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BAB 1
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang

Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional merupakan
lembaga Negara yang mempunyai tugas menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang
agraria/pertanahan dan tata ruang secara nasional. Kementerian ATR/BPN
bertanggungjawab dalam rangka menciptakan birokrasi yang efektif dan efesien sehingga
dapat memberikan pelayanan prima di bidang pertanahan. Tugas dan fungsi struktur
organisasi diteruskan ke semua struktur organisasi yang berada di Kabupaten/Kota.

Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional mempunyai fungsi
sebagai penyedia layanan pertanahan bagi masyarakat. Hal tersebut sejalan dengan fungsi
ASN yakni sebagai pelayan publik. Berdasarkan undang-undang Nomor 5 tahun 2014
tentang Aparatur Sipil Negara terdapat manajemen ASN yang bertujuan untuk membentuk
ASN professional. Upaya dalam mewujudkan ASN yang professional yaitu dengan adanya
program pelatihan dasar CPNS yang bertujuan untuk menanamkan nilai-nilai dasar ASN
(berAKHLAK) yaitu Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Harmonis, Loyal, Adaptif dan
Kolaboratif. Pelatihan dasar CPNS menuntut para peserta untuk mampu mengaktualisasikan
substansi materi pembelajaran selama habituasi di satuan kejra masing-masing. Dalam
pelaksanaan aktualisasi pada pelatihan dasar CPNS, penulis mengangkat permasalahan
yang berkaitan dengan tugas dan fungsi penulis di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran.

Berdasarkan Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan Pertanahan
Nasional Nomor 17 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Wilayah Badan
Pertanahan Nasional dan Kantor Pertanahan bahwa Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran
menyelenggarakan tugas sebagai berikut:

1. Melaksanakan inventarisasi, identifikasi, pengelolaan data, dan penyajian informasi
kegiatan penetapan hak tanah dan ruang
Pendaftaran tanah dan ruang
Pemeliharaan hak atas tanah dan ruang
Penatausahaan tanah ulayat dan komunal

Penetapan dan pengelolaan tanah pemerintah

AN

Hubungan kelembagaan serta pembinaan dan pengawasan mitra kerja dan PPAT



Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran pada Kantor Pertanahan Kabupaten Bogor
memiliki beberapa program, salah satunya yakni program rutin. Program rutin tersebut
merupakan bentuk pelayanan terhadap masyarakat. Salah satu kegiatan pelayanan yang
terdapat pada Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran yakni adanya pelayanan permohonan
Surat Keputusan (SK) hak atas tanah, baik untuk Badan Hukum maupun Perorangan.
Pelayanan kepada masyarakat tersebut harus menerapkan pelayanan prima dan sesuai
dengan standar dalam peraturan, yakni standar waktu. Jangka waktu mengenai kegiatan
pelaksanaan pelayanan pertanahan telah diatur dalam Peraturan Kepala Badan Pertanahan
Nasional Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan.

Jangka waktu pelayanan permohonan SK pemberian, perpanjangan serta pembaruan
Hak atas Tanah sebagaimana ditetapkan dalam SPOP yang terdapat pada lampiran Perka
BPN No 1 Tahun 2010 adalah 38 hari dengan luasan tanah maksimal 2000m?. Selama
penulis bekerja pada unit kerja Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran terdapat beberapa
berkas permohonan SK pemberian, perpanjangan dan pembaruan hak atas tanah dengan
proses yang memakan waktu lebih dari 38 hari atau melibihi dari jangka waktu maksimal
pelayanan. Berikut data beberapa berkas permohonan yang diselesaikan dengan jangka

waktu yang tidak sesuai dengan SPOP:
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Gambar 1 : Data berkas permohonan Risalah Pemeriksaan Tanah yang tidak sesuai dengan jangka
waktu berdasarkan KKP

Jika hal tersebut dilakukan terus menerus maka akan menyebabkan tunggakan

pekerjaan. Hal ini mengganggu kegiatan pelayanan publik pada Kantor Pertanahan



Kabupaten Bogor. Berikut merupakan data tunggakan pekerjaan mengenai permohonan

Surat Keputusan (SK) hak atas tanah:

DATA BERKAS PERMOHONAN SK Bulan
MARET 2022

SK PEMBERIAN  SK PEMBERIAN SK PEMBERIAN HP SK SK PEMBARUAN  SK PEMBERIAN
HGB HM PERPANJANGAN HP HAK DENGAN
HP KONTATASI
m Badan Hukum Perorangan

Gambar 2: Grafik Data Tunggakan Berkas Permohonan Surat Keputusan (SK) Hak atas tanah

Grafik batang diatas merupakan grafik berdasarkan data yang diunduh melalui aplikasi
Komputerisasi Kegiatan Pertanahan (KKP). Data tersebut merupakan data tunggakan berkas
permohonan SK Hak pada bulan maret tahun 2022. Kegiatan pelayanan dinyatakan sebagai
tunggakan apabila proses pelayanan tersebut belum selesai hingga melewati jangka waktu
yang diberikan sesuai SPOP. Data lengkap tentang pendaftaran pemberian SK hak atas
tanah dapat dilihat pada lampiran. Dari data tersebut dapat dilihat bahwa terdapat tunggakan
pelayanan dari beberapa jenis permohonan Risalah Pemeriksaan Tanah. Hal ini
membuktikan bahwa berkas tersebut belum selesai dan melewati jangka waktu pelayanan
yang ditetapkan oleh SPOP. Sehingga dapat disimpulkan masih rendahnya proses
pelayanan permohonan Surat Keputusan (SK) Hak atas Tanah yang tepat waktu
sesuai dengan SPOP di Kantor Pertanahan Kabupaten Bogor.

Penulis mengidentifikasi tiga isu yang berkaitan dengan masih rendahnya proses
pelayanan permohonan Surat Keputusan (SK) hak atas tanah yang terdapat dalam satuan
kerja yakni Kantor Pertanahan Kabupaten Bogor, Kementerian Agraria dan Tata
Ruang/Badan Pertanahan Nasional, yang relevan dengan fungsi dan tugas penulis dibagian
Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran, yaitu:

1. Berkas Permohonan Surat Keputusan (SK) Hak atas Tanah yang belum terdigitalisasi

2. Berkas permohonan Surat Keputusan (SK) Hak atas Tanah belum tertib administrasi



3. Belum optimalnya proses penyusunan konsep Risalah Pemeriksaan Tanah

Dari beberapa kendala tersebut, penulis melakukan pemilihan isu untuk dijadikan
sebagai isu utama (core issue) yaitu belum optimalnya proses penyusunan konsep Risalah
Pemeriksaan Tanah. Dalam proses penyusunan konsep Risalah Pemeriksaan Tanah sering
terjadi kesalahan penulisan. Untuk mengoptimalisasi proses penyusunan konsep
Risalah Pemeriksaan Tanah maka diperlukan pemanfaatan fitur Mailings (link data
Microsoft excel/Access ke word). Fitur tersebut bermanfaat untuk menghindari kesalahan
penulisan isi Risalah Pemeriksaan Tanah dan untuk mempercepat proses penyusunan
Risalah Pemeriksaan Tanah serta isi Risalah Pemeriksaan Tanah sesuai dan dapat
diteruskan menjadi konsep SK hak atas tanah. Sehingga penerbitan SK dapat dilakukan
dengan tepat waktu sesuai dengan jangka waktu 38 hari yang terdapat dalam SPOP pada
Lampiran II Peraturan Manteri Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional

Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan.
B. Tujuan Organisasi

Presiden Joko Widodo menmbuat RPJM (Rancangan Pembangunan Jangka
Menengah) Nasional ke IV (2020-2025) dengan visi yaitu menciptakan Birokrasi Berkelas
Dunia. Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional untuk
mendukung RPJMN ke 4 tersebut, mempunyai visi yakni “Terwujudnya Penataan Ruang
dan Pengelolaan Pertanahan yang Terpercaya dan Berstandar Dunia dalam Melayani
Masyarakat untuk Mendukung Tercapainya: Indonesia Maju yang Berdaulat, Mandiri, dan
Berkepribadian Berdasarkan Gotong Royong”. Dalam mewujudkan visi tersebut,

Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional menetapkan misi yaitu:

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

2. Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan Penataan Ruang yang Berstandar Dunia.

Selain itu berdasarkan Keputusan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan
Pertanahan Nasional Nomor 115/SK-OT.02/V/2020, nilai-nilai Kementerian Agraria dan

Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional sebagai berikut:

1. Melayani



Dalam melayani terkandung makna bahwa memberikan pelayanan berstandar dunia

dengan orientasi pada peningkatan kepercayaan dan kepuasan masyarakat serta

pemangku kepentingan. Perilaku utama Melayani yaitu:

a. Melayani dengan kejelasan prosedur, biaya dan ketepatan waktu;

b. Bersikap sopan, ramah, cermat dan teliti serta peduli terhadap lingkungan
pelayanan.

Profesional

Dalam profesionalisme mengandung makna yakni bekerja dengan mengutamakan

kolaborasi, bersikap terbuka, selalu semangan dalam menghadapi perubahan termasuk

perubahan terhadap teknologi. Perilaku utama profesional yaitu:

a. Bekerja sama, bekerja cerdas, tuntas, dan memberikan nilai tambah;

b. Senantiasa mengembangkan diri untuk meningkatkan kompetensi dan Pendidikan

Terpercaya

Dalam terpercaya mengandung makna bahwa dalam bekerja, berpikir, berkata,

berperilaku serta bertindak dengan cara terbaik dan benar, memegang teguh kode etik,

amanat jabatan serta prinsip-prinsip moral. Perilaku utama terpercaya yaitu:

a. Bekerja dengan integritas, dapat dipercaya dan diandalkan, menjaga martabat serta
tidak melakukan hal tercela

b. Patuh dan taat pada peraturan yang telah ditetapkan sesuai dengan tugas dan

tanggung jawab yang diberikan.

C. Tugas dan Fungsi

Tugas dan fungsi penulis pada jabatan Analis Hukum Pertanahan berdasarkan

Lampiran II Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional Nomor

14 Tahun 2019 tentang Jabatan Nonstruktural di Lingkungan Kementerian ATR/BPN dan

berdasarkan Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) yang telah ditetapkan adalah sebagai berikut:

I.

Menyusun bahan usulan rencana kegiatan dan anggaran di bidang Hak Tanah dan
Pendaftaran Tanah, sengketa, konflik, perkara pertanahan;

Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas permohonan dan surat-surat yang
berhubungan dengan permohonan Hak Tanah dan pendaftaran Tanah berdasarkan
disposisi pimpinan;

Menganalisis dan memproses berkas permohonan sesuai ketentuan yang berlaku;
Mempersiapkan petunjuk/penjelasan atas surat dari masyarakat/pihak lain yang

menyangkut hak tanah dan pendaftaran tanah;



10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.

. Membuat hasil risalah berdasarkan jenis layanan yang diserahkan kepada pimpinan

untuk ditindaklanjuti;

Membuat konsep SK berdasarkan jenis layanan permohonan pendaftaran tanah;
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan kegiatan di bidang Hak Tanah dan Pendaftaran
Tanabh;

Mengumpulkan dan mengolah bahan gugatan dari PTUN, Perdata, Pidana dan
Pengadilan Agama,;

Menyusun dan menganalisis bahan Surat Kuasa;

Menyusun dan menganalisis bahan jawaban atas gugatan yang masuk;

Menyusun dan menganalisis bahan duplik;

Menyiapkan bahan peninjauan lapangan (survey Lokasi);

Menyusun dan menganalisis bahan kesimpulan sidang;

Menyusun dan menganalisis bahan kontra kesimpulan sidang;

Menyusun dan menganalisis bahan kontra memori banding;

Menyusun dan menganalisis bahan memori kasasi;

Menyusun dan menganalisis pembatalan sertifikat;

Mengumpulkan bahan dalam rangka mengumpulkan bukti baru untuk peninjauan
kembali;

Menyusun dan menganalisis bahan kontra PK;

Menyusun bahan laporan pelaksanaan kegiatan di bidang hukum pertanahan;
Mengklasifikasikan tipologi sengketa, konflik dan perkara pertanahan;

Menganalisis masalah pertanahan yang menjadi penyebab sengketa, konflik, dan
perkara pertanahan;

Membuat resume permasalahan secara sistematis dan terukur;

Mempersiapkan dan melaksanakan gelar internal atas sengketa, konflik, dan perkara
pertanahan;

Menyusun peta masalah,;

Membuat risalah pengolahan data masalah pertanahan;

Mempersiapkan konsep usulan pembatalan hak atas tanah; dan

Menerima hasil analisis masalah pertanahan;

Mempelajari hasil analisis masalah pertanahan sebagai bahan persiapan mediasi;
Mengumpulkan data pendukung fisik, administrasi, dan yuridis sebagai bahan
pendukung hasil analisis;

Mempersiapkan konsep undangan mediasi untuk para pihak;



32. Mempersiapkan dan melaksanakan gelar mediasi atas sengketa dan Konflik
Pertanahan;

33. Membuat notulen, berita acara dan laporan hasil mediasi; dan

34. Menyusun konsep naskah kedinasan lainnya di bidang Hak Tanah dan Pendaftaran

Tanah, sengketa, konflik, perkara pertanahan.

Berdasarkan uraian tugas dan fungsi tersebut, uraian tugas dan fungsi penulis sebagai
Analisis Hukum Pertanahan di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran pada Kantor
Pertanahan Kabupaten Bogor adalah: 1) Menyusun bahan usulan rencana kegiatan dan
anggaran di bidang Hak Tanah dan Pendaftaran Tanah, sengketa, konflik dan perkara
pertanahan; 2) Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas permohonan dan surat-surat
yang berhubungan dengan permohonan Hak Tanah dan pendaftaran Tanah berdasarkan
disposisi pimpinan; 3) Menganalisis dan memproses berkas permohonan sesuai ketentuan
yang berlaku; 4) Mempersiapkan petunjuk/penjelasan atas surat dari masyarakat/pihak lain
yang menyangkut hak tanah dan pendaftaran tanah; 5) Membuat hasil risalah berdasarkan
jenis layanan yang diserahkan kepada pimpinan untuk ditindaklanjuti; 6) Membuat konsep
SK berdasarkan jenis layanan permohonan pendaftaran tanah; 7) Menyusun bahan evaluasi
dan pelaporan kegiatan di bidang Hak Tanah dan Pendaftaran Tanah; 8) Menyiapkan bahan
peninjauan lapangan (survey Lokasi); 9) Menyusun bahan laporan pelaksanaan kegiatan di
bidang hukum pertanahan; 10) Mempersiapkan konsep usulan pembatalan hak atas tanah;
11) Mengumpulkan data pendukung fisik, administrasi, dan yuridis sebagai bahan
pendukung hasil analisis; 12) Menyusun konsep naskah kedinasan lainnya di bidang Hak

Tanah dan Pendaftaran Tanah, sengketa, konflik, perkara pertanahan;



D. Struktur Organisasi

KEPALA KANTOR PERTANAHAN KABUPATEN BOGOR
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Gambar 3: Sturktur Organisasi
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E. Program dan Kegiatan saat ini

Berdasarkan Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional
Nomor 17 Tahun 2020, bahwa Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran mempunyai tugas
melaksanakan, inventarisasi, identifikasi, pengelolaan data dan penyajian informasi
kegiatan penetapan hak tanah dan ruang dan pendaftaran tanah dan ruang, pemeliharaan
hak atas tanah dan ruang, penatausahaan tanah ulayat dan hak komunal, penetapan dan

pengelolaan tanah pemerintah, hubungan kelembagaan, serta pembinaan dan pengawasan

mitra kerja dan PPAT.

Adapun program dan kegiatan yang sedang berjalan saat ini di Kantor Pertanahan
Kabupaten Bogor, khususnya Seksi penetapan hak dan pendaftaran, yaitu:
1. Rekomendasi hasil pembinaan dan pengawasan PPAT Daerah
Surat Keputusan Penetapan Hak atas Tanah Instansi Pemerintah, BUMN, BUMD
Surat Keputusan Penetapan Hak atas Tanah Perorangan dan Badan Hukum
Layanan pendaftaran pertama kali
Layanan informasi SKPT
Layanan pengecekan SHAT
Layanan pemecahan SHAT

Layanan Pemeliharaan Data Pertanahan

A AT A o

Layanan sumpabh sertifikat Hilang



BAB II
RANCANGAN AKTUALISASI

A. Identifikasi Isu

Penulis mengidentifikasi tiga isu yang berkaitan dengan masih rendahnya proses
pelayanan permohonan Surat Keputusan (SK) Hak atas Tanah yang terdapat dalam satuan
kerja yakni Kantor Pertanahan Kabupaten Bogor, Kementerian Agraria dan Tata
Ruang/Badan Pertanahan Nasional, yang relevan dengan fungsi dan tugas penulis dibagian
Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran, yaitu:

1) Isu Ke-1: Berkas Permohonan Surat Keputusan (SK) Hak atas Tanah yang
belum terdigitalisasi

a) Deskripsi Isu

Berdasarkan hasil observasi atau pengamatan lapangan yang dilakukan oleh
penulis di satuan kerja khususnya subseksi Penetapan Hak atas Tanah, bahwa
berkas permohonan Surat Keputusan (SK) hak atas tanah masih berbentuk fisik.
Sehingga menyebabkan banyak menumpuknya berkas permohonan SUrat
Keputusan (SK) hak atas tanah dan membuat ruangan terlihat sesak dan kumubh.
Selain itu pencarian berkas permohonan SK menjadi sulit. Berkas fisik

permohonan SK tersebut tidak tersusun secara rapih dan sistematis.

Gambar 4. Berkas fisik permohonan Risalah Pemeriksaan Tanah menumpuk

b) Dampak dan Pihak yang terkait
Dampak atas belum terdigitalisasinya berkas fisik permohonan Surat Keputusan
(SK) hak atas tanah adalah rawan hilangnya berkas, pencarian berkas menjadi

sulit karena tidak dibuat sistem berkas digital. Selain itu ruangan terlihat sesak

10



dan kumuh karna banyaknya berkas fisik yang menumpuk. Para pihak yang
terkena dampak tersebut yakni Kepala Seksi Penetapan Hak atas Tanah dan
Pendaftaran, Pegawai Negeri Sipil serta PPNPN di lingkungan seksi penetapan
hak dan pendaftaran pada Kantor Pertanahan Kabupaten Bogor.

Keterkaitan isu dengan Mata Pembelajaran Agenda I11

Isu belum adanya digitalisasi berkas fisik permohonan menjadi berkas digital hal
ini berkaitan dengan belum adanya transformasi digital sebagai wujud SMART
ASN. Tujuan adanya transformasi digital yakni untuk memudahkan pekerjaan
menjadi lebih cepan efektif dan efesien. Selain itu, berkaitan dengan Manajemen
ASN bahwa belum tersusunnya berkas permohonan secara fisik dengan rapih
menandakan bahwa ASN tidak professional dan bertanggungjawab untuk

menyimpan berkas tersebut dengan rapih.

2) Isu Ke-2: Berkas permohonan Surat Keputusan (SK) Hak atas Tanah belum

tertib administrasi

a)

b)

Deskripsi Isu

Terdapat beberapa masyarakat baik badan hukum maupun perorangan (pemohon)
yang mengajukan permohonan SK pemberian, perpanjangan, pembaruan hak atas
tanah belum melengkapi persyaratan berkas sebaimana telah diatur dalam
ketentuan peraturan perundang-undangan. Hal tersebut menandakan bahwa
rendahnya kesadaran masyarakat untuk tertib administrasi. Ketidaklengkapan
berkas tersebut dapat menghambat proses pelayanan, sehingga pelayanan tersebut
tidak dapat diselesaikan dengan tepat waktu.

Dampak dan Pihak yang terkait

Dampak belum tertib administrasi dalam berkas permohonan Surat Keputusan
(SK) Hak atas Tanah yakni proses berkas permohonan tidak bisa dilanjutkan
untuk tahap berikutnya. Sehingga penyelesaian berkas permohonan menjadi lama
dan melewati jangka waktu yang tertera dalam SPOP. Para pihak yang terkena
dampak tersebut adalah Masyarakat baik Badan Hukum maupun perorangan
selaku pemohon, Pegawai Negeri Sipil dan PPNPN di lingkungan seksi penetapan
hak dan pendaftaran pada Kantor Pertanahan Kabupaten Bogor.

Keterkaitan isu dengan Mata Pembelajaran Agenda II1

Tertib administrasi merupakan salah satu etika administrasi yang bertujuan untuk
menghindari adanya maladministrasi dalam proses pembuatan Risalah

Pemeriksaan Tanah. Ketidaklengkapan syarat berkas permohonan merupakan
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bentuk tidak tertib administrasi. Hal tersebut tidak sesuai dengan Manajemen
ASN yang membentuk ASN menjadi pegawai yang professional terhadap

pekerjaannya.

3) Isu Ke-3: Belum optimalnya proses penyusunan konsep Risalah Pemeriksaan

Tanah

a)

b)

Deskripsi Isu

Proses penyusunan Risalah Pemeriksaan Tanah masih dilakukan secara manual
menggunakan aplikasi Microsoft Word, penggantian data sesuai berkas
permohonan masih dilakukan secara manual dengan menggunakan fitur find and
replace data pemohon serta data tanah tersebut. Prosedur memasukkan data
pemohon dan data penelitian lapang yang dilakukan secara manual tentu
membutuhkan waktu agar menjadi Risalah Pemeriksaan Tanah yang baikserta
dapat diteruskan menjadi Surat Keputusan (SK) yang siap untuk diterbitkan.
Proses ini cukup menghambat dalam mencapai target maksimal waktu pelayanan.
Selain itu, proses penyusunan dengan cara manual sering menimbulkan kesalahan
ketik (typo) terhadap isi Risalah Pemeriksaan Tanah dan Surat Keputusan (SK)
tersebut.

Dampak dan Pihak yang terkait

Proses penyusunan Risalah Pemeriksaan Tanah tanpa memanfaatkan fitur
mailings (link data Microsoft excel/Access ke word) menyebabkan adanya salah
ketik terhadap isi Risalah tersebut. Hal itu menyebabkan Aparatur Sipil Negara
khususnya PNS harus mengecek Kembali dan memastikan tidak ada kesalahan
penulisan dalam Risalah Pemeriksaan Tanah serta SK serta melakukan revisi
kembali apabila terdapat kesalahan ketik. Revisi tersebut menyebabkan proses
pembuatan Risalah Pemeriksaan Tanah serta SK hak atas tanah menjadi lebih
lama, sehingga proses penyelesaian pelayanan permohonan Surat Keputusan (SK)
hak atas tanah menjadi tidak sesuai atau melewati jangka waktu yang telah
ditetapkan oleh SPOP. Selain itu, apabila terdapat kesalahan penulisan
menyebabkan adanya cacat administrasi dalam pembuatan Risalah Pemeriksaan
Tanah.

Keterkaitan isu dengan Mata Pembelajaran Agenda III

Kurang optimalnya proses penyusunan Risalah Pemeriksaan Tanah, hal tersebut
mempengaruhi proses kinerja berkas permohonan. Proses penyelesaian

permohonan menjadi lama. Penyusunan Risalah Pemeriksan Tanah masih
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menggunakan cara manual hal tersebut menunjukkan bahwa belum adanya
transformasi digital untuk membuat pekerjaan lebih mudah, efesien dan efektif
serta penyelesaian pekerjaan lebih cepat. Isu ini terkait dengan pembentukan

SMART ASN yakni adanya Digital Skills
B. Pemilihan Isu

Setelah mengidentifikasi 3 isu yang berkaitan dengan masih rendahnya proses pelayanan
permohonan Surat Keputusan (SK) hak atas tanah yang tepat waktu sesuai dengan SPOP di
Kantor Pertanahan Kabupaten Bogor, kemudian dilakukan pemilihan isu untuk menentukan
isu yang paling penting atau isu utama (core issue) di dalam satuan kerja. Metode analisis
yang digunakan adalah teknik analisis APKL. Teknik APKL yaitu Teknik analisis terhadap
isu untuk menentukan kualitas isu dengan memberikan 4 kriteria penilaian. Kriteria pertama
yaitu Aktual (A) untuk menentukan isu benar terjadi dan hangat dibicarakan. Kedua adalah
Problematik (P) dimana kita dapat melihat isu yang sangat kompleks sehingga harus
diselesaikan. Ketiga Kekhalayakan (K) yaitu isu yang menyangkut hajat hidup orang banyak.
Serta keempat Kelayakan (L) yaitu isu yang masuk akal dan realistis serta relevan untuk
dimunculkan inisiatif pemecahan masalahnya. Berikut hasil pengujian menggunakan Teknik

APKL:

Tabel 1: Hasil tapisan isu menggunakan Teknik APKL

No | Isu A P K L Total

1 Berkas permohonan Surat Keputusan | 3 3 4 4 14
(SK) Hak atas Tanah yang berlum

terdigitalisasi

2 Berkas permohonan Surat Keputusan | 4 4 4 4 16
(SK) hak atas tanah yang belum tertib

administrasi

3 Kurang optimalnya proses penyusunan | 4 5 4 |4 17

konsep Risalah Pemeriksaan Tanah
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Tabel 2: Deskripsi Kriteria Aktual dengan Teknik APKL

No | Indikator Deskripsi Indikator

5 Sangat Aktual Isu dibicarakan dalam 1 bulan terakhir

4 Aktual Isu dibicarakan dalam 2-3 bulan terakhir

3 Cukup Aktual Isu dibicarakan dalam 4-5 bulan terakhir

2 Kurang Aktual Isu dibicarakan dalam 5-6 bulan terakhir

1 Tidak Aktual Isu dibicarakan dalam 7-8 bulan terakhir

Tabel 3: Deskripsi Kriteria Problematik dengan Teknik APKL

No | Indikator Deskripsi Indikator

5 Sangat Problematik Isu menimbulkan masalah dan
berpengaruh signifikan terhadap kegiatan
pelayanan permohonan Surat Keputusan
(SK) Hak atas tanah

4 Problematik Isu menimbulkan masalah, namun kurang
berpengaruh signifikan terhadap kegiatan
pelayanan permohonan Surat Keputusan
(SK) Hak atas tanah

3 Cukup Problematik Isu kurang menimbulkan masalah, namun
berpengaruh signifikan terhadap kegiatan
pelayanan permohonan Surat Keputusan
(SK) Hak atas tanah

2 Kurang Problematik Isu kurang menimbulkan masalah dan
kurang berpengaruh signifikan terhadap
kegiatan pelayanan permohonan Surat
Keputusan (SK) Hak atas tanah

1 Tidak Problematik Isu tidak menimbulkan masalah dan tidak

berpengaruh signifikan terhadap kegiatan
pelayanan permohonan Surat Keputusan

(SK) Hak atas tanah
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Tabel 4: Deskripsi Kriteria Kekhalayakan dengan Teknik APKL

No

Indikator

Deskripsi Indikator

Sangat Khalayak

Isu berdampak bagi seluruh pegawai di
lingkungan seksi Penetapan hak dan
Pendaftaran serta berpengaruh signifikan

terhadap kualitas pelayanan

Khalayak

Isu berdampak bagi sebagian pegawai di
lingkungan seksi Penetapan hak dan
Pendaftaran serta berpengaruh signifikan

terhadap kualitas pelayanan

Cukup Khalayak

Isu berdampak bagi seluruh pegawai di
lingkungan seksi Penetapan hak dan
Pendaftaran, namun kurang berpengaruh

terhadap kualitas pelayanan

Kurang Khalayak

Isu berdampak bagi sebagian pegawai di
lingkungan seksi Penetapan hak dan
Pendaftaran namun kurang berpengaruh

terhadap kualitas pelayanan

Tidak Khalayak

Isu tidak berdampak bagi seluruh pegawai
di lingkungan seksi Penetapan hak dan
Pendaftaran serta tidak berpengaruh

signifikan terhadap kualitas pelayanan

Tabel 5: Deskripsi Kriteria Kelayakan dengan Teknik APKL

No

Indikator

Deskripsi Indikator

Sangat Layak

Isu diangkat sesuai dengan tema, tugas dan
fungsi penulis serta berguna di lingkungan

seksi Penetapan hak dan Pendaftaran

Layak

Isu diangkat sesuai dengan tema, serta
berguna di lingkungan seksi Penetapan hak

dan Pendaftaran
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3 Cukup Layak Isu diangkat sesuai dengan tugas dan
fungsi penulis serta berguna di lingkungan

seksi Penetapan hak dan Pendaftaran

2 Kurang Layak Isu diangkat tidak sesuai dengan tema,
tugas dan fungsi penulis tapi berguna di
lingkungan seksi Penetapan hak dan

Pendaftaran

1 Tidak Layak Isu diangkat tidak sesuai dengan tema,
tugas dan fungsi serta tidak berguna di
lingkungan seksi Penetapan hak dan

Pendaftaran

Berdasarkan hasil tapisan isu yang terdapat pada tabel diatas, bahwa terdapat 3 isu yang
membutuhkan penanganan serius. Penulis serta rekan kerja di lingkungan Seksi Penetapan
Hak dan Pendaftaran melakukan diskusi dan memberikan penilaian terhadap isu tersebut.
Ketiga isu tersebut disandingkan dengan memberikan penilaian berdasarkan indikator Aktual,
Problematik, Kekhalayakan, Kelayakan dengan rentang nilai 5 hingga 1. Hasil analisa dari
ketiga isu tersebut ditemukan salah satu isu yang memiliki skor paling besar, yaitu rumusan
isu “Belum optimalnya proses penyusunan konsep Risalah Pemeriksaan Tanah sampai
dengan Juni 2022”.

Sebelum dilakukan penentuan gagasan pemecah isu, maka harus dilakukan analisis
terhadap isu tersebut. Analisis isu Belum optimalnya proses penyusunan konsep Risalah
Pemeriksaan Tanah dapat digambarkan dengan hubungan sebab-akibat pada Diagram

Fishbone sebagai berikut:
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berkas pemeriksaan tanah

Gambar 5: Diagram Fishbone

Berdasarkan analisis isu diatas maka dapat diketahui akar penyebab dari isu “Belum
optimalnya proses penyusunan konsep Risalah Pemeriksaan Tanah”, adalah Sering

terjadinya kesalahan ketik/ketidaksesuaian data
C. Penentuan Gagasan Pemecah Isu

Berdasarkan akar penyebab masalah yang diperoleh dari analisis isu dengan diagram
fishbone diatas, maka dibuat gagasan pemecah isu antara lain:

1. Melakukan penyusunan data isi Risalah Pemeriksaan Tanah ke dalam Microsoft Excel
Penyusunan data isi Risalah Pemeriksaan Tanah ke dalam Microsoft Excel diharapkan
mampu mempermudah pengecekan kesesuaian data. Sehingga meminimalisir
kesalahan penulisan data dalam menyusun Risalah Pemeriksaan Tanah.

2. Menyusun konsep Risalah Pemeriksaan Tanah menggunakan sistem link data
Microsoft excel/Access ke Word dengan fitur Mailings
Adanya sistem otomatisasi, maka pekerjaan untuk membuat risalah pemeriksaan
lapang, penyusunan konsep Risalah Pemeriksaan Tanah menjadi lebih mudah dan
akurat sesuai database yang berada dalam Microsoft excel dan meminimalisir kesalahan
penulisan Risalah Pemeriksaan Tanah.

Berdasarkan kedua gagasan alternatif tersebut, kemudian penulis melakukan analisis
menggunakan analisis tapisan McNamara. Tapisan ini digunakan untuk menentukan gagasan

alternatif yang paling tepat untuk diaktualisasikan. Tapisan tersebut berdasarkan indikator
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Efektifitas, Efesiensi (biaya), dan Kemudahan. Berikut hasil analisis tapisan McNamara dapat
dilihat pada tabel dibawah ini:

Tabel 6: Hasil Analisis Tapisan McNamara

No | Alternatif Gagasan | Efektifitas | Efesiensi | Kemudahan | Total | Keterangan
1 | Melakukan 3 3 5 11

penyusunan data isi

Risalah Pemeriksaan
Tanah ke dalam
Microsoft Excel
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D. Rancangan Kegiatan Aktualisasi

Tabel 7: Matriks Rancangan Kegiatan Aktualisasi

Unit Kerja

Kantor Pertanahan Kabupaten Bogor

Identifikasi Isu

1. Berkas Permohonan Surat Keputusan (SK) Ha katas Tanah secara sporadik yang belum terdigitalisasi
2. Berkas permohonan Surat Keputusan (SK) Ha katas Tanah belum tertib administrasi

3. Belum optimalnya proses penyusunan konsep Risalah Pemeriksaan Tanah

Isu yang Diangkat

Belum optimalnya proses penyusunan konsep Risalah Pemeriksaan Tanah

Gagasan Pemecahan Isu

Menyusun konsep Risalah Pemeriksaan Tanah menggunakan sistem link data Microsoft excel/Access ke
Microsoft Word dengan fitur Mailings.

Gagasan tersebut terkait MP I1I

SMART ASN

Memanfaatkan fitur Mailings Microsoft Word dalam penyusunan konsep Risalah Pemeriksaan Tanah termasuk kedalam
Digital Skills pada Transformasi Digital
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No. | Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan Kontribusi Penguatan Nilai
terhadap Visi- | Organisasi
Misi
Organisasi
1 2 3 4 5 6 7
1 Membuat draft 1. Berdiskusi dengan | Dokumen draft | Kolaboratif: Untuk Professional:
konsep Risalah Mentor, Risalah Berdiskusi dan bekerja sama dengan Mentor, | menciptakan Memiliki
Pemeriksaan koordinator, serta Pemeriksaan Koordinator serta rekan kerja merupakan pelayanan komitmen untuk

Tanah sesuai
dengan jenis
pemeriksaanya
serta
memperhatikan

ketentuan pada

Peraturan Menteri

Agraria dan Tata
Ruang/Badan
Pertanahan
Nasional No 18
Tahun 2021
tentang Hak

rekan kerja yang
lain baik PNS
maupun PPNPN
mengenai isu
dalam penyusunan
konsep Risalah

Pemeriksaan Tanah

Tanah sesuai
dengan jenis
pemeriksaannya
dalam format

word

wujud dari nilai kolaboratif (kerja sama)
Harmonis:

Dikusi mengenai kendala dalam penyusunan
konsep Risalah Pemeriksaan Tanah, mencari
solusi yang tepat merupakan wujud dari nilai
harmonis yakni saling tolong menolong
untuk mencapai tujuan bersama (tolong
menolong)

Kompeten:

Menerima saran/masukan dari Mentor,
koordinator dan rekan kerja untuk melakukan
perbaikan (Kinerja terbaik)

Adaptif:

pertanahan dan
penataan ruang
yang
berstandar

dunia

memberikan
pelayanan sesuai
dengan peraturan
perundang-
undangan yang
berlaku dengan
sikap jujur, adil,
transparan,
akuntabel, dan

kreatif.
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Pengelolaan, Hak
Atas Tanah,
Satuan Rumah
Susun dan
Pendaftaran

Tanah

Mempelajari draft
konsep Risalah
Pemeriksaan Tanah
sesuai dengan jenis
pemeriksaanya
serta
memperhatikan
ketentuan pada
Peraturan Menteri
Agraria dan Tata
Ruang/Badan
Pertanahan
Nasional No 18
Tahun 2021
tentang Hak
Pengelolaan, Hak
Atas Tanah, Satuan
Rumah Susun dan

Pendaftaran Tanah

Berdiskusi dengan sikap proaktif, antusias,
dan mencari inovasi mengenai penyelesaian

isu. (Proaktif, antusias, dan Inovasi)

Akuntabel:

Membuat draft Risalah Pemeriksaan Tanah
secara cermat dan teliti untuk menghindari
kesalahan teknis berdasarkan ketentuan
peraturan perundang-undangan.(Integritas,
Konsisten)

Loyal:

Membuat draft Risalah pemeriksaan tanah
sesuai dengan ketentuan Peraturan Kepala
BPN No 7 Tahun 2007 merupakan salah satu
wujud nilai Loyal. (Komitmen)
Kompeten:

Dalam kegiatan mempelajari draft konsep
Risalah Pemeriksaan Tanah sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan
merupakan wujud nilai Kompeten karena
menambah ilmu mengenai tugas Seksi
Penetapan Hak dan Pendaftaran bertujuan

untuk mewujudkan pekerjaan dengan kualitas
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Mengetik atau
membuat draft
Risalah
Pemeriksaan Tanah
sesuai dengan jenis

pemeriksaannya

terbaik dengan memperhatikan ketentuan

yang berlaku. (Kualitas terbaik, Belajar)

Menyimpan draft
Risalah
Pemeriksaan Tanah
tersebut dalam

format docx.

Berorientasi Pelayanan:

Membuat draft Risalah Pemeriksaan Tanah
sesuai dengan jenis permohonan merupakan
upaya menciptakan pelayanan publik yang
berkualitas serta memenuhi kebutuhan
masyarakat. (Kualitas, Kepuasan)
Kompeten:

Proses pembuatan draft Risalah Pemeriksaan
Tanah merupakan sikap melakukan pekerjaan
sesuai dengan kompetensi bidang (Kinerja
terbaik)

Akuntabel:

Membuat draft Risalah Pemeriksaan Tanah
sesuai dengan jenis permohonannya adalah
upaya dalam mengerjakan pekerjaan dengan

cermat dan teliti.(Integritas, dan Konsisten)

Adaptif:
Menyimpan draft Riwayat Pemeriksaan
Tanah dengan format docx merupakan salah

satu wujud nilai adaptif karena bentuk
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adaptasi terhadap perubahan digital.
(Adaptasi, Perubahan)

Membuat format
pengisian data
dokumen Risalah
Pemeriksaan
Tanah di

Microsoft excel

Konsultasi dengan
rekan kerja di
Seksi Penetapan
Hak dan
Pendaftaran
mengenai data
yang diperlukan
untuk Menyusun
konsep Risalah

Pemeriksaan Tanah

Menyusun daftar
data yang
diperlukan untuk
penyusunan konsep

Risalah

Format
pengisian data
dokumen
Risalah
Pemeriksaan
Tanah di

Microsoft excel

Kolaboratif:

Diskusi dengan rekan kerja mengenai data
yang diperlukan dalam menyusun konsep
Risalah Pemeriksaan Tanah merupakan
wujud dari nilai kolaboratif yaitu kerjasama
(Kerjasama, proaktif, antusias)

Harmonis:

Saat berkonsultasi dengan ramah dan sopan
agar menciptakan lingkungan yang kondusif
(Selaras)

Kompeten:

Berdiskusi mengenai data apa saja yang
diperlukan untuk menyusun konsep Risalah
Pemeriksaan Tanah merupakan upaya dalam
belajar berkaitan dengan tugas Seksi

Penetapan Hak dan Pendaftaran (Belajar)

Berorientasi Pelayanan:

Membuat daftar data penyusunan Risalah
Pemeriksaan Tanah sesuai dengan jenis
permohonan (kualitas, kepuasan, pemenuhan

kebutuhan masyarakat)

Untuk
menciptakan
pelayanan
pertanahan dan
penataan ruang
yang
berstandar

dunia

Professional dan
Melayani:
Senantiasa
meningkatkan
kompetensi dan
berinovasi dalam
memberikan

pelayanan
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Pemeriksaan Tanah
sesuai dengan
ketentuan yang
berlaku serta
diinput kedalam

Microsoft excel

3. Mengetik dan
Menyusun sheet

pengisian data

Akuntabel:

Menyusun daftar data dengan cermat dan
teliti sebagai wujud nilai akuntabel.
(Integritas, Transparan)

Adaptif:

Menginput data umum pengisian Risalah
Pemeriksaan Tanah Microsoft Excel
merupakan salah satu wujud nilai adaptif
karena bentuk adaptasi terhadap perubahan
digital. (adaptasi, perubahan)

Loyal:

Menyusun daftar data yang diperlukan sesuai
dengan ketentuan yg berlaku merupakan

wujud nilai Loyal. (taat pada peraturan)

Kompeten:

Menyusun sheet pengisian data merupakan
langkah untuk melakukan kinerja terbaik
sebagai wujud dari nilai kompeten (kinerja
terbaik)

Akuntabel:

Menyusun daftar data dengan cermat dan

teliti sebagai wujud nilai akuntabel. (cermat)
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Menyimpan

dokumen dalam

Adaptif:

Menyimpan data umum pengisian Risalah

format xlsx. Pemeriksaan Tanah dengan format xIsx

merupakan salah satu wujud nilai adaptif

karena bentuk adaptasi terhadap perubahan

digital. (adaptasi, perubahan)
Menyusun data Menyusun daftar Database data Berorientasi Pelayanan: Untuk Professional:
yang bersifat data umum umum pada Menyusun daftar data seperti nama pemohon, | menciptakan Bersikap
umum pada database (nama format luas tanah, lokasi tanah, dll sebagai wujud pelayanan professional dan
format pengisian pemohon, luas pengisian data | pelayanan sesuai dengan kebutuhan pertanahan dan | inovatif untuk
data dokumen tanah, lokasi tanah, | Risalah masyarakat (kebutuhan masyarakat) penataan ruang | memudahkan
Risalah peruntukan tanah, | Pemeriksaan Kompeten: yang proses pelayanan
Pemeriksaan Peta Bidang Tanah di Menyusun daftar data permohonan seperti berstandar
Tanah Tanah) Microsoft excel | nama pemohon, luas tanah, lokasi tanah, dll dunia

sebagai wujud mengerjakan pekerjaan
dengan kualitas terbaik (kualitas terbaik)
Kolaboratif:

Saya bekerja sama dengan teman kerja yang
lain yakni (PNS dan PPNPN dilingkungan
subseksi penetapan hak atas tanah) untuk
mengumpulkan database berkas permohonan
Risalah Pemeriksaan Tanah di Kantor

Pertanahan Kabupaten Bogor. (kerja sama)
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Mengumpulkan
data umum berkas
permohonan
Risalah
Pemeriksaan
Tanah pada

database

Akuntabel:

Tidak menyalahgunakan wewenang dalam
menggunakan data tersebut (professional,
integritas)

Loyal:

Menjaga kerahasiaan data tersebut (menjaga

kerahasiaan)

Harmonis:

Pada proses pengumpulan data umum pada
database permohonan Risalah Pemeriksaan
Tanah saya melakukannya dengan sikap
antusias dan ramah serta saling tolong
menolong untuk mewujudkan lingkungan
kerja yang kondusif (tolong menolong)
Akuntabel:

Tidak menyalahgunakan wewenang dalam
menggunakan data tersebut (professional,
integritas)

Loyal:

Menjaga kerahasiaan data tersebut (menjaga

rahasia)
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Mengetik dan
menyimpan data
umum dalam
database Microsoft

excel

Adaptif:

Saya akan menyimpan data tersebut secara
terorganisir dalam Microsoft excel sebagai
wujud adaptasi dalam penggunaan sistem
digital (adaptasi)

Loyal:

Menjaga kerahasiaan data tersebut (menjaga
rahasia)

Akuntabel:

Menyimpan database tersebut dengan penuh
rasa tanggungjawab dan tidak
menyalahgunakan wewenang untuk
menggunakan database tersebut sebagai
wujud dari nilai Akuntabel (tanggungjawab,

professional, integritas)

Membuat link
data dari data
Microsoft
excel/Access ke
dokumen word
dengan
memanfaatkan

fitur Mailings

Pengecekan
kesesuaian data
antara Microsoft

excel dan word

Terhubungnya
data Microsoft
excel dengan
dokumen
Risalah
Pemeriksaan

Tanah di word

Berorientasi Pelayanan:

Pembuatan link data yang berasal dari
Microsoft Excel ke Microsoft word
merupakan wujud proses pemberian
pelayanan dengan mudah. (pelayanan)
Akuntabel:

Melakukan pengecekan data merupakan

wujud dari nilai akuntabel yaitu

Untuk
menciptakan
pelayanan
pertanahan dan
penataan ruang
yang
berstandar

dunia

Melayani:
Memberikan
layanan terbaik
untuk kepuasan

masyarakat

Terpercaya:
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melaksanakan tugas dengan teliti dan cermat.

(cermat)

Membuat link data
Microsoft
excel/Access dan
word dengan
memanfaatkan fitur

Mailings

Harmonis:

Menciptakan lingkungan kerja yang kondusif
dengan membantu optimalisasi penyusunan
konsep Risalah Pemeriksaan Tanah
memanfaatkan fitur Mailings (kondusif)
Adaptif:

Membuat inovasi dengan menggunakan
sistem mailing (link data microfost
excel/Access ke word) untuk mempermudah
pekerjaan agar menjadi cepat, efektif, dan
efesien (inovasi)

Loyal:

Memanfaatkan fitur Mailings dalam proses
penyusunan Risalah Pemeriksaan Tanah agar
lebih efesien dan efektif dalam mewujudkan

kepentingan bersama (kepentingan bersama)

Uji coba sistem
link data Microsoft
excel/Access ke

word

Kolaboratif:

Melakukan uji coba sistem mailing secara
bersama untuk menyusun konsep Risalah
Pemeriksaan Tanah merupakan wujud nilai

kolaboratif yakni menggerakkan

Menghasilkan
kinerja yang
handal dan

berkualitas

28



pemanfaatan berbagai sumber daya untuk
tujuan bersama dalam proses penyusunan
Risalah Pemeriksaan Tanah yang lebih
mudah dan efesien. (uji coba bersama)
Adaptif:

Uji coba sistem link data termasuk sikap
adaptasi terhadap perubahan sistem
pengerjaan pembuatan Risalah Pemeriksaan
Tanah (adaptasi)

Kompeten:

Melakukan uji coba sistem Mailings dengan
link data Microsoft Excel ke Word
merupakan sebuah proses belajar
memanfaatkan fitur yang tersedia di dalam
Microsoft Word, hal tersebut termasuk

kedalam wujud nilai Kompeten (belajar)

Evaluasi

Membuat Risalah
Pemeriksaan Tanah
dengan sistem link
data Microsoft

excel ke word

Lembar

evaluasi

Adaptif:

Membuat Risalah Pemeriksaan Tanah dengan
memanfaatkan sistem mailing pada Microsoft
word untuk link data dari Microsoft
excel/Access ke word merupakan salah satu

wujud nilai adaptif yaitu terus berinovasi dan

Untuk
menciptakan
pelayanan
pertanahan dan

penataan ruang

yang

Profesional:
Melakukan
monitoring dan
evaluasi untuk
mendapatkan

hasil optimal
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Membandingkan
hasil pekerjaan
sebelum dan
setelah adanya
sistem link data
Microsoft excel ke

word

mengembangkan kreatifitas. (adaptasi,
inovasi)

Akuntabel, dan Loyal:

Bertanggungjawab atas pembuatan Risalah
Pemeriksaan Tanah agar tidak ada kesalahan
serta menjaga nama baik instansi (akuntabel:
tanggungjawab, loyal: menjaga nama baik
instansi)

Kompeten:

Memastikan tidak terdapat kesalahan isi
dalam penyusunan Risalah Pemeriksaan
Tanah merupakan sikap melakukan pekerjaan

dengan kualitas terbaik (kualitas terbaik)

Berorientasi Pelayanan dan Kompeten:
Melakukan evaluasi termasuk dalam wujud
dari nilai berorientasi pelayanan yaitu
melakukan perbaikan tiada henti serta
meningkatkan kembali kompetensi untuk
kinerja dengan kualitas terbaik (berorientasi
pelayanan: perbaikan tiada henti, kompeten:
kualitas terbaik)

Harmonis:

berstandar

dunia

Terpervaya:
Evaluasi dengan
mentor
menciptakan
kepercayaan
terhadap sistem

yang diciptakan
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Memberikan
laporan hasil
pekerjaan kepada

mentor

Saya akan menghargai pendapat atau
masukan dari rekan kerja mengenai sistem
Mailings yang digunakan dalam menyusun
konsep Risalah Pemeriksaan Tanah.
(menghargai)

Kolaboratif:

Berdiskusi dan meminta pendapat dengan

teman kerja (PNS dan PPNPN di lingkungan

subseksi penetapan hak atas tanah untuk
mengevaluasi membandingkan hasil kerja
sebelum dan sesudah menggunakan sistem
Mailing dalam penyusunan konsep Risalah
Pemeriksaan Tanah. (diskusi, kerjasama)
Loyal:

Melakukan evaluasi (perbandingan hasil

pekerjaan) secara berkala. (evaluasi)

Akuntabel:

Memberikan laporan hasil pekerjaan yaitu
merupakan wujud melakukan pekerjaan
dengan tanggungjawab sebagai wujud nilai

akuntabel (tanggungjawab)
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Tabel 8: Rekapitulasi Nilai-nilai BerAKHLAK

No Mata Pelatihan Kegiatan Jumlah aktualisasi per MP
Ke-1 Ke-2 Ke-3 Ke-4 Ke-5
1 | Berorientasi Pelayanan 1 1 1 1 5
2 | Akuntabel 2 2 3 2 10
3 | Kompeten 3 2 1 2 9
4 | Harmonis 1 1 1 1 5
5 | Loyal 1 1 3 2 8
6 | Adaptif 2 2 1 1 8
7 | Kolaboratif 1 1 1 1 5
Jumlah MP yang diaktualisasikan per | 7 7 7 7 50
kegiatan
Bogor, 06 Juli 2022
Menyetujui
Mentor, Peserta Pelatihan
A

Soleh Hendrawan, S.H., M.H.

NIP 197209141997031003

Hanum Selsiana Bella, S.H.

NIP 199807072022042001
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Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Tabel 9: Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Kegiatan

Tahapan kegiatan

Bulan

Juli

Agustus

1

dokumen Risalah Pemeriksaan Tanah

di Microsoft excel

1 Membuat draft konsep Risalah | Berdiskusi dengan Mentor, koordinator, serta rekan kerja yang lain
Pemeriksaan Tanah sesuai dengan jenis | baik PNS maupun PPNPN mengenai isu dalam penyusunan konsep
pemeriksaanya serta memperhatikan | Risalah Pemeriksaan Tanah
ketentuan pada Peraturan Menteri | Mempelajari draft konsep Risalah Pemeriksaan Tanah sesuai dengan
Agraria dan Tata Ruang/Badan | jenis pemeriksaanya serta memperhatikan ketentuan pada Peraturan
Pertanahan Nasional No 18 Tahun 2021 | Menteri Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional No 18
tentang Hak Pengelolaan, Hak Atas | Tahun 2021 tentang Hak Pengelolaan, Hak Atas Tanah, Satuan
Tanah, Satuan Rumah Susun dan | Rumah Susun dan Pendaftaran Tanah
Pendaftaran Tanah Mengetik atau membuat draft Risalah Pemeriksaan Tanah sesuai

dengan jenis pemeriksaannya
Menyimpan draft Risalah Pemeriksaan Tanah tersebut dalam format
docx.

2 Membuat format pengisian data | Konsultasi dengan rekan kerja di Seksi Penetapan Hak dan

Pendaftaran mengenai data yang diperlukan untuk Menyusun konsep

Risalah Pemeriksaan Tanah
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Menyusun daftar data yang diperlukan untuk penyusunan konsep
Risalah Pemeriksaan Tanah sesuai dengan ketentuan yang berlaku

serta diinput kedalam Microsoft excel

Mengetik dan Menyusun sheet pengisian data

Menyimpan dokumen dalam format x1sx

Menyusun data yang bersifat umum
pada format pengisian data dokumen

Risalah Pemeriksaan Tanah

Menyusun daftar data umum database (nama pemohon, luas tanah,

lokasi tanah, peruntukan tanah, Peta Bidang Tanah)

Mengumpulkan data umum berkas permohonan Risalah Pemeriksaan

Tanah pada database

Mengetik dan menyimpan data umum dalam database Microsoft

excel

Membuat link data dari data Microsoft
excel/Access ke dokumen word dengan

memanfaatkan fitur Mailings

Pengecekan kesesuaian data antara Microsoft excel/Access dan word

Membuat link data Microsoft excel/Access dan word dengan

memanfaatkan fitur Mailings

Uji coba sistem link data Microsoft excel/Access ke word

Evaluasi

Membuat Risalah Pemeriksaan Tanah dengan sistem link data

Microsoft excel/Access ke word

Membandingkan hasil pekerjaan sebelum dan setelah adanya sistem

link data Microsoft excel ke word

Memberikan laporan hasil pekerjaan kepada mentor
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BAB III
PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Role Model

Selama kegiatan aktualisasi penulis pada unit kerja Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran,
Kantor Pertanahan Kabupaten Bogor, terdapat individu yang dapat penulis jadikan sebagai
role model serta menjadi panutan dan contoh salam kehidupan sehari-hari. Role model
tersebut yakni Bapak Yan Septedyas, S.T., S.H. yang merupakan Kepala Kantor Pertanahan
Kabupaten Bogor. Beliau menjadi role model bagi penulis dikarenakan terdapat beberapa

Tindakan yang patut dijadikan teladan.

Kantow Perianahan
! Kabhupatan Bager

10

BUDAYA
MALU "

Selamal
Be

‘(fugns

OB TERYANS Yan Septedyas, S.T.S.H

PATEM ARgRw

» ARty Pertanafane Ko BRI e gy

Gambar 6: Kepala Kantor Pertanahan Kabupaten Bogor (Pak Yan Septedyas S.T.,S.H.)

Nilai-nilai dasar PNS yang melekat pada diri beliau, yakni beliau selalu tertib serta
menerapkan 10 budaya malu. Beliau menerapkan apel setiap hari senin hingga hari kamis,
didalam apel tersebut, beliau menyampaikan 10 budaya diharapkan dapat diterapkan oleh
seluruh karyawan baik ASN, PPNPN, non-PPNPN, ASK, Satpam serta OB. Ciri khas beliau
yakni sikap tegas serta tertib dalam melakukan pekerjaan. Dalam menghadapi pemohon,
beliau selalu senang hati untuk melayani, memberikan penjelasan serta berkomunikasi
dengan ramah dan lugas. Beliau memberikan pelayanan prima kepada masyarakat yakni
dengan membuat program loket prioritas yang dikhususkan bagi pemohon langsung tanpa

kuasa, melaksanakan program PELATARAN (Pelayanan Pertanahan Akhir Pekan) serta
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diadakannya Gerai Pelayanan Publik di Mall AEON Sentul. Selain itu, adanya transparansi

laporan mengenai jumlah layanan setiap harinya yang diumumkan di Instagram.

.\" Lard i abringor « Falowing

7\ Kantor Perananan
7 L) Katupaten Bogor

B R
Dumlah Aavmmn e
Per Tanggnl I8 Agustas 2023

TOTAL = 1172 Zf;':”z.'f_." pre
%0 “.__‘w an ot
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o L 5 == st
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Gambar 7: Data Pelayanan Pertanahan (sumber: instagram kantahkabbogor)

B. Realisasi Aktualisasi

Pelaksanaan aktualisasi penulis pada Seksi Penetepan Hak dan Pendaftaran, Kantor
Pertanahan Kabupaten Bogor dilakukan untuk memberikan solusi pada isu yang muncul di
unit kerja. Aktualisasi yang dilakukan oleh penulis diharapkan mampu meningkatkan
pelayanan serta memberikan kemanfaatan dan kontribusi didalam unit kerja. Pelaksanaan

aktualisasi terdiri dari 5 (lima) kegiatan sebagai berikut:

1. Realisasi Kegiatan
1) Pada minggu pertama, kegiatan dilaksanakan pada tanggal 11-15 Juli 2022, kegiatan
yang dilaksanakan adalah Membuat draft konsep Risalah Pemeriksaan Tanah sesuai
dengan jenis pemeriksaannya serta memperhatikan ketentuan pada Peraturan
Menteri Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional No. 18 Tahun 2021.
Kegiatan tersebut dilakukan dengan keaktifan peserta dengan mencari dan
mempelajari informasi yang dibutuhkan. Output yang dihasilkan oleh kegiatan ini
adalah Dokumen draft Risalah Pemeriksaan Tanah sesuai dengan jenis
pemeriksaannya dalam format word. Output tersebut dicapai melalui 4 (empat)

tahapan kegiatan dapat dilihat pada tabel dibawah ini.
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Tabel 10: Realisasi Kegiatan Pada Minggu 1

No | Tahapan Kegiatan Tanggal Pelaksanaan

1 Berdiskusi dengan Mentor, koordinator, serta | 13 Juli 2022
rekan kerja yang lain baik PNS maupun
PPNPN mengenai isu dalam penyusunan
konsep Risalah Pemeriksaan Tanah

2 Mempelajari draft konsep Risalah | 11-13 Juli 2022

Pemeriksaan Tanah sesuai dengan jenis
pemeriksaanya serta memperhatikan ketentuan
pada Peraturan Menteri Agraria dan Tata
Ruang/Badan Pertanahan Nasional No 18
Tahun 2021.

3 Mengetik atau membuat draft Risalah | 12-13 Juli 2022

Pemeriksaan Tanah sesuai dengan jenis
pemeriksaannya

4 Menyimpan draft Risalah Pemeriksaan Tanah | 14 Juli 2022

tersebut dalam format docx

Pelaksanaan kegiatan ini dimaksudkan untuk mengetahui rancangan Risalah
Pemeriksaan Tanah yang sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan
serta mencari solusi untuk Menyusun Risalah Pemeriksaan Tanah dengan efektif dan
efesien tanpa ada kesalahan penulisan. Pada pelaksanaan kegiatan ini tidak terdapat
kendala. Output dari kegiatan ini dapat terlasanakan sebagaimana eviden Output
Kegiatan minggu pertama ini dapat dilihat pada Lampiran II dan V.

2) Pada minggu kedua, kegiatan dilaksanakan pada tanggal 18-22 Juli 2022, kegiatan
yang dilakukan yakni membuat format pengisian data dokumen Risalah Pemeriksaan
Tanah di Microsoft Excel/Access. Pada kegiatan tersebut, penulis memutuskan untuk
meggunakan Microsoft Access agar lebih mudah dalam menginput data. Output yang
dihasilkan yakni Format pengisian data dokumen Risalah Pemeriksaan Tanah di
Microsoft Excel/Access. Output tersebut dicapai melalui 4 (empat) tahapan kegiatan

yang dapat dilihat pada tabel dibawah ini.

Tabel 11: Realisasi Kegiatan Pada Minggu ke-2

No | Tahapan Kegiatan Tanggal Pelaksanaan
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Konsultasi dengan rekan kerja di Seksi
Penetapan Hak dan Pendaftaran mengenai data
yang diperlukan untuk Menyusun konsep

Risalah Pemeriksaan Tanah

19 Juli 2022

Menyusun daftar data yang diperlukan untuk
penyusunan konsep Risalah Pemeriksaan
Tanah sesuai dengan ketentuan yang berlaku

serta diinput kedalam Microsoft Excel/Access

20 Juli 2022

Mengetik dan Menyusun sheet pengisian data

21-22 Juli 2022

Menyimpan  dokumen  dalam  format

xlsx/Access

22 Juli 2022

Pelaksanaan kegiatan ini dimaksudkan untuk penulis mengetahui data apa saja yang

dibutuhkan dalam menyusun Risalah Pemeriksaan Tanah. Pada pelaksanaan kegiatan

ini tidak terdapat kendala, output dari kegiatan ini dapat terlaksana sebagaimana

eviden output Kegiatan yang kedua ini dapat dilihat pada Lampiran II dan V.

3) Pada minggu ketiga, kegiatan yang dilaksanakan adalah Menyusun data yang bersifat

umum pada format pengisian data dokumen Risalah Pemeriksaan Tanah. Kegiatan

tersebut dilaksanakan pada tanggal 25-29 Juli 2022. Output yang dihasilkan pada

kegiatan ini yaitu Database data umum pada format pengisian data Risalah

Pemeriksaan Tanah di Microsoft Access. Output tersebut dicapai melalui tiga tahapan

kegiatan dapat dilihat pada tabel dibawah ini.

Tabel 12: Realisasi Kegiatan Pada Minggu ke-3

No | Tahapan Kegiatan Tanggal Pelaksanaan

1 Menyusun daftar data umum database (nama | 25-26 Juli 2022
pemohon, luas tanah, lokasi tanah, peruntukan tanah,
Peta Bidang Tanah)

2 Mengumpulkan data umum berkas permohonan | 27-28 juli 2022
Risalah Pemeriksaan Tanah pada database

3 Mengetik dan menyimpan data umum dalam | 29 Juli 2022
database Microsoft Access

Pelaksanaan kegiatan ini bertujuan untuk membuat database data yang diperlukan

dalam menyusun Risalah Pemeriksaan Tanah. Pada kegiatan ketiga ini penulis
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menghadapi kendala bahwa hanya beberapa data saja yang bisa dibuatkan form pada
database. Eviden pada kegiatan ini dapat dilihat pada Lampiran II dan V.
4) Pada Minggu keempat dilaksanakannya dua kegiatan aktualisasi yakni:

a. Membuat link data dari data Microsoft excel/Access ke dokumen word dengan
memanfaatkan fitur Mailings
Pada kegiatan ini, peserta memanfaatkan fitur yang tersedia dalam Microsoft
Word untuk menghubungkan dengan database yang sudah dibuat, sehingga dalam
pembuatan Risalah Pemeriksaan Tanah diharapkan dapat lebih mudah dan efesien.
Output pada kegiatan ini yakni Terhubungnya data Microsoft excel dengan
dokumen Risalah Pemeriksaan Tanah di word. Output tersebut dicapai melalui 3

(tiga) tahapan kegiatan yang dapat dilihat pada tabel dibawah ini.

Tabel 13: Realisasi Kegiatan 4 Pada Minggu ke-4

No | Tahapan Kegiatan Tanggal Pelaksanaan

1 Pengecekan kesesuaian data antara Microsoft | 01 Agustus 2022

excel/Access dan word

2 Membuat link data Microsoft excel/Access | 01 Agustus 2022
dan word dengan memanfaatkan fitur
Mailings

3 Uji coba sistem link data Microsoft | 02 Agustus 2022

excel/Access ke word

Pelaksanaan kegiatan ini dimaksudkan untuk mencoba apakah fitur Mailings
dapat dilakukan untuk menghubungkan draft di Microsoft Word dengan database
yang berada pada Microsoft Access. Pada pelaksanaan kegiatan ini tidak terdapat
kendala, output kegiatan ini dapat terlaksana sebagaimana eviden kegiatan yang
dapat dilihat pada Lampiran II dan V.
b. Evaluasi

Kegiatan ini dimaksudkan untuk melihat apakah gagasan kreatif yang dilakukan
oleh peserta berhasil atau tidak, serta kendala dalam pelaksanaannya. Kegiatan ini
menghasilkan output yakni lembar evaluasi. Pada pelaksanaan kegaiatn ini tidak
terdapat kendala, eviden pelaksanaan kegiatan ini dapat dilihat pada Lampiran 11
dan V. Output dari kegiatan ini dapat terlaksana melalui 3 (tiga) tahapan kegiatan
yang dapat dilihat pada tabel dibawah ini.
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Tabel 14: Realisasi Kegiatan 5 Pada Minggu ke-4

No | Tahapan Kegiatan Tanggal Pelaksanaan
1 Membuat Risalah Pemeriksaan Tanah dengan | 03 Agustus 2022
sistem link data Microsoft excel/Access ke
word
2 Membandingkan hasil pekerjaan sebelum dan | 04 Agustus 2022
setelah adanya sistem link data Microsoft
excel ke word
3 Memberikan laporan hasil pekerjaan kepada | 05 Agustus 2022

mentor

40



Matriks Rekapitulasi Nilai-nilai Dasar ASN (BerAKHLAK)

Tabel 15: Matriks Rekapitulasi Nilai-nilai dasar ASN (BerAKHLAK)

1 Berorientasi | 1 3 1 3 1 3 1 3 1 3 5 15
Pelayanan
2 | Akuntabel |2 4 2 4 3 3 1 3 2 3 10 17
3 | Kompeten |3 4 2 4 1 3 1 3 2 3 9 17
4 | Harmonis 1 2 1 4 1 3 1 3 1 3 5 15
5 | Loyal 1 3 1 2 3 3 1 3 2 3 8 14
6 | Adaptif 2 2 2 4 1 3 2 3 1 3 8 15
7 | Kolaboratif | 1 2 1 1 1 3 1 3 1 3 5 12
7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 50 105
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2. Aktualisasi Nilai-nilai Agenda II
A. Keterkaitan Tahapan Kegiatan dengan Substansi Mata Pelatihan Nilai-nilai Dasar
ASN Ber-AKHLAK

Dalam rangka melaksanakan program aktualisasi selama 30 hari dengan
mengimplementasikan nilai-nilai dasar PNS yakni Berorientasi Pelayanan,
Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif, berikut adalah
nilai-nilai agenda yang telah diterapkan atau diimplementasikan dalam setiap

kegiatan/tahapan kegiatan aktualisasi. Adapun penerapannya yaitu:
1) Membuat draft konsep Risalah Pemeriksaan Tanah sesuai dengan jenis
pemeriksaannya serta memperhatikan ketentuan pada Peraturan Menteri Agraria

dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional Nomor 18 Tahun 2021
a. Berdiskusi dengan Mentor, koordinator, serta rekan kerja yang lain baik PNS
maupun PPNPN mengenai isu dalam penyusunan konsep Risalah Pemeriksaan

Tanah

Pada tahapan kegiatan ini penulis berdiskusi dengan Koordinator Sub Seksi
Penetapan Hak dan Rekan Kerja untuk membahas mengenai isu dalam proses
penyusunan konsep Risalah Pemeriksaan Tanah. Bahwa sebelumnya
penyusunan Risalah Pemeriksaan Tanah menggunakan fitur “Find and
Replace”, dan masih terdapat kesalahan penulisan terhadap isi Risalah tersebut.
Kami berdiskusi untuk mencari solusi menggunakan fitur Mailings pada

Microsoft Word.

Gambar 8: Diskusi dengan Koordinator Subseksi Penetapan Hak (Bapak Rusnandar S.SiT) mengenai fitur
Mailings dalam penyusunan Risalah Pemeriksaan Tanah
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Dalam kegiatan berdiskusi dengan Koor Subsi dilakukan sesuai dengan nilai

substansi pada Agenda II yaitu:

1.

Berorientasi Pelayanan yang diterapkan yaitu dengan berdiskusi dengan
pakaian yang rapih serta sikap sopan santun.

Akuntabel yaitu peserta menyampaikan gagasan terkait core issue,
bagaimana solusinya serta tahapan yang akan dilakukan dengan jelas dan
transparan.

Kompeten yaitu peserta mencatat dan menerima saran dari mentor dan terus
melakukan perbaikan tiada henti demi terwujudnya kinerja terbaik.
Harmonis yaitu diskusi mengenai kendala serta mencari solusi dengan
tolong-menolong.

Loyal yaitu kegiatan berdikusi dengan Koor Subsi sebagai upaya perbaikan
dan bentuk dedikasi saya kepada instansi dan komitmen peserta untuk
melaksanakan kegiatan aktualisasi ini dengan baik.

Adaptif yaitu berdikusi dengan sikap proaktif, antusias, dan mencari
inovasi mengenai penyelesaian isu.

Kolaboratif yaitu berdiskusi serta bekerja sama dalam melaksanakan upaya

pemecah isu.

Mempelajari draft konsep Risalah Pemeriksaan Tanah sesuai dengan jenis

pemeriksaanya serta memperhatikan ketentuan Peraturan Menteri Agraria dan

Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional No 18 Tahun 2021.

Pada tahapan kegiatan ini, peserta mempelajari terlebih dahulu draft konsep

Risalah Pemeriksaan Tanah dengan memperhatikan ketentuan Permen

ATR/BPN No 18 Tahun 2021.
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Gambar 9: Mempelajari draft Risalah Pemeriksaan Tanah dengan rekan kerja

Bahwa didalam Permen ATR/BPN No 18 tahun 2021, terdapat 3 draft Risalah
Pemeriksaan Tanah yakni:

e Risalah Pemeriksaan Tanah Panitia “A”
Bahwa pada Risalah Pemeriksaan Tanah Panitia “A” hanya dikhususkan
untuk jenis Hak, Hak Pengelolaan, Hak Milik, Hak Guna Bangunan, Hak

Pakai, serta penegasan konversi/pengakuan hak atas tanah.

Gambar 10: Draft Risalah Pemeriksaan Tanah Panitia A

e Risalah Pemeriksaan Tanah Panitia “B”
Risalah Pemeriksaan Tanah Panitia “B” hanya dikhususkan untuk

pemberian, perpanjangan serta pembaruan Hak Guna Usaha.
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Gambar 11: Draft Risalah Pemeriksaan Tanah Panitia B

e Risalah Pemeriksaan Tanah (Konstatering Rapport) atau dengan Petugas
Konstatasi
Risalah Pemeriksaan Tanah Petugas Konstatasi yakni dikhususkan untuk
tanah yang sudah pernah terdaftar sebelumnya seperti perpanjangan dan

pembaruan Hak Guna Bangunan dan Hak Pakai.
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Gambar 12: Draft Risalah Pemeriksaan Tanah Petugas Konstatasi
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C.

Tahapan mempelajari draft Risalah Pemeriksaan Tanah dilakukan dari hari

Senin 11 Juli sampai dengan Selasa 12 Juli 2022. Adapun kegiatan yang

dilakukan adalah mencari Permen ATR/BPN No 18 Tahun 2021, mempelajari

serta memprint out draft Risalah Pemeriksaan Tanah. Selanjutnya dipelajari
secara seksama dan dibuat draft dalam bentuk word.

Dalam kegiatan mempelajari draft Risalah Pemeriksaan Tanah dilakukan

sesuai dengan nilai substansi pada Agenda II yaitu:

1. Berorientasi Pelayanan yakni dalam proses mempelajari Risalah
Pemeriksaan Tanah merupakan sikap untuk memahami kebutuhan
masyarakat dalam pelayanan pemeriksaan tanah.

2. Akuntabel yakni dalam proses pembuatan draft Risalah Pemeriksaan
Tanah harus secara cermat dan teliti untuk menghindari kesalahan
berdasarkan ketentuan pada Permen ATR/BPN No 18 Tahun 2021.

3. Kompeten yakni dalam kegiatan mempelajari draft konsep Risalah
Pemeriksaan Tanah tersebut sesuai dengan ketentuan untuk mencapai
pekerjaan dengan kualitas terbaik.

4. Loyal yakni komitmen pada peraturan perundang-undangan (Permen
ATR/BPN No 18 Tahun 2021) untuk membuat draft Risalah Pemeriksaan
Tanah.

5. Kolaboratif yakni berdiskusi dengan rekan kerja untuk mempelajari draft
Risalah Pemeriksaan Tanah.

Mengetik atau membuat draft Risalah Pemeriksaan Tanah sesuai dengan jenis
pemeriksaannya.

Setelah mempelajari draft Risalah Pemeriksaan tersebut, maka selanjutnya
adalah mengetik dan membuat draft Risalah Pemeriksaan sesuai dengan

jenisnya.
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d.

Gambar 13: Kegiatan mengetik dan membuat draft Risalah Pemeriksaan Tanah sesuai dengan

jenisnya

Dalam kegiatan mengetik dan membuat draft Risalah Pemeriksaan Tanah

sesuai dengan jenisnya dilakukan sesuai dengan nilai substansi pada Agenda I1

yaitu:

1.

Berorientasi Pelayanan yakni dengan membuat draft Risalah Pemeriksaan
tanah sesuai dengan jenisnya merupakan upaya menciptakan pelayanan
publik yang berkualitas serta memenuhi kebutuhan masyarakat.

Akuntabel membuat draft Risalah Pemeriksaan tanah sesuai dengan
jenisnya merupakan upaya dalam mengerjakan pekerjaan dengan cermat
dan teliti.

Kompeten yaitu proses pembuatan draft Risalah Pemeriksaan Tanah
merupakan sikap melakukan pekerjaan sesuai dengan kompetensi bidang
peserta untuk mewujudkan kinerja terbaik.

Harmonis yakni dalam mengetik draft Risalah Pemeriksaan Tanah, penulis
tetap menjaga keadaan agar kondusif.

Loyal yaitu pembuatan draft Risalah pemeriksaan tanah sesuai dengan
jenisnya merupakan pengklasifikasian jenis serta taat pada ketentuan

Permen ATR/BPN No 18 Tahun 2021.

Menyimpan draft Risalah Pemeriksaan Tanah tersebut dalam format docx.

Setelah mempelajari dan membuat draft Risalah Pemeriksaan Tanah, tahap

selanjutnya adalah menyimpan draft Risalah Pemeriksaan Tanah tersebut

dalam format docx. Penyimpanan file tersebut bertujuan agar format draft
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Risalah Pemeriksaan Tanah nanti dapat digunakan untuk menyusun isi Risalah

Pemeriksaan Tanah dengan fitur Mailings.

Gambar 14: File draft Risalah Pemeriksaan Tanah

Dalam kegiatan menyimpan draft Risalah Pemeriksaan Tanah sesuai dengan
jenisnya dengan format docx dilakukan sesuai dengan nilai substansi pada
Agenda II yaitu:

1. Akuntabel dalam menimpan draft Risalah Pemeriksaan tanah sesuai dengan
jenisnya merupakan wujud dari melaksanakan pekerjaan dengan teliti.

2. Kompeten yakni dalam tahapan kegiatan menyimpan draft Risalah
Pemeriksaan Tanah untuk mewujudkan kinerja terbaik.

3. Adaptif yakni menyimpan draft tersebut dalam format docx merupakan
bentuk adaptasi terhadap perubahan digital dengan memanfaatkan sumber
daya yang tersedia.

2) Membuat format pengisian data dokumen Risalah Pemeriksaan Tanah di Microsoft
Excel/Access

a. Konsultasi dengan rekan kerja di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran

mengenai data yang diperlukan untuk Menyusun konsep Risalah Pemeriksaan

Tanah

Tahapan konsultasi dengan rekan kerja dilakukan pada Hari Selasa, tanggal 19

Juli 2022. Adapun konsultasi yang dilakukan membahas data apa saja yang

diperlukan dalam proses penyusunan konsep Risalah Pemeriksaan Tanah.

Bahwa selama ini dalam proses penyusunan konsep Risalah Pemeriksaan

Tanah membutuhkan beberapa data sesuai dengan ketentuan Permen

ATR/BPN No 18 Tahun 2021. Dalam menyusun konsep Risalah Pemeriksaan

Tanah penginputan data masih secara manual, dan data tidak disusun dalam

tabel database.
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Gambar 15: Konsultasi dengan rekan kerja mengenai data dalam menyusun Risalah
Pemeriksaan Tanah

Dalam kegiatan konsultasi dengan rekan kerja dilakukan sesuai dengan nilai

substansi pada Agenda II yaitu:

1. Berorientasi Pelayanan yang diterapkan yaitu dengan konsultasi dan
diskusi dengan pakaian yang rapih serta sikap sopan santun.

2. Akuntabel yaitu peserta harus cermat dan teliti mengenai data apa saja yang
dibutuhkan untuk menyusun konsep Risalah Pemeriksaan Tanah.

3. Kompeten yaitu peserta mendengar dan mencatat data apa saja yang
diperlukan serta menambah wawasan atau ilmu (belajar) mengenai bidang
teknis pekerjaan demi terwujudnya kinerja terbaik.

4. Harmonis yaitu saat konsultasi dan diskusi dengan sikap ramah dan sopan
agar menciptakan lingkungan yang kondusif.

5. Loyal yaitu kegiatan konsultasi dengan rekan kerja mengenai data apa saja
yang diperlukan untuk menyusun Risalah Pemeriksaan Tanah sebagai
upaya perbaikan dan bentuk dedikasi saya kepada instansi dan komitmen
peserta untuk melaksanakan kegiatan aktualisasi ini dengan baik.

6. Adaptif yaitu konsultasi dengan sikap proaktif, antusias, serta membuat

database di Microsoft Excel merupakan perilaku yang inovatif.
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7. Kolaboratif yaitu konsultasi serta bekerja sama dengan sikap proaktif
mengenai data apa saja yang diperlukan dalam menyusun konsep Risalah
Pemeriksaan Tanah.

b. Menyusun daftar data yang diperlukan untuk penyusunan konsep Risalah
Pemeriksaan Tanah sesuai dengan ketentuan yang berlaku serta diinput
kedalam Microsoft Excel/Access.

Pada tahapan kegiatan ini, peserta pada saat mempelajari draft konsep Risalah

Pemeriksaan Tanah sesuai dengan ketentuan Permen ATR/BPN No 18 Tahun

2021, peserta juga memperhatikan data apa saja yang dibutuhkan dalam

menyusun konsep Risalah tersebut. Peserta memilah data apa saja yang

dibutuhkan dan menyusunnya dalam bentuk word untuk selanjutnya disusun

dalam tabel Microsoft Excel atau Microsoft Access.
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Gambar 16: Menyusun daftar data isi Risalah Pemeriksaan tanah

Tahapan Menyusun daftar data yang diperlukan untuk penyusunan konsep
Risalah Pemeriksaan Tanah sesuai dengan ketentuan yang berlaku serta diinput
kedalam Microsoft Excel/Access dilakukan pada hari Rabu, 20 Juli 2022.
Adapun kegiatan yang dilakukan adalah melihat draft yang dibuat sesuai
dengan ketentuan Permen ATR/BPN No 18 Tahun 2021, serta mempelajari
data apa saja yang dibutuhkan dalam menyusun Risalah Pemeriksaan Tanah.
Selanjutnya data tersebut ditulis dalam bentuk word dan disusun kedalam

Microsoft Excel atau Access.
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Dalam kegiatan menyusun daftar data apa saja yang diperlukan dalam

penyusunan Risalah Pemeriksaan Tanah dilakukan sesuai dengan nilai

substansi pada Agenda II yaitu:

1.

Berorientasi pelayanan yakni dalam membuat daftar data penyusunan
Risalah Pemeriksaan Tanah sesuai dengan jenisnya merupakan sikap untuk
memahami kebutuhan masyarakat dalam pelayanan pemeriksaan tanah hal
ini merupakan wujud dalam memenuhi kualitas, kepuasan, dan pemenuhan
kebutuhan masyarakat.

Akuntabel yakni menyusun daftar data Risalah Pemeriksaan Tanah dengan
cermat dan teliti untuk menghindari kesalahan berdasarkan ketentuan pada
Permen ATR/BPN No 18 Tahun 2021.

Kompeten yakni dalam kegiatan menyusun data apa saja yang diperlukan
dalam pembuatan Risalah Pemeriksaan Tanah tersebut sesuai dengan
ketentuan untuk mencapai pekerjaan dengan kualitas terbaik.

Harmonis yakni peserta akan membuat daftar data apa saja yang diperlukan
untuk menyusun Risalah Pemeriksaan Tanah dengan menjaga keadaan
lingkungan kantor yang kondusif.

Loyal yakni menyusun daftar data yang diperlukan sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan (Permen ATR/BPN No 18 Tahun 2021).
Adaptif menginput data umum pengisian Risalah Pemeriksaan Tanah
kedalam Microsoft Excel/Access merupakan sikap adaptasi terhadap

perubahan digital.

Mengetik dan menyusun sheet pengisian data

Setelah menyusun data yang diperlukan dalam Risalah Pemeriksaan tersebut,

maka selanjutnya adalah mengetik dan membuat sheet pengisian data dalam

Microsoft Excel/Access. Kegiatan mengetik dan menyusun sheet pengisian

data dilakukan dengan cara peserta membuat fomat didalam excel untuk

pengisian database pada kegiatan selanjutnya.
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Gambar 17: Sheet pengisian data pada Microsoft Excel

Gambar 18: Sheet pengisian data pada Microsoft Access

Dalam kegiatan mengetik dan menyusun sheet pengisian data, peserta
membuat fomat didalam Microsoft Excel/Access dilakukan sesuai dengan
nilai substansi pada Agenda II yaitu:

1. Berorientasi Pelayanan yakni dalam mengetik dan menyusun daftar data
penyusunan Risalah Pemeriksaan Tanah merupakan sikap untuk
memahami kebutuhan masyarakat dalam pelayanan pemeriksaan tanah hal
ini merupakan wujud dalam memenuhi kualitas, kepuasan, dan pemenuhan
kebutuhan masyarakat

2. Akuntabel dalam menyusun daftar data dengan cermat dan teliti. Nilai
Kompeten yaitu menyusun sheet pengisian data merupakan langkah awal
untuk mewujudkan kinerja terbaik.

3. Harmonis yakni dalam menyusun sheet pengisian data, penulis tetap
menjaga keadaan agar kondusif.

4. Adaptif menginput data umum pengisian Risalah Pemeriksaan Tanah
kedalam Microsoft Excel/Access merupakan sikap adaptasi terhadap
perubahan digital.

d. Menyimpan dokumen dalam format xIsx atau Microsoft Access.
Setelah mengetik dan menyusun sheet pengisian data, tahap selanjutnya adalah

menyimpan dokumen tersebut dalam format xlsx. Penyimpanan file tersebut
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bertujuan agar format sheet pengisian data nanti dapat digunakan untuk

mengisi data yang diperlukan dalam Risalah Pemeriksaan Tanah.

Gambar 20: File access sheet pengisian data

Dalam kegiatan menyimpan format pengisian data Risalah Pemeriksaan Tanah

dalam format xIsx dilakukan sesuai dengan nilai substansi pada Agenda II

yaitu:

1.

Akuntabel dalam menyimpan dokumen format pengisian data Risalah
Pemeriksaan tanah dilakukan dengan teliti.

Kompeten yakni dalam tahapan kegiatan menyimpan dokumen format
pengisian data Risalah Pemeriksaan tanah untuk mewujudkan kinerja
terbaik.

Harmonis yakni dalam menyimpan sheet pengisian data, penulis tetap
menjaga keadaan agar kondusif.

Adaptif yakni dokumen format pengisian data Risalah Pemeriksaan tanah
tersebut dalam format xIsx merupakan bentuk adaptasi terhadap perubahan

digital dengan memanfaatkan sumber daya yang tersedia.

3) Menyusun data yang bersifat umum pada format pengisian data dokumen Risalah

Pemeriksaan Tanah

a. Menyusun daftar data umum database (nama pemohon, luas tanah, lokasi

tanah, peruntukan tanah, Peta Bidang Tanah)

Tahapan Menyusun daftar data umum database dilakukan pada tanggal 25 dan

26 Juli 2022. Menyusun daftar data umum database, dilakukan dengan input di

Microsoft Access serta dibuatkan form pengisian agar saat mengumpulkan

database permohonan menjadi lebih mudah, efektif dan tersusun.
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Gambar 21: Sheet Data Umum Risalah Pemeriksaan Tanah

Dalam kegiatan konsultasi dengan rekan kerja dilakukan sesuai dengan nilai

substansi pada Agenda II yaitu:

1.

Berorientasi Pelayanan diterapkan dengan cara menyusun daftar data
seperti nama pemohon, luas tanah, lokasi tanah, dll sebagai wujud
pelayanan sesuai dengan kebutuhan masyarakat.

Akuntabel yaitu peserta tidak boleh menyalahgunakan wewenang dalam
menggunakan data tersebut.

Kompeten yaitu peserta menyusun daftar data seperti nama pemohon, luas
tanah, lokasi tanah, dll demi terwujudnya kinerja terbaik.

Harmonis yaitu saat menyusun daftar data umum untuk isi Risalah
Pemeriksaan Tanah dilakukan dengan sikap ramah dan sopan agar
menciptakan lingkungan yang kondusif.

Loyal yaitu dalam menyusun daftar data umum, tidak menyalahgunakan
data tersebut serta menjaga kerahasiaan data tersebut.

Adaptif yaitu menyusun daftar data umum dengan sikap proaktif, antusias,
serta membuat database di Microsoft Access merupakan perilaku yang
inovatif.

Kolaboratif yaitu bekerja sama dengan sikap proaktif mengenai data apa

saja yang diperlukan dalam menyusun konsep Risalah Pemeriksaan Tanah.

b. Mengumpulkan data umum berkas permohonan Risalah Pemeriksaan Tanah

pada database. Tahapan mengumpulkan data umum dari berkas permohonan
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Risalah Pemeriksaan Tanah kemudian diinput pada database di Microsoft
Access dilakukan pada tanggal 27 dan 28 Juli 2022. Adapun kegiatan yang
dilakukan adalah melihat dokumen berkas permohonan, memeriksa
kelengkapan berkas sesuai dengan ketentuan Permen ATR/BPN No 18 Tahun
2021. Selanjutnya data tersebut diinput dan disusun kedalam Microsoft Access

dengan menggunakan fitur table form pada Microsoft Access.

Gambar 22: Mengumpulkan data umum Risalah Pemeriksaan Tanah dari berbagai berkas
permohonan

Dalam kegiatan mengumpulkan data umum berkas permohonan Risalah
Pemeriksaan Tanah pada database dilakukan sesuai dengan nilai substansi pada
Agenda II yaitu:

1. Berorientasi pelayanan yakni dalam mengumpulkan data umum berkas
permohonan Surat Keputusan Hak atas Tanah untuk menyusun Risalah
Pemeriksaan Tanah merupakan sikap untuk memahami kebutuhan
masyarakat dalam pelayanan pemeriksaan tanah hal ini merupakan wujud
dalam memenuhi kualitas, kepuasan, dan pemenuhan kebutuhan
masyarakat.

2. Akuntabel yakni tidak menyalahgunakan wewenang dalam menggunakan

data untuk menyusun Risalah Pemeriksaan Tanah tersebut.
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3. Kompeten yakni dalam kegiatan mengumpulkan data umum berkas
permohonan Surat Keputusan Hak atas Tanah untuk menyusun Risalah
Pemeriksaan Tanah untuk mencapai pekerjaan dengan kualitas terbaik.

4. Harmonis yakni pada proses pengumpulan data umum pada database
Risalah Pemeriksaan Tanah, peserta melakukannya sengan sikap antusias,
ramah serta tolong menolong untuk mewujudkan lingkungan kerja yang
kondusif.

5. Loyal yakni menjaga kerahasiaan data tersebut dan tidak menyalahgunakan
data tersebut.

6. Adaptif menginput data umum pengisian Risalah Pemeriksaan Tanah
kedalam Microsoft Access merupakan sikap adaptasi terhadap perubahan
digital dan memanfaatkan sumber daya yang tersedia.

7. Kolaboratif yakni peserta bekerja sama dengan rekan kerja untuk
mengumpulkan data umum yang digunakan untuk menyusun Risalah
Pemeriksaan Tanah kedalam database.

c. Mengetik dan menyimpan data umum database Microsoft Access.
Setelah Mengumpulkan data umum berkas permohonan Risalah Pemeriksaan

Tanah pada database, maka selanjutnya adalah mengetik dan menyimpan data

umum database kedalam Microsoft Access.

Gambar 23: Form data pada database Risalah Pemeriksaan Tanah di Microsoft Access
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Gambar 24: Database Risalah Pemeriksaan tanah

Dalam kegiatan Mengetik dan menyimpan data umum dalam database

Microsoft Access dilakukan sesuai dengan nilai substansi pada Agenda Il yaitu:

1.

Berorientasi pelayanan yakni dalam mengetik dan menyimpan data umum
dalam database Microsoft Access merupakan sikap melayani untuk
memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat, serta meningkatkan
kepuasan masyarakat.

Akuntabel dalam mengetik dan menyimpan data umum dalam database
dengan cermat dan teliti.

Kompeten yaitu engetik dan menyimpan data umum dalam database
Microsoft Access merupakan langkah awal untuk mewujudkan kinerja
terbaik.

Harmonis yakni dalam engetik dan menyimpan data umum dalam database,
penulis tetap menjaga keadaan agar kondusif.

Loyal yakni peserta menyimpan data tersebut agar terjaga kerahasiannya.
Adaptif menyimpan data umum kedalam database Microsoft Access
merupakan sikap adaptasi terhadap perubahan digital.

Kolaboratif yakni peserta dalam mengetik data umum dibantu oleh rekan

kerja, hal ini merupakan wujud kerjasama dan tolong-menolong.

4) Membuat link data dari data Microsoft excel/Access ke dokumen word dengan

memanfaatkan fitur Mailings
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a. Pengecekan kesesuaian data antara Microsoft Access dan word
Tahapan Pengecekan kesesuaian data antara Microsoft Access dan word
dilakukan pada tanggal 01 Agustus 2022. Pengecekan kesesuaian data,
dilakukan dengan mencocokkan kolom data yang berada di database Microsoft

Access dengan data yang diperlukan pada draft Risalah Pemeriksaan Tanah.

Gambar 25: Melakukan pengecekan kesesuaian data di draft Risalah dengan tabel di
database

Gambar 26: Form pengisian data

Dalam kegiatan konsultasi dengan rekan kerja dilakukan sesuai dengan nilai

substansi pada Agenda II yaitu:

1. Berorientasi Pelayanan diterapkan dengan cara pencocokan kesesuaian
data dilakukan untuk mewujudkan pelayanan yang efektif dan efesien serta

cermat terhadap data tersebut.
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2. Akuntabel yaitu pengecekan data dilakukan dengan cermat dan teliti.

3. Kompeten yaitu peserta mencocokan kesesuaian data demi terwujudnya
kinerja terbaik.

4. Harmonis yaitu saat melakukan pengecekan kesesuaian data dilakukan
dengan sikap ramah dan sopan agar menciptakan lingkungan yang
kondusif.

5. Loyal yaitu dalam melakukan pengecekan kesesuaian data, peserta tidak
menyalahgunakan data tersebut serta menjaga kerahasiaan data tersebut.

6. Adaptif yaitu dalam melakukan pengecekan kesesuaian data, peserta
melakukannya dengan sikap proaktif, antusias.

7. Kolaboratif yaitu bekerja sama dengan dengan rekan kerja untuk
melihat/mengecek kembali data yang diperlukan dalam mengisi Risalah
Pemeriksaan Tanah.

b. Membuat link data Microsoft excel/Access dan word dengan memanfaatkan

fitur Mailings

Tahapan membuat link data Microsoft excel/Access dan word dengan
memanfaatkan fitur Mailings dilakukan pada tanggal 01 Agustus 2022.
Adapun kegiatan yang dilakukan adalah menghubungkan draft Risalah
Pemeriksaan Tanah yang terdapat dalam Microsoft Word dengan data yang
terdapat pada database Microsoft Access dengan menggunakan fitur Mailings.

Selanjutnya menyesuaikan apakah tabel data yang ada pada database sama

dengan kolom data yang terdapat pada draft Risalah Pemeriksaan Tanah.

Gambar 27: Menggunakan fitur Mailings dengan menghubungkan draft dengan data
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Gambar 28: Memilih data yang akan dihubungkan dengan Microsoft Word

Gambar 29: Pilih tabel yang akan digunakan
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Gambar 30: Menyusun data yang akan dimasukkan
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Dalam kegiatan Membuat link data Microsoft excel/Access dan word dengan
memanfaatkan fitur Mailings dilakukan sesuai dengan nilai substansi pada
Agenda II yaitu:

1. Berorientasi pelayanan yakni dalam membuat link data Microsoft Access
dan Microsoft Word sebagai upaya untuk melayani masyarakat dengan
efesien serta memenuhi kualitas, kepuasan, dan pemenuhan kebutuhan
masyarakat.

2. Akuntabel yakni dalam proses membuat link data Microsoft Access dan
Word merupakan wujud professional dalam menjalankan tugas dan fungsi
jabatan peserta.

3. Kompeten yakni dalam proses membuat link data Microsoft Access dan
Word merupakan kegiatan belajar bagi peserta untuk menambahkan
kompetensi dalam menjalankan tugas dan fungsi peserta.

4. Harmonis yakni pada proses membuat link data antara Microsoft Access
dengan Microsoft Word, peserta melakukannya sengan sikap antusias,
ramah serta tolong menolong untuk mewujudkan lingkungan kerja yang
kondusif.

5. Loyal yakni menjaga kerahasiaan data tersebut dan tidak
menyalahgunakan data tersebut.

6. Adaptif yaitu memanfaatkan fitur yang tersedia di Microsoft Access dan
Microsoft Word merupakan sikap adaptasi terhadap perubahan digital dan
memanfaatkan sumber daya yang tersedia.

7. Kolaboratif yakni peserta bekerja sama dengan rekan kerja untuk belajar
memanfaatkan fitur Mailings dan menguhubungkan data Microsoft Access
ke Microsoft Word.

c. Uji coba sistem link data Microsoft excel/Access ke word

Setelah menghubungkan data (link data) dari Microsoft Access ke Microsoft

Word, maka selanjutnya adalah melakukan uji coba link data tersebut untuk

membuat konsep Risalah Pemeriksaan Tanah. Melakukan uji coba tersebut

dilakukan bersama rekan kerja.
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Gambar 32: Melakukan ujicoba dengan rekan kerja

Dalam kegiatan uji coba sistem link data Microsoft Access ke Word dilakukan

sesuai dengan nilai substansi pada Agenda II yaitu:

1.

Berorientasi pelayanan yakni dalam proses melakukan ujicoba sistem link
data merupakan sikap melayani dengan cara yang efektif dan efesien untuk

memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat, serta meningkatkan

kepuasan masyarakat.

63



2. Akuntabel dalam melakukan uji coba sistem link data dilakukan dengan
cermat dan teliti.

3. Kompeten yaitu melakukan ujicoba link data Microsoft access ke word
merupakan langkah awal untuk mewujudkan kinerja terbaik.

4. Harmonis yakni dalam melakukan ujicoba sistem link data, penulis tetap
menjaga keadaan agar kondusif.

5. Loyal yakni peserta dalam melakukan ujicoba tetap menyimpan data
tersebut agar terjaga kerahasiannya.

6. Adaptif yakni dalam melakukan ujiicoba sistem linkdata merupakan sikap
adaptasi terhadap perubahan digital.

7. Kolaboratif yakni peserta bekerjasama dengan rekan kerja dalam
melakukan ujicoba sistem link data.

5) Evaluasi
a. Membuat Risalah Pemeriksaan Tanah dengan sistem link data Microsoft

excel/Access ke word

Setelah menghubungkan link data dan melakukan ujicoba sistem link, maka

tahap kegiatan selanjutnya adalah membuat Risalah Pemeriksaan tanah dengan

memanfaatkan fitur Mailings tersebut. Pembuatan Risalah Pemeriksaan Tanah

memperhatikan data permohonan serta ketentuan yang berada di Peraturan

Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan Pertanahan Nasional Nomor 18

Tahun 2021.
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Gambar 34: Hasil pekerjaan menggunakan fitur Mailings

Dalam kegiatan membuat Risalah Pemeriksaan Tanah dengan fitur Mailings

dilakukan sesuai dengan nilai substansi pada Agenda II yaitu:
1. Berorientasi pelayanan yakni dalam proses membuat Risalah Pemeriksaan

Tanah menggunakan fitur Mailings merupakan sikap melayani dengan
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cara yang efektif dan efesien untuk memahami dan memenuhi kebutuhan
masyarakat, serta meningkatkan kepuasan masyarakat.

2. Akuntabel dalam pembuatan Risalah Pemeriksaan Tanah bahwa peserta
harus bertanggungjawab terhadap isi Risalah Pemeriksaan Tanah tersebut
agar tidak terjadi kesalahan.

3. Kompeten yaitu dalam membuat Risalah Pemeriksaan Tanah dengan fitur
Mailings, peserta memastikan bahwa tidak terdapat kesalahan pada isi
Risalah Pemeriksaan Tanah tersebut hal ini merupakan langkah awal untuk
mewujudkan kinerja terbaik.

4. Harmonis yakni dalam membuat Risalah Pemeriksaan Tanah dengan fitur
Mailings, penulis tetap menjaga keadaan agar kondusif.

5. Loyal yakni peserta dalam membuar Risalah Pemeriksaan Tanah agar
tidak terjadi kesalahan serta menjaga nama baik isntansi.

6. Adaptif yakni dalam membuat Risalah Pemeriksaan Tanah merupakan
sikap adaptasi serta terus berinovasi terhadap perubahan digital.

7. Kolaboratif yakni dalam membuat Risalah Pemeriksaan Tanah dengan
fitur Mailings, peserta bekerjasama dengan rekan kerja yang lain.

b. Membandingkan hasil pekerjaan sebelum dan setelah adanya sistem link data

Microsoft Access ke word

Setelah membuat Risalah Pemeriksaan Tanah menggunakan fitur Mailings,

maka tahap selanjutnya adalah membandingkan hasil pekerjaan dalam

membuat konsep Risalah Pemeriksaan Tanah dengan menggunakan fitur

Mailings dan tidak (manual). Membandingkan hasil pekerjaan bertujuan untuk

mengetahui kelebihan dan kekurangan dalam memanfaatkan fitur Mailings

tersebut. Membandingkan hasil pekerjaan tersebut dengan cara mewawancarai

rekan kerja serta meminta saran atau testimoni dari rekan kerja.
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Gambar 35: Testimoni penggunakan fitur Mailings dan Microsoft Access

Dalam kegiatan membuat membandingkan hasil pekerjaan sebelum dan

sesudah menggunakan fitur Mailings dilakukan sesuai dengan nilai substansi

pada Agenda II yaitu:

I.

Berorientasi pelayanan yakni dalam proses membandingkan hasil
pekerjaan sebelum dan sesudah menggunakan fitur Mailings bertujuan
untuk melakukan perbaikan tiada henti.

Akuntabel dalam membandingkan hasil pekerjaan sebelum dan sesudah
menggunakan fitur Mailings dilakukan dengan cermat dan teliti.
Kompeten yaitu dalam membandingkan hasil pekerjaan sebelum dan
sesudah menggunakan fitur Mailings merupakan langkah awal untuk
mewujudkan kinerja terbaik.

Harmonis yakni dalam membandingkan hasil pekerjaan sebelum dan
sesudah menggunakan fitur Mailings, peserta akan menanyakan pendapat
kepada rekan kerja serta menghargai pendapat tersebut.

Loyal yakni peserta dalam melakukan membandingkan hasil pekerjaan
sebelum dan sesudah menggunakan fitur Mailings bertujuan untuk

melakukan evaluasi pekerjaan.
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C.

6. Adaptifyakni dalam membandingkan hasil pekerjaan sebelum dan sesudah
menggunakan fitur Mailings dilakukan dengan sikap antusias dan proaktif.

7. Kolaboratif yakni peserta bekerjasama dengan rekan kerja dalam
melakukan penilaian hasil kerja.

Memberikan laporan hasil pekerjaan kepada mentor

Setelah melakukan evaluasi hasil pekerjaan sebelum dan sesudah

menggunakan fitur Mailings. Selanjutnya peserta memberikan laporan

pekerjaan tersebut kepada Mentor. Laporan hasil pekerjaan tersebut bertujuan

agar pimpinan mengetahui serta dapat memberikan saran dan masukan untuk

perbaikan selanjutnya.

Lapgid s §u'A LAk Warririii aDARER Bilb s s nkEeiinin
TEEEH Wl FAAGAT RSN TR MR DL

i FLARAL dDLE AN

ey LK TR IS e T o T e TH
e L
TR, [y S TR DT 4T ok e (NIL e
s, T ] ety o, e (b Bl DRTH -l T
P g R S e Dl R el ety Sl S
Rk o b e T AL Tl e T e sl "
sy WL 1V el PR Wi et BILAS o ) (R
DRI ST, FTE TR T M, DR T
L R P G SR Y Bt 1w e gl
F g St = g ckomn B TR T DR ]
o S Sk 3 el

1 EImesiEs

T e e ek e P LR e e i e ]
s
7 ] T —r——7—— — |
J.-."”".'.".“.... i.ﬁi;;,..ﬁitpqm'h'“ﬂ!h“'i‘"l"'”' |

e e e i
[T U innmsine Gesies ciw (vl LS. e G=n ey 6]
PSS A e < (L T

T ik

4 R el L ki ST et B 2 0 e it T

1 e Oy e 1 e, TR

Tt i ek b Ui et R R e el el
ol - i e T i W Y s

Gambar 36: Laporan hasil evaluasi pekerjaan
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Gambar 37: Memberikan Laporan kepada Mentor serta Rekan Kerja

Dalam kegiatan membuat membandingkan hasil pekerjaan sebelum dan

sesudah menggunakan fitur Mailings dilakukan sesuai dengan nilai substansi

pada Agenda Il yaitu:

1. Berorientasi pelayanan yakni dalam memberikan laporan hasil pekerjaan
bertujuan untuk melakukan perbaikan tiada henti.

2. Akuntabel dalam memberikan laporan hasil pekerjaan merupakan wujud
nilai bertanggungjawab atas pekerjaan sesuai dengan tupoksi.

3. Kompeten yaitu dalam memberikan laporan hasil pekerjaan merupakan
langkah awal untuk mewujudkan kinerja terbaik.

4. Harmonis yakni dalam memberikan laporan hasil pekerjaan, peserta akan
menghargai saran dan masukan yang diberikan oleh Mentor.

5. Loyal yakni peserta dalam melakukan membandingkan hasil pekerjaan
sebelum dan sesudah menggunakan fitur Mailings bertujuan untuk
melakukan evaluasi pekerjaan.

6. Adaptif yakni dalam memberikan laporan hasil pekerjaan dilakukan oleh
peserta dengan sikap antusias dan proaktif.

7. Kolaboratif yakni peserta memberikan laporan hasil pekerjaan kepada

Mentor
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B. Kontribusi Output Kegiatan terhadap percapaian Visi Misi Organisasi

Kegiatan aktualisasi Pelatihan Dasar CPNS mengimplementasi dari visi dan misi

organisasi yang disusun oleh Kementerian ATR/BPN. Adapun kntribusi tersebut

yaitu:
Tabel 16: Tabel Kontribusi Aktualisasi terhadap Visi Misi Organisasi
Kegiatan | Output Kegiatan | Kontribusi terhadap Visi Misi Organisasi
1 Dokumen  draft | Kontribusi terhadap Visi-Misi Kementerian
Risalah ATR/BPN yaitu dengan adanya pengetahuan
Pemeriksaan secara komprehensif yang sesuai dengan
Tanah sesuai | ketentuan peraturan perundang-undangan yaitu
dengan jenis | Peraturan  Menetri  Agraria dan  tata
pemeriksaan nya | Ruang/Badan Pertanahan Nasional No 18
dalam format | Tahun 2021 tentang Hak Pengelolaan, Hak Atas
word Tanah, Satuan Rumah Susun dan Pendaftaran
Tanah, sebagai langkah awal untuk
menyelaraskan dengan rencana  strategis
Kementerian ATR/BPN 2020-2024 bahwa
pada tahun 2022 dan 2023 Kementerian
ATR/BPN berkomitmen untuk menciptakan
pelayanan pertanahan dan penataan ruang yang
berstandar dunia.
2 Format pengisian | Kontribusi terhadap Visi-Misi Kementerian

data dokumen
Risalah
Pemeriksaan
Tanah di
Microsoft

Excel/Access

ATR/BPN yaitu dengan membuat format
pengisian data dokumen Risalah Pemeriksaan

Tanah di Microsoft Excel/Access dengan

pengetahuan secara komprehensif yang sesuai

dengan ketentuan peraturan perundang-

undangan yaitu Peraturan Menteri Agraria dan
Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional No 18
Tahun 2021 tentang Hak Pengelolaan, Hak Atas
Tanah, Satuan Rumah Susun dan Pendaftaran

Tanah, sebagai langkah awal untuk

menyelaraskan dengan rencana  strategis
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Kementerian ATR/BPN 2020-2024 bahwa
pada tahun 2022 dan 2023 Kementerian
ATR/BPN berkomitmen untuk menciptakan
pelayanan pertanahan dan penataan ruang yang

berstandar dunia.

Database data

umum pada

format pengisian

data Risalah
Pemeriksaan
Tanah di

Microsoft Access

Kontribusi terhadap Visi-Misi Kementerian
ATR/BPN yaitu dengan membuat Menyusun
data yang bersifat umum pada format pengisian
data dokumen Risalah Pemeriksaan Tanah
dengan pengetahuan secara komprehensif yang
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan yaitu Peraturan Menteri Agraria dan
Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional No 18
Tahun 2021 tentang Hak Pengelolaan, Hak Atas
Tanah, Satuan Rumah Susun dan Pendaftaran
Tanah, sebagai langkah awal untuk
menyelaraskan strategis
Kementerian ATR/BPN 2020-2024 bahwa

pada tahun 2022 dan 2023 Kementerian

dengan rencana

ATR/BPN berkomitmen untuk menciptakan
pelayanan pertanahan dan penataan ruang yang

berstandar dunia.

Terhubungnya
data  Microsoft
excel dengan

dokumen Risalah
Pemeriksaan

Tanah di word

Kontribusi terhadap Visi-Misi Kementerian
ATR/BPN yaitu dengan Kegiatan Membuat
link data dari data Microsoft excel/Access ke
dokumen word dengan memanfaatkan fitur
Mailings dengan menambahkan pengetahuan
serta digital skill yang mencerminkan SMART
ASN, sebagai langkah  awal untuk
menyelaraskan strategis
Kementerian ATR/BPN 2020-2024 bahwa
pada tahun 2022 dan 2023 Kementerian

ATR/BPN berkomitmen untuk menciptakan

dengan rencana
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pelayanan pertanahan dan penataan ruang yang

berstandar dunia.

5 Lembar evaluasi | Kontribusi terhadap Visi-Misi Kementerian
ATR/BPN vyaitu dengan Kegiatan evaluasi
yakni sebagai wujud pengawasan terhadap
pekerjaan sesuai dengan tugas pokok dan fungsi
peserta sebagai Analis Hukum Pertanahan. Hal
ini sebagai langkah awal untuk menyelaraskan
dengan rencana  strategis Kementerian
ATR/BPN 2020-2024 bahwa pada tahun 2022
dan 2023 Kementerian ATR/BPN berkomitmen
untuk menciptakan pelayanan pertanahan dan

penataan ruang yang berstandar dunia.

C. Kontribusi Output Kegiatan terhadap percapaian Nilai-nilai Organisasi
Kegiatan aktualisasi Pelatihan Dasar CPNS mengimplementasi dari nilai-nilai
organisasi yakni Melayani, Profesional dan Terpercaya. Adapun kontribusi output

dengan nilai-nilai organisasi yaitu:

Tabel 17: Kontribusi Aktualisasi terhadap Nilai-nilai Organisasi

Kegiatan | Output Kegiatan Kontribusi terhadap Visi Misi Organisasi

1 Dokumen draft | Kegiatan membuat format pengisian data
Risalah Pemeriksaan | dokumen Risalah Pemeriksaan Tanah di
Tanah sesuai dengan | Microsoft Excel/Access adalah sebagai
jenis pemeriksaan nya | wujud nilai professional, melayani dan
dalam format word terpercaya yakni senantiasa meningkatkan
kompetensi dan  berinovasi  dalam
memberikan pelayanan kepada masyarakat
sesuai dengan peraturan perundang-
undangan yang berlaku karena hasil
kegiatan tersebut akan memberikan
dampak terhadap pemberian pelayanan
kepada masyarakat secara prima dan

berkualitas.
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Format pengisian data
dokumen Risalah
Pemeriksaan Tanah di
Microsoft

Excel/Access

Kegiatan membuat format pengisian data
dokumen Risalah Pemeriksaan Tanah di
Microsoft Excel/Access adalah sebagai
wujud nilai professional, melayani dan
terpercaya yakni senantiasa meningkatkan
kompetensi  dan  berinovasi  dalam
memberikan pelayanan kepada masyarakat
sesuai dengan peraturan perundang-
undangan yang berlaku karena hasil

kegiatan tersebut akan memberikan

dampak terhadap pemberian pelayanan
kepada masyarakat secara prima dan

berkualitas.

Database data umum
pada format pengisian
data Risalah
Pemeriksaan Tanah di

Microsoft Access

Kegiatan menyusun data yang bersifat

umum pada format pengisian data
dokumen Risalah Pemeriksaan Tanah
adalah sebagai wujud nilai professional,
melayani dan terpercaya yakni senantiasa
meningkatkan kompetensi dan berinovasi
dalam memberikan pelayanan kepada
masyarakat sesuai dengan peraturan
perundang-undangan yang berlaku karena
hasil kegiatan tersebut akan memberikan
dampak terhadap pemberian pelayanan
kepada masyarakat secara prima dan

berkualitas.

Terhubungnya  data
Microsoft excel
dengan dokumen

Risalah Pemeriksaan

Tanah di word

Kegiatan Membuat link data dari data
Microsoft excel/Access ke dokumen word
dengan memanfaatkan fitur Mailings
adalah sebagai wujud nilai professional,
melayani dan terpercaya yakni senantiasa

meningkatkan kompetensi dan berinovasi

dalam memberikan pelayanan kepada
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masyarakat sesuai dengan peraturan
perundang-undangan yang berlaku karena
hasil kegiatan tersebut akan memberikan
dampak terhadap pemberian pelayanan
kepada masyarakat secara prima dan

berkualitas.

5 Lembar evaluasi Kegiatan Evaluasi adalah sebagai wujud
nilai professional, melayani dan terpercaya
yakni senantiasa meningkatkan kompetensi
(relearn) dan berinovasi dalam
memberikan pelayanan kepada masyarakat
sesuai dengan peraturan perundang-
undangan yang berlaku karena hasil
kegiatan tersebut akan memberikan
dampak terhadap pemberian pelayanan
kepada masyarakat secara prima dan

berkualitas.

3. Manfaat Aktualisasi

Dengan adanya realisasi dari setiap kegiatan aktualisasi mengenai optimalisasi

pembuatan Risalah Pemeriksaan Tanah dengan memanfaatkan fitur Mailings di Kantor

Pertanahan Kabupaten Bogor dapat memberikan manfaat yaitu:

a. Bagi penulis
Manfaat yang didapat dari pelaksanaan kegiatan aktualisasi ini, penulis sangat
belajar banyak terutama dalam pengimplementasian BerAKHLAK serta peka
peduli dengan permasalahan yang ada pada saat menyelesaikan pekerjaan tersebut.
Kegiatan ini menjadi kegiatan awal yang berhasil diselesaikan penulis sesuai
dengan rencana yang sebelumnya telah dipersiapkan, dimana penulis juga sadar
akan peran dan kedudukan ASN yakni sebagai perencana, pelaksana dan
penyelenggaraan tugas umum pemerintahan, serta menjadi pegawai yang bisa
memberikan trobosan positif demi kemajuan organisasi.

b. Bagi Bidang Subseksi Penetapan Hak atas Tanah Kantor Pertanahan Kabupaten
Bogor
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» Kondisi Sebelum Aktualisasi

Pembuatan Risalah Pemeriksaan Tanah masih manual menggunakan fitur

“Find and Replace” di Microsoft Word.

Gambar 38: Kondisi sebelum Aktualisasi

o Masih manual (tidak memanfaatkan database)
o Sering terjadi kesalahan penulisan (terdapat data yang belum diganti)
o Memerlukan waktu yang cukup lama

> Kondisi Sesudah Aktualisasi

trzermy miik -1 B AL, ML R T | et
UEALLN MERGINA] PERDIDON |

SreTh Lanpgal - eoimesls Homet

URALaS ATAS HAR Tawd AMAN BITETalFan

PengELsaan

g~ imal oy
b Esmrans Penggu

CRALLE D Ta FREDTHDES
Haprwi g rmedyeren s blek Sl a0 0

Gambar 39: Membuat Risalah Pemeriksaan Tanah dengan fitur Mailings
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Gambar 40: Hasil pembuatan Risalah Pemeriksaan Tanah Menggunakan fitur Mailings

o Memanfaatkan database register
o Meminimalisir terjadinya kesalahan penulisan
o Membuat pekerjaan menjadi efektif dan efesien (tidak memerlukan

waktu yang lama)

Berikut perbedaan kondisi sebelum dan sesudah aktualisasi

Tabel 18: Perbedaan Kondisi Sebelum dan Sesudah Aktualisasi

No Sebelum Sesudah

1 | Masih manual tidak memanfaatkan | Memanfaatkan database register

database atau KKP

2 | Sering terjadi kesalahan penulisan Meminimalisir kesalahan penulisan

3 | Memerlukan waktu yang cukup lama | Membuat pekerjaan menjadi efektif

(tidak efektif dan efesien) dan efesien

Berikut merupakan bukti chat testimoni atau manfaat yang berasal dari Rekan kerja
yakni Hafid Amarullah terhadap Pemanfaatan fitur Mailings dalam penyusunan

Risalah Pemeriksaan Tanah.
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Gambar 41: Testimoni Penggunaan Fitur Mailings serta Microsoft Access

c. Faktor Pendukung dan Penghambat Realisasi Aktualisasi
a) Faktor Pendukung Realisasi Aktualisasi
o Mendapat persetujuan dari Mentor dan Rekan Kerja di Subseksi
Penetapan Hak Kantor Pertanahan Kabupaten Bogor;
o Rekan kerja membantu dalam pelaksanaan Aktualisasi peserta;
o Arahan dan masukan dari Mentor, Koordinator Subseksi, serta
Rekan kerja dalam mengerjakan kegiatan Aktualisasi
b) Faktor Penghambat Realisasi Aktualisasi
o Komputer setiap petugas masih menggunakan Microsoft Access
yang lama dan tidak kompatibel
o Belum tersedianya server database untuk dapat diakses keseluruh
komputer pegawai
o Perlu dilakukan sosialisasi mengenai Microsoft Access menginat
para pegawai masih minim pengetahuan penggunaan Microsoft

Access.
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4. Tindak Lanjut
Dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi tidak luput dari kesalahan dan kekurangan.
Sehingga penulis akan menyempurnakan kegiatan yang telah dilakukan setelah masa
aktualisasi. Berikut rencana Tindak Lanjut rencana kegiatan aktualisasi ini sesuai

dengan Nilai-nilai Dasar ASN:

Tabel 19: Rencana Tindak Lanjut

No | Kegiatan/Tahapan Nilai-nilai Dasar | Teknik Aktualisasi

Kegiatan ASN yang
diaktualisasi

1 |2 3 4

1 | Membuat draft konsep |1. Berorientasi |e Membuat draft sesuai
Risalah Pemeriksaan Pelayanan dengan ketentuan serta
Tanah sesuai dengan jenis |2. Loyal menambahkan berbagai
pemeriksaanya serta |3. Kompeten jenis draft Risalah
memperhatikan ketentuan Pemeriksaan Tanah sesuai
pada Peraturan Menteri dengan Riwayat Tanahnya
Agraria dan Tata seperti (Tanah yang berasal
Ruang/Kepala Badan dari putusan pengadilan,
Pertanahan Nasional No waris, dll)

18 Tahun 2021

2 | Membuat format | 1. Berorientasi |e Penambahan form
pengisian data dokumen Pelayanan pengisian  data  dalam
Risalah Pemeriksaan |2. Loyal Microsoft Access sehingga
Tanah di Microsoft excel |3. Kompeten dalam proses penyusunan

4. Adaptif Risalah Pemeriksaan Tanah

dengan menggunakan fitur
Mailings dan Microsoft
Access dapat menyusun isi
Risalah Pemeriksaan Tanah
yang berbentuk  narasi

(analisis)

3 | Pembuatan database yang | 1. Berorientasi |e Mempelajari jenis database

dapat diakses melalui Pelayanan apa saja yang dapat
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computer seluruh pegawai |2. Kompeten digunakan dan diakses oleh
Subseksi Penetapan Hak |3. Loyal seluruh komputer pegawai
Kantor Pertanahan |4. Adaptif serta mencatat kekurangan
Kabupaten Bogor 5. Kolaboratif dan kelebihan
e Mempelajari sistem
database yang terpilih serta
mempraktekannya
e Memasang sistem kunci
pengaman untuk akses
database tersebut
Bogor, 31 Agustus 2022
Menyetujui,
Mentor/Atasan Langsung Peserta Latihan
~
Soleh Hendrawan, S.H.,M.H. Hanum Selsiana Bella, S.H.
NIP. 197209141997031003 NIP. 199807072022042001
Mengetahui
Coach

Mulyanto, S.Sos.
NIP. 196905221995031001

79



BAB 1V
PENUTUP
A. Kesimpulan

Transformasi menuju era digital dilakukan dalam mengembangkan berbagai jenis inovasi
teknologi untuk mempermudah pekerjaan. Pada kegiatan aktualisasi ini, peserta berupaya
membuat inovasi untuk optimalisasi penyusunan Risalah Pemeriksaan Tanah dengan
memanfaatkan fitur Mailings pada Microsoft Word serta Microsoft Access untuk database.

Kegiatan Realisasi aktualisasi ini dibagi kedalam 5 kegiatan yaitu:

1. Membuat draft konsep Risalah Pemeriksaan Tanah sesuai dengan jenis pemeriksaanya
serta memperhatikan ketentuan pada Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala
Badan Pertanahan Nasional Nomor 18 Tahun 2021

2. Membuat format pengisian data dokumen Risalah Pemeriksaan Tanah di Microsoft
Access

3. Menyusun data yang bersifat umum pada format pengisian data dokumen Risalah
Pemeriksaan Tanah

4. Membuat link data dari data Microsoft excel/Access ke dokumen word dengan
memanfaatkan fitur Mailings

5. Evaluasi

Kelima kegiatan tersebut telah berhasil dilakukan atau direalisasikan oleh peserta di Kantor
Pertanahan Kabupaten Bogor serta mengaktualisasikan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK,
yang mana telah menghasilkan output diantaranya pembuatan Risalah Pemeriksaan Tanah

memanfaatkan fitur Mailings dan Microsoft Access.

B. Rekomendasi

Kegiatan aktualisasi yang dilakukan merupakan suatu wujud transformasi digital yaitu dengan
memanfaatkan fitur Mailings di Microsoft Word serta memanfaatkan Microsoft Access untuk
mempermudah pekerjaan. Penggunaan teknologi tersebut diharapkan mampu membuat
pekerjaan lebih efektif dan efesien serta menghindari kesalahan penulisan dalam penyusunan
isi Risalah Pemeriksaan Tanah. Adanya fitur form dalam pengisian database di Microsoft
Access juga sangat memudahkan para pegawai untuk input data yang diperlukan dalam
menyusun Risalah Pemeriksaan Tanah. Dari hal tersebut peserta dalam hal ini penulis
berkomitmen untuk melanjutkan dan tetap untuk selalu menerapkan Nilai-nilai Dasar ASN

BerAKHLAK dalam setiap kegiatan pekerjaan yang dilakukan.
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LAMPIRAN I

DATA PELAYANAN PERMOHONAN SK HAK ATAS TANAH

Lampiran 1: Data Pelayanan Permohonan Surat Keputusan (SK) Hak atas Tanah pada Kantor Pertanahan
Kabupaten Bogor Bulan Maret Tahun 2022

Tanggal Jatuh Tanggal Ketepatan
No Pendaftaran | Tempo Selesai Waktu Nama Pemohon
1 ]01/03/2022 | 21/04/2022 | 30/03/2022 5;;’13;1 RATNA PERMANA
2 01/03/2022 | 22/04/2022 | 18/04/2022 351?:11 SUHERDY ARNO
3 01/03/2022 | 22/04/2022 fe‘ile‘;’; ANDI NURHAYATI
4 | 02/032022 | 25/04/2022 Belum 1 ¢ ysp M
selesai
5 1 02/03/2022 | 25/04/2022 Belum JIRAH
selesai
Belum
6 | 02/03/2022 | 25/04/2022 oo DETI DWI SUTIYANTI
Belum SARAH ELSARIA
7 1 02/03/2022 | 25/04/2022 celosa NAINGGOLAN
Belum WALMEN
8 | 02/03/2022 | 25/04/2022 oo NAINGGOLAN
Belum PUTRI MEGASARI
9 |02/03/2022 | 25/04/2022 welosa HUTABARAT
Belum RICHVAL
10 | 02/03/2022 | 25/04/2022 loon MUSHASDIAN
11 | 02/03/2022 | 25/04/2022 Belum YUSUP M
selesai
Belum
12 | 02/03/2022 | 25/04/2022 oo FERDINAN SARAGIH
13 | 02/03/2022 | 25/04/2022 | 30/05/2022 | Terlambat | DAVID HARYANTO
14 | 02/03/2022 | 25/04/2022 | 30/05/2022 | Terlambat | HENDRIK ATMAJA
15 | 02/03/2022 | 25/04/2022 | 30/05/2022 | Terlambat | DAVID HARYANTO
16 | 04/03/2022 | 26/04/2022 | 28/03/2022 | Terlambat | ERIE ERAWATI
Tepat SUWANDI NOTO
17 | 05/03/2022 | 27/04/2022 | 12/04/2022 | P PRADONO
Tepat SUWANDI NOTO
18 | 05/03/2022 | 27/04/2022 | 12/04/2022 | ° PRADONO
Tepat SUWANDI NOTO
19| 05/03/2022 | 27/04/2022 | 12/04/2022 | P PRADONO
Tepat SUWANDI NOTO
20 | 05032022 | 27/04/2022 | 12/04/2022 | P PRADONO
21 | 07/03/2022 | 27/04/2022 | 18/04/2022 3;11’;‘; SUHERDY ARNO
22 | 07/03/2022 | 27/04/2022 INGGRIATI SELAMAT
Tepat SUWANDI NOTO
23 [ 07/03/2022 | 27/04/2022 | 12/04/2022 | P PRADONO
Tepat SUWANDI NOTO
24 | 07/03/2022 | 27/04/2022 | 12/042022 | "V PRADONO
Tepat DRS. SUHERMAN
25 | 09/03/2022 | 29/04/2022 | 20/04/2022 | P SAFRUDIN
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ALIA APRILIA

26 | 09/03/2022 | 29/04/2022 | 25/05/2022 | Terlambat | '\ D DIN
27 | 10/03/2022 | 02/05/2022 Belym SOLEH
selesai
28 | 10/03/2022 | 02/05/2022 Belum NENI SUNIARTI
selesai
29 | 10/03/2022 | 02/05/2022 Eeelle‘;;‘: NENI SUNIARTI
30 | 10/03/2022 | 02/05/2022 Belum SOLEH
selesai
31 | 10/03/2022 | 02/05/2022 153:12:: MAD MUSRIFOH
32 | 10/03/2022 | 02/05/2022 Belum SOLEH
selesai
33 | 10/03/2022 | 02/05/2022 | 14/06/2022 | Terlambat | IVO DANA SAHELNA
34 | 11/03/2022 | 03/05/2022 fe‘ile‘;;‘: ADENAN SUTIONO
35 | 11/03/2022 | 03/05/2022 Belum TJU GUNTA
selesai
Tepat V DWI ANTIANA
36| 11/03/2022 | 03/05/2022 | 25/03/2022 | *P KABUL
Tepat V DWI ANTIANA
37 | 11032022 | 03/05/2022 | 25/03/2022 | KABUL
38 | 14/03/2022 | 04/05/2022 Belum YUSFIAH
selesai
39 | 14/03/2022 | 04/05/2022 Belum YUSFIAH
selesai
40 | 15/03/2022 | 05/05/2022 Belum AITY SALIM
selesai
Belum SUWANDI
41 | 15/03/2022 | 05/05/2022 loon NOTOPRADONO
DODDY IMRON
42 | 15/03/2022 | 05/05/2022 | 11/05/2022 | Terlambat | o
WAWAN
43 | 16/03/2022 | 06/05/2022 | 07/06/2022 | Terlambat | 11\ o'sr ey ary
Belum
44 | 17/03/2022 | 09/05/2022 : LIE LIAN TIE
selesai
45 | 17/03/2022 | 09/05/2022 Belum BADRUS
selesai
46 | 17/03/2022 | 09/05/2022 Belum BADRUS
selesai
47 | 17/03/2022 | 09/05/2022 Belum BADRUS
selesai
48 | 17/03/2022 | 09/05/2022 Belum BADRUS
selesai
49 | 17/03/2022 | 09/05/2022 Belum BADRUS
selesai
Belum ENRICO FABIANTO
50 | 18/03/2022 | 10/05/2022 eloon LIMMAN
Belum ENRICO FABIANTO
51 | 18/03/2022 | 10/05/2022 losn LIMMAN
Tepat SUWANDI
52| 21/03/2022 | 11/05/2022 | 12/04/2022 | P NOTOPRADONO
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Tepat

53 [22/03/2022 | 12/05/2022 | 31/03/2022 | P TAVINA PAHLAWANI
Belum ROTUA SISSY

54 | 23/03/2022 | 13/05/2022 celosa NULANI

55 | 23/03/2022 | 13/05/2022 Belum RISTELINA
selesai
Belum HENDRA APRIWAN

56 | 23/03/2022 | 13/05/2022 celosa SAGALA
Belum

57 | 23/03/2022 | 13/05/2022 : SAWALUDDIN
selesai

58 | 23/03/2022 | 13/05/2022 153:12:: BISMAR GULTOM
Belum EVA MORANTY

59 | 23/03/2022 | 13/05/2022 celosa NAINGGOLAN

60 | 23/03/2022 | 13/05/2022 Belum SUMIANY SIRAIT SSI
selesai APT
Belum

61 |23/03/2022 | 13/05/2022 celosa PITER HUTAGALUNG

62 | 23/03/2022 | 13/05/2022 fe‘ile‘;;‘: PRESNO SARAGIH

63 | 24/03/2022 | 16/05/2022 | 30/05/2022 | Terlambat | IR. ABDUL KAFI

64 | 24/03/2022 | 16/05/2022 ]S?’:IL‘;Z MUHAYAR

65 | 24/03/2022 | 16/05/2022 | 08/06/2022 | Terlambat | DEVI PANJAITAN

66 | 24/03/2022 | 16/05/2022 | 08/06/2022 | Terlambat | DEVI PANJAITAN

67 | 24/03/2022 | 16/05/2022 | 14/06/2022 | Terlambat | ALDEN SAMAD

68 | 24/03/2022 | 16/05/2022 ]Sgei‘;;‘: EVA FARAHDIBA

69 | 24/03/2022 | 16/05/2022 | 30/05/2022 | Terlambat | IR. ABDUL KAFI

70 | 25/03/2022 | 17/05/2022 | 12/04/2022 iii?ﬁ KIONNARDO MARS

71 | 25/03/2022 | 17/05/2022 Belum ARIEF SUTANTO
selesai

72 | 25/03/2022 | 17/05/2022 fei‘g ARIEF SUTANTO

73 | 25/03/2022 | 17/05/2022 fe"ile‘g ARIEF SUTANTO

74 | 25/03/2022 | 17/05/2022 fei‘g ARIEF SUTANTO

75 | 25/03/2022 | 17/05/2022 | 09/06/2022 | Terlambat | ARIEF SUTANTO

76 | 28/03/2022 | 18/05/2022 Belum RESA RANDING
selesai

77 | 29/03/2022 | 19/05/2022 fei‘;‘; RIZKI HERDIYAT

78 | 31/03/2022 | 23/05/2022 feelle‘;‘: MUCH YHAENISE
Tepat MOCHAMAD

79 | 31/03/2022 | 23/05/2022 | 21/042022 | P DARMAWAN
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1.

LAMPIRAN II
OUTPUT KEGIATAN AKTUALISASI

Lampiran 2: Output Kegiatan Aktualisasi

Output Kegiatan 1: Draft Risalah Pemeriksaan Tanah

KO SURAT KANTOR PERTANAHAN KABUPATEN KOTA ..

RISALAH PANITIA FEMERIKSAAN TANAH A
NOMIOR ..o amanan

Pada hari ini ..., moggel . bulan ., mhun, (o) losmi yang
beranda tangan ¢ bawsh o |

L e e A e :
e LR R R 3

Srcara  bersama-sama merupakan Panmia Pemeriksaan Tanah “&"
sehagaimann  dimaksud dalam  Perstursn Menteri  Agrarin dan Tats
RuangKepala Badan Pertanahan Nasonal Nomor .. Tabun ... jo. Kepubusan
Kepala Eantor Pertnnahan Ksbupaten/Kota ... tanggal .. Bomor ., dan 3 |ign
orang -Anggoin  ielah datang dic lokasi tanah yang dimobon o terbetak  di
DesafHelummhan ... Kecamatan ... Kabopaten/Eota .. Provinsi ..., untuk
mengadakan pemeriksapn wins permohonan hak ., ates nama

I, URAIAN MENGENAI PEMCEHON
1 Peroramngan
a. Namm Pemohon B S D T e Y
b Domisilif Tempat Kedudulown b N Rl b S il S P
id. HNIE

e. Pekeraan T L A ST R R T

2. Badan Hokum -
. Nomn Pemohon | o P e Pttt [ AP PP e Herd vt P e 1
b Domisili/ Tempat Kedudulkan B L e e D
{ Tandn Dafar Perusahann

RO

I URAIAN MENGENAI TANAH YANG DIMOHON

1 Letak
Kecumatan [ AP LR RO VIR LR AL RGN
Eabupaten T e HE R R R R
Prewvins AT A U

EFFFFF
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11,

Iv.

L

VI

VIL

3. PetaBidang Tanah/Surat Ukur : Tangzal  uve Momor

HIB NI I s e
[twiizkon  nemor NIE  secara
femgingp)

URAIAN ATAS HAK TANG AKAN DITETAFEAN

1. JenisHak S
2. Jangkawaktu T e e ——
3. Pengsunaan D MR R R R
a. Penggunaan Saatini S
I Rencana Penggunaan S -

URAIAN DATA PENDUEUNG (terlampir)

Fehuthrn tongood dan remar dokumen

2- MO I TR B B SR B B B SRR DI DI AR e e e
3. Dst

DASAR HUKUM

Wraiken desar hukym poang ferkeit dengoan penelopen WOE e

L, Undang-Undang oo s oeses e s s e s s e ones
Peraturan Pemerintall ..o s s s s
Peraturan Presiden s s s s s s s
Peraturan Menteri ...ccsmsiscsmsssmsimmsmeins e meimm
Dst

BN b2

URAIAN DAN TELAAHAM ATAS SUBJEK HAK
1. Perorangan
d. Uraian mengenai nama, umur, kewarganegaraan, tempat tinggal
dan pekerjaan pemahan.
b EKesimpulan pemohon memenuhi syarat sebagal subjek Hak ..
dengan menyebutkan dasar hukumnya,

2,  Badan Hukum
A. Uraian mengenai nama badan hukum, tempat kedudukan, bidang
usaha, akta pendirian berikut perubahannva [apabila ada),

pengesakan atau persetwjuan dari pejabat yang berwenang, dan
Tanda Daftar Ferusahaan.
. Uraian mengenaipersetujuan penanaman modal (fika meaggunakan
Jezitites Penanaoman Mode! Dalam Negerly Penanoman Modal Asing).
o, Kesimpulan pemohon memenuhi syarat sebagai subjek Hak .
dengan menyebutkan dasar hukumnya.

URAIAN DAN TELAAHAN ATAS OEJEK HAK
1. Data Turidis :
a. BRiwayat Tanah :
Uraikan mengenai status tanah vang dimohon {Teneh Negara,
Toenah Hak, Peleposan Kowaesan Huten, Tanah Mlayad, o)
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!_'l

Eiwayat perolehan tanah :

Uraikan mengenal

11 Dasar perolekhan tanah (KxF®E, .

21 Cara memperoleh tanah (wisofnva jual belifpeleposen hak,
feihah, kar menukor, sural beterargar woris, okio pembagion
fak Bersomo, felong, wasiaf, putusen pengodilon, pelepason
i wirsan fulan, o),

3] dst

o, Riwayat Hak Atas Tanah .
Uraikan mengenai hak atas tamabh (wisalava bekas NGO parg
diterhitken berdosarkon 5§ Kepola e . ofil] atauw Tanah Negara
vang belum pernah dilekat dengan sesuwatw hak,

d. Pemanfaatan, Pengsunaan dan Penguasaan Tanah :
Uraikan mengenal pemanfaatan tanah baik oleh pemohon atau
pihak lain.

Diata Fisik

Uraikan mengenai:

A. Penggunaan dan pemanfaatan tanah saat ini (existing lond wze)
dan rencana penggunaan tanah.

. [zin usaha dari instansi yang berwenang.

o, Hesesuaian Rencana Penggunaan Tanah dengan Rencana Tata
Fuang Wilavah EKabupaten/Kota. Rencana Tata Ruang Wilayah
Provinsi (sebutkan Peraturan Daerch vang mengalor mengenai Tato
Buarg)

d. Hasil Pengukuran kadastral (lwos, letek, botes-beoss] dengan
menyebutkan Feta Bidang Tanah (tanggal, nomor dan NIE].

g, Ditegaskan bahwa data fisik tersebut di atas telah memenuhisyarat
untuk mendukung penetapan haknya,

£. dst

Lain-Lain

d. Uraikan mengenai keberatan, klaim, sengketa, konflik, perkara
Copalsile ada),

b dst

VIIL AMALISIS HAK ATAS TANAH YANG AKAN DITETAPEAN

I,

PEMDAPAT ANGGOTA FANITLIA
Uraikan pendapat masing-masing anggota Panitia 4.

Analisizs secara mendalam dan secara wtuh atas seluruh aspek vang
diperlukan bagi penetapan hak atas tanah dimaksud dan dipastikan bahwa
subjek hak memenuhi syarat dalam pensfapan hak, objek hak, hak dan
kewajiban penerima hak serta kewajiban Kantor Pertanahan dengan
menyebutkan pasal-pasal yang verkait,
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K. HKESIMPULAMN

1.

2.

3.

Bahwa tanah yvang dimohon seluas .. sesuai Peta Bidang Tanah
tanggal ... Nomor .. MIB ..

Bahwa pada saatr pemeriksaan ke lokasi tidak terdapat keberatan dari
pihak lain,

Bahwa HNJOP Tahun .. adalah ssbesar ... dan HNPTTEUP
Kabupaten,/Hota ... sebesar ..

Berdazarkan wraian tersebut di atas, permohonan hak .. atas nama ..
dapat dipertimbangkan untak diberikan Hak .. dengan alazan
permohanan tersebur telah memenuhi persyaratan baik persyaratan
teknis, yuridis maupun administrarif sesuai dengan ketentuanperaturan
perundang-undangan,

Demikian Risalah ini kami buat pada hari dan tanggal tersebut di atas

dalam rangkap 2 [dua) untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya,

"PANITIA PEMEREIESAAN TANAH 47

.................................. [emmassiassmamassasmassassiassossassaass])
.................................. [emmassiassmamassmasmassassiassassassaass])
.................................. [emmassiassmamassmasmassassiassassassaass])
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KOP SURAT EANTOR PERTANAHAN KABUFATEN/KCTA ...

RISALAH PEMERIKSAAN TANAH (KONSTATERING RAFPORT)

FPada hari ini ... tanggal ... bular .. tahum.., (e , kami yang bertanda
tangan dibawah ini Kepala Kantor Fertanahan Kabupaten/Kota ... atau Petugas
Femeriksa Tanah [Petugas Konstatasi] sebagaimana dimaksud dalam Peraturan
Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan Fertanahan Nasional Nomor .
Tahun ... yvang ditunjuk cleh Kepala Kantor Pertanahan Kabupaten/Kota ..
tanggal ... Homor .., telah menelit data yuridis dan data fisik serta datang ke
lokasi vang dimohon mengadakan pemeriksaan atas permobhonan hak ..
dari..

I. URAIAH MENGEMALI PEMOHON
1. Perorangan

d. Hama Pemaohan D meremeerer e e ———
. Domisili/Tempat KEedudukan -
. Kewarganegaraan S -
d. HNIK D meremeerer e e ——
e. Pekerjaan -

2. Badan Hukum

d. HWamaPemohon A

I  Diomisili/Tempat Kedudukan -

. Akta Pendirian Badan Hukum, @ e oo oemmsn s
Feraturan Pendirian Peruzahaan

. Pengeszahan Badan Hukum L

d. HWomor[nduk Berusaha R

J/Tanda Daftar Perusahaan

IL. URAIAM MENGENAI TANAH YANG DIMOHROHN

1. Letak
a. Jalan -
ln  Desa/HKelurahan S —
. Hecamatan R ———
d. Habupaten L ——
e. Provinsi U ——
T I T - 1 =1 ha
[dafame  meler  persegi ooy
frakdar]
3. Peta Bidang Tanah/Surat Ukur : tangsal o MNomor
| = —
[tulisken nemor NIT secaro
fengkap)

III. TRAIAW ATAS HAK VTANG AKAN DITETAPEAN
1. JenisHak T ramamrans e G e —

2. Janghkawaktu -



3.

Fenggunaan T R -
al FEnEEunaan Eaar jnl : ILERLERLERERRERRELRELRERRELRERRERIININIIR]E )]
b, Eencana PERESURAAN 0 @ essessssssssssssssssssssessssssssisssme

IV. URAIAN DATA PENDUEUNG (terlampir]

Febutkon targoe! dan romar dokumen

V1.

3. dst
DASAR HUKUM

WMrofkon desar hukvm yong terkeit dengon peasteoponr H0E oo

1 b=

Undang-Undang ..o e s e s e e s
Feraturan Pemerintall eosccmsmmssmsr cms s s s s s s o s s
Feraturan Presiden eoesossmsssmssssmsmssssssm s ses s sssase s
Feraturan Menterl oo s s s s
dst

URAIAN DAN TELAAHAN ATAS SUBJEK HAK

1.

Perorangan

. Uraian mengenai nama, umuar, kewargansgaraan, tempat tinggal
dan pekerjaan pemaohon.

b EKesimpulan pemohon memenuhi syarat sebagai subjek Hak ..
dengan menyebutkan dasar hukumnya,

Badan Hukum

d. Uraian mengenai nama badan hukum, tempat kedudoukan, bidang
nzaha, akta pendirian berikut perubahannya [epabils  adal,
pengesahan atau persetujuan dari pejabat yang berwenang, dan
Tanda Daftar Ferusahaan.

. Uraian mengenaipersetujuan penanaman medal (fika menggunakan
fusilites: Pesaanrman Modal Dafam Negerly Pencnrman Madal Azing).

c. Kesimpulan pemohon memenuhi syarat sebagai subjek Hak ..
dengan menyebutkan dasar hukumnya.

VIL. URAIAN DAN TELAAHAN ATAS OEJEK HAK

1I

Data Turidis

d. RIwayat Tanah:
Uraikan mengenai status tanah vang dimohon (Teneh Megirro,
Tunal Hek, Peleposan Kowesan Nuban, Taneh Mlavee, il

I». Riwayatperalehan ranah:

Uraikan mengenal:

1) Dasarperalehan tanah (KPR, oif)

2] Cara memperoleh tanah [wisolnva jwal belifpelepasen hok,
fibak, twkar menukor, surol keterangon woerls, okio pembogion
hak Bersmmo, lelrng, wasial, putusan perngodilon, pelepason
kowasan fulan, dil

3) dst
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c, BRiwayat Hak 4tas Tanah:
Uraikan mengenai hak atas tanah [(misalfnpe bekas NGO yang
diterhitkan berdasarken 5K Kepoli oo dif) ataw Tanah Negara
vang belum pernah dilekati dengan sesuate hak,

d. Pemanfaatan, Pengzunaan dan Penguasaan Tanah:
Uraikan mengenai pemanfaatan tanah baik oleh pemohon ataun
pihak laim.

Data Fisik

Uraikan mengenai:

a. Penggunaan dan pemanfaatan tanah saat ini [existing lond wse)
dan rencana penggunaan tanah.

[zin wsaha dari instansi yang berwenang.

o, Kesesuaian Rencana Penggunaan Tanah dengan Rencana Tata
Fuang Wilayah Kabupaten,/Kota, Eencana Tata Ruang Wilayah
Provinsi (sebutkon Peraturen Dasrah pong mengelur mengenai Tala
Ruang

d. Hasil Pemgukuranm kadastral (fwes letek, botos-Bbotes] dengan
menyebutkan Peta Bidang Tanah (ranggae!, aemor dan NIE).

g. Ditegaskan bahwa data fisik versebut 41 atas telah memenuhisyarat
untuk mendukung penetapan haknya,

£. dst

Lain-Lain
d. Uraikan mengenai keberatan, klaim, sengketa. konflik, perkara

Crpabile adal.
b. dst

VIIL AMALISIS HAK ATAS TANAH YANG AEKAN DITETAPEARN

Analiziz secara mendalam dan secara uwinh atas seluruh aspek vang
diperlukan bazi penetapan hak atas @anah dimaksud dan dipastikan bahwa
subjek hak memenuhi syarat dalam penetapan hak, objek hak, hak dan
kewajiban pensrima hak serta kewajiban Hantor Pertanahan dengan
menyebutkan pasal-pazal yang terkait

I,

PEMDAPAT ANGGOTA PANITIA

Uraikan pendapat

EESIMPULAN

1.

Berdasarkan wraian tersebuot permoheonan hak tersebut dapat

dipertimbangkan untuk dikabulkan dengan alaszan :

a. telah memenuhipersyaratan teknis, yuridis dan administratif.

. Femohon telah memenuhi persyaratan sebagaimana dimaksud
dalam Undanz-Undang ..

Bahwa pada saat pemeriksaan ke lokasi tidak terdapat Keberatan dari

pihak lain,

Bahwa tanah yang dimohon seluas .. sesuai Peta Bidang Tanah/f

Surat Ukur tanggal .. Homor .. HIE ..
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4, Bahwa NJOP Tahun .. adalah szebesar .. dan HNPTTEUP
Kabupaten,/Kota ... sebesar ..

Demikian Xesastetering Ruppoert ind kami buat pada hari dan tanggal
terzebut di atas dalam rangkap 2 (dua) untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya,

PETUGAS PEMERIKSA TANAH
(PETUGAS KONSTATASI)

Tanda tangan Tanda tangan
Hlama Hama
MNIP. ... NIP. ....
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2. Output Kegiatan 2: Format pengisian data dokumen Risalah Pemeriksaan Tanah di

Microsoft Access

Bo@mMam@pmEn®
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Output Kegiatan 3: Database data umum pada format pengisian data Risalah

Pemeriksaan Tanah di Microsoft Access

[SLAE PETHIER JT Iy Wy SRR S | T
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1070 Fev s 00 e Sules M BLYESC LN

Nesas bo
FNTATIEN veesh

Output Kegiatan 4: Terhubungnya data Microsoft excel dengan dokumen Risalah

Pemeriksaan Tanah di word

Ee TR T ERLTL R )

=t
A .
i g

i -
-
Lav=
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HPERr T
¥ 1 i Bl 0N
EF BLY el dwvel Bee Posdesslaes Lk
L oerd

Ejran
A NEEY S
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5. Output Kegiatan 5: Lembar evaluasi

LAPORAMN HASIL EVALUASI MEMNYUSLUN KDOMSEP RISALAH PEMERIKSAAMN

TAMAH MENGGUMNAKAM FITUR MAILINGS

A NAMA KEGIATAN
Menyusun konses, Risalah, Bemeriksaan, Tanah Menezupakan fityr, Mailings dan
Microsoft Access
Proses genyusunan kansen. Bislab Bemeriksasn, Tanah dengzan care Mambyat, draft
Risalah, sa5ua] dengan Jmpiran Bemen, ATR/KERN No 18 Tahyn 2021 Seisniutng,
mengusun dzta vang dipsdukan unfuk memnmsun, 5| Bisalah srperd (subiek, hak,
menERR3l BahwE dan inis tAknyd) Data tRrsRbut diswiun., denEan mEmbyat
database mengsunakan, Microsoft Access. Pada aplikasitersebut, dapat. dibuat, form
isin vang ls0esune terinpws, didslam, mhel/guer dembass, sehingss hel tRrsRhut,
memydahkan dalam proses pengumeMlan, dets. SEfelah MEnsHMRMRD, SETE,
data, M3kA DMRHDEKAR, dat= tRssebit dengan draft Bisglah,Micrasaft Word) depgan
fity, Mailings (Mail merge). SRRinEEa BokymEN Bistlah tRrsabut tRrisl sesusl.denEan
data yang terdapat di database.
B. KELEBIHAMN
berikut;
1. tudah dipatami, karens tRlah rrsrdia kelamoknlam, data vang akan.dinput.
2. MBMRERERa Bakerain, KAnenA cukye srkall entry data sudsh danst kalizns
teniz di Bisalah Pemeriksagn Tanah, RPD, dan 5K
3. Trbenruknys datsbase yang terhubung dengan demikian dats yang telah,
werizdia, dapst disksgs oleh satiap parugRs.
C. KEKURAMGAM
L &AL il Daye deral meneish, beheraps, format vang Baky, belum, ssram,
0. KENDALS
1. KRmenFer sisish tpdia Microsoft Access tbun 2010 DI BRITMGRMERDEL
2. Belum aganya server yang meNameung data
3. BRAn diadalan susialisisl tRrlsbin dehun (e06i06% masih tRRRst beksrara,
petugas. vang belum biza mengsunakan, Microsoft Access



LAMPIRAN III

KARTU BIMBINGAN MENTOR

1. Kartu Bimbingan Mentor Kegiatan 1

Lampiran 3: Kartu Bimbingan Mentor

kariw Bimbimgan Akinalisasl Mengor

| Sekesi Penictapan Hak den Posdafiorss Kentor Pertsruhen Kabupmen Bopo

| Balum optsmabmm. prosey pomcesiman bonsep Rmadsh Pemonkssan Tansh

Muna . Homun Sefsina Bella, 5 H
MIF | TSR B2 0
Uinit Kzrja
lIahatan 1 Anakis Hokum Mertanshan
1
Lragaun
Micmssfi Encel’ Areess ko Misnmall Wond
keglatsm 1=

Hunog/Radan Feriamshan Nosionsl %o 1% Tahon 021

: Mlenyusun koneep Hisalah Pemenksasn Tanah menggunskan setem sk dam

Membuat drsht kessep Bhaloh Pemerikssss Tamsh sesual demgan jeals
pemserilsmannyn wrin memperhatikan ketentuam poda Ferntoren Meowted Agraris dan Tata

(=]

yang lwin baik PMNS  maupon
PPSPY mengma e dalam
penyusinmn  kossep  Rasalah
Pemerikesan Tanah

Mlempelmen dmft konsep Bssalah
Pemeriksaan Tanah sesusi desgan
e peenerikasanya sevia
Pormturan  Msnieny Agrana  dan
Tam HRpseg'Aulan  Pesmnaban
Namional N |8 Tabun 2001
Mengatik atau  mombe  draill
Risalah Pemeribsass Tl sesuni
diengmn penis pemenksasemyn
iy irgan drall Rasalah
Pemeriksnan  Tonsh devseban
dialam formai doc

Penvelrainn krgingan Catatam Mentar Paral Menior
Tahapan begiatan: Lanjutkan  peds  kegiatan
I Denliskusi  dengmm Menlor, | herikuinya

Eowwhnaior, sciim  roelei l‘.rl]l ,'-‘I
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Chutput horgintamn:

Diokumen drafi Rizalah Pemeriksaan
Tonsh  sesmi  dengan jemis
pemeriksimnnys dalam formal wond

keierknitan Susiansi Mlaim
Pelatihan:
i. Tahep Kegison |
= Peronenias Pefaynman
Hersilap sopan dan santun
& Akuntsbel
Jelas dan tramspamm
#  hompelen
Kisierja terhudl,
®  Harmosis
Tedeag-menalong
#  Loyal
Komitmien lerhsdap instsns

Cermal dam telin

Komitmen  don = pads
peraiann

®  Kolaboratif
Dhakusa dan kerjosama

3. Tahsp Keginian 3

98



Taat pada ketentuan
4. Tahap Kegiatae 4
®  Akuminbel
Telin
= Kompeien
Kinerpa Terbaik
®  Addaprid
Adaptasi, peruhahan

Komtribusl  Terbadsp  Visi-Aisi
Ohrganisani:

Membunl  dokumen  drafi - Risaloh
Pemmerskismn Tanah demi
terenjulmys vis dan mist
orpanisess - vaitl  lerwajudiogs  dan
terselengyaranys

Penatnan Huesmp dom  Pengelolaan
Pertanahan vang

Terpercaya  dan  Berstandar  Dhania
dalem Melayam

Masyurukat,  serts  mendorong
terwiiadmya

masyurnksl yamg semskm seyshicra
il g,
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2. Kartu Bimbingan Mentor Kegiatan 2

kariu Bimbingan Aktialisas) Menioer

Marma ¢ Hamum Selsiana Belln, 5.H,

WP £ 1R TTI0 RN

Umit Kerja  : Seksi Pencispan Hak dan Pendafioran Kontor Pertanahan Kabupaten Bogor
Jakwatan - Anales Hukum Pertanuhan

ks : Belum optimalnya proscs penyusuman konsep Rasalah Pemeriksaan Tanah
Cragasan ¢ Menyusun konsep Risalah Pemeriksaan Tenah mengjunakan ssicm link dats

Microsoft Excel/Access ke Macrosolt Word

Kegintan 2: Membuat formal peogisian data dokumen Bisalal Pemerikaann Tanah i Migroal

Excel/ Aecess
Penyebsalan Keglatan Catwtan Memtor Parafl Mentor
Tahapan Kegiatan: Terus  ditngkatkan idan
1. Konsulss dengan rekan kerjo i | dereslisasikan disimergilon
Scksi  Peociapam  Mak  dam | desgan  siaf  yang  lain. 4

Fendaftaran mengonal data vang | Dhakunbispsikan dengzan
diperlukan  untuk  Menyusun | koorsub analisisnya.

komscp  Risalsh  Pemcriksaas
Tanah.

2, Menyusun  dalior  dola  vang
diperlukan  wosk  pemyusanan
komscp  Rsalsh  Pemenksaan
Tanah scsuni dengan Ketentuan
yang  berlaku  serin dismpul

kedalnm Mrosoft exeed,

3. Mengetik dan Menyusun sheet
pmigunn:ll.u.

4, Memyumpan  dokumen  dalam
formal xksa

Output Kegintan:

Membuad formal  pengmsdnn oot

dukmmen Risalah Pemerikean Tanok

i Microsall Exoel/Accesa.
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Memenihi kehuatuhan

o Akuntabel
Cenmai dan welita
¢ Kompeten
Kuslilas Terbaik
¢ Harmomis
Kondusaf
#  Loyal
Taat pada peraturan
o Aduptif
Adaptasi, perubahan
3. Tahap Kepratan 3
s Heromentss Peloynnan
Memerihi kebutulan
masyarakal
s Akuninbel
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Kontribusi  Terhadap  Visl-Misi
Chrganisasi:

Membugt  format  pengisian  data
diokumien Risalah Pemeriksaan Tanah
di Microsaft  Excel/Access  demi
berwujudnys. visi dan misi organixasi
waity terwujudnya dun
terselongggarnnya Penatann FRuaig dan
Pengeloluan  Periannhon | yang
Tepercayn dan Berstundar  Dunin
dalam Mclayani Masyarakat, -sertn
mendomong terwujudnys masyarmkai
yang scmakm scjahiem dan maji,
sehinggn daput membaniu
lercapainyn  lujuan orgamsas: yasu
peliyanan publik dan Tamn Kelola
Kepemenntahan  yomg  Herkualias
dan Berdaya Saing.
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Fenguwutnn Nilai (hrganismsi:
Melavnmi. Frofobsnal, i

Terpercava

Kegintan meerwbusi foermat pengisin
dats dokumen Risalah Pemenksaan
Tanah di Microsoft Excel'Access
sdolah  schagmn wuged  mim
professsomal, meloyam dan terpercaya

karens hasil kegintan ferschut alan
memberikan dampak terhadap
pembenan pelavanan kopada
masysmksl  sccars poma dan
berkualstas
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3. Kartu bimbingan Mentor kegiatan 3

Kartu Rimbingan Akiualisasi Mentar

Nama ¢ Hanum Sclsiana Bella, S H
MNP ¢ VSRR D N M
Linit Kerjn

Jabatan ¢ Analis Hukum Pertanshan
b

Ciagnsan

Misrmoli Excel Avoess ke Microsoli Word

: Sieksa Penetopan Hak dan Pendafinnin Kantor Pertanshan Knbispaten Bogor

: Belum optimalnya proscs pomyusuman H.-:l'uu:p Rasaluh Pemenksaan Tansh
¢ Memyusun konsep Hisaloh Pemenksasn Tomoh menggunskan sistemn bink dats

hegiatan 3 Menyusun datn yvang bersifal mmum pads formal pengisian dots dokamen Risalak

Pemeriksaan Tanah
Femvielesainn Kegiatan Catmian Mentor Faraf Mentor
 Tahapan kegintan: Terus  dutingkatkan  dan
1. Menyusun  doflar  daln  wmum | derealizasikon  deanergikan
datshase (nama pemohon, less | dengan  staf  yang  lam &

tanah, lokas: tanah, pemuniukan
tanah, Peta Bidang Tanah)

2 Menpempulken  dats wmam

berkm  permohonsn  Risalsh
Pemeriksaan Tanah pado dotabase

3 Menpeiik dan memyimpan datn

umiem dalam database Microsol
Apcess

Oaipul Keginian:

Dntabase data wmim pada  formal
pengisian dain Hisalah Pomenksaam
Tanah di Microsoll Aocess

Keterkaitun Suistpmyi Mata

. Tahap Kegintan |

Phakiunlisasikcan dengan
koorsub analisismya
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o Kolaboratif
Tolong-menclonge, kerjasamn

haontribusi  Terhadap  Visi-Misi
Organksasi:
membust  Menyusun  dats  yang

bersifal imum pads format pengisian
data dokimmen Rizalah Pemenksann

ketentuan  peraturan  perundang-
undangan  vaity Perafuran  Menteri
Agroria  dan  Tota  Ruang/Hadsn
Pertanahan Masionnl No 18 Tahun
2021 tentang Hak Pengelolaan, Hak
Atas Tanah, Satuan Rumah Susun dan
Pendafiaran Tanah, schagni langkah
pwal untuk menyelaraskon  dengan
rencana strategis  Kementenan
ATR/BPN 2020-2024 babwa pada
tahun 2022 dan 2023 Kemenateran
ATR/BPN  berkomitmen  untuk

menciplakan  pelayanan  pertanahan
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dap peraizan masng veng bersiandar
dhunin

Pengustan Nilai Organisesi:

M eclayani, Profesional,  dan
Terpercaya

Ecgastan menyusun dan yang bersafm
wmmm pado format pengman data
dikumen Risalah Pemenksasn Tanah
adelsh  schagai  wujud = nilw
professborsl. melayani den lerpercava
vakni  senantima  memngkaikon
kompetensi dan  bennovas:  dalam
memberikan  pelavanen  kepada
masysrakst scsum dengan poraturan
perundang-undangan  yang  bherlaku
karena ham| leguotan tersebat okan
membenkan  dampak  lerhadap
pemberian polavasan kepada
masysruks  sccars  prema don
berkualias
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4. Kartu bimbingan Mentor Kegiatan 4 dan 5

Karta Bimbingan Aktualbisasi Menior
Sama - Hamemm Sedsinna Belln. 5.H.
NIP - 19RO TOT 202 42001

Llmig Kerjn * Seksd Penetnpan Hak dan Pendaltaran Kantor Pertonahan Kabapaten Bosgor

lnbalan - Analis Hukum Pertanaban
Isu Helum optinnalnye proses peryusanan konsep Risslab Pemeriksoon Tanak
Gagasan = Memyusun konsep Risalah Pemerksoan Tanah menggunokan sstem bnk data

Sicrmofl Excel Access ke Microsoft Word

Kepinian 4 Membust link dats doni dois Mierosoli excel/ Aoeess ke dokonmen word dengzan

memanfastion fiur Mailings
Penyelesainn heginian Catntan Mentor PFaral Mentor
[ Tahupan Kegiutan: Terus  ditimghatkan  dun

I. Penpecchkan  kewesuminn  duts | dircalisssikan  dismergikan
nntara Microsafl excel’Access dan | dengan siaf yang  laim
word [hakiualissikan dengan
bombual link data Merosefi | koorsub analisisnya.
encel'Acecss dan wond dengan
meraninatkan fiwr Mailings
I Ul coha sedem lmk  dain
Microsafl excel Access ke word

b

Oluipant Kegintan:

Terhubungnya dale Meorsodl excel
dengan dukuimen Risalah
Pemeriksasn Tanak di word

Keterkaitan Sustansi Alaia
Pelatilian:
I. Tabap Kegiatan |
®  Berorioniass Pelavanan
Pelayanan efcloif dsn cfesien
s Akuntabel
Cermat dan iclite
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3

masyarnkat

Profesional
Kompeten
Belajar
Harmionis
Antusias,  ramah,  lolong
menslong, lingkungan kondusi{
Loyal
Tedok menvalahgunokan data,
menjaga rhasis
Adapuf
Adaptas, peruhahan
Kolabaratl
Kenasama

Tahap Kegiatan 3
Berorientosi Pelayvanan
Pelayanan berkunlitns,
memetnithi kebutuhan
masyarmkat
Akuntabel
Cermat dun teliti
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Kontribusi  Terhadap  Visi-Misi
Orrganisasi;

Kontribusi.  terhodap  Visi-Misi
Kementerian ATR/BPN yaitu dengan
Kegiatan Membuar link dada dor data
Mscrosall excel/Acocss ke dokumen
word dengan  memanfstkan  fitur
Moilings  dengon  menambahkon
pengetahuon serta digital skill yang
mencerminkun  SMART  ASN,
schagai  lamgksh awnl  untuk
menyclaraskan  dengan rencana
strategrs.  Kementerian ATR/BPN
20202024 bahwa pads tahun 2023
dan 2023 Kementerian ATR/BPN
berkomiimen  winiuk  menciptakan
peloyinin pertonalian dan penataon
ruang vang berstandar dunia.

Penguatnn Nilai Organisasi:
Melayani, Profesional, dun
Terpercaya

Kegiatan Memibuat fink data dan dots
Microsoft excel/Acorss ke dokumen
wond dengan  memanfaaitkan  fitar

Mailings adalal sebagar wupud nilai
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professiomal, melayand dan terpercayn
vakni  scnantissa  meningkatkan
kompetons  dan berimoves  dalam
miembenkan kepoda
minsynrakat sesusn dengan peraturan
perundang-undangan  yang  berlaku
karena hasil kegistan terscbut akan
memberikan dampak  tevhudap
pembennn pelayanan kepuida
masyarakat  sccara  prima dan
berkunlitas,

pelayanan

Kegiatun 5: Evalunsi

Pemyelesiian kegintan Catatan Mentor Paral Menior
Tahapan Kegintan: Terus  chitingkatkan  dan
I. Membust Risalih Pemenksion | dircabisasikon  disinermban
Tamah dengan sistem link dots | dengan  stafl  yamg  lam, |

Mlscrosaft excel Access ko word
2. Membandmgkan hasil pekerjoan
sehelum  dan setelah  sdonve
sistern link dats Microsofi excel
ke word
1. Memberikan  laporan hasil
pekerjann kepasda mentor

Ohutpul Kegintan:
Lembar evaluasi

Keterkaitan
Pelatihmn:
I. Tahap Kegiatan |
*  Berorientasi Pelayanan
Pelayanan efcknuf dan cfesien
®  Akuntabel

Sustansi Matn

Disktunlisasikan dengan
koorsub snalisisnya,
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Cermad dnn feliti,
bertanggungawab

kaompcien

Kinerja terbaik

Harmiomis

Lingkungan kondusif

Lioyal

Senjags nams baik instansi

Adapizs perubahan
Kalaboranf
kerjasnma

2 Tohap Keyistan 7

Rerorentasi Pelayanan
Perhatkan tiada henti
Alkuntahe|

Cermat dan 1elith
Kompeten

Kanerja terhaik
Harmaonis
Menghargm pendapat
Loyal

Evaluas pekerjann
Adaptif

Antusias dan proakifl
Eolaboratif
Kerjasama

3. Tohap Kegatan 3

Berorientasi Pelayann
Perbailmn tiada henti
Akuniabe]
Tanmgrumgawab
Kompeten

Kinerja terbaik

Harmoms
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Menghargsi  pendapat  dan

menerimn srn masukin

Evaluasi pekorjasn
®  Aduptif
Antusins dan proakiif
#  Kolaboratif
ks

Kontribmesi  Terhadap  Vini-Misi
Ohrgunisasi:

Kominbusi  terhadap  Vise-Misd
Kementerion ATR/BPN vaitu dengan
Kegiatan evalussi yakni schaga
wujud  pengawasan  terhadap
pekenasn scsum dengan tigas pokok
dan fungs: pescrta schagar  Amnalis
Hulmim Pertanahan. Hal iny schagm
langkah swal wmiuk menyelaraskan
denpan rencana sirfegis Kemenderian
ATRHAPN 2020-224 hahwa pads
talm 2022 dan 21 Kemenerian
ATRHPN  berkomitmen  umiuk
menciptaksn  pelayanan  peranalma
dan penaizan mimng yong berstamdar

dumniza.

Fenguatan Nilai (rganisasi:
Meluyani. Profesional, dan
Terpercaya

Kepintan Evoluas: adalah  sebapgai
wiiud milni  professsonal, melavani
don  terpercayan yakn  senantisss
memngknikon  kompetens)  (reloam)
dun beomoves  dalam  membenkan
pelayanan Kepada masyvaorakal sesual
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dengan  peralurmn porundang-
undangan yang berlaku karens hesil
kegintan terscbul akan memberikan
damnpak terhadap peinberain
pelayanan kKepods masyarakat secara
prinia dain berkimbitns
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LAMPIRAN IV

KARTU BIMBINGAN COACH

1. Kartu bimbingan Coach kegiatan 1

Lampiran 4: Kartu Bimbingan Coach

Kartu Bimbingan Aktwalisasi Conck
Nama ¢ Hanuen Sclsiana Bella, S H.
NI © 199R0TUT2022042001
Unit Kerpa 1 Sekar Penctapan Hak dan Pendaflaran Kamtor Pertanahan Kabupaten Bogor
Jatatan : Amakhs Hubum Pertasahan
Isu Belum optimalinys proses peayusunan Komsep Rosalah Pomeriksaan Tasah
Gagasan ¢ Menywsun komscp Risalah Pomorksssn Tanah menggunskan sstem kink data

Microwoft Excel’/Access ke Microsoft Ward

Kegiatan 11 Meombuat druft komsep Risalah Pemeriksann Tanuh sesuni dengan  jenis

pemerikssannys serts memperhatikan ketentuan puda Pernturan Menterl Agraris dan Tats
Ruang Badan Pertamahan Nasional No 18 Tabun 2021

Penyclesaian Regiatan

Catatan Coaching

Tanda Tangan Coach

Tahapun Kegistan:

Herdiskus:  dengan  Mentaor,
kooedmnasor, serta rokam  kena
yang laen haik PNS maupen
PPNPN  moempemas sy dalams
penyusunan  konsep  Risalah
Pemeviksaan Tanah
Mempelagant deaft konscp Risalah
Pemenkssan Tanah sesisy dengan
Jenis  pemenksanys  sema
memperhatikan  kctentuan  pacs
Persturan Menteri  Agraria  daa
Tors RussgHadan Penanshun
Nasional No 18 Tahun 2021,
Mengetsk staw membuat  drafl
Risalah Pemeriksann Tanh sovsa
dengan jents pemeniksasnnya
Menysmpan  dmft | Risalah
Pemenksaan  Tanah  terscbut
dalam format docx.

Kegiatan 1 telah dilaksanakan
Sengan sangat bak, d8usiulioes
Sengen bukul pelaksansan
Keguatan 1ekaligen
meagabiuslsasiban Nilal

Ber AKHLAK. Ok Good job
Semogs Ndaal Der AKHLAK ini
trtap wrss dubtalisasikan secars
vgomah (Terus menecus dan
pecrunambusgan) Lanptsam!!
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Dhtpul Kegiatan:

Dokumen drafi Risalah Pemeriksaan
Tanah  sesuni  depngam  jemis
peinertksannnya dalam format word

heterkaitin Suktumsi Mluta
Pelatihan:
. Tahap Eegiatan |

r_l-

Beromnentas: Pelayanan
Hersikap sopan dan santun
Akuntabel
Jelas don (ransparan
E.ompeten
Kimenya terbaik
Harmonis
Talong-menolong
Laowal
Komitmen terhadap mstansi
Addapil
Proakuf, imivas
Klolabworatif
keryasama

Tahap Keginian 2
Beronentasi Pelayanan
Memenuha kchuishan
sy kol
Akuniabel
Cermat dan teliti
K.ompelen
Belajur
Layal
Komitmen  den  fest pada
peraturan
Koolaborai
Divskust dan kerpasama
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1, Tahap Kegiotun 3
&  Berorientasa Pelayanan
Pelayanan Inerkoizalitas,
memenihi kebutuhan
sy rakal
& Akuntabe]
Cermat dan behiti
* Kompcien
Kmerja terbaik
® Loyal
Taat pads ketentun
4. Tahap Kegintun 4
& Akuntabe]l
Telm
#*  Kompeien
Kinerja Terbaik
&  Adapufl
Adaptasi, perubabuin

Kontribusi  Terhadap  Visi-Misi
Organisasi:

Membuat  dokumen  dmit  Risalah
Pemeriksaan Tanah demi
terwujudnyva visi dan misi
organisasa  yaitu ferwupudnya  dan
tersclengparuny

Penatasn  Ruang don  Pengeloloan
Pertamaban yang

Terpercaya dan  Berstondar  Dumia
dalam Melayam

Masyarakai, seria  mendorong
lerwujudniya

masyarakat yung semakin sejuhtern
dan map,

schinggs dapat memhanty
lercapainy tujsan
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argmnisasi vaily pelayanan puhhl <ban
Tata Kelala

Kepemurmnishan  vang  Berkualias
dan Berdaya

Samg.

Penguatan Nilai Organisasi:
Melayani, Prolesional, damn
Terpercaya

Memiiki komitmen untuk
memberikan  pelayonan kepada
rmusyarskal sesum dengan perstaran
perundangundangan  yang  berlaku
yikm [Pomen ATRBPN Mo IH
Tahun 20Z21) karena hasil kegsian
fersehad akan memberikan dampak
terhadap  pembenan pelayunan
kepada musyarakal sécars prims dan
berkualites
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2. Kartu Bimbingan Coach kegiatan 2

Nama : Hanum Selsiana Bella, S H,

NIP + 199807072022082001

Unit Kerja : Scksi Penctapan Hak dan Pendaflaran Kantor Pertanahan Kabupaten Bogor
Jabatan : Analis Hukum Pertanaban

lsu ! Belum optimalnya proses penyusunan konsep Risalah Pemenksuan Tanah
Gagasan ¢ Menyusun konsep Risalah Pemeriksaun Tanah menggunskan sistem hnk data

Kegintan 2: Memboat format pengisian data dokumen Risaluh Pemeriksaan Tanah di Microsaft

Kartu Bimbingan Aktealisasi Coach

Microsoft Excel/Access ke Microsoft Word

ExcelAccess
Penyelesaian Kegintan Catatan Coaching Tunda Tangan Coach
Tahapan Keglatan: Kegatan 2 telah  delaksanakan

Konsultas: dengan rekan kerja &
Seksi  Penctapan  Hak  dan
Pendaftarnn mengenar data yang
diperiukan  untuk  Menyusun
koascp Risalah  Pemenksamn
Tanah.

Menywsun  daftar  data  yong
diperiukan  untuk  penvusunan
koasep Russalah  Pemenksaan
Tanab sesum dengan ketentuan
yang berlaku  serta  diinput

Menyimpan  dokumen  dalam
format xlsx.

Output Kegiatan:

Membuat  format  pengsian  data
dokumen Risalah Pemenksaan Tanah
di Microsoft Excel/Access,

Ber AKNLAK Ok Goed job. Semoga
NikaiZ HerAKHLAK s tetap terus
dialtulisasikan secara istiqosnah
(Terus manerns dan
berkessnambangan) Lanjutkan!!

i

o,
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Keterkuitan Sustnnsi Matn
Felatiln:
I. Tohap Kegiatan |

-

Berorienins Pelavanan
Bersiknp sopan dan santur
Akuntabel

Cermod dan Telii
Kompeten

Belajor, Kinerja ierbaik
Harmaons

Kaonclusil

Cermnt dan velits

Kompeten
Kualitas Terbail
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Adapiasi, perubahbon

kontribusi  Terhadap  Visd-Misi
Ubrganisasi:

Membust format  pengisian  data
dokumen Risalah Pemenksaan Tanah
di Microsoft  Escel'Access  derm
terwnjudnys visi dan misi organisas
yartu terwujudnya dan
terselenggaranya Penataan Ruang dan
Pengelolaan Pertunahan iR
Terpercayn  dan  Bersiondar  Dhanin
dalum Meclayam Masyarakat, scria
mendorong ferwujudnys masyurakar
yang semakin scyobters dan maju,
schingga dapas membaniu
lercapainya ljaan orgonsss  ynite
pelaynnon publik dan Tatn Kebols
Eepemeniniahan  vang  Berkualiias
dan Berdayn Saing.
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Penguatan Nilal Organkasi:
Melayani, Prafeshunal, ilan
Terpercaya

Kepistan membual formal pengisian
diatn dokumen Risalsh Pemmeriksnsn
Tonah di Microsofi Excel/Access
adalah  schagsi  wuud  adai
professionial, melayam dan terpercaya
vakm  scnanhizsa meningkotkan
kompeotenss dan benmovas:  dalam
memberikan  pelayanan  kepada
masyarnkat sesuni dengsn peratirm
perumdang -imalangsn yang  berlaki
karena hasal kegpatan tersebit akan
memberikan  dumpek  terhadap
pemberin pelayanan kepada
masysraknd  scara  poma dan
berkualiias
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3. Kartu Bimbingan Coach kegiatan 3

Kartu Bimbingan Akbualisasi Conch
P : Hamum Selsiann Bells, 5.H.
MNP T TSR T2 02 204 200

Ulpit Kerja : Seksi Penctupan Hok dan Pendaftoran Kantor Pertanahan Kabupaien Bogor
Jahazan + Analis Hukum Pemonalan
Isu : Belum optimalayva proscs penyusunan konscp Risalah Pemerikisaan Tanah

Li.ui;u.'m :hhymkmﬂmhfmimTuﬁm“mdmnmlh&:ﬁh
Microsolt Excel/ Access ke Microsolt Wiond

Kegintam 3: Menvuson dain yang bersifil omum pada formai pengisian deta dokumen Risalah
Pemeriksaan Tanah

Penvelessian Keginian Catatan Coaching Tanda Tangan Coach
Tahnpan Kegisian: Pada kegiatan  inl telah
I. Menyusun daftar datn umum | dilaksanakan dengan baik Ll
datpbase (nama pemohon, luss | dibuktikan dengan output -*"f"'f
tanah, lokasi tansh, perunfukan | kegiatan disertai dengan
ianah, Peta Bidang Tanah) bukti? kegiatannya. Dalam

IJ

Mengumpulkan — dofs  umum | gagiptan tersebut juga telah
berkas  pomobonan Resalah | diakrualisasilkan Milai2
Pemenksasi Tanah pada datshase | parAKHLAK dengan  batk

3. Mengetik dan menyimpan dals | {akukan secara Istigomah,
umum dalam dotnbase Microsofl Mantapp. Lanjutkan!

Tansh di Microsoft Access

Keterkaitan Sustans Main
Pilatilan:

I. Tahap Kegratan |

& Berorientasi Pelayvanan
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Lingkungan kondusif
Layal

Menpaga rahasin data
Adaptif

keTjasanin

Tahap Kegistan 1
Heronentast Pelayanan
Memenmin kebuiuban

Kompeten

Kaalitas, kinerja terbaik
Harmuoiis

Antusans, ramnh, olong
menslong

Luyal

Tidak memvalahgunakan dais,
menpaga rahasia
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¢ Kolsboratif
Tolong-menolong, kerjasama

hontribusi  Terhadap  Visi-Misi

Tanah dengan penyetahuan secara
komprehensifl yang sesum  dengan
ketenluan  peraluran  perundang-
undangon  ymiu Pernturan  Menten
Aprars  dan  Tats  RusngBadon
Pertanahan Nasional Mo 18 Tohun
2021 tentang Hak Pengelolsan, Hok
Atas Tonah, Satuan Rumah Susun dan
Pendaftaran Tanah, schagm Lamgkah
awnl wntuk menyelaraskan dengon
rencona stmitegis Kementenion
ATRBPN 2020-2024 bahwa pada
tahun 2022 dan 23 Kemenlenan
ATRBPFN  berkomitmen unluk

menciplikon  pelavanan  pensnaban

126



dan peantasn ruang vong berstandor
dhuma.

Peagustan Vil (rgamisasi:
Melsyanlh  Profosional,  dan
Terpercava

Kegistan menyusun dais yang bersifat
wmum pads format pengnosn data
dokumen Risalah Pemeriksasn Tansh
sdalsh  schagai wuped  milai
professional mekayan dan terpercaya
yakm  scnonliasa meusgkatkan
kompeicrsl  dan  borinovass  dalem
menberikan  pelayanan  kepada
masyarekal scsual dengon peraturan
perupdang-undangen  yang - beraku
karena hasil kegiotan terschm skan
memberikan  dampak  terhadap
pemberian peloyanen Kopods
berkalitms
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4. Kartu bimbingan Coach kegiatan 4 dan 5

Kariu Bimbingnn Akiualisss Concl
Mama : Hanum Selsanna Bella, 5. H.
MIEF (IR OTOT I 2042001

Limit Boerja . Sekisi Penctupan Hak dan Pendafinman Kastor Pertanahan Kabupsten Bogor

Jahatan o Anatis Hukuni Pertanshan
Eu ; Belum optimalnys proses penyusiman konsep Risnlah Pemeriksoan Tonah
Ciagasan 1 Menyusun konscp Risalab Pemcniksaan Tonsh menggunakan sistem link data

hherosoft Excel/ Access ke Microsoft Word

Kiegiatan 4: Membuasl link dets dari dsta Microsoft eveel Aceess ke dokumen word dengin
memanfantkan fGtur Mailings

Penvelesaion Keglatan Catatan Coaching Tands Tangan Casch
Tahapan hegiatan: Kegiatan ini telah
|. Pengecckan  kesesusian  data | Sil0ksanakan dengan baik =
A y diserta dengan bukti-bkn _/1,-/"4
antarn Microsoft excel/Access dan kepiatan, sckaligus ry
word mengaktualisasikan nilai-

_ bant il BesAKHLAK dalam
2 Mem link data  Microsofl setisp iahapan kegiatan.
excel Acoess dan word dengan | Good Job, Semoga bisa

memuenfastkan fitur Mailings dilakulkan secara istiqgomah
: ; {terus meneres dan
3 Uji ecoba sistem link data berksinambungan),
Microsofi excel Acoess ke word
Lanjutkan!!
Dutput Kegiatan:
Terhubungnya data Microanfi excel
dengan dokumcn Rasalih
Pemeriksamn Tanah di word

heterkuitun Susiansi Mlsta
Pelatihan:
I Tahap Kegiatan |
¢  Beronentus: Pelayanon
Pelayanan efekiif dan efesien
#  Aluniabe|
Cermat dan telin
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Kinerja terbaik

Lingkumgan kondus:f

I-.I
£
F]
g
J

musynrukal
#  Aluntabel

Cermt dan telin

®  BKompoien
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Kinerja terbaik
e  Harmoni
Kondusif
*  Loyal
Menpagn mhasia data

Kontribusi  Terhadap  Visi-Misi
Organtiasi:

Kontribusi  erhadap  Visi-Misi
Kementerizn ATR/BPN yaitu dengan
Kegintan Membuat link data dar data
Microsofl excel'Access ke dokumen
word dengan  memanisatkan  fitur
Mailings  dengan  menambahiaon
pengetahuan sertn digital skill yang
mencermunkan SMART  ASNM,
schagai  langksh  awal  uniuk
menyelarmskan  denpgan rencans
srategiz  Kementerion ATR/BPN
2020-2024 bahwa pada tahun 2022
dan 2023 Kementerian ATHR/BPN
berkomitmen  umtuk  mencipiakan
pelayanan pertanahan dan penataan
raang yang berstnndar dismia,

Penguatan MNilal (rganisasi:
Mielayami, Frofesional, dliin
Terpercava

Kegratan Membuat link data dan data
Microsofl excel'Access ke dokumen
word dengan  memanfaatkan  fror
Mailings adalah schagad wiijid milad
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professional, melayani don terpercava
vakm  senoniinia menmgkatkan
kompctensi dan  berinovasi  dulam
memberikan  pelsyonan kepada
masyarakn! sesimn dengan peralienmn
penundang-imdangan  yvang  berlaku
karcna hasil kegiatan terschut akan
memberikan  dampak  terhadap
pemberian pelayanan  kepads
masyaraknl  sccara  pnima dan
berkualiias.

Kegiatan 5; Evalunasi
Penyelessinn Kegiatan Catatan Coaching Tanda Tangan Consch
Tuhupan Kegintan: Kegiatan ini telah
I. Membuat Risalah Pemeriksaan | dilaksanakan dengan baik .
ol diserta dengan bukti-blai J
Tanah dengan sistem Ik data kegiatan, sckaligus V.

Microsofl excel/ Avcess ke word
2. Membandingkan hasil pekerjaan
schelum dan  setelah  adanyas
sistemn link datn Microsoft excel
ke word
3. Memberikon laporan  hassl
pekerjaan kepada mentor

Ouiput Keglatan:
Lembar gvaluaa

Keterkadtun
Felutihan;
I. Tahap Kegistan |
®  Beronentasi Pelayanan
Peloyanom efekuf dun efesien
*  Akuntabel

Sustansi

mengaktualisasikan nilai-
nilai BerAKHLAK dalam
sghiap tahapan kegiatan.
Ciood Job, Semoga bisa
dilakukan secara istigomah
{terus menerus dan
berksinambungan ).
Lanjutkon dengan Laporan
Aktualisisi.

Saya sarankan sehelum
Pembelajaran Klasikal
Tatap Muka di PPSDM
ATR BPN sudah selesai.
Karena kegiatan klasikal
padat. fadi nanti tinggal
menyempurmakan saja.
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Cermat dan teliti.

beranggungawab

Linghungan kondusdd
Loval

Menjagu numa baik instansi
Adnptil

Adnptnsi perubahan
Kolaboratif

kerjnaama

. Tahap Kegiatan 2

Beronentiea Pelayanan
Perbaskan tiada henti
Akuntabel

Cermat dan el
Kompeten

Kimnerga terbaik
Harnons
Mengharga pendapat
Lioyal

Evaluas: pekerjaan
Adapef

Aniusiss dan proakid
Kolaboratif
Kerjasama

. Tahap Kegiaan 3

Beronenies Pelayanan
Perbuikon tinda benti
Akuntabel
Tanggungpwsh
Kompeten

Kinerya terbaik
Harmonis
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Evahims: pekerjaan
& Adaptif

Antusins don proaktif
*  kolsboranl

Dhkuss

Komtribusi  Terhadap  Visi-Misi
Ohrganisusi:

Kpmiribasi terhadap  Wisi-Misi
Kementerian ATR/BPN ymiu dengan
Kegintan  evaluasi vakm  schagai
wijud PENZIWLSEN terhadap
pekerjaan sesum dengan wugas pokok
dan fangsi peseria schagni Analis
Hukum Pertannhan. Hal mi sebagai
langkab awal untuk menvelarmsknn
dengan rencana strategs Kemenlerian
ATRBPN 2020-2024 bahwa pada
tnhun 2022 dan 2023 Kementerinn
ATRBPN  beshomitmen — uniuk
menciptakan  pelayonan  pertannhan
dan penatoan ruang vong bersiandar
duimia,

Penguatan Milni Chrganisasi:
Melayani, Profesional.  dan
Terpercaya

Keguatan Evalunsi sdalah  schagai
wigud mibm professional, meloyani
dun  terpercaya  yvakni  senantiasy
memngkatkan kompetensi (releam)
dam bernovasi dalam  membenkan
pelayenan kepado musyarakal sesunl
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demgan  peraturan  perundung
undangan vang berlaku karena hasil
kepiginn tersebul akan memberilan

dampak  terhadap  pemberian

pelovanon kepadn masyarakal secara
prima dan berkualis.

134



LAMPIRAN V

LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI

1. Laporan Minggu 1

Lampiran 5: Laporan Mingguan

LAPORAN MINGGUAN ARTUALISAS] CPNS

KEMENTERIAN ATR/HFN TAHUN 2022

Lapoeran Minggn ke- 3 1

Nama : Hanum Selsians Bella, 5.H.
Il 1 VUOROTOT 202 14 200 |
Jubaian 1 Anuhis Hukum Pertannhan
Unit Kerja t Kantor Pertanahan Kabupaten Bogor
Judal Aktmalisasi 1 Optimalisasi Pembustan Konsep Risalah Paneniksann Tanah Menggunakan Fitsr
Madlings (Link Dwta Microsoff Evcelidcocess ke Microsaff Werd) &8 Kangor
Pertanahnn Kabsipaten Bogor
n_l:"i Kegiatan Tahapan Kegiatan Chutpant Keteramgan
Senin/ 11 Juli | Membant drady | Berdiskusi dengan Mentor, | Dokumen Kz gistan
2022 sd konsep Risalah | koordmator, scria rekon kenjn vang | draft Risalah | sesuad
Jamai / 15 Pemerikeapn Tenoh | lain baik PNS maupun PPNPN | Pemenksaan | dengam
Juli 2022 seunl dempan jenis | mengenai su dalam pemyusunon | Tansh sesm | Rancanpan
pemeriksaannyn konsep  Risalsh  Pemenksaon | dengon jenis | Aktualisas:
sertn mensperbutikon | Tansh pemerikszan | Hanys ods
ke temiumn pacla | Mempelajan drafi konsep Risalob | nyn dalam peerubumhan
Peraturan Menten | Pemeriksaan Tanah sesual dengan | formot word | abursn
Agraria . dan Tt | jems pemeriksaanya  sertn ketemuan
Rusng Badan mempertmbikan ketentuan  paida yang terbaru
Pertanahan Masional | Peraturan Menten Agrana  dan yakmi
Mo 18 Tohon 2021 | Tats  Busng'Badan  Pertanohan Permen
Masional Mo |E Tohas 2021 ATRBIFN
*Permen ATRBPN | Mengetik  atay  membuat  drafi Mo 18
Mo IR Tabunm 21 | Bredlah Pemenksaan Tonoh sewing Tahwmn 2021
vang berlakn saat | dengan jenis pemerikasannys
imi Menvimpan - deafi Risalah
Pemerikanan Tanah tersebit dalam
foormist does
Mentor Pescria
i1

NP 19THEId Tt Ian

WIP 1998070702204 2000
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Uraian Realisasi Kegiatan dan Output

(i lengkapi dengan Evidencre)

kegiatan 1: Membuat draft konsep Risalah Femeriksaan Tanah sesuai dengan jenis pemeriksaannya

serts memperhatikan  keteotunn  peds Peraturan Menteri Agrarcis dan Tatan Hosng Badan
Pertanahan Naskonal No 18 Tabon 2021

Kegintan membuat draft konsep Risalah Pemwnksaan Tanah sesual dengan jenis pemeriksannnyi sera
memperhatikon ketenfunon pada Pernfuron Menten Agrora dan Tate Rueng Badan Pertanahan Nasional No
1§ Tahun 2021 dilakukan selama § lima) hari vaity pads woggal 11, 12, 13, 14 dan 15 Juli 2022, Kegiatan
membuat deifi konsep risalah pemeniksaan tunah dilakukan dengan keaktifan pesertn dengan mencari dan
mempelnjart informasi yang dibutuhdan, Tahapan dert kegratan mi werdin dan 4 (empsi ) ishapan, Cutp
yang dihusilkan obch kegiatan ini adalsh Dokaumen draft Risalah Pemeriksaan Tansh sesuai dengan jenis
pemeriksaannya dalam format word,

Kontnbusi terhadap Visi-Mii Keménternan ATR/BPN vutu dengon sdonya  penpgetabiuan  secim
kompeehensifl yang sesum dengan ketenfuan peraturan perundang-undangan yailu Perafursn Menetn
Agraria dan tata RuangBadan Pertanahan Masional Mo 18 Tahus 2021 tentang Hak Pengelolaan, Hak Atas
Tonah, Satuan Rumah Susun dan Pesdafioran Tanah, sebagni langkah awal untuk menyelarskan demgan
rencans strategis Kementerian ATR/BPN 2020-2024 bahwa pads tahun 2002 dan 2023 Kementerian
ATR/BPN berkomitmen untuk mencipiakan pelayvanan pertanahan dan penatian naang yang berstancdar
idunia,

Kegiatan membuat draft konsep Risalah Pernenksasn Tanah scium dengan jenis pemenksaannya pada
Permien ATR/BPN No |8 Tahun 2021 adalabh schagai wupad nilsi professional, melavani dan terpercaya
yakmi memiliki komitmen antuk memberikan pelayanan kepoda masyarakat sesum dengan peraturan
perundang-undangan yvang bedaku karens hasil kegiatan tersebul akan memberiken dampak terhsdap
pemberian pelayanon kepods mosvarakat secar prima dan berkoualitas,

Adapun tabapan dalom kegiatan ini antars loin :

I. Berdiskusi dengan Mentor, koordinator. serta rekan kerjo vang liin baik PNS maupun PPNPN
mengenal isu dalam penyusunan konsep Risalah Pemerikssan Tanah
Tahapan herdiskusi densan Koor Subsi dan rekan kerju dilakukan pada Hari Rabu, tanggal 13 Juli
2022, Adopun diskesi yang dilakukan membalos =m0 dolam proses. penvasunan konsep Risalah
Pemeriksasn Tanal. Bahwa sclama mi proses penyusunan konsep Risalsh Pemerdisann Tamah
ditakuknn dengan Micorosoeft word dan menggunakan fitur *“fied ond replace™, dan masth serdapa
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beberupa kesalahan ketik terhadap 151 nisalah pemenksaan tanah tersebut. Kami berdiskus: untuk
mencan solust yakn dengan memanfaatkan fitar Madlings pada Microsoft Woed,

Gambar | Divkust dengun Koordinator Swbsekxi Fenesgpan Hak (Bapok Ruwandar, $.5(17 mengenm finwe Mailings dalam

ta

pervusunan Niwlab Memenibaun Taneh

Dalam kegiatan berdiskusi dengan Koor Subsi dilakukan sesuai dengan nilas substansd pada
Agenda 11 ymitu Beronentasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmoms, Loyal, Adaptif, dan
Kolaboratf,

Nilm Beronentas: Pelayanan yang diterapkan yaitu dengan berdiskust dengan pakoian yang rapih
serta sikap sopan santun. Nila Akuntabel vaitu peserta menyampaikan gagasan terkail core issie,
bagaimana solusinyn serty thapan vang akan dilakukan dengan jelas dan transparan. Nila
Kompeten yuitu peserta mencatat dan menerima saran dan mentor dan terus melakukan perbaskan
tada henti demi terwuyudnya kinena terbaik. Nilat Harmoois yastu dskusi mengenad kendala serta
mencan soluss dengan tolong-menolong. Nilu Loyal yaitu kegiatan berdikusi dengan Koor Subsi
sebagni upaya perbatkan dan bentuk dedikasi sayn kepada instans: dan Komitmen peserta untuk
melaksanakan kegaatan akmalisass ind dengan bk, Nilm Adaptif yaitu berdikusi dengan sikap
proaktif, antusias, dan mencan movasi mengenm penyelesaian sy, Nilm Kolaboratif yaitu
berdiskus: serta bekenja sama dalam melaksanakan upaya pemecah su.

Mempelyan draft konsep Risalah Pemertksaoan Tanah sesim dengan jenis pemenksaanya serta
memperhatikan ketentuan Peraturan Menteri Agruria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional
No I8 Tabun 2021

Pada tahapan kegiatan ini, peserta mempelajart terlebih dahulu draft konsep Risalah Pementksann
Tanah dengan memperhatikan ketentuan Permen ATR/BPN No 18 Tabun 2021
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Gambar 1 Mespwhyiars deafl Roaaloh Peseribaoy Tansh desgas rebun Aevya

Hahwa didalam Permen ATRBPN No [8 tahun 2021, terdapat 3 draft Risalah Pemenksaan Tanah
yakni
i Risalah Pemonkssan Tanah Panitia “A™

Babwn pada Risalah Pemenksaan Tanah Panstia “A™ hanya dikhususkan untuk jenis Hak, Hak

Pengelolsan, Hak Milik, Hak Guna Bangusan, Hak Pakas, scrta penegisun konversh pengakuan
hak atas tunah.

Goaméar 1 Dvaft Knatah Femeninane Tasgh Aontig A

b. Risalah Pemenkssan Tanah Panitia "B”
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Gamtar & Draft Akodan Pemenisoan Taroh Pendia B
¢ Rusalah Pemnenksssn Tanoh (Konstatering Rapport) atau dengan Petugas Konstatas:
Risalub Pemenksaan Tanah Petugas Komstatas: yakni dikhususkan untuk tansh yang sudab
pernal terdaftar sebelumnys seperti perpanjangan dan pembaruan Hak Guna Bangunan dan
Hak Pakal.
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Gambar £ Sragf Anle® Preerikeoon Tanod Petugen Kondatmd

Tabapan mempelajen draft Hisslabh Pemenksann Tonoh dalskukon dari han Senm 1] Juli sampan
dengan Sclasa 12 Juli 2022, Adapun kegiatan yung dilakukan adalsh mencan Permen ATRBPN
No |8 Tahan 202 ], mempslnjor sema memprint oul draft Rizalah Pemeriksssn Tansh, Selanjuisys
dipelajar secarn seksama dan dibuag dinft dalam bentuk wiond
Dalam kegintan mempelagon draft Risaloh Pemenksaon Tansh dilakukon seauns dengan mlal
subsiansl pads Agenda [l yawitu Berorienisss Pelayanan, Akintabel, Kompeten, Loyal, dan
Kolaboradil,
Nilai berorsontusl pelavanan yakm dalam proses imempelnjari Rsalah Pemenkssan Tanal
eripikan sikap unfuk memahomd kebutuhon masyarskat dalam pelayunan pemeriksann tansh.
Milni Akumishel yukni dolam proses pembustan draft Resalah Pemenkssan Tanah hams sccar
cermnt dan 1eliti uniik menghandar kesaluban benbsarknn ketenhian pads Permen ATR/BPN No
I1E Tahun 2021. Nilai Kompeten yakni dalam kegintan mempelsjori dmafi konsep Risalah
Pemenkzann Tanah tersebut sesusi dengan ketemnnn untk mencapss pekenjpan dengan kuaalits
terhaik. Milsl Loyal yaknd kombtmien pada peratissn perundang -undangan (Permen ATI/BEPN No
15 Tohun 2021) untuk membust defl Risalsh Pemenksssn Tamsh, Milsd Kalsboratil vakni
herdiskusi dengan rokan Kerja winik mempelajpn drifl Risalah Poneriksasn Tanah.

3, Miengetik atau membust draft Risalab Pemeribsaan Tonah sesusi dengan jenis pemenksannnya
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Setelal mempelajont draft Risalah Pemenksaan tersehut, maka sclanjutnya adalah mengetik dan
membuat drafl Risalah Pemenksaan sesuat dengan jemsnya.

Gawdar 6 Kepastan menged dav membast draft Noalod Memivibocan Tanek sessn demgay eonivois

Dalam kegiatan mengettk dan membuat drafl Risalah Pemenksaan Tanah sesuai dengan jenisnys
dilakukan sesum dengan nilas substanss pada Agenda 11 vartu Beronentasi Pelayanan, Akuntabel,
Kompeten, dan Loyl

Nilai Beronentusi pelayanan yakni dengan membuat draft Risalah Pemenkssan tanah sesual
dengan jenisnya merupakan upaya menciptakun pelayanan pubhik yang berkualitas serta memenuhi
kebutuhan masyarukat, Nilai Akuntabe! membuat draft Risalah Pemeniksaan tanah sesum dengan
jenisnys merupakan upays dalam mengerpakan pekeraan dengan cermat dan telsti. Nila Kompeten
yaitu proses pembuatan draft Risalah Pemeriksaan Tanah merupakan sikap melakukan pekerjaan
sesuns dengan kompetenss bidang peserta untuk mewujudkan kinerja terbask. Nilai harmonis yakni
dalam mengenk draft Risalah Pemenksaan Tanah, penulis tetap menjaga keadaan agar koodusif
Nilai Loyal yaitu pembuatan draft Risalah pemenksaan tanah sesum dengan jenisnya merupakan
pengklasifikasian jenis serta tant pada ketentuan Permen ATR/BPN No |8 Tabun 2021
Menyimpan draft Risalah Pemenksaan Tanah tersebhut dalam format docx,

Scsclah mempelagan dan membuat draft Risalah Pemenksaan Tanab, tabap sclansutays adalab
menyimpan draft Risalah Pemeriksaan Tanah tersebut dalam format docx. Penyimpanan file
terscbut bertuyuan agar format deafi Risalah Pemenksaan Tansh nanti dapet digunakan untuk

menyusum isi Risalah Pemeriksaan Tanah dengan fitur Mailings.
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Gomsboy £ Fie droft Riaalas Aemerinooen oo

[halam kegintnn menyimpan draft Risalah Pemerksaan Tanal sesuni dengan jenisnyva  dengan
formad dogx dilnkukan sesund dengan mibn subsisnss pasla A penada I vatn Akuntabed, Kompeten
Alapial

Wilni skuniabel dalsm menimpan draft Risalah Pemenksaan tanoh sesual dengan jenisnym
menipakan wojad dan melaksanakon pekeranmn dengan teliti. MNilai Kompeten yakni dalom tahapan
kegintan menyunpan draft Risalabh Pemenksaan Tanah untuk mewnjodian kinena terbmk. Mila

Addaptifl yakm menyimpan deafi tersebun dalam forman docx merapakan benmuk sdapuasi techadsp

persbahan digital dengan memanfostkan sumber dava vang lersedin
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2. Laporan Minggu 2

LAPORAN MINGGUAN AKTUALISAS] CPNS

KEMEMNTERIAN ATR/BPFN TAHUS 2022

Laporan Mingge ke- ;2

M ¢ Hanis Sclsiong Bells, SH
NP ¢ 1R 0T0 T2 204 2001
dabatam : Anals Hukism Pertanshan
Unit Kerja 1 Kantor Pertanahan Ksbupaien Bogor
Judal Akinslisasi ¢ Orpaimnlisass Pembontan Konsep Risalah Pemenkssan Tonsh Menggunakon
Filur Aailtngs (Link Dsts Microeoft Eocel decess ke Micrasafl Ward) &
Kantor Peranshan Kobupaten Bogor
Hari
T boegiatan Tahapan Kegiatan Chutput heterangnn
Senmn /18 Juli | Membuat  format | Konswhas: dengan rekan koga & | Format Kegiatan
N2 xd pengisian datn | Scks1  Penctapan Mok don | pengisan scsiem demgan
Jummail [ 33 dokumen  Risalah | Pendafisran mengenai dsta vang | dats HRancangan
Juli 222 Pemeriksaan Tanah | diperlukon  untuk Menyusun | dokumen Alctunlisas
i Microsofl | kensep  Rmalsh  Pemenksaan | Risalah Hamya ada
Exceli Access Tanah Pemenksaan | perubahan
Menyusun  daflor  dots yang | Tanahds penjganian
diperfukan  umiuk  penyusunan | Microsoft oplikusi
konsep  Hisalsh  Pemenksaan | Excel Access | mengpunakan
Tomah seswsal dengan  kcteniuan Microsoll
yamg  berlaln sema  dhimpud Access
kedalom Microsofl Exvcel Access
Mengetk dan Menyusun sheed
penjsian data
Menyimpan  dokwmen  dulam
lormat xlax Aecess
Mt Peserta
¥
i
iHanum Selsiana Bella, 5.040.)

iSuleh Hendrawan, 5.0, MUHL)

NP 19720914 99703 U3

WNEP T9SROTIT N2 M0
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Urainn Healisasi Kegiatan dan Output

{14 benpkapl dengan Evidence)

higimtan 1: Membiasi formal penghsian data dokemen Risilah Pemerdksaan Tasah Ji
Microsoft Exeel Access

Kegpoton membunt [ommal  pengsen dats dokumen Bisaloh Pemenksann Tanah di Microsolt
Excel'Access dilakukan seloma 5 (limn) har yaitu pada tanggal B8, 19, 20, 21 dsn 22 Juli 2022,
Kegintun membunt format pengisian datn dokumen Risaloh Pemeriksaon Tanah di Microsof)
Excel Avoess dilakukan dengan keaktifan peserta dengan mencon dan mempelagan miormns dots opa
saga yang dibumabkon umuk menyesien Risalab Pemenksaan Tansh, Tahopan dan kegiatan i sendin
dar 4 (empay) tabapan. Cuepot yang dihasilien ofeh kepinmn im adslah Forms pespsian docs
dokumen Rsalah Pemeriksaan Tanab di Microsofl Excel/Access

Kontrbis terhadep Yise-Mist Kemenicnan ATIVBPN yaiiu dengan membunl formsl pengsaan data
dokuinen Rnalah Pemerkssan Tonih 8 Microsoft Excel'Acces dengan  penpetaliuan  socar
komprehensii vang scsuni dengan ketenfusn pernburn perundang-ndangne yain Persiumn Menten
Agrana dan Tala Rusng'Hedan Perianohan Nassonal Mo 18 Taluan 2021 tentang Hak Pengelolsan,
Hak Alss Tanah, Satuan Bumah Susin den Pendaftsran Tamah, schagni langksh awal ummk
mnyelaraskan dengan rencana sirsiegis Kamonfenan ATRAPY 200-2004 bahwa pada izhan 2022
dam 2023 Kemenierion ATRBFN bekomimmen umiuk meneiptakan pelnyanan pertanabion dan

penainan mung yuag bersisndar dunia.

Kegiatan membaat formad pengisian dsia dokumen Risaloh Pemenksasn Tansh di Microsofl
ExcelAcoess mdulah scbagn wugd milad profoswonal. melayani dan terpercaya vakn scnanbnss
meningkatkan kompetensi dan beninovesi dalom memberikan peloyanan kepada masynrukal sésuni
dengnn peratursn perundsng-undsngan vang berloku kerens hasil kegiotan tersebut skan memberikan

Adspion tahapan dolam kegiotan imi sntarn lan:

1. Koensulissy denpgan nckan kergn i Scksa Penctapan Hok den Pendadlarun mengenni dota yang
diperiukon uniik Menyusmn koasep Risalah Pemeriksaan Tamah
Tabapan kowsulias) dengan rekan Kerjn dilakubkan pada Han Selosa, tsngpal 19 Juli 2022
Adapun konsulias) yang dilakuksn membahas datn apa sap yang diperfukan dalam proses
penyusunan korsep Risalah Pemeniksaan Tanah Habwa sclems ind dalam proses penyusunan
Fermen ATR/BPMN Mo 1§ Tabun 202 1. Dalam memyusan konsep Risalah Pemeriksaan Tanah
penginputnn dats musih ssesrs manual, dom dsta tidek diseson daliom bl datahase.
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L]

Gomodar 1. Komuftay dengan rekan Aers mengenay dota dafom meryusun isalaob Femeniaaon Tanah

Dalam kegpatan konsultasi dengan rekan kena dilakukan sexumi dengan milar substansi pada
Agenda Il yaitu Beronentasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonss, Loval, Adaptif,
dan Kolaboratif

Nilm Beronentasi Pelayanan yang diterapkan yastu dengan konsultas) dan diskess dengan
pakamn yang mpih serta sikap sopun santun. Nilas Akuntabel yatu peserta harus cenmat dan
teliti mengenad duta upa saga yang dibutubkan untuk menyusun konsep Risalah Pemerikssan
Tanah. Nilas Kompeten yatu peserta mendengar dan mencatat data apa saja yang diperlukan
serta. mesambah wawasan atau dmu (belajar) mengenm budang teknis pekenaan demi
terwijudnya kinera terbaik. Nilal Harmonis yaitu sast konsultasy dan diskusi dengan sikap
ramah dan sopan ager menciplakan hingkungan yang kondws:f. Nala Loyal ymtu Kegutan
konsultasi dengan rekun kera mengenm data apa saja yang diperukan untuk menyusun
Risslah Pemenksaan Tanah schogas upaya perbaikan dan bentuk dedikast saya kepada
mstans: dan komitmen peserta untuk melaksanakan kegratan skualisass i dengan batk. Nilai
Adaptf yastu konsultasi dengan skap proakuf, antusias, serta membuat database di Microsoft
Excel merupakan peniloku yang inovatf. Nl Kolsboratif yaitu koosullas: serta bekenja sama
dengan sikap proeknf mengenm data apa saju yang diperlukan dalam menyusun kotsep
Risalah Pemenksaan Tanah,

Menyusun daftar dota yang diperiukan untuk penyusunan konsep Rusalah Pemenksaan Tanah
scsuai dengan ketentuan yang berfaku serta diinput kedalam Microsoft Excel/Access.

Pacla tahapan kegiatan ini, péserta pada saat mempelajan deaft komsep Risalah Pemerikssan
Tamah sesumt dengan ketentuan Permen ATR/BPN No I8 Tahun 2021, peserta juga
memperhatikan data apa saja yang dibutubkan dalam menyusun konsep Risalah tersebut
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Peserta memilah data aps sajo yang dibutubkan dan menyusunnya dalam bentuk word untuk
sclanjutnya disusun dalam tabel Microsoft Excel atau Microsoft Access,
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Gambar 2. Menyusun goftor dato il Risolah Pemerisoon tanah

Tahapan Menyusun daftar data yang diperfukan untuk penyusunan konsep Risalah
Pemeriksaan Tanah sesuai dengan ketentuan yoang berlaku serta dimput kedalam Microsoft
Excel/Access dilakukan pada hari Rabu, 20 Juli 2022, Adapun kegiatan yang dilakukan
adalah melihat draft yang dibuat sesumi dengan ketentuan Permen ATR/BPN No 18 Tahun
2021, serta mempcelajan data apa saja yang dibutuhkan dalam menyusun Risalah Pemeriksaan
Tanah. Sclanjutnya data tersebut dituhs dalam bentuk word dan diswsun kedalam Microsoft
Excel atau Access.
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Dialan kegialan menyusian daflar data apa sma yang diperluken dalam penyieinan Rikalah
Pemeriksaan Tanah dilakukan sesual dengan il substunsi pada Agenda 11 yailn Berorientas
Pelavanan, Akuninbel, Kompeten, Harmones, Loval, Adaprif,

Milai Beronentes pelavanon vokni dolem membust daflor doin  penyusunan  Risalah
Pemenksaon Tansh sesuni dengan jenisnys menipakan sikop untuk memahami kebutuhon
m.‘l'\:,HIT.IL.'It dalam pe]:n.m:ln r-:'rn.rrlh'-::un tunah hal mn menipakan wigud dalom memeniahs
kuahins, I.,.."|'\-||.1~.:|n_ dan |'Il|."|.'|'||.'11||]1.i.|r!| kehutuhnnm m||~:.1.-||1'.|L||t Milar Akuniabel vakm me Ty UsT
balinr data Risnloh Pemenksaan Tonah |:I-:n|._:nr| cermal dan el untuk me r|.11||1r||.1|||:| kesalahan
berdasarkan ketentuan pada Permen ATR/BIFN No 18 Tahon 2021, Milm Kompeten vakm
dalam kegaton menyusin dats apa sam vang chperlukan dalam pembuntan  Besalah
Pemenksaon Tanoh lersehol sesum dengon Kefenfuon untuk mencapm pekerjman dengan
kualitas terbmk. Wilm Hamonis vakm peserin akan membuat doftar dota apa saa vang
diperfukan antuk menyvasun Risaloh Pemenksaan Tanah dengen menjagas keadsan lingkungan
kantor yang kondusaf. Milm Loyal yakn memyosun daftor data vang diperlukon sesuay dengan
ketentusn perafuran perundang -undangan (Permen ATE/BFN MNo 18 Tabun 2205 Milm
Adaptel menginpal data umum pengistan Risalsh Pemenksaan Tanah kedafam Microsof
Excel/Avcess meripakan sikap sdaplasi terhadap perubahan digital

Mengetik dan menyusum sheet pengisian dats

Setclah menyusun dala yvang diperlukan dalam  Risalah Pemenkssan lorschul, maka
sclampuimya  sdalah mengetik dan  membual shest  pengisian  daia  dalam  Mecrosofi
Excel’Acoeas.

Keguinn mengetik don menyusun shoct pengusian datn dilakukon dengan carn pescria

membaal fomal didalam exeel untuk pengpsun datshase pada kegiatan selanjutvya

Giambar 1 Shee! pengadny doto podo Micrasoft Evoel
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Gordaar 4 Bhidl pengiaion Sohs Seig Wroddlt Acorii

Dulam kegintan mengetik don menyusin sheel pengisian dain, peserfa membuai  fomal
didalam Microsoft Excel Avesss dilakuksn sesuni dengan nilsi substansi pada Apemds 11 yaitg
Herorientas Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Hurmsnis, Adsptif.

Milm Heronentas peloyanan vakm dalam m..'n:__'n.'l:k dan mEnyiisUn daftnr dais penylsnan
Huisalah Pemenksaon | oneh merupakan siknp uniek memohom kebfubnn masyarnkst dalom
pelayvanon permerksaan tanah lal mn merupakan wagod dolem memenuhd kualites, kepussan,
dan perenubon kebuinhan masysmkai™ilan Akuntabel dalam mesyusun dafisr dats dengan
cemunt dan teliti. Milsi Kompeten yuitn menyusun shoet pengrisinn dais merpakan lanakah
awal unfuk mewnjedkan Kinega terbuik. Milat Hammoms yakna dalom mienyvisun sheet
peijnsan datn, penilss fetap menjupa keadann agar kondusial, Maln: Adspisl menganput data
umium pengisan REalth Pemorksasn Tanoh kedataom Microsall Exccl/ Access menspakan
sikap adapiasi terhadap perubabhan diguial

4. Menvimpan dokumen dalam formaat xlvx stnu Microsofi Acces.

Setelah mengetik dan menyuson sheet pengisian dota, tahap selonjutnys sdalah menvimpan
dokumen tersebhat dalom formnl xlex I'-.'n:.|r|1p||rum file tersebul berfuuan ngar formnk whied
pengnsan datn nanh dapat dhigunnknn uniuk menges dota yang diperlukan dalam Bisalah

Pemicnksann Tanah.

Eomiia 5. R exced Shed! pengiiuon oato

Gombar & FilF soress sherl gengaian dats

Dalam i;-}llul.lq meny impan [ormal PeTigR I data Hisoloh Pemerniksann Toneh dolam formai
shix dilakukon seaimi denjpn milai substans pada A penda Il waitu Akuniabel, Kompeten,
Harmemnas, Adapiaf

Milal skuntabe] dalam menyimpan dokumen formal pengisian data Risalah Pomeriksaan tanah
dilakukan dengan telith, Nilai Kompeten vakni dalam twhapan kegiaian menyimpan dokuomen

formad pengisian duin Risalah Pemenksuan tanab umiuk mewupidkm kmena terbaik. MNilm
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kondusif. Nilsi Adeptifl yekm dokumen format penpgisian dotn Riselab Pemenksson anah
terscbia dalam format xlsx merupakan bentuk sdaptasi terhadap perubahan digitl dengan
memaniasikan sumber daya yang tersedia.
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3. Laporan Minggu 3

LAPOHAN MINGLUAN AKTUALISAS] UPNS
KEMENTERIAN ATRRFNY TAHLMN 2021

Laporan Minggn ke- 3

MNams t Hamums Selsinna Bella, SH.
NIP t 19980707202 204 1|
Jabatan ¢ Anabs Hubum Pertanshen
Uit berjn 1 Kantor Pertanahon K shupaten Bogor
Juwidal Aktiealisi 1 Optirnalsasi Pembaatan Konsep Risolah Pemerniksaan Tonah Mengpunaksn
Fitur Maidings {Lmk Dats Microsofi Excelidccens ke Microsaft Word) &
Kantor Perinnoban Kabupaten Bogor
nj.m i hegiatan Tahapan kegiatan Cruadpant Keteramgan
Zemn/ 25 Juh Menyusun datn vang | Menyusun daftar dets unyum | Database H.r.]qh.u
2022 a4 bersifat uminm poda | datobase (nama pemobon. |uas | dais wmm sesuat dengan
Jamat [ 29 fowrmal pergisian | lanah, lokasi tansh, peruniikan | pada formel | Rancangan
Jul 20112 cluta dokumen | ionoh, Pets Bidang Tansh) | pengisian Aktualsasy
Rasaloh Pemerzksaan | Mengumpulkan data umam berkns | data Risalah | Hasya sda
Tanah permohonan Risaloh Pemerbsaan | Pemenksaan | perubahan
Tanah pada database Tanak di pongumnlian
Mengetik dan  menyimpan  data | Microsol) aplikast
wmum dalam dotobase Microsofl | Access enpEunakan
Arrens Sticrosoft
Aceess
Menter Peseria
~
(Saleh Hendrawan, S.1L. M.IL) (Manue Selduns Bells, 5.1.)

NIP 19720914 199703 1003

WP 1 OS0T0T 202042001
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Urninn Realisasi Kegintan dan Outpat

(N lenghapi dengan Evidence)

Kegiatan 3: Menyusun datn vang bersifal wmum pads formai pesgisian dais dokomen Risalab
Pemeriksann Tanih

Kegiatan Menyusun datn veng bersifst umum pads formal pengisian data dokumen Risalsh
Pemeriksaan Tanah dilakukun selama 5 (lma) han yustu pada wnggal 25, 26, 27, 28 dan 29 Jul 2022,
Kegsisn Menyusun date vang bersifol umum pads  formai  pengisien data dokumen  Bisalsh
Pemerikzsnn Tanoh dhlnkukan dengan keakiifan pessria dengnin mencan dan mempelajon mformas
datn s saja yang dibutuhkan uniek menyuson Risalah Pemeriksaan Tanah, Tahapan dari kegiatan ini
ferdin dari 3 (tign) tahapan. Outpul vang dihasilkan olch kegistan in adoloh Database datn wmum pada
formal pergisian deim Risalah Pemenksann Tanoh &8 Microsoft Aceess:

Koniribus: terhadop ¥isi-Moi Kementenion ATRBPN vaiu dengon mombuat Menyusun data yang
bersifat umum pads format pengisian dats dokamen Risaluh Pemenkssan Tanah dengan pengetabuan
secara komprehensill vang sesusi dengun ketenluan peraturan perandang -undongan yaity Poraturan
Menteri Agraris don Tots Ruang/Bsden Pertanshan Nasionsl No I8 Tabhun 2021 temtung Hak
Pengelolann, Hak Atss Tonoh, Sstuan Rumeh Susun dan Pendafloran Tonah, schagni langkal awal
untuk menyelamskan dengan rencana striegs Kementenan ATR/BPN 2020-2024 bahwa pada tahin
22 dan N23 Kementcnan ATE/BPN borkomitmen uniuk menciplakan pelavanan perisishan dan

penatasn nisng yang berstandar dunia,

Keegimian memyusun data yang bersafan immim pada formal pengisian data dokumen Risulah Pemenksnan
Tanah adalah scbaya wijud atla professinnal, melayans dai lespercaya vaknl senantiasa nenmghkatkan
kompetensi dan beninovasi dalam memberikan pelavanan Kepods masyarakat sesusi dengan peraturan
perundang-undangan yang berlaku karena hasil kegintan ferscbut akan meomberiken dampak techadap
pemberian peloyanan kepada mesyamkat secam prima dan berkoualitas,

Ailapun tnhapan dalen Kegintan mi snirs laine

1. Meoyusun daftar data umosm database (nama pemohon, lieas tanah, lokasi tanah, peruntukan
tunah, Pets Hidang Tanah)
Tahapan Mernyusun daftar data wmum database dilakukan pads tanggal 2% dan 26 Juli 2022,
Menyusun dafter dots woum databaze, dilnkukan dengan input di Microsolt Access serta
dibuatkan form pengiscan agar saal mengumpilkan database permchonan menjadi lebih mudah,
elekinf dan tersusun,
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Gambar 1: Sheet Doto Umum Risaloh Pemeriksoan Tonch

Dalam kegratan konsultas dengan rekan kena dilakukan sesumi dengan milm substans: pada
Agenda H yaitu Beronentasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adapuf, dan
Kolaborauf
Nili: Beronentasi Peluyanon diterapkan dengan cara menyusun dafiar data seperti nama
pemohon, luas tanah, lokast tanah, dil sebagar wupud pelayanan sesual dengan kebutuhan
masyarakat. Nilm Akuntabel vaitu peserta tidak boleh menyalahgunakan wewenang dalam
menggunakan data tersebut, Nilm Kompeten yaitu peserta menyusun daftor data seperti nama
pemohon, luas tanah, lokas tanah, dil dems terwujudnya kinena terbaok. Nilm Harmoms yautu
saal menyusun daftar data umum untuk s Risalah Pemeriksaan Tanah dilakukan dengen sikap
ramah dan sopan sgar menciptakan lingkungan yang koadusif. Nilu Loyal yautu dalam
menyusun daftar data umum, tidak menyalahgunakan data tersebut serta menjaga kerahasiaan
data tersebut. Nilat Adaptif vatu menyusun daftar data umum dengan sikap proaktif, antusias,
serta membunt datsbase i Microsoft Access merupakan pernilaku vang inovanf. Nilm
Kolaboratif vaitu bekerja sama dengan sikap proaktif: mengenat data apa saja yang dsperiukan
dalam menyusun konscp Rsalah Pemenksaan Tamah

2. Mengumpulkan dats umum berkas permohonan Risalah Pemeriksaan Tansh pada database
Tahapan mengumpulkan dats umum dan berkas permohonan Risalah Pemeriksasn Tanah
kemudian dunput pada database di Microsoft Access dilakukan pada tanggal 27 dan 28 Juh
2022, Adopun kegiatan yang dilakuken adaloh mebhat dokumen berkas permobonan,

memenksa Kelengkupan berkas sesum dengan ketentuan Permen ATR/BPN No 18 Tahun 2021

Sclanjutnya data tersebut dunput dun disusun kedalam Microsoft Access dengan menggunakan

fitur table form pada Microsoft Access
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Gambar 2: Mengumpulkan data umum Risaloh Pemeriksaon Tanah dari berbagail berkos permohonon

Dalam kegiatan mengumpulkan dots umum berkas permohonan Risalah Pemenksaan Tanah
pada database dilokukan sevun dengan nilay substans: pada Agenda 1l yaity Beronentas
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmoms, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif

Nilm Berorientass pelayanan yakm dalam mengumpulkan data umum berkas permobonan Surat
Keputusan Hak atas Tanah untuk menyusun Risalah Pemenksaan Tanah merupakan sikap
untuk memahami kebutuhan masyarakat dalam pelayanan pemenksaan tanah hal mi merupakan
wigud dalom memenubi Kualitas, kepussan, dan pemenuban kebutuhan masyarakat. Nilm
Akuntabel yakni tidak menyalshgunakan wewenang dalam menggunakan daa untuk menyusun
Risalah Pemenksaan Tanah tersebut, Nilm Kompeten yakm dalam kegistan mengumpulkan
data umum berkas permohonan Sumt Keputusan Hok atas Tansh untuk menyusun Risalah
Pemenksaan Tanah untuk mencapar pekenjnan dengan Kualitas terbaik. Nilai Harmoms yukni
pada proses pengumpulan data umum pada database Rualah Pemeniksaan Tanah, peserta
melakukannya sengnn sikap antusiss. ramah serta tolong menolong untuk mewujudkan
lingkungan kerja vang kondusif, Nilat Loval vakn: menjagn kerahasiaan data terscbut dan tidak
menyulohgunakan data tersebut, Nilai Adaptif mengmput data umum pengsion  Risalah
Pemenksaan Tanah kedalam Microsofl Access merupakan sskap adaptas: terhadap perubahan
digital dan memanfiastkan sumber daya yang tersedsa. Nilai Kolaboratif yakn peserta bekerja
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sarni dengan rekan kera uniuk mengumpulkan dats wnum yvang dipunakon umiuk menyasun
Rialoh Permnenkzaan Tonoh kednlam database

Mengetik dan menyimpan data umum dalam database Microsoll Avcess

Sctclab Menpumpudkan dats gwmum berkas permobonan Hasalah Pomenksaan Tanah pada

daiabase, maks sclanuinym odolab menpgeiik dan menyimpan data unien dainbase Kedalam

Miscrossll Acoesc.

Gambar 3: Form dmio poda dotabase fisaiot Pemeniicoon Fenoh ol Microsoff Access

Gambser 4 Dofshoie Rismiah Pemeriksoon lamafk
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dilakokan scsusi dengan nilal substama peda Agends [l variu Beronendass Pelayanan,
Akuntabel, Kompeten, Harmonss, Loyal, Adapaf, dan Kolabomtif

Nilm Berorentes) pelsyvanan yakm dalam mengetik dan meryimpan data wmuem dalam database
Microsoft Access merupakan wkap melwynm untuk mermabam dan memenoln kebutohan
masyaraksl. serta menmgkotkan kepumsan masyumks, MNilm Akuntabel dalam mengetk dan
mcmyumpan dats umum dalam dotabase dengans cormat dan teli. Nilai Kompeben vaitu cagetik
idan menyumpan data winwm dalam database Microsofi Acccss merupaken longlah awal untuk
mewijudian kinceja terbaik Nilai Harmonis yakni dalam engeuk dan menyimpan dats wimum
dalemn datsbase, penalis tetap menjags keadasn ager kondusil. Nilni Loyal yakmi peserta
menymmpan data tersebut agar terjaga kerahasamnnyva. Miln Adaptif’ menyimpan data: wmum
kedalam database Microsafl Access merupakan sakap sdaptan terhadap perubaban digital. Mils
Kolaboran! yakm peserta dalam mengetik dotn umum dibantu oleh rekas kera, hal =n
merapakan wojud kerjasams dan tolorg.menclong
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4. Laporan Minggu 4

LAPORAN MINGGUAN ARKTUALISAR UPNS
KEMENTERLAN ATR/BFN TANLN 2022

Laporan Minggi ke- £ 4

Samn 2 Hanum Selanna Bells, 5 H
NP 1 1Bl Y200 042000
Jatratun ¢ Anahs Hukum Porianshan
Unit Kerja : Kantor Penanahan Kabupaten Bogor
Juidal Aktnimlisasd i Upizmalizas: Fembuaten Konsep Risalsh Pomenksan Tanah Senggunakan
Futur Aailimgy (Link Datn Wicrosgfi Evoeldccdn ke Wicroseff Word) di
Kantor Pentanshan BEabepaten Bagor
_'r_':ﬂ Keglatan Tahnpan Kegistan Ohtpant Keberangan
Membost ok dats | Pengoockan  kescaamian  dote | Torhuebengnya | Kegiatan sesiam
dari dain Microsodl | antern Microsofl  escel/Access | datn Microsodl | dengan
cxdel Accoss ke | dan ward cieel  demgan | Rancangsn
dokurmen waord | Membaal ok dats  Mscrosoll | dobumen Alcpun bl
dengan excel Acces dam word dengan | Risalah Hamya adn
fhr | giseran faatkan i Mailings Pemienksan perubahan
Muilings Uji coba sistom link data | Tansh di word | penggantian
Sicrosolt excel Acoess ke word -H:P’i'-l-ﬂ
Semn /(M mcngzunskan
Agustus Mool
2022 a.d Agcess
Jamat /05 Evalunst Mlenbuat Risalah Pemerbsasn | Lembar Eegatan sesum
Agrisituis Tansh denpan swstem liok dots | evalussi diemipan
20 Shicrosall excel Aceess ke word Flancamgam
Membandengkon hosil pelerjuan Alktunlisasi
schelum  dan  setelah  sdanyu Hanya ada
sistein link data Microsefl exeel perubshan
ke word pengunTLan
e qi;:uuhn
pekerjaan kepada mentor m
Mierosofi
Agcess
ABEnbir Peseria
1
w
{lanum Sebians Bella, 5101}

{Salch Hendrawan, S0, MIL)

WP 1972091 4 199708 00t NI | FR0T0T 20220 200
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Urdisn Realisasi Kegiatan dan Output
(i lengkaph dengan Evidence)

Keginian 4: Membuai link dotn dari dats Micresolt exeel’ Aecess ke dokumen wornd dengan
memanfaatkan fitar Madlings

Eocpistan Membaad ink data dan dats Mscrosell exccl/ Acoss ke dokamen wond dengon memanfsatkan
futuir Mailings dilakukan scloma 5 {lma) han vastu pada tanggal 01, 02, 03, 04 dan 05 Agustus 2022,
Eeegistun Membuat link data dan data Microsofl exeel/Acoess ke dokumen word dengan meman{aatkan
fiur Mailings dilakukan dengan keakiifan peseria dengan memanf{asikon fur splikest dan Microsofl
Accesa dan Microsoft Wond Tolapan deri kepistan ol ferdin dari 3 (tign) ishapan Owipai yang
dihnsilkan sleh kegratan ind adaloh Terhubungnya datahasse Microsoll Acoess dengan dokumen drafl
Rizalah Pemenkssan Tanah di word.

Kontribusi techadap Vidd-Misi Kementerian ATRHPN yaitu dengan Kegiatan Membuat hink dats dan
data Microsoft excel/Access ke dokumen word demgan memanfantkan fitar Muoilings  denpan
menambahkan pengetabuan scrta digital skill yang mencermunkan SMART ASN, schagas langkah awal
uniuk menyelnmskan dengan rencann srviegis Kementenan ATR/BEPN 2020-2024 bahwa pada tahun
22 dan 2023 Kementeran ATRHPN berkommen untiuk menciplakai pelayanan pertanahan dan
penatann mmng yung berstandar dinea,

Eoepiatan Membiad ink data dan dais Microsoft excel/ Aceess ke dokumen wond dengan meman{zatkan
fitur Mallings adalah schagai wugnd mis professional, melayani dan terpercaya yakni scnantinsa
meningkaikan kompetens dan bennovas: dalam membenkan pelayanan kepada masyarakal scsumai
dengan peraiuran perundang-undangan yang berlaky karena hasil kegsatan terschut akan membenkan
dampak wrhadap pemberion pelayanan bepads masyarakal secors proma dan berkualites.

Adapun inhapan dalam kegsatan i antara lan;

I. Pengecckan kesesunian duts smitnra Microsoft Access dan word
Tohapon Pengeockan kesesunsan datn antara Microsofl Access dan word dilakukan padn
tapgpal 01 Agustas H022, Pengecekan kesssuninn datn. dilakukan dengan mencocokhkan kolom
datn yang berada di datobase Microsofl Access dengan data yang diperiukan pada draft Risalah
Pemeriksann Tanah.

157



PP

Gambar 1: Melakukan pengecekon kesesuaion dota di draft Risaloh dengon tabe! di dotobase

Gambor 2: Form pengision dotao

Dalum kegiatan konsultasi dengen rekan kego difakukan sesun dengon milal substanss pada
Agenda Il yartu Berorientast Pelayvanan, Akuntabel, Kompeten, Harmons, Loyal, Adasptif, dan
Kolaboratif.

Nilm Beronentass Pelayanan diterapkan dengan cara pencocokan kesesuaan data dilakukan
untuk mewujudkan pelayanan vang cleknl dan clesion serta cermalt terhadap dmta tersebut. Nilm
Akuntabel yartu pengecekan data dilakukan dengan cormat dan teht, Nilar Kompeten yaitu
peserta mencocokan Kesesuainn data dem terwujudnya Kmena terbaik. Nilat Hurmoms yatu
sant melakukan pengecckan kescsuatan data dilakukan dengan sikap ramah dan sopan agor
menciptakan lingkungan yang kondusif. Nilm Loyal vaitu dalam melakukan pengecckan
kescsuman data, peserta bdak menyalahgunakan data terscbut serta menjaga Kerahastaan data

tersebut. Nilm Adapuf ymtu dalam melakukan pengecckan kesesuaman  data, peserta
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melakukannya dengan sskap proakf, sniusias. Milai Kolaboratif vaimn bekerfa sama dengan
dengran rekan kerja untuk melibal'mengecek kembal: doin vang diperlukan dolom mengns:
Hizalah Pemenksman | anah
Y. Membuat ink dods Mcmsad) excel Access dan word « e gun memaninastkan Atur '|.1.|:I|n-;:'~.

Inhapan membuaat ink data Microsofl excel'Access dan word dengan memanfastkon fitir
Mulmgs dilakukan pads tanggal 01 Agustus 2022, Adppun kegintnn yong dilnkukan adalah
menghubungkan droft Risalah Pemenksasn Tanah vang terdapat dolam Microsoft Word dengan
data vang terdapal pads database Microsoft Access dengan menggunakan finer Mailings.

Selanjuinya menyesusikan apakah tabel data yang sda pada datnbase ssma dengan holom dais

vang lerdapal poda drafl Risalah Pemeriksann Tanah,

Ginmbar 3 Menggenaking e Mailings demgan memnghubungkan arall aengon dolo

Gombar 4 Memilh dota peng ohon dihubungon dengan Micresoft Ward
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Gambar 5; Pl fobel parg okon ghguroien

Gombgr 5 RIEmpuaLn garn eng akam dimokkas

Unlom kegutan Meombual fmk data Meorosoll exeel/Access dan word dengam memanaatkon
fitur Mailimgs dilskukan sesum dengan mila substans: pada \jgeridn I vuriu Heromneniss:
Pelavanan, Akuniabel, Kompeten, Hammonas, Loval, Adaptif, dan Kolahomiil

Milal Bororientasi pelavanan vakni dalasn membaal link data Micresoft Access dan Microsafi
Word schagai upava unluk melayom masyorakat deongnn efisien serta memenohd kualitos,
hl.'[ll..n.l;l!_ ilan |'\-|'I'||..‘.|'\.||'|.|I'. Echuiubion masyvarakat, Milm AKkuniabe! vakrs dalam [REEE =
membual link daia Microsofi Avcess dan Word mempokan wupsd professienal dalam
menjalonkan lugss dan fungs gahalan peseria. Nilme Kompelen yaknn dodam prases. mombuad
link data Microsofi Acces don Word meropakon kegintan belapar bapi peserta untuk
menambahkan kompetens: dalam menalankan tugss dan ungsa peserin. SNilo Homones yakm
[|.|||.| Proses mesnbaiad link doin sninrs Microsoll Acoess .!:11:_'.|.'| Shicrosofl Word, peseria

315~ |.|.L||5h..||'||'.'... =ETHT sik i LiEsais, mimal serta s |I||."||-|-\.-|'|: uniuk &N |||I|-\.|:'|..III
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lingkungan kerya yang kondustf. Nilm Loyal yvakni menjaga kernhastann data tersebat dan tudak
menyalahgunakan data terscbut. Nalmt Adaptif ymfu memanfastkan fur yang fersodin &
Microsoft Access dan Microsolt Word merupakan sikop adaptas: terhadap perubahan digatal
dan memanfaatkan sumber daya yang tersedm. Niln Kolaborauf yakn peserta bekena sama
dengan rekan Kerpe untuk belajar memaniaatkan friur Mabhngs dan menguhubungkan data
Microsoft Access ke Microsoft Word

U coba sistom link data Macrosolt excel’ Access ke wor

Setclah menghubungkan data (hok data) darn Microsoft Access ke Microsolt Word, maka
schanjutoys adslsh melakukan uji coba link data tersebut untuk membust koesep Risalah

‘emenksaan Tanah. Melakukan upi coba tersebut dalakukan bersama rekan kerja

Gambar 7 Melokukan wicoba fwr Mongs
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Gombor & Meiokukon wjicobo dengan rekon kevjo

Dalam kegiatan uji coba sistem link data Microsoft Aceess ke Word dilakukan scsua dengan
nilm substans: pada Agenda [ yaitu Beronentas: Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis,
Loyal, Adaptif, dan Kolaborataf

Nilai Beronentast pelayanan yaknt dalam proses melakukan upicoba sistem link  dam
merupakan sikap melayan: dengan cara yang cfckuf dan cfessen umtuk memabam dan
memenuln kebutishan masyarakat, serta menmngkatkon kepuasan masyarakat. Nila Akuntabel
dalam melakukan wji coba sistem link data dilakukan dengan cenmat dan teliti, Nl Kompeten
yaitu melskukan upcoba link data Microsoft access ke word merupaken langkah swal untuk
mewiyudkan kmena terbak. Nidat Harmonis yakm dalam melakukan upcoba sistem fink data,
penulis tetap menags kealnan agar kondusil. Nilme Loval yakoe peserta dalam melakukan
wjicoba tetap menyimpan data tersebut agar terjagn kemnhasiannya. Nilai Adaptif yakni dalam
melakukan wiicoba sistem linkdata merupakan sikap adaptasi techadap perubahan digital. Nilai
Kolaboratif yakm peserta bekerjasama dengan rekan kerja dalam mclakukan ujicoba sastem
link data

Kegintan S: Evaluasi

Kegiatan Evaluas) dilakukan sclama 5 (lima) hary yastu pada tanggal 01, 02, 03, 04 dan 05 Agustus
2022 Kegaotan Evalussi dilakukan dengan keaktifan peserta menilas apakah sistemn imi efcknf atau ndak
dalam proses penyusunan konsep Resalah Pemenksaan Tanah. Tahapan dan kegastan i terdin dun 3
(tiga) tahapan. Output yang dshasilkan oleh kegiatan i adalah Lembar Evaluas

Kontnbus: terhadap Visa-Misi Kementenan ATR/BPN yuitu dengan Kegaatan ovaluas: yukm schagm
wupud pengawasan terhudap pekenaan sesum dengan fugas pokok dan fungsi peserta sehagar Anales
Hukum Pertanahan. Hal m schagm langkah awal untuk menyclaraskan dengan roncana strstegss

162



Kementersan ATR/BPN 2020-2024 bahwa poda tabun 2022 dan 2023 Kementenan ATR/BPN

berkomitmen untuk menciptakan pelayanan pertannhan dan penataan ruang yang berstandar dumin

Keguatan Evaluasi adalah sebagn wujud nilar professional, melayam dan terpercaya vakni senantiasy
memmgkatkan kompetensi (relearn) dan bermovasi dalam membenkan pelayanan kepada masyarakat
seaum dengan pernturan perundang-undangan yung berduku karena hasil kegiatan tersebut akan

membenkan dampak terhadap pemberian pelayanan kepada masyarukat sccara pnma dan berkualitas
Adapun tubapan dalam kegiatan ini antarn lain

I, Membuat Risalah Pemenksaan Tanah dengan sistem link data Microsoft excel/ Access ke word
Sctelah menghubungkan bink data dan melakukan upcoba sistem hink, maka tahap kegiatan
sclanjutnya adalah membuat Risslah Pemenksaan tanah dengan memanfantkan fitur Manlings
tersebut. Pembuatan Rsalah Pemenksasn Tamah memperhatikan data permohonan serta
ketentuan yang berada di Peraturan Menten Agrana dan Tatn Ruang Kepaln Badan Pertunahan

Nasional Nomor 18 Tahun 2021
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Gambar 9 Membuat Risolah Pemneriksoan Tanah dengan fitur Mailings

163



-

RS EEEEEL F LA TN S

= PR T G R R SR

Cepmmibgy 10 Hosi pekerjaon meaggunokan fitr Mallings

Palam kKegiaton membinl Rsalah Pemenksaon Toanak denEan Fidiar ".I.nl.n-__rn dalnkukan sesum
dengan milm substons: poda Agenda |l ol Beronentas) Pelavanan, Akuntabel, kompeben,
Harmonis, Loyval Adaptifl, dan Kolabomtif

Milsw Heronenins: pelayannn vakni dalam proses membusi Bisalah Pemerikvaan Tanoh
mienggunakan fitar Moillings merapakan stkap melavon: dengan comn vang efektil dan efesien
unfuk memshami don memenubn  kebuiuhon mosvarakal, seria moningkniksn kepunsan
masyarakal, Milm Almtabel dalam pembopton Risalsh Pemorikssan Tanoh babwa pescria
harss berpnggungjawab terhadap 1si Risalsh Pemerksaan Tanah tersebut agar tidak terjacs
kesalohan, Milai Kompeten yaitu dalom membunt Ricalabh Pemeriksaon Tanaly dewpan fitur
".f.ni‘lnga_ peserin memastikan bohwa tdak terdopat kesalsban pads i Eisalah Pemenksaan
lomah tersebait hol m memupakan langkal owal untok mewigudksan Ksnerqo terbok. Siln
Harmonis yvukm dalam membuoat Risalah Permenksasn Tanah dengan fur Mailings, peaulis
fetup menjaga keslann agar kondusif. Mila Loyal yvakni pescrta dalmn membuar Risalah
Pemenksann Tannh gar Liglpk ferymhi kesalabinn serin METHgn AR buik Endnns, Milan Adapif
yvikna dolam membunl Hesalabh Pemenksasn Tanah merupakan sikap odapioss serta lonis
bermovas: torhadap porubahan dignal. Milm Kolaboratif vakni dalasn membust Risalab
Perneriksann Tanak dnl;__'u.'l fitur HJ.llml_::. pEscTa beket jrssima dengan rekan kKeTja vang L
Membandingkon hasil pekeryaan sehelom dan setelah adanya sesdem link dotn Microsoft Access
kg word

Sctelah membuat Risalah Pemenbksasn Tansh menggunakan Gtur Mailings, maka tabap
sclanjutoys  sdalah  membandinghkan  hasil pekesjaan  dalam membust konsep  Risalah

Pemenksann Tanah dengan mengounakon fitur Mailings dan tudak (imanual). Membandingbonn
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hasl pekegaan bertopean wniuk mengetahu kelshihon dan kKekurmingan dalam mesman fostkan
ftur Mathngs terschal. Mombendinghan hasil pelerjaan lerscbul dengan cara mewawancuns

reknn Kerja serta meminis saran atou lestimoni dan rekan kerga

Gornbar 11; Testimond prmggunakon fitur Mallings dan Microsalt Acoess

Dalam kegiatan membunl membandimghkan hasi] pekerjann sehelum dan sesudah menggunaken
fitur Mailings dilakukan scsuai dengan niled substansi pada Agenda |l valiu Beronentasi
Peloyanon, Akuntubel, Rompeicn, Harmones, Loyal, Adaphif, don kolshorail

Milai Berorreiae pelayanan yakm dalam proses membandingkan hasi| pekerpaan sebelum dan
sesudah m-:ng_l_lunﬂliln Fitnir H:|-hng\. bertujunn uniuk melakukon r:-rhmh..m bada hents, Milm
Aluntabel dalam merihansdinghan hasil pekerjasn schelum dan sesulah mengpunakon (s
Muilings dilakukon dengan cermnl dan teliti. Nilan Eompeten yvaitu dodom membandingkm
hasal pekogean sehelam dan sesixlah menggunakan Giur Mmbings meropakan langkah awal
unfuk mewujudian kinegn terbatk. Nilaa Harmonis yokni dalam membandingkan hasal
pekenann schelum dan sesudah menggunskan fiwr Mailings, peserta okon menanyokan
peiwlapai kepada relan kerja sertn menghoarpal pendapat tersehbut, Milal Loyal yakni pesena
dalam melnkukan rrh:nlhu.ru.ilrt.g,'n..:.'n haxsal pekerjnan sebelum dan sesudnh mcnggu.n.ﬂ:.m Finir
Muilngs bertujuan watik  melakuksn  evaluasd pekemaan Nila Adaptif yakni  dalsm
membandingkan hasil pekerman sebelum dan sesudab menggunakon ffur Maalimgs dilakusksn
dengan sikap anhisas dan prosknf. Milo KolabomGf yakn peserta bekerjasama dengan rokan

kera dalom melakukan penilaion hasil ke

165



3. Memberikan laporan hasil pekerjaan kepada mentor

Sclanjutnys peserta memberikan laporan pekeraan terscbut kepada Mentor. Laporan hasil
pekerjann tersebut bertujuan agar prmpinan mengetabas serta dapat memberikan saran dan
masukan untuk perbaikan sclanputnya

Dalam kegistan membuat membandingkan hasil pekerjasn scbelum dan sesudah menggunakan
funr Mailings didokokan sesumi dengan msfm substanss pads Agenda Il yauu Beronentas:
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif

melakukan perbakan tiada benti. Nilar Akuntabel dalam memberkan laporan hasil pekerjaan
merupakan wigud milm bertanggungawab stas pekerjaan sesumi dengan tupoks. Nilat
Kompeten yaitu dalam memberikan laporan hasil pekerjaan merupokan langkah awal untuk
peserta akan menghargai saran dan masukan yang diberikan oleh Mentor. Nila Loyal yakni
peserta dalam meiakukan membandingkan hasil pekenann sebelum dan sesudah menggumakan
fitur Mailings berujuan untuk melakukan cvaluasi pekenaan. Nilu Adaptif yakni dalam
memberikun leporun hasil pekerjsan dilakukan olch pescrta dengan sikap antusias dan proekaf.
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LAMPIRAN VI
SURAT PERNYATAAN

Saya yang bertandatangan dibawah ini:

Nama Lengkap :  Hanum Selsiana Bella, S.H.

NIP : HIA

Pangkat/Gol : 199807072022042001

Jabatan : Analis Hukum Pertanahan

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Bogor

Instansi . Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional
Menyatakan bahwa:

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

Bogor, 03 September 2022

Mengetahui, Yang menyatakan,

#

Soleh Hendrawan, S.H.,M.H.

NIP. 197209141997031003 Hanum Selsiana Bella, S.H.

NIP. 199807072022042001
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Saat ini penulis adalah sebagai Calon Pegawai Negeri Sipil di Kementerian Agraria dan Tata
Ruang/Badan Pertanahan Nasional dan ditempatkan di unit kerja Seksi Penetapan Hak dan

Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Bogor dengan jabatan Analis Hukum Pertanahan.

Dengan Ketekunan dan motivasi tinggi untuk terus belajar dan berusaha, penulis telah berhasil
menyelesaikan pengerjaan Laporan Aktualisasi ini. Semoga dengan terlaksananya kegiatan
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