Hasil Simulasi on k*
o a2/ AR

bersama Mentor.

Output kegiatan terhadap
pemecahan isu :

Resume hasil dari studi literatur
terkait prosedur entri data dan berkas

PTSL.
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Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan:

Berorientasi Pelayanan, Akuntabel,
Kompeten, Harmonis, Kolaboratif

Kontribusi terhadap Visi-Misi
Organisasi:

Respon, kritik, dan saran dari
Puldatan akan membantu
Kementerian ATR/BPN agar lebih
maju, dan kedepannya menjadi
organisasi yang terpercaya dan
memiliki pelayanan yang berstandar

dunia.

Penguatan Nilai Organisasi:

Simulasi penggunaan pedoman
tertulis prosedur entri data dan
berkas PTSL akan menguatkan nilai
Profesionalitas, karena respon, kritik,
dan saran yang diberikan harus
dapat dimanfaatkan untuk kemajuan
Kementerian ATR/BPN, selai itu juga
menguatkan nilai Melayani, karena
merupakan upaya untuk
memberikan pelayanan bagi

masyarakat.
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Lampiran 4. Laporan Aktualisasi Minggu ke-4

LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS
KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022

Laporan Minggu ke-: 4 (empat)

Nama : Fina Ayu Safitri
NIP 199407032022042003
Jabatan : Analis Hukum Pertanahan
Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Semarang
Judul Aktualisasi  : Pembuatan Pedoman Tertulis terkait Prosedur Entri Berkas Yuridis
Pendaftaran Tanah Sistematis Lengkap (PTSL).
el Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan
Tanggal s1a P g1a ng
Mengidentifikasi
Senin, kekurangan yang
3 :}(g)t:s)tus terdapat pada
pedoman tertulis
Memperbaiki . e
. ; pedo tertulis
Senin. Proses evaluasi pedoman tertulis e
1 ,;.%m”ms penggunaan | Sesuaidengan hasil . yang telah
pedoman monitoring dan - s
. yang akan
tertulis evaluast = -
prosedur entri | Membuat draft akhir dig
. Puldatan sebagai
data dan pedoman tertulis
Selasa, pedoman entri
2 Agustus berkas PTSL uang telah
disempurnal PTSL.
Rabu,
3 Agustus Penyusunan laporan
2022 . Z
aktualisasi
s.d
Jumat,
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5 Agustus

2022
Mentor Peserta
YUSDHI HARIADHI, S.H. FINA AYU SAFITRI
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Uraian Realisasi Kegiatan dan Output
(Dilengkapi dengan Evidence)

Pelaksanaan Kegiatan Proses evaluasi penggunaan pedoman tertulis prosedur entni data
dan berkas PTSL dilaksanakan dari hari Senin. 1 Agustus 2022 sampai dengan hari Jumat, 5
Agustus 2022 terdiri dari 4 (empat) tahapan kegiatan, yaitu:

1.

12

Mengidentifikasi kekurangan yang terdapat pada pedoman tertulis.

Identifikasi kekurangan-kekurangan yang terdapat pada pedoman tertulis
dilaksanakan pada hari Senin 1 Agustus 2022. Setelah melakukan identifikas: pada
pedoman tertulis tersebut. Peserta menemukan bahwa ada kekurangan pada tahap

pertama, yaitu pada tahap pembuatan berkas yuridis. Dalam draft awal pedoman tertulis,

terdapat kelmrangan yaitu belum dicantumkan cara pengentrian form input data uantuk
nama proyek. jenis pelayanan dan khuster, padahal data tersebut sangat penting untuk
diinput seperti pada gambar di bawah mi.

Bount Daikas Da [P el
arma voyes 123PTEL PRONA - S 123PORAEPN- 26 14201 @
Jeriry Pvbay anan Fenoaftaran Tanan Pertame Fak FemDe ian Has £ g
e ben Ouster | - »
Ol %t s ahy am Dn PADARINGAN Meac PURVADADY -
Dors 1 -
m .

Memperbaiki pedoman tertulis sesuai dengan hasil monitoring dan evaluasi.

Perbaikan pedoman tertulis sesuai dengan hasil monitoring dan evaluasi
dilaksanakan pada hari Senin 1 Agustus 2022. Dari hasil monitoring dan evaluasi
dengan Mentor yang dilaksanakan mmggu lalu, Mentor menyarankan untuk
menambahkan pengertian dari istilah-istilah yang sekiranya jarang didengar
masyarakat. Istilah-istilah yang dimaksud yaitu seperti jems-jenis kluster dan juga
singkatan-singkatan yang pada draft awal pedoman tertulis tidak dijabarkan
kepanjangan dan pengertiannya.
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3. Membuat draft akhir pedoman tertulis uang telah diperbaiki dan disempurnakan.
Pembuatan draft akhr pedoman tertulis yang telah diperbaiki dan
disempurnakan dilaksanakan pada hari Selasa, 2 Agustus 2022. Setelah
mengidentifikasi kekurangan-kekurangan yang ada pada draft awal pedoman tertulis
dan menambahkan pengertian-pengertian untuk istilah-istilah yang dimaksud oleh
Mentor. penulis melakukan pemeriksaan kembali pada pedoman tertulis dari bagian
awal hingga akhir, sehingga draft akhir pedoman tertulis pengentrian data dan berkas
PTSL menjadi lebth baik. Dalam laporan aktualisasi minggu ke 4 (empat) in1 akan
peserta lampirkan draft akhir pedoman tertulis prosedur pengentrian data dan berkas
yuridis PTSL.
4. Penyusunan Laporan Aktualisast
Penyusunan laporan aktualisasi dimulai pada hari Rabu, 3 Agustus 2022
sampai dengan hari Jumat. 5 Agustus 2022. Penyusunan laporan aktualisasi baru dapat
diselesaikan setelah draft akhir pedoman tertulis entri data dan berkas PTSL selesai
dibuat.




Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor

Nama : Fina Ayu Safitri

NIP : 199407032022032004

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Semarang

Jabatan  : Analis Hukum Pertanahan

Isu : Belum optimalnya prosedur entri data dan berkas PTSL.

Gagasan : Optimalisasi entri berkas melalui pembuatan pedoman tertulis
prosedur entri berkas yuridis PTSL.

Kegiatan 3 : Proses evaluasi penggunaan pedoman tertulis prosedur entri data
dan berkas PTSL

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor | Paraf Mentor
Tahapan Kegiatan:

1. Mengidentifikasi kekurangan
yang terdapat pada pedoman
tertulis

2. Memperbaiki pedoman tertulis
sesuai dengan hasil monitoring
dan evaluasi. St Seuson, %

3. Membuat draft akhir pedoman ﬂaM‘\ aq

tertulis uang telah diperbaiki b ci
dan disempurnakan. f( 3 I"Z‘L;-

4, Penyusunan laporan
aktualisasi ) "Q&‘ e I
Output kegiatan terhadap
pemecahan isu :

Draft akhir pedoman tertulis yang

telah disempurnakan, yang akan
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digunakan Puldatan sebagai pedoman
entri data dan berkas PTSL.

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan:

Berorientasi Pelayanan, Akuntabel,

Kompeten

Kontribusi terhadap Visi-Misi

Organisasi:

Draft akhir pedoman tertulis
prosedur entri data dan berkas PTSL
akan membantu Kementerian
ATR/BPN dalam mewujudkan
misinya untuk Menyelenggarakan
Penataan Ruang dan Pengelolaan
Pertanahan yang Produktif. Selain itu
juga dapat mewujudkan misi untuk
menjadi organisasi yang memiliki

pelayanan berstandar dunia.

Penguatan Nilai Organisasi:

Draft akhir yang telah
disempurnakan akan menguatkan
nilai Melayani, karena merupakan
upaya untuk memberikan pelayanan
yang lebih baik. Selain itu juga
menguatkan nilai Terpercaya, karena

pembuatan pedoman tertulis
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Lampiran 5: Pedoman Tertulisterkait Prosedur Entri Berkas Yuridis PTSL
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Modul Aplikasi
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Aplikasi Pendaftaran PTSL Yuridis

Aplikasi PTSL Yuridis dapat diakses pada link

http://ptsl.atrbpn.go.id/yuridis dengan menggunakan user login Pelaksana Tugas

Kantor Pertanahan Kabupaten/Kota yang telah ditetapkan dalam Surat Keputusan
Tim Pelaksanaan Pendaftaran Tanah Sistematis Lengkap (PTSL). Pada Aplikasi ini,
Pelaksana Tugas Kantor Pertanahan Kabupaten/Kota dapat melaksanakan
pengumpulan data, pemeriksaan tanah, pengesahan dan DI310, penerbitan

sertipikat, pernyataan kesesuaian dokumen, pelaporan, monitoring terkini,

administrasi, pembatalan dan puldatan.




1. Pembuatan Berkas

Langkah pertama adalah pembuatan berkas yuridis, setelah login ke

http://ptsl.atrbpn.go.id/yuridis, kemudian klik menu “Pengumpulan Data” pada

bagian kiri layar, lalu klik pada sub menu “Pembuatan Berkas”.

s snsas (@R 1 Pl ild = A
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Setelah klik “Pembuatan Berkas”, maka tampilan aplikasi akan

berubah seperti pada gambar berikut ini.




Selanjutnya akan tampil form input data sebagai berikut

P Bl imgei EIDFTEL PYeCeda - BE 12D J9 V000
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1. Masukkan Nama Proyek
Masukkan Jenis Pelayanan
Masukkan jenis Kluster berkas

Pilih Desa/Kelurahan

o & 0 D

Entri Jumlah Berkas. (Jumlah maksimal pembuatan berkas dalam
satu kali pembuatan adalah sebanyak 50 berkas)

6. Klik “Buat Berkas”
Jenis-jenis kluster:

1. Kluster 1 (K1) adalah bidang tanah yang data fisik dan data
yuridisnya memenuhi syarat untuk diterbitkan sertipikat hak atas
tanah. Dalam rangka pengendalian dan pengawasan terhadap
Tanah objek ladreform yang RTRWnya telah berubah menjadi
tanah non pertanian, tanah absentee, tanah kelebihan maksimum,
tanah transmigrasi yang memenuhi ketentuan Pasal 13 ayat (3)
huruf b Peraturan Presiden Nomor 86 Tahun 2018 tentang Reforma
Agraria, dapat menjadi K1 apabila data fisik dan data yuridisnya

memenuhi syarat untuk diterbitkan sertipikat hak atas tanah.
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2. Kluster 2 (K2) adalah bidang tanah yang data fisik dan data

yuridisnya memenuhi syarat untuk diterbitkan sertipikat hak atas

tanah namun terdapat perkara di Pengadilan dan/atau sengketa.

3. Kluster 3 (K3) dibagi menjadi 3 (tiga) yaitu Kluster 3.1, Kluster 3.2,

Kluster K 3.3, dan Kluster K 3.4.

e Kluster 3.1 (K 3.1) adalah produk PTSL yang telah selesai
dilaksanakan sampai dengan kegiatan penelitian data yuridis,
namun tidak dapat dibukukan dan diterbitkan sertipikat hak atas
tanah karena subjek dan/atau objek haknya belum memenuhi
persyaratan tertentu, yaitu lokasi (objek) PTSL berada di areal
Peta Indikatif Penghentian Pemberian Izin Baru (PIPPIB)
(Mengacu pada Surat Sekjen HR. 01/364-100/1V/2020 tanggal
20 April 2020).

o Kluster 3.2 (K 3.2) adalah produk PTSL yang telah selesai
dilaksanakan sampai dengan tahap pengumpulan data fisik dan
data yuridis, namun tidak dapat dibukukan dan diterbitkan
sertipikat hak atas tanah karena tanahnya merupakan objek
P3MB, Prk5, ABMAT, Tanag Ulayat; Rumah Negara Golongan
Il yang belum lunas sewa jual beli; Objek Nasionalisasi atau
Subjek merupakan Warga Negara Asing, BUMN/BUMD/BHMN,
Badan Hukum Swasta; Konsolidasi tanah yang tidak dapat
diterbitkan sertipikat sesuai dengan ketentuan.

e Kluster 3.3 (K 3.3) adalah produk PTSL yang dilaksanakan
sampai dengan tahap pengumpulan data fisik karena tidak
tersedia anggaran SHAT di tahun anggaran berjalan;

o Kluster 3.4 (K 3.4) adalah produk PTSL yang dilaksanakan

sampai dengan tahap pengumpulam data fisik dan data yuridis
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(telah dilakukan pemberkasan) tanpa dilanjutkan penelitian data

yuridis untuk pembuktian hak/Pemeriksaan Tanah dikarenakan:
a) Ketersediaan anggaran hanya untuk puldasik dan puldadis
(Puldatan);
b) Subjek tidak bersedia bidang tanahnya disertipikatkan.
4. Kluster 4 (K4) adalah bidang tanah yang objek dan subjeknya
sudah terdaftar dan sudah bersertipikat hak atas tanah, yang belum
dipetakan atau berasal dari data geokkp KW4, KW5, KW6 serta

buku tanah yang belum dientrikan ke dalam system KKP.

Apabila berkas telah berhasil dibuat,
maka akan muncul notifikasi seperti

pada gambar di bawah ini.
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2.

Kelengkapan Data Berkas Yuridis

Langkah selanjutnya yaitu melengkapi berkas yang sudah dibuat
dengan cara sebagai berikut :
1. Masukkan Nomor Berkas pada kolom “Nomor”
2. Input tahun berkas pada kolom “Tahun”
3. Pilih Desa/Kelurahan pada kolom “Desa/Kelurahan”
4

Klik “Cari Berkas”

Setelah klik “Cari Berkas” maka akan muncul daftar berkas, klik pada
salah satu nomor berkas yang akan dilengkapi, kemudian tampilan layar akan

berubah seperti gambar di bawah ini.
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Apabila tampilan layar sudah seperti gambar di atas, kemudian klik

pada menu “DOKUMEN?, klik pilihan pada kolom “Pilih dokumen”, kemudian
klik pada “Fotocopy KTP/Identitas Pemohon” seperti yang ditandai dengan
angka 1 (satu) pada gambar di atas. Selanjutnya klik “ENTRI” seperti yang
ditandai dengan angka 2 (dua) pada gambar di atas.

Setelah klik “Entri” maka akan muncul pilihan Tipe Pemohon seperti
ditunjukkan pada gambar berikut ini. Tipe pemohon yang tersedia adalah

Perorangan, Instansi Pemerintah, dan Badan Hukum.

FPihn Tipe Pemohon | Perorangan

Foarr—a &

3. Entri Nama Pemohon

a. Pemohon Perorangan
Apabila mengklik tipe pemohon perorangan, maka tampilan aplikasi
akan berubah seperti gambar di bawah ini, kemudia input data Pemohon

Perorangan dilakukan dengan cara sebagai berikut:

I Tigen Mariroer T

Se— —_—

1. Pilih apakah Pemohon Perorangan merupakan Pemberi atau

Penerima Kuasa seperti ditunjukkan angka 1 (satu) pada gambar di
atas.
2. Masukkan NIK, kemudian klik “Cek” seperti yang ditunjukkan angka 2

(dua) pada gambar di atas, maka aplikasi akan mencari data pada
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server Disdukcapil. Jika data ditemukan, maka akan ditampilkan

informasi seperti pada gambar di bawah ini.
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3. Unggah file KTP hasil scan dalam format PDF, dengan mengklik

“Unggah File” seperti ditunjukkan pada angka 2 (dua) pada gambar di
atas. Apabila telah berhasil terunggah, maka klik “Tambah” seperti
ditunjukkan angka 3 (tiga) pada gambar di atas untuk menambahkan

data pemohon yang telah diisi tersebut.

b. Pemohon Instansi Pemerintah
Apabila tipe pemohon yang dipilih adalah “Instansi Pemerintah”, maka

tampilan aplikasi akan menjadi seperti pada gambar di bawah ini.

Enhe

=0
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Langkah selanjutnya adalah sebagai berikut :

1. Pilih apakah Pemohon Instansi Pemerintah tersebut adalah Pemberi
Kuasa atau Penerima Kuasa seperti yang ditunjukkan angka 1 (satu)
pada gambar di atas.

2. Isi nama instansi pada kolom nama sebagaimana ditunjukkan pada

angka 2 (dua) pada gambar di atas lalu klik “Tambah”.
c. Pemohon Badan Hukum

Apabila tipe pemohon yang dipilih adalah Badan Hukum, maka

tampilan aplikasi akan menjadi seperti pada gambar berikut ini.

- @ ®
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Langkah selanjutnya untuk mengentri data Pemohon Badan Hukum
adalah sebagai berikut:

1. Pilih apakah Pemohon Badan Hukum tersebut merupakan Pemberi
Kuasa atau Penerima Kuasa seperti yang ditumjukkan dengan angka 1
(satu) pada gambar di atas.

2. Input data Pemohon Badan Hukum dengan mengisi kolom “Nama”

dengan nama badan hukum lalu klik “Tambah”

Nama badan hukum akan muncul pada tabel daftar pemohon seperti

gambar berikut, apabila ingin dirubah maka klik “Hapus”.




3. Entri Persil
Pastikan Persil yang dientri bukan dari kegiatsn RUTIN atau hasil

BOOKING MANUAL. Pilih “DOKUMEN?”, lalu pada kolom “Pilih dokumen”, klik

“Persil”, kemudian klik “Entri”

Setelah itu tampilan aplikasi PTSL Yuridis akan berubah seperti pada

gambar berikut.

Rppr— i i e P =
.. Sl b

1. Pada kolom Desa/Kelurahan, pilih Desa/Kelurahan dimana letak Persil.
Masukkan NIB pada kolom NIB
Klik “Cek NIB”.

> W N

Klik “Tambah”
NIB yang telah ditambahkan akan muncul pada menu daftar persil

seperti pada gambar berikut:
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Pada informasi hasil entri PERSIL disediakan tombol untuk melakukan
penghapusan entrian PERSIL.
Jika persil yang diinput merupakan produk dari kegiatan rutin maka

pada saat cek NIB tombol “Tambah” tidak aktrif.




4. Entri Bukti Alas Hak

Pada kolom “Pilih dokumen”, pilih “Bukti Alas Hak”, lalu Klik “Entri”.

_=e|r

Pilih tipe alas hak sesuai dengan berkas fisik pemohon. Setelah itu,

tampilan pada layar akan berubah menjadi seperti beirkut.
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Kolom-kolom seperti pada gambar di atas harus diisi adalah sebagai

berikut:

1. Pilih jenis alas hak pada kolom “Alas Hak” sperti ditunjukkan angka 1
(satu) seperti pada gambar di atas.

2. Input data alas hak

3. Unggah dokumen hasil scan akas hak

e ——



4. Klik “Tambah”.
Informasi Bukti Alas Hak berhasl disimpan, seperti pada gambar

berikut.

Daftar Alas Hak

Surat Keterangan Tanah
MNomaor ;. 58-34/JS LIVi2020
Tanggal ; 030272020
Pembuatl dokumen | PERMENAS
Lokasi | JAKARTA

0 hasus Q) lina: @

Apabila ingin menghapus data alas hak yang telah dientry, maka dapat

klik “hapus”, dan untuk melihat hasil unggah dokumen dapat dilakukan

dengan mengklik “lihat”.

5. Entri Fotokopi Pajak Bumi dan Bangunan

1. Input data PBB (NOP, Luas, NJOP) seperti ditunjukkan angka 1 (satu)

pada gambar di atas.
2. Unggah hasil scan PBB dengan mengklik “Pilih File” seperti ditunjukkan

angka 2 (dua).
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3. Kilik “Simpan” untuk menyimpan hasil entri data dan berkas Pajak Bumi
dan Bangunan.

Setelah klik “Simpan”, maka tampilan aplikasi PTSL Yuridis akan

berubah seperti pada gambar di bawah ini.

Oaftar SSPMPPH yang sudah glnput

Tarsagal Mamor Milai o g Lkt

D3O 00 =1 250 000 I o =1 I

Apabila ingin menghapus data dan berkas yang telah diunggah, dapat
mengklik pada ikon hapus seperti yang ditunjukkan angka 5 pada gambar,
dan apabila ingin melihat kembali hasil unggahan dapat mengklik ikon kaca

pembesar.

6. Entri Fotokopi Bea Perolehan Hak Tanah dan Bangunan
(BPHTB)

[oms A




T

1. Pilih status BPHTB (Lunas, Terhutang, Cetak) seperti ditunjukkan nomor

1 (satu) pada gambar di atas.

2. Input Nomor Bukti Pembayaran dan Nilai BPHTB seperti yang ditunjukkan

angka 2 (dua) pada gambar di atas.

3. Klik “Pilih File” seperti ditunjukkan angka 3 (tiga) pada gambar, untuk

mengunggah hasil scan BPHTB.

4. Kilik “Simpan” untuk menyimpan unggahan data dan berkas BPHTB.
Tombol “Pilih File” hanya untuk BPHTB yang berstatus Lunas, apabila

status BPHTB terhutang dan nihil maka tidak ada dokumen yang harus

diunggah. Setelah klik “Simpan”, maka tampilan aplikasi PTSL akan seperti

gambar di bawah ini.

NOP Luas

......

Mo Pembayaran BPHTE

Untuk menghapus hasil unggahan data dan hasil scan BPHTB, dapat
dilakukan dengan mengklik ikon hapus seperti yang ditunjukkan pada gambar

di atas, dan untuk melihat kembali hasil unggahan dapat dilakukan dengan

mengklik ikon kaca pembesar.
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7. Entri Surat Setor Pajak/PPh

Pilih status PPh

Input data PPh

Unggah dokumen PPh hasil scan
Klik “Simpan”

-
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Tombol “Hapus” untuk menghapus data dan hasil scan PPh,
sedangkan tombol Lihat untuk melihat hasil unggah dokumen BPHTB.
8. Entri Akta Ikrar Wakaf
Klik menu “DOKUMEN?”, kemudian pada kolom “Pilih Dokumen” pilih
“Akta lkrar Wakaf” seperti pada gambar berikut.

|




Setelah memilih “Akta Ikrar Wakaf’, maka tampilannya akan berubah

menjadi seperti di bawah ini:

—-"—.' s 1)
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1. Isi data-data yang ada pada kolom, yaitu Alas Hak, Pembuat Akta,
Tanggal Akta, Nomor Akta, Mata Uang, dan Nilai (Rp).

2. Unggah dokumen berupa hasil scan Akta lkrar Wakaf dengan mengklik
“Pilih File”

3. Klik “Tambah” untuk menyimpan data dan berkas yang telah diinput dan
diunggah.

9. Entri Kelengkapan Berkas Lainnya
Klik Menu “DOKUMEN?”, kemudian pada kolom “Pilih Dokumen” pilih

“Kelengkapan Berkas Lainnya” seperti pada gambar berikut ini.




Setelah pilih “Kelengkapan Berkas Lainnya” maka tampilan akan

berubah seperti pada gambar berikut.

Klik hingga muncul tanda centang pada kelengkapan berkas lainnya,
disesuaikan dengan berkas fisik yang ada yang ingin diunggah. Kemudian
akan tampilan aplikasi PTSL yuridis akan berubah menjadi seperti gambar

berikut.

1. Klik “Pilih File” untuk mengungah dokumen
2. Klik “Simpan” untuk menyimpan dokumen yang telah diunggah.
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10. Booking Daftar Isian (DI)

Booking DI dilakukan dengan mengklik tombol “Booking Daftar Isian”

Selanjutnya isi data Nama, NIP, Jabatan, NIK, dan Passphrase

penandatanganan SPS, STTD, dan SBS.

Pananilm argan S =TT da
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Sampai ada informasi seperti berikut.




11. Pencetakan Surat Tanda Terima Dokumen (STTD), Surat

Perintah Stor (SPS), dan Kwitansi
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12. Pemeriksaan Tanah

a. Pengumuman Berkas Yuridis

Pembuatan nomor pengumuman dilakukan dengan cara seperti

ditunjukkan pada gambar di bawabh ini:

1. Masukkan nomor Peta Bidang Tanah (PBT) (Seperti ditunjukkan
angka 1 pada gambar di atas).

2. Masukkan Tahun (Seperti ditunjukkan angka 2 pada gambar di atas).

3. Kiik Cari PBT (Seperti ditunjukkan angka 3 pada gambar di atas).

4. Ceklis NIB yang akan diumumkan (Seperti ditunjukkan angka 4 pada
gambar di atas).

5. Klik Umumkan Berkas (Seperti ditunjukkan angka 5 pada gambar di
atas).

Pengumuman dapat dibuat secara kolektif berdasarkan nomor
PBT. Pembuatan pengumuman berdasarkan PBT juga dapat dilakukan

secara berulang kali selama PBT tersebut masih terdapat NIB yang siap
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diumumkan, sehingga dalam satu nomor PBT bisa memiliki lebih dari satu

nomor pengumuman.
Panandatangan Pengumuimnn

= Berdasarman UNDGMNGLUMNDANG REPUBLIK INDOHESE, BROMOR 11 TAHLUMN
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Setelah  Umumkan Berkas akan tampil Penandatangan

Pengumuman seperti berikut.

1. Isikan Passphrase pejabat penandatanganan pengumuman (Seperti
ditunjukkan angka 1 pada gambar di atas).

2. Kiik “Proses” (Seperti ditunjukkan angka 1 pada gambar di atas).

Setelah klik “Proses”, maka akan tampil Surat Pengumuman Data

Fisik dan Data Yuridis seperti gambar berikut ini.




O e BT AN A I Dy AT A A AT AR AR UL P LA
Eoiihio e lirsihuan Ribeqeiten P @8 leya
dadaets Wopy i Pagis - 1P agassres.
W SR AN e e s il jrp ae g

P ML FRLFRLAN [RATA FESEN IDAN [RATA YURLIDIS
Moo | PSS
Tenggad | 17 Lhael 1023

1. Memssraity keleafuen daln Peiel M Aye I Ben ) Per bl Merten A an A Tala
By W0ornala Dudien Perlanatuen Teaonsl Moo © Tefumn SO IE erdeng Penedafarsn Tl
Srterrafin, Lerrilig, defugen ©n desaenbae s penguergedin dats Pl e dders vl

F. Daskeew vkibu 14 (emgat Do) Fusn Bpuleraiey el Dev e aian: i ek peiul -pahak
yirn) beerirpenfirgaen berhaciap bedeng/teleng badeng taret dorusions] dalam penguerneman
il i el Ll Tk et ot e Bt merueris [T T ST I e
Harki Perlanahsd Eabapalen Pasish Jayva

1 Apemteis ket atun ketbwr b devasiosd drusrgeian et el sastu et & sas
btk chagst delwyar

g Prurnces Jeya 17 Maset 20T
L RF m I R, T

Cr—— e ——

'*"‘-ﬁ

B ——

TP Sl # e e o i LT T U = TR

Cliflis flarisn
MR b, L rE RER 5] AT l -le—_ :Tm I{l:llnum:?




Pengesahan Pengumuman Berkas Yuridis

Pengesahan pengumuman dapat dibuat setelah masa
pengumuman telah selesai diumumkan. Lama masa pengumuman yaitu
selama 14 (empat belas) hari kalender. Jika masa pegumuman telah
selesai, maka pada hasil pencarian berdasarkan nomor pengumuman

akan ditampilkan tombol Pengesahan. Seperti gambar berikut:
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1. Inputkan Nama Proyek atau Nomor Pengumuman (Seperti
ditunjukkan nomor 1 pada gambar)

2. Input Tahun (Seperti ditunjukkan nomor 2 pada gambar)

3. KiIik Cari (Seperti ditunjukkan nomor 3 pada gambar)

4. Klik Pengesahan (Seperti ditunjukkan nomor 4 pada gambar)
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Setelah klik pengesahan terdapat menu untuk melanjutkan proses

pengesahan, seperti gambar berikut:
1. Klik “Pilih File” untuk mengunggah file (seperti ditunjukkan angka
1 pada gambar).
2. Klik Proses (seperti ditunjukkan angka 2 pada gambar).
Apabila Pengesahan Pengumuman berhasil dibuat, maka akan

muncul notifikasi seperti pada gambar berikut.
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c. Keberatan/Sanggahan atas Pengumuman Berkas Yuridis

Pada tabel informasi hasil pencarian NIB yang selesai masa

pengumumannya, pilih NIB yang akan disanggah (keberatan) dengan klik

simbol seperti pada gambar berikut.
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Setelah klik simbol maka tampilan aplikasi akan berubah

menjadi seperti pada gambar berikut:
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1. Isi nama pada kolom “Nama” (Seperti ditunjukkan angka 1 pada
gambar di atas).

2. Isi alamat pada kolom “Alamat” (Seperti ditunjukkan angka 2 pada
gambar di atas).

3. Isi alasan keberatan pada kolom “Alasan Keberatan” (Seperti
ditunjukkan angka 3 pada gambar di atas).

4. Kemudian klik “Simpan” untuk menyimpan data keberatan (Seperti

ditunjukkan angka 4 pada gambar di atas).

Pernyataan Kesesuaian Dokumen Yuridis
Menu Pernyataan Kesesuaian Dokumen Yuridis digunakan unruk
pratinjau dokumen yang sudah diinput dan diunggah. Pada menu ini

dokumen akan diproses dengan menggunakan persetujuan berupa Tanda

Tangan Elektronik (TTE).
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Untuk membuat Pernyataan Kesesuaian Dokumen Yuridis ini,

langkah-langkah yang harus dilakukan adalah sebagai berikut:

. Pilih menu “Pernyataan Kesesuaian Dokumen” pada menu utama
yang terletak di sebelah kiri seperti yang ditunjukkan angka 1 (satu)
pada gambar di atas.

. Input nama proyek, dengan memilih pada kolom “Nama Proyek”
seperti yang ditunjukkan oleh angka 2 pada gambar di atas.

. Input nama desa/kelurahan pada kolom “Desa/Kelurahan” seperti
ditunjukkan oleh angka 3 pada gambar di atas.

. Input nomor hak.

. Klik “Cari” seperti ditunjukkan angka 5 pada gambar.

. Setelah klik “Cari”, maka akan muncul table seperti ditunjukkan nomor
6 pada gambar, kemudian checklist box (dapat diproses secara

kolektif)

. Klik “Proses”
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Setelah klik “Proses”, maka aka nada Persetujuan TTE

Pejabat Terkait seperti ditunjukkan gambar berikut ini.
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Setelah Proses Persetujuan TTE, maka akan terbit Surat

Pernyataan Kesesuaian Dokumen seperti berikut.




Suratl Permmvyataan Kesesuasian Dokumen
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Surat Permpatisn Keseruwaian Unggaran Dobumen
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13. Penerbitan Sertipikat Hak atas Tanah

a. Membuat Buku Tanah
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Pembuatan buku tanah dapat dilakukan dengan cara:

. Pilih Menu “Penerbitan Sertipikat” yang ada pada menu utama pada

bagian kiri layar.

Kemudian pilih sub menu “Membuat Buku Tanah”

Setelah klik sub menu, maka akan muncul kolom-kolom seperti pada
gambar di atas, input Masukkan Nomor Berkas

Masukkan Tahun Berkas

Input Nama Proyek seperti

Input Desa/Kelurahan

Klik “Cari Berkas”.

Centang nomor berkas yang akan dibuat buku tanah.

Klik “Buat Buku Tanah”

e ——



Setelah klik “Buat Buku Tanah”, maka akan muncul seperti pada

gambar berikut.
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1. Pilih tipe hak pada kolom “Tipe Hak” (Hak Milik, Hak Guna Bangunan,
Hak Pakai, Hak Wakaf)
2. Pilih status terbit sertipikat (Terbit/tidak terbit)
3. Kilik “Proses”.
Setelah klik “Proses”, maka akan muncul table informasi

pembuatan buku tanah berhasil dibuat.

1. Klik icon # untuk memilih nama pejabat penandatangan buku tanah.
Lengkapi data Dokumen Buku Tanah
Klik “Simpan”
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Akan muncul Konfirmasi Validasi seperti pada gambar berikut,

kemudian klik “Proses”
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Setelah klik “Proses”, maka tampilan akan berubah seperti pada

gambar berikut ini.
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Unggah hasil scan Buku Tanah dalam format PDF dengan

mengklik “Buka File”, kemudian “Unggah File”.

Apabila file scan buku tanah berhasil diupload, maka akan muncul

informasi seperti gambar berikut.
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14. Penyelesaian Pendaftaran Tanah

Produk dari penyelesaian pendaftaran tanah yaitu nomor daftar

isian 208 dan 307 dokumen hak.

0000

=m0

e O

1. Pilih Menu Penyelesaian Pendaftaran Tanah
Input Nomor Berkas

Input Tahun Berkas

Input Nama Proyek

Input Desa/Kelurahan

Klik “Cari Berkas”

Checklist box
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Klik Proses
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15. Pelaporan

Penyerahan Berkas
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Pada aplikasi Yuridis, Penyerahan berkas dilakukan dengan

langkah-langkah sebagai berikut :

1.

2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Pilih Penyerahan Berkas pada menu utama di sebelah kiri layar.
Input Nomor Berkas

Input Tahun Berkas

Input Nama Proyek

Input Desa/Kelurahan

Klik “Cari Berkas”

Checklist box (dapat dilakukan secara kolektif)

Klik “Siap Serahkan”

Klik “Serahkan”
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